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INTRODUCCIO

El present Pla de Comunicacié (PdC) pretén donar resposta a la necessitat
d’organitzacio de les comunicacions internes i externes del centre. El seu objectiu
és assolir una comunicacioé eficient i efica¢ entre els diferents membres de la
comunitat educativa (alumnes, exalumnes, professorat, PAS, families,
administracid, empreses i qualsevol institucié del nostre entorn que pugui tenir
alguna relacié amb al centre). A més, ha de marcar els canals i accions a

desenvolupar per generar aguesta comunicacio.

El PdC suposa tenir en compte les diferents accions que es realitzen i els mitjans
per comunicar-ho i com s’organitzen els diferents canals de comunicacié dins

I’estructura organitzativa del centre.

Actualment, les noves tecnologies han suposat un salt qualitatiu en les formes de
comunicacid, permeten una comunicacié més directa, continuada i propiciadora

d’una major participacio de la comunitat educativa en la vida del centre.
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Cal tenir en compte també que, tal i com es recull en el Projecte Lingiiistic del
Centre (que a la vegada recull el que indica la Llei 12/20009, de 10 de juliol

d’Educacid), la llengua catalana té al centre un caracter vehicular en les
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manifestacions publiques, de forma que és el vehicle d’expressié habitual en les
activitats internes i externes. Aixi, tota la comunitat educativa ha de fer servir
sempre el catala en tots els ambits i espais (tant a les aules com a la resta

d’espais) i en la comunicacié amb les families o d’altres entitats externes.

Finalment, cal indicar que el present Pla de Comunicacié s’ha de complementar
amb diversos aspectes recollits a d’altres documents, especialment a les Normes

d’Organitzacié i Funcionament (NOFC) i al Pla d’Acollida (PA).
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COMUNICACIO INTERNA | EXTERNA

D’una banda, quan ens referim a comunicacié interna, ho fem respecte a les

comunicacions que es produeixen entre els diferents membres de la comunitat

educativa (docents, alumnat, PAS i families).

D’altra banda, quan parlem de comunicacié externa ens referim a les que es

produeix entre el centre i altres entitats de I’entorn:
e Entitats oficials:

Administracio.

Ajuntament.

Centres educatius (prim. i sec.).

Serveis educatius de zona.

Unitat de Suport a I’Alumnat en situacié de Violencia. USAV.
DGAIA.

© O O O O O

e Altres entitats:

o Mitjans de comunicacid.
o Proveidors de bens i/o serveis.




Pla de Comunicacid Institut Rovira-Forns

OBIJECTIUS
Com a objectiu general es tracta d’aconseguir una comunicacié inclusiva,
rapida, eficient i eficag entre els diferents membres de la comunitat educativa i

entre el centre i les entitats de I’entorn.

51\
: .u,’3

En concret son objectius de la comunicacio interna:

e Transmetre al professorat i al PAS informacions necessaries per a la seva
tasca: convocatories de reunions, informacions organitzatives, traspas

d’informacié sobre novetats, noticies...

e Agilitzar la comunicacié entre companys, creant una xarxa efica¢ de
comunicacié i de treball per poder compartir informacions, materials,

recursos pedagogics i didactics, etc.
e Millorar la comunicacid i els canals de comunicaciéo amb I'alumnat.

e Facilitar la comunicacid6 amb les families tant sobre qliestions
administratives i organitzatives, com sobre el procés d’ensenyament-

aprenentatge dels seus fill i filles.
En concret son objectius de la comunicacio externa:
e Facilitar la comunicacio entre les entitats de I’entorn i el centre.

e Donar a coneixer informacions d’interes dirigides a la comunitat educativa

(incidéncies, novetats, informacions, oferta eductiva, serveis, etc.)
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e Donar a coneixer 'activitat propia del centre

e Facilitar la documentacid propia del centre i facilitar els tramits

administratius.
e Incorporar nous mitjans digitals de comunicacio.

e Oferir una bona imatge corporativa del centre.
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CANALS DE COMUNICACIO INTERNA

La comunicacid interna es fa seguint diferents canals:

COMUNICACIO DEL PROFESSORAT | PAS

INFORMACIONS

Responsables

principals

Circulars / documents en
paper

Full de Control d'assisténcia professorat i PAS i PAE.

Full de guardies i substitucions.

Dossier d’horaris del professorat, grups i utilitzacié d’aules.

Dossier dades alumnat

e Comunicacio entre docents, alumnat i families sobre tasques, sortides,
activitats, serveis, etc.

Cap d’estudis
Professorat

Telefon

e Existeixen 26 terminals per a la comunicacio interna entre dependéncies del
centre.

Consergeria

Administracio

Taulell Sala del
professorat

Informacid Sindical

e Resum faltes assistéencia

¢ Informacio cantina, etc.

Direccio

Cap d’estudis

Taulell cantina

e Informacions sobre el servei: menu, preus productes, etc.

Personal cantina

Dossier del professorat

e Recull de les principals informacions de les quals ha de disposar el professorat
per desenvolupar la seva tasca: dades i caracteristiques del centre, calendari,
estudis, tractament de la inclusio, convivencia, guardies, etc.

Direccid
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Correu del centre

Xarxa interna del centre

materials diversos, tant de forma individual, com materials de coordinacions,
departaments, etc. | altres carpetes referides a manteniment del centre, PAS,
etc.

MAMNTEMIMENT
PAS

professorat

e Comunicacid corporativa amb el centre. e Direccié
a8053236@xtec.cat P
e Informacions oficials del centre.
SRl ElEE e Convocatories a reunions.
corporatiu professorat Inf . del Deb. d’Ed » e Professorat
. e Informacions del Dep. ucacio.
e Inscripcié a formacions, etc.
. e Transmissid i Us compartit de documents del centre, formacions, materials
Google drive . e Professorat
compartits, etc.
Google calendar . . . . . e Equip dir.
g . e Publicacié de reunions, formacions, activitats, sortides...
@xtec.cat (professorat i PAS) e CASE
e Gestié \\ Es gestionada per Iequip directiu i administracié. Serveix per
intercanviar documentacio, arxivar informacio, etc.
e P\\ Es pengen informacions importants per part de I'equip directiu sobre
curriculum, projectes, etc. Inclou també un apartat de documentacio interna
per |I'Gs del professorat.
00_Documentacid interna
Inclou informacions diverses com la carpeta “professorat” on es poden desar e Equip. Dir

e Coord. Digital
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Entorn Virtual
d’Aprenentatge:
Plataforma ALEXIA

Llibres digitals, Alexia classroom

Calendari

Control assisténcia (informacié families)

Control deures, examens, lliurament de tasques...

e Correu comunicacié families/alumnat/professorat

e Coord. ESO

Videoconferéncies:

e Algunes reunions (nivell, departament, claustre, etc.) es poden fer
telematicament. Normalment es fan a través de I'aplicacié zoom.

o El centre disposa de dues comptes de zoom;

roviraforns19@gmail.com

e Secretaria

e Consergeria i administracio: tramits, beques...
e Projecte educatiu i programes d’Innovacié.

e Informacions AMPA

Z00M
roviraforns20@gmail.com
(Com alternativa al zoom també es fa servir el meet de google. Principalment per
entrevistes amb families o amb I'alumnat).
¢ Informacions diverses: activitats, preinscripcid i matricula, llibres,
documentaciod del centre, calendari, AMPA, etc.
e |’Institut: ubicacio, historia, consell escolar...
:Veb / y e Estudis. e Direccid
ttps://agora.xtec.cat/iesro L . . .
vir:-fornsg/ e Professorat: coordinacions i tutories, horaris... e Administracio

Canal Instagram
(usuari RoviraForns)

e Actualitat del centre i activitats.

e CASE

Revista Escolar
“Cadena Perpétua”

e Informacions sobre activitats, esdeveniments, celebracions, articles d’interes...

e Alumnat optativa 2n
ESO
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COMUNICACIO AMB L’ALUMNAT

INFORMACIONS

Responsables

Circulars / documents en
paper

e Comunicacié amb I'alumnat sobre tasques, sortides, activitats, serveis, etc.

principals

Cap d’estudis
Professorat

Quadernet benvinguda
de I’alumnat

e Conté les principals informacions necessaries per I’'alumnat que inicia el curs o
s’incorpora al centre: calendari, horaris, cantina, us d’aparells digitals,
convivencia, etc.

Direccio

Teléefon

e Comunicacié amb I’exterior (sota supervisio).

Consergeria
Administracié

Taulell d’anuncis
Families
(porta d’entrada)

e Informacions d’interés general per les families: preinscripcid i matricula,
activitats, informacions AMPA, etc.

Consergeria
Administracié

Taulells informatius

e Existeixen diversos panells pels passadissos on es pengen informacions
d’interes per I'alumnat ( d’entitats de la poblacid, ajuntament, Generalitat, etc.)

. Direccié

passadissos e ['alumnat també pot penjar informacions que vulgui divulgar (vagues,
jornades o activitats, etc.).
el el i e Comunicacid corporativa amb el centre Direccié
a8053236@xtec.cat P )
Correu electronic e Contacte amb el professorat Al :
: . umna

propprcpnat pel centre: e Accés a aplicacions: Alexia classroom
usuari@rovira-forns.org Families
(alumnes) e Accés a la plataforma ALEXIA
Google drive e Transmissio i Us compartit de documents, activitats, materials compartits, etc. Professorat

12
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Entorn Virtual

Llibres digitals

Alexia classroom

d’Aprenentatge: e Agenda / calendari: deures, examens, lliurament de tasques... e Coord. ESO
Plataforma ALEXIA. e Comunicacié entre alumnat i professorat.
e Forums de I’Alexia classroom.
. .. Algunes comunicacions telematiques amb I'alumnat es fan a través del Meet de
Videoconferéncies: . . . o L. .
MEET Google: Tutories TR, situacié de no presencialitat com pandemies, llarga malaltia, e Professorat
allunyament d’alumnat, etc.
e Informacions diverses: activitats, calendari, etc.
Web e |'Institut: ubicacio, historia, consell escolar... ) »
e e Direccio

https://agora.xtec.cat/iesrovir
a-forns/

e Professorat: coordinacions i tutories, horaris...
e Consergeria i administracio: tramits, beques...

e Informacions AMPA.

Administracio

Canal Instagram
(usuari RoviraForns)

e Actualitat del centre i activitats

CASE

Revista Escolar
“Cadena Perpétua”

e |nformacions sobre activitats, esdeveniments, celebracions, articles d’interes...

e Alumnat optativa 2n
d’ESO

13




Pla de Comunicacio

Institut Rovira-Forns

COMUNICACIO AMB LES FAMILIES

INFORMACIONS

Responsables

principals

Circulars / documents en
paper

e Comunicacio entre docents i families sobre tasques, sortides, activitats,
serveis, etc.

Cap d’estudis
Professorat

Campanya Escola
Publica

e Xerrada families de 6¢e i 4t d’ESO (pel batxillerat)
e Visita alumnat de 6&

e Jornada de Portes obertes.

Equip directiu

Reunioé families

e Reunions inici de curs: Informacions generals sobre el curs i el grup-classe:
objectius i continguts generals, metodologies i projectes en el que participa
I’alumnat, calendari...

e Reunions de seguiment: pel seguiment individual i personalitzat de cada

Coords. nivell

butlletins

alumne/a. Tutors/es
¢ Reunions informatives: colonies, viatges, etc.
e Reunions orientacid: Xerrada families de 4t, especialment dels projectes FAIG
EXPERIMENTA.
Informes avaluacié L .
/ ¢ Informacié sobre el procés d’ensenyament-aprenentatge de I'alumnat. EDN

Teléfon

e Comunicacié amb I'exterior: avis incidents, permisos de sortida,
indisposicions, etc.

Consergeria

Administracio

Taulell d’anuncis
Families
(A I’entrada del centre)

e Informacions d’interes general per les families: preinscripcio i matricula,
activitats, informacions AMPA, etc.

Consergeria

Administracio
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e Conté les principals informacions necessaries per I'alumnat i families que inicia
el curs o s’incorpora al centre: calendari, horaris, cantina, Us d’aparells digitals, e Direccid
convivencia, etc.

Quadernet benvinguda
de I'alumnat

Correu del centre

28053236@xtec.cat e Comunicacid corporativa amb el centre. e Direccid
Correu electronic e Contacte amb les families.

proporcionat pel centre: e Accés a aplicacions: Classroom e Alumnat
Attt s U @lieis- e Accés a la plataforma ALEXIA (per a totes les funcionalitats i també es podem e Families
e ety (i) enviar les circulars i els documents informatius).

o Llibres digitals

Entorn Virtual e Alexia classroom
d’Aprenentatge: e Control assistencia (informacié families) e Coord. ESO
plataforma ALEXIA. e Control deures, examens, lliurament de tasques, qualificacions...

e Comunicacié entre families i professorat.

e Pagament d’activitats i sortides -
TPV Escola o e Secretaria
e Autoritzacions

. L. e Algunes reunions amb les families es poden fer a través dels canals per
videoconferencies X N ) S e Professorat /PAS
videoconferencies. Normalment es fa a través de I'aplicacié meet o zoom

e Informacions diverses: activitats, preinscripcidé i matricula, llibres,
documentacioé del centre, calendari, AMPA, etc.

Web
https://agora.xtec.cat/ie
srovira-forns/

L’Institut: ubicacid, historia, consell escolar... / Estudis e Direccid

Professorat: coordinacions i tutories, horaris... e Administracio

Consergeria i administracié: tramits, beques...

Projecte educatiu i programes d’Innovacid

15
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Canal Instagram
(usuari RoviraForns)

e Actualitat del centre i activitats

e CASE

Revista Escolar
“Cadena Perpétua”

e Es publica en format paper i en format digital dins la web del centre.

¢ |nclou informacions sobre activitats, esdeveniments, celebracions, articles
d’interes...

e Alumnat optativa 2n
d’ESO
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CANALS DE COMUNICACIO EXTERNA

COMUNICACIO AMB ENTITAT OFICIALS | ALTRES ENTITATS

Responsables

INFORMACIONS

principals

Circulars / documents en

- e Comunicacid sobre algunes informacions com activitats, serveis, etc. e Direccid
Telefon e Comunicacié amb I'exterior: avis incidents, permisos de sortida, indisposicions, e Consergeria
etc. e Administracié

Correu electronic del
centre e Comunicacié corporativa amb el centre. e Direccié
a8053236@xtec.cat

Correu ordinari Tant d’entrada com de sortida. e Consergeria

e-valissa e Comunicacions oficials amb I’administracio. e Direccio

e Informacions diverses: activitats, preinscripcié i matricula, llibres, documentacid
del centre, calendari, AMPA, etc.
Web e |’Institut: ubicacio, historia, consell escolar...

i e Direccid
https://agora.xtec.cat/ie e Estudis.

srovira-forns/ e Administracié

Professorat: coordinacions i tutories, horaris...

Consergeria i administracid: tramits, beques...

Projecte educatiu i programes d’Innovacié.

e Algunes reunions (formacid, retiments de comptes, comissié de garanties
d’admissid, informacions del Departament d’Educacid etc.) es poden fer
telematicament. Normalment es fan a través de les aplicacié MEET i TEAMS.

Videoconferéncies: e Direccio

MEET i TEAMS e Administracio
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Canal Instagram

o e Actualitat del centre i activitats e CASE
(usuari RoviraForns)
® E| centre disposa d’un canal de youtube on es pengen els videos que es volen
Canal youtube publicar a la web o d’altres llocs: e Direccié
institutroviraforns.fotosweb@gmail.com
. e Informatiu de I’Ajuntament e Direccié
Comunicats de premsa ] .
e Radio Santa Perpetua, etc. e CASE
Whatsapp e Grups: CGA, centres educatius SPM, etc. per la comunicacié informal e Direccid

Aplicatius Departament Dades anuals de centre

Educacioé

. Equip directiu
Indicadors de centre...

Programacio estable

Ajuntament
https://www.staperpetua.cat/

Proposta d’activitats d’enriquiment curricular adrecades a I’'alumnat del municipi Cap d’estudis

ajuntament/plans- e Objectiu: donar suport als centres educatius en la tasca educativa, a través d’un e Coord.
campanyes-i- treball conjunt entre centres i municipi. Pedagogica
programes/programacio-

estable.html
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PROTOCOLS DE COMUNICACIO

CENTRE (Informacié rebuda o emesa)

CANAL PROCEDIMENT
Telefon e Larecepcid es produeix a consergeria i des d’aqui es deriva a la terminal desitjada.
935604251 e Les trucades a I’exterior es poden fer des de qualsevol telefon del centre (26 terminals).

e Lainformacid que arriba via correu electronic, en un primer moment es rebuda per I'administracid i es

deriva principalment a I'equip directiu.
Correu electronic del

centre
a8053236@xtec.cat

e En funcié de I'assumpte de qué es tracti, també es pot derivar a d’altres membres de la comunitat
educativa: tutors, coordinadors, etc.

e A través del correu es realitzen diverses accions: distribuir informacions diverses a docents i families,
convocar reunions, noticies d’interés, enquestes, etc.

L. e El correu que arriba ho fa a través de la bustia del centre i es distribuit per la consergeria
Correu ordinari

e El correu que surt ha de ser dut a I'Oficina de Correus.

e-valissa
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?provid
erID=EACATPL6&nextPage=https%3A%2F

Comunicacié de documents oficials amb I'administracid, tant d’entrada com de sortida, a través de |'aplicacié

%2Fpl6.eacat.cat%2Fgroup%2Faoc%2fval | del Departament d’Educacié e-valissa. Aquesta es gestiona des de EACAT I'aplicacié de comunicacions entre
les administracions.

isa%3Fp_auth%3DNF1nMSTU%26p_p_id
%3Dvalisa2014 WAR valisa2014portlet
%26p_p_lifecycle%3D1%26p_p_state%3
Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p
col_id%3Dcolumn-

1%26p _p col count%3D1
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https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=EACATPL6&nextPage=https%3A%2F%2Fpl6.eacat.cat%2Fgroup%2Faoc%2Fvalisa%3Fp_auth%3DNF1nMSTU%26p_p_id%3Dvalisa2014_WAR_valisa2014portlet%26p_p_lifecycle%3D1%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-1%26p_p_col_count%3D1
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=EACATPL6&nextPage=https%3A%2F%2Fpl6.eacat.cat%2Fgroup%2Faoc%2Fvalisa%3Fp_auth%3DNF1nMSTU%26p_p_id%3Dvalisa2014_WAR_valisa2014portlet%26p_p_lifecycle%3D1%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-1%26p_p_col_count%3D1
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=EACATPL6&nextPage=https%3A%2F%2Fpl6.eacat.cat%2Fgroup%2Faoc%2Fvalisa%3Fp_auth%3DNF1nMSTU%26p_p_id%3Dvalisa2014_WAR_valisa2014portlet%26p_p_lifecycle%3D1%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-1%26p_p_col_count%3D1
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Accedeix a EACAT

NIF
(J recorda NIF —
Contrasenya Accés amb credencials corporatives
Sensible a majuscules Usuari*
— 00000000000
Accedeix 7 d
Contrasenya*

----------

o0

Accedeix amb certificat Canvi de contrasenya

e-Valisa

Valisa electranica -

Accedeix | Tutorial \,=| APLICACIONS

e-VALISA

Aplicatius Departament
Educacio

e Cada curs s’han de complimentar diferents informacions requerides pel Departament d’Educacio o altres
entitats: Dades anuals de centre, Indicadors de centre...

Web

https://agora.xtec.cat/iesrovira-

forns/

e Tota la informacié es penja per part de les administratives, sota la supervisié de la direccid.

20




Pla de Comunicacio Institut Rovira-Forns

AN Generaiitat de Catalunya v
‘IHI‘ Departament d'Educacio *?% T &G

Institut ESO

Rovira- i
Forns Batxillerat

Institut Rovira- Halloween (3r ESO i 2n Batx)
Forns

= e admin 05/11/24
C. Tiemo Galvan, 77
| I 08130 Santa Perpétua
de Mogoda = -
g + 49 Halloween (3r ESO i 2n Batxillerat) D
\ 935604251 — - Copia fenll...

mapa | contacte

PROGRAMA D'INNOVACIO
CENTRES FORMADORS

CLIQUEU AQUI

Canal Instagram

o e La publicacid de les informacions es fa a través de la persona CASE, amb la supervisié de la direccié.
(usuari RoviraForns)

Comunicats de premsa e Es realitzen exclusivament des de direccid.

e Participem en diversos canals: CGA, Centes educatius SPM, etc. No es tracta d’un canal oficial pero pot

Whatsa .. . e s .
PP ser Util per avisar d’incidencies, fer recordatoris, etc.

e L’Ajuntament proporciona la informacio a I'inici de curs a través de la seva web i ofereix un aplicatiu per

Programacié estable omplir les peticions.

Ajuntament . . : e :
e Des del centre s’'omple I'aplicatiu amb les peticions dels diferents ambits: tutorial, departamental, etc.

e Es pengen informacions sobre el servei, preus i menus, etc. que son revisats setmanalment per personal

Taulell cantina )
responsable de la cantina

e L’elabora I'alumnat de 2n d’ESO de I'assignatura optativa de revista, amb la supervisié d’'un docent
Revista Escolar encarregat de la revista.
“Cadena Perpetua” e Les col-laboracions (Informacions sobre activitats, esdeveniments, celebracions, articles d’interes...) es

fan arribar al responsable de la revista, a direccié o a la persona CASE).
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PROFESSORAT / PAS

CANAL

PROCEDIMENT

Circulars / documents en
paper

Full control assisténcia: s’ha de signar en arribar al centre.

Full de guardies i substitucions: es troba a la Sala de professorat.

Teléfon

Existeixen 26 terminals al centre que permeten la comunicacid interna i externa del professorat i del
PAS.

Taulell Sala del professorat

Els representants sindicals disposen d’un espai al taulell per penjar la informacié sindical.
La cap d’estudis penja mensualment el resum de faltes assisténcia.

Es pengen altres informacions: informacié menjador, ofertes editorials, etc.

Dossier informacions del
professorat

Es proporciona en format paper i en format digital al professorat a I'inici de curs o durant aquest en
incorporar-se al centre.

Recull les principals informacions de les quals ha de disposar el professorat per desenvolupar la seva
tasca: dades i caracteristiques del centre, calendari, estudis, tractament de la inclusid, convivéncia,
guardies, etc.

Correu del centre
a8053236@xtec.cat

Comunicacié corporativa amb el centre.

Correu electronic
corporatiu professorat
(usuari@xtec.cat)

El proporciona el Departament d’Educacid i es d’obligatoria consulta.

S’utilitza per aspectes relacionats amb la feina: rebre Informacions del Departament d’Educacid o del
centre, convocatoria de reunions, inscripcié formacions, etc.
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e El correu corporatiu inclou aquesta eina, de forma que qualsevol professor/a o membre del PAS pot
compartir arxius, documents, etc. amb la resta.

L Drive

Google drive

e En aquesta es publica de forma compartida informacié sobre data i hora de reunions, formacions,

Google calendar activitats, sortides...

@xtec.cat (professorat i

PAS) E Calendar

Gestio \\ es gestionada per I'equip directiu i administracid. Serveix per intercanviar documentacio, arxivar
informacio, etc.

P\\ Es pengen informacions diverses sobre curriculum, projectes, etc. Inclou també un apartat de
documentacid interna per I’Gs del professorat:

00_Documentacid interna

01_Consergeria

Danl

Fotos 23 _26

incidéncies manteniment realitzades. Co...
MAMTEMIMEMNT

PAS

professorat

Xarxa interna del centre

Cuadernets benvinguda

A més, a la carpeta “professorat” es poden desar materials diversos, tant de forma individual, com materials
de coordinacions, departaments, etc.
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e Per complir amb el dret de les families a ser informades del procés educatiu dels fills/es, el centre
estableix a les NOFC un protocol diari per dur a terme a les classes.

1. Aliniciar-se la primera classe del dia es posa en marxa el PC de I'aula (i es deixa obert fins a I'dltima

classe).
2. El professor/a responsable del grup passa llista a la plataforma i indica les abseéncies i els retards.

3. Al llarg de la sessié s’anota a la plataforma qualsevol incidencia o comentari referit a deures,
material de treball, actitud o treball a classe. Especialment important és que les families estiguin
informades sobre qualsevol aspecte que pugui tenir incidéncia en I'avaluacié de I'alumnat.

Plataforma ALEXIA. , . o » ) ) o
4. S’anotara al calendari la informacié referida a proves, material necessari, lliurament de tasques,

deures, etc.

e A més, s’anoten a la plataforma, de forma continuada al llarg de cada trimestre, els resultats de les
diferents qualificacions de tasques que serveixin per avaluar I'alumnat com per exemple: feines,
activitats, proves, presentacions, etc.

Iniciar sessid ...
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:
B Els meus comunicats
) -
" Redactar 6 Veure tots °
\ Les meves arees
"
] SENSE NOVETAT
i Veure totes °

=
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Q
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| ==

L
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= i W/ 9na
< NOV 2024 =
Veuretmso _

LUy MA MI JU VI SA DO

B

2 3
] Les meves seccions @ 4 5 6 7 & 9 10
a
Veure tots (@ ) 11 12 13 14 15 186 17
Les meves enquestes [+] A
A g 1819 0@) 2 3 2

25 26 27 28 29 30

HENEEER

VEuremcso
X classroom @ Dashboard il Espaiz ~ 8% | 3 meva clazze & Recursos ~ & Informes ~ Portafolis B Eiblioteca
Reunions organs de e Reunions setmanals de I'equip directiu on es fa seguiment de la marxa de la Programacié General Anual
direccio i altres aspectes organitzatius del centre.

o Claustre del professorat: és I'0rgan de participacié del professorat en el control i la gestidé de

Reunions organs de I'ordenacié de les activitats educatives de I'Institut i del conjunt dels aspectes educatius del centre
participacié Per dur a terme aquesta funcid es realitzen dos reunions durant la primera quinzena de setembre i,
(presencials o telematiques) com a minim, una per trimestre, en les quals es transmeten informacions diverses (Programacié

General Anual, Memoria Anual, organitzacio, participacié en projectes, formacions, etc.).
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La convocatoria de claustre es fa amb 48 hores d’antelacid per correu electronic i s’inclou al calendari
del centre. Juntament amb la convocatoria s’adjunta I’acta de I’anterior claustre per ser aprovada.

e Consell Escolar: estan representats el professorat, el PAS, les families, I'alumnat i el municipi. El
consell escolar del centre es reuneix un cop al trimestre i sempre que el convoca el director o
directora del centre o ho sol-licita al menys un ter¢ de les seves persones membres. A més, es fa
una reunid a principi de curs i una altra a la seva finalitzacid.

e La convocatoria de les reunions es fa amb una antelacié minima de 48 hores, juntament amb la
documentacié que hagi de ser objecte de debat, i, si escau, d'aprovacio.

Reunions organs de
coordinacié

Per traspassar i rebre informacié entre diferents responsables del professorat, I'equip directiu i els docents es
preveuen diferents reunions:

Cap d’Estudis i Caps de Departament (setmanal)
Coordinacié Pedagogica i Coordinadors de nivell (setmanal)
Comissio d’Atencié a I'educacié Inclusiva (setmanal)
Reunié d’Equips docents (quinzenal)

Reunié de Departaments (quinzenal)

Reunio direccié i COCOBE (setmanal)

Reunié direccio i coordinacié digital (quinzenal)

Reunid direccié i coordinacid lingtistica (mensual)

Reunid direccid i coordinacié d’Activitats i Serveis (quinzenal)
Reunid direccié i coordinador Riscos Laborals (mensual)
Reunid Equip directiu i coordinacio ESO (quinzenal)

Videoconferéncies:
ZOOM /MEET

Algunes reunions (nivell, departament, claustre, etc.) es poden fer telematicament. Normalment es fan a

través de I'aplicacié ZOOM o MEET.

Procediment a través de MEET: anar a I'aplicacio

u Gnogle Meet REESCEULELCTLIE
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x |Afegeix un titol
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Detalls de I'esdeveniment Cerca una hora

@ La informacié de la conferéncia s'afegira guan es desi lesdeveniment )¢
Afegeix una ubicacio
fal Adrega electronica - 10 minuts ¥ X
Motificacic ~ 10 minuts - X
Afegeix una notificacio
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B Crea notes de la reunio

e Procediment a través de ZOOM: anar a I'aplicacié

Zoom Q
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Iniciar sesidn

Direccién de correo electrénico
roviraforns19@gmail.com

” Fe—— N ” Perfil

o ) Reuniones ¢
:0lvido su contrasefia? Ayuda &

Programar reunién

- (EE )

+ Afadir descripcion

Cuéndo [ﬂ 1/07/2024 ]| 14:00 v |
Duracién [ v |h [ 0 ~ J min.
Zana horaria ‘ (GMT+1:00) Madrid ~

(") Reunién recurrente

Web
https://agora.xtec.cat/iesro e Tota la informacid es penja per part de les administratives, sota la supervisio de la direccio.
vira-forns/
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Canal Instagram
(usuari RoviraForns)

e La publicacio de les informacions es fa a través de la persona CASE, amb la supervisié de la direccio.

Revista Escolar
“Cadena Perpétua”

e L’elabora l'alumnat de 2n d’ESO de I'assignatura optativa de revista, amb la supervisié d’un docent
encarregat de la revista.

e Les col-laboracions (Informacions sobre activitats, esdeveniments, celebracions, articles d’interes...) es
fan arribar al responsable de la revista, a direccié o a la persona CASE).
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ALUMNAT

CANAL

PROCEDIMENT

Circulars / documents en
paper

e Es lliuren a l'alumnat en determinades ocasions, com quan requereix el retorn d’'un document
d’autoritzacié d’una activitat signat o una determinada informacié.

e Justificants de no assistencia dels alumnes que es lliuren als tutors/es (poden ser justificants medics o el
que es fan a través d’'un document proporcionat a I'administracié o a la consergeria).

Quadernet benvinguda de
I'alumnat

e Eslliura el primer dia de classe durant les presentacions del grup i inclou: informacions sobre
I’organitzacio del centre que afecten I'alumnat, calendari, etc.

Telefon

e Per ala comunicacié amb I'exterior s’ha de fer servir els telefons que hi ha a consergeria o a
administracio i sempre sota la supervisié d’un adult.

Taulell d’anuncis
Families
(porta d’entrada)

e Principalment es pengen informacions per a les families perd també pot ser consultat per I'alumnat.

Taulells informatius
(passadis planta baixa)

¢ Normalment des de Consergeria i/o des de I’'administracio, i prévia autoritzacié de la direccid) es pengen
les informacions d’interés per I'alumnat ( d’entitats de la poblacid, ajuntament, Generalitat, etc.)

e [’'alumnat també pot penjar informacions que vulgui divulgar (vagues, jornades o activitats, etc.), sempre
i quant no atemptin contra la dignitat i la intimitat de les persones.

Correu electronic

proporcionat pel centre:
usuari@rovira-forns.org
(alumnes)

e Es pot fer servir per contactar amb el professorat o viceversa i també entre I'alumnat.

e Permet I'accés a la plataforma ALEXIA (usuari) i a I'aplicacié: Classroom
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Google drive

e Amb aquesta aplicacié de Google es pot Transmetre i compartir documents, activitats, materials, etc.

L Drive

Entorn Virtual
d’Aprenentatge:
Plataforma ALEXIA.

e Per accedir a la plataforma cal un usuari que és el correu proporcionat pel centre.
e Un cop dins, a través del classroom es poden utilitzar els llibres i els materials digitals

e També es pot accedir a I'agenda, el calendari: deures, examens, lliurament de tasques...

RF =
R

|

>(‘._‘Q;,~_\ruu| i §

Lectura Z2n Bat-A

B - ][

Videoconferéncies:
MEET

e Algunes comunicacions telematiques amb I'alumnat es fan a través del Meet de Google: Tutories
TR, situacid de no presencialitat com pandémies, allunyament d’alumnat, etc.

Web

https://agora.xtec.cat/iesrovira-
forns/

e Tota la informacid es penja per part de les administratives, sota la supervisié de la direccio.

Canal Instagram
(usuari RoviraForns)

e La publicacié de les informacions es fa a través de la persona CASE, amb la supervisid de la direccid.

Revista Escolar
“Cadena Perpétua”

e |’elabora I'alumnat de 2n d’ESO de I'assignatura optativa de revista, amb la supervisié d’un docent
encarregat de la revista.

e Les col-laboracions (Informacions sobre activitats, esdeveniments, celebracions, articles d’interes...) es
fan arribar al responsable de la revista, a direccié o a la persona CASE.
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FAMILIES

CANAL PROCEDIMENT

Telaf e Larecepcid es produeix a consergeria i des d’aqui es deriva a la persona corresponent.
eléfon
e Les trucades a les families (avisos, entrevistes, etc.) es poden fer des de qualsevol telefon del centre.

e Es deriva, en funcié de I'assumpte de que es tracti, a les persones destinataries: direccio, tutors,

Correu electronic del .
coordinadors, etc.

centre
a8053236@xtec.cat A través del correu es realitzen diverses accions: distribuir informacions diverses a les families, convocar

reunions, noticies d’interés, enquestes, etc.

e Cartes certificades o burofax per comunicacions oficials que requereixen acusament de rebuda. Es

Correu ordinari . - - L . g
realitza des de I'administracio, amb la supervisio de la direccio

e S’emeten per part del centre en determinades ocasions, com per exemple quan requereix el retorn d’'un
Circulars / documents en document d’autoritzacié d’una activitat signat o una determinada informacio.

paper e Justificants de no assisténcia dels alumnes que es lliuren als tutors/es (poden ser justificants medics o el
gue es fan a través d’'un document proporcionat a I'administracié o a la consergeria).

Taulell d’anuncis
Families
(A I'entrada del centre)

e Consergeria i administracié pengen informacions d’interés general per les families: preinscripcid i
matricula, activitats, informacions AMPA, etc.

e Reunid tutor/es amb les families del grup de forma col-lectiva: se’n realitza una a l'inici de curs per
tutories a tota I'ESO i el Batxillerat. Normalment tenen lloc la primera quinzena d’octubre i es tracten
temes generals referits a la tutoria del grup. També se’n poden fer al llarg del curs per altres temes

Reunion presencials amb colonies, viatges final de curs...

les families
e Reunions individuals families amb tutors/es: es realitza, com a minim, una al llarg del curs, per tractar

sobre el procés d’ensenyament-aprenentatge i desenvolupament emocional de cada alumne
individualment amb la familia.
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videoconferéncies

Algunes reunions amb les families es poden fer a través dels canals per videoconferéncies. Normalment es fa a
través de I'aplicaciéo meet o zoom. (Explicat anteriorment)

Informes avaluacié6 /

Es lliuren a les families en format paper amb la periodicitat seglient:

e Preavaluacio durant el més d’octubre.

butlletins e Un butlleti o informe per trimestre i un de final.
e Consell Orientador a 4t d’ESO
e En funcié del que indica I'ordre EDU/295/2008, de 13 de juny, al seu article 26, referit a I'establiment
de comunicacio periodica amb els pares, mares o representants legals de I'alumnat per tal de mantenir-
los informats del procés de I'ensenyament, de I'aprenentatge i de |'avaluacid, el centre preveu I'accés
de les families a aquesta plataforma, mitjancant el correu corporatiu a diverses informacions
proporcionades a través d’aquesta plataforma i qualsevol incidéncia o comentari referit a deures,
material de treball, actitud, treball a classe o assisténcia de I'alumnat.
Plataforma ALEXIA.

e S’anota per part del professorat al calendari la informacid referida a proves, material necessari,
lliurament de tasques, deures, etc.

e A més, d’aquestes tasques diaries, s’anotaran a la plataforma, de forma continuada al llarg de cada
trimestre, els resultats de les diferents qualificacions de tasques que serveixin per avaluar I'alumnat
com per exemple: feines, activitats, proves, presentacions, etc.

Campanya Escola Publica

Organitzacio de les visites de I’alumnat de 6é al nostre centre

Responsables:

e Professorat assignat (normalment tutor/es 1r i 2n ESO), és el responsable de realitzar la visita amb
I'alumnat de 6€, acompanyat pels seus tutors.

e L’Equip Directiu és el responsable de realitzar la xerrada a I’alumnat de 6¢&
e El/La CASE i coordinador/a de 1r i 2n d’ESO donen suport.
Obijectius de les visites:

e Realitzar una xerrada de presentacio del centre i resoldre els dubtes que puguin tenir.

33




Pla de Comunicacio

Institut Rovira-Forns

e Mostrar el centre: algunes aules i aules especifiques (itinerari pel centre)..
Material necessari

e PowerPoint. (direccid)
e Triptics del centre (pels tutors de 6¢) i full invitacié JPO per cada alumne/a
e Revistes del centre (pels tutors de 6¢&)

Organitzacid de la xerrada als pares de I'alumnat de 6e

Aquesta xerrada és responsabilitat de I'Equip Directiu. També hi participa el professorat de 1r cicle, CASE i
Psicopedagog/a. Existeix una documentacié especifica que es proporciona a les families i un Power-Point per a
les xerrades de presentacio del centre.

Organitzacié de la Jornada de Portes Obertes

A I'entrada, aixi com durant el recorregut pel centre hi ha alumnat i professorat que acompanya i dona
explicacions als visitants.

A les aules especifiques, també hi ha professorat i alumnes que col-laboren.

Als diferents espais del centre s’organitzen activitats: practiques de laboratori, exposicié de treballs, projectes
o d’altres produccions.

S’organitzen xerrades informatives per les families interessades en el batxillerat.
L’AMPA organitza un punt d’informacié.

Web
https://agora.xtec.cat/iesro
vira-forns/

e Tota la informacid es penja per part de les administratives, sota la supervisid de la direccio.

Canal Instagram

e La publicacié de les informacions es fa a través de la persona CASE, amb la supervisid de la direccid.

Revista Escolar
“Cadena Perpétua”

e |’elabora I'alumnat de 2n d’ESO de I'assignatura optativa de revista, amb la supervisié d’un docent
encarregat de la revista.

e Les col-laboracions (Informacions sobre activitats, esdeveniments, celebracions, articles d’interes...) es
fan arribar al responsable de la revista, a direccid o a la persona CASE).
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PROTECCIO DE DADES PERSONALS

La normativa en proteccié de dades autoritza els centres educatius a tractar
les seves dades Unicament amb una finalitat orientativa i educadora. Per
tant, es vetllara per no difondre publicament, ni proporcionar a tercers cap
dada que pugui identificar directa, o indirectament, a un alumne/a.

Als centres educatius protegim les dades
perqueé es respectin els drets |iassseermnaes

e te aranimion e
Que fem? (9 \ e
@ informem sempre }— Sa'l"‘G‘f;:\G
Ialumnat del tractament

de les dades personals.

& pemanem el consentiment o
quan cal o en cas de dubte.

@ Tractem només les
dades imprescindibles.

(V) Seguim els consells
informatics sobre

seguretat a la xarxa.

@ kn cas de dubte,
adrecem la consulta a '
dpd.educacio@gencat.cat. .
0 Publiquem només les dades
minimes | necessaries.

@ Actualitzem la informacié
disponible als nostres
entorns digitals perqué
les dades siguin exactes.

La proteccidé de dades personals als centres educatius:
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/proteccio-dades/centres-

educatius/

Pautes de proteccio:
https://apdcat.gencat.cat/web/.content/04-actualitat/menors-i-

joves/documents/GUIA-ESCOLES-201 8-PAUTESv2.pdf
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Pla de Comunicacié Institut Rovira-Forns

PROTECCIO DEL DRET D'IMATGE

Respecte del tractament d’imatges el centre és responsable Unicament
d’allo que es capti dins el recinte escolar. Aixi, qualsevol captacié d’'imatge
efectuada dins el recinte del centre requereix l'autoritzacid previa del
director i si les imatges identifiquen persones, cal el seu consentiment o el
dels seus representants legals tot explicitant la finalitat de la captacio.

Per aquest motiu, i com que és molt dificil evitar la captacié d’imatges
efectuades pels familiars dels alumnes durant els esdeveniments oberts, es
demanara a les families, de forma explicita un us particular i responsable de
les imatges que puguin captar ells mateixos durant la celebracié d’actes
oberts (comiats, curses...), sobretot d’aquelles imatges en les quals
apareguin altres alumnes que no siguin fills/es seus.

El centre procura, en la mesura del possible, que les imatges publicades a la
web, revista i xarxes no permetin una identificaciéd facil de I'alumnat:
imatges llunyanes, imatges de grup, etc....

El centre vetllara també perque el professorat, des de perfils propis, no
difongui imatges dels alumnes a les xarxes socials.

Autoritzacid relativa als alumnes menors de 14 anys: Us d'imatges,
publicacié de dades de caracter personal i de material que elaboren
(DEPARTAMENT D’EDUCACIO)
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/FormularisModels/ProteccioDa
des/A251.pdf

Autoritzacio relativa als alumnes de menys de 14 anys: Us de serveis i
recursos digitals a Internet per treballar a ’laula (DEPARTAMENT
D’EDUCACIO)
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/FormularisModels/ProteccioDa
des/A253.pdf
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