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Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

Institut Gabriela Mistral
Direcció

0.  GESTIÓ DEL PROCEDIMENT.

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:

Nom i cognom Xavier Tresserra Barba Eva Cuello Peralta
Xavier Tresserra Barba en

comissió de qualitat

Càrrec Director Coordinadora de qualitat Direcció

Data 20/07/2018 22/10/2018 26/10/2018

Llistat de les modificacions

Núm. Revisió Data Descripció de la modificació Distribució

01 17/04/2016 Revisar per tot el centre, afegint el que faltava. Web

02 26/10/2018 Revisió. Inclusió del canal en la comunicació interna Web
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Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

Institut Gabriela Mistral
Direcció

1. OBJECTIU

La  missió  del  Pla  de  Comunicació  és  identificar  quin  ús  s’ha  de  fer  dels  diversos  canals

existents per donar a conèixer al major nombre de destinataris de les activitats, reconeixements

i informacions de l’Institut. Comunicació tant interna com externa

2. ABAST

Aquest pla abasta les comunicacions de  totes les persones dels diferents àmbits que hi ha a

l’Institut, tant interns com externs

3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA

Aquest pla de comunicació ha estat elaborat d’acord amb:

Projecte Educatiu.

Sistema de gestió de qualitat del centre

NOFC

4. RESPONSABILITAT

L’elaboració d’aquest pla és del Director/a, la revisió i actualització de la Coordinació de Qualitat.

El  manteniment i distribució és responsabilitat del Coordinador de Qualitat i  l’aprovació  és

responsabilitat de la Direcció.

5. VOCABULARI

D’acord amb la família de la norma de SGQ ISO 9001

6. DESCRIPCIÓ DEL PROCEDIMENT

COMUNICACIÓ INTERNA
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Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

Institut Gabriela Mistral
Direcció

Canal Responsable Receptor Missatge Quan Registre 

Correu
electrònic

Director/a presideix
reunions CE  i/o
Comissions.
Convocatòria  i
acta  el  /la
secretàri/a

Membres del
Consell Escolar

Reunions
Consell
Escolar

Trimestral  i
les
necessàries
d'extraordin
àries

Acta de la
reunió i
documents
annexos  si
n’hi  ha
(Àgora  i
secretaria)

Correu
electrònic

El director/a
presideix la reunió. 
Envia convocatòria 
el /la secretàri/a

A tot el professorat Reunions
Claustre de
professors/
es

Trimestral  i
les
necessàries
d'extraordin
àries

Acta
de la reunió i
documents
annexos  si
n'hi  ha
(Àgora  i
secretaria)

Correu
electrònic

Director/a. Acta el/la
secretari/a

Equip directiu Reunions
equip directiu

Setmanal Àgora

Correu
electrònic

Director/a  o
responsable  de  la
comunicació

Professorat  i
PAS

Comunicats
diversos

Quan sigui
necessari

Correu
electròni
c

Correu
electrònic

Caps  d’estudis
dels blocs
acadèmics
corresponents

Professorat  del
bloc corresponent:
-  Bloc  d'ESO-
Batxillerat
- Bloc d'FP

Reunions
de blocs

Trimestral  i
les
necessà
ries
d'extraor
dinàries

Acta  de la
reunió  i
documents
annexos  si
hi ha
(Àgora)

Correu
electrònic

Coordinador/a
pedagògic/a 

Caps de
departaments
didàctics 

Reunions de
Comissió
Pedagògica

Setmanal Àgora

Correu
electrònic

Coordinador/a
TAC i LICS

Caps de
departaments
didàctics

Comissió  TAC
i LICS

Mensual Àgora 

Correu
electrònic

Caps  d’estudis
dels blocs
acadèmics
corresponents

Coordinadors/es de
nivells a  l'ESO-
Batx.  I  a  la  de
CCFF
coordinadors/es
d'àmbits a l'FP  i

Reunions de
coordinacio
ns d'estudis

Setmanal Àgora

Correu
electrònic

Coordinador/a FP Tutors/es FP Reunions
de
tutors/es
de CCFF

Setmanal Àgora
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Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

Institut Gabriela Mistral
Direcció

Canal Responsable Receptor Missatge Quan Registre 

Correu
electrònics

Coordinador/a
escola-empresa

Tutor/es d'FCT Reunions
d’FCT

Quinzenal Àgora.
Acta
/ qBID

Correu
electrònic

Coordinador/a  de
nivell  i  el
coordinador/a  de
BATX

Tutor/es
d’ESO-BATX  i
CAS

Reunions
de  tutors/es
d’ESO-
BATX i CAS

Setmanal Es  passen
els  acords  a
les  reunions
d’eq.
docents.

Correu
electrònic

Coordinadors/es
de  nivell  i  de
Batxillerat

Professorat
que  imparteix
aquest nivell

Reunions
de  nivells
d'ESO  i
Batxillerat

Setmanal
(ESO)  /
mensual
(BAT)

Àgora

Correu
electrònic

Tutor/a Professorat que
imparteix  classe
a un grup d'FP

Reunions
d'Equips
docents d’FP

Mensual Àgora

Correu
electrònic

Coordinador /a 
d'Assessorament i 
reconeixement

Orientadors/es  ass.
i rec.

Assessorame
nt  i
reconeixemen
t 

Quan  sigui
necessari

Correu
el
ectrònic /
Àgora

Correu
electrònic

Coordinador/a
pedagògic/a

Membres CAD Reunions CAD Setmanal Àgora  /
Drive

Correu
electrònic

Director/a Membres  Com.
Social

Reunions
Com. Social

Mensual Correu
electròni
c

Correu
electrònic

Cap de Departament Professorat  del
departament

Reunions  de
departaments

Setmanal
(ESO-BAT) /
Mensual
(FP)

Àgora

Calendari  de
centre (web) /
correu
electrònic

Tutor/a Professorat del grup Reunions
d'avaluacio
ns

Trimestral Àgora  /
secretari
a

Correu
electrònic

Caps d'estudis Delegats/ades Consell de
delegats

Trimestral Drive

Correu
electrònic

Coordinador/a
de medi ambient

Delegats/ades
ambientals

Comissió
mediambien
tal

Trimestral Àgora

Sol·licitu
ds
derivaci
ó

Departament
d’orientació.
Sol·licita  intervenció
professor/a  que
detecta la necessitat

Professorat,
alumnat i famílies

Assessorame
nt  orientació
educativa

Quan  sigui
necessari

Sol·licitu
ds
derivació
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Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

Institut Gabriela Mistral
Direcció

Canal Responsable Receptor Missatge Quan Registre 

Formulari
Google

Coordinació
Informàtica.  Envia
incidència
professorat  que  la
detecta

Coordinació
Informàtica

Manteniment
informàtic

Quan  sigui
necessari

Formular
i Google

Registre
d'incidències

Secretaria.
Comunica incidència
professor/a  que  la
detecta

Secretaria Manteniment
general  de
centre

Quan  sigui
necessari

Conserg
eria

Calendari
(web)  /
comunicat
d'activitats

Coordinació
d’activitats
complementàries. Fa
el  comunicat  el
professor/a
responsable

Cap d'estudis Sortides  i
activitats

Abans  de
cada
activitats

Cap
d'estudis
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Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

Institut Gabriela Mistral
Equip Directiu

COMUNICACIÓ EXTERNA

Canal
Responsab
le
del canal

Receptors Missatge Quan Registre

Web
Coord.
web

Comun
itat
educati
va,
entorn

Informacions  generals  del
centre
Accés a documentació
Informació d’activitats  i
reconeixements

En
qualsevol
moment

Web

Bloc de
premsa

Eq. directiu

Comun
itat
educati
va,
entorn

Articles d’educació  publicats
a la premsa i webs

En
qualsevol
moment

Correus
electrònics
genèrics  i
plataforma
de
comunicac
ió  amb
famílies

Eq.
directiu/coo
rd. qualitat

Famílies
de
l’alumnat

Informacions  d’interès  de
caràcter  organitzatiu i
enquestes

En
qualsevol
moment

Correu
electrònic  i
plataforma
de
comunicaci
ó  amb  les
famílies

Correus
electrònics
individuals

Equip
directiu
/
profess
orat 

Famílies
de
l’alumnat

Informació personal  i/o
acadèmica

En  qualsevol
moment

Correu
electrònic

Xarxes
socials

Eq.
directiu
/coord.  de
centre  /
coordinador
a de xarxes
socials

Comun
itat
educati
va,
entorn

Activitats  realitzades  per
l’alumnat.  Premis  rebuts  pel
centre i pels alumnes.
Informacions  de caràcter
educatiu.

En qualsevol
moment

Xarxes
socials

Correu
electrònic  /
web  /
telèfon  per
entrevistes

Equip
directiu
(reunions
grup)  /
Tutor/a
(entrevistes
)

Famílie
s

Reunions amb famílies

En grup
anual.
Individual
s  una
anual i les
necessàri
es.

Registre  del
tutor/a
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Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

Institut Gabriela Mistral
Equip Directiu

Informació
acadèmica
i
d’assistènc
ia  i
d’incidènci
a

Tutor
s/es  i
profe
ssorat

Famílies
i
alumnat

Butlletins  de  notes  i
incidències i/o expedients

A  les
avaluacion
s  i  en  el
registres
de  faltes.
Si  cal
expedients

Document
ació
acadèmica
Plataforma
de
comunicaci
ó  amb
famílies

Circulars
Equip
directi
u

Familiar
s  de
l’alumna
t,
alumnat

Informacions  d’interès  de
caràcter organitatiu

En
qualsevol
moment

Circulars

Agenda Professorat
Familiars
de
l’alumnat,

Informació personal de
l’alumne i/o acadèmica

En  qualsevol
moment

Agenda  i
plataforma  de
comunicació
amb  les
famílies.

Cartell
d’anuncis

Eq. directiu

Comun
itat
educati
va,
entorn

Informacions oficials
En  qualsevol
moment

Cartellera

Les reclamacions i/o suggeriments tant internes com externes tenen un procediment que s’encarrega
de regular-les

7. REGISTRES

Segons consta a la descripció del tipus de comunicació.

 

8. ANNEXOS
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