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Documento que recolle as canles que o centro establece para a comunicacién con todos 0s membros da comunidade
educativa e/ou entidades publicas ou privadas que establezan relacién co noso centro .
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INTRODUCION

O presente documento xorde coa intencion de ser unha ferramenta dinamica que recolla e vertebre por
escrito o plan de comunicacion interna (intercambio de informacion entre os profesionais que traballan no
centro) e externa (aquela que ten lugar entre os profesionais do centro , alumnado, familias, entorno social,
administracion educativa, entidades e/ ou institucions publicas ou privadas), establecendo mecanismos
eficaces para a comunicacion e servindo ademais como elemento de analise cara un mellor funcionamento

da institucion educativa.

Elaboramos un plan de comunicacién, que nos permita establecer as canles a través das que toda a
comunidade educativa estara en continuo contacto co fin de obter as mellores relacions entre todos os

membros da mesma.

Sera moi importante o aproveitamento do grande desenvolvemento da tecnoloxia e das ferramentas que
esta pon & nosa disposicion cara a fluidez e axilidade nas comunicacidns no noso centro; facendo dos seus
membros cidadans competentes tanto a  nivel dixital como noutras competencias (CCL; CAA,; ..);
lembrando que as novas tecnoloxias “ a pri or i , non son ni n dapendeasusm i n

gue Il 1 es demos” e (u &eeadaptacian sorpard dhea sidad e apren

Ensinar ao noso alumnado e ao resto da comunidade educativa o bo uso destas ferramentas mediante o

noso exemplo de boas préacticas, dard unha mellor e mais actualizada imaxe do centro.




PLAN DE COMUNICACION INTERNA: Profesorado

OBXECTIVOS DESTINATA | CANLES CONTIDOS ACCIONS CRONOGRA |RESPONSABLES
RIOS MA
Establecer canles de Persoal Afectan directa e persoalmente Creacion e difusion |Iniciode | Responsables:
comunicacién  répidas e Equipo do plan. curso
: directivo Equipo direct.
sinxelas. : ..
WhatsApp: Normas dCIarﬁf de USIO a resrrisc:]ar polod Informar e formar ao Administrador
individuais equipo docente (exc USIVO Mmensaxes de profesorado para o do grupo de
R : traballo; non respostar sistematicamente
Diversificar os medios de 4 mensaxes recibidss, ... correcto uso das whatsApp/
comunicacion. en funcién das grupos > > o) distintas aplicacions. correo
unicacion, unc Claustro | i Mensaxes rapidas e sinxelas, con pouco Equipos
mensaxes ou tarefas a de IVErsos contido escrito para lembrar avisos, docentes
transmitir. profesores | (DO, _rﬁu_n(;ogs_, prislzos, ielfbragllorn,sr; cActer Coordinadores/
Edixgal,...) ! g'. ?d C'EIIS /eves, 0 OIS'" eran caracter | seguimento do seu profesorado da
o Individual € fou grupal. desenvolvemento. materia
Mellorar a comunicacion e o T : ias d
_ bio de in B Correo Comunicacioéns e/ou convocatorias Crear_coplas € Ao longo
Intercambio - de  Informacion _ electrénico | oficiais interesantes. Documentos, ~ |Seguridade dos do curso
entre os membros do Claustro | EQUIPOS informes,... a revisar , plantillas,... documentos
de profesores/persoal  non docentes Propostas interesantes de _ Importantes na
] /nivel/de- actividades/Concursos,... de entidades | Organizacion e
ocente. partamen.,. publicas ou privadas. funcionamento do
centro.
Implementar  canles  de Videoconfe- | Claustros/Consellos/Reuniéns ??S%'UC'OH de
' i6 Ubidas.
comunicacién  que  non rencia Formacidn/asesoramento com
dependan do horario do centro Pax. Web do I_Z’r?grama_lglons, pert(cj)COIOZi axenda, Subida e
centro informacion xeral e datos de interese Ay
nin do das suas instalacions. organizacion da
informacion
_ Google drive | Documentacion a modificar por Afinal de
Reducir o consumo de papel e distintos niveis/ou departamentos e que curso
toner para as comunicacions axilizan a sUa revision. Avaliacién e
20 reducir o material impreso, Compartir V_1(,1eos, programacions, ... propostas de mellora.
) ) documentacion de longa extension
potenuando asl 0 mantemento - T
sostible Taboleiro de |Gardas de clase, recreos, bibliotecase | Colgar as Ao longo
' anuncios na |transporte. fotocopias/publicida- |do curso




sala de Publicidade e recordatorios de de correspondente.
profesores | actividades, convocatorias de Retirar documentos
claustros/Consellos/reunions. obsoletos
Parte de faltas
Informacion sindical
Teléfono En situacions excepcionais cando non | Chamar/enviar
Correo funcione ningunha das canles documentacion
ordinario anteriores.

PLAN DE COMUNICACION INTERNA: Persoal non docente

OBXECTIVOS DESTINA |CANLES CONTIDOS ACCIONS CRONOGRAMA | RESPONSABLES
TARIOS

Establecer canles de comunicacion Persoal Incidencias, arranxos, mends, ... | Avisos Ao longo do |Responsables:
rapidas e sinxelas. Reqordat_orios curso Equipo directivo
Diversificar os medios de comunicacion, Teléfono Incidencias Resp. comedor
en funcién das mensaxes a transmitir. Persoal — -

. : : WhatsApp | Comunicacions directas entre a
Mellorar a comunicacion e o intercambio non . .y

_ _ . docente |individuai direccion do centro e o persoal no
de informacion entre 0  equipo Inaviauats | 4 ante (limpeza, cocifia,
directivo/responsable comedor escolar e conserxe, aux. coidadora, nais
persoal non docente. colaboradoras comedor, ...)
Implementar canles que non dependan Correo Comunicacions e ou notificacions o
] . . L. oficiais (convocatorias de consello | Notificacions/

do horario do centro nin do das slas electrénico

instalaciéns.

escolar; revisions medicas, ...)

avisos oficiais




PLAN DE COMUNICACION EXTERNA

OBXECTIVOS DESTINA |CANLES CONTIDOS ACCIONS CRONOG |RESPONSABL
TARIOS RAMA ES/RECURSO
S
Establecer, diversificar e | Alumnado | Presenciais Comunicacions directas alumnado- Avisos, tarefas, Ao longo | Profesorado da
sistematizar mecanismos rapidos Videoconferen profesorado da materia. lembranzas, foros, detodoo |materia
_ o recursos curso

e sinxelos de comunicacion entre ] . ;i

cia Traballo de aula, aclaracion de educativos, ...
todos os membros da Com. dubidas, tarefas, ...
Educativa. Pax. web: Acceso organizado

blogs de aula Contidos de interese por grupos a aula, a

) informacion e

Informar e formar ao resto da CE Edixgal/aula contidos.
no uso das diferentes canles de virtual
comunicacion.

Presencial Comunicaciéns directas alumnado- Avisos, circulares, Ao longo  |Profesorado/fa
Potenciar  a  difusion  da N Avisos/circula profesorado da materia. axenda, lembranzas, do curso milias
. 5 ~ |Familias foros, recursos
informacion - do  centro  8s res. Documentacion basica do centro educativos, ... Equipo
familias. Taboleiro de Informacion de actividades previstas directivo/coordi
Facilitar as xestions e/ou sobre as xa realizadas. Acceso orga}nlz?do, nador tic

et anuncios por grupos a aula, a
administrativas. informacién xeral do
Facilitar o cofiecemento e imaxe Axenda centro | ayisos de interese, convocatorias, centro e a contidos
do centro a través de internet. Axenda alum. | actividades de seguimento academico, |especificos do grupo
) informacion xeral do curso
Teléfono académico | ...
WhatsApp:

Informacion persoal s familias e polo




Individual/
Grupos nivel
Abalar mabil

Correo
electrénico

Pax. Web do

centro e blogs

tanto restrinxida

Informacién actualizada do centro

Traballo de aula, aclaracion de
ddbidas, tarefas, ...

Teléfono Convocatorias, solicitudes, ...
documentacion oficial
Correo
Adminitra | electrénico
cions
Escritos
Outras Teléfono UAC
entidades Asesor Amtega
publicas, |Correo
privadas, |electronico Actividades, convocatorias,
proveedo |Escritos solicitudes, pedidos, ...

res, ...

Xestion solicitudes,
informes,
convocatorias, ...

Resolucion de
problemas
Formacion
Soporte técnico

Ao longo
do curso

Equipo
directivo

Profesorado
implicado




RECURSOS:

Os recursos podense dividir en dous grupos: recursos humanos e recursos materiais:

x x Recursos humanosembros da comunidade educativa (equipo directivo, alumnado, familias e

persoal non docente).
x x Recursos materiaisinfraestrutura fisica (instalacions; recursos: taboleiros de anuncios,
fotocopiadora,... ) e material tecnoldxico do centro (conexién inalambrica WIFI, ordenadores,

tablets...) e hardware a disposicion e cofiecemento de toda a C. Educativa.

ACCIONS:

Y Elaboracion do Plan

-<\

Difusion do Plan a través da péxina web do centro e da axenda das familias.

Y Posta en marcha

Y Avaliacién

CRONOGRAMA
Elaboracion do plan Maio 2020
Presentacion e aprobacion do plan no claustro de profesores Xufio 2020
Creacion dos canles de comunicacion requiridos Xufio 2020
Informacidn e presentacion as familias e Consello Escolar xufio2020
Formacidn ao persoal docente e non docente setembreoutubro2020
Seguimento periédico do Plan de Comunicacion Trimestralmente
Enquisa, avaliacion e posibles cambios Fin de curso

AVALIACION:

Ao final de cada trimestre analizaremos verbalmente e /ou a través de enquisas o funcionamento deste plan
co gallo de manter as canles valoradas positivamente e de mellorar e/ ou eliminar, segundo convefia,

aquelas cuxo funcionamento non se adapte &s necesidades do centro.



CONCLUSION:

O que buscamos a través deste plan € conseguir a mellor e mais eficaz comunicacion entre todas as partes da
comunidade educativa, para fomentar a boa relacion e que asi a educacion do alumnado vaia polo mellor

camifio posible, adaptandonos e potenciando o uso de todas as canles tecnoldxicas que xurdan.

En Monforte, a 10 de maio de 2020

Maria NUnez Gutiérrez

Asdo.: Directora




