PLAN DE COMUNICACION: INTERNA E EXTERNA

I-INTRODUCCION

O presente documento versa sobre o plan de comunicacion interna e externa do
noso centro educativo, un aspecto fundamental para o correcto funcionamento
do mesmo.

Inmersos nunha era tecnoldxica que avanza a gran velocidade onde as redes
sociais forman parte do noso dia a dia e da nosa maneira de relacionarnos,
identificAndose a partir dos acontecementos que comenzamaos a Vivir en marzo
do 2020 por mor da pandemia mundial do COVID-19, por lo que € necesario
facer un uso axeitado e critico das mesmas, utilizandoas como unha ferramenta
mais do proceso de ensino e dunha maneira natural de comunicarnos no so co
alumnado se non tamén coas familias.

Por tanto é necesario elaborar un plan de comunicacion, tanto interna como
externa do noso centro, que nos permita establecer as canles a través das que
toda a comunidade educativa esté en continuo contacto coa fin de obter as
mellores relacions entre todos os membros da mesma.

A comunicacion interna é o intercambio de informacién entre os profesionais que
traballan dentro do centro educativo.

A comunicacién externa € aquela que ten lugar entre os profesionais do centro
educativo, o alumnado, as familias, os profesionais doutros centros vecifios cos
que traballamos colaborativamente e o entorno social do centro.

Mostremos a comunidade educativa un bo uso destas ferramentas mediante o
noso exemplo de boas practicas, dando asi unha mellor e mais actualizada
imaxe do centro.

I.PLAN DE COMUNICACION INTERNA

E necesario contar cun Plan de Comunicacion Interna, dado que dita
comunicacién converterase na clave para chegar aos obxectivos educativos do
centro. Nese senso, unha boa xestion deste tipo de comunicacion € unha
ferramenta fantastica para a optimizacion de todas as capacidades,
especialmente a organizativa sobre todo nestes momentos en que temos que
ser quen de teletraballar se fose necesario, polo que a coordinacién e reuniéns,
as veces, seran de xeito telematico. Esta comunicacién interna do centro é a que
se leva a cabo entre todos/as aqueles/as traballadores/as do centro: equipo
directivo (secretaria e directora), persoal docente e non docente.

1.1. OBXECTIVOS

Entre os obxectivos nos que se basea o plan de comunicacion interna, cabe
destacar os seguintes:
e Potenciar a relacién equipo directivo — Claustro de Profesores.

e Manter a comunicacion entre os membros do Claustro.
e Ofertar un reservorio dixital de documentacion.

e Reducir o emprego do papel para as comunicacions potenciando a
sostenibilidade e co conseguinte aforro econémico.



2.2. PUBLICO

Este Plan de Comunicacién, ten como obxectivo transmitir unha serie de
mensaxes e informacions a uns grupos de destinatarios claramente identificados
e relacionados entre si, a saber: equipo directivo, profesorado e persoal non
docente.

Equipo directivo: entre as duas persoas que o forman, da directora e secretaria

coas mestras/es e co persoal non docente.

Mestras/es: entre as mestras/es (compofientes do claustro), ao persoal non

docente e ao equipo directivo.

Persoal non docente: do persoal non docente ao equipo directivo e as

mestras/es.
2.3. CANLES

O conxunto de canles para a comunicacion sera o seguinte:

e Correo electronico corporativo: para comunicarnos entre o equipo
directivo, o profesorado e o persoal non docente
eei.sanrogue @edu.xunta.gal (para toda a comunicacién oficial por
escrito, convocatorias,...) € alumnossanrogue@gmail.com
familiassanrogue@gmail.com, sanrogueviveiro@gmail.com para a
comunicacién coas familias, asi como o correo corporativo persoal do
profesorado.

e [EspazoAbalar: para comunicacion entre os profesorado e coas familias.

¢ AbalarMoébil: comunicacién coas familias

e Canal de youtube do Espazo Abalar: para os noso videos, actividades,...

e Péaxina web dindmica do centro: para informacion xeral e educativa de
todo tipo.

e Distintos blogues: blogue da biblioteca, de Voz Natura, blogues de
aulas, blogue colaborativo con outros centro a MICRORREDE A
MARINA, ...

e _APPS :para comunicacion telematicas tipo Webex cisco,
Falemos,Jitsi Meet,...

e Grupo de WhatsApp: formado por todo o claustro de mestras/es; neste
grupo vanse engadindo aos posibles mestras/es substitutos; cando
finalizan a substitucion saen do grupo. Neste grupo compartirase
informacion de todo tipo (recordatorios, convocatorias, ...).

e Google Drive, Google fotos: para transmitir informacion ou calquera tipo
de contido (fotos de actividades, videos, documentos, recursos
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Jpresentacion para memorias, ...).

e Qutros: teléfono fixo e moébil, correo ordinario e mensaxeria en
WhatsApp.

e Canal de youtube en alumnossanroque@gmail.com

« Redeiras: como via de colaboracién con outros profesionais do ensino.

o eTwinning: comunidades de centros escolares de Europa.

2.4 CONTIDOS

Os contidos seran de caracter variable en funcién dos destinatarios, o
contexto e a informacién a transmitir. O ton das mensaxes sera sempre o
axeitado:

e Profesorado: ao ser profesionais comparfieiras/os cos que se
traballa a diario, presuponse unha confianza con elas/eles, polo que
se utilizara un ton informal en canto a conversacions orais, notas
aclaratorias ou comunicaciéns de animo ou felicitacion. Non obstante,
emplearase un ton formal cando sexan actos administrativos, como
reuniéns de equipos, actas, convocatorias, informes, conclusiéns ou

comunicados.

e Persoal non docente:procederase do mesmo xeito.

o Familias: empregarase un trato e ton axeitado e cordial, sempre e
en todo momento dende unha perpectiva profesional de
confidencialidade.

2.5 ACCIONS

Todo plan require de accions a aplicar coa fin de poder conseguir 0s
obxectivos propostos.

Tomando as seguintes medidas:

e Creacion e difusion do plan (elaboracién de normas, canles a
empregar).

¢ Notificacidbn a comunidade educativa sobre o desenvolvemento do
plan.

e Seleccion e designacion dunha comision encargada do plan.

e Plantexamento, seguemento e avaliacion do plan.
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2.6. CRONOGRAMA

Presentacion e aprobacion do plan no claustro de
profesores.

1° reunién do curso

Creacién dos canles de comunicacion requeridos.

setembro, outubro

Informacién e presentacion ao Consello Escolar e as
familias

1° reunions

Repaso para ao persoal docente e non docente

trimestralmente

Enquisa, avaliacion e posibles cambios.

fin de curso

2.7. RESPONSABLES /RECURSOS

Os responsables do plan seran seleccionados e designados polo equipo
directivo e estara integrado por membros da comunidade educativa.

Dita comision analizara periddicamente o plan co obxectivo de elaborar
propostas e incrementar a sua efectividade, e informara sobre a sua evolucién

a4 comunidade educativa para facilitar a sia adherencia ao mesmo.

O Equipo de Comunicacion do centro serd o responsable do mantemento e
seguimento do plan, coordinando a publicacion na web. Cada mestra/e
colaborar4d na publicacion na web do centro, informando ao Equipo de

Comunicacion.

Os recursos pédense dividir en dous grupos: recursos humanos e recursos

materiais:

° Recursos humanos: membros da comunidade educativa (equipo

directivo, alumnado-familias e persoal non docente).

° Recursos materiais: infraestrutura fisica (instalacion; recursos:
espazo abalar e taboleiros de anuncios para a comunicacién de
informacion de interese sobre a realidade escolar...) e material
tecnoloxico do centro (conexion inalambrica WIFI, ordenadores,
tablets, edis,...).Facendose necesario que a Conselleria dote dun
ordenador portatil para cada mestra/e co fin de facilitar o traballo
docente, a comunicacion telematica coas familias e teletraballar

Nnos momentos necesarios.

118 PLAN DE COMUNICACION EXTERNA

En todo centro educativo hai una necesidade de comunicacion permanente, co
profesorado, co alumnado, coas familias, co persoal non docente e co entorno

social. Polo que




O Plan de Comunicacion Externa permitenos concretar as canles e medios de
contacto con todos os sectores da comunidade educativa.

3.1. OBXECTIVOS

Entre os obxectivos nos que se basea o plan de comunicacion externa
destacamos 0s seguintes:

3.2.

Optimizar a informacion do centro e organizar unha comunicacion
eficiente entre todaa comunidade educativa.

Establecer e sistematizar unha axeitada relacion entre os profesionais
do centro educativo.

Introducir novas canles de comunicacion para pofier en valor a imaxe do
centro (paxina web, ...)

Potenciar e mellorar a imaxe do centro, asi como a sua identidade.
Conseguir un maior aproveitamento e optimizacion das TICs.

Informar ao corpo docente e ao resto da comunidade educativa sobre
todas as posibilidades de comunicacion.

Elaborar recursos e materiais educativos poder utilizalo na rede e
achegarllos &s familias como actividades de repaso e reforzo do
realizado presencialmente.

Informar, coordinar e compartir: actividades, logros, programa,
proxectos,...

Posicionar ao centro na stia contorna social.

Fortalecer a comunidade, integrando a todos 0s sectores no seu
desenvolvemento.

PUBLICO

Este Plan de Comunicacién, ten como obxectivo chegar a un determinado
publico que poda facer uso destas ferramentas. En primeiro lugar, a toda a
comunidade escolar do centro, ainda extensible a outros centros educativos. Os
principais destinatarios son:

Alumnado: tanto actual, como antigo e futuro, incluso alumnado doutros
centros educativos, adaptando os diferentes contidos a sua idade e nivel
educativo.

Familias: débense comunicar co profesorado, titores/as, direccion...
Servira para cofiecer o desenvolvemento académico do seu fillo/a,
incidencias ocurridas, seguimento dos proxectos de traballo e Plans de
innovacion...

Equipo docente: todo o claustro de profesores.



e Centro educativo: debe actualizar e potenciar a sua web para darse a
cofecer mellor, mostrar informacion xeral, facilitar recursos e
actividades.

e OQutros centros educativos: o centro esta aberto a outras realidades,
debe cofiecelas e intercambiar informacion, asi como participa en
proxectos colaborativos con centros vecifios.

e Entorno do centro: débese valorar o entorno mais cercano onde se realiza
a labor docente para un mellor coflecemento da realidade socio-
econdmica e cultural do alumnado e as suas familias. Asi como colaborar
con entidades, asociacion, que axuden a desenvolver os proxectos do
centro.

3.3. CANLES

Ata agora o principal medio de comunicacién coas familias foi mediante o uso de
notas, tanto axenda como circulares, o taboleiro de anuncios e informacion
basica na paxina web. E certo que dende o curso 2019/20 se estandarizou a
comunicacién dixital mediante a aplicacion Abalar mobil para as comunicacidéns
oficiais do centro e/ou as comunicacion de cada titora coas familias do seu grupo.
Debemos seguir neste ambito pola circunstancias e a inmediatez desta
aplicacion.

As canles a empregar seran as seguintes:

e Péaxina web do centro: controlada polo Equipo de Comunicacién do centro
para informar dos aspectos que van sucedendo no dia a dia do centro.
Polo que é necesario verter, de xeito continuo, contidos en cada unha das
seccién creadas, ou xerar propostas de recursos e actividades en
momentos determinados, acordadas polos niveis, especialidades,
equipos e tamén as programadas nos Plans de Innovacion postos en
marcha en cada curso.

e Correo electrénico corporativo: tanto o do centro eei.sanroque
@edu.xunta.gal como o correo persoal do profesorado para toda a
comunicacion esencial.

e Correos electrénicos non corporativos: o centro dispon de duas contas_.
alumnossanroque @gmail.con e familiasssanroque @gmail.con |,
sanroqueviveiro _@gmail.con __para outro tipo de comunicacions e
propostas.

e Teléfono fixo e mobil con servizo de mensaxeria WhatsApp:
respectarase o horario de atenciéon ao publico anunciado pola direccion
do centro, de cara a procurar garantir a atencion telefénica.

. Axenda escolar: para rexistro de datas de reuniéns cos temas tratados,
proxectos de traballos, plan de innovacion, anecdotario, eventos de interese
para o alumnado e as familias.

. Rexistros e anecdotarios: para facer un seguimento continuo do alumnado
e de todos os elementos do proceso de aprendizaxe.

. Outros: correo ordinario con apartado de correos, buzén de suxerencias



na paxina web.

Canle Youtube do centro: para a dinamizacion do soporte audiovisual.

. Gloogle Drive,Google fotos e/ou soporte similar: para transmitir
informacion ou calquera tipo de contido (foto e videos, contidos didacticos,..).

. Perfil do centro en Facebook, Twitter e/ou Instagram ( para poner en
circulacion neste curso).

3.4. CONTIDOS

Os contidos seran de caracter variable en funcion do tipo de informacion que se
gueira transmitir, 0 contexto ou o receptor desa informacion.
» Contido de caréacter publico:

o Informacioén xeral sobre o colexio.
o« Documentacién basica do centro.

« Informacion sobre Proxectos de Innovacion, Plans, actividades previstas,
organizacion e realizacion das mesmas.

e Informacién xeral as familias.

e Achegas, suxestions, comentarios, valoracions, propostas, materiais...
aportados polos axentes da comunidade educativa.

> Contido de carécter restrinxido:
¢ Informacion persoal as familias, como por exemplo boletins trimestrais.

e Actividades propostas e informaciéns nas que se considere oportuno
manter o nivel consecuente de privacidade.

e Actividades propias da xestiéon administrativa do profesorado.

e Aportaciéns, suxerencias, comentarios, valoraciéns, propostas,
materiais... aportados polos axentes da comunidade educativa que, en
virtude da sua privacidade, deban tratarse baixo ese caracter.

Asemade, os tons das mensaxes seran sempre 0s axeitados:

o Familias: emplearase un ton formal e amosando os datos dunha forma
clara e concisa (titorias, reunions...), sobre todo na comunicacion escrita.
Na comunicacion oral, xerando empatia, esta podera ter un caracter algo
mais informal, afectivo e empatico, axudando a cercania e senso de
equipo e unidade perante ao alumnado.

« Alumnado: empregarase un ton medio, mesturando formal, informal,
agarimoso,... dependendo do tipo de informacién dada ou o medio a
empregar (transmisién de contidos, contacontos, xo0gos...).

e Institucions e entidades: empregarase un ton de caracter mais formal
comunicaciéns oficias, especialmente nas escritas e tamén no oral,




asemade con aquelas que hai un contacto mais regular poderase
empregar un ton mais informal, especialmente na comunicacion oral
(entendendo que se presupon unha confianza establecida).

« Proveedores: idem.
« Qutros: idem.

3.5. ACCIONS

Coa fin de pofier en practica o Plan de Comunicacién Externa do centro debemos
establecer as accions a desenvolver. Para elo diferenciaremos entre 0s
momentos previos a implantacion e unha vez xa posto en funcionamento.

Momentos previos a implantacion:

-Informacién aos membros da comunidade educativa da pretensiéon do
Proxecto de Comunicacion Externa do centro.
-Difusién das normas e usos dos canles, as ferramentas, as aplicacions
e redes que se empregaran a través da sua difusion na paxina web.
Creacion dunha comision de traballo para asegurar o seu
funcionamento.
- Repaso do plan.
- Posta en funcionamento.
Durante e despois de pofielo en practica:

-Comezo da actualizacién da web do centro cada principio de curso.
-Manter os equipos no mellor estado posible.
-Entablar as primeiras comunicacién coas familias.

Posto en funcionamento, e para ir depurando posibles fallos e/ou erros,
pasarase unha enquisa aos diferentes usuarios, a cal sera elaborada polo
Equipo de Comunicacion.

Ser& unha enquisa anual co fin de recoller as propostas de mellora ou
posibles queixas que se tefian dos medios para a comunicacion de toda a
comunidade educativa.

3.6. CRONOGRAMA

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

Presentacion e aprobacion do plan ao claustro de
profesores. inicios de curso

Creacidn dos canles de comunicacion requeridos. setembro, outubro

Informacion e presentacion as familias e Consello
Escolar. outubro

Formacion ao persoal docente, non docente, alumnado e
familias. outubro




Seguimento periédico do Plan de Comunicacion. Trimestralmente

Enquisa, avaliacion e posibles cambios. Fin de curso

3.7. RESPONSABLES/RECURSOS

Faise necesaria a accion de establecer unha serie de persoas responsables
para o bo funcionamento e control do mesmo.
e Equipo de Comunicacion formado polo responsable TIC, coordinador de
ciclo e a direccion do centro , que seran os encargados de coordinar todo
o proceso do Plan, asi como a sUa supervision e posta en practica.

e O profesorado seréa responsable do bo uso dos equipos e dispositivos.

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

Os recursos pédense dividir en dous grupos: recursos humanos e recursos
materiais.

e Recursos humanos: membros da comunidade educativa (equipo
directivo, alumnado, familias, instituciéns e asociacions).

« Recursos materiais: infraestrutura fisica (instalacion; recursos:
taboleiros, EDI para a comunicacién de informacion de interese
sobre a realidade escolar...), e material tecnoloxico do centro
(conexion inaldmbrica WIFI, ordenadores, tablets, teléfono mabil...).

Asemade € necesario ter un servizo de mantemento da Conselleria, e
tamén a través dunha empresa especializada, e dispor de equipos con
capacidade suficiente para ter instalados programas actualizados ( que

se solicitaran poloa canles axeitados a Conselleria).

IV. CONCLUSION

Despois de todo o presentado e citado anteriormente, instamos a toda a
comunidade educativa do EEI SAN ROQUE, facemos especial fincapé na
disposicion do Equipo de Comunicacion do Centro para resolver calquera tipo
de dubida que poida aparecer respecto a utilizacién dos medios e/ou os contidos.

O que buscamos a través deste plan é conseguir a mellor e mais eficaz
comunicacién entre todas as partes da comunidade educativa, para fomentar
as boas relacions e g asi a educacion do alumnado vaia polo mellor camifio
posible, adaptandonos a todos os cambios tecnoléxicos que van xurdindo e a
nova realidade que tamén impon un novo xeito de comunicarnos.



