Kauraslammen koulun
viestintaohje




Viestinnan kanavat

Kodin ja koulun keskinainen luottamus ja

arvostus voidaan rakentaa avoimella ja

Wilma vuorovaikutteisella viestinnalla. Se lisaa
Wilma on tarkein viestikanava. yhteiséllisyytta ja osallisuutta. Hyvin
Wilmassa nakyvat myds arvioinnit ja toimivan yhteistyon edellytyksena on,
tuen paperit. Wilman kautta tehd&dan ettd vanhemmilla ja koulun henkiléstolla

. . . on yhteinen kasitys yhteistyon
poissaoloilmoitukset. Jos on tarve y v !

o . . paamaarasta, tavoitteista ja
saada vanhempi tai opettaja nopeast tarkoituksesta. Tatéa tarkoitusta

kiinni tai asia on hankalampi, kannattaa vahvistamaan on laadittu Kauraslammen

soittaa tai sopia keskusteluaika Wilman koulun viestintaohje.

kautta tai jattaa soittopyyntd. Koulun ja
luokan poikkeustilanteiden viestinta tapahtuu
Wilman kautta.

Huom! Tavallinen sahkoposti on salaamatonta viestintaa, emme viesti sen kautta

oppilaiden asioita. Kaytamme Wilmaa.

Koulun kotisivut
Koulun kotisivuilla on yhteystietoja ja lukuvuoden pysyvaa asiaa. Sielta 16ytyvat
jarjestyssaannat, tietoa oppilashuollosta ja oppimisen tukemisesta, jne.

Sosiaalinen media
Kauraslammen koululla on oma facebook-sivusto. Siella jaetaan esim. kuvia koulun

tapahtumista.

Yhteydenpidontapa ja -valine valitaan tarpeen ja tilanteen mukaan. Arkaluontoiset tai
haasteelliset asiat edellyttavat henkilokohtaista tapaamista tai vahintaankin
puhelinkeskustelua. Yksilotason asioista keskustellaan vain niiden henkildiden kanssa,
joita asia koskee. Ryhmatapaamisissa keskustellaan luokkaa tai koulua koskevista

asioista.

VIESTI: NOPEAT JA TARKEAT, OMAA LUOKKAA KOSKEVAT ASIAT
TIEDOTE: KOKO KOULUA KOSKEVAT ASIAT, EI NIIN KIIREELLISET



Mista esimerkiksi viestitaan?

e  Koulun arvot ja toimintakulttuuri

e Oppilaiden ja huoltajien oikeudet ja *  Perusopetuksen tyotavat,

. valinnanmahdollisuudet ja niiden merkitys
velvollisuudet

) . il imiselle, opi ille ja tulevai I
. Tietoturvaperiaatteet oppilaan oppimiselle, opinnoille ja tulevaisuudelle

- . L P tuk aattovaih il
e Uskonnon harjoittamiseen liittyvien * erusopetuksen paatiovaineessa oppliaan

tilaisuuksien periaatieet jatkokoulutukseen liittyvat kysymykset ja

haasteet ja mahdollisuus keskustella

oppilaanohjaajan ja opiskelijahuollon

asiantuntijoiden kanssa

Opetussuunnitelma ja opetuksen

jarjestdminen

e Arviointiperusteet ja niiden soveltaminen e Poissaolojen ilmoittaminen,
oppilaan arviointiin poissaololupien mydntadmisen
e  Oppilaan tyskentely ja kayttaytyminen periaatteet ja loma-
e Opintoihin liittyva muu arviointi anomuskaytanteet
e  Kurinpitorangaistukset

e  Opintojen edistyminen

Koulun opiskelijahuoltoty® ja sen
e Oppilaan tuen tarpeet ja tuen uiun opisketjany ¥e!

. . jarjestamista koskeva suunnitelma
saannin mahdollisuudet

Tapaturmien ennaltaehkaisy, ensiapu,
e Tukiopetuksen toteuttamistavat ja * P y P

. - . hoitoon ohjaus ja tapaturmien seuranta
merkitys oppimiselle ja

R e Vakivallan, kiusaamisen ja hairinnan
koulunkaynnille

ennaltaehkaisy ja kouluyhteison
o Yksil6llistettyjen oppimaarien vl y

. . . o toimintatavat naissa tilanteissa seka
mahdollinen vaikutus jatko-opintoihin

. . . . koulussa sovellettavat
e Pidennetyn oppivelvollisuuden eri

jarjestysmaaraykset
vaihtoehdot Jaresty y

e  Kouluyhteisdn toimintamallit ja

tiedottamiskaytanteet erilaisissa

ongelma-, onnettomuus- ja

kriisitilanteissa

e Paihdestrategia
e Koulukuljetuksen odotusaikojen valvonta ja

ohjattu toiminta sek& matkojen aikainen

turvallisuus seka kuljetusjarjestelyt




Opettajan tehtavat viestinnassa

e |uoda hyva ilmapiiri kodin ja koulun valiseen yhteistydhon ja sopia yhteydenpidon
periaatteista.

e jarjestaa esim. vanhempainiltoja ja auttaa vanhempien verkostoitumisessa.

o viestia tarpeen mukaan luokan yleisesta tilanteesta ja ilmapiirista etenkin, jos siind on
havaittavissa huolenaiheita.

o viestia tulevista kokeista, tapahtumista, projekteista yms.

e huolehtia tarkeiden asioiden viestinnasta esimerkiksi Wilman kautta siten, etta
poissaolijatkin saavat ko. tiedon.

e seurata poissaoloja ja ottaa yhteytta huoltajaan, jos poissaolojen maara huolestuttaa.

e seurata oppilaiden opintojen edistymista ja ottaa valittomasti yhteytta kotiin, jos opinnoissa
on vaikeuksia tai jos oppilaalla on muita ongelmia koulussa.

e antaa palautetta ja tietoa oppilaan menestymisesta ja koulunkaynnista myos arviointien

valilla.

SAANNOLLINEN VIESTINTA LUOKAN KUULUMISISTA AUTTAA HUOLTAJIA LAPSENSA
KOULUNKAYNNIN TUKEMISESSA!

Luokkien 1-2 ope, muista!

e Syystervehdys

e Kevittervehdys

e Lyhyet kuulumiset
joka viikko

Luokkien 3-6 ope, muista!

e Syystervehdys
e Kevittervehdys

e 1-2 muuta
tiedotetta/lukukausi

Vanhempi, muista!

Katso Wilmaa usein erityisesti
elokuussa ja tammikuussa,
mielellaan joka paiva

e Valitse Wilman sopivat
ilmoitusasetukset

e Lataa dlypuhelimeen Wilman
mobiilisovellus

Ylakoulun ope, muista!

e Syystervehdys
o Kevittervehdys



Opinnoissa eteneminen ja siihen liittyva viestinta

Kun koulussa huomataan, etta oppilas ei saavuta oppimistuloksia yleisen tuen avulla,

luokanopettaja tai luokanohjaaja jarjestaa huoltajien tapaamisen. Opettaja, oppilas ja

huoltaja keskustelevat oppilaan oppimisesta ja koulunkaynnista seka pohditaan mitka

tukitoimet ovat tarpeen ja miten ne jarjestetaan. Huoltajien nakemyksia kuullaan

kolmiportaisen tuen jarjestamisen eri vaiheissa.

Huoltajia tulee kuulla

Ennen erityista tukea koskevan paatdksen tekemista [POL 17 §]

Ennen erityisia opetusjarjestelyja koskevan paatoksen tekemista [POL 18 §]
Ennen oppilaan jattdmista vuosiluokalle [POL 22 §]

Jos valittu aine tai oppimaara muutetaan toiseksi

Ennen kurinpitorangaistuksen antamista [POL 368§]

Jos oppilaan asian kasittelyyn opiskelijahuollossa halutaan koulun ulkopuolisia
tahoja tai kasitelladn salassa pidettavia tietoja, pyydetaan huoltajan kirjallinen
suostumus.

Huoltajien suostumus tarvitaan oppilaan kuvaamiseen, kuvien julkaisuun,
haastatteluun ja tuotosten julkaisemiseen esimerkiksi painotuotteessa tai

internetissa.

Huoltajan rooli viestinmiissi

Huoltajalta edellytetiian kilnnostusta lapsensa koulutybti kohtaawn ja aktiivisuutta
yhteydenpidossa. Se parantaa Lapsen opplmisen edellytyksid. Jotta koulu voi parhaalla tavalla
tukea lasta, tarvitsee se huoltajilta tietoja, etenkin jos huoltajan tal Lapsew elimdissi on tapahtunut

Jotain poikkeuksellista, joka vaikuttaa Lapsen koulutybskentelyyn.

HuoLtaJ'a pitmi huolta siitd, ettd ta ypeeLLLwew tleto si’w’cg Y koulurwn eyitgjisesti silloin, kun opp'LLas
si’wtg Y esiopetuksesta kouluun, Rovluasteelta toiselle tat toiseen Rouluun. Koulu odottan mybs, ettil
erilladn asuvat huoltajat pitivit kouluun yhteyttd, jotta oppilasta koskeva tiedottaminen voidaon

hottan wmolemmille huoltajille.

Opettajan ja huoltajan vilinen yhteistys Lisdd opettajan oppilaantuntenusta ja mahdollistaa
ongelmien varnaisen havaitsemisen ja nithin punttumisen. Huoltajan tulee ottaa yhteytti heti

kouluun, kun hiin havaitsee Lapsen opplmisessa tal muussa Roulunkiynnissi ongelmia.




Viestinnan pelisaannot

ANNA RIITTAVASTI INFORMAATIOTA!

Tiivista otsikkoon viestin tarkein sisaltd lyhyesti, jotta vastaanottaja nakee helposti, onko

viesti merkityksellinen hanelle. Toistuvassa viestinnassa voi olla tunnus alussa (esim.

rehtorin terveiset, syystiedote, 6A kuukausikuulumiset)

Vanhempi: Anna viestin vastaanottajien nahda, kenelle kaikille viesti on mennyt. On tarkea

tietaa, kuka jo kasittelee asiaa, jottei samaan asiaan kaytetd monen tydaikaa. Mieluiten

laheta viesti vain yhdelle henkildlle.

VIESTI AJOISSA!

liImoita sairastumiset saman paivan aamuna.

Opettaja: Muista viestinnan ajantasaisuus! Tiedota

likuntavalineet jo edellisella viikolla saavarauksella.

REAGOI NOPEASTI!

Koska opettajille ja huoltajille tulee molemmille paljon

viesteja, anna toiselle pari paivaa aikaa vastata viestiin.

Vastaa itse mahdollisimman nopeasti, tavoittele
vastaamista vahintaan kolmen arkipaivan kuluessa.
Vastaus voi olla myos reagointi eli esim. kiitos viestista,

selvitan asiaa.

VALTA YLILYONTEJA!

Joskus harmittaa...

Jos harmittaa tai arsyttaa, ala keskustele asiasta
Wilmassa. Viestita Wilmassa, etta asia on niin tarkea,
ettd haluat keskustella siitd henkildkohtaisesti joko

soittamalla tai kasvotusten.

_Jos kirjoltat pitkiin

viestin:

o Tiirkeln asia

enslmmiilselrst

Yhteevw’e’co allkuun

Lyhyt J a
meo rmatlivinemn
telestl, viltd

sivistyssa woja

Ly M@@t kRoppaleet
Villtotsiikot
Ranskalalset vilvat

Kevvo selieelistl,
Lt odotat
vastaanottajan
tekevin

Allu- J a
Lopp utervehol Y lkset
telkevit viestisti

kohtellaamuman




MUISTA SOMESSA!
Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus
Ope: Ala koskaan puhu koululaisesta tai hdnen opiskelustaan somessa.

Vanhempi: Kysy koululaiselta lupa julkaisuun.

Somessa kaikki saattaa tulla julkiseksi, vaikka keskustelisit suljetussa ryhmassa ja

nimimerkilla.

Oppilaan oikeus yksityisyyteen

Ope: Al4 jaa kuvia oppilaista, edes suljetussa
ryhmassa.

Vanhempi: Jaa kuvia vain omasta lapsestasi, hanen

luvallaan.

Henkilokunnan oikeus yksityisyyteen
Ope: Jos jaat kuvia tydkavereista, kysy aina lupa
ensin.

Vanhemmat: On kohteliasta pyytaa myos open lupa

kuvaamiseen.

Puuttuminen epakohtiin

Jos naet kiusaamista somessa, puutu tarvittaessa.

..i.( Kauraslammen koulu



