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Posti- ja telelaitoksen tiedotustoiminnan keskeisista periaatteista ja organisaatiosta

Posti-ja telehallitus on tdn&éan vahvistanut posti-ja telelaitoksen tiedotustoiminnan keskeiset periaat-

teet ja organisaation.

TAVOITTEET

Posti- ja telelaitoksen tiedotustoiminnan ta-
voitteena on antaa asiakkaille ja toiminnan kan-
nalta keskeisille sidosryhmille sekda omalle henki-
lostolle selked kuva laitoksen tuottamista palve-
luistaja sen toiminnasta koko yhteiskuntaa palve-
levana, tietoliikennettd harjoittavana liikelaitok-
sena.

VASTUU

Posti- ja telelaitoksen tiedotustoiminnan ta-
voitteetja yleislinjakysymykset maarittelee ja toi-
mintaa valvoo seké siitd vastaa laitoksen ylijohto.
Paajohtaja ratkaisee laitoksen tiedotusjulkaisujen
toimintalinjaa koskevat asiat. Hallinto-osaston
tiedotusjaosto huolehtii koko laitosta koskevasta
tiedottamisesta.

Yksikkdnsa toimintaan liittyvien merkittavien
kysymysten tiedottamisesta vastaavat keskus-,
seké piiri-ja paikallishallinnossa yksikdiden péal-
likot.

Jokaisella laitoksen palveluksessa olevalla on
oikeus antaa voimassa olevien sd&nndsten ra-
joissa tietojaja haastatteluja omaan tyéhonsa liit-
tyvistd kysymyksistd. Jokaisen tulee auliisti antaa
apuaan tiedotustoiminnan tavoitteiden saavutta-
miseksi.

Esityksen ajankohtaisesta tiedotusaiheesta voi
jokainen henkilésto6n kuuluva tehdd omalle esi-
miehelleen tai tiedotusta hoitavalle henkildlle.

TIEDOTETTAVAT ASIAT

Asiakkaille ja muille sidosryhmille seké henki-
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16stolle tiedotetaan laitoksen palveluista, paatok-
sistd, niiden perusteista sekd muusta toiminnasta.

Henkilostdlle tiedotettavia asioita ovat erityi-
sesti palvelu-ja hallinto-organisaatiossa toteutet-
tavia muutoksia ja jarjestelyja seka henkiléston
oikeuksia, etuja ja velvollisuuksia koskevat péa-
tokset sekd muut yhteistoimintasopimuksissa tar-
koitetut asiat.

Vireilld olevista suunnitelmistaja muista hank-
keista tiedotetaan hallintomenettelylain, asiakir-
jojen julkisuudesta annetun lain, yhteistoiminta-
sopimusten ja hyvén tiedostuskdytannén mukai-
sesti. Ulkopuoliselle ei saa ilmaista liikesalai-
suutta tai asiaa, jonka salassapidosta on annettu
erityiset sddnndkset tai ohjeet.

ULKOINEN TIEDOTUS

Posti-ja telelaitoksen ulkoisessa tiedotuksessa
vélitetdan tietoja laitoksesta ensisijaisesti joukko-
viestinndn keinoin.

Tehtava

Posti- ja telelaitoksen ulkoisen tiedotuksen
tehtdvand on vélittdd totuudenmukaista tietoa
oikeaan aikaan tiedotusvalineille ja muille laitok-
sen ulkopuolisille sidosryhmille niistd toimista,
joilla laitos pyrkii sille asetettujen padadmaarien
saavuttamiseen. N&in asiakkaat voivat tarkoituk-
senmukaisella tavalla kayttaa laitoksen tarjoamia
palveluja hyvakseen.

Periaatteet

Ulkoisen tiedotustoiminnan yleisina lahtdkoh-
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tina ovat valtiohallinnon julkisuusperiaate sek&
posti-ja telelaitoksen tehtdva koko yhteiskunnan
tarvitsemien tietoliikennepalvelujen hoitajana.

Tiedottamisen on oltava oma-aloitteista ja
aktiivista. Annettavien tietojen pitaa olla oikeita,
luotettavia ja niin taydellisid, ettd vastaanottaja
saa oikean kasityksen asiasta. Tietojen tulee olla
ymmérrettdvassa muodossa ja oikeisiin yhteyk-
siin liitettynd. Tiedottamisessa kdytetddn yleis-
kieltd ja tarvittaessa ilmoitetaan kuka antaa
asiasta lisatietoja. Tiedotuksen on oltava nopeaa;
paatoksista on tiedotettava heti ja suunnitelmista
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Tiedotta-
minen on suunniteltavajo asioiden valmisteluvai-
heessa.

Eri sidosryhmiin ja tiedotusvélineisiin on suh-
teuduttava tasapuolisesti.

Ulospdin tiedotettavista asioista tiedotetaan
laitoksen henkiléstélle mahdollisimman varhai-
sessa vaiheessa. Ulkoisen tiedotuksen kohde- ja
sidosryhmiltd saatu palaute on valitettava laitok-
sessa asiaa hoitaville.

SISAINEN TIEDOTUS

Posti- ja telelaitoksen sisdisella tiedotuksella
tarkoitetaan tietojen valittdmistd monensuuntai-
sena johdon ja esimiesten sekd laitoksen muun
henkiloston valilla muista kuin paivittaisiin virka-
ja tydtehtaviin liittyvista asioista.

Tehtava

Sisdisen tiedotuksen tehtdvdnd on parantaa
johdon ja henkiléstén yhteisty6té ja tiedonvaih-
toa. Sisdisen tiedotuksen tulee antaa selkeé yleis-
kuva posti- ja telelaitoksesta, sen toiminnasta,
henkil6ston asemasta ja oikeuksista sekd niit4
koskevista muutoksista. Sen tulee myds tukea
henkildstdon kehittdmista.

Sisdisen tiedotuksen tulee luoda avoin ja tie-
donvaihdolle myénteinen ilmapiiri sekd taata
edellytykset henkildstdon vaikuttamiselle ja viih-
tyisén tydympaériston synnylle.

Periaatteet

Tiedottamisen tulee kattaa koko hallintoyksi-
kén henkil6std ja toiminta. Henkildstolle on
varattava mahdollisuus omien toivomustensa ja
nakemystensa esille tuomiseen joko suoraan tai
edustajiensa vélityksellad. Tarvittaessa on annet-
tava ennakkotietoja. Erityinen huomio on Kiinni-
tettdva asioihin, joissa tiedonpuute tai tiedon-

saannin viivastyminen saattaa vaikuttaa henkil6s-
ton tai jonkun palveluksessa olevan asemaan tai
etuihin.

TIEDOTUSTOIMINNAN ORGANISAATIO

Posti- ja telelaitoksen tiedotustoiminnan ylei-
nen johtaminen ja kehittdminen kuuluu posti-ja
telehallitukselle. Tiedotustoiminnan kaytdnnon
hoidosta vastaa tiedotusjaosto. Hallinnollisesti
tiedotusjaosto kuuluu hallinto-osaston hallinto-
toimistoon.

Tiedotusjaosto hoitaa koko laitosta koskevaa
sisdistaja ulkoista tiedotusta. Se vastaa keskushal-
linnon paatosten ja koko laitosta koskevan tiedo-
tusaineiston julkistamisesta. Jaosto laatii laitok-
sen tiedotustoiminnan vuosisuunnitelman johto-
ryhmén vahvistettavaksi. Se toimii tiedotusasioi-
den asiantuntijana sek& opastaa ja kouluttaa lai-
toksen muita tiedotustehtdvisséd toimivia. Tiedo-
tusjaosto hoitaa koko laitosta koskevan lehdisto-
palvelun. Se kehittdé ja yhteensovittaa koko lai-
toksen sisdistd tiedotustoimintaa ja toimittaa
koko laitosta koskevat tiedotusjulkaisut.

Tiedotusorganisaatioon kuuluvat tiedotuspaal-
likén ja tiedotusjaoston tiedotussihteerien lisaksi
keskushallinnon seka piiri- ja paikallishallinnon
tiedottajatja tiedotusyhdyshenkil6t, joista tiedot-
tajat ovat paatoimisia. Hallinnollisesti tiedottajat
ja tiedotusyhdyshenkilét kuuluvat omien yksik-
kojensa henkildstoon. Tiedotusasioissa he voivat
asioida myos suoraan tiedotusjaoston kanssa.

Osastojen ja erityisyksikkdjen tiedottajat tai
tiedotusyhdyshenkilét huolehtivat oman yksik-
konsa esimiesten kanssa oman yksikkdnsa siséi-
sestd tiedottamisesta. Ulkoisessa tiedottamisessa
heidédn tulee valmistella ja hankkia tiedotusjaos-
ton kautta julkistettavaa tiedotusaineistoa.

Piirien tiedottajien ja tiedotusyhdyshenkil®i-
den tehtdvana on yhteistydssa piirin ja sen alais-
ten yksikdiden esimiesten kanssa hoitaa sisdistéa
tiedottamista. Ulkoisessa tiedottamisessa he
hankkivat, kasittelevatja toimittavat tiedotusvali-
neille aineistoa seké jarjestavat lehdistotilaisuuk-
sia ja huolehtivat muusta tiedotustoiminnasta.

Tiedottajat ja tiedotusyhdyshenkilét nimeda
asianomisen yksikon paallikko.

Sisdistd ja ulkoista tiedotusta hoitamaan voi-
daan yksikkddn nimeté eri henkil6t. Tiedottajien
ja tiedotusyhdyshenkildiden toiminnan tueksi
voidaan eri yksikkdihin nimetéa erityisia avustajia.
Tiedotushenkilostdn nimedmisestd tulee viipy-
mattd ilmoittaa hallinto-osaston tiedotusjaos-
tolle.



Posti- ja telelaitoksen tiedotustoiminnan kes- Té&maéan Kiertokirjeen ohjeet astuvat voimaan
keisten periaatteiden kdytdntdon soveltamisesta heti ja niilla kumotaan posti-ja lenndtinhallituk-
antaa hallinto-osaston tiedotusjaosto erityisia senjdrjestelyosaston 23.5.1958 antamat tiedotus-
ohjeita. ohjeet.

Helsingissd 10 paivana tammikuuta 1986.
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