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1. INTRODUCION.

En todo centro educativo existe a necesidade de comunicacion permanente, co
profesorado, co alumnado, coas familias... é dicir, con toda a comunidade educativa. Por
todo iso, é necesario elaborar un Plan de Comunicacion, definindoo como un documento

que desenvolve as lifias de intercambio e difusion da informacion.

Con este Plan de Comunicacion imos sistematizar e organizar unha serie de acciéns de
comunicacion que o CEIP Plurilingle de Seixalbo quere abordar e desenvolver nos proximos
anos nos que asistimos a un crecente protagonismo da comunicacion en todas as suas
facetas: o desenvolvemento das novas tecnoloxias, os novos habitos e modelos de relaciéns

sociais, a aparicion de novos soportes tecnoldxicos, etc.

Hoxe é o dia no que xa ninguén cuestiona o papel fundamental que a comunicacién xoga
nas organizacions, onde a comunicacion pasou de ser unha opcién para converterse nunha
obrigacién. Non s6 é importante comunicar os nosos logros, avances e achados, senén que
temos a obrigacion de dar conta das nosas actividades: contamos, o que facemos, como o

facemos...

Hoxe é tempo de transparencia e de cooperacion e, neste contexto, € fundamental
establecer mecanismos de comunicacion interna que permitan fluxos de informacion
estables e fluidos, canles de informacién non s6 descendente senén tamén ascendente. E
tempo de establecer leitos de didlogo permanente e de comunicacién externa con toda a
comunidade educativa, sendo o Plan de Comunicacion o que vertebre os nosos obxectivos

de comunicacion tanto interna como externa.

O seu desenvolvemento e execucién debe ser unha ferramenta fundamental para
xestionar a comunicacién do noso centro e incidir na imaxe que proxecta aos distintos
publicos da comunidade educativa. Disponer e desenvolver adecuadamente o Plan de
Comunicacion axudara ao colexio na toma de decisions relacionadas coa imaxe e colaborara
na mellora das relacions coa comunidade educativa. Tamén permitira mellorar as nosas
relacions con outros colectivos como o noso potencial alumnado, pais e nais con fillos e fillas
en idade escolar, asociacion de vecinos da nosa contorna, concellos dos que o0 noso

alumnado esta empadroado, medios de comunicacion e sociedade en xeral.



2. OBXECTIVO E FINALIDADE.

O obxectivo final do plan de comunicacion sera regular as vias de comunicacion en

funcién dos tipos de mensaxe e os responsables de emitilas en cada caso.

A comunidade educativa deber ter a posibilidade de estar informada das actividades e
plans que se leven a cabo no colexio e deste xeito manterse ao dia nas aportacions que se

consideren oportunas en cada caso.

Debemos responder as seguintes cuestions:

- Que debemos comunicar?

- Que tipo de comunicacion é?

- Que via empregamos para comunicar?

- Quen é o responsable de cada comunicacién?

- A quen debo dirixirme?

3. COMUNICACION EXTERNA.

E aquela na que a mensaxe esta dirixida as persoas que forman parte da comunidade

educativa de féra da centro.

Esta dirixida especialmente a familias, alumnado e ex-alumnado, outros docentes ou
centros educativos, asociacions vecifiais, os diferentes concellos dos que recibimos

alumnado...

Este tipo de comunicacion esta destinada & informacion formal que como centro debemos
transmitir, & informacion sobre actividades levadas no centro, a difusion das mesmas, as

novas de interese para as familias e as notas e comunicados de aula e de centro.
3.1. OBXECTIVOS.

Entre os obxectivos nos que se basea o plan de comunicacion externa para o noso

centro, destacamos os seguintes:

- Optimizar a informacion do centro e organizar unha comunicacion eficiente entre toda
a comunidade educativa.
- Establecer, diversificar e sistematizar mecanismos rapidos e sinxelos de

comunicacion entre todos os membros da Comunidade Educativa.



- Potenciar a difusion da informacion do centro as familias.

- Facilitar as xestiéns administrativas.

- Aproveitar as canles de comunicacién para pofier en valor a imaxe do noso centro
(paxina web, redes sociais...)

- Potenciar e mellorar a imaxe do centro, asi como a sua identidade.

- Dar visibilidade ao centro na sua contorna social.

- Conseguir un maior aproveitamento e optimizacién das TICs.

- Formar ao corpo docente e ao resto da comunidade educativa sobre as posibilidades
de comunicacion a través das TICs.

- Informar e compartir actividades, logros, proxectos...

- Mellorar a transparencia da xestion académica.

- Reducir o emprego do papel para as comunicacion co conseguinte aforro econémico,

potenciando un desenvolvemento sostible.
3.2. DESTINATARIOS.
Os principais destinatarios son:

- Alumnado: tanto actuais, como antigos e futuros. Adaptando os diferentes contidos a
sua idade e nivel educativo.

- Familias: débense comunicar cos docentes, titores, equipo directivo. Servira para
cofecer o desenvolvemento académico do seu fillo, incidencias ocorridas...

- O centro educativo: debe construir a sia paxina web, asi como mantela actualizada,

para darse a cofecer e intercambiar informacion.

- Qutros centros educativos: o centro debe estar aberto a outras realidades, debe

cofecelas e intercambiar informacion.

- Entorno do centro: débese valorar o entorno mais cercano onde se realiza a labor

docente para ter un mellor cofiecemento da sua realidade socio-econémica e cultural
do alumnado e das suas familias.

- Administraciéns e outras entidades publicas ou privadas, proveedores...

3.3. CANLES.



Normalmente o principal medio de comunicacion coas familias € mediante o uso de

notas, tanto nas axendas do alumnado como circulares do centro, informacién colocadas no

taboleiro de anuncios e informacién na paxina web do centro.

Dende o curso 2019-2020 e logo da interrupcién das clases por mor da COVID-19

temos que dar un salto importante hacia a comunicacién dixital mediante diferentes

aplicacién para as comunicacién oficiais do centro. Debemos seguir neste camifo.

As canles a empregar seran as seguintes:

Paxina web do centro: onde apareceran as novas mais recentes e relevantes,

evitando unha navegacion pesada. Deste xeito sera sinxelo buscar a informacion
mais inmediata en cada momento do curso, como poden ser os prazos e tramites de
admision, de fondo solidario de libros de texto, listaxes, presentacions de videos e
fotos das diferentes actividades levadas a cabo...
Estaran anunciadas na paxina principal como almacenadas no seu apartado
correspondente (secretaria, actividades, menu...).

Correo electréonico do centro (ceip.seixalbo@edu.xunta.gal) e do profesorado, que

sera comunicado a través da paxina web ao comezo de curso para que as familias
poidan intercambiar informacion do seus fillos/as ou dar avisos.

Teléfono: empregarase como via de comunicacion inmediata para aquelas situaciéns
que asi o requiran, caso de enfermedades, golpes, mudas urxentes e outras
incidencias que poidan xurdir..

Blogs de aula ou de etapa: para informar de aspectos que van sucedendo no dia a

dia da aula como saidas, fotografias, festivais, actividades realizadas dentro da
aula...

AbalarMobil: ferramenta de comunicacion directa coas familias, util para avisos xerais
de centro e comunicacions de aula. O profesorado podera enviar unha mensaxe as
persoas responsables do alumnado, tanto de xeito individual como dun grupo
concreto, e, opcionalmente podera permitir que as persoas responsalbes respondan
a mensaxe iniciando asi unha conversa con elas.

Os usuarios que descarguen a aplicacién van poder seguir consultando desde o seu

dispositivo mobil as cualificaciéns, os horarios e as materias, os avisos e incidencias,



as faltas, asi como a solicitude de citas de titoria ou a xustificacién das faltas de
asistencia.

Os responsables deste tipo de comunicacion seran os titores.

No caso de ser empregado para facer unha comunicacion de centro como avisos
xerais ou alertas, os responsables de realizar a comunicacion seran os membros do

equipo directivo.

Aula Virtual: para enviar das diferentes materias tanto explicaciéns como actividades
a realizar.

Webex: para a realizacion de videconferencias co alumnado e coas familias ou outras
institucions.

Comunicacions e notas: sera un medio secundario de comunicacion, xa que temos o

proposito de reducir as realizadas en papel, se ben hai supostos nos que € necesario
0 seu emprego, como: dipticos ou tripticos informativos, autorizaciéns para saidas,
boletins de notas, avisos doutras entidades como a Anpa do centro

Axenda: via bidireccional de comunicacion entre o profesorado e as familias, nas que
se poden mandar avisos, recados, titorias, pequenas incidencias... que afecten
Unicamente a un alumno en cuestidon. Non se aconsella o0 seu uso para incidencias e

comunicacioéns formais.

3.4. CONTIDOS.

Os contidos seran de caracter variable en funcion do tipo de informacion que se queira

transmitir, o contexto ou o receptor desa informacion.

Contidos de caracter publico como poden ser:
v Informacién xeral sobre o colexio.
v" Documentacién basica do centro.
v Informacién sobre actividades de prevista organizacion e sobre as realizadas.
v Informacion xeral as familias.
v' Aportacions, comentarios, valoracions, propostas, materiais... aportados polos
axentes da comunidade educativa.
Contidos de caracter restrinxido:

v Informacioén persoal as familias, como por exemplo as cualificacions.



v' Actividades propostas e informacion nas que se considere oportuno manter o
nivel consecuente de privacidade.

v' Actividades propias da xestion administrativa do profesorado.

v' Aportacions, comentarios, valoracions, propostas, materiais... aportados polos
axentes da comunidade educativa que, en virtude da sua privacidade, deban

tratarse baixo ese caracter.
3.5. CRONOGRAMA.

- A implantacion do Plan de Comunicaciéon Externa realizarase durante todo o curso
escolar.

- Presentacién e aprobacion do plan ao claustro de mestres: mes de outubro.

- Creacion das canles de comunicacion requeridos: 1° trimestre.

- Informacién e presentacion as familias, alumnado e Consello Escolar: 1° trimestre.

- Seguimento periddico do Plan de Comunicacion: trimestralmente.

- Avaliacion e melloras: Fin de curso.
3.6. RESPONSABLES E RECURSOS.

Faise necesaria a accion de establecer unha serie de persoas responsables para o bo

funcionamento e control deste plan.

- Equipo de comunicacion, formado polo responsable TIC, dous enlaces (El e EP) e a
direccion do centro e un membro do Consello Escolar seran os encargados de
coordinar todo o proceso de implantacién do plan, asi como a sua supervision e posta
en practica.

- Alumnado e profesorado sera responsable do bo uso dos equipos e dos dispositivos.

- As familias responsabilizaranse do bo uso dos materiais e do contido da informacién
relacionada, nas esferas publicas e privadas.

- En canto aos recursos seran necesario disponer de equipos con capacidade
suficiente para ter instalados programas actuais, rede wifi e servizo de mantemento

propia ou dunha empresa especializada.



4. COMUNICACION INTERNA.

A comunicacion interna do centro é a que se leva a cabo entre todos/as aqueles/as

traballadores/as do centro educativo (equipo directivo, persoal docente e non docente) e

alumnado. Hai que evitar que os membros do persoal do centro tefan a sensaciéon de estar

desinformados ou de non enterarse do que sucede no propio colexio.

Unha boa xestion deste tipo de comunicacion € un bo modo de potenciar ao maximo

todas as nosas capacidades, especialmente a organizativa.

41. OBXECTIVOS.

Mellorar a comunicacion e o intercambio de informacién entre o equipo directivo, o
persoal docente e o non docente.

Conseguir comunicacions rapidas e fluidas.

Empregar diversidade de medios, traballando nun espazo dixital de documentacién
comun.

Procurar que os medios utilizados non sexan dependentes de horarios nin de
instalacions.

Presentar recursos e materiais educativos para que o alumnado poida utilizalo na
rede.

Reducir o emprego de papel para as comunicacion co conseguinte aforro econémico

asi como potenciando un desenvolvemento sostible.

4.2. DESTINATARIOS.

Este Plan de Comunicacion, ten como obxectivo transmitir unha serie de mensaxes e

informacions a uns grupos de destinatarios claramente identificados e relacionados entre

eles:

Equipo directivo: da direccién, xefatura de estudos e secretaria aos mestres/as e ao

persoal non docente.
Profesorado: entre o propio profesorado, ao persoal non docente e ao equipo
directivo.

Persoal non docente: do persoal non docente al equipo directivo e ao profesorado.

Alumnado: do equipo directivo e profesorado ao alumnado, e viceversa.



4.3. CANLES FORMAIS.

Claustro: non é necesario convocar claustros extraordinarios para aspectos que non
sexan estrictamente necesarios, pero si se poden aproveitar os ordinarios e
extraordinarios convocados para informar no apartado de “avisos da direccion” e en
‘rogos e preguntas” daqueles aspectos formais que se consideren oportunos.

Os responsables son os membros do equipo directivo.

CCP: as reunién da CCP poden resultar unha ferramenta moi util para transmitir
informacion pedagdxica que despois sera transmitida polos membros da CCP aos
companfeiros/as do seus equipos docentes. Resulta mais axil por ter un menor numero
de membros e, ao mesmo tempo, todo o claustro esta representado na mesma.

Os responsables son os membros do equipo directivo.

Correo _electrénico: empregarase principalmente para enviar as convocatorias de

claustro e CCP coa orde do dia e acta da convocatoria anterior. Outro uso sera o

reenvio de informacién que chegue a través do correo do colexio.
4.4. CANLES INFORMAIS.

Reuniéns informais: seran convocadas polo equipo directivo ou por algun

coordinador/dinamizador que precise realizar unha reunién con todo o profesorado
para levar a cabo algunha actividade ou transmitir unha informacion xeral de interese,
pero sin ser necesario convocar un claustro. Farase polo menos unha reuniéon ao mes,
e tantas veces como sexa necesario.

Taboleiro e pizarra sala de mestres: na sala de mestres estara colocado no taboleiro

de cortiza toda a informacién organizativa do curso (horarios de gardas de clase,
gardas de transporte, gardas de recreo e hora de ler...) asi como noutro taboleiro toda
a informacién sindical e a organizacibn mensual de actividades extraescolares e
complementarias.

A pizarra serd empregada para anotar as sustitucions e para organizar unha
actividade.

Comunicaciéon por whatsapp en listado de difusion: habera un listado de difusion tanto

por parte do equipo directivo como por parte do departamento de orientacion. O seu

uso sera para comunicacions informais e recordatorios e/ou avisos que non requiran



a importancia dunha reunion. Ainda que sea un medio informal de comunicacién, ao
darlle “oficialidade” debemos evitar que haxa persoas alleas ao equipo docente.

- Comunicacions: seran aqueles avisos en papel para anunicar outro tipo de reunion

mais formais. Tamén entran neste grupo os dipticos/tripticos que se elaboran desde
os diferentes equipos para difundir/comunicar actividades. Aqueloutras
comunicacions que non se reflicten aqui ou que aparezan en determinados momentos

iranse regulando para engadir a este plan.

4.5. CONTIDOS.

Os contidos seran de caracter variable en funcion dos destinatarios, o contexto e a
informacion a transmitir. Asi mesmo, o ton das mensaxes sera o axeitado, dependendo do

sector ao cal vai dirixido.

- Profesorado: ao ser persoas coas que se traballa a diario, presuponse unha confianza
con elas, polo que se utilizara un ton informal en canto a conversaciéns orais, notas
aclaratorias ou comunicaciéns de animo ou felicitacion. Non obstante, empregarase
un ton formal cando sexan actos administrativos, como reunions de equipos, actas,
convocatorias, informes, conclusions ou comunicados.

- Persoal non docente: exactamente igual que ao profesorado.

4.6. CRONOGRAMA.

- Informacién do plan no claustro de profesores: finais de xufio.

- Informacién ao Consello Escolar: finais de xufio.

- Presentacién e aprobacion do plan no claustro e consello: mes de outubro.
- Creacion dos canles de comunicacion requeridos: 1° trimestre.

- Formacion ao persoal docente e non docente: 1° trimestre.

- Seguemento periddico do plan de comunicacion: trimestralmente.

- Avaliacion e posibles cambios e melloras: fin de curso.
4.7. RESPONSABLES E RECURSOS.

Os responsables do plan seran os membros do equipo directivo e a comision

encargada estara integrada por outros membros da comunidade educativa.



Dita comisién analizara trimestralmente a plan co obxectivo de elaborar propostas e

incrementar a sua efectividade, e informara sobre a stia evolucion a comunidade educativa

para facilitar a sua adherencia ao mesmo.

Os recursos seran recursos humanos e recursos materiais.

Recursos humanos: membros da comunidade educativa.

Recursos materiais: instalacion, taboleiros, material tecnoléxicos...

5. RECEPCION DE MENSAXES.

Correo ordinario: a responsabilidade de xestionar a recepcion de correos ordinarios

recaera na persoa que exerza a secretaria, que sera a responsable de abrir as cartas
dirixidas ao colexio e de repartir aquelas que vaian dirixidas aos equipos docentes.

Correo electronico: sera revisado a diario pola persoal que exerza a direccion do

centro, que sera a encargada de responder aos mesmos € que reenviara aqueles
dirixidos a unha mestra/e concreto cando asi o indique a atencién.

Teléfono: sera respostado pola persoa que exerza a conserxeria. Se nalgun momento
0 conserxe se atopa ausente por estar realizando outra actividade, e non hai ningun
membro do equipo directivo, o teléfono podera ser atendido por calquera persoa de
garda.

Comunicacions: son aqueles avisos en papel. O/a responsalbe sera o/a

dinamizador/a ou coordinador/a do equipo que elabore esa informacion, asi como de

ser o0 caso, 0 equipo directivo.

6. SEGUIMENTO E AVALIACION.

O presente Plan de Comunicacion é de obrigado cumprimento por parte de todos os

membros da comunidade escolar deste centro.

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 aquelas cuxo funcionamento non se adapte as necesidades do centro.

Estara sempre supeditado a lexislacion vixente

O que buscamos a través deste plan € conseguir a mellor e mais eficaz comunicacién

entre todas as partes da comunidade educativa, para fomentar a boa relaciéon e que asi a



educaciéon do alumnado vaia polo mellor camifio posible, adaptandonos e potenciando a uso

de todas as canles tecnoldxicas que xurdan.

7. DIFUSION E PROMOCION DO PLAN.

O Plan de Comunicacion do CEIP Plurilingtie de Seixalbo estara publicado na web do

centro no apartado de “Documentos” sendo totalmente publico o seu contido.

No momento da sua entrada en vigor informarase a comunidade educativa a través

dunha reunion co profesorado, no Consello Escolar e mediante AbalarMobil as familias.

Habera tamén unha copia por escrito do mesmo na secretaria do centro a disposicion

de calquera membro da comunidade educativa.

8. CADRO RESUMO.

MENSAXES TIPO DE CANLE RESPONSABLE
COMUNICACION
Avisos xerais sobre tramites Externa Paxina web Equipo directivo
(fondolibros, admision, matricula...)
Avisos sobre actividades do centro Externa Paxina web, abalarmobil | Equipo directivo
(festival, desfile...)
Difusién de imaxes, videos... Externa Paxina web, abalarmobil, | Dinamizacién TICs
blogs aula...
Comunicados de centro Externa Abalarmaébil Equipo directivo
Comunicados de aula Externa Abalarmaébil Titores/as
Notas e recordatorios Externa Abalarmaébil Titores/as
Avisos de actividades Externa Abalarmabil, blogs Dinamizacion
extraescolares e complementarias extraescolares,
titores/as
Difusién de actividades concretas Externa Paxina web, abalarmoébil | Coordinador
de departamento, grupo, programa responsable
Datas de exames Externa Axenda, abalarmobil Mestre de area
Lesion, enfermidade, cambio de Externa Teléfono Titores/as
roupa...
Informacién de centro relevante Interna Claustro Secretaria




Informacién de centro de caracter Interna Reunién profesorado, Secretaria
menos formal lista de difusion
Informacién de caracter pedagoxico | Interna CCP Xefa de estudos
Coordinacién das distintas Interna Reunién profesorado Coordinadores
dinamizacions
Participacion en programas de Interna Reunion profesorado Equipo directivo
centro
Charlas/actividades de aula Interna Lista de difusion, pizarra | Dinamizacién
sala de profesorado, extraescolares,
taboleiro titores/as
Saidas/ excursions Interna Pizarra sala de Dinamizacion
profesorado, taboleiro extraescolares,
titores/as
Participacion en programas a nivel Interna Reunién profesorado Titores/as, mestre/a
de aula de area
Aviso de altas/ baixas de alumnado | Interna Comunicacion directa Xefa de estudos
Convocatoria de claustro/ CCP Interna Listado de difusion, Equipo directivo
correo electrénico
Convocatoria de Consello Escolar Interna Correo electronico Equipo directivo
Charlas/ docencias (dentro do Interna Listado de difusion, Coordinador PFPP
PFPP) taboleiro
Outras charlas e docencias Interna Listado de difusion, Mestre responsable

taboleiro

da charla

O presente Plan de Comunicacion do CEIP Plurilingle de Seixalbo foi presentado ao

Claustro e Consello Escolar na reunion que se celebrou o dia

que como secretaria dou fe. Visto e prace:

A directora

A secretaria



