Savonlinnan aikuislukion viestintasuunnitelma
1. Viestintasuunnitelman tavoitteet

Suunnitelmassa kootaan yhteen Savonlinnan aikuislukion viestinnan kaytannot ja
muodostetaan kokonaiskuva koulun viestinnasta. Toisena tavoitteena on maaritella
viestinnan tavoitteet ja kehittdmiskohteet. Tavoitteena on myds selkiyttda viestintdvastuun
jakautumista eri henkildille.

Viestintasuunnitelman pitkdn aikavalin tavoite on parantaa aikuislukion viestintdd ja siten
koulun toiminnan laatua.

Savonlinnan aikuislukion viestinnan paakohdat voidaan kiteyttaa seuraavasti:

Yksiselitteisyys: viestinta on niin selkeaa, ettei vaarinymmarryksen mahdollisuuksia ole.
Yksityisyys: viestinnassa huomioidaan tietoturvallisuus.

Yhteisollisyys: viestinnalla vahvistetaan yhteishenkea.

Ystavallisyys: viestinta on asiallista ja kohteliasta.

2. Mika on viestintaa ja mitka ovat viestinnan tavoitteet Savonlinnan aikuislukiossa?

Toiminta on viesti, joten siind mielessa se, miten toimimme kouluna, viestittda paljon
esimerkiksi arvomaailmastamme ja prioriteeteistamme. Tassa suunnitelmassa viestinnalla
tarkoitetaan erityisesti toimintaa, jonka aktiivinen tarkoitus on valittaa tietoa eri
kohderyhmille. Joukkoviestinndssa ei ole merkittavaa se, miten asiat ovat, vaan se, miten
niiden viestinnan perusteella paatellaan olevan.

Savonlinnan aikuislukion sisdisen viestinnan tavoitteina on, ettd niin henkildkunta kuin
opiskelijat tietdvat koulun toiminnan ja opiskelun kannalta keskeiset asiat ja niissa tapahtuvat
muutokset. On erityisen tarkeaa, ettd opiskelijat saavat tietoa koulun ja hyvinvointialueen
tarjoamasta tuesta.

Viestinta ei ole ainoastaan yksisuuntaista. Tavoitteena on myos se, etta aloitteet, palautteet
ja vastaukset viesteihin otetaan vastaan ja niihin reagoidaan tarkoituksenmukaisesti.
Onnistunut viestinta vahvistaa yhteenkuuluvuuden tunnetta ja hyvaa ilmapiiria.

Ulkoinen viestintd rakentaa koulun julkista kuvaa. Sen tavoitteena on informoida
sidosryhmid ja muuta yleis6d koulun toiminnasta, saavutuksista, vahvuuksista ja
erityispiirteista. Myds ulkoiseen viestintaan kuuluu kaksisuuntaisuus, joten tavoitteena on,
ettd ulkoisen viestinnan kohteilla on mahdollisuus I&hettda viesteja, tehda aloitteita ja antaa
palautetta koululle ja ettd niihin reagoidaan tarkoituksenmukaisesti. Opiskelijoille, huoltajille
ja henkilékunnalle tarjotaan vahintaan yksi, mutta mieluummin useampia kanavia, joiden
kautta voi tehda aloitteita tai antaa palautetta.

Ulkoinen viestintd auttaa yllapitamaan yhteyksia eri tahoille ja solmimaan uusia
yhteistydkumppanuuksia. Onnistunut viestinta vaikuttaa opiskelijarekrytointiin positiivisesti.



3. Viestinnan kanavat ja kohderyhmat

Viestintdkanavina kaytetdan viestinnan aiheen ja kohderyhman mukaan valittuja kanavia,
joiden tietoturvan taso on viestin sisdlldon kannalta riittdva. Henkildiden yksityisyyden
suojasta pidetdan huolta viestinnassa ja huomioon otetaan, onko viestin sisaltd alaikaista vai
taysi-ikaista koskevaa ja onko vastaanottaja alaikainen vai taysi-ikainen.

Savonlinnan aikuislukion ulkoisen viestinnan kaikille nakyva osa ovat kotisivut, joilla
pyritdan esittelemaan koulun toiminta kattavasti ja saavutettavasti. Sivuilta 16ytyvat
esimerkiksi kalenterit, ajankohtaiset tapahtumat, opetussuunnitelmat liitteineen ja
vuosikertomukset. Koulun Kkotisivujen uudistusprosessi etenee parhaillaan. Sosiaalista
mediaa kaytetaan harkiten.

Aikuislukion ja Savonlinnan lyseon lukion laheinen yhteys korostuu erityisesti tutkintoon
valmentavan (TUVA-koulutus) koulutuksen esittelyssa. 9.-luokkalaisille ja heidan
huoltajilleen kerrotaan aikuislukiosta esimerkiksi peruskoulujen infotilaisuuksissa ja Lyseo
tutuksi -illassa. Koulun uudistuville kotisivuille on tarkoitus laatia opiskelijaksi hakeutuvia
varten myoOs erityinen Hakijalle-sivu. Eri sidosryhmien, kuten sivistysviraston ja muiden
kaupungin tahojen kanssa sekd yhteistydkumppanien (esim. yritykset, urheiluseurat,
yhdistykset, muut oppilaitokset) kanssa viestitdan paaasiassa sahkopostitse ja puhelimitse.

Mediaan otetaan yhteytta sdhkdpostitse ja puhelimitse ja tarjotaan juttuvinkkeja tai joissakin
tapauksissa myds valmiiksi kirjoitettuja teksteja.

Sisdisen viestinndn tarkein kanava on Wima, joka mahdollistaa kahden- tai
monenkeskisen  viestinnan. Tutkintoon valmentavan koulutuksen (esim. LL25t)
ryhmanohjaaja pitdd viikottain omalle opiskelijaryhmalleen ryhmanohjaustuokion, jossa
kasitelldaan ajankohtaisia asioita viikkokirjeeseen koottuna. Viikkotiedote julkaistaan
Wilmassa henkildkunnalle, huoltajille ja opiskelijoille. Viestintdd hoidetaan myo6s
infotilaisuuksissa, joiden aiheina ovat esimerkiksi ylioppilaskirjoitukset tai lukuvuoden
aloitusinfo. TUVA-koulutukseen osallistuvien nuorten huoltajille jarjestetddan vanhempainilta
samassa Yhteydessa lukion ensimmaisen vuosikurssin opiskelijoiden huoltajien
vanhempainillan kanssa.

Aikuislukion aineopiskelijoilla ei automaattisesti ole Wilma-tunnuksia. Opiskelijalle luodaan
sellaiset, jos han niin haluaa. Aineopiskelijoiden kanssa opettaja voi kayttaa eri
viestintdalustoja vapaasti oman harkintansa mukaan.

Kotisivuilla on paljon keskeistad tietoa julkisena, esimerkiksi opinto-oppaat. Kirjautumista
vaativat osiot ovat erikseen opiskelijoille ja opettajille. Opiskelijoille on siella tarjolla mm.
ylioppilaskirjoitusten ohjeet seka@ oppiainekohtaisia sivuja. Opettajien sivuilla on erilaisia
tiedotteita, ohjeita, muistioita ja valmistelussa olevia asioita. Viestintdd hoidetaan myos
ilmoitustauluilla, keskusradion kautta, info-tvissd ja puhelimitse. Lisaksi kaytetaan
sahkdpostia ja Kkiireellisissd tapauksissa Google Chat -pikaviestintdd. Tydasioiden
ulkopuolisessa viestinnassa voidaan kayttaa myos muita viestintaalustoja.

Yhteydenottoihin pyritddn vastaamaan nopeasti. Jokainen opettaja saa itse maaritell3,
kuinka han on tavoitettavissa ja vastaa viesteihin tybajan ulkopuolella. lltaisin,



viikonloppuisin ja loma-aikoina yhteydenottoihin ei voida edellyttda yhta nopeaa vastaamista
kuin tydaikaan. Jokainen opettaja ilmoittaa itse opettajilleen oman toimintatapansa.

4. Viestinnan vastuunjako ja tehtavat

Rehtori vastaa koulun viestinnan kokonaisuudesta. Hanen erityisiin tehtaviinsd kuuluu
tarkeimmista paatoksistd tiedottaminen Kkouluyhteisdlle, mutta han voi delegoida
viestintavastuuta yksittaisissa asioissa esimerkiksi apulaisrehtorille tai muille opettaijille.
Rehtori toimii koulun edustajana julkisessa viestinnassa, ja ulkoinen kriisiviestintd on aina
rehtorin tehtava.

Apulaisrehtori hoitaa erikseen sovitut viestintatehtavat, kuten koulun kalenterien
paivittdmisen, ja vastaa monella tavalla lukion arjen toimintaan liittyvasta sisadisesta
viestinnasta. Apulaisrehtori ja rehtori osallistuvat kotisivujen paivittamiseen.

Ryhmanohjaaja (Tutkintoon valmentava koulutus) seuraa ryhmansa opintomenestysta ja
koulunkayntia ja viestii yksittaisten opiskelijoiden, huoltajien ja ryhnmanohjausryhman kanssa
siten, ettd opiskelijat ja huoltajat pysyvat ajan tasalla opiskelijan suoriutumisesta ja
jaksamisesta. Mikali opiskelijasta heraa huoli, ryhmanohjaaja viestii sen tahon kanssa, joka
voi tarjota tukea ja jolla on tiedonsaantioikeus. Ryhmanohjaaja ja opinto-ohjaajat toimivat
yhteistydssa. Viikoittaisella ryhmanohjaustuokiolla kasitellddn ajankohtaisten asioiden
viikkokirje, mutta ryhmanohjaaja voi ottaa esille my6és muita ryhmaansa koskevia asioita.

Opinto-ohjaajat tarkoittaa tdssa yhteydessa sekd Savonlinnan aikuislukion opinto-ohjaajaa
etta tarvittaessa myos lyseon lukion opinto-ohjaajia. He tiedottavat opiskelijoita ja huoltajia
siitd, mitka ovat eri toimijoiden tehtavat ohjauksen kokonaisuudessa sekd missa asioissa ja
miten opiskelija voi saada heiltd tukea. Tietoa annetaan koulun kotisivuilla, opinto-oppaissa,
wilmassa, vanhempainilloissa, oppitunneilla sekd henkildkohtaisissa tapaamisissa.
Ohjauksen tydnjaosta, ohjaus- ja tukimuodoista, opintotapahtumista sekd muista opiskeluun
vaikuttavista asioista tiedotetaan opiskelijoita ja huoltajia saanndllisesti lukio-opintojen ajan.
Tiedottaminen kytkeytyy lukuvuosittain toistuviin tapahtumiin ja lukuvuoden kiertoon.
Opinto-ohjaajat osallistuvat myds kotisivujen paivittamiseen.

Aineenopettajien vastuulla on kuhunkin oppiaineeseen ja opintojaksoihin liittyva
tiedottaminen opiskelijoille ja heidan huoltajilleen. Alle 18-vuotiaiden huoltajilla on vastuuta
opiskelijoiden opintojen edistymisesta, joten heidan pitdmisensa ajan tasalla on erityisen
tarkeaa. Mikali opiskelijasta heraa huoli, opettaja viestii sen tahon kanssa, joka voi tarjota
tukea ja jolla on tiedonsaantioikeus. Opettajat yllapitavat oppimiseen liittyvia kanavia, kuten
oppimisymparistdja ja oppimateriaaleja tarpeen edellyttdmalla tavalla. Opettajilla on
kaytdéssaan kaksi sahkdpostiosoitetta, edu.savonlinna.fi-loppuinen ja savonlinna.fi-loppuinen.

Koulusihteeri osallistuu koulun hallintoon ja toimintaan liittyvaan viralliseen viestintaan. Han
mm. lahettaa uusille opiskelijoille hyvaksymiskirjeet seka hoitaa ylioppilaskirjoituksiin liittyvia
viesteja.

Hyvinvointialueen tydntekijat hoitavat itsenaisesti oman tydénsa toimenkuvaan kuuluvat
tiedotukset esimerkiksi vastaanottoajoista ja tapahtumista. Kuitenkin koulun muu
henkildkunta voi valittaa tietoa sopimuksen mukaan esimerkiksi ryhmanohjauksissa.



Hanketyontekijat ja muut koululla toimivat tilapaiset tyontekijat vastaavat omaan
tydbnkuvaansa  kuuluvasta  viestinnastd. Heiddan kanssaan sovitaan erikseen
viestintakanavista.

5. Viestinnan erityistapauksia ja viestinnan rajaukset

Viestinnan erityistapauksia ovat uusien opettajien perehdyttaminen, kriisiviestinta seka
erityiset tapahtumat. Erityistapauksiin kuuluvat myds vieraskielinen viestintd seka koulun
ulkopuolisten tahojen viestinta koululla.

Perehdyttaminen tapahtuu kotisivuilla olevan materiaalin avulla. Aikuislukion opettajat
perehdyttavat uutta tyontekijaa yhdessa ja lisaksi Savonlinnan lyseon opettajista nimetaan
(yleensd saman oppiaineen) kollega, joka vastaa uuden opettajan perehdyttamisesta.
Perehdytettavalla on myds oma vastuu ottaa selvaa asioista.

Kriisiviestinnasta vastaa rehtori, ja mikali muille henkildkunnan jasenille tulee kyselyita
kriisitilanteisiin liittyen, he ohjaavat kyselijat kdantymaan rehtorin puoleen. Myés muut koulun
toimintaa koskevat kyselyt on hyva ohjata rehtorille, mikali ei ole kyse spesifisti opettajan
toimenkuvaan kuuluvasta asiasta. Jos sanoma voidaan tulkita eri tavoin, niin se tulkitaan
mediassa tavalla, josta saadaan suurimmat otsikot. Viestinnan tasmallisyys on
kriisitilanteissa erityisen tarkeaa, koska jos viesti suinkin voidaan tulkita vaarin, se myos
todennakoisesti tulkitaan vaarin.

Savonlinnan Lyseon lukion ja aikuislukion kriisi- ja pelastussuunnitelmiin on erikseen kirjattu
ohjeet kriisitilanteiden sisaisesta viestinnasta. Opettajien tiedossa on hatatilanteissa
keskusradiosta kuulutettava koodiviesti.

Vieraskielinen viestintd on yha tarpeellisempaa, kun opiskelijoilla on monia eri aidinkielia.
Suomen oppiminen mahdollisimman nopeasti on tarkeda, mutta varsinkin opintojen
alkuvaiheessa on varmistettava, etta opiskelija ymmartaa kouluun ja opiskeluun liittyvat
viestit jollakin kielelld. Vieraskielinen viestinta on tarpeellista niille huoltajille, jotka eivat osaa
suomea. Erikielisida  tiedotteita  tarvitaan myds  kotisivujen  Hakijalle-sivuille
opiskelijarekrytoinnin helpottamiseksi.

Ulkopuolelta tulevaa viestintdd ovat esimerkiksi yritysten, yhdistysten tai muiden
vastaavien tahojen pyynnét valittda tietoja opiskelijoille koulun kanavien kautta. Naita
arvioidaan tapauskohtaisesti, mutta yritysten mainontaa sallitaan vain rajoitetusti.
Viranomaisten tai kaupungin toimielinten viestit pyritdan valittdmaan opiskelijoille ja
henkildkunnalle. Osallistumispyynnét tutkimuksiin valitetdan rehtorille, joka arvioi, onko niihin
mahdollista ottaa osaa.

Viestintda rajoittavia tekijoita ovat salassapitomaaraykset ja yksityisyyden suoja seka
opiskelijoiden ikaan liittyvat tekijat. Naissa noudatetaan lainsdadantéa ja muita ohjaavia
saadoksia. Henkilokunnan tulee olla selvilla maarayksista. Lisaksi sekd opiskelijoilla etta
henkildkunnalla tulee olla riittava tietoturvaosaaminen.

6. Palautemekanismit, mittarit, viestintasuunnitelman arviointi seka viestinnan
onnistumisen arviointi



Palautetta viestinnastd voidaan hankkia erilaisten kyselyjen avulla sekd suorana
palautteena. Mikali katsotaan tarpeelliseksi, voidaan viestinndn onnistumisesta laatia
erillinen kysely. Palautemekanismeja ovat myds opettajien pyytamat opintojaksokohtaiset
palautteet seka jaksopalautteet. Vapaata palautetta saadaan my6s suullisesti ja
Wilma-viesteilla.

Seka viestinnastd ettd muusta koulun toiminnasta saatuun palautteeseen reagoidaan
oikea-aikaisesti ja palautteen antajalle valitetdan tieto siita, ettd hanen palautteensa on
vastaanotettu ja kasitelty.

Viestinnan onnistumisen osoittavia mittareita ovat:
- opiskelijamaara
- ‘“asiakastyytyvaisyys”
- viestinnan osuus koulun toiminnan kehittamisessa

Viestinnan onnistumisen selittavia objektiivisia mittareita ovat:
- tiedot viestien avausprosenteista, mikali niitd on saatavissa
- verkkosivujen kavijatilastot
- sosiaalisen median analytiikka
- kyselyiden vastausprosentit
- osallistumisprosentit tapahtumiin
- viestintda koskevien mittareiden numeraaliset tulokset
- julkisuus: kuinka usein ja millaisessa valossa koulu mainitaan mediassa

Viestinnan onnistumisen selittavia subjektiivisia mittareita ovat:
- kuinka viestinnan vastaanottajat kokevat viestinnan
- mitd palautteiden sisallét kertovat mm. viestinnan selkeydesta, ymmarrettavyydesta,
riittdvyydesta ja oikea-aikaisuudesta

7. Viestinnan kehittamiskohteet

Viestinnan kehittamiskohteet lukuvuosille 2024—-2025 ja 2025-2026 ovat:
- viestinnan vastuunjaon maarittdminen ja selkiyttdminen
- palautetta antaneille vastaaminen
- saavutettava ja monikielinen viestinta

Viestintasuunnitelman ja kunkin vuoden kehittdmiskohteiden toteutumista arvioidaan
vuosittain toukokuussa. Silloin myds paivitetddn suunnitelmaa tarpeen mukaan ja nimetaan
seuraavat kehittdmiskohteet.

8. Viestinnan vuosikello, ulkoinen viestinta

Elokuu
- kotisivuilla olevien koulun kalenterien paivittaminen tulevalle lukuvuodelle
- mainosjakelu kaupunkialueella ilmaisjakelun yhteydessa ennen lukuvuoden alkua
- kaupungin tiedottajan valittamat tiedotteet alkavasta lukuvuodesta
- lukuvuoden alun ajankohtaisia asioita kotisivuille



- TUVA-opiskelijat: ensimmaisen vuosikurssin laheisten illan kutsu
- TUVA-opiskelijat: hyvinvointipaivan tiedotus ja viestinta
- ylioppilaskirjoituksiin liittyva tiedotus, yo-info
- tiedotus kielitaitokartoituksesta Savonlinnan paivalukioille
Syyskuu
- TUVA-opiskelijat: ensimmaisen vuosikurssin laheisten illan nro 2 kutsu
- lukuvuosisuunnitelman laatiminen

Lokakuu
- jakson vaihtumiseen liittyva viestinta: opintojaksot, kalenteripaivitykset, ajankohtaiset
asiat
Marraskuu
- yo-kirjoitusten tulosten viestinta
- yo- jaitsenaisyysjuhlaan liittyva viestinta
Joulukuu
- jakson vaihtumiseen liittyva viestinta: opintojaksot, kalenteripdivitykset, ajankohtaiset
asiat
Tammikuu
- yo-info
- TUVA-koulutus: Lyseo tutuksi illan tiedotus + muu 9.-luokkalaisille ja heidan
huoltajilleen suunnattu Lyseo-info
Helmikuu
- jakson vaihtumiseen liittyva viestinta: opintojaksot, kalenteripaivitykset, ajankohtaiset
asiat
Maaliskuu
- ylioppilaskirjoituksiin liittyva tiedotus
Huhtikuu
- jakson vaihtumiseen liittyva viestinta: opintojaksot, kalenteripaivitykset, ajankohtaiset
asiat
Toukokuu
- yo-kirjoitusten tulosten viestinta
- keskeiset seuraavan vuoden kalenteritiedot kotisivuille
- vuosikertomuksen ja lukuvuosisuunnitelman toteutumisraportin laatiminen
- mainosjakelumateriaalin toimittaminen sen jakelijalle
- verkko-opiskelijoiden tiedottaminen mahdollisista kesaajan opinnoista
Kesakuu
- kirje opiskelijoiksi valituille
- kirje kaksi- ja monikielisille opiskelijoille (suomi toisena kielena tai aidinkielen ja
kirjallisuuden oppimaaran valinta; kielitaitokartoitus)
Heinakuu



