Hartolan Yhtenaiskoulun viestintasuunnitelma

Suunnitelma laadittu 5.5.2022 ja hyvaksytty koulun johtotiimissa. Suunnitelma otettu kayt-
t66n lukuvuonna 2022-2023.
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Viestinnan tavoite

Hartolan Yhtenadiskoulun viestinnan tavoitteena on ajantasaisuus, selkedkielisyys ja kanavan
mukaisuus. Viestinnan kohteena oleva ryhma tulee tavoittaa nopeasti. Yhteinen ymmarrys
syntyy selkealla viestinnalld, jossa vastaanottaja tunnistaa lahettdjan. Hartolan Yhtendiskou-
lun viestinndssa korostuvat asiallisuus, myonteisyys, selkeys ja harkittu sisaltd. Kaikki vies-
tinta, seka suullinen etta kirjallinen, on ilmeeltdan yhtenaista. Viestinnan perustan luovat kes-
kindinen arvostus, luottamus ja avoimuus.

Kohderyhmait

Hartola Yhtenaiskoulun viestinta on osallistavaa. Kohderyhma maaraytyy viestinnan tavoit-
teen, viestin sisallon ja valitun viestintdkanavan mukaan. Viestinnan kohderyhmia Hartolan
Yhtendiskoulussa ovat oppilaat, huoltajat, henkilokunta seka ulkopuoliset toimijat. Viestijat
ovat aktiivisina tiedon tuottajina, valittdjina ja vastaanottajina tasa-arvoisia.

Resurssit

Viestintdan liittyvat resurssit koostuvat mm. viestintaan liittyvasta tyonjaosta, vastuusta, seu-
rannasta ja ajankaytosta. Hartolan Yhtendiskoulun viestintad on systemaattista ja sdaannollista.
Viestintd on osa henkilékunnan tyoaikaa ja viestintdavastuuta on jaettu eri toimijoille tyoyh-
teisomme sisalla. Kdytossamme on my0s erilaisia viestintdkanavia puhelimista sahkaisiin alus-
toihin.

Rehtori vastaa ensisijaisesti koulun ulkopuolelle annettavasta viestinnasta. Koulun kotisivujen
paivittdmisestd vastaa rehtori yleisten osioiden osalta ja opettajat omien luokkiensa osalta.
Myds muille toimijoille on annettu oikeuksia sivujen paivittamiseen asianmukaisesti, esimer-
kiksi keittion henkilokunta paivittaa koulun ruokalistan. Wilman kuukausitiedotteen koosta-
misesta vastaa rehtori. Wilman kalenteripaivitykseen on nimetty henkil6. Sosiaalisen median
tilista Instagramissa vastaa oppilaskunnan hallitus ohjaavan opettajan kanssa. Henkilokunta
kokoontuu viikoittain ys-ajalla.

Koulun toimintasuunnitelma ja tapahtumasuunnitelma luovat osaltaan rungon myds Harto-
lan Yhtenaiskoulun viestinnan aikataululle.

Tietoturva

Sahkoisissd palveluissa on huomioitu yleiset tietoturva-asetukset (GDPR) seka esimerkiksi
kayttajien oikeudet ja velvollisuudet, eri kayttdjatasojen vastuut ja kdyttdoikeudet seka ohjel-
mistojen asennus oppilaitoksen laitteisiin. Tietoturvallisuudessa painotetaan tiedon luotta-
muksellisuuden, eheyden ja kdytettavyyden turvaamista. Esimerkiksi salaisia asiakirjoja voi-
daan lahettaa turvasahkopostin kautta. Vastaanottajalla on oltava oikeus kyseisten asiakirjo-
jen lukemiseen. Muita kuin julkisia tietoja ja julkisia henkilotietoja sisaltavia asiakirjoja ei tule



siirtaa sahkopostina tai muuna tietoverkon yli tapahtuvana tiedonsiirtona ilman salausta. Tur-
vasahkopostia l[ahetettdessa kirjoitetaan vastaanottajan sahkdpostisosoite ja sen peraan sec-
mail.com tai vahvasti suojatussa muodossa s.secmail.com.

Oppilaat tutustuvat Netikettiin ja harjoittelevat viestintataitojen kayttéa luontevasti osana
kouluarkea. Wilmasta loytyvat oppilaskohtaiset medialuvat, joissa on maaritelty, mita oppi-
laan tietoja tai tuotoksia voi julkaista. Opetuksen jarjestaja paivittaa Hartolan Yhtenaiskoulun
pelastus- ja turvallisuussuunnitelmat saannéllisesti.

Viestintamalli

Seuraavassa kuviossa havainnollistetaan Hartolan Yhtendiskoulun viestintaa eri tasoilla.

Oppilaat

Wilma, Google, Peda net,
ilmoitustaulut,

kuulutukset, info-TWV

Koulun
sisainen .
! el Kodit
viestinta VIESTINTA

HARTOLAN Wilma

L et YHTENAIS- Puhelut
Mierasaft/Google KOULUSSA pada et

tydpuhelin, palaverit
Infotaulut, kuulutukset,
info-TV

Oppilaspalaverit

Viestinta koulun
ulkopuolelle

Sdhkdposti, puhelut,
videonewottelut, Pada.nat,
Instagram

Kuvio 1. Keinot, kanavat, toimenpiteet



Henkilokunnan ja oppilaiden valinen viestinta

Hartolan Yhtenadiskoulussa kaytetaan ensisijaisesti Wilman ja Google Workspacen palveluita
henkilékunnan ja oppilaiden valisessa viestinndssa. Luokilla ja aineenopetuksessa on omat
Peda.net -sivut. Keskeista koulussa tapahtuvaa viestintaa ovat myos ilmoitustaulut, info-tv ja
kuulutukset. Henkilokunta ja oppilaat voivat kadyttaa viestintdan myos puhelinta.

Kodin ja koulun valinen viestinta

Koulun ja kodin valinen viestinta on yksi koulun ja kodin yhteistydémuodoista. Toimiva yhteis-
tyo tukee oppilaan oppimista, lisda hyvinvointia ja vahvistaa yhteista kasvatusvastuuta. Van-
hempainillat, huoltajien ja opettajien valiset keskustelut seka yhteistyopaivat ovat tarkea osa
viestintaa ja vuorovaikutusta.

Hartolan Yhtenaiskoulussa kodin ja koulun valinen sahkdinen viestinta tapahtuu useimmiten
Wilman kautta. Koulun kotisivuilta 16ytyy pysyvampaa tietoa ja yhteystietoja. Opettajilla on
henkilokohtaiset tyopuhelimet. Tydbnumeroon vastataan padsaantoisesti tydaikana silloin,
kun puhelimen kayttoa rajoittavia velvoitteita ei ole.

Sdhkopostia voidaan hyodyntda myos kodin ja koulun viestinndssa. Opettajien sahkopostit
ovat muotoa etunimi.sukunimi@hartola.fi.

Oppilaspalaverit on mahdollista toteuttaa myos etdana. Yleisimmin kaytettdvia yhteyssovel-
luksia etdtapaamisissa ovat Teams ja Meet.

Koulun sisdinen viestinta

Hartolan Yhtenaiskoulun henkilokunta kayttaa sisdisessa viestinnassa Wilmaa ja tyopuhelinta.
Ty6nantajan puhelin on tarkoitettu tyoasioiden hoitamiseen tyoaikana. Henkilokunnalla on
velvollisuus pitaa tydpuhelinta mukana tydaikana (esim. saavutettavuus turvallisuusasioissa).
Henkilokunnalla ei ole velvollisuutta vastata puhelimeen vapaa-ajalla.

Osa tiedotuksesta (esimerkiksi kokousmuistiot) 10ytyy Peda.net -sivustolta. Microsoft ja
Google Workspace ovat sahkdisina viestialustoina (esim. sahkoinen opehuone Classroomissa)
Koulun sisdista tiedotusta hoidetaan myos ilmoitustaulujen, kuulutusten ja info-tv:n avulla.
Saannolliset palaverit eri kokoonpanoissa ovat osa koulun viestintakulttuuria.

Viestinta koulun ulkopuolelle
Hartolan Yhtendiskoulussa kaytetdaan koulun ulkopuolelle tapahtuvassa viestinnassa Peda.net

-sivustoa, sahkopostia, Microsoftin ja Googlen palveluja, puhelinta ja Instagramia. Koulun
Peda.net -sivujen tiedot tarkistetaan saanndllisesti.



Hartolan Yhtenaiskoulun toiminnasta voidaan kertoa myos sosiaalisen median vilityksella.
Hartolan Yhtenaiskoulun oppilaskunnalla on Instagram-tili, oppilashuollolla on oma In-
stagram-tili ja Hartolan Yhtenaiskoululla on Facebook-sivusto.

Lopuksi

Viestinnan toimivuudesta Hartolan Yhtendiskoulussa tehdaan ajoittain kysely, jonka avulla
voidaan kehittaa viestintaa. Viestintasuunnitelmaa arvioidaan lukuvuosittain.

Toimiva viestinta on jokaisen viestinndan osapuolen, myos vastaanottajan, vastuulla. Toimiak-
seen viestintdkulttuuri tarvitsee hyvaa yhteisty6ta, tunnetta yhteis66n kuulumisesta, tiedon-
kulun onnistumista, sosiaalisia sidoksia ja halua toimia yhdessa. Hartolan Yhtenaiskoulussa
luomme toimivaa viestintakulttuuria vuorovaikutuksessa ja tekemalla tiedonkulun helpoksi
oikein valinein ja kdytanndin.

Lisatietoa:
e https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/tietoturva-ja-suoja-koulussa
e https://minedu.fi/tietosuojaopas
e https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/tietokoneen-kannykan-ja-muiden-mo-
biililaitteiden-kaytto-koulussa
e https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/kodin-ja-koulun-yhteistyo

Kannen kuva muokattu luvalla, (alkuperdinen kuva sivustolla: https://peda.net/har-
tola/yhtenaiskoulu @Marja Rahikainen)



