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2. INTRODUCCIO
El valor de la comunicacié en la gestié d’un centre educatiu

El pla de comunicacié és el procés responsable orientat a identificar, anticipar i satisfer les
necessitats dels alumnes, exalumnes, professors, personal d’administracié i serveis, families,
empreses i altres institucions potencialment receptores dels serveis del centre, de manera que
I'organitzacio pugui assolir els seus objectius estratégics.

El pla de comunicacié proposa treballar a fons les accions i mitjans de comunicacié, fent un

seguiment del desenvolupament de les actuacions concretes de millora, aixi com la manera de situar
els elements de comunicacié en 'organitzacié del centre.

El catala,llengua vehicular i d’aprenentatge

Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié

Article 11. El catala, llengua vehicular i d’aprenentatge

1. El catala, com a llengua propia de Catalunya, és la llengua normalment emprada com a llengua
vehicular i d’aprenentatge del sistema educatiu.

2. Les activitats educatives, tant les orals com les escrites, el material didactic i les llibres de text, i
també les activitats d’avaluacio de les arees, les matéries i els moduls del curriculum, han d’ésser
normalment en catala, excepte en el cas de les materies de llengua i literatura castellanes i de
llengua estrangera.

Article 18. Us i foment del catala

1. Amb la finalitat de fer present el caracter vehicular del catala en les manifestacions culturals
publiques, en les centre educatius publics i en els centres educatius privats sostinguts amb fons
publics el catala ha d’ésser normalment el vehicle d’expressidé en les activitats de projeccio
interna.

Per tant, tota la comunicacio al centre ha de ser sempre en catala, tant a 'aula com a la resta
d’espais, i se n’ha de facilitar I'is en cas que sigui necessari (excepte en les matéries esmentades).
La comunicacié grupal amb les families es fa sempre en catala, mentre que en la comunicacio
individual, la familia té el dret lingtiistic de ser atés en una altra llengua, si aixi ho explicita i demana.

Aixi mateix, el personal no docent (PAS i monitoratge) cal que prengui consciéncia del seu paper
dins del rol educatiu de models linglistics en catala amb la seva interaccié6 amb l'alumnat i les
families.
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3. OBJECTIUS

El Pla de Comunicacio recull i explica com s’organitza la comunicacié a I'Institut Joan Brudieu. El
seu objectiu és establir una comunicacio eficient i eficag entre I'lnstitut i els diferents grups d’interés
del centre, quant a comunicacié interna com externa. En definitiva, tot anira encaminat a:

e Afavorir i millorar la comunicacio interna a l'institut.

e Afavorir i millorar la comunicacié externa del institut.

En aquest punt és important destacar la importancia de treballar paral-lelament la comunicacio
interna i la comunicacié externa. La comunicacié interna esdevé el “tret de sortida” per poder
vehicular I'externa. Al mateix temps, la comunicacié interna queda supeditada a I'externa.

COMUNICACIO INTERNA

INSTITUT JOAN BRUDIEU

COMUNICACIO EXTERNA

A més de la comunicacio interna i externa, per satisfer les necessitats de comunicacié dels nostres
grups d’interés, també esdevenen fonamentals:

e Lacomunicaci6 corporativa.
e Lesrelacions publiques.

El maxim responsable del Pla de Comunicacio és el director/ra.

Joan
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4. COMUNICACIO CORPORATIVA | RELACIONS PUBLIQUES

Comunicaci6 corporativa

La imatge corporativa és el missatge que I'Institut emet de forma predeterminada amb la finalitat de
transmetre a la comunitat educativa la seva identitat. Cal vetllar per la integritat del discurs de
I'Institut, tant des de la identitat visual com conceptual, per tal d’aconseguir la imatge desitjada del
centre.

Podem distingir dos tipus d’identitat corporativa:
e Laidentitat corporativa conceptual.
o Fa referéncia a la missio, visié i valors de l'Institut, i que es troben expressades al
Projecte Educatiu de Centre.

e Laidentitat corporativa visual.

o Fa referéncia al logotip i la tipografia que s’ha d'utilitzar en tota la documentacio i
presentacions del centre, aixi com en productes de propaganda (carpetes, boligrafs,
bosses, etc.) i al web de I'Institut. No pot existir cap documentacié de I'Institut sense
la inclusié del logotip.

= Brlidieu
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Relacions publiques

So6n un esforg planificat i continuat de treball en xarxa, de participacié en forums del sector,
d’organitzacié de reunions i trobades técniques. L’objectiu de les relacions publiques és atendre de
forma adequada les visites, establir protocols i mantenir relacions cordials i periodiques amb
institucions i organismes.

El principal objectiu és que [llInstitut tingui una bona imatge i reconeixement per part de
'administracio, tant el Departament d’Educacié com I'Ajuntament i el Consell Comarcal, per part
d’entitats i organitzacions empresarials, socials i culturals i sigui un bon referent per a la resta de
centres educatius.
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5. COMUNICACIO INTERNA | EXTERNA

e L’abast d’aquest pla de comunicacié va en funcié dels seus objectius i engloba la totalitat del seu
public real i objectiu. S’ha ordenat insistint en la importancia de treballar paral-lelament la

comunicacio interna i I'externa.

TIPUS DE COMUNICACIO

Comunicacio
INTERNA

Comunicacio

« Membres de la comunitat
educativa del centre:
v" Professorat
v" Alumnat
v Equip directiu
v' PAS
v' Familia

EMISSORS i RECEPTORS

« Entitats oficials:
v' Generalitat
v" Centres de primaria
v’ Instituts
v Col-legis oficials
v Ajuntaments
v CCAU

EXTERNA
« Mitjans de comunicacio: « Altres:
v' Televisio v Fires
v" Radio v" Proveidors
v" Premsa Internet: v' Xerrades/Tallers
v Web v' Teatre

v' Orquestra i Cor.

e Ates que la comunicacié interna i la comunicacié externa es gestionen paral-lelament,
s’estableixen dos tipus de xarxes: una xarxa per la comunicacié i I'altra xarxa per la informacio.

INSTITUT JOAN BRUDIEU

v

XARXES DE COMUNICACIO

v  J v v v v
GOOGLE MOODLE WEB CENTRE TVINTERNA CORREU INTERN ALTRES
Workspace for nformacio centre Videos @xtec
Education Comunicats ‘ esdeven @insjoanbrudieu
Pack (correu Qualificacions del centre
ncidéncies
allers

INSTITUT JOAN BRUDIEU

|
v

XARXES D’'INFORMACIO

A4

Moodle — Prog

DOCUMENTS DE LA TASCA DIARIA
(PEC— PAC— PCC—-MAC - NOF()

guardies — Horaris: GPUntis

Joan

rudieu
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En el pla de comunicacio s’estableixen els protocols de la comunicacié interna de linstitut i els

protocols de la comunicacio externa amb els mitjans de comunicacio.

v PROTOCOLS DE LA COMUNICACIO INTERNA: determinen qui son els emissors i els
receptors de la informacié generada a linstitut. A partir d’aqui s’estableixen els canals de

comunicacio més adients per tal de difondre aquesta informacio.

v PROTOCOLS DE LA COMUNICACIO EXTERNA: determinen qui sén els emissors i els
receptors de la informacié generada a l'institut i en relacié amb I'exterior. A partir d’aqui es
decideix quina informacié s’ha de difondre cap a I'exterior i quins son els canals de
comunicacié meés adients per realitzar-ho.

Diagrama procediment:

Informacio generada per I'Institut

Tipus d’informacié
Difusid interna o externa?

\ 4

Coordinacié comunicacio
Gestid Informacio:
PROTOCOL COMUNICACIO EXTERNA
PROTOCOL COMUNICACIO INTERNA

h 4

< Informacio difosa >
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Comunicaci6 externa

L’objectiu de la comunicacié externa és transmetre a I'exterior (a la comunitat educativa i a tota la
poblacio, empreses o organismes externs) la imatge de I'Institut i difondre els serveis educatius que
presta per tal de captar i fidelitzar 'alumnat i futures persones usuaries. S’ha de treballar des de la
perspectiva del marqueting i la promocid. Es una forma de comunicacio orientada a la satisfaccio
de les necessitats i desitjos de les persones. a través de les activitats i serveis que ofereix el centre.

Els canals essencials de la comunicacié externa son:
= Correu electronic (corporatiu @xtec i @insjoanbrudieu)
= Correu ordinari.
= Teléfon.
= Web del centre.
= Aléxia.
= Programa gestié FCT (gBID).
= Fulls i triptics informatius.

Correu @xtec.cat Correu @insjoanbrudieu.cat
Informacio oficial de centre. e Contacte amb I'alumnat i les families.
Convocatories a claustres. e Per als comunicats des d’ALEXIA, es fa
Informacié de gestio. servir el correu @insjoanbrudieu.cat.

Accés a Classroom.

Accés a Moodle.

Accés a QMoodle (gestié6 documental)
Operativa diaria com a docent.

Informacio relativa a Educacio.
Inscripcions a cursos i formacid, etc.

Mitjangant aquests canals s’'informa de dates de matriculacio, oferta educativa, activitats i plans,
organigrama del centre, contacte, calendari escolar, normes i horari d’atencié al public, projectes
que s’hi desenvolupen, noticies sobre activitats realitzades que serveixen per donar a conéixer
I'Institut a la comunitat, etc.

e PROTOCOL COMUNICACIO EXTERNA

» Emissors:
= Equip directiu
» Receptors:
= alumnes
= families
= Empreses
> Definicio dels canals:
= correu electronic (corporatiu @xtec i @insjoanbrudieu)
= correu ordinari
= telefon
= web del centre
= Aléxia
» Programa gestiéo FCT (gBID)

» Procediment:

/\ﬁ Joan . Doc: PR-E0401_Comunicacio

ru d Ieu Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés (24-jul.-23)

| Fitut La versio vigent es troba en el sistema informatic de l'institut
nstitu




R

MM Generalitat de Catalunya

CODI: | PR-E0401
@ Departament d’Educacié PROCEDIMENT

. , DATA: | 24/07/2023
Institut Joan Brudieu
] VERSIO! 3.0
PLA DE COMUNICACIO ——
PAGINA: 8 DE 17

1. Sil'emissor és 'equip directiu

v L’equip directiu transmet informacioé a I'exterior a través de la pagina web, comunicat

Alexia o correu electronic.

Si el receptor és l'alumnat:

AN

La informacié d’interés per I'alumnat es publica a la web (beques, control assisténcia a

classe, modalitats d’estudis presencials i semipresencials, etc.), també la pot rebre per

correu electronic.

3. Si el receptor és la familia:

v La informaci6 d'interés per a les families es publica a la web del centre (models de
matricules, horaris estudis, horari secretaria, controls faltes a través de I'Alexia ,
programa orientacié academic-professional, documents especifics per cada modalitat

d’estudis, etc.), també la pot rebre per correu electronic.

4. Si el receptor és 'empresa:

v’ La informacié6 d'interés per les empreses es publica a la web del centre ,concretament
en l'apartat dedicat a la Formacié professional, també les empreses col-laboradores
amb la FCT reben informaci6 i mantenen contacte amb el centre a través del programa
de gestid de practiques gBID. , també pot rebre informacié per correu electronic.

Comunicacio interna

Alexia <

La comunicaci6 interna abasta les comunicacions de totes les persones dels diferents ambits que
hi ha a I'Institut: professorat, families, alumnat, equip directiu i PAS. Esta centrada en el capital huma
i ens ha d’ajudar a implicar tothom en el projecte educatiu per tal de crear un clima de treball cordial

i de confianga. Ha de servir per enfortir la cultura corporativa.

/\[\‘ Joan . Doc: PR-E0401_Comunicacio
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Aquesta comunicaci6 es realitza a través de documents de centre, reunions, correus, megafonia,
teléfon, tutories personals i I'aplicacié de la missatgeria del centre amb les families (comunicat Alexia
/ correu). Es tracten continguts de tipus organitzatiu, com informacio de sortides escolars, situacions
concretes, esdeveniments, activitats que impliquen l'alumnat del centre, noticies, documents de
centre que ha de seguir el professorat, avaluacions, etc.

e PROTOCOL COMUNICACIO INTERNA

» Emissors:
= Equip directiu
» Receptors:
= professorat
= alumnes
» Definici6 dels canals:
= comunicat intern (paper)
= correu electronic (corporatiu @xtec i @insjoanbrudieu)
= teléfon
= taulell de secretaria
= taulell sala professors
= pantalles TV centre
= moodle de centre
= Google Classroom
= web del centre

» Procediment:
1. Si el receptor és el professorat:

v Lainformaci6 que arriba al centre via correu electronic del centre es reenvia del director
al claustre, membres d'equip directiu, coordinadors, cap de departament o tutors en
funcié de l'assumpte o l'interés del propi missatge.

v La informacié que arriba al centre via correu electronic del centre, si és d'interés

general (claustre).

La convocatoria de claustres es fa via correu electronic .

Els comunicats propis de la secretaria: comunicacié de convalidacions, baixes

d'alumnes o noves matricules, alumnes amb beca, etc. es fa a través de comunicats

interns (paper) per facilitar que el tutor porti registre a la carpeta de tutoria.

v’ Les actes de reunions d'equip directiu i caps de departament s'envien als participants
a través de correu electronic i estan penjades al moodle de Gestié documental.

v Les actes de claustre i consell escolar (tant els esborranys com les aprovades) es
pengen a l'espai Actes del moodle de Gestié documental, per a la seva consulta, i
també s’envien per correu electronic.

AN

N
2

i el receptor és I'alumnat:

v/ La informaci6 d'interes per a l'alumnat es publica a la web. Des de calendari
d'examens, calendari escolar, procés de preinscripcio i matricula, llibres de text, horaris
d'atencié alumnat, informacié sobre beques, etc.

v/ Aquesta mateixa informacié es publica en suport paper al taulell d'anuncis de
secretaria 0 bé en forma de projeccio a la pantalla de secretaria.

v Les comunicacions amb alumnes particulars es fa via comunicat intern i/o teléfon.

Doc: PR-E0401_Comunicacio
Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres (24-jul.-23)
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v La informacio especifica de les matéries es rep a través de natificacions al Classroom
/ Moodle de [lassignatura, amb notificaci6 al correu electronic corporatiu
d’insjoanbrudieu.

3. Mecanismes de comunicacié amb les families:

Tutories i reunions amb les persones tutores de grup i/o personals.
Procediment de suggeriments, agraiments o queixes.

Reunions amb el professorat.

Entrevistes amb I'equip directiu.

Trucades telefoniques a I'lInstitut.

Pagina web.

Missatges de correu electronics entre el professorat i les families.

AN N N NN YN

v' ALEXIA és el nostre aplicatiu de gestié de notes
i d'incidéncies.

v' Per entrar-hi, us cal un usuari contrasenya que
rebreu via SMS i/o missatge de correu

A l ! O electronic.
e X | Cl v' Existeix un « TUTORIAL ALEXIA Families» que

Gtia » Comlinicaas # it us ajudara en el seu Us, i que es troba a la
nostra pagina web, a I'apartat «<Menu >
Secretaria > Documentacio6 estratégica
Institut».

v' TokApp és una aplicacié de comunicacio i
pagaments entre I'Institut i les families.
v' Es necessaria la descarrega gratuita de TokApp
School en el vostre telefon mobil o tauleta
(Android o I0S). Es troba disponible a Play
Store i a App Store.
sch?o] v' Aquestes son les passes:
1. Entreu a la botiga App Store o Play Store
2. Busqueu l'aplicaciéo TokApp School i
descarregar-la.
3. Obriu I'aplicacio, seleccioneu el pais de residéncia i valideu el nimero de
teléfon o el correu electronic que heu donat a I'Institut.
4. Escriviu el nom d’usuari i contrasenya que vulgueu utilitzar (si esta ocupat,
escolliu-ne un altre).
5. Espereu que l'Institut actualitzi la base de dades i detecti el vostre registre.
6. Comencareu a rebre comunicats. Es essencial, per tant, que les dades de
registre coincideixin amb les que heu facilitat a I'Institut.
v Podeu obtenir informacié de com descarregar I'aplicacié i donar-vos d’alta a
través del seglent enllag: https://soporte.tokapp.com/

Joan . Doc: PR-E0401_Comunicacio
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6. CANALS DE COMUNICACIO

L’institut utilitza diversos canals de comunicacid. Diferenciarem entre canals de comunicacio interns
(serveis digitals) i externs (xarxes socials).

Xarxes socials

Dins les xarxes socials, només n’hi ha dues actives al centre sén :

e Youtube: L’institut disposa d’un canal de Youtube gestionat pel director, on cada curs es
publiquen diversos videos relacionats amb activitats dels alumnes, promocions, entre altres.
No és un canal majoritari.

o WhatsApp: El centre disposa d’'un canal de WhatsApp per a Departaments (gestionat pel
director) i dos per Equips Docents de Batxillerat (gestionats per la Coordinadora
Pedagogica). No és un canal oficial i no ho vol ser, perd de vegades serveix per avisar
sobre incidéncies, notificacions de reunions extraordinaries i/o noticies varies, i en general
gualsevol novetat que pot ajudar a agilitzar la comunicacié entre els docents.

A més hi ha la Pagina Web en format NODES.

La pagina web del centre https://agora.xtec.cat/iesjoanbrudieu/ és el canal oficial per presentar
qualsevol noticia que pugui ser d’interés a la comunitat educativa del Joan Brudieu.

Es una pagina molt activa on assiduament s’hi publica informacié per a pares, alumnes, nous
alumnes, docents o altres. El director s’encarrega principalment de les publicacions i de la part
tecnica. Consta de diverses seccions en les que cal destacar:
e Part informativa:
o Informacio sobre el centre, estudis, historia, organigrama i documents.
o Projectes que s’estan duent a terme i associacions col-laboradores amb el centre.
e Partinteractiva:
o Bustia de suggeriments: Formulari per suggerir millores al centre.

Serveis digitals

Dins dels canals de comunicacio interns podem destacar Alexia i GSuite.

e ALEXIA és un contracte i hi tenen accés els pares, alumnes i docents: amb I'Alexia els
docents porten la gestié de I'aula (indicar incidencies, observacions d’actituds o tasques),
organitzacié de matéries i alumnes. També serveix com un canal per la comunicacié amb
els pares per mitja de comunicat i/o correu electronic.

e Google Suite, és un paquet ofimatic de Google que agilitza la publicacié de continguts amb
Google Classroom, gestié de documents amb Google Drive, i treball amb eines com Docs,
Spreadsheets o Slides. A més a més, també hi tenim instal-lat Google SketchUp, Geogebra
i altres.

GSuite ens permet la comunicacié docents-alumnat, ja que cada usuari (docent o alumne)
compta amb un compte acabat en usuari @insjoanbrudieu.cat.
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7. INFORMACIO | COMUNICACIO GENERADA

MISSATGE RESPONSABLE RECEPTOR QUAN CANAL REGISTRE
Reunié Consell | v' Director/a Membres del Trimestraliles | Correu Acta de la
Escolar presideix Consell necessaries electronic reunié

reunions CE i/o Escolar d’extraordinarie
Comissions. S
v/ Convocatoria i
acta el /la
secretari/a
Reunié v El director/a Atot el Trimestraliles | Correu Acta de la
claustre de presideix la professorat necessaries electronic reunio
professorat reunio. d’extraordinarie
v' Envia S
convocatoria el
/la secretari/a
Reunié equip v Director/a. Equip directiu Setmanal Correu Acta de la
directiu v' Actaellla electronic reunio
secretari/a
Comunicats v Director/a o Professorat i Quan sigui Correu Correu
diversos responsable de PAS necessari electronic electronic
la comunicacié
Reunié v' Coordinador/a Caps de Setmanal Correu Acta de la
Comissio pedagogic/a departaments electronic reunio
Pedagogica didactics
Reunié v' Coordinador/a Membres Setmanal Correu Acta de la
Comissio Digital Comissio electronic reunio
Estratégia Estratégia
Digitals(CED) Digital
Reunié v' Caps d’estudis Coordinacions | Setmanal Correu Acta de la
coordinacié dels blocs de nivells a electronic reunio
académics I'ESO, BTXi
corresponents FP
Reunié tutors v" Coordinador/a Tutors FP Quinzenal Correu Acta de la
de grup d’FP FP electronic reunio
Reunié tutors v" Coordinador/a Tutors FCT Quinzenal Correu Acta gBID
FCT escola-empresa electronic
Reunié tutors v" Coordinador/a Tutors ESO- Setmanal Correu Es passen
ESO-BTX de nivell BTX electronic els acords a
v' Coordinador/a les reunions
ESO i/o BTX d’equip
docent
Reunié Equips | v* Tutors/es Professorat Mensual (ESO- | Correu Acta de la
docents ESOi | v Coordinador/a gue imparteix BTX) electronic reunié
BTX ESO i/o BTX classe
a ESO/BTX
Reunié Equips | v* Tutors/es Professorat Mensual Correu Acta de la
docents CF v' Coordinador/a gue imparteix electronic reunio
CF classe a CF
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MISSATGE RESPONSABLE RECEPTOR QUAN CANAL REGISTRE
Reunié v' Coordinador/a Orientadors/es | Quan sigui Correu Correu
assessorament d'Assessoramen | assessorament | necessari electronic electronic
i ti i Agora
reconeixement reconeixement reconeixement
i Acredita’t Coordinador/a i Acreditat’t
Acredita’t
Reunié CAEI Coordinador/a Membres Setmanal Correu Acta de la
pedagogic/a Comissio electronic reunio
Atencié
Diversitat(CAEI
)
Reunio Cap de Professorat del | Setmanal Correu Acta de la
departaments departament departament (ESO-BTX-FP) | electronic reunié
didactics
Reunioé Junta Tutor/a Professorat del | Trimestral Calendari Acta de la
d’avaluacié grup de centre reunié
(web)
Correu
electronic
Consell de Caps d'estudis Delegats/ades | Trimestral Correu Acta de la
delegats electronic reunio
Assessoramen Departament Professorat, Quan sigui Sol-licitud Sol-licitud
t orientacié d’orientacio. alumnat i necessari derivacié derivacio
educativa Sol-licita families
intervencié
professor/a que
detecta la
necessitat
Manteniment Coordinacio Coordinacio Quan sigui Formulari Registre
informatic Informatica. Informatica necessari pagina web | Informatic
Envia incidéncia
professorat que
la detecta
Manteniment Secretaria. Consergeria Quan sigui Registre Registre de
general de Comunica necessari d'incidéncie | tancament
centre incidencia (revisio s (telematic | d’'incidéncia
professor/a que setmanal) i en paper)
la detecta
Agraiments, Coordinador Comissio Quan sigui Secretaria Registre
queixes i Qualitat qualitat necessari Bastia i/o agraiments
suggeriments (revisio formulari gueixes i
setmanal) web suggeriment
s
Sortides i Coordinacio Coordinadora Inici de cada Sol-licitud Registre
activitats d’activitats Activitats curs escolar activitat Coordinacio
complementarie | Extraescolars Activitats
S. Extraescolar
Fa el comunicat s
el professor/a
responsable
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MISSATGE RESPONSABLE RECEPTOR QUAN CANAL REGISTRE
Informacions v Director Comunitat En qualsevol Web Web
generals del educativa, moment
centre entorn
Accés a
documentacio
Informacié
d’activitats i
reconeixement
S
Articles v Equip directiu Comunitat En qualsevol Bloc de Web i/o
d’educacio educativa, moment premsa correu
publicats a la entorn electronic
premsa i webs
Informacions v" Equip directiu/ Families de En qualsevol Correus Correu
d’interés de v" Coordinaci6 'alumnat moment electronics electronic i/o
caracter qualitat generics i Aléxia
organitzatiu i plataforma
enquestes de
comunicaci
0 amb
families
Informacié v Equip directiu Families de En qualsevol Correus Correu
personal i/o v professorat lalumnat moment electronics Electronic i/o
académica individuals Aléxia
Reunions amb | v* Equip directiu Families En grup, anual. | Correu Registre del
families (reunions grup) Individual, electronic, tutor/a
v' Tutor/a almenys una web, teléfon
(entrevistes) anual i les per
necessaries entrevistes
Butlletins de v' Tutors/es Families i Ales Informacié Aléxia
notes i v professorat alumnat avaluacions i acadéemica i
incidéncies i/o en el registres d’assisténci
expedients de faltes. Sical | ai
expedients d’incidéncia
Informacions v Equip directiu Familiars de En qualsevol Circulars Circulars
d’interés de 'alumnat moment
caracter
organitzatiu
Informacié v' Professorat Familiars de En qualsevol Agenda Aléxia
personal de 'alumnat moment
lalumne i/o
académica
Informacions v Equip directiu Comunitat En qualsevol TV Interna Monitors TV
oficials educativa, moment
entorn
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8. RESPONSABLE | FUNCIONS

Director

v" Aprovar el procediment del servei de comunicacid, el pla de comunicacié i els protocols de
comunicacio interna com externa dissenyats a partir d’ell.

Equip Directiu

v Establir, desenvolupar i revisar el servei de comunicacioé al centre.

v' Supervisar les accions i actuacions referents al pla de comunicacio.

v' Elaborar el pla de comunicacio6.

v Elaborar el protocol de comunicacio interna.

v' L’equip directiu aprovara els procediments de comunicacié interna i externa i les propostes
d’'informacié importants a difondre anualment.

v' Utilitzar els canals de comunicaci6 adients a I'hora de comunicar-se amb els diferents membres

de la comunitat educativa.

Coordinacié de comunicacié (Equip de comunicacié que esdevé I’Equip Directiu)

v' Establir i definir estratégies de comunicacio

v Definir i desenvolupar el nou servei de comunicacié al centre.

v" Proposar, quina informacié important s’ha de publicar anualment, a qui ha d’anar dirigida (grups
d’interés) i la manera de fer-ne difusié (canals de comunicacio).

Creacio d’equips de millora per gestionar la informacio.

Coordinar i assessorar els professors participants en I'equip de millora.

Analitzar els indicadors de control del servei.

Elaborar, pla de comunicacié.

Elaborar el protocol de comunicacio externa.

Difusié de l'activitat del centre i de la comunitat educativa mitjancant la web i mitjans de
comunicacio.

Coordinar totes les activitats de comunicacié planificades durant el curs.

Crear una imatge corporativa.

AN N NN NN

ANIAN

El director del centre, I'equip directiu es reparteixen la responsabilitat de poder
difondre informacié a la comunitat educativa prévia revisié i comprovacié de la seva
fiabilitat.

L’equip directiu podra difondre tota aquella informacié interna que generi pels serveis
del qual n’és responsable.

Caps de departament

v' Col-laborar amb l'equip directiu a I'hora de facilitar informacié de les activitats que es
desenvolupen al seu departament, tant internes com externes, per tal d’informar a la comunitat
educativa.

v/ Utilitzar els canals de comunicacié adients a I'nora de comunicar-se amb els diferents membres
de la comunitat educativa.

Professorat

v' Utilitzar els canals de comunicacio adients a I'hora de comunicar-se amb els diferents membres
de la comunitat educativa.
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v" Col'laborar amb els membres de I'equip de millora de comunicacié a I'hora de transmetre
qualsevol informacié d’interés.

Personal administratiu i subaltern:

v' Utilitzar els canals de comunicacio adients a I'hora de comunicar-se amb els diferents membres
de la comunitat educativa.
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9. GESTIO DEL DOCUMENT | HISTORIAL DE REVISIONS

GESTIO DEL DOCUMENT

Elaborat per: Revisat per: Aprovat per:

Nom i cognoms

Enric Usach

Xavier Falco Comissié Qualitat
Josep Molero

Carrec

Cap d’Estudis FP

_ _ Director Comissio Qualitat
Cap d’Estudis Adjunt

Data

08-01-2018 10-01-2018 12-01-2018
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01 12-01-2018 Creaci6 del document.
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Canvi de graella més generica al capitol 5: Graella del Pla
de Comunicacié
Creacit6 de I'apartat 1. Introduccié
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