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JOHDANTO

Tilastokeskuksen ulkoisen tiedotuksen tavoitteista, periaatteista ja menet-—
telytavoista ei ole ollut yhtendistd selvitystd. Henkil8stdn oikeuksista
ja velvollisuuksista tiedotusasioissa ei ole annettu selkeitd ohjeita eikid
koko viraston kattavalle tiedotusyhteistydlle ole luotu pysyvid muotoia.

Nim3 puutteet ovat haitanneet ulkoisen tiedotuksen kehittymistd.

Puutteiden poistamiseksi ryhdyin tekemdidn selvitystid tiedotusasioista..
Pohjana ja tukena oli Valtionhallinnon tiedotustydryhmd 1975:n muistio
(29.10.1976), johon sisdltyy vield virallistamaton luonnos valtionhallin-

non ulkoisen tiedotuksen yleischjeeksi.

Selvitysluonnos oli lausunnolla osastoissa ja virastotyStoimikunnassa ja
sitd kidsiteltiin monissa kokouksissa. Lausunnot ja huomautukset ovat aiheut-

taneet tekstiin useita muutoksia.

Tidssd opasluonteisessa muistiossa kuvataan ja selvennetiddn tilastokeskuksen
ulkoista tiedotusta. MHAritellddn miti ée tarkoittaa, selvitetdidn sen ta-
voitteet, periaatteet ja organisointi seki annetaan menettelytapaohjeita ja
opastusta kdytdnndn tydtd varten. Muistio ldhtee nykytilasta. Sen sisdltid-
mien ohjeiden noudattaminen jintevOitt#3# ja parantaa tiedotusta, mutta varsi-
naisia kehittdmishankkeita se ei sisdlld. Muistiota tHdydennetdin sitid mukaa
kuin tiedotus tilastokeskuksessa kehittyy taivvaltionhallinnon yleisohjeet
tdydentyvdt., MyOhemmin muistiosta erotetaan osia annettaviksi pysyviismiirdyk-

sind.

Tilastokeskuksessa 13.7.1977

Mauri Levomiki



- TILASTOKESKUKSEN:- ULKOINEN TIEDOTUS
1. Tiedotuksen mddritelmd

Ulkoisella tiedotuksella tarkoitetaan tiedon jakamista tilastockeskuksen ul-
kopuolelle virastoa, sen toimintaa, tuotantoa (tilastoja) ja palvelumuotoja

koskevista asioista sekd suhteiden hoitamista ulkopuolisiin.

Tuotannosta (tilastoista) tiedottamisella tarkoitetaan yleisluonteisten tie-—
tojen antamista tilastoista, niiden sisdlléstd, niiden saannista, kdytdstd
tms. (ks. kohta 5.). Varsinaisten tilastotietojen toimittaminen tarvitsi-
joille julkaisuina tai tietopalveluna - jota ovat sekd pienet maksuttomat tie-
donhaut ettid laajat erityisselvitykset — on tirked osa tilastokeskuksen tie-
donvilitystd. Julkaisutuotantoon ja tietbpalveluun ei tidssi yhteydessd kui-

tenkaan puututa kuin kohdissa 7.1.1, 7.2.1, 7.2.3. ja 7.2.5.
2. Periaatteet ja tavoitteet

Tilastokeskuksen tiedotuksen l#htSkohta on valtionhallinnon julkisuusperiaate
(ks. kohta 4.). Toinen yhtd tdrked ldhtdkohta on viraston toiminnan tarkoitus:
vhteiskunnan palveleminen tilastotiedoilla. Tiedotus on osa tilastotuotantoa.
Tiedotuksen tulee liittyi kaikkiin tuotantovaiheisiin tilaston suunnittelusta

sen julkistamiseen saakka.

Tiedotuksen yleistavoitteena on antaa kohderyhmille (ks. kohta 6.) hyvit tie-
dot virastosta, sen toiminnasta, tuotannosta ja palvelumuodoista sekid kohde-
ryhmien éikeuksista ja velvollisuuksista tilastojen perustietojen antajina
ja/tai tilastojen kiyttdjind. Niin luodaan kohderyhmille edellytykset kiyt-
t4d tilastoja tdysipainoisesti hyviksi ja myds vaikuttaa niiden tuottamiseen.
Samalla edistet#didn tilastotietojen hyﬁéksikéyttaé, helpotetaan perustietojen
saantia sekd parannetaan muutenkin tilastokeskuksen mahdollisuuksia tdyttdd
yhteiskunnalta saamansa tehtdvit. .

Yleistavoitteen saavuttamiseksi tilastokeéskuksen tiedotus tekee tunnetuksi
virastoa ja sen toimintaa yleensi ja erityisesti viraston palvelumuotoja seki
tilastoja, niiden 1aadihtaa, sisdlt8d ja kdyttomahdolilisuuksia. Samalla tie-
dotus luo ja yllipit#i suhteita tilastokeskuksen toimintaan vaikuttaviin ryh-

miin.



Tiedotuksen keskeinen periaate on oikean ja tasapuolisen tiedon vidlittdmi-

nen eiki pelkkid suopeuden hankkiminen. Asiallinen ja avoin tiedotus lisiid
luottamusta ja mybnteistd suhtautumista tilastokeskukseen. Siksi el tidssid
puututakaan erikseen ns. suhdetoimintaan. Se on niin sidoksissa tiedotukseen,
ettd eroa ei ole tarpeen tehdd. Suhdetoiminta liittyy tiedotustapaan ja tie-
dotuksen laatuun. vToisissa tiedotustavoissa korostuu suhdetoiminnallinen puo-
li enemmin, toisissa vdhemmin. Tiedotuksen korkea laatu on aina myds suhde-

toiminnallisesti edullista.
Tilastokeskuksen tiedotuksen tulee tdyttdd seuraavat yleisvaatimukset.
2.1. Luotettavuus

Tietojen tulee olla oikeita, luotettavia ja mahdollisimman tdydellisii.
MySs tilastokeskuksen kannalta kielteisistd asioista tulee tiedottaa avoi-
mesti. Ndin huolehditaan siitd, ettd vastaanottaja saa oikean kdsityksen

asioista.
2.2, Ynmmdrrettidvyys

Tiedot on annettava ymmdrrettivdssd muodossa ja yhteyksiinsid liitettyini.
Tilastoista tiedotettaessz pitdd kertoa ilmidistid eikd vain luvuista. Ei
riitd ettd todetaan muutokset tai kehityssuunnat, myds niiden syyt on ilmoi-
tettava jos ne ovat selvisti tiedossa - arvailemaan ei pidi ryhtyd. Niin vil-
tytddn vidrinkdsityksiltd ja virhepditelmilti. Tiedotettaessa on aina kiy-

tettivi hyvdd yleiskieltid ja ilmoitettava, kuka antaa lisidtietoja asiasta.
2.3. Aktiivisuus

Tiedotuksen tulee olla aktiivista ja oma-aloitteista. Tiedon tarpeen syntymis-—
td ei saa j4ddd odottamaan. Jos #killistd tiedon tarvetta kuitenkin syntyy,
se on heti tyydytettivd.. Ndin vdltytdd3n vHirinkdsityksilti ja ehkdistdidn

kielteisen asenteen syntymisti tilastokeskusta kohtaan.

Julkisuusperiaatetta on sovellettava mahdollisimman laajasti jo asioiden

valmisteluvaiheessa (ks. kohta 4.).



Toigsista asiolsta tiedotetaan aktiivisemmin kuin toisista. Tiedotuksen
painopistealueet tulee mi#dritelli tiedotussuunnitelmia tehtdessd (ks. kohta
3.3.).

2;4.>Tasapuolisuus

Tiedotuksen kohderyhmiin on suhtauduttava tasapuolisesti. Eri kohderyhmille
(varsinkin eri tiedotusvdlineille) tulee taata yhtidlidiset mahdollisuudet tie-
dotusaineiston kidyttdtn. Tdmd tulee hoitaa tiedotteiden yms. tasapuolisella
ja oikein ajoitetulla jakelulla. Tasapuolisuuden vaatimus ei kuitenkaan tar-
koita sit#d, ettd eri kohderyhmille ei voitaisi suunnata erilaista, juuri niil-

le soveltuvaa tiedotusta.

2.5. Nopeus

Tiedottaminen vaatii ldhes aina nopeaa toimintaa. Suunnitelmista ja pddtdksis-—
td on tiedotettava mahdollisimman varhain. Valmistuneista tilastoista on tie-
dotettava nopeasti. Tarvittaessa voidaan valmistumassa olevasta tilastosta
tiedottaa jo ennakolta. Valmistuvista tilastojulkaisuista tulee pyrkiid jul-

kaisemaan luetteloa sopivin vidliajoin.
2.6. Kaksisuuntaisuus

Erityistd huomiota on kiinnitettdvd tiedonkulun kaksisuuntaisuuteen. Ulos-
pdin tiedotettavista asioista on niiden tirkeyden vaatimassa laajuudessa ker-
rottava myds tilastokeskuksen sis#llid, Ulkoisen tiedotuksen kohderyhmiltd

saatu palaute on viAlitettidvid viraston sisdlle.

3. Organisointi ja vastuu

Piivastuu tiedotuksesta on viraston johdolla. Ylijohtaja tekee pddtdkset

periaatteellisissa ja muissa laajakantoisissa tiedotusasioissa.

Tiedotustoimisto vastaa tiedotuksen suunnittelusta, kehittimisesti ja johta-
misesta. Se pdittdd myds suunnitelmien ja kehittimishankkeiden t01meenpanos-

ta tal esittelee ne hallinto-osaston tai yllJohtaJan pddtettdviksi.

Tiedotustoimiin ryhtymisestd piitt4i tiedotustoimisto. Isoissa asioissa
pddtdsvalta kuitenkin siirtyy linjaorganisaation mukaan hallinto-osastolle

tai edelleen ylijohtajalle. PHAtSstd tehtiessi tulee ottaa huomioon sen toi-



miston (osaston) ndkemykset, jonka alaan tiedotettava asia kuuluu. Jos
. pditdksen teossa syntyy erimielisyyttd tdmidn toimiston (osaston) ja tie-

dotustoimiston (hallinto-osaston) v#lille, kuuluu ratkaisu ylijohtajalle.

Kdytdnnon tiedotustehtdviid hoitavat yhdessi tiedotustoimisto ja se tydyksik-
k8, jonka alaan tiedotettava asia kuuluu. Tiedotustoimisto on vastuussa tek-
nisestd puolesta, tydyksikkd asiasisillon virheettdmyydestd. Jos tehtdvien

hoidossa syntyy erimielisyyttd, kuuluu ratkaisu ylijohtajalle.
3.1. Tiedotussihteerin tehtidvit ja asema

Tiedotussihteerin tehtdvdnid on suunnitella ja kehittdi tiedotusta, sen johta-
mista ja valvomista. Tiedotussihteeri esittelee kehittdmishankkeet piitetti-
viksi 1injaorganisaatiossa.r Tiedotussihteerin tulee ohjata ja neuvoa k3ytdn-—
ndn tiedotustehtdvien hoitoa koko virastossa. Hinen tulee mySs hoitaa tie-

" dotustehtiviid ja tiedotuskoulutusta jiljempinid mainituin tavoin. Lisdksi

tiedotussihteerilld on julkaisutuotantoon ja tietopalveluun liittyvii tehtdvii.

Tiedotussihteerin asema koko viraston tiedotuksen keskushenkil&nid on tirkeid.
Siksi tiedotussihteerilld tulee olla esteettn pddsy kaikille tiedonlihteille.
Hdnen tulee saada hyvissd ajoin tieto suunnitelmista ja hankkeista sekd valmis~

tumassa olevista tilastoista.

Tiedotussihteerin oikeutena ja valvollisuutena on ryhtyid saamansa ja hankki-
mansa tiedon perusteella oma—aloitteisesti tiedotustoimiin. Mikdli kyseessd
on laajé asia, tiedotussihteerin tulee tehdi esitys tiedotustoimista esimie-
hilleen linjaorganisaatiossa. Tiedotussihteerin tulee seurata ulkopuolisten
tiedon tarvetta ja suunnata tiedotustoimia sen mukaan. Lisdksi hidnen tulee
huolehtia siitd, ettd tilastokeskuksessa ollaan selvilld sitd koskevasta jul-

kisesta keskustelusta tiedotusvdlineissi.
3.2. Henkildston tiedotusvelvollisuus

Valtionhallinnon kaikki tydntekijidt ovat velvollisia antamaan toimialaansa
kuuluvista asioista sellaisia tietoja, jotka eivit ole luottamuksellisia tai

salaisia.

Tdstd syytd on tilastokeskuksen koko henkilSstdlld oikeus ja velvollisuus
osallistua tiedotukseen tehtdvdalueensa puitteissa. Osallistumista on kahta
laatua: tietojen antamista tiedotussihteerille ja varsinaisten tiedotustehti-

vien hoitoa.



Osasto- ja toimistopddllikdiden sekd tydyksikSiden vastuuhenkildiden tulee
kertoa siinnbllisesti ja oma—aloitteisesti tiedotussihteerille toimialaansa

kuuluvista ajankohtaisista asioista.

Kuka tahansa voi tehdid aloitteen tiedotustoimiin ryhtymisestd tiedotussihtee-
rille, tiedotustoimiston pd#llik&lle tai esimiehelleen. Aloitteen toteutta;
nisesta paitetdidn kuten kohdassa 3. on sanottu. Tiedotustoimiin ovat velvol-
lisia osallistumaan ne, jotka tuntevat tiedotettavan asian parhaiten. Jéljem-
pinid heiti kutsutaan tiedotettavan asian vastuuhenkil8iksi. Olisi hyvd jos
toimistoissa selvennettiisiin, keille minkinlaiset tiedotustehtdvit toimis-

tossa ensisijaisesti kuuluvat.

Tiedotustehtdviin ryhtyessddn asian vastuuhenkildn tulee neuvotella esimie-—
hensid kanssa, varsinkin jos tiedotustehtdvd vaatii huomattavasti aikaa. Vas-
tuuhenkildn tulee hoitaa tehtdvidi yhdessd tiedotussihteerin kanssa. Kiinted
ja luottamuksellinen yhteistyd tiedotussihteerin ja muun henkilSstdn vdlillid
_on hyvin tiedotuksen perusehto. Yhteistydn laajuutta ja muotoa kdsitelldin
tarkemmin jAljempdnd. Esimerkiksi opastusta ja neuvontaa voivat kaikki hoi-

taa varsin itsendisesti.
3.3..Tiedotussuunnitelmat

Menestyksellinen tiedotus vaatii suunnitelmallisuutta. T&mdn vuoksi tiedotus-
toimiston tulee tehdid keskipitkidn ja lyhyen aikavdlin tiedotusohjelmia.

Niissd tulee miiritellid tiedotuksen painopistealueet. Tulee toisin sanoen
valita tiedotettavista asioista (ks. kohta 5.) ja tiedotuksen kohderyhmistd
(ks. kohta 6.) ne, joista ja joille ohjelmakaudella tulee tiedottas erityisen
aktiivisesti. Tiedotusohjelmat tulee kytked viraston toiminta- ja talcussuun-

nitelmiin sek3d vuosittaisiin tolmintasuunnitelmiin.

Jokaisen tydyksik®Sn on varattava sekid normaalia toimintaa ettd erityisen suu-
ria hankkeita varten riittdvdsti tiedotusresursseja toiminta—~ ja taloussuun—

nitelmiin sekd vuosittaisiin toimintasuunnitelmiin. Tdmd koskee myds projek-
teja ja tydryhmid. Systeemisuunnitelmiin on kirjattava tiedotustehtdvien muo-
to, laajuus, ajoitus ja resurssit. Lisdksi on aina huolehdittava siitd, ettd

dkillisistdkin tiedotustehtdvisti kyetddn selviytymidin.
4, Julkisuus ja salaisuus

Yleisten asiakirjojen julkisuudesta annetun lain mukaan viranomaisten laatimat



ja antamat sekd viranomaiselle lihetetyt tai annetut asiakirjat jotka ovat

sen hallussa, ovat pddsdidntdisesti julkisia. Laissa sanotaan kuitenkin,

.ettd "asiakirja joka on valmisteltavana viranomaigella, ei ole vield julki-
nen, eiki myOskdidn viranomaisen omassa keskuudessé syntynyt ehdoths, luonnos,
mietintd, lausunto, muistio tai muu seivitys". Lain mukaan tiedottaminen ndis-
.td asiakirjoista riippuu viranomaisen harkinnasta. SHHdSs ei siis velvoita
pitdmddn asiaa salassa vaan varaa siihen mahdollisuuden. Julkisuusperiaatteen
kannalta on tdrkedd, ettd tilastokeskus tiedottaa aktiivisesti nidisti asia-
kirjoista ja kayttdd vain pdikkeustapauksissa lain suomaa mahdollisuutta olla

antamatta tietoja.

‘Tilastokeskuksen tiedeotukseen vaikuttaa my&s ns. tilastolainsdidddntd. Niis-
si laeissa ja asetuksissa joissa siddetdin tilastojen perustietojen saannis—
ta, on myds midriyksiid tietojen salassapidoéta ja kdytsstd. Yleisperiaattee-
na on, -etti jokaisen perustiétojén kidsittelijidn on pidettdvd salassa se, miti
hin niiden perusteella on saanut tietdid ilmoitusvelvollisesta, t#mdn olosuh-
teista, taloudellisesta asemasta tai liikesuhteista. Tietoja saa kiyttdd vain

tilastollisiin ja erdissi tapauksissa tutkimustarkoituksiin.

Lakien ja asetusten sallimissa rajoissa tilastokeskus voi antaa perustietoja

‘ulkopuolisten kdyttodn. Asiasta on annettu pysyvidismdidrdys (liite 1).

Tiedotuksen kannalta keskeisintd salassapitosddddksissid on se, ettd tilasto-
jen pohjaksi koottuja yksildtietoja ei saa toimittaa julkisuuteen missdin

muodossa.

Tilastot sen sijaan ovat julkisia. Niistd ja niiden sisdltdmistd yksityis-
kohtaisistakin tiedoista saa ja pit#i tiedottaa. Tiedottamisen ajankohta midi-
rdytyy sen mukaan, milloin tilasto (koskee mySs ennakkotilastoa) on valmis
luoﬁutettavaksi kaikkien kdyttdon. Pddsdint8isesti timd tarkoittaa hetked,
jolloih julkaisu on jakeluvalmis. Muiden kuin julkaisumuotoisten tilastojen

tiedotushetki on se, jolloin ne ovat valmiit annettaviksi kdyttdjille.

Erikoistapauksissa tiedotushetki voi olla aikaisempikin. Tydjidrjestyksen
mukaan toimiston pddllikkd pdittdd sille kuuluvan tilastotiedon ilmoittamisesta
ennen tilaston julkaisemista - siis ennakollisesta tietopalvelusta, T3dt3d voi-
daan soveltaa mySs tilaston tuloksista julkisuuteen tiedottamiseen, johon siis

on oltava ao. toimistopddllikdn lupa.



Valmisteilla olevasta tilastosta voidaan antaa vapaasti sellaista ennakko-—
informaatiota, jossa kerrotaan yleistd tilaston kuvaamasta ilmidstd, perus-
tietojen keruutavasta, tilaston laadintatavasta tms. mutta jossa ei puututa

tilaston varsinaisiin tuloksiin.

Salassapitoasiat ja tilastotietojen luovuttaminen ennen tilaston julkaisemis-
‘ta kaipaavat yhtendistdviid ohjeita. Niiden antamiseen asti noudatetaan tie-

dotuksen osalta edelld sanottua.
5. Tiedotettavat asiat

Tilastokeskuksen tiedotus eroaa monien muiden valtion laitosten tiedotukses-
ta siind, ettd tilastokeskuksessa painottuu erityisesti tuotetusta tiedosta -
ei vain toiminnasta tal pddtdksista - tiedottaminen. Timid johtuu tilastokes-

kuksen erikoisluonteesta yhteiskuntaa tiedoilla palvelevana laitoksena.
Tiedotettavia asioita ovat
1. Tilastot

- valmistuneet tilastot
- — valmistumassa olevat tilastot
~ saatavilla olevat tilastot ja tilastotiedot

- tilastohankkeet

2. Tilastoihin liittyvidt erikoisaiheet; liittyvdt joko koko tuotantoon,

laajaan tilastokokonaisuuteen tai yksityiseen tilastoon

- tilaston/tilastojen kuvaama ilmid tai ilmidalue
- kdsitteet, md3dritelmit ja luokitukset

- perustietojen keruu

- tuotantomenetelmit

- luotettavuus

- viiveet ja puutteet

- salassapitoasiat

-~ kehittdminen

- kéyttétarkoitukset ja —-mahdollisuudet



3. Tilastokeskuksen toiminta

- organlsaatio, erityisesti sen muutokset

1.

toimintatavat ja -muodot

‘palvelumuodot

- muut kuin tilastohankkeet, esim. HEPO, tila-asiat tms.
4. Tilastoalan tapahtumat

- kotimainen ja kansainvilinen tilastoyhteistyd, sen sisdltd ja vaikutuk-
set tilastokeskukseen
- kotimaiset ja kansainvdliset tilastoalan kokoukset
Luettelo ei pyri téydellisyyteen; tiedotettavia asioita voi olla muitakin.
Useimmiten tiédotuksessa ei keskitytd vain vhteen em. asioista vaan useaﬁpia
niistd kdsitellddn yhdessi. Luetteloa ei ole laadittu térkeysjérjestykééen.
Painopistealueet tulee valita suunnitelmallisesti kulloisenkin tarpeen mukaan

(ks. kohta 3.3.).
6. Tiedotuksen kohteet

Tilastokeskuksen kuten koko valtionhallinnonkin tiedotuksen suurimpana ja

tdrkeimpdnd kohderyhmini on koko kansa. Useimmista tiedotettavista asioista
tulee informoida koko kansaa joukkotiedotusvilineiden avulla ja tarpeen vaa-—
tiessa muillakin keinoin. Usein on kuitenkin tarpeen erottaa pienempid koh-

deryhmid. NHitd ovat mm.

- ne yksityishenkild- tai muut ryhmit, joilta tilastojen perustietoja hanki-
taan, esim. otokseen joutuneet

- muut yksityishenkildryhmit, esim. koululaiset, opiskelijat, tutkijat, eri
ammattiryhmdt, viraston potentiaaliset tydntekijdt

- yritykset, yksityiset ja valtion

- elinkeinoeldmin jidrjestdt -

- tybnantajajirjestdt .

~ tybntekijdjidrjestot

- kansalaisjérjesth, esim. puolueet

- tutkimuslaitokset

- valtion viranomaiset, esim. ministeridt, muut tilastoviranomaiset, komiteat

- kuntien viranomaiset, varsinkin tilasto- ja suunnitteluelimet

- valtion ja kuntien yhteistySelimet, esim. seutukaavaliitot
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- joukkotiedotusvidlineet

Kuten tiedotettavien asioiden luettelo, ei t#mikdidn ole tdydellinen eiki

tirkeysjidrjestyksessd. Kohderyhmid voi olla muitakin.

Kaikille tarkoitettu ‘ja etupddssid joukkotiedotusvilineiden avulla levitetty
tiedotus el alna riitd takaamaan, ettid tieto menee oikeassa muodossa juuri
niille, joille sen saaminen. on tirkeint#d. Siksi pitidd kiinnitt#d erityisti
huomiota tiedotuksen suuntaamiseen oikeille ryhmille. Kussakin tiedotusteh-
tdvissi on aina-ensimmidiseksi méériteltﬁvé kohderyhmid (t).  T&mi# vaikuttaa

tiedotuksen sisdltb6n ja tiedotustapaan.

Useimmilla em. ryhmillid on kaksinainen suhde tilastokeskukseen. Ne ovat seki#
perustietojen antajia ettd tilastojen kéyttéjiﬁ; Tiedotuksen sisdltd6n ja
tiedotustapaan vaikuttaa my8s se, pidetddntd ryhmdi tiedon antajana vai tiedon
kdyttdjdnd. Muutenkin on kohderyhmin rooli aina otettava huomioon tiedotus~-

tehtdvidid valmisteltaessa.
7. Tiedotustavat

Tiedotustavat vaihtelevat tiedotettavan asian ja kohderyhmin mukaan. Seuraa-
via ‘tapoja voidaan usein k3yttdi rinnakkain tehokkaan tuloksen saavuttamisek-

si.
7.1. Joukkotiedotus

Joukkotiedotus kohdistetaan sanoma- ja aikakausléhtiin, radioon ja televisi-
oon siind tarkoituksessa, ettd ne vdlittdisivit tiedon niille, joille se wvar-
sinaisesti on tarkoitettu. Tieto toimitetaan tiedotusvilineille kirjallisesti

ja/tai suullisesti.
7.1.1. Joukkotiedotusaineisto

Joukkotiedotusaineistoa ovat kaikki tiedotettaviin asioihin.liittyvét julki-
set asiakirjat, esim. tilastojulkaisut, kopiot julkaisemattomista tiiastotau-
luista, selvitykset, muistiot, raportit, pHditdsasiakirjat, puheet, esitelmit
tms. Ne tulee tarpeen vaatiessa — ja aina pyydettidessd - toimittaa tiedotus-—
vdlineille sellaisinaan. Toimittajille tulee myds varata mahdollisuus tutus-
tua aineistoon.asian vastuuhenkildn opastuksella itse paikalla. Kaikki kes-

keinen tiedotusaineisto tulee olla tiedotusvidlineiden saatavilla myds ruotsin
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kielelld.
7.1.2. Lehdistdtiedotteet

Em. tiedotusaineiston toimittaminen tiedotusvilineille sellaisenaan ei aina
riitd halutun tiedon saattamiseksi julkisuuteen. Tiedotusvidlineet saavat
pidivittdin valtavan mddrin valmiiseen uutismuotoon laadittua materiaalia;
Jalostamattoman tiedotusaineiston mahdollisuudet tulla julkaistuksi ovat
pienet, ellei asia ole todella suuri, Myds asian viddristymisen vaara on
olemassa. Sekid tilastokeskuksen ettd tiedotusvdlineiden kannalta on edullis-
ta, ettd tiedotusaineiston pohjalta laaditaan jo tilastokeskuksessa lehdistd-

.tiedote niin valmiseen uutismuotoon kuin mahdollista.

Lehdistdtiedote on kaikkien tdrkein tapa tarjota tietoa tiedotusvidlineille.
Siksi sitd kdsitellididn tdssi laajemmin ja perusteellisemmin kuin muita tiedo-

tustapoja.
7.1.2.1. Aihe

LehdistOtiedotetta kidytetdin ensisijaisena vilineend useimmissa tiedotusteh-—
tdvissid. Se voidaan laatia kaikista tiedotettavista asioista. Seuraavassa
kdsitellddn tilastojulkaisuun liittyvdid tiedotetta, mutta ohjeet pitevit kaik-

kiin tiedotteisiin.

LehdistStiedote voidaan periaatteessa laatia kaikista juuri valmistuneista
 tilastojulkaisuista. Kdytdnndssid asia riippuu julkaisun laajuudesta ja sisidl-
16st3d, ennen kaikkea sen tekstiosasta.

Jos julkaisu on suppeahko ja tekétiosa siten laadittu, ettd ;e noudattaa pit-
kilti lehdistdtiedotteen sisiltd- ja muotovaatimuksia, ei erillisti lehdisto-
tiedotetta vdlttdmdttid tarvita, Esimerkkeini tdllaisista julkaisuista mai-
nittakoon neljinnesvuosittainen tilastotiedotus poliisin tietoon tulleista
rikoksista (OI-sarja) ja kolmannes?uosittaiset kansantulotilaston ennakkotie-

dot (KT-sarja).

Tilastojulkaisut kaipaavat kehittidmistd, jossa on keskeisti nimenomaan teksti-
osien parantaminen. Kehittdmistydn tulokset vaikuttavat siihen, milloin leh-

distStiedote on tarpeen, milloin ei. Toistaiseksi noudatetaan seuraavaa.
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Lehdistdtiedote laaditaan pdidsddntdisesti

- Tutkimuksia-sarjan julkaisusta

- Tilastollisia tiedonantoja -sarjan julkaisusta
- Suomen tilastollisesta vuosikirjasta

- Suomen virallisen tilaston (SVT) julkaisusta

— Tilastotiedotus—sarjassa ilmestyvistd vuositilastosta

Muihin Tilastotiedotus- ja Indeksitiedotus-sarjan julkaisuihin liittyvidn
tiedotteen tekemisestd sopivat tiedotussihteeri ja ao. tilaston vastuuhenkild.
Tavoitteena on'luoda pysyvd kdytdntd kullekin tilastolle ja jattd4 mahdolli-
simman vihdn tapaus kerrallaan ratkaistavia tilastoja. Tdmid ei tarkoita, etti
jattdydyttdisiin pelkdstididn vakiotiedotteiden varaan. Kun ajankohtaista uu-

tisarvoista asiaa ilmaantuu, on siitd aina tiedotettava nopeasti.

Tiedotteen tekeminen Késikirjoja—sérjan julkaisusta ratkaistaan tapaus kerral-

laan.
7.1.2.2. Sisdltd

Lehdistdtiedote on tiedotusvdlineille uutismateriaalia. Uutisesta on monta
miiritelmdd ja tiedotusvidlineilld on erilaisia uutiskriteereitd. Uutiset
tilastoista sopivat yleensd n#ihin mdiritelmiin ja kriteereihin, mutta uuti-
nen on osattava tuoda esiin. T#mi asettaa lehdistdtiedotteelle monia sisdltd-—

ja muotovaatimuksia.

Lehdistitiedote on tiivistelmd julkaisun sisdllostd. Keskeisintd tiedottees-
sa ovat tilaston tdrkeimmidt tulokset. Siitd mitk3d ovat tdrkeimpiid tuloksia,
ei voi antaa yksityiskohtaisia ohjeita - se vaihtelee tilaston ja vastaanot-
tajan mukaan. Ensi sijassa on pyrittdvi tiedottamaan asioista, joiden arvi-
oidaan kiinnostavan monia. Tiedotettévan asian tdrkeyttd on aina arvioitava

vastaanottajan, ei tilaston tekijin kannalta.

Yleisesti ottaen kehityslinjat ovat aina tdrkempii kuin yksittdiset numero-
tiedot. Esim. se kuinka monta lasta elokuussa syntyi, ei ole yleisesti kiin-
nostavaa vaan se, oliko luku suurempi tai pienempi kuin heindkuussa tai eten-

kin edellisen vuoden elokuussa. Silloinkin kun julkaisussa ei ole ajalliéta

hY
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vertailua, on tiedotteeseen syytd sellainen sisdllyttdd. Alueittaisten tie-
tojen vertailu on tdrkedd. Aina ei kiinnostavaa ole vain alueellisten ero-

jen suuruus vaan usein myds niiden pienuus.

Kiinnostavaa on my8s se, ovatko muutokset satunnaisia vai jonkin trendin mu-
kaisia. Muutosten ja yleensd ilmididen syyt ovat aina tdrkeitd. Niitd on
tiedotteessa mahdollisuuksien mukaan selvitettdvd, kuitenkin liian syvdlli-
seen analyysiin vajoamatta. Esim. kahvin hinnan korotuksen voi todeta nos-
taneen kuluttajahintaindeksid, mutta hinnan korotuksen syyhyn ei tarvitse

puuttua. Missdidn tapauksessa ilmiGiden syitd ei pidd ryhtyid arvailemaan.

Tilaston sisiltimien asioiden keskindinen jdrjestys tiedotteessa on ratkais-
tava joka kerta erikseen niiden tirkeyden mukaan. Esim. rikostilgston kul-
loisistakin tuloksista riippuu, kerrotaanko ensin rikosten kokonaismi#iridsti,
sitten vidkivaltarikoksista ja sitten omaisuusrikoksista, vai onko jdrjestys

toinen.

Tilastot sisdltdvit harvoin sensaatioita. Se ettd tiedotteessa tulee esittiid
tilaston suurin‘uutisaihe, ei vaadi uutisen tekemistd vikisin. On varottava
ylikorostamasta pieniid yksityiskohtia suurten asioiden kustannuksella. Timid
ei tarkoita, ettd kiintoisat yksityiskohdat sivuutettaisiin, niiden paino vain

on harkittava tarkoin.

Tilaston peittdvyyttd ja luotettavuutta kannattaa yleistiedotteessa usein ly-
hyesti kuvata. Menetelmit, k#sitteet ja m#dritelmit kiinnostavat usein luki-
joita vihemm#n. Niistd on kuitenkin syytd kertoa silloin, kun ne vaikuttavat

oleellisesti tilastojen tulkintaan, esim. jos ne ovat muuttuneet.
7.1.2.3. Muoto

LehdistStiedotteessa on keskeisintd sisdltd, mutta muotoseikoillakin on mer-

kityksensd tiedon perille menoon. Tiedote laaditaan seuraavasti.

‘1. Otsikko. Tidrkein asia iskevdn lyhyesti, niin ettd toimittajan huomio
. kiintyy siihen. Lopullisen otsikon muokkaa toimitus kiytettivin palsta-—

tilan ja kirjasintyypin mukaan, Otsikon laadinta on usein paras j&itt#i

viimeiseksi.
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Ingressi eli alkukappale. Jutun ydin tiiviisti. Hyvd ingressi kertoo

jutun pihkindnkuoressa, se on sitd tehokkaampi mitd lyhyempi. Pitkit
selittelyt eivdt siihen kuulu. Otsikon ja ingressin on liityttdvd yhteen,
puhuttava samasta asiasta. Ingressi ei ole aina vdlttdmdtSn, mutta suo-

siteltava.

Juttu. Asiat loogisesti tdrkeysjdrjestyksessd. Kéytetddn ns. element~

titekniikkaa, jossa jokainen kappale on oma itsendinen kokonaisuutensa.
Toimituksessa juttua usein muokataan ja lyhennetd3i#n. Itsendisten kappa-
leiden jirjestystd on helppo muttaa ja vihemmin tdrkeit# poistaa koko-
naisuuden kdrsimittd. Elementtikirjoittamisessa kaikki kappaleita yhdis-
tdvit sidesanat ja aasinsillat ovat kiellettyjd. Elementtitekniikka on
vaikea, mutta sitd kannattaa noudattaa niin pitkdlle kuin mahdollista

jo siksikin, ettd asiat ndin puristuvat vidkisin tismillisiksi ja tiiviik-

si. Pitk#hkdn jutun voi jaksottaa vdliotsikoilla.

Tyyli. Tiedotteen tulee olla tiivis ja asiallinen. Turhat lavertelut

pois. Airimmiisyyteen ei kuitenkaan saa menni ja tehdd jutusta rutikui-

vaa.

Kieli. Tiedotteessa tulee kdyttdid hyvii yleiskielt#, sellaista jota

"tavallinen ihminen" ymmirtdd. Tiedote ei ole tarkoitettu toiselle
tilastomiehelle; on ajateltava vastaanottajaa. Usein kannattaa miettiid
miten asian sanoisi, jos joutuisi sen puhumaan, ja kirjoittaa sitten sen
mukaan. Lyhyen sanat, lyhyet lauseet ja lyhyet kappaleet helpottavat
ymmiArtdmistd. Mutkikkaat lauserakenteet ovat kiellettyjd. Ei pidd sa-
noa "keliolosuhteissa tapahtui voimakasta muuttumista epdedulliseen suun-
taan'" kun tarkoitetaan, ettd keli huononi. Vierasperdiset sanat ovat

yleistiedotteessa kiellettyji.

Luvut. Tilastojutussa on vdistdmdttd lukuja, numerotietoja. Niitd ei

kuitenkaan caa kasata tiedotteeseen liikaa. Hiukan yksinkertaistaen
sanottuna tiedote ei ole sit3d varten, ettd julkistetaan tilaston luvut,

vaan ettd kerrotaan lukujen kuvaamista asioista. Lukujen ei useinkaan

tarvitse olla ehdottoman tdsmillisii. Esim. Suomen vikiluku tarvinnee

harvoin ilmoittaa viimeisen yhden tarkkuudella. Jos kiytettdvissi ole-
vat tulot henked kohti ovat 19 876 mk vuodessa, voidaan hyvin puhua
"noin 20 000:sta'. Jos ne ovat lisidintyneet 14.9 prosenttia, voidaan
sanoa ''ldhes 15". Nyrkkisdidntond voidaan pit#dd, ettd kahden merkitse-
vdn numeron tarkkuus yleensd riittdd. Pyﬁristéminén ei ole lukujen vdid-

ristdmistd vaan havainnollistamista.
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Jos tiedotteessa vidlttdmdttd joudutaan esittimiddn paljon lukuja, kan-
nattaa harkita pienen asetelman tekoa sen sijaan ettd esittdisi luvut
tekstissid peridkkdin. Asetelma on lukujonoa havainnollisempi. Yhtd

asetelmaa enempdd tiedotteeseen ei salsi laittaa.

Kuviot. Tiedotetta kannattaa usein havainnollistaa kuvioin. Toistai-
seksi niiden teko riippuu ao. tilaston resursseista, koska ﬁirastolla
ei ole erityistd piirtdjdi. Kaikki normaalit tilastokuviot, kiyrit,
pylvddt ym. ovat kidyttdkelpoisia. Niiden tulee ehdottomasti liittyi
tiedotteen tdrkeimpddn asiaan. Kahta kuviota enempdi ei normaaliin
tiedotteeseen tulisi laittaa. Kuviota ei saa ahtaa liian tidyteen tie-
toa, sen on oltava selked. Kuvion sisiltimi asia on aina selitettdvi
mySs sanallisesti. Kuvio pit#d3 piirtdid selvdsti hyville valkoiselle
paperille mustalla tussilla. Ti#llaisesta originaalista lehdiststiedo-
telomakkeelle offsetilla paiﬁettua kuviota voivat useimmat lehdet kdyt-

tdd sellaisenaan hyvidksi.

Pituus. Tiedotteen pitdd olla lyhyt, vain erikoistapauksissa yli kah-

den liuskan mittainen.

Painatus. Tiedote painetaan erityiselle lehdist6tiedotelomakkeelle.
KdintSpuoli on aina jdtettdvid tyhjdksi, koska sieltd tekstid ei toimi-
tuksessa helposti huomata. Jatkosivut painetaan tavalliselle valkoi-

selle paperille, nekin vain yhdelle puolelle arkkia.

Lehdistdtiedote tulee kirjoittaa harvalla rivividlilld, ja kumpaankin
laitaan tulee jdttdd leved marginaali. Tdm# siksi, ettid toimittajat
voivat kirjoittaa muutoksia ja lisdyksid rivivdleihin ja marginaalei-

hin.

Suomen- ja ruotsinkielinen tiedoteteksti voidaan kirjoittaa alekkain,
jos ne mahtuvat yhdelle sivulle. Muussa tapauksessa ne pitdi kirjoit-—
taa erikseen ja painaa erillisille lehdist&tiedotelomakkeille (ja jat-
kosivuille). Kahdelle palstalle ei kaksikielist#d (eikd yksikielistd-

kdidn) tiedotetta saa koskaan kirjoittaa. Tiedotteissa saa kdytt3dd kor-

keintaan kakkospienennysti.

Pdivdys ja numero. Lehdistdtiedote pdivdtdidn jakelupiividlle. Tiedot-

teet numeroidaan vuosittain juoksevasti, esim. 1977:25. Numeron antaa

tiedotussihteeri, joka pitdd kirjaa tiedotteista.
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11. Lisitiedot. Tiedotelomakkeen ao. kohtaan merkit#in lisitietojen anta-
janbnimi ja puhelinnumero. Nimi riittdd, titteleitd ei kdytetd., Lisd-
tietojen antajaksi nimetddn se, joka asian parhaiten tuntee. Vastuu-
henkildn nimed ei tarvita, jos joku alaisista tuntee asian tarkemmin.
Usein on hyvd nimeti kaksi tietojen antajaa siltid varalta, ettd toinen

el olisi tavoitettavissa.

12. Viite. Tiedotteen lopussa tulee mainita, mihin julkaisuun tiedot'pe+
rustuvat ja mistd julkaisua saa. Esim. "Tiedot perustuvat Tilastotie-
dotukseen VA 1977:5, jota voi tilata Valtion painatuskeskuksesta puh.
90 - 539 011.". '

13. Tilastokeskus. Tiedotteessa tulee mainita tilastokeskus. Ndin siiti
huolimatta, ettd se lukee suurin kirjaimin lehdistdtiedotelomakkeessa.
Se jdi kuitenkin usein tiedotusvdlineiltd mainitsematta, jos sitd ei

ole itse jutussa. Paras tapa on sisdllyttdd viraston nimi ingressiin.

14. Julkistamisrajoitus. Harvinaisissa erikoistapauksissa voidaan tiedot-

teen julkistamiselle joutua asettamaan mididrdaika. Julkistamisrajoitus
tulee t#116in merkitd ndkyvdsti tiedotteen yldosaan, esim. JULKISUUTEEN
AIKAISINTAAN 1.8.1977 KLO 12.00

15. Ruotsin kieli. Kaikki lehdistdtiedotteet pitdid kddntdd ruotsiksi.

16. Laatu. Lehdistdtiedotteessa ei tarvitse tavoitella tdydellisyyttd.
Mallikelpoinen juttu syntyy vain ammattitoimittajalta. Monien tiedotus-
vilineiden toimitus tavallisesti muokkaakin juttua. Monet taas - var-
.sinkin pienet lehdet - julkaisevat tiedotteen tekstin muuttamattomana.
Siksi lehdistdtiedotteen pitdd olla niin hyvd, etti se kelpaa sellaise-

naan julkaistavaksi.
7.1.2.4. Laadinta

Piitds tiedotteen laatimisesta tehdiin kohdassa 3. mainitulla tavalla.
Se joka parhaiten tuntee tilaston, laatii tiedotteen jonka viimeistelee
tiedotussihteeri. Parhaaseen tulokseen pddstdidn, jos tiedotussihteeri on
- mukana alusta alkaen. Tapauksesta riippuen mukanaolo voi olla joko (pu-
helin)neuvontaa tai suoranaista osallistumista tiedotteen laadintaan.
Mahdollisimman monille tilastoille pyritdin luomaan pysyvid tiedotteen laa-
timiskdytidnts. Ellei tilastoj?n kanssa ole muuta sovittu, tulee kaikkien
tiedbtteiden kulkea tiedotussiﬂyeerin kautta. Asiatarkistuksen tekee tyd-
\

{
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yksikén vastuuhenkild tai tarvittaessa toimiston tai osaston p#dllikkd,

projekteissa projektipdidllikkd tai johtoryhmi#n puheenjohtaja.

Julkaisu ja siihen liittyvd tiedote pitdi saada jakeluun yhtaikaa. Tie-

dotteen laadinta on siis ajoitettava oikein. Tiedote ei saa viiviAstyttidi

julkaisun jakelua. Kun tiedotteen teko aloitetaan jo siinid vaiheessa, kun
. julkaisu on mennyt konekirjoitukseen/painoon, on aikaa varmasti riittdvis-

ti.

7.1.2.5.  Jakelu

Tiedote ja julkaisu johon se 1iittyy, pitdd yleensi jakaa yhdessd. Laa-
joja kalliita julkaisuja ei kuitenkaan aina voida jakaa kaikille tiedotus-

vdlineille. Jaettava julkaisum#drd on sovittava tiedotussihteerin kanssa.

Tiedotteen jakelun laajuus riippuu asian arvioidusta kiinnosta&uudesta.

Jos tilastossa on vain koko maan tai vain l3#neittdisid tietoja, voidaan
jakelu rajoittaa valtakunnallisiin ja maakunnallisiin tiedotusvdlineisiin.
Jos mukana on kunnittaista tietoa, pit#i# myds paikallislehdet ottaa mukaan.
Muulloinkin kannattaa paikallislehdet mieluummin ottaa mukaan kuin jAttH3
pois. Ne julkaisevat tilastouutisia mielellddn. Niiden lukuarvokin on
suuri. Samalla kun tilastoille luodaan pysyvd tiedotteen laatimiskiytdn-—
t6 (ks. kohta 7.1.2.4.), pyritddn luomaan myds vakiojakelu. Muista jake-

luista tulee sopia tiedotussihteerin kanssa tapaus kerrallaan.

Normaali jakelutapa on postittaminen. Siind kiytetH##n postitusrekisterid

LEH, jota selostetaan 1iitteess§ 2. Postituksesta huolehtii ao. tilasto.

Tiedotteiden jakelussa lehdist8lle tulee noudattaa tésapuolisuutta. MitHin
lehted ei saa suosia esim. poliittisista syistd tai siksi, ettd se on suu-
ri tai "tdrked". Lehtien aikataulu ja maantieteellinen sijainti on otetta-
va huomioon. Postituksen ajoittamisella tulee kaikille sanomalehdille pyr-

kid jirjestimiin mahdollisuus julkaista juttu samana pdividnid.

Radion ja television uutistoimitusten tulee saada julkaista juttu jo sitd
edellisend iltapdivdnd/iltana, jolloin lehdet julkaisevat sen aamulla.
Muuten voi kdydd niin, ettd radio ja televisio pitdvidt asiaa vanhana ja

jattdvit sen kidsittelemdtti.
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Normaalijakelu on seuraava. Jos lehtien toivctaan julkaisevan jutun
(esim.) perjantaiaamuna, tiedotteet postitetaan niille keski?iikkoaamuna.
Samat tiedotteet postitetaan radiolle, televisiolle ja uutistoimistoille
tiistai-iltapdivdnid, jolloin ne voivat julkaista jutun jo torstai-ilta-
pdivdnid/iltana. Paljon jd3 riippumaan postin kulusta, mutta sitid on vaikea

ennakoida muuten kuin viikonloppujen osalta.

Vaihtoehtolisesti voidaan tiedotteet toimittaa radiolle, televisiolle ja
uutistoimistoilleé ldhetin avulla torstaina aamupdivdlld. Padsddntdises-
ti pitdi kdyttdid omaa ldhettid (taili vastaavaa henkildi), ja vain pakotta-
vissa tapauksissa pyytdd noutamaan tiedotteet tilastokeskuksesta. Tdmd
jakelutapa on em. normaalijakelua suositeltavampi, ja sitd tulee kiyttdi

aina kun ldhettivoimia on.

Milloin on kyseessd tdrked ja kiireellinen asia, voidaan kdyttdi Suomen
Tietotoimiston (STT) nopeaa erikoispalvelua. STT saa yleensd toimitetuksi
tdndidn aamupéivﬁllé saamansa jutun huomisiin asiakaslehtiinsid (n. 60). _
Lisdksi STT:113 on ns. lokerojakelu, josta kaikki Helsingin lehdet ja yleis-
‘radio noutavat monta kertaa péivéssé materiaalia. Ndille vdlineiile saa-
daan tdtd kautta tieto nopeasti. T&mdn jakelutavan yksinomainen kiyttd
asettaisi kuitenkin STT:n asiakkaat muita parempaan asemaan. Siksi sitd

saa kdyttdd vain tiedotussihteerin kanssa erikseen sovittavissa tapauksis-—

sa.

Erityisen tdrkedtd tiedotetta ldhetettiessd voidaan tiedotusvidlineille
kertoa sen tulosta etukiteen puhelimitse. TH114 varmistetaan, ettd tie—

dote huomataan toimituksissa. Vinkkien antamisen hoitaa tiedotussihteeri.

LehdistStiedotteita jaetaan viraston sisilld pysyvidisohjeen (liite 3)
tunnusten A ja E mukaan sekd 2 kpl kirjastoon, yksi arkistoon ja yksi Tie-
timen toimittajalle. Ruotsinkielisid jaetaan vain kirjastoon.ja arkistoon.

Ao. tilasto ottaa omaan kdyttd6nsd sopivan middrin.
7.1.3. Erityistiedotteet

Erityistiedote on'erikoistapaus lehdiststiedotteesta. Sit3d tarvitaan kun
halutaan tiedottaa tietylle ennalta md#ridtylle kohderyhmille. Erityistie-
dotteen teossa noudatetaan pitkdlle yleistiedotteen muodosta ja laadintata-

vasta annettuja ohjeita. Suurin ero on aiheessa, sisdlléssd ja jakelussa.
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Erityistiedotteen aiheena voi olla tilastojulkaisukin, tavallisesti kui-
tenkin muut tiedotettavat asiat. Kuka tahansa voi tehdid aloitteen erityis-
- tiedotteen laadinnasta. Laadintapddtds tehdddn kohdassa 3. mainitulla ta-

valia.

Erityistiedotteessa aihetta tulee k#sitelld perusteellisemmin kuin yleis-
tiedotteessa. Asiat voivat myOs painottua erilailla eli tidrkeysjdrjestys
olla toinen kuin yleistiedotteessa. Juttu tulee kuitenkin rakentaa samoin:
tirkedstd vihemmdn tdrkeddn. Erityistiedote voi olla yleistiedotetta pi-
tempi. Sitd ei tarvitse kddntdd ruotsiksi kuin silloin, kun se toimitetaan
ruotsinkielisille tiedotusvdlineille. Muilta osin sen tulee noudattaa yleis-
tiedotteen muotovaatimuksia. Erityistiedotteen laadintaprosessi on sama
‘kuin yleistiedotteen. Tiedotussihteerin mukanaolo itse laadinnassa vain

on kaksin verroin tdrkedmpdi.

Erityié&iedotteét jaetaan niille tiedotusvilineille, joilla parhaiten ta-
voitetaan haluttu kohderyhmd. Kysymykseen tulevat l#hinnid aikakauslehdet,
tietyn alueen paikallislehdet tms. sekérfadion_ja television erikoistoimi-
tukset. Tidrkein aiheeseen liittyvd kirjallinen materiaali jaetaan yhdes-—
'sd tiedotteen kanssa. Jakelusta pddttdvdt asian vastuuhenkild ja tiedo-—
tussihteeri tapaus kerrallaan.- Sisdinen jakelu on sama kuin yleistiedot-

teen.
7.1.4. Artikkelit

Tiedotusvidlineet voivat pyytdi artikkeleita tilastokeskuksen alaan kuulu-
vista asioista. Pyyntd voi tulla kenelle tahansa; siihen on mahdollisuuk-
sien mukaan suostuttava. Jos ei itse vol ryhtyd tydhdn, on etsittdvid joku
toinen. Kirjoittajan on aina ilmoitettava asiasta esimiehelleen ja tiedo-

tussihteerille, joka voi' auttaa artikkelin teossa.

Artikkelin tulee olla sisdlldltddn ja muodoltaan niiden yleislinjojen mukai-
nen, joita pyytdjd on toivonut. Sen pitdd olla my8s selked, asiallinen ja
kohderyhmidn huomioiva. Kirjoittajan on muistettava, etti hin aina edustaa
tilastokeskusta ellei toimittajan kanssa nimenomaan toisin sovita. Kirjoit-
tajalla on luonnollisesti oikeus esitt#i omia ajatuksiaan ja ndkdkantojaan
asiasta - se on usein vilttdmdtdntdkin, jotta artikkeli olisi hyvd. Hidnen
tulee kuitenkin noudattaa tiedotuksen yleisperiaatteita ja muita virkavel-

vollisuuksiaan.
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Artikkeleita voidaan myds tarjota tiedotusvdlineille. Aihepiiri kattaa
kaikki tiedotettavat asiat. -Kohderyhmidt ovat moninaiset ja vilineet sen
mukaiset. Voidaan esimerkiksi tarjota Helsingin Sanomille tai Avulle kan-
santajuista esitystd kotitaloustiedustelusta tai Talouselimdlle erikois-

artikkelia kansantulotilastosta.

Aloitteen ja laadintapiditdksen teko kidyvidt samoin kuin erityistiedotteis-
sa. Laadinnasta huolehtivat asian vastuuhenkild ja tiedotussihteeri.
He padttiviat myds siitd, mihin tiedotusvdlineeseen artikkelia tarjotaan ja

kuka sitid tarjoaa.

Tydntekijd voli pyydettdessd kirjoittaa myGs tHysin henkildkohtaisen artik-
kelin virkatehtéviinsé.kuuluvista asloista tai hi#n voi tarjota sellaista
julkaistavaksi. Td116in hdnelld on tilastokeskukselta vapaat kiddet, mutta
myds oma vastuu. Hidnen tulee tehdd tiedotusvdlineelle ja lukijoille tdy-
sin selvidksi, ettd esiintyy yksityishenkil®énd. Olisi suotavaa ettd hdn i1l~-
moittaisi artikkelista esimiehelleen ja tiedotussihteerille jo ennen sen

julkaisemista.
7.1.5. Lausunnot ja haastattelut

Tiedotusvdlineet voivat pyytdid keneltd tahansa tilastokeskuksen tydnteki-~
jd1lt3d lausuntoa tai haastattelua. Lausunto on pienimuctoisempi. Se vol
tulla kysymykseen esim. kun toimittaja pyytdd tiedotteen pohjalta lisdtie-

1

toja ja haluaa mainita niiden antajan tyyliin "~- kertoo aktuaari N. tilas-

- tokeskuksesta'. Lausunnon antamiseen on empimdttid suostuttava.

Haastattelu on laajempi, se kuuluu tavallisesti osana johonkin kokonai-
suuteen: muihin haastatteluihin, toimittajan omaan tekstiin tms. Haasta-
teltavan.on pyydettdvd selvitys kokonaisuudesta sekd kohderyhmidstd ja suun-
niteltava oma osuutensa sen mukaan. Haastattelu on pyydettiessid mahdolli-
suuksien mukaan annettava. Jos el voi tehdi sitd itse, on etsittdvi joku
toinen. My0s pikahaastatteélujen antamiseen on varauduttava. Varsinkin
tiedotustilaisuuksissa ne ovat tavallisia. Haastateltavalla on oikeus saa-
da ndhdd tai kuulla haastattelu ennen sen julkistamista. On suositeltavaa,

ettd tdtd oikeutta kidytetdidn.
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Haastattelun antamisesta tulee ilmoittaa esimiehelle ja tiedotussihteeril-
le - etukdteen mikdli mahdollista. T&116in haastattelua voidaan valmistel-

la yhdessi. Lausunnosta ei tarvitse ilmoittaa. '

Haastatteluja voidaan my8s tarjota tiedotusvdlineille. Kysymykseen tule-
vat ldhinnid tapaukset, jolloin tarjotaan erityistiedotteeseen tai artik-
keliin liittyv#i haastattelua lehdille tai erityisohjelmaa radiolle tai
televisiolle. Aloitteen ja p#dtdksen teko sekd haastattelun suunnittelemi-

nen ja tarjoaminen kdyvit samoin kuin artikkeleissa.

Haastattelun antajan asemasta tilastokeskuksen edustajana tai yksityis-

henkildnid pidtee se, mitd edelld on sanottu artikkelin kirjoittajan asemasta.

7.1.6, Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuus jdrjestetdin kun on tarvetta selventdd ja syventdi tie-~
dotettavaa asiaa keskusteluin tai havaintomateriaalin avulla. Tilaisuus
voidaan jidrjestdd kaikista tiedotettavista asioista, jotka ovat niin laajo-
ja, ettd muut tiedotustavat eivdt riitid tiedon saamiseksi perille. Aloit-

teen voi tehdd kuka tahansa. PHHEtS8s tehdiin normaaliin tapaan (ks. kohta 3.).

Asian vastuuhenkils ja tiedotussihteeri valmistelevat tilaisuuden huolelli-
sesti ja yksityiskohtaisesti. He hankkivat tilastokeskuksen edustajat
(ylimmdn johdon on yleensid syytd olla mukana) ja sopivat heiddn kanssaan
ohjelmasta ja tydnjaosta, pdittdvit ajasta ja paikasta ja kutsuvat tiedo-
tusvdlineiden edustajat. T&1l8in on otettava huomioon, mitkd aikakaus-,
ammatti- ja jdrjestdlehdet tai erikoistoimitukset voivat sanomalehtien seki
radion ja television uutistcimitusten lisdksi olla kiinnostuneita aiheesta.
Tiedotusvdlineille ja muille kohderyhmille yhteisisti tilaisuuksista ks.
kohta 7.2.4. Kutsut ldhetetddn vdhintdin viikkoa ennen tilaisuutta. Muu-
tamaa péivﬁﬁ ennen tilaisuutta voidaan kutsuttuja vield muistuttaa siitid :

puhelimitse. Samalla varmistetaan osallistujien m3idri.

Kutsutuille voidaan l3ihett#i aiheeseen liittyvdi materiaalia etukdteen.
Kaikkea materiaalia on varattava riittdvdsti itse paikalle; sitd tulee
olla saata&illa myds ruotsiksi. Aiheesta pitdi laatia myds lehdistdtie-
dote, jota jaetaan paikalla. Tiedote pitdd ldhettdd myds niille tiedotus-

vilineille, joita ei ole kutsuttu tilaisuuteen.

N
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Tilastokeskuksen edustajien on varauduttava vastaamaan yksityiskohtaisiin-
kin lisdkysymyksiin ja keskustelemaan aiheen taustasta. Tilaisuuden jdlkei-

siin - ja usein sitd edeltdviinkin - haastatteluihin on varauduttava.
7.1.7. Tiedotusvdlineiden palvelu

Tiedotteiden ja artikkelien toimittaminen, haastattelﬁjen antaminen ja
tiedotustilaisuuksien jdrjestdminen eivdt yksind#dn riitd joukkotiedotuk-
sen hyvdin hoitamiseen. Tilastokeskuksen omat tiedotustoimet eividt saa
rajoittaa itsendistd journélismia. Tiedotusvdlineille on taattava edel-
lytykset itsendiseen uutishankintaan. Toimittajille tulee antaa mahdol-
lisuus tutustua tilastokeskuksen julkisiin aineistoihin itse paikalla.
Heitd on myds autettava ja opastettava niiden saannissa ja kdytdssi.
"Toimittajille on aina viipymdttd annettava heiddn haluamansa tiedot.
Usein toimittajat tarvitsevat tilastotietoja muitakin kuin tilastokes-
kusta tai tilastojé kidsittelevid juttuja varten. Mik#li tietoja on saa-
tavissa, ne tulee antaa nopeasti ja mahdollisuuksien mukaan pyydetyssi
muodossa. Tiedotusvdlineet ohjataan muiden tiedontarvifsijoiden tavoin

tilaamaan laajat erityisselvitykset maksullisesta tietopalvelusta.

Jokaisella on tehtidvidalueensa puitteissa velvollisuus osallistua tiedo-
tusvdlineiden palveluun. Tilastokeskukselle on edullista, etti mahdolli-

simmin monet solmivat henkiltkohtaisia suhteita toimittajiin.
7.1.8. Oikaisut ja vastineet

Jokainen tiedotusviline kisittelee saamansa tiedon sille ominaisella ta-
valla. Hyvilld tiedotuksella pyritddn siihen, ettid tiedotusvdlineet voi-
vat esittidd asiat virheettSmidsti. Jos merkittdvii asiavirheitid kuitenkin

esiintyy, ne on korjattava heti.

Tiedotusvdlineilld ja niiden toimittajilla on oikeus omaan mielipiteeseen.
‘Lehti ilmaisee sen’péékirjoituksessa, toimittaja nimelldin varustetussa
kirjoituksessa tai radio~ tai televisio—-ohjelmassaan. Yksityishenkilbideﬁ
mielipiteet tulevat esiin lihinn3d yleisdn osastoissa tai vastaavissa mie-
lipidepalstoissa. Jos ndissi annetaan tilastokeskusté koskettavaa virheel-

listd tai epdasiallista tietoa, tulee asia yleensi nopeasti korjata.

Korjaustavat ovat vastine ja oikaisu. . Vastine tulee kysymykseen harvoin,

vain jos tiedotusvdline julkaisee jotakin suorastaan loukkaavaa. T&118in
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tiedotusvilineelld on lain mukaan velvollisuus julkaista vastine.

Tavallisin korjaustépa on oikaisu. Se perustuu hyvdin lehtimiestapaan.
Toimitukset joko oikaisevat pyydettiessd virheellisen tiedon itse tai jul-
kaisevat niille toimitetun oikaisun. Usein kannattaa neuvotella tiedotus-
vélineén kanssa>mahdollisuudestavsaada julkaistuksi asiaa laajemmin valai-
seva artikkeli tai haastattelu oikaisun lisiksi tai asemesta.

Kun joku huomaa tiedotusvdlineessi mielestddn korjausta kaipaavan tiedon,
hdnen tulee ottéa heti yhteys tiedotussihteeriin. Tiedotussihteeri ja
asian vastuuhenkild tekevit korjauksen tarpeesta ja korjaustavasta esi-

tyksen, jonka tiedotussihteeri esittelee paitettiviksi ylijohtajalle.

Asian vastuuhenkilé_tekée korjausluonnoksen. TiedotuSsihteeri'viimeiste—\
lee sen ja esitﬁéﬁ sen tarvittaessa ylijohtajan hyviksyttdviksi. Korjauk-
sen tulee keskittyd nimenomaan siihen asiaan, josta on esitetty virheel-
lisid tai epdasiallisia tietoja. Sen tulee olla lyhyt ja ytimek#s ja ennen

kaikkea asiallinen sek# sisdlldltdin etti sdvyltdin.,

Korjauksen allekirjoittaa tiedotussihteeri, vain poikkeustapauksessa joku
muu. Tiedotussihteeri toimittaa korjauksen ao. tiedotusvdlineeseen. Kor-
jaus on aina laadittava nopeasti. Se tulee saada julkaistuksi vdhint3din
viikon sisdlld siitd, jolloin sitd vaativa juttu iimestyi (ei koske aika-

kauslehtid).

Kenelldk#dn ei ole oikeutta toimittaa tilastokeskuksen nimissi tiedotus-
vdlineisiin korjauksia tdstd poikkeavalla tavalla. Yksityishenkil&ini
kaikilla on tietenkin oikeus osallistua tiedotusvdlineissi kdytdviin jul-
kiseen keskusteluun.

7.1.9. Maksetut ilmoitukset

Tilastokeskus voi ostaa lehdistd ilmoitustilaa toimenhakuilmoituksille se-

kd muille toimintaansa liittyville erityisen tdrkeille ilmoituksille.
Toimenhakuilmoittelua hoitaa tyShénottaja.

Muu ilmoittelu tulee kysymykseen esim. silloin, kun viraston osoite tai

puhelinnumero muuttuu, kun uusia toimitiloja avataan tai muissa tdminkal-
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taisissa tapauksissa. Ilmoittelun sisdltd ja laajuus tulee harkita tar-
koin huomioiden tiedon tehokkaan perillemenon ja kustannukset. Tiedotus-
toimiston padllikkd piittdd ilmoittelusta, ja sitd hoitaa tiedotussihtee-

ri kdyttden tarvittaessa apuna mainostoimistoja.

Toistaiseksi tilastokeskus ei harjoita markkinointihenkistd ilmoittelua.
Valtion painatuskeskukéen hoitamaan tilastokeskuksen julkaisujen markki-
nointi-ilmoitteluun voidaan kuitenkin osallistua. Tulevaisuudessa tilas-
tokeskus voi ryhtyd tiedbttamaan'palveluksistaah myds ilmoituksin., Tie-
toa laajoista hankkeista, esim. vuoden 1980 véestalaskennasta, voidaan
niin ikdin levittdd ilmoitusten avulla. Ilmoittelusta tulee antaa tarkat
ohjeet niin pian kuin valtionhallinnon yleisohjeet mainonnasta ja markki-

noinnista valmistuvat.
7.1.10. Tiedotusvdlineiden seuraaminen.

Tiedonkulun kaksisuuntaisuuden vaatimus edellyttdi tiedotusvdlineiden
seuraamista. Se rajoitfuu etupddssd sanoma—- ja aikakauslehtiin. Viras-
ton toimipaikkoihin tulee paljon sanomalehtid., Hallinto-osastoon ja
tydvoimatilastotoimistoon tilatut muodostavat yhdessd seki alueellisesti

.ja poliittisesti ettd lehtityypin ja -koon puolesta edustavan kokoelman.

Hallinto-osastosta ja tydvoimatilastotoimistosta tulee mddrdtd henkild
seuraamaan lehtid. Hinen tulee kHydd pdivittidin 1lHpi kaikki lehdet ja
leikata talteen kaikki tilastokeskusta koskeva. Leikkeet hinen tulee
toimittaa tiedotussihteerille. Kirjastosta tuiee niin ik&4n mddritd hen~
kil seuraamaan sinne tulevia kotimaisia aikakauslehti#. Hinen tulee
toimittaa kopiot tilastokeskusta koskettelevista kirjoituksista tiedotus-

sihteerille.

Suurten tiedotuskampanjoiden seuraamisessa tai muissa erikoistapauksissa
voidaan kdyttii Sanomalehtien ilmoitustoimiston (SITA) maksullista leike-—
palvelua. Pdidtdksen SITA:n kdytdstd tekee tiedotustoimiston padllikkd

tiedotussihteerin esityksestd.

Tiedotussihteeri hoitaa leikearkistoa. Hinen tulee hyddynt3i saatua

palautetta tiedotuksen suunnittelussa ja kehittdmisessi (mﬁ. lehdistotie~-
dotteiden parantamisessa) sekd tiedotuskoulutuksessa. Tiedotussihteerin
tulee myds levittdd henkildstélle tietoa julkisuudessa liikkuvista tilas—
tokeskusta koskevista asioista. Hin toimittaa tirkeistd asioista nopeas-

ti tiedon asian vastuuhenkilélle. Hi#n voi tehdd niistd myds lyhennelmii
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Tietimeen.

Suora tiedotus

Suora tiedotus kohdistetaan vastaanottajiin ilman joukkotiedotuévélineiden
apua. Joukkotiedotusvdlineilld ei parhaimmillaankaan tavoiteta kaikkia,
joille tieto on tarkoitettu. Suorassa tiedotuksessa voidaan kohderyhmid
sen sijaan mddritelld ja rajata tarkasti. Tieto voidaan toimittaa juuri
kohderyhmdn Qaatimassa muodossa ja tarpeen vaatiessa toistaakin helpommin

kuin joukkotiedotuksessa. -

Kaikista tiedotettavista asioista voidaan periaatteessa tiedottaa suoraan
kaikille kohderyhmille. Usein voidaan samasta asiasta antaa koko kansalle
joukkotiedotusvidlineissd yleistietoa ja tierlle ryhmdlle suoralla tiedo-
tuksella erikoistietoa. Suorassa tiedotuksessa voi kohderyhmﬁné olla koko
kansakin (kaikille tarkoitetut esitteet) tai toisessa Jdrimmdisyydessi
vain yksi ihminen (opastus ja neuvonta). Joukkotiedotusvilineetkin voi-
vat olla yhtend suoran tiedotuksen kohderyhmdnid muiden joukossa silloin,

kun niiden ei vidlttidmdttd odoteta valittdvin saamiaan tietoja edelleen.

Suora tiedotus on melko kallista varsinkin teht3essd esitteitid suurille
kohderyhmille. Laajamittaiset suoran tiedotuksen hankkeet tuleekin aina
sisdllyttdd toimintasuunnitelmiin, jolloin kustannuksista piitetddn nii-
den yhteydessd. Pienempien, dkillisten tiedotustoimien kustannuksista

pd3dttdd normaaliin tapaan tiedotustoimisto (hallinto-osasto).

Kaikista suoran tiedotuksen kidytdnndn menettelytavoista ei voi antaa yhtd
yksityiskohtaisia ohjeita kuin joukkotiedotuksen, koska ne riippuvat enem-—
mdn tapauksesta. T&mé tekee tiedotussihteerin ja muiden suoraan tiedotuk-

seen osallistuvien yhteistySn erityisen tédrkedksi.

Tiedotusaineisto

Suoran tiedotuksen aineisto on samaa kuin jodkkotiedotuksenkin (ks. kohta
7.1.1.): kaikki tiedotettaviin asioihin liittyvdt julkiset asiakirjat.
Erikseen suoraa tiedotusta varten laadittavaa aineistoa ovat tiedotteet,
kirjeet, esitteet, oppaat, puheet,.esitelmﬁt tms. Erikseen laadittavan
aineisfon sisdltd, muoto tms. sekd aineiston jakelu mi3drdytyvit kohderyh-

mdn mukaan  tapaus kerrallaan.
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Tiedotteet ja kirjeet

Kuten joukkotiedotusta, voidaan suoraa tiedotustakin varten laatia eri-
tyisid tiedotteita. Niiden laadinnassa noudatetaan p{tkélle samoja
periaatteita kuin erityistiedotteissa (ks. kohta 7.1.3.). Ne voivat ol-
la yksityiskohtaisempia eikid niitd tarvitse laatia elementtitekniikan mu-

kaan. Aiheen ki#sittelytapa on vapaampi, kunhan kohderyhmin vaatimukset

huomioidaan tarkasti. Suorat tiedotteet jaetaan joko postitse tail esim.

tiedotustilaisuuksien yhteydessid kiteen joko yksindidn tai yhdessi muun
tiedotusaineiston kanssa. Muun aineiston jakaminen tiedotteen yhteydes-
si on suorassa tiedotuksessa yhtd tdrkedtd kuin joukkotiedotuksessa. Pdd-

tSksenteko ja laadintaprosessi on sama kuin erityistiedotteissa.

Tdssd on tarkoituksenmukaista kdsitelld vain tiedustelulomakkeiden yh-
teyteen liitettdvid ldhete- ja muistutuskirjgité. Kirjeiden laatimises-
ta pddttdid sen.toimiston pddllikkd, johon tiedustelulomaketta kdyttdvd
tilasto kuuluu. Kirjeef laatii (tarvittaessa tiedotussihteerin avustuk-

sella) ao. tilaston vastuuhenkild tai hidnen mddridmidnsd.

Lihetekirjeessd kuvataan tiedustelun taustaa. Siin#d selvitetddn lyhyesti

. seuraavat seikat:

- mitd tilastoja kerdtystd aineistosta tuotetaan

- milloin ne valmistuvat

~ kuka niit3d kdyttdd ja mihin

- keiltd tietoja kerdt#in

~ mihin sddddkseen tietojen antaminen perustuu; jos vapaaehtoista, niin
korostetaan vastaamisen tdrkeyttid

- mitd salassapitoséédﬁkset sanovat asiasta

~ miten vastataan

~ milloin lomake palautetaan ja miten,

Kirjeessd tulee olla tilastokeskuksen nimi, osoite ja puhelinnumero, mai-
ninta lisdtietojen antajasta sekd tilaston vastuuhenkilén tai ao. toimis-—

ton pddllikdn allékirjoitus.

Muistutuskirje ldhetetdidn silloin, kun lomaketta ei ole palautettu miiri-
aikana. -Sen tulee olla kohtelias ja vastaamisen tdrkeyttd ja/tai vastaus-
velvollisuutta korostava. Siind tulee olla osoite, lisitietojen antaja ja

allekirjoitus samoin kuin lidhetekirjeessd. Muistutuskirjeen mukana on aina
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ldhetettdvd uusi lomake.

Hyvind esimerkkeind ovat tydvoimatiedustelun ldhete- ja muistutuskirjeet.

Esitteet ja oppaat

Esitteet ovat kaikille tai miiritapauksissa myds tietyille erityisryhmille
tarkoitettua tiedotusaineistoa. Niitid laaditaan tilastokeskuksesta ja

tilastoista yleensd tai tilastokeskuksen palvelumuodoista, tdrkeistd tilas-
tokokonaisuuksista tms. erikseen. Esimerkkeinid jo olemassa olevat tilasto-

keskuksen yleisesite, henkildhakemisto ja julkaisuesitteet.

Aloitteita laadittaviksi  esitteiksi voi tehdd tiedotussihteerille tai
tiedotustoimiston pidllikslle. Aloitteen tekijid ja tiedotussihteeri sel-
vittdvit esitteen‘tarpeen ja kustannukset. Esitehankkeet tulee sisillyt-
tdid toimintasuﬁnnitelmiin, jolloin pditdksen teko hoituu sitid kautta.
Esitteen laatii tiedotussihteeri yhdessd aiheesta vastaavan kanssa. Tar-

vittaessa voidaan kdyttdid apuna mainostoimistoja.

Esitteiden laajuus, sisdltd ja ulkoasu mdirdytyvit aiheen mukaan. Yleis—
periaatteena on, ettid niiden tulee olla sisdlldltdidn asiallisen selkeitd,
suppeahkoja ja ulkoasultaan edustavia. Esitteitid tulee tehdi mySs ruotsin

ja tarpeen vaatiessa muillakin kielilli.

Esitteiden painos ja jakelu mdidrdytyvit tarpeen mukaan. Niitd tulee olla
jatkuvasti sdatavissa kaikissa toimipaikoissa jaettavaksi vierailijoille
tai otettavaksi mukaan esim. luentomatkalle. Jos esitteet loppuvat toimi-

paikoista, niitd saa lisdd julkaisuvarastosta.

Esitteisiin rinnastettavaa aineistoa ovat mySs suomen— ja muunkieliset
Taskutilastot. Niiden laadinnasta ja jakelusta vastaa yleisjulkaisujen
toimitus tiedotustoimistossa. Ne tulee luonnosvaiheessa tarkistuttaa ti-
lasto-osastoissa. Taskutilastoja tulee olla kaikissa toimipaikoissa jaet-—
tavaksi samoin kuin esitteitd.

Kaikille tarkoitetuista oppaista on esimerkkini Tilasto-opas. Sen toimit-
tamisesta ja jakelusta vastaa tiedotussihteeri. Siitd tehdddn sddnnslli-
sin vdliajoin ajan tasalle pantuja laitoksia. Mydhemmin 1aaditaan muita-

kin oppaita. Etupdissid sisdiseen kiyttsdn tarkoitettuja oppaita (esim.
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Haastattelijan opas) el kisitelld tdssd yhteydessd.

7.2.4. Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuuksia‘ﬁoidaan jArjestdd muillekin kohderyhmille kuin tiedo-
tusvidlineille. Tilaisuudet ovat tarpeen silloin, kun kohderybmdlle halutaan
antaa mahdollisuus tehdd tiedotettavasta asiasta yksityiskohtaisia kysymyk-
sid tai kun siltd toivotaan kommentteja. Tilaisuuksia tulee jdrjest#dd
vain laajoista ‘asioista. Esim. jonkin tilaston uudistuksesta voidaan jar-

jestdd tiedotustilaisuus tilaston kdyttdjille.

Tiedotustilaisuuksia muille kohderyhmille jdrjestetddn samojen periaattei-
den mukaan kuin tiedotusvdlineille (ks. kohta 7.1.6;). Niistd tilaisuuksis-
ta julkisuuteen tiedottaminen on harkittava tapaus kerrallaan. Aina se ei
ole vAlttidmdtdntd, mutta usein suotavaa. - Lehdist8tiedote voi riittéé;'mutta
voi olla tarpeen jdrjestdd tiedotusvélinéillelerillinen tilaisuuskin. My0bs
yhteinen tilaisuus voi -tulla kysymykséen. Se voi olla toivottavaakin, kos-—
ka tilaisuudessa kdytidvi keskustelu voi antaa tiedotusvidlineille ja -muille

tietoja, jotka muuten eivdt tulisi esille.

Tiedotustilaisuutta suuremmat luento- ja neuvottelupdivdt tms. eivdt endd
kuulu tdhdn yhteyteen. Niiden jdrjestelyissd on kuitenkin syytd kdyttdi~
tiedotussihteerin apua. Niistd julkisuuteen tiedottamisesta vastaa tie-

dotussihteeri.
7.2.5. Opastus ja neuvonta

Opastuksella ja neuvonnalla tarkoitetaan ulkopuolisten ohjausta tilasto-
keskusta ja tilastoja koskevissa asioissa. Se voi olla puhelin- ja kirje-
tiedusteluihin vastaamista, asiakkaan henkildkohtaista palvelemista, ti-
lastokeskukseen tutustumiskdynnille tulevien ryhmien ohjausta tai esitel-
méintii erilaisille ryhmille viraston ulkopuolella. Kaikkiin ndihin teh-

tédviin on jokaisella oikeus ja velvollisuus tehtdvdalueensa puitteissa.

-Tiedusteluihin vastaamisen yleisohjeena on, ettd kysyjille on viipymidttd
annettava heididn pyytidmdnsd tiedot. Tavallisin tiedustelutyyppi on puhe-
lintiedustelu. Se voi tulla kenelle tahansa. Jos ei itse osaa vastata,

on otettava selvdd kuka osaa. Tapauksesta riippuu, ohjataanko kysyjd td-
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mdn henkildn puoleen vai otetaanko itse asiasta selvdid ja ilmoitetaan ky-
syjdlle myShemmin. J#lkimm#inen on suositeltavaa silloin, jos ei saa heti
selville kuka asiasta tietdd. Vilttdmdtdntd jdlkimmdinen menettely on sil-
1bin, kun tietdvidi ei heti tavoiteta. Puhelua ei saa kierrdtt#d3 ympiri
taloa siind toivossa, ettd vastaaja lopulta 18ytyisi eikd siirtd&d toisel-

le vain jotta itse vapautuisi vaivasta.

Kirjetiedustelut tulevat tavallisesti kirjaamoon ja ohjautuvat sieltid
oikealle vastaajalle. Kuten suullisiin tiedusteluihin, on niihinkin vas-
tattava pikaisesti. v

_ /
Tietopalvelua - siis tilastotietojen antamista kysyjille, jota varsinkin
kirjetiedusteluihin vastaaminen yleensd on - ei kidsitelld tdssi yhteydessi.
Opastﬁksesta ja neuvonnasta edellid annetut ohjeet pdtevdt kuitenkin peri- |

aatteessa myds tietopalveluun.

Tilastokeskus pyrkii ottamaan vastaan kaikki ryhmit, jotka haluavat tutus-
tumiskdyntid. Pyyntd tulee tavallisesti tiedotussihteerille. Hin laatii
tilaisuuden ohjelman, etsii kd#vijdiden ohjaajat ja huolehtii muista jar-
~jestelyistd. Jos pyyntd tulee jollekin muulle, hi#nen on heti ilmoitettava
siitd tiedotussihteefille. Jirjestelyt hdn voi hoitaa itsen#isesti tail
tiedotussihteerin avulla. Tutustumiskdyntien ohjelman tulee noudattaa

pyyntdi niin tarkkaan kuin mahdollista.

Tutustumiskdyntejd ryhdytdin mySs tarjoamaan myShemmin sovittavien peri-

aatteiden mukaan.

Tilastokeskuslaisia pyydetddn usein esittelemiddn virastoa ja/tai tilastoja
ulkopuolisiin koulutus; ym. tilaisuuksiin. Pyyntddn on mahdollisuuksien
mukaan suostuttava. Ellei itse voi mennid, on etsittdvd joku toinen. Ellei
nimenomaan muuta sovita,'kévijé edustaa tilaisuudessa aina tilastokeskusta.
Hdnen on noudatettava tiedotuksen yleisperiaatﬁeita ja muita virkavelvoit-
teitaan. Esimiehen luvalla tilaisuuteen voi valmistautua ja siihen mennid
virka-aikana. Jdrjestdjdltd on oikeus ottaa vastaan palkkio sekd matka-,
majoitus— ym. korvauksia. Jokaisen tulee ilmoittaa tilaisuuksiin menois-—
taan oman osastonsa osastosihteerille. Jos kysymyksessi on valtionhallin-

non koulutustilaisuus, on kddnnyttdvd koulutussihteerin puoleen.
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8. Tiedotuskoulutus

Kaikkien tilastokeskuksen tydntekijdiden tulee ymmirt#i tiedotuksen mer-
kityvs ja tuntea sen tavoitteet ja periaatteet. Kaikkien tulee my&s tun-
tea oikeutensa ja velvollisuutensa tiedotusasioissa ja osata hoitaa oma

osuutensa niissd. Ndihin tavoitteisiin pyritddn tiedotuskoulutuksella.

Tiedotuksen keskeiset periaatteet selvitetdidn pddpiirteittdin tulokas-
pdivilld. Yksityiskohtaisempaa tietoa amnnetaan lyhytaikaisissa koulutus-
tilaisuuksissa, jotka ovat avoimia kaikille (ks. koulutustietimet).
Tilaisuuksia jdrjestdd tiedotussihteeri.

Tiedotuksen kannalta keskeisessi asemassa oleville annetaan lisikoulutusta
tiedotuskursseilla. Niilld ki#sitelld#n perusteellisesti kaikkia tdssd muis-
tiossa mainittuja asioita. Lisdksi selvitetdin tietopalvelua ja julkaisutuo-
tantoa. Opetusmuotoina ovat luennot, keskustelut ja kiytdnndn ha;joitukset.
Opettajina toimivat tilastokeskuksen omat ja ulkopuoliset asiantuntijat.

Kurssien vetdjd on tiedotussihteeri.

Tiedotuskoulutukseen kuuluu myds tdmidn muistion jakaminen jokaiseen tyd-—
yksikk&dn. .Tarpeen vaatiessa tydyksikdt voivat saada tiedotussihteeril-

‘td lisHselvitystid muistiosta.
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PYSYVAISMAARAYS

Tietojen antaminen tilastokeskuksen
hallussa olevista aineistoista - : ,

I Pysyvdismidrdyksen soveltamisala

Tdmi pysyvdismiddridys koskee kaikkia tietoja, jotka tilastokeskus
on saanut tai hankkinut henkildstd tai yhteisdstd tilaston
laadintaa varten. :

Pysyvdismddridys ei koske asianosaisjulkisuutta eli tietojen
kohteen/tai antajan oikeutta tietoon, joka koskee hintid tai,
"jonka hidn on antanut. Pysyvdismddridys ei mydskddn koske tilas-

. tollisia tulostietoja, jotka eividt ilmaise kellekiin yksittdistd
henkildd tai yhteis8d koskevaa tietoa, joka on annettu tilastoa
varten.

Tapaukset, joissa hakijalla on laissa tai asetuksessa miiritelty
oikeus saada tilastokeskukselta tietoja henkildstid tai yhteisdstd,
eivdt myOskddn kuulu tdmdn pysyvdismddriyksen soveltamispiiriin.

11 Lausuntopyynndn esittdminen ja pidtSsvaltaa

Tdmin pysyvdismddriyksen alaan kuuluvaa henkildid tai yhteisdd
koskeva tieto saadaan vain ylijohtajan luvalla antaa muulle
henkildlle kuin tilastokeskuksen palveluksessa olevalle ao.
tietoa tydssididn tarvitsevalle henkildlle. '

Ylijohtaja ratkaisee esittelystd kysymyksen edelld mainitun

luvan antamisesta. Asian esittelee tilasto-osasto, jonka laatimaa
tilastoa varten tieto on hankittu. Hallinto-osasto esittelee
kuitenkin asian, joka koskee sen hallussa olevaan viraston
keskusarkistoon sisdltyvdn tiedon antamista.

Ennen edelli mainitun tiedon saantilupaa koskevan asian esittelyd
ylijohtajalle tulee asiasta oikeudellisen harkinnan yhdenmukais-
tamiseksi pyytdid hallinto-osaston lausunto, ellei pysyvidid
hallinto-osaston lausuntoon pohjautuvaa aikaisempaa kdytdntdd

ole olemassa.
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Lisdohjeita yksittdista tiedonantajaa
koskevien tietojen luovuttamisesta
rahoitustilastotoimistossa

Seuraavat liééohjoet yksittaistd tiedonantajaa koskevien
“tietojen luovuttamisesta rahoitustilastotocimistossa ovat
voimassa toistaiseksi,

1. Osuuspankkien kaikki pankkitilastoa vartem keratyt tie-
dot wvoidaan luovuttaa Osuuspankkien Keskuspankkl Oy:lle
mg-nauhoina,.

2. Minkd tahansa pankin ottolainaus yleist6ltd8 voidaan antaa
kuukausittaine.

3. Kuntien, kuntainliittojen ja seurakuntien taloustilasto=
jen kaikki tiedot voidaan luovuttaa,

4, Tiedonantajakohtaisia tietoja voidaan muutenkin luovuttaa
tisedonantajan luvalla,

5. Luottotilaston yritysrekisteriin sisdllytetddn v. 1574
versiosta alkaen tieto myos wulkomaalaisten omistamista
yrityksistd (sektori = 120). T&midn rekisterin kopioita voi-
daan edelleen luovuttaa mg=nauhoina korvauksetta., Luovutus=~
sopimuksiin liitet&dn rekisterin kdyttdtarkoitusta rajoit-
tava sehto, jonka mukaan rekisterin saaja sitoutuu olemaan
kayttamatta ko. rekisterid muuhun tarkoitukssen kuin luoton-
saajiensa luokitteluun,

Arery Zéquf

Ylijohtaja ~ Aaro Kentta

Toimistop8d1likkd Ilkka Hyppon /(;>A~
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Lehdist8rekisteri 13.7.1977

Lehdistétiedotteita postitettaessa kiytetdin lehdistdrekisterid, jonka

tunnus on LEH. Rekisterissd on kolme postituserii:

LEH 01 = Ns. "tdrkeimmit tiedotusvdlineet'": 7 uutistoimistoa, 8 radion
ja television uutistoimitusta, 36 suurinta sanomalehted ja 7
aikakauslehted; yht. 58 osoitetta, joista 7 ruotsinkielistd.

LEH 02 = Muut varsinaiset sanomalehdet (vdhintdin kolme kertaa viikossa

ilmestyvdt; 56 kpl), 21 radion ja television ajankohtais- ja
aluetoimitusta sekid yksi ruotsalainen (Ruotsissa ilmestyvi)
lehti (huom! lihetettivd vahtimestarin kautta, koska Ruotsiin
menevd postl tarvitsee postimaksun); yht. 78 osoitetta, joista
18 ruotsinkielisti. ‘

LEH 03 = Paikallislehdet, 165 kpl, 3 ruotsinkielisti.
Kaikkiaan rekisterissd on 301 osoitetta, joista 28 ruotsinkielist.

Osoitetarroja voil tilata postituserittidin, yksi tai useampi erd kerral-
laan. Jos esim. halutaan vain ns. "tdrkeimm#t'", tilataan LEH 01, jos
vain paikallislehdet, tilataan LEH 03. Jos halutaan kaikki osoitteet,
tilataan LEH 01-03.

Tarrat tilataan tietojenkdsittelyosastosta Irma Nordstrémiltd tulostus-
tilauslomakkeilla. Tarralistoja ajetaan kaksi kertaa kuussa, 5:nnen ja'

20:nnen pidivin tienoilla.

Lehdistbrekisterid pdivittdd tiedotussihteeri.
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TILASTOKESKUS

6.5.1976

*pYSYVAISOHIE TILASTOKESKUKSEN SISAISISTA ASIAKIRJOJEN JAKELUISTA

{(Nimet ja osoitteet korjattu 30.6.1977)

LIITE 3

Jokaiseen tilastokeskuksessa laadittavaan sisiiseen jakeluun tarkoitettuun asiakirjaan tai sen liitteeksi
on merkittdvi henkildt, joilie asiakirjan kopio lihetetiin.
Muualta virastoon tulleisiin asiakirjoihin tekee kirjaaja tarpeen vaatiessa vastaavat merkinnkt.

Vasteanottajaryhmisté kiytetiln asianomaisen jakelulistan tunnultn, jakoluultoihln sisliltymliitttmiit henkildt

msainitaan nimelti.

Tunnus

A= Johto: Ylijohtaja

yhteensi 28

B= tydyksikdiden
vastuuhenkildt

yhteensi 4¢

osastopidllikkd

osastopiiillikkd (vs. Tapio Leppo
31.12.1977 asti)

osastopliillikkd
osastopiillikkd
osastopldllikkd
toimistopidillikkd
toimistopadllikkd
toimistopaddllikks

apulaisosastopliéllikksd

toimistopadllikkd
toimistopiillikks
suyunnittelija
tutkimusjohtaja

lpuhhoultop&ilukké

toimistopléillikkd
toimistopiisillikkd
toimistopilillikkd
toimistophdillikkd
toimistopiallikkd
toimistopdallikkd
toimistopldllikko
osastosihteeri
osastosihteeri
osastosihteeri
osastosihteeri
osastosihteeri
sihteeri

suunnittelija
kirjastonhoitaja
aktuaari
aktuaari
yliaktuaari
tiedotussihteeri
suunnittelija
suunnittelija
aktuaari
yliaktuaari
yliaktusari
yliaktuaari
yliaktuaari
yliaktusari
aktuaari
yliaktuaari
yliaktuaari
aktuaart
aktuaari
suunnittelija
suunnittelija
suunnittelija
suunnittelija
yliaktuaari
yliaktuaari
yliaktusari
yliaktuaari
yliaktuaari
yliaktuaari

" ylisktuaari

yliaktuaari
yliaktusari
aktusari
yliaktuaari
yliaktuaari
yliaktuaarci

; faktuaari
faktuaari

suunnittelija
laskennanjohtaja
suunnittelija
ezikoistutkija
suunnittelija
plldisuunnittelija
livistyksen valvoja
cyhmipilillikkd

Vastaanottaja

Asro Kenttd
Georg Luther
Olavi Niitamo

Eero Heikkonen
Jorma Hyppdlé
Aarre Sahavirta
Hannu Digert
Aarno Soivio
Brkki Pentinmiki
GOran Strengell
Heikki Salmi
HReikki Havén
Pasi Markelin
Lauri Yii-Pekka
Pertti Marjomaa
Risto Xunnas
Kaarlo Siltari
Ilkka Ryppdnen
(vt. Kaija Hovi)
Jorma Linnaila
Bero Paananen
Olavi Liukkonen
Marjatta Kahima
Elli Paakkolanvaara
Anneli Lindberg
Liisa Suviranta
Neidi Torppa
Irmeli Penttill

Toivo Pihlajaniemi
Hellevi Yrjslk
Liisa Saarelainen
Eila Laakso

Marjariitta Eriépohja '

Mauri Levomiiki
Juha Pletilid
Tapio Leppo
Pekka Myrskyld
Irja Inkinen
Ainc Korpela
Risto Littilk
Pirkko Hikkinen
Plivi Keindnen
Jouko Suomalainen
Nannele Hermunen
Aila Repo

Merja Ruusunen -
Mikael Akerblom
Pirkko Ahmavaara
Pasi Markelin
Eilkka Vihavainen
Paekka Terlis
Margit Sahavirta
Pellervo Marja-aho
Jorma Tuomainen
Jorma Kinturi
Jarmo Asikainen
Kaija Loimu
Kalevi Alestalo
Kaija Hovi
Matti Laine
Tuulikki Lund
Ilona Junka:
Yrid Malmstrim
Sinikka Maukonen
Juhani Lauranne

Veli-Matti Lehtonen
Aino Salomiki

Liisa Tennilk
Risto Heinonen

Pertti Ruhanen
Matti Vallaskangas
2sa Jizvinen
Pirkko Martikainen
Leena Hvviirinen

Annankatu
Annankatu
Annankatu

Lauttasaari
Hakaniemi
Brottajankatu
Annankatu
Annankatu
Annankatu
Hakaniemi
Hakaniemi
Hakaniemi
Rakaniemi
Tampere
Erottajankatu
Erottajankatu
Lénnrotinkatu
Brottajankatu
Erottajankatu
Vuorikatu
Lauttasaari
Lauttasaari
Annankatu
Annankatu
Lauttasaari
Bakaniemi
Erottajankatu
Annankatu

Annankatu
Annankatu
Annankatu
Annankatu
Predrikinkatu
Annankatu
Erottajankatu
Annankatu
Hakaniami
Bakaniemi
Hakaniemi
LSnnrotinkatu
Hakaniemi
Hakaniemi
Hakaniemi
Hakaniemi
Hakaniemi
Makaniemi
Hakaniem{
Tampere
Hakaniemi
Brottajankatu
Brottajankstu
Brottajankatu
Erottajankatu
Linnrotinkatu
Lénnrotinkatu
Brottajankatu
Erottajankatu
Erottajankatu
Erottajankatu
Brottajankatu
Brottajankatu
Erottajankatu
Vuorikatu
Vuorikatu
Predrikinkatu

Fredrikinkatu
Erottajankatu

Predrikinkatu
Lauttasaari

Lauttasaari
Lauttasaari
Lauttasaari
Lauttasaari
Lauttasaari

19
19

19
19

15-17

teoll. til.
rak.til.

15-17



Ce= tydyksikdiden tiedottajat Kaarina Salmi P

yhteensa 25

D= tydyksikSiden tiedotus-

esimichet

- yhteensd 23

Aila-Riitta Roth
Tarja Eteldlahti
Tuula Pallasmaa
Vappu Hietanen Q
S8irkka-Liisa Muc Q
Ossi Honkanen
Sirkka Saari

Ulla Lindgren
Ritva Palonen
Elina Aspblad
Margaretha Ekblom
Tuula Hausmann
Pertti Tanner N
Tuula Rantanen
Ulla Karjalainen
Ilona Koskimaa
Sirpa Vuorinen
Ulla Koistinen’
Marja Kivimdki N
Terttu Laitala
Jukka Kataja
Anne Stschukin
Raija Sailas-Larmola
Pirkko Penttild Q

Hannu Digert A, O
Aarno Soivio A
Erkki Pentinmiki A
Exrkki virtanen
Eero Paananen A
Olavi Liukkonen A
Glran Strengell A
Risto Litcild B
Heikki Salmi A
Helkki Havén A
Lauri Yli-Pekka A
Pasi Markelin B
Risto Kunnas A
Jorma Tuomainen B
Jarmo Asikainen B
Maija-Liisa Loimu B
Margit Sahavirta B
Kalevi Alestalo B
Jorma Kinturi B
Yrjd Malmgtrom B
Juhani Lauranne B
Liisa Tennili B
Heikki Larmola N
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Annankatu

Annankatu

Annankatu

Annankatu

Lauttasaari
Lauttasesari

Hakaniemi
Lénnrotinkatu oik.til.
Hakaniemi

Rakaniemi

Tampere

Hakaniemi
Brottajankatu 19
Linnrotinkatu teoll.til,
LSnnrotinkatu rak.til.
Brottajankatu 9
Brottsjankatu 19
Brottajankatu 19
Erottajankatu 19
Brottajankatu 19
Brottajankatu 19
Vuorikatu
Predrikinkatu
Predrikinkatu
Erottajankatu 15-17

Arinankatu

Aansnkatu

Annankatu

Annankatu

Lauttasaari
Lauttasaari

Hakaniemi
Linnrotinkatu oik.til.
Bakanieni

Hakaniemi

Tampers

Bakaniemi
Exottajankatu 19
LSnnrotinkatu teoll.til.

.Erottajankatu 19

Erottajankatu 19
Erottajankatu 19
Brottajankatu 19
Linnrotinkatu rak.til.
Vorikatu
Fredrikinkatu
Fredrikinkatu
Erottajankatu 15-17

Annankatu

B» tiedotussihteeri Mauri Levomiiki
G= aslianies Anna-Leena Reinikainen Annankatu
H= talous- ja henkildstd- : X
suunnittelu Toive Pihlajaniemi Annankatu
1= koulutussihteeri Valma Rytkdnen S Annankatu
J= yleisen toimiston
toimistosihteeri Sinikka Lepomidki O Annankatu
K= kamreeri Kaarina Salmi P Annankatu
L= kassa Eila Nikku, Ritva Keindnen Annankatu
M= koko henkildkunta -
yhteensi noin 590 +
160 tilastohaastattelijaa
M= virastotyStoimikunta Hilkka Haaksluotc puh.joht. R Annankatu :
Sinikka Maukonen varapuh.joht. Vuorikatu
yhteensd 9 Marja Kivimiiki silteeri C Erottajankatu 19
: Tuula Koskenvaara Lauttasaagi

Heikki Larmola D, 8
Pertti Tanner Q

Brottajankatu 15-17
Lénnrotinkatu teoll,til.

Reva-8isko Veikkola Annankatu
Bva Voutilainen Annankatu
Martti Mintyld Lauttasaari



. O= tydsuojeluvaltuutetut
ja varavaltuutetut,
tydsuojeluasiamiehet
sekl tydsuojelutoi-
mikunnan jésenet

yhteensd 18

P= jirjestSjen puheen-
johtajat ja sihteerit

yhteensi 4

Q= luottamusmiehet

yhteensé 16

S

Re ylijohtaja, osasto-
sihteerit sekd virasto-
tybtoimikunnan puheen-~
johtaja

yhteensd 7

8= koulutustoimikunta

yhteensi 6

Sinikka Lepomiki J
Veikko Lampinen
Raili Nyberg
Helena Kauppinen
Erkki Fast

Jarkko Sulonen
Jukka Ritari

Hannu Siitonen
Taru Sandstrém
Raini Munkki

Kai Sjtblom

Aill Kidhkdnen
Ritva Niskanen

Kai Vikki
Eeva-Liisa Luoma
Hannu Digert A, D
Markku Palmu )
Juhani Lauranne B,D

Kaarina Salmi K

Maija-Liisa Loimu B, D

Raimo Katilainen
Aill Simpanen

Seija Kuusholma
Eero Koljonen
Henry Takala
Pirkko Penttild C
Alma Tuomenoja
Johanna Mettovaara
Kaarina Jokinen
Sirkka-Liisa Muc C
Kari Myllys

" Reli Jeskanen

Hannu Laine

Pertti Tanner C, N
Vappu Hietanen C
Hannu Valkama

Maija-Liisa Kogkinen

Katri Jérvi

Aaro Kenttd A
Marjatta Kahima A

El1li Paakkolanvaara A

Beidi Torppa A
Liisa Suviranta A
Anneli Lindberq A

Hilkka Hasksluoto N

Hannu Digert A, D, O

Valma Rytkdnen I
Pertti Ruhanen
Beikki Larmola D, N
Ilona Junka

Erkki Nieminen

Annankatu
Tanpere

‘Brottajankatu

Lauttasaari
Taxpere
Tanpere
Annankatu
Hakaniemi
Erottajankatu
Erottajankatu
Lauttasaari
Linnrotinkatu
LSnarotinkatu
Annankatu
Vuorikatu
Annankatu
Annankatu
Fredrikinkatu

Annankatu
Brottajankatu
Annankatu
Lauttasaari

Vuorikatu
Vuorikatu

- Rrottajankatu

Erottajankatu
Hakaniemi
Hakaniemi
LSnnrotinkatu
Lauttasaari
Annankatu
Erottajankatu
Annankatu
L3nnrotinkatu
Lauttasaari
Tanpere
Hakaniemi
Lauttasaari

Annankatu
Annankatu
Annankatu
Ecrottajankatu
Hakanieai
Lauttasaari
Annankatu

Annankatu
Annankatu
Lauttasaari
Erottajankatu
Erottajankatu
Hakaniemi
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19

19
15-17

teoll. til.
rak.til.

18

15-17
oik.til.

19

teoll.til.

19

15-17
19

iirjnin nimen jiljessd ilmaisee sen, etti kyseinen henkild on mukena mySs kirjaimen ilmaisemassa

vastaanottajaryhmiissi.



