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1 Johdanto ja tiivistelma sisallosta

Tampereen kaupungin viestintdohje -konsernimaarays ohjaa kaupunkiorganisaa-
tiossa tydskentelevien tyota. Viestinta on osa kaikkien tehtavia. Viestinnalla luomme
yhteisollisyytta ja elinvoimaa sekd tuemme kuntalaisen osallistumis- ja vaikuttamis-
mahdollisuuksia. Viestinnalla vahvistamme kaupunkiorganisaation tyénantajakuvaa,
kasvatamme Tampereen tunnettuutta sekd tuemme strategian toteuttamista.

Lisaa ja tarkempaa tietoa tahan maaraykseen liittyvista asioista I160ydat Tasku-intra-
netin viestinta ja markkinointi -osiosta.

Tiivistetysti talla konsernimaarayksella ohjataan seuraavia asioita:

¢ Viestinndn periaatteet ja tavoitteet: Tampereen kaupungin viestinnan periaat-
teet ovat avoimuus, oma-aloitteisuus, ymmarrettavyys, tasapuolisuus ja selkeys.
Viestintda ohjaavat myos lait ja maaraykset.

¢ Viestinndn vastuut: Jokaisella tyontekijallamme on vastuu hankkia tarvitse-
maansa tietoa, ja viestinta on osa jokaisen tehtavia. Esihenkilot vastaavat johta-
mansa yksikon tai tiimin viestinnasta. Kaupunginhallitus paattaa kaupungin vies-
tinnan ja tiedottamisen periaatteista, pormestari johtaa viestintaa ja
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palvelualuejohtajat vastaavat viestinnan linjausten toimeenpanosta omilla palve-
lualueillaan.

¢ Viestinndn kanavat: Tampereen kaupungin viestinnan padkanavat ovat julkinen
Tampere.fi-verkkopalvelu ja kaupungin sisdinen verkkopalvelu eli Tasku-intranet.
Lisaksi viestimme asukkaille ja sidosryhmille sosiaalisessa mediassa. Myos muita
kanavia voidaan kayttaa.

¢ Tampereen brandi tuo esiin Tampereen asenteen ja yhdistaa kaikkia tamperelai-
sia. Yhtendinen brandi vahvistaa meita ja sanomaamme.

¢ Viestinta hairio- ja poikkeustilanteissa: Hairidtilanteissa kuntalaisten ja asiak-
kaidemme tiedontarve sekd median kiinnostus kasvavat voimakkaasti. Talldin
viestinnan tulee olla erityisen selkeas, faktoihin keskittyvaa ja tietoja kertaavaa.
Hairio- ja poikkeustilanteissa viestintaa voidaan keskittaa.

2 \Viestinndn periaatteet ja tavoitteet
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Kaupungin viestintda ohjaavat lainsdaadanto, ohjeet ja suositukset.
Perustuslaki takaa kansalaisen oikeuden tietoon ja osallistumiseen:

e 14 § Julkisen vallan tehtdavana on edistaa yksilon mahdollisuuksia osallistua yh-
teiskunnalliseen toimintaan ja vaikuttaa hanta itsedan koskevaan paatoksente-
koon.

Viranomaisilla on velvollisuus edistdaa avoimuutta. Perustuslain lisdksi viestintda oh-
jaavat muun muassa kuntalaki, laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta, hallinto-
laki, digipalvelulaki seka alueidenkayttolaki. Kaupungin viestinnan toiminnan paino-
tuksia ohjaa kaupungin strategia. Viestinnalla tuetaan strategiassa asetettujen ta-
voitteiden saavuttamista.

Kuntalaissa kirjoitetaan viestinnasta seuraavasti:

e 29 § Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttijille, jarjes-
toille ja muille yhteisoille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjesta-
mista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita kos-
kevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten
vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatosten valmisteluun voi
osallistua ja vaikuttaa.

Viestinndssa on huomioitava myos tietosuoja ja julkisuuslain salassapitoperusteet
sekd noudatettava kaupungin tietoturvaohjeita ja Tampereen seudun siahkoisten
viestintavialineiden kayttosaantoja, jossa ohjeistetaan myds muun muassa tekoalyn
kaytosta.
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Jonkin asian tai teeman viestinnallistda onnistumista tulee aina arvioida suhteessa
asetettuihin tavoitteisiin. Viestintayksikossa seurataan eri alustojen ja kanavien data-
analytiikkaa seka tehdaan viestintaan liittyvia maarallisia ja laadullisia selvityksia.
Lisdksi seurataan muun muassa kaupungin nakyvyytta toimitetussa mediassa.

Tampereen kaupungin hallintosdannén mukaan kaupungin viestinnan perusperiaat-
teet ovat avoimuus, oma-aloitteisuus, ymmarrettavyys, tasapuolisuus ja selkeys.
Viestinndssa huomioidaan eri kohderyhmien tarpeet sekd monikanavaisuus.

Hallintosdannon mukaan:

¢ Kaupunginhallitus paattaa kaupungin viestinnan ja tiedottamisen periaatteista.

e Pormestari johtaa kaupungin viestintda ja tiedottamista.

e Apulaispormestarit johtavat viestintdaa johtamansa lautakunnan alaisissa asi-
oissa.

¢ Palvelualuejohtajat vastaavat viestinnan linjausten toimeenpanosta omilla palve-
lualueillaan.

Toimintasdannolla varmistetaan, etta lainsdadantoa ja hallintosdaantda noudatetaan
ja sovelletaan yhdenmukaisella tavalla. Tampereen kaupungin konsernihallinnon toi-
mintasadanndssa todetaan, ettd konsernihallinnon viestintayksikko vastaa

¢ kaupunkitasoisesta ulkoisesta viestinnastd, sen ohjauksesta, koordinoinnista ja
kehittamisesta

¢ kaupunkikonsernin sisdisen viestinndan koordinoinnista, ohjauksesta ja kehittami-
sesta

¢ kaupunkitasoisten viestintdkanavien koordinoinnista, kehittamisesta seka sisal-
I6ntuotannosta yhdessa muiden kanssa

¢ kaupunkitasoisesta hairio- ja poikkeustilanneviestinnasta

e paatosviestinnasta

¢ mediayhteistyosta

e Tampere-brandin sisdisesta ohjauksesta.

Viestinnan ja markkinoinnin konsultointiin, suunnitteluun ja toteutukseen on tarvit-
taessa mahdollista ostaa palveluja kaupungin kilpailuttamilta viestinta- ja mainostoi-
mistoilta. Tall6in kdytannot ja vastuut on sovittava tarkasti osapuolten kesken. Myos
ulkopuolisen tahon suunnittelemassa ja/tai toteuttamassa viestinndssa on noudatet-
tava kaupungin viestinnan linjauksia ja kaupungin brandiohjetta.

Jokaisella tyontekijalla on vastuu hankkia tarvitsemaansa tietoa ja tarvittaessa valit-
taa sita eteenpain. Esihenkilot vastaavat johtamansa yksikon tai tiimin viestinnasta.
Viestinndn asiantuntijat toimivat johdon ja tyontekijoiden tukena erilaisissa
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viestintaan liittyvissa kysymyksissa seka kaytannon viestinnan suunnittelussa ja to-
teutuksessa.

Paivittdisviestinnan digitaalisiin padkanaviin liittyvistd sopimuksista, teknologisista
ratkaisuista ja jarjestelmista seka niihin liittyvasta teknisesta yllapidosta vastaa digi-
talisaatio ja tietohallinto -ryhma.

Erilaisissa projekteissa ja hankkeissa on viestintd, sen aikataulut seka vastuut suunni-
teltava yhteistydssa kumppaneiden kanssa heti yhteistyon alkuvaiheessa. Kaupunki-
konserniin kuuluvat yhtiot vastaavat omasta viestinndstaan ja markkinoinnistaan.

4 \Viestinndn kohderyhmit

5 Tyoyhteisoviestinta

Kaupunkikonsernin viestinnan kohderyhmia ovat erityisesti:

¢ henkilosto

¢ |uottamushenkil6t

¢ kuntalaiset (henkil6t, yritykset ja yhteisot)
e Tampereen palveluja kdyttavat

e media

e palveluntuottajat

¢ yhteistyokumppanit

e muut viranomaiset

Viestinta toimii tydyhteisoa yhdistavana tekijana. Kaupunkikonsernin tyontekijoiden
tulee voida luottaa siihen, etta tyohon ja tydyhteisoon liittyvista asioista seka erityi-
sesti muutostilanteista kerrotaan avoimesti.

Tyoyhteistviestintda suunnitellaan ja toteutetaan yhteistydssa johdon, henkil6sto-
hallinnon, viestinnan ja henkiléston edustajien kesken. Vastuu tydyhteisdviestinnan
toimivuudesta ja keskustelevan toimintakulttuurin edistamisestd on jokaisella, erityi-
sessa roolissa ovat kuitenkin esihenkil6t.

6 Viestinndn padkanavat

6.1 Tampere.fi ja Tasku-intranet
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Tampereen kaupungin paivittaisviestinndan padkanavat ovat julkinen verkkopalvelu
Tampere.fi ja kaupungin sisdinen verkkopalvelu eli Tasku-intranet. Konsernihallin-
non viestintdyksikko vastaa ja linjaa ndiden verkkopalvelujen viestinnallisista koko-
naisratkaisuista, informaatioarkkitehtuurista ja toimituspolitiikasta seka verkkopal-
velujen kaytettdavyydesta ja omalta osaltaan saavutettavuudesta.
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Kaupungin viralliset ilmoitukset julkaistaan Tampere.fi-verkkopalvelussa, joka on
kuntalain tarkoittama kaupungin virallinen kanava. llmoituksien julkaisemiseen voi-
vat vaikuttaa salassapitoa koskevat sadnnokset ja niita voidaan julkaista myos kau-
pungin muulla paattamalla tavalla.

Kaupungin verkkopalveluja ei saa kdyttdaa mainontaan, yhdistys- tai yritystoimintaan
eika poliittiseen toimintaan tai uskonnon harjoittamiseen. Kuitenkin tapahtumaka-
lenterissa voidaan ndyttaa myos muiden kuin kaupungin jarjestamia tapahtumia, ja
muiden toimijoiden sisaltdihin voidaan tehda linkityksid. Kaupungin verkkosivuilla
kerrotaan paaasiallisesti kaupungin omasta toiminnasta seka tehtavasta yhteis-
tyosta.

Esihenkilot ovat vastuussa siita, etta toimialueen palveluista kertovat sisallot ovat
ajan tasalla, saavutettavia ja tarvittaessa myos eri kielilld laadittuja seka Tam-
pere.fi:ssa etta Taskussa.

e on kayttdjilleen hyodyllinen, asiakaslahtdinen ja saavutettava tietopalvelu.

e kertoo kaupungin ajankohtaisista asioista, palveluista ja kuntalaisen vaikuttamis-
mahdollisuuksista.

e padkielind ovat suomi ja englanti

Tampereen kaupungin verkkoviestinndssa noudatetaan hyvaksyttya Tampereen
kaupungin erillissivusto- ja domainpolitiikkaa. Tampere.fi:sta erillisia sivustoja tai
ulkopuolisia domaineja tulee hakea sovitun prosessin kautta. Kaikilla Tampereen
kaupungin yllapitamilla sivustoilla tulee nakya virallinen Tampereen kaupungin tun-
nus.

Intranet on kaupunkiorganisaation tyoyhteisoviestinndn paakanava koko kaupungin
henkilostoélle. Intranet vahvistaa organisaation yhteista kulttuuria ja on osa digitaa-
lista tydymparistoa.

Tasku-intranet
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e toimii tyOyhteisoviestinnan padkanavana.

e on saavutettava tietopalvelu koko kaupungin henkildstolle sekda maaritellyin osin
ulkopuolisille yhteistyotahoille.

e sisdltaa organisaation yhteiset toimintaohjeet, ajankohtaista tietoa seka tyonte-
kijadn oman tyon kannalta olennaiset sisallot.

e vahvistaa organisaation yhteista kulttuuria ja on tarked osa digitaalista tydympa-
ristoa.
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6.2 Sosiaalinen media

6.3 Muita kanavia
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Sosiaalinen media (some) on kaupungillekin alusta, jolla tavoittaa kuntalaisia ja
muita sidosryhmia. Somessa voidaan viestia seka suomeksi etta englanniksi ja tarvit-
taessa myos muilla kielilla, Tampereen kaupungin padkanavilla kaikki julkaisut teh-
daan sekd suomeksi etta englanniksi.

¢ Sosiaalisen median kdytté Tampereen kaupungilla -konsernimaarays kertoo
kaupungin toimintaperiaatteet somen kaytdssa ja ohjaa tyontekijoiden toimin-
taa sosiaalisessa mediassa.

Kaupungin yllapitamat somekanavat on suunniteltava osana viestinnan kokonai-
suutta, somessa ei voi hoitaa viranomaistehtavi3, eika silla voi korvata verkkosivusi-
saltoja. Laajalle yleisolle tarkoitettua viestintaa ei myoskaan voi jattaa pelkan sosiaa-
lisen median varaan. Myos sosiaalisen median kanavat tukevat Tampereen kaupun-
gin strategiaa ja noudattavat kaupungin viestintalinjauksia ja kaupungin brandia.

Tampere.Finland-aplikaatio on dlypuhelimeen ladattava maksuton sovellus, johon
on koottu tietoa Tampereen palveluista. Sovellusta voi kdyttda asukkaan, matkailijan
ja yrityksen ndakokulmasta.

Infonaytoét ja mainospaikat: Kaupungilla on kdytéssaan mainostilaa infonaytoilla ja
mainostauluilla. Nakyvyys on tarkoitettu padsaantoisesti kaupungin itse toteuttaman
tai tukeman toiminnan ja tapahtumien esittelyyn.

Sahkoinen uutiskirje: Sovelluksen avulla voidaan luoda ja |ahettda sahkdpostitse uu-
tiskirjeita.

Maksetut ilmoitukset: Joissakin tapauksissa voi olla perusteltua julkaista halutun

kohderyhman tavoittamiseksi myds maksullisia ilmoituksia lainsdaadannon ja tapaus-

kohtaisen tarkan harkinnan puitteissa.

e Maksulliseen ilmoitukseen tulee aina olla sisallolliset tai kohderyhmakohtaiset
perustelut.

e Kaupunkikonserniin kuuluvat yhteisot voivat hyddyntaa kilpailutettua sopimusta,
jolla saa alennusta ilmoitusten listahinnoista.

e Kaupunki ei anna eika kustanna kannatusilmoituksia erilaisiin julkaisuihin.

Lehdet ja esitteet: Kaupungin eri toimialueet ja yksikot voivat julkaista asiakkailleen
ja muille sidosryhmilleen tiedotuslehtia ja tehda esitteita. Kaupungin toimintojen
tarvitsemat viestinnalliset materiaalit tulee aina maksaa yksikon/tilaajan omasta
budjetista. Kannattaa myos pohtia, onko painettu tuote aina valttdmaton vai saavu-
tettaisiinko sama kohderyhma esimerkiksi digitaalisilla alustoilla.
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Kaupungin viestinnan yksi tarkeimmista sidosryhmista on tiedotusvalineet, jotka
ovat sitoutuneet noudattamaan Journalistin ohjeita. Kaikkia tiedotusvalineita tulee
palvella yhta hyvin ja tasapuolisesti, sama tieto annetaan kaikille medioille samalla
aikataululla ja samojen periaatteiden mukaan.

Median uutisointiin ja artikkelin sisaltoon voi vaikuttaa siten, etta kaupungin edusta-
jana medialle vastaava henkil® vastaa selkedsti median kysymyksiin ja antaa julkiset
tiedot avoimesti seka saattaa tosiasiat toimittajan tietoon. Journalistiset ratkaisut ja
paatokset, esimerkiksi uutisoinnista ja uutisen nakokulmasta, media tekee itse.

Laajaa mielenkiintoa tai ristiriitaisia nakemyksia herattavissa asioissa kannattaa kes-
kustella etukdateen oman esihenkilon ja palvelualueen viestintaa tukevan viestinta-
paallikon kanssa, ja vasta sitten median kanssa. Tietojen antajan tai haastateltavan
kannattaa aina varata aikaa haastatteluun ja siihen valmistautumiseen seka pyytaa
saada tarkistaa sitaattinsa haastattelun jalkeen. Tarvittaessa kysymykset voi myos
pyytaa kirjallisesti. Mikali julkaistussa jutussa on virheitd, tulee pyytda toimittajaa
oikaisemaan vaadrat tiedot valittomasti.

Lahtokohtaisesti kaupungin virallisen kannan ilmaiseminen hoidetaan hallintosdan-
non ja toimintasaannon mukaisesti eli palveluryhman johtajan linjauksin. Tyonteki-
jalla on oikeus oman mielipiteensa esittamiseen, mutta silloin hdanen tulee selkeasti
kertoa, ettd kyse on henkilokohtaisesta ndakemyksesta.

8.1 Tampereen brandista
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Tampereen brandi kiteyttdad Tampereen yhteisen asenteen ja rakentuu vahvuuksil-
lemme: rohkeudelle, rentoudelle ja yhteistyolle. Brandi kokoaa yhteen kaupungin
arvot ja tekemisen tavat. Se muodostuu jokaisessa vuorovaikutustilanteessa ja koh-
taamisessa, olipa kyse sitten asiakaspalvelutilanteesta tai ulkomainonnasta. Siksi jo-
kainen on kaupungin brandin rakentaja ja sen ldhettilas.

Tampere.Finland-brandi on kaupungin oma, uskottavuutta rakentava allekirjoitus,
joka luo kaupungille selkeadn identiteetin. Kaupunkilaisille ja vieraille se herattaa luot-
tamusta ja toimii laadun takeena. Brandin kautta viestimme tuottamistamme palve-
luista kiinnostavasti ja kustannustehokkaasti. Yhteisen brandin alla jokainen kaupun-
gin yksikko, hanke, projekti, tytaryhtio tai yhteistyokumppani on osa vahvaa kokonai-
suutta.

Tampereen brandi -sivustolle (Tampere.fi) on koottu tarvittavat ohjeet ja elementit
brandin soveltamiseen. Perehdy brandikirjaan, joka sisaltda ohjeet tunnusten,
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vaakunan, varien, fonttien ja kuvien kayttéon. Brandikirjaan on keratty myos erilaisia
malliesimerkkeja brandin kaytosta.

¢ Kaikki materiaalit, kuten videot, julisteet, esitteet, esitysmateriaalit ja verkkosi-
vut, tulee luoda Tampereen brandikéasikirjan ehtoja noudattaen (visuaalisuus ja
danensavy).

e Tampereen kaupungin vaakunalogoa ja Tampere.Finland-tunnusta kdytetaan
aina yhdessa kaupungin toiminnasta viestittdessa. Niiden on oltava nakyvilla kai-
kessa kaupungin toiminnassa. Mitadan muita uusia tunnuksia tai logoja ei tule
luoda.

8.2 Valokuvat ja videot

Valokuvia ja videoita kdytetdaan monin eri tavoin, eri yhteyksissa seka eri alustoilla.
Tasku-intranetissa on tarkempia ohjeita valo- ja videokuvaamisesta, kuvien ja videoi-
den hankinnasta ja kaytosta. Intranetissa on tietoa myos kuvausluvista ja -sopimuk-
sista. Kannattaa perehtya esimerkiksi tekijanoikeuteen ja kuvauslupiin.

Jos kdytetaan ulkopuolisia toimijoita valo- ja videokuvauksissa seka kuvauksista etta
kayttooikeuksista tule sopia tarkasti ja selvasti osapuolten kesken. On suositeltavaa
kayttaa kaupungin valo- ja videokuvauksiin liittyvid sopimuspohjia, luodut pohjat

eivat sellaisenaan valttamatta kuitenkaan suoraan sovellu aivan kaikkiin tilanteisiin.

9 \Viestinta poikkeus- ja hdiri6tilanteissa

Riskienhallinta, turvallisuus ja varautuminen koskevat jokaista Tampereen kaupungin
tyontekijaa. Jos havaitset hairion tai merkittavan poikkeaman, ole yhteydessa esi-
henkil66si. Riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisestd vastaavat toimielinten
lisdksi johtavat viranhaltijat ja esihenkil6t. Varautuminen tarkoittaa toimintaa, jolla
varmistetaan tehtdavien mahdollisimman hairiéton hoitaminen kaikissa tilanteissa.
Valmiussuunnitelmien avulla varmistetaan kaupungin palvelujarjestelman toimivuus
kaikissa hairidtilanteissa. Valmiussuunnitelmassa on maaritelty vastuut.

Hyvin jarjestetty ja hoidettu normaaliajan viestinta on pohja my6s onnistuneelle hai-
ridtilanneviestinnalle. Poikkeus- ja hairictilanteisiin liittyy kansalaisten tiedontarpeen
ja median kiinnostuksen voimakas kasvu. Talloin viestinta on tehostettua arjen vies-
tintaa eli selkeaa, faktoihin keskittyvaa ja tietoa kertaavaa. Viestinnassa keskitytaan
vain olennaiseen, kerrotaan asioista selkedasti ja faktaperusteisesti seka kerrataan se,
mita tilanteesta tiedetdan. Viestintdkanavina kdytetdaan paasaantoisesti kohderyh-
man tuntemia, vakiintuneita viestintdkanavia.

Hairictilanteissa kukin viranomainen vastaa omasta viestinndstaan. Muut tukevat
viestintdvastuussa olevaa ja antavat virka-apua. Hairidtilanne ei muuta
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viranomaisten keskindisia toimivaltuuksia. Onnettomuustilanteissa viestintda johtaa

aina pelastusviranomainen tai poliisi, kunnes toisin sovitaan.

e Tampereen malli: vakava tilanne — pormestarin nimedama hairiétilanteiden aikai-
nen kaupungin johtoryhma vastaa johtamisesta ja viestinndn koordinoinnista ja
jarjestamisesta. Talloin mm. viestintda keskitetaan. (hallintosaanto)

e Viestintdjohtajaa seka riskienhallinta- ja turvallisuusjohtajaa tulee informoida
tilanteesta, mikali kyseessa on hairio, joka saattaa laajentua.

My®s hairio- ja poikkeustilanteiden viestintaa koskevaa ohjeistusta 16ytyy laajemmin

Taskusta.

Talla konsernimaarayksellda kumotaan konsernijohtajan paatokselld 20.4.2018 § 65

(Dnro TRE:6642/00.01.01/2017) annettu konsernimaarays Konserniviestinta.

Juha Yli-Rajala

konsernijohtaja

Tiedoksi Konsernihallinto ja palvelualueet
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