PLA DE COMUNICACIO

Escola Enric Farreny - [leida



1.OBJECTIU DEL PLA DE COMUNICACIO

Crear un Pla de Comunicaci6 practic i util per a tota la comunitat
educativa.

1.1 Comunicaci6 interna

Objectius

1. Millorar la comunicacié amb I'alumnat per facilitar la tasca educativa.

2. Millorar i definir les eines de comunicacio internes per informar els docents.

3. Crear una xarxa de comunicacio entre els docents del centre per aconseguir un
treball més eficient.

1.2 Comunicaci6 externa
Objectius

1. Millorar la comunicacié amb les families per crear una connexié entre escola i
comunitat educativa.

2. Actualitzar la imatge del centre i dinamitzar els usos de les xarxes socials per
donar a coneixer les activitats que es duen a terme en el dia a dia de I'escola.

2.CANALS DE COMUNICACIO

En el centre utilitzem els mitjans de comunicacié que s’adapten millor als nostres
objectius, a les necessitats i al public a qui van dirigits. Cal tenir en compte la bretxa
digital i la possibilitat que no totes les families disposin de mitjans digitals.

Per tant, se’ls fara arribar la informacié per mitja de circulars informatives amb format
digital (via correu electronic) i mitjancant els taulells d’anuncis Des del centre, es
promou com a principals canals de comunicacié amb les families 'agenda i el correu
electronic. A continuacio, es mostren altres vies comunicatives de I'escola:

e Mitja de comunicacio, tant amb les families com amb els
docents.

e Per compartir documents, enviar informacions, etc.

e Claustre i docents.

Correu electronic |+ s'envia informacio de centre, informacié que s’ha enviat a
les families, etc.

e Enviament altes, baixes, nomenaments i credencials dels
docents.

e Mitja de comunicacié amb institucions de I'entorn.




Pagina web

S’hi publica tota la informacié d’interés que té a veure
amb I'escola.

Activitats de cada classe amb informacio i fotografies
representatives.

Accés a documentacio institucional i serveis del centre,
calendari escolar, 'AFA, menjador, etc.

Grups de
Whatsapp

Comunicacié docéncia: entre els docents, recordatoris,
informacions importants com canvis d’hora (substitucions
de darrera hora també es podrien informar, si cal),
comissions, convocatories, etc.

Agenda de
I’alumnat

Comunicaci6 entre alumnat, docéncia i families.

Taulells sala de
mestres i sala de
reunions

Informacié setmanal, substitucions, etc.
Calendari de reunions.

Horaris personals.

Altres informacions (sindicals...).

Xarxes socials:

Publicacions de sortides, activitats realitzades a les aules,

Instagram i -ac
Youtube fotos i videos, etc.
Telegram Canal unidireccional a través del qual s’envia tota mena

d’informacio i actualitzacions de la pagina web.

Google Drive

Docencia: Documents del centre, programacions, horaris,
tasques, actes, etc.

Alumnat: A Cicle Superior s'utilitza per compartir
documents, realitzar treballs, projectes, etc.

Google Classroom

Entorn d’aprenentatge vinculat a tots els serveis de treball
que ofereix Google. Es poden crear classes, tasques,
comunicar-se amb altres usuaris i mantenir el treball
organitzat de manera senzilla. Als alumnes d’l3 i de nova
incorporacio se’ls creara un usuari.

Google Calendar

Doceéncia: Publicacié de les diferents reunions, activitats i
sortides.




3. ORGANITZACIO DE LES COMUNICACIONS DE L’ESCOLA ENRIC FARRENY

Comunicacio
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Altres
(imatge corporativa,
desconnexio digital)

Correu
electronic

Equip directiu

Segons necessitats i
activitats
programades

En el cos del correu
Arial 11, negreta,
interlineat 1,15, text
justificat (a poder ser).
Respectar espais,
punts i a part.
Utilitzar negreta,
color i/o subratllat
per ressaltar allo que

Mitja de comunicacio
(ED, Claustre,
docéncia...)

Compartir
documents i
informacions

diverses (escola,
docéncia, families,

Segons necessitats.
Si s6n documents,
carpetes i imatges

que cal protegir

informacio sensible o

imatges sense
consentiment estaria
bé xifrar-los amb

Logo escola a la
signatura. P.e.:

Comissi6é Quin-Art
Escola Enric Farreny
C/Barbastre, 2
25001 — Lleida
Teléfon 973202141

interessa o cal contrasenya
remarcar. entorn...)
Escola Enric Farreny - Lieida
. . Segons necessitats.
Compartir per cicles, A
o . Si son documents,
comissions i/o . .
. . carpetes i imatges Ja queda registrada
. . A docéncia per tenir un : _
Segons necessitats i Lletra i mida que cal protegir la signatura (nom) de
] . . recull del curs. A . - ; . .
Google Drive Claustre activitats predeterminada o més. si es informacio6 sensible o | la docencia al penjar
programades Arial 11 ! . imatges sense documents,
comparteix pot servir X . .
consentiment estaria imatges...

de base per a futurs
cursos

bé xifrar-los amb
contrasenya




Coordinaci6

Una classe per nivell
des d’13 fins a 6e i
una classe mestres

Segons necessitats.
Si s6n documents,
carpetes i imatges

Ja queda registrada

Google o Segons rTe_cessnats [ Lletra i mlda amb diferents _ que cz.;\! proteglr la S|gn§1tur.a (nom) _de
Cultura Digital i activitats predeterminada o . . .| informacid sensible o | la docencia al penjar
Classroom . recursos i que tinguin )

Claustre programades Arial 11. accés mestres imatges sense documents,
interessats en consentiment estaria imatges...
compartir-os bé xifrar-los amb

P contrasenya
Segons necessitats i Marcar en colgrs. les
activitats diferents comissions
programades. Cal iles re.unfcl)ns, P.e.: Reunions de
Google Equip directiu actualitzar-ho. Siho | COMISSIO QUIN-ATt | ¢laystre, comissions, ) )
Calentar quip tenim compartitens | Comissio Festes-Biblio | activitats de centre,
salta avis quan hiha | comissio Agenda 21 sortides...
quelcom Comissio Meridio
(calendar viu) Claustre
Compartir informacio
G d al moment (mifia de Cal ser prudents i fer
ru e . . . . comunicacio rapid) com Crear més d’'un
P Claustre. Cicle i Cuidar I'ortografia i apid) un bon Us per no . @
WhatsApp , , convocatories, - administrador@ a
coordinacions redactat . molestar a ningu.
mestres comissions, cada grup

compartir articles i/o
noticies d’intereés...

Segons necessitats

Taulells sala de
mestres i sala
de reunions

Claustre

Taulell viu i
actualitzat dia a dia

Informacié
substitucions,
calendari mensual
amb reunions i
activitats, horaris
personals, informacio
sindicats...

Cal ser prudents i fer
un bon Us per no
molestar a ningd.

Segons necessitats -
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Altres
(imatge corporativa,
desconnexié digital)

Segons necessitats i

Article: titol en

Sortides, activitats de

Només imatges

Logo escola, logo
projectes d’escola

; : minuscules i . . L
Coordinacio activitats Format text centrea,uc):((;lizlrasramons, d’alumnat i persones | (Quin-Arti Meridio)
- Cultura Digital, programades de _ amb consentimenti | A cada article posar
Pagina web . L. consensuat Articles amb un text L . )
Comunicacio i centre obertes a } L, que tinguin a veure Imatge | text resum
families i (pendent) més formal i bé b Ia. noticia/articl
Claustre amilies i persones Respectar espais redactat amb amb la noticia/article | Cal recordar que es
externes _ : , N a publicar poden programar els
punts i a part. I'experiéncia viscuda. )
articles.
Logo escola a la
signatura. P.e.:
Arial 11, interlineat Comissié Quin-Art
l’]f’ text ];stlflcatt(a Formal Escola Enric Farreny
. Po e_r ser). e;pec ar Es poden crear Segons necessitats. C/Barbastre. 2
Quan calgui, segons | espais, puntsiapart. | . : , ey : ’
. N diferents signatures i Si s6n documents i 25001 — Lleid
necessitats: Utilitzar negreta, seleccionar-les a imatges que cal ees
Correu informacions color i/o subratllat , = . Teléfon 973202141
lectroni Claustre diverses d’escola tar allé I'hora de fer protegir informacio
electronic recordatoris ’ per.r(:ssa ar aflo :que enviaments. sensible estaria bé
) interessa o ca . ;
circulars remarcar Com a tutors, cicle, xifrar-los amb
’ issi i contrasenya
Important |a imatge C0m|SS|OInS |/O y Escola Enric Farreny - Lieida
projectada fora de escola. Cal recordar que es
l'escola. poden memoritzar
diferents signatures
al correu electronic
Coordinacié Segons necessitats i | Text breu. L'estil és Text breu i directe. Només imatges Si és possible, fer
Instagram activitats predeterminat per Es pot afegir musica | d'alumnatipersones | una base a utilitzar

comunicacié

programades de

Instagram.

adequada a les

amb consentiment

per tothom en cas de




Telegram

Coordinacio
Cultura Digital

centre imatges. fer un collage
d’'imatges
Només imatges
. Informacio i d’alumnat i persones
Viu. Segons . . . . .
actualitzacions amb consentiment i Vinculades a la web

necessitats i
actualitzacions web

Vinculat a la web de
'escola

ligades a la pagina
web de 'escola

que tinguin a veure
amb la noticia/article

de 'escola

a publicar
. Publicacions
Coordi R Viu. Segons _ . - L .
oordinacio necessitats | Important la imatge sortides, activitats Només imatges i Logo escola, adreca
Canal Youtube Cultura Digital i clivitats projectada fora de realitzades al centre, | videos amb permis i d’altres canals de
l'escola. recull d’'imatges consentiment I'escola
Claustre programades ) £5
videos...
Comunicacié entre Signatura de la
Agenda de o Cuidar 'ortografia i N docencia i la familia
Claustre Diari alumnat, docencia i -
IPalumnat redactat o per comprovar
families
lectura
Taulells C Nieangi i | Segons necessitats i Comunicacié entre
, . Equip Directiu i 9 . Cuidar I'ortografia i N
d’anuncis per a PAS activitats redactat alumnat, docencia i - Logo escola
les families programades families




4. IMATGE D’ESCOLA

El centre tindra cura en la presentacié de tots els documents que
s’elaborin, de manera que segueixin unes mateixes pautes i format (Per
exemple Lletra Arial 11 o 12; interlineat 1,15 o 1,50 segons necessitats; quan
es doni color a documents intentar utilitzar els colors de centre: groc i negre;
respectar punts, punts i a part i separacions; ficar enumeracions o simbols
quan calgui). A partir d’aqui s’hauran de tenir en compte els seguents
aspectes:

El logotip del centre haura de ser present a: comunicacions, documents
del centre, fitxes de treball de I'alumnat, informes d’avaluacié i xarxes
socials. En els videos que es presentin, inicialment haura de sortir el
logo del centre. En el Drive, a la carpeta del claustre, hi ha una carpeta
amb tots els logos del centre.

S'utilitzara un llenguatge no sexista que permetra combatre estereotips i
prejudicis. Els docents disposaran de la guia d’'usos no sexistes de la
llengua en I'entorn escolar (compartida en el DRIVE) per tal d’elaborar
correctament els documents i comunicacions.

Hi haura un format de presentacié per dur a terme els diferents
documents.Els correus electronics i documents portaran la signatura
(digital) de la docéncia i/o comissio deeent que I'elabori.

5.PROPIETAT INTEL-LECTUAL | PROTECCIO
DE DADES PERSONALS

El centre disposa d'un protocol de propietat intel-lectual i de proteccio
de dades. Aquest document és intern de centre.

6. DESCONNEXIO DIGITAL

En referéncia a la desconnexio digital, des del centre ens proposem els
seguents punts:

v" Enviar les comunicacions habituals del centre (correus electronics,
trucades, etc.) dins de la jornada de 8h del mati a 18h de la tarda.

v' Evitar comunicacions massives 0 posar en copia persones
innecessaries.

v" Respectar els temps de descans diari i setmanal i els permisos o
les vacances de I'equip de docents.



v Quan s’enviin correus electronics fora de I'horari de treball,
s'utilitzara preferentment la configuraci6 de programacio
d’enviament per fer arribar els missatges dins de I'horari.



