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Lähtökohdat
Tiedottamisen merkitys kouluyhteisössä ja sen vaikutuspiirissä on yksi tärkeimmistä koko instituutiota ylläpitävistä tekijöistä. Hyvin organisoitu ja onnistunut tiedottaminen saavuttaa tarkasti oikean vastaanottajan siten, että tämä ymmärtää viestin sisällön ja ehtii reagoida mahdollisiin jatkotoimiin. Lisäksi viestin sisällön tulee olla riittävän tiivis, mutta samalla informatiivinen, jotta pääasiat nousisivat vastaanottajan kannalta vaivattomasti esille. Tiedottaminen jakautuu pääosin kahteen eri tyyppiin: Koulun sisäiseen ja ulkoiseen tiedottamiseen. 

Tavoitteet
Sääksjärven koulussa tiedottamisen tulee vahvistaa olemassa olevia yhteistyösuhteita ja -verkostoja sekä edistää henkilökunnan, huoltajien ja oppilaiden välistä tiedonvaihtoa.

Sisäinen tiedottaminen
Koko opettajakunta kokoontuu organisoidusti parillisina viikkoina torstaiaamuisin tunnin mittaiseen info-kokoukseen. Tarvittaessa opettajakunta voidaan kutsua koolle koulupäivän aikana pikakokoukseen. Tiimien puheenjohtajat kutsuvat tiimit koolle erikseen sovittuina ajankohtina, ja puheenjohtaja informoi opettajakuntaa päätetyistä asioista info-kokouksissa tai sähköpostitse. Opettajien keskinäinen tiedonvaihto tapahtuu kasvotusten keskustelun lisäksi pääosin sähköpostin, puhelimen tai Helmi-reissuvihkojärjestelmän välityksellä. Sähköpostiin opettajat vastaanottavat maanantaisin rehtorien laatiman viikkotiedotteen, jossa kerrataan ja muistutetaan viikon tärkeimmät ja huomionarvoiset tapahtumat.

Koulun terveydenhoitohenkilöstö ja keittiöhenkilökunta käyttävät tiedottamiseen pääasiassa sähköpostia. Suppeamman vastaanottajajoukon he saavuttavat myös suullisesti. Keittiöhenkilökunta, siistijät, kiinteistönhoitaja ja koulun johto pitävät säännöllisesti keskinäisiä kokouksia. 

Koska kuraattori ja psykologi kohtaavat vaihtelevia tilanteita, jotka saattavat olla hyvinkin arkoja, valitsevat he tilannekohtaisesti viestintämedian

Oppilaat vastaanottavat tiedotteita suullisesti, paperilla, keskusradion välityksellä, koulun info-TV:stä, Helmi-reissuvihkon kautta sekä erilaisissa ryhmätilaisuuksissa. Informaatio pyritään toimittamaan useampaa kuin yhtä mediaa käyttäen sekä opettajalle että oppilaalle, jotta erinäisistä syistä johtuvat tietokatkokset voitaisiin välttää.

Ulkoinen tiedottaminen
Koulun ja kodin välinen yhteistyö on erittäin riippuvainen onnistuneesta kaksisuuntaisesta tiedonkulusta. Tulee olla useita vaihtoehtoisia medioita, joiden välityksellä kommunikointi tapahtuu riippumatta ajasta ja paikasta. Pikaista tiedotusta ja reagointia vaativat asiat tiedotetaan nopeinta ja reaaliaikaisinta mediaa – tällä hetkellä puhelin – käyttäen suoraan asianomaiselle taholle. Yleisemmät, kiireettömämmät tiedotteet välitetään pääasiassa Helmi-reissuvihkojärjestelmän kautta, mutta myös sähköpostilla tai paperilla joko postin tai oppilaan kautta. Lisäksi koulu järjestää erilaisia ryhmätilaisuuksia kuten vanhempainiltoja tai muita infokokouksia, joista tiedotetaan em. viestintävälineillä riittävän ajoissa.


Helmi-reissuvihkojärjestelmään jokainen opettaja on velvollinen luomaan henkilökohtaista lukujärjestystään vastaavat opetusryhmät sekä merkitsemään oppituntien poissaolot. Lisäksi opettajille vahvasti suositellaan kirjaamaan mahdolliset huomautuksien aiheet oppitunneilta – myös positiiviset. Näin huoltajat saavat välittömän tiedon oppilaan koulupäivästä ja voivat keskustella pikaisestikin sekä huollettavansa että opettajien kanssa tapahtumista, mikä selvästi vahvistaa kodin ja koulun yhteistyötä. Koulun TVT-vastuuopettaja järjestää opettajille Helmen käytön opastusta ja tarvittaessa avustaa henkilökohtaisesti.


Koulun ja Lempäälän kunnan muiden hallintokuntien välillä tiedotus täytyy olla mutkatonta. Fyysisen oppimisympäristön kehittäminen vaatii jatkuvaa vuorovaikutusta teknisen toimen kanssa. Koulun ja sosiaalitoimen kesken käydään oppilashuollollista tiedottamista ja palavereja viikoittain.


Lempäälän kunnan rehtorit kokoontuvat säännöllisesti kuukausikokouksiinsa, jotka toimivat myös koulujen tiedotuskanavina muihin kouluihin ja sivistystoimen hallintoon.
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