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Aquest pla de comunicacio és un procés orientat a identificar, anticipar i satisfer
les necessitats comunicatives i d’informacio dels/les alumnes, ex-alumnes,
professorat, personal d’administracio i serveis, families, empreses i altres

institucions potencialment receptores dels serveis de l'institut.

L’objectiu general d’aquest pla és establir unes pautes de comunicacié

practiques i utils per tota la comunitat educativa.

En aquest pla es pretén definir les actuacions concretes per situar els elements
de comunicaci6 a [lorganitzaci6 de [linstitut, aixi com establir les
responsabilitats i funcions dels diferents carrecs i coordinacions que intervenen

en el proceés.

Es per aixd que aquest document pretén garantir la coneixenca de les linies
basiques a seguir, quins son els objectius en I'ambit de la comunicacid, aixi
com les estratégies, recursos, canals i accions que s’aniran realitzant, entre els
integrants que formen part de la comunitat educativa Dolors Aleu o siguin part
implicada amb [l'institut. El pla de treball i l'avaluaci6 també formen part
d’aquest pla de comunicacio.

A banda de l'objectiu principal, d’elaborar un pla de comunicacié practici util

per tota la comunitat educativa, altres objectius del pla sé6n els seglients:

- Desenvolupar una estrategia global enfocada explicitament a la millora de la

gestio de la informacio, del coneixement i de la comunicacié.



e

Institut
Dolors Aleu

Consorci d’Educacio
de Barcelona

- Organitzar les comunicacions entre els membres de la comunitat educativa,
marcant els canals i accions a desenvolupar per generar una comunicacié

eficient.

- Contribuir a la creacié d’un clima positiu que fomenti I'aprenentatge, la
comunicacio i la difusié exitosa dels aprenentatges entre les diferents parts

implicadesi relacionades.

- Divulgar les expressions d’identitat, els valors i la cultura de centre, per

adquirir una major credibilitat, afiancgant la reputacié i confianca.

La gestio de la comunicacié i de la promocié de linstitut és un procés
estrategic que depén en gran mesura dels membres integrants de la comunitat

educativa, aspecte relacionat i independent del pla de comunicacio.

L’enfocament integral de la comunicacié estratégica és I'éxit de tot acte
comunicatiu, d’aci que identifiquem cinc grans dimensions, per satisfer la

necessitat de comunicacio dels nostres grups d’interes:
3.1 Imatge corporativa

3.2 Comunicacio externa

3.3 Comunicacio interna

3.4 Relacions publiques

3.5 Comunicacio6 de crisi
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3.1. Imatge corporativa

La imatge corporativa és el missatge que I'Institut emet de forma premeditada
amb la finalitat de transmetre a la comunitat educativa la seva identitat. El pla
de comunicacid ha de servir per vetllar per la integritat del discurs de l'institut,
tant des de la identitat visual com conceptual, per aconseguir la imatge
desitjada.

Podem distingir dos tipus d’identitat corporativa:

1. a) La identitat corporativa conceptual: Fa referéncia a la missio, visio i

valors, que es troben expressades al Projecte Educatiu de Centre.

2. b) La identitat corporativa visual: Fa referéncia al logotip i la tipografia
que s’ha d’utilitzar en tota la documentacio i presentacions del centre,
aixi com en productes de propaganda (carpetes, boligrafs, llibretes, etc.)
i al web de l'Institut. Tota la informacio referida a la identitat corporativa

visual ha de quedar recollida per ser aplicada.

Tots els i les membres de la Comunitat Educativa tindran cura i vetllaran per
presentar tots els documents que s’elaborin seguint unes mateixes pautes i

format. Els aspectes a tenir en compte sén els seglents:

e El logotip haura de formar part de totes les
comunicacions, documents de linstitut, documents de
treball de 'alumnat, informes d’avaluacio, videos i xarxes
socials.

e El llenguatge emprat ha d’ésser un llenguatge no sexista
que permeti combatre estereotips i prejudicis.

e Els correus electronics i documents han de dur la

signatura del o de la docent que I'elabori.
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3.2. Comunicacio externa

L’objectiu de la comunicacio externa és transmetre a I'exterior la imatge de
linstitut i difondre els serveis educatius que presta, per tal de captar i fidelitzar
als alumnes i futurs usuaris. Es una forma de comunicacié orientada a la
satisfaccio de les necessitats i desitjos de les persones a través de les activitats

i serveis ofertades.

3.2.1 Us d’imatges, publicacié de dades de caracter personal i de
materials diversos

L’institut disposa de diferents espais de difusid i comunicacié externa (web, blogs,
instagram, telegram..), on s’informa i es fa difusio de les activitats academiques
lectives i extraescolars, en les quals s’hi poden publicar imatges en qué apareguin,

alumnes individualment o en grup.

En relacio a les sortides i activitats que es realitzen a nivell de centre (xerrades, tallers,
audicions...), aquestes s’aproven per Consell Escolar i sén comunicades a les families

per part de tutoria o del professorat responsabile.

L’institut disposa d’'una persona responsable per al manteniment i I'actualitzacié del
Facebook, el Twitter i I'lnstagram i vetlla perqué hi apareguin totes les informacions

d’interés.

Les publicacions a la Web i Instagram es nodreixen els continguts dels diferents
cursos durant tot el curs. Les publicacions Web les penja el docent coordinador web,

com també les del canal de Telegram.

Les publicacions d’Instagram també han de comptar amb els continguts i la
visualitzacid de totes activitats, sortides, xerrades, etc dutes a terme a les aules. Les
imatges, videos es nodreixen amb un breu escrit revisat i publicat per la coordinacié de

les xarxes socials de l'institut.



e

Institut
Dolors Aleu

Consorci d’Educacio
de Barcelona

Es bona practica facilitar la contrasenya de gesti6 d’aquestes eines a més d’una

persona per casos especials, d’emergencia, etc.

Durant el dia de la reunio de principi de curs i a la jornada de portes obertes, cal
demanar a les families que, si encara no ho sén, es facin amics i/o seguidors de

I'institut Dolors Aleu a les xarxes socials.
Dades de les xarxes:

Facebook:

info.institut.dolors.aleu@gmail.com

Twitter: @INSDolorsaleu

Instagram: @ins.dolorsaleu

El dret a la propia imatge és reconegut en l'article 18.1 de la Constitucié espanyola i
esta regulat per la Llei organica 1/1982, de 5 de maig, sobre de a I'’honor, a la intimitat i
a la propia imatge, la direccié de linstitut demana el consentiment a les families o
tutors legals per publicar fotografies i videos on apareguin els seus fills i filles. Al full de
la matricula es dona un document d’autoritzacié a les families que hauran d’omplir i

signar.

A [Institut Dolors Aleu realitzem un seguit d'accions encaminades a cobrir i augmentar
la fluidesa de la comunicacio i de la informacié adregcades als possibles usuaris del
servei que proporciona I'Institut. En aquest cas I'objectiu és incrementar la valoracié

del centre i que, com a consequencia, les families sol-licitin els nostres serveis.

En concret, la comunicacié interna i externa inclou diferents canals dinamitzats a partir
del lideratge distribuit, eines diverses segons el missatge per transmetre i el public

receptor.


http://www.facebook.com/lasalle.montcada
http://www.facebook.com/lasalle.montcada
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3.2.2 Canals de comunicacioé amb responsabilitats, missatges, receptors i

temporitzacio:

RESPONSABLE QUAN
CANAL DEL CANAL RECEPTORS | MISSATGE SACTUALITZA
Informacions generals
Alumnat . o
Acceés a documentacié
Professorat S .
i Informacié d’activitats i
~emllEs reconeixements En qualsevol
Web Webmaster Ajuntament q
Enllagos a llocs moment
Empreses 2 N
. . d’interes (plataformes
Universitats e
Altres de gestio, Classroom,
Agora...)
Alumnat
Professorat
Families Articles d’educacié En qualsevol
Premsa Equip Directiu Ajuntament publicats en premsa i q
moment
Empreses webs
Universitats
Altres
Informacions d’interés
Correus - .
. Co Families de de caracter En qualsevol
electronics Equip Directiu , o
enarics I'alumnat organitzatiu moment
g Enquestes
Correl‘Js_ Tutories Families de Informamops En qualsevol
electronics Professorat Palumnat personals i/o moment
individuals académiques
Xarxes Caps dels Alumnat Activitats realitzades
) : . En qualsevol
Socials departaments o en Ex-alumnat per 'alumnat i/o el moment
(departament) | qui deleguin Professorat professorat
Alumnat
Professorat Informacions de
Xarxes Communit Families caracter educatiu En qualsevol
Socials y Ajuntament Informacié de 9
manager . moment
(centre) Empreses reconeixements
Universitats rebuts pel centre
Altres
Alumnat
Canal de W. Inf . . En qualsevol
Telegram ebmaster Prof§§sorat nformacions, noticies moment
Families
., Ales
Informacié . . .

L . Butlletins de notes i avaluacions, en
académica, Tutories Alumnat incidencies i/ )
assisténcia Professorat Families '”C'def‘c'es vo els reglst_r es de
incidéncies’ expedients faltes i, si cal, en

expedients
Informacions d’interés
. Co Alumnat N En qualsevol
Circulars Equip Directiu Families de caracter moment
organitzatiu
. Informacioé personal
Agenda (ESO) | lutories Alumnat, i/o académica de En qualsevol
Professorat ESO Families ESO ) moment
lalumne/a
Taulell Secretaria Alumnat Informacions oficials En qualsevol
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Empreses
Universitats
Altres
Alumnat
Community Professorat Activitats generals del | En qualsevol
Youtube o
manager Families centre moment
Altres
_ Professorat !nfprma_mo a_ga_demlca En qualsevol
Drive Professorat Alumnat, i d’orgaitzacio i moment
Families ESO funcionament
Professorat Informacié académica
Google - : o En qualsevol
Classroom Professorat Alumqat, id on_'galtzamo i moment
Families ESO | funcionament
Google Professorat !nfprma_mo a_qqdemlca En qualsevol
Calendar Professorat Alumnat, id o_rgaltzamo i moment
Families ESO funcionament

A partir d’aquest recull presentat en I'anterior graella, per tal de potenciar que el
futur alumnat i families coneguin l'Institut, es planifica la promocié de Primaria a

Secundaria, de 'ESO-Batxillerat, aixi com les relacions externes en general.

Val a dir que l'alumnat, exalumnat, families, empreses i d'altres agents i
institucions participants es converteixen en els millors agents transmissors i
promotors, sigui per les practiques realitzades, sigui pel caracter propi del

centre. Fet que determina en un bona part la promocié externa de I'Institut.

Tanmateix els projectes compartits amb primaria i les relacions existents entre

les escoles i el centre també és un agent transmissor de promocio de l'institut.

Vegem mitjancant el seguent grafic la panificacido amb els agents, els mitjans
de comunicacié i les actuacions dutes a terme. Planificacié per la promocid
d’ESO i de batxillerat seguida a I'institut (d’inici a final de curs) i també de les

relacions externes.

Altres possibles propostes per dinamitzar:

- Creaci6 d’'un PODCAST on participin representants de la Comunitat
Educativa (alumnat, professorat, families, PAS). La finalitat d’aquest canal

seria 'autonomia dels alumnes per generar una veu propia a l'institut. Un
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canal de difusi6 motivador que pot contribuir en la generacio i increment de
confiancga.

- Dinamitzacié de la Revista FUSTER com a veu de I'Aleu dels nous
projectes, iniciatives, sortides, activitats, projecte educatiu, amb Ia

participacio de tots els cursos i grups.

- Realitzacié d’enquestes amb la finalitat de tenir una informacié més acurada
pe millorar la imatge. Aixd permetria definir millor el target de la comunicacié i

els valors i potencialitats a treballar.
3.2.3 Planificacié d’agents, mitjans de comunicacio i actuacions

Planificacio de 'ESO i Batxillerat

Inici de curs

l

Alumnes, exalumnes, families i d’altres
persones recomanen l'institut

Secretaria i Consergeria proporcionen

Citerizy — | informacid a les persones interessades

formativa . ., .
i atenciod personalitzada
PEC-PCC
ESO/BATX
Web
PGA e
Secretaria, Coord. d’ESO, Direccid, Triptics

Material L 5 AFA, Informacié i promocio de > Poster oferta
publicitari I'oferta d’ESO/ Batxillerat postobligatoria

Anunci xerrada i Jornada
de Portes Obertes

Direccid, professorat i AFA

Informacié xerradaiJornada | Informacions al mitjans del
de Portes Obertes. Campanya bar8ri
per I'escola publica

|
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Planificacio de les relacions externes

[ Inici de curs }

)

Oferta Anotacions a I'informe
formativa » personal d’alumnes
PEC-PCC
ESO/BATX —_

PGA Equip directiu — Secretaria
Dirigeix i/ L | Registre de Secretaria
: irigeix i/o revisa i signa les
Material

publicitari comunicacions externes

y

Direccié
Signatura de convenis i/o acords de 4>[ Convenis i/o acords ]
col-laboracié amb empreses i

institucions
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Supervisa, coneix i/o delega relacions Actes Equips Directius
en altres membres de la comunitat g Documentacié de centre
educativa

Final de Curs

3.2.4 Comunicacio relacionada amb la Jornada de portes obertes

La jornada de portes obertes requereix d’'unes ratlles concretes per la seva
singularitat. Es una jornada basicament comunicativa, sigui a la sessi6 de la

xerrada informativa, sigui el dia de visita de les instal-lacions de I'institut.

Tant en la xerrada com en visita practica, experimental i interactiva s’empren
les eines TIC amb un suport multimedia, el qual ajuda el public a entendre
amb major claredat allo que s’esta exposant i permet mantenir I'atencid

durant més temps.

Altres elements de comunicacio relacionats amb la jornada sén els diptics,
triptics, flyers informatius, rétols exteriors a la fagana, videos. Docents i
alumes, basicament, son els comunicadors per excel-léncia a totes les

persones visitants en les sessions de portes obertes

3.3. Comunicacio interna

La comunicacio6 interna abasta les comunicacions de totes les persones dels
diferents ambits que hi ha a I'institut., per tant no és unidireccional. Considerem

molt important la retroalimentacié per integrar tot el personal. El capital huma

10
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executa el projecte educatiu: professorat, professionals de suport, conserges,
administratius i personal de neteja. La pretensié és crear un clima de treball

cordial i de confianca.

L’objectiu de la comunicacio interna és gestionar el coneixement creant i
emprant els suports i eines del pla de comunicacié, un canal de comunicacio
amb una estructura i un procés documental de la informacié que navegui i

flueixi per tota I'organitzacio.

En concret, la gestioé de la comunicacio a la comunitat educativa inclou:

e Professorat i alumnat:
- Correu XTEC i correu corporatiu (a8044065@xtec.cat)
- Plataforma virtual de comunicacio
- Agora del centre
- Moodle / Classroom
- Canal Telegram
- Comunicats interns
o Families:

- Plataforma virtual de comunicacio (ESO-Batxillerat)

També inclou mitjans de promocio i alguns registres amb els que es treballa

la comunicacié a l'institut, com ara per exemple:
e Triptics i publicitat online
e Posters informatius
e Correus promocionals

o Retalls de premsa

11
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e Llistat d’instituts i escoles que visiten el centre

e |nformes de les tutories en les reunions amb les families

e Convenis i/o acords de col-laboracio

e Actes

e Altres comunicats externs (butlletins, mailings, etc.)

Tanmateix afegim que la informacié que arriba i es genera a I'Institut, com es

canalitza a través de les persones, departaments i col-lectius interessats.

3.3.1 Traspas de dades entre les persones i/o col-lectius de I’organitzacio

A Qui la transmet | Quan es . Registre de la
Informacio i A qui es . g
s o responsable transmet la informacio i
comunicacio L . s . transmet
de reunio informacié responsable
Si és individual
a la bustia
personal
Si és general
als suros, mail
(formacio, Segons el
laboral, g0
Informacio normativa € el
externa Secretari/a Quan arriba daltres) ’ Procediment de
o | control de
Sila informacié | registres
arriba en suport
digital s’enviara
per correu
electronic a les
persones
interessades
; Membres Acta de la
President/a L Lo
(directora) envia Una reunid representants reunio i
cOnvecatores | ordinaria dels diferents documents
Reunions presideix reunié trimestral i tantes | sectors del annexos si
Consell Escolar CE ilo com siguin Consell Escolar | s'escau
g necessaries alumnes,
comissions , oL ( o
d’extraordinaries | families, AFA, Responsabile:
delegades .
professorat, Secretari/a

12
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Reunions La direccio ordinaria documents
convoca i trimestral i tantes | A tot el .
Claustre de s . annexos si
presideix la altres com siguin | professorat )
Professors/es s . escau
reunio necessaries el
d’extraordinaries Secretari/a
Informacid i zl;' Igr:;g??; ; ° Quan es transmet | A qui es ::‘r{\?c?rlri[;iigei .
comunicacio pons: la informacié transmet
la reunié responsable
Reunions . . Dz_m\anera o Acta:
o Direccié ordinaria, Equip Directiu .
Equip Directiu Secretari/a
cada setmana.
Comissié . ., Qada yegada U | Membres dela | Acta:
Direcci6 hi hagi una o .
Permanent v . comissio Secretari/a
reunié/comunicat
Acta de la
Una reunio reunio i
Reunions de C Y ordinaria Caps de documents
., oordinacio . .
Comissié edagogica trimestral i tantes | departaments annexos.
Pedagogica P com sigui didactics Responsable:
necessaries Coord. de nivell
-pedagogica
Una reunio
. setmanal excepte L Acta de la
Reunions de iod Coordinacions .-
Coordinacions Convoc_a Cap en periodes. de nivell a reunio.
Jestudis d’Estudis d’avaluacié i/o ESO-BATX Responsabile:
d’altres situacions Cap d’Estudis.
extraordinaries
Una reunio anual
Reunions de Cpnvoc_a Cap ordma_rla i tantes Tutors/es de Acta reunio. _
tutors/es d Estughs_— Coord. | com siguin grups Respons_able.
Pedagogica necessaries Coord. nivell
d’extraordinaries
S;ﬁ?;?}gfs Acta de la
i . reunio.
232”'?2 Su?es Coordinacions de | ordinaries Pl:zf?;s%rftéixi R ble:
DocentquSpO) nivell PESO excepte en g uestpnivell o oo
situacions q Coor.dlnauons
extraordinaries de nivell
Acta de la
i reunio.
ﬁsgﬁ'?g su?es Coordinacio de fgggsnssitats i Professorat de R ble:
quip Batxillerat > Batxillerat o plelnitelalich
Docents BATX) convocatories Coord. de
Batxillerat
Avaluacio inicial, Acta de la
. s Professorat s
Reunions Tutor/a avaluacié6 1a, 2a, d'un aru reunio.
d’avaluacions 3a, final i , grup Responsable:
oL d’alumnes
extraordinaria Tutor/a
Reunions amb Minim 1 reunio Families Acta de la
families, Tutor/a anual en I'etapa dalumnes reunio.
individuals o en obligatoria (1r-2n Responsable:

13
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trim) i tantes
situacions
extraordinaries
com requereixi el
servei

tutor/a (or.
Educativa,
coord. nivell, E.
directiu si
s’escau

Qui la transmet o

Registre de la

Informacio i Quan es transmet | A qui es . o
S responsable de : " informacio i
comunicacio . la informacio transmet
reunio responsable
Consell de Cap dEstudis Representants | Acta reunio.
Delegats/des Di . 1 vegada al mes | del grup-classe | Res. Direccio-
8 Ireccio (delegats) Cap d’Estudis
1 q Panvi Acta de la
PAS Secretaria- sevrﬁg?e aL?e (Z:s 4 PAS reunio.
Direcci6 bre g Responsable:
precisi i
Secretari/a
Informacié Sindicats o ?:nizrﬁlsre Lereixi Equip huma de NO
laboral i sindical | representants i s'auto ritzcil Pinstitut
Secretari/a , .
Documgnts de publiquen a la Quan s’aprova A tOt‘l equip .
centre, impresos . . ., huma de Secretari/a
) . web o intranet de | per direccio S
i formularis Pinstitut linstitut
.. A Es registra a
Informacid, Professorat secretaria si es
conniesdie Families En qualsevol A TEquip formula per
queixes, Ajuntament moment Directiu escrit
suggeriments o Responsable:
daltres Empreses Diregcié .
Altres
Qualsevol
|nforrpag|o Qualsevol A qualsevol
acadéemica es En qualsevol
ot publicar als persona de moment membre de NO
pot p Pinstitut Pinstitut
taulells
d’anuncis
Registre digital
Comunicats En qualsevol Als membres ifo gn pape?
interns de la Direccio mor?went del claustre i/o R ble:
Direccio PAS Dﬁzzg%sa e:
Comunicacions Qualsevol carrec En qualsevol Als membres Segons definit
. de coordinacid i/o q del claustre i/o al control de
internes ; ., moment s
Direcci6 PAS registres
Informacid sobre
el prof.i horaris
d’atencio al
public, I'oferta
del centre :
A= PAS de Quan se’ls
organitzacio, Consergeria sol-licita A aUElEEEl e

espais, claus,
mobiliari,
materials,
recepcio de
materials,

14
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registres, Secretari/a sol-licitud si el daltres ’ registres
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i si no, el més
aviat possible
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académica i Professorat i Continuament AIur’n_nat i Tutorle_s i Or.
; . tutors/es families Educativa
orientacio
As.sessoram‘er']t Orientacio Continuament Professorat i Sol:haty’ds
psicopedagogic alumnat derivacié
Assessorament i Coordinacié Tutors/es i Registre
manteniment . s Continuament caps de d’intervencions
. " informatica : :
informatic Departaments i manteniment
Activitats Coordinacio Coordinacions,
L B , professorat,
complementaries | d’activitats Continuament tutors/es i NO
i extraescolars complementaries alumnat
Atencié a la Coordinacié Ordinariament, 1r | Comissio Coordinacié
diversitat edaqogica dilluns de cada d’Atenci6 a la pedagogica-
pedagog mes Diversitat Cap d’Estudis
Coordinacio de:
Necessitats, Quan es Informatica
suggeriments i/o necessita una Prevencio de Comriiress
?nuaer:i(::i :,Znt Qualsevol L:;e(;xiennacrlioi/gn riscos laborals corresponent
Medi ambient >t
informatic, Egr':%na del programari i st (Ihfc>||rmat|ca, de
manteniment informatic, gl e g'vg v
general o manteniment Altres edagogica)
d’altres general o d’altres

La comunicacié penjada als taulers d’anuncis cal que sigui actual i se’n faci el
manteniment, de manera que cada espai d’aula, cada curs, cada etapa amb
I'equip de tutoria i de coordinacio, amb la col-laboracié directa del departament

de visual i plastica sera convenient que:

- Es vetlli de manera continuada per la informacio dels plafons informatius
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- S’impulsi i es dinamitzi el disseny grafic i la imatge de linstitut en els taulers
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- Es renovin les informacions obsoletes de manera que quedin
estiguin actualitzades.
- S’introdueixin informacions utils i actuals per I'alumnat, per les families,
el public potencial.
Les noticies que es generen per ser comunicades han de penjar-se a la
pagina web, a les xarxes socials i poden publicar-se també a la Plataforma

Digital (en cas de creure-ho oportu).

Dir que tot el claustre té la responsabilitat d’actualitzar les noticies i les galeries
fotografiques, seguint el protocol de comunicacio creat amb aquesta finalitat.

Es important remarcar que Iassisténcia a les reunions convocades,
independentment del sector o forum, és font d’informacio directa i de primera

ma, a més ha de permetre:

- L’assisténcia amb informacions elaborades i explicacions només allo
que s'ha de dir.

- Oferir la maxima ajuda i capacitat per escoltar.
- Transmetre estimuls positius cap a l'educaci6 i també aquells missatges

quepotenciin la linia del centre.

- La bona disposicié del personal docentino docent a col-laborar i a
assumir una bona comunicacié amb tots els i les membres de la
Comunitat i els qui s’hi relacionen.

En relaci6 a les reunions virtuals, com també a es presencials, dir que han de
respectat la privacitat i la confidencialitat de les dades tractades, aixi com
també han de tenir en compte I'espai on es realitzin, el qual haura de ser

adequat, amb bona llum i fons.

A més de les accions esmentades poden sorgir altres idees o iniciatives de

millora o necessitat, en relacio la comunicacio. Per exemple, podem:

- Reemprendre les invitacions a les families per donar a conéixer els projectes

d’ESO o altres programes de l'institut.
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- Mantenir i ampliar la comunicacié amb els mitjans de comunicacié locals.

- Explorar noves vies de comunicacié mitjangant els membres representants de

I’Ajuntament i entitats.
- Difondre els projectes d’Aprenentatge i Servei.

- Col‘laborar i obrir al public de nou la relaci6 amb I'’Associacié de festes i

I’Associacié de Veins de Navas.
- Seguir impulsant la presentacié a premis i la difusié que comporta.
- Altres que puguin sorgir entre els membres de la Comunitat Educativa.

Afegir encara que el vehicle d’expressié de les activitats i de totes les

comunicacions de projeccio interna i externa de l'institut és la llengua catalana.
3.4. Comunicacié especifica en Prevencio6 de Riscos Laborals (PRL)

La comunicacio i la prevencio de riscos laborals estan indissolublement unides
ja que es necessita mantenir un dialeg permanent entre els diferents membres

de l'organitzacio per obtenir una adequada gestio preventiva.

L’objectiu de la comunicacio en PRL és promoure i millorar les condicions de
treball fent arribar als membres de la nostra comunitat el missatge de la

necessitat de la seva participacio, en la dinamica de les actuacions preventives.

e Objectius generals:

- Generar una imatge positiva a I'entorn social de I'Institut que el faci atractiu
davant de tots aquells agents amb qui interactua, com ara:
= Professorat
= Personal NO docent
= Alumnat
18
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= Proveidors
=  Departament d’Educacié
=  Empreses
=  Societat en general
- Desenvolupar la capacitat de prendre decisions en matéria de
seguretat i salut laboral de tota la comunitat educativa
- Crear una cultura preventiva entre tots els membres de la comunitat

educativa.

e Objectius especifics:

- Coneixement
Coneéixer tot el que es fa des dels diferents estaments de linstitut, alld

que es vol transmetre i alld que s’espera que faci,

- Connexié
Connectar amb la persona receptora emocionalment per aconseguir que

empatitzi amb el/la emissor per a poder interactuar.

- Consideracidé
Tenir en compte el missatge rebut i actuar en consequencia -per part del

receptor- en el moment de donar la resposta.

Tot seguit es presenten algunes dades en format taula en relacio als tipus de

comunicacio, transmissors, periode, receptors, responsabilitats en PRL
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3.4.1 Compilacié de dades relacionades amb la comunicacié especifica en

Prevencié de Riscos Laborals (PRL)

o . Quan es . Registre de la
Informacio i Qui la A qui es . o
., transmet la informacio i
comunicacio transmet . .. transmet
informacié responsable
- Coord. Riscos A tota la . .
Politica PRL Durant tot el . Projecte Educatiu
. Laborals comunitat . .,
(integrada) L curs . de Centre - Direccio
Direccio educativa
Obiectius PR Coordinacio Durantel 1r | Atotel Acta de la reunio.
g PRL trimestre professorat Secretari/a
Revisio per la
. ., P . A tota la .
direcci6 del e Final de . Memoria Anual de
. . Equip Directiu comunitat
sistema integral de curs . Centre
., educativa
gestio
Acta del claustre i
Legislaciéo SST Equip Directi 1r trimestr Al claustr
egislacio SS quip Directiu estre claustre del Consell Escolar
Coordinacions Durant tot el A tota la
Accions correctives | i Caps de ours comunitat Acta de la reuni6
departament educativa
Coordinacié
. . Atota la .
Comunicacions de | PRL Durant tot el . Correus i/o actes de
comunitat .
seguretat Caps de curs . les reunions
educativa
departament
L . . . Acta del claustre i
Indicacions SST Equip Directiu | 1r trimestre | Al claustre
del Consell Escolar
Al
. . Coordinador/a
Formacio6 d’acollida Durant tot el | professorat . , .
PRP Dossier d’acollida
en PRP . ., curs de nova
Direccio . .
incorporacio
. . Membres uan Familia Persona que es
Accidents/Incidents . < . . . . q
Comunitat succeeix E. directiu troba i atén el cas
Quan es
necessita
una
. . intervencio
Queixes i Professorat,
suggeriments alumnes en A 'Equi Coord. PRL
gg. e qualsevol . q. P Coord. PRLEs
relacionats amb families, . L, Directiu . .
o situacié que registra a Secretaria
PRP institucions .
generi un
risc per a
les
persones
Pla dEmergéncia Coordinacio 1r trimestre | A tot el Acta equips
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3.5. Les relacions publiques

L’objectiu principal de les relacions publiques a linstitut és:

Atendre de forma adequada les visites, establir protocols i mantenir relacions

cordials i periodiques amb institucions i organismes.

Aquest objectiu comporta que el centre ha de vetllar permanentment per
difondre una bona imatge a [I'exterior i per ser reconegut per part del
Departament d’Educacio, del Districte de Sant Andreu, de I'Ajuntament de
Barcelona, aixi com per part d’entitats socials i culturals i organitzacions
empresarials. L’objectiu final d’aquestes relacions publiques és seguir treballant

per passar a ser un Institut referent.

L’Institut Dolors Aleu manté una relacio i coordinacié amb les escoles adscrites.
Participa en projectes, amb entitats del Districte i fora del Districte. També
col-labora de forma activa en diferents xarxes de treball i intercanvi
d’experiéncies impulsades pel Departament d’Educacié. Relacions importants,
aspectes a tenir en compte també en aquest Pla de Comunicacid, i sobretot a

mantenir i millorar.
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Totes les relacions i col-laboracions publiques requereixen d’un esforg planificat
i continuat de col-laboracio i cooperacio, de treball en xarxa, de participacié en
forums del sector, d’organitzacio de reunions i de jornades técniques. Elements

també a dinamitzar i incentivar des d’aquest Pla de Comunicacio.

3.6. La comunicacio de crisi

En situacions complexes i urgents deixem definides quines persones seran les
encarregades de gestionar la comunicacid, sempre en la linia de mantenir la
defensa de la imatge de l'institut. Tot seguit quedaran també establertes quines
actuacions es duran a terme per contribuir a agreujar o millorar la situacié. El

punt de partida sempre sera la calma, la transparéencia i I'organitzacio.

L’objectiu, de manera anticipada, sera preveure possibles queixes, denuncies,
rumors i interpretacions falses o exagerades sorgides d’un context o situacio de
conflicte produida a linstitut. La idea és anticipar accions preventives amb

empatia, pre-mediacio i cerca de possibles solucions potencials.

e La comunicacié externa comencga per la comunicacié interna. En una
crisi el primer mitja de comunicacié som tots els propis membres de la
propia organitzacio coneixedors dels fets.

o EIl comité de crisi sera I'eina per a la gestié de les crisis. Saber qui
gestiona una crisi, saber qui ha de prendre les decisions en cada moment,
facilita poder afrontar en condicions les situacions de risc, i per aixo cal
estar preparats. El comité de crisi sera I'equip directiu.
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o El/la portaveu és la figura clau en la gestié de crisi. La missi6 és la de

transmetre confianga, proximitat, seguretat i credibilitat. Saber qui ha de

parlar, qué ha de dir i quan ha de dir-ho és essencial per transmetre

adequadament els missatges durant una crisi. S’assigna la persona per part

de l'equip directiu en funcié de la necessitat, 0 bé se’n responsabilitza el

mateix equip directiu.

e La informacié ha de ser seriosa, transparent, veridica i clara. En una

crisi el silenci no és rendible, cal informar des del primer moment molt

rigorosament, de manera transparent, veridica i intelligible per part dels

nostres publics.

Vegem-ho:
QUE S’HA DE PER QUIN MITJA QUAN HO
COMUNICAR QLN Sio EenIENIER HO COMUNICA COMUNICA

Una publicacié
inadequada en
xarxes socials, un
accident, un incendi,
una denuncia, etc.

Qui té la informacio i
n’és coneixedor/a ho
comparteix amb la
direccié-I'equip
directiu

En funcio del que
s’hagi de comunicar:
claustre, reunio
d’equip docent, de
caps de departament,
web, reunié personal,
etc.

En el moment en quée
el comité de crisi ho
consideri més
adequat
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3.6.1 Pla de contingéncia

Entenem com a contingéncia aquella anomalia tant interna com externa que no permet
el desenvolupament normal de les classes presencials, ja sigui parcialment o total del

diferents grups, nivells i/o etapes educatives, o tot l'institut.

En el cas de produir-se un contingéncia lleu, amb un/s grup/s determinat/s,
s’intentara reubicar al/s grup/s dins dels espais del centre, segons les indicacions de

I’equip directiu (comite de crisi).

En el cas que la contingéncia sigui puntual, com per exemple d’un dia, s’'informara a
'alumnat i als seus familiars, si son menors d’edat, mitjancant la comunicacio de crisi i

pels canals escaients esmentats anteriorment.

En el cas que la contingéncia es consideri de llarga durada i amb afectacio a
diferents grups o en la seva totalitat, i sempre que el Departament d’Educacio no pugui
reubicar-los a altres centres caldra posar en marxa la comunicacié de crisi i un seguit
d’actuacions que a part de garantir el procés d’ensenyament-aprenentatge, informara,

organitzara i ajudara a la cohesi¢ i al sentit de pertinenga a l'institut.

Per arribar a assolir els objectius previstos s’ha d’actuar a nivell de la comunicacio
interna (professorat — PAS) i de la comunicacio externa (Departament d’Educacio,
empreses i entitats col-laboradores, families i serveis subcontractats) i comunicacio

amb I'alumnat.
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Als apartats segients es contemplen les accions i tasques per dur a terme per part de

les diferents persones de l'institut.

Graella de posada en marxa de la comunicacié interna en cas de contingéncia:

o Qui la transmet Quan es . Registre de la
Informacio i A qui es . ..
o 0 responsable transmet - informacio i
comunicacio , -, . transmet
de I'actuacié realitza responsable
A qui
L Segons el
S . . consideri el 9
Informacié externa Secretari/a Quan arriba comite de control de
crisi registre
Inici crisi, cada A tot el Seqons el
Informacié/Formacio | Coordinacio dues setmanes professorat i cor?trol de
telematica d’informatica a peticio dels PAS del registre
interessats centre 9
C(I)n.q.lte = Agora de
. . crisi i
Reuni6 de comité . . o centre
de crisi Direcci6 Quan arriba Coordinacio
d'informatica | ACt@ - )
(si s'escau) Secretari/a
Agora de
. L . Es realitzaran centre
Reunié de comissié | Coordinacio Caps de
pedagogica pedagogica atenent ala Departaments Acta -
situacio Coordinacio
pedagogica
. it brof . Agora de
. s realitzaran rofessora
Reunié de Cap de centre
departaments departament CEmEmte el A
P P situacio departament cta - Cap
de
departament
_ _ _ Agora de
Reunions de Es realitzaran Coordinadors centre
coordinacions Cap d’estudis atenent a la de nivell a A
d’estudis situacio 'ESO-BATX cta - Cap
d’estudis
Reunions equips Es realitzaran Professorat Agora de
quip Tutor/a atenent a la de l'equip centre
docents . i
situacio docent Acta - Tutor/a
_ Agora de
_ y Es realitzaran centre
PAS Direcci6 atenent a la PAS
situacio Acta - _
Secretari/a

25



Institut

golors Aleu = | L
anals de comunicacié interna en cas de contingéncia:

Consorci d’Educacio
de Barcelona

Plataforma informativa (ESO - BATX)

Correu electronic

Meet google o Zoom

Trucada telefonica

Video trucada Whatsapp en cas de grup reduit (maxim 4 persones)

La coordinacié informatica haura de formar, informar i ajudar a crear sales

virtuals en cas que sigui necessari.

Canals de comunicacié externa en cas de contingéencia:

Plataforma informativa (ESO - BATX)

Correu electronic

Meet google o Zoom

Trucada telefonica

Video trucada Whatsapp en cas de grup reduit (maxim 4 persones)

4. RECURSOS

En aquest apartat s’assenyalen els recursos emprats a l'institut, materials o

humans, per dur a terme les comunicacions.

Els centres educatius han d'obrir-se a la societat i compartir informacié de
forma organitzada i amb una sistematitzacié dels processos comunicatius. La
intercomunicacié cada dia és més necessaria i comencga a ser una exigéencia i

una necessitat per atendre.

La gestid actual dels centres educatius requereix més que la tasca
pedagogica unicament i la focalitzacido exclusiva amb les aprenentatges.
Actualment cal a més, difondre i comunicar el projecte de centre. Aquest fet

implica totes les
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persones de la comunitat educativa, sigui mitjangant el treball individual, en
Consorci d’Educacio

degrBUaprc,eldoneaclaustre, de consell escolar. D’aci la concrecié d’aquest pla amb les

linies mestres d'actuacio per a cadascun dels objectius a assolir i de la

implicacié de tot el personal de linstitut i de I'alumnat.

Val a dir que hi ha uns carrecs la feina dels quals estd més directament
involucrada a la tasca comunicativa. Aixi formaran part d’'u nucli més reduit,
de la .comissié de comunicacio,: tots els carrecs que comporten coordinacio
entre adults o amb alumnes, destacant la coordinacié de xarxes socials, web,

ENSE, informatica, coordinacions d’equips docents i equip directiu.

La idea és que la comissid per ella mateixa sigui una eina mitjangant la qual
alumnat, el professorat, les families i la ciutadania en general puguin
coneéixer la pedagogia, les novetats, el dia a dia i les informacions d’interés de
l'institut.
D’altra banda esmentar alguns dels recursos materials habituals emprats en la
comunicacio de linstitut sén els seglents:
e Correu corporatiu i eines Google
e Plataforma Moodle
e Plataforma virtual de comunicacié amb I'alumnat i/o families

e Xarxes socials

e Taulells d’anuncis

5. INFRAESTRUCTURES

L’institut esta dotat d’unes infraestructures que li donen suport a la comunicacio

interna i externa, com son:

e Xarxa informatica cablejada i cobertura wifi a totes les aules del centre
e Control d’accés a continguts no desitjats
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e Classroom / Moodle com a plataforma d’aprenentatge (Entorn Virtual

d’Aprenentatge).

La comunitat educativa treballa els aspectes curriculars i de gestio, amb les

seguents plataformes.

e Pagina web del centre https://agora.xtec.cat/ins-dolors-aleu-barcelona/

o (@Esfera https://bfgh.aplicacions.ensenyament.gencat.cat/

e Plataforma de comunicacioé amb alumnat [ families
https://www.ense.cat/idolorsaleu/vista/index.php

Pagines consultives:

o XTEC http://xtec.gencat.cat/calinici
o Portal de centre https://inici.espai.educacio.gencat.cat
e ATRI

6. SEGUIMENT | AVALUACIO

Aquest pla de comunicacié requereix d'una avaluacid per comprovar
I'assoliment dels objectius, mitjan¢ant una avaluacié interna i externa enfocada
a la millora. En l'avaluacio interna es tindra en compte la implicacié de I'equip
docent, el nivell d’aplicacié del pla i el seu impacte. A nivell extern es
contemplara el grau de satisfaccio i accessibilitat al pla de comunicacié per part

de les families i agents externs.
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L’equip de comunicacio fara el seguiment trimestral de les actuacions previstes
en el Pla de Comunicaci6 a través d’un fitxer compartit en el drive de I'Institut.
Cada final de curs, I'equip de comunicacio fara una revisié de I'assoliment de
les actuacions previstes, i unes propostes de millora que han de quedar

reflectides a la memoria anual; la qual sera compartida amb I'equip de direccié.

L’avaluacié del Pla de Comunicacié té com a objectiu mesurar la percepcio de
millora en la comunicacio per part dels usuaris

(professorat/PAS/alumnat/families).

En l'avaluacio del pla es faran servir els segients indicadors:

INDICADORS QUAN S’AVALUARA? RESPONSABLE

1. Grau de satisfaccio respecte a la
comunicacié (professorat)
2. Grau de satisfaccio respecte la

comunitat (PAS) Eaiieell da
3. Grau de satisfaccio respecte a la L,
comunicacio (alumnat ESO - Cada curs comunicacio
BATX) o
4. Grau de satisfacci6 respecte a la (Equip directiu)

comunicacio (families que
matriculen els fills/es a 4t ’ESO)

7. PROPIETAT INTEL-LECTUAL | PROTECCIO DE DADES PERSONALS

L’institut segueix el tractament de dades personals segons la normativa
aplicada en matéria de proteccidé de dades i dels serveis de la societat de la
informacié.

Cal seguir les mesures de seguretat técniques i organitzatives necessaries per
a garantir la seguretat de les dades de caracter personal, per tal d’evitar la seva

alteracio, perdua, tractament i/o accés no autoritzat.

30



Institut
Dolors Aleu

Consorci d’Educacio

de Barcelona

A Tlinstitut hi ha moltes situacions on cal tenir presents aspectes relacionats

amb la propietat intel-lectual i els drets d’autoria. Des del centre es vetllara per

I'acompliment d’aquests principis en actuacions com:

La inclusio d'elements als blogs d'aula, llocs web del

centre, la reproduccié de musica...

La projeccio6 d'un video a I'aula (comercial o gravat de la televisio).
La representacio d’'una obra teatral.
La produccié d'elements audiovisuals (videos, programes de

radio).

La publicacié d’activitats i materials didactics (tant si

inclouen elements creats per altres persones com si sén

de produccié completament propia).

La publicacio6 de treballs de I'alumnat.

Qué es comunica?
(missatge)

Informacio inici de
curs

Informacio
d'inici de curs

Comunicacio interna

Qui ho Per a qui?
comunica? (destinataris)
(emissor-resp
onsable)
Equip Claustre
Directiu i Consell
Escolar

Coordinador Alumnes
de cicle
i tutors

Com ho
comunica?
(canal)

Reunions

Reunions
per cicles

Quan
s’actualitza?

A l'inici
de curs

A linici
de curs

Quin registre
s’utilitzara?

Correu electronic amb
convocatories i actes de
les reunions.

Diapositives explicatiu
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Comunicats i
convocatories
reunions de

Abséncies lloc de
treball

Resultats
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Termes i condicions relatius a la proteccié de dades i al pla de comunicacio de
I'Institut.

Principis basics

A Institut €s una prioritat el respecte i la proteccid de les dades personals dels
usuaris. Com a usuari ha de saber que els seus drets estan garantits en aquest
web, en la documentaciéo presentada en els diferents tramits académics i
administratius i en el sistema de videovigilancia.

Ens hem esforgat a crear un espai segur i fiable i per aixd0 compartim els
nostres principis respecte a la seva privacitat:

eNo sollicitem informaci6 personal a menys que realment sigui
necessaria per prestar-li els serveis que ens requereixi.

eNo compartim informacié personal dels nostres usuaris amb ningu,
excepte per complir amb la llei o en cas que comptem amb la seva autoritzacio
expressa.

eNo utilitzem les dades personals amb una finalitat diferent de
I'expressada en aquesta politica de privacitat.

Aquesta Politica de Privacitat podria variar en funcié d’exigencies legislatives o
d’autoregulacio, pel que li aconsellem com a usuari que la visiti periodicament.
Es aplicable en cas que els usuaris decideixin emplenar qualsevol dels seus
formularis de contacte on es demanin dades de caracter personal, els tramits
academics i administratius i en el sistema de videovigilancia.
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Regulacions legals a les quals s’acull aquesta web, els tramits académics
i administratius i en el sistema de videovigilancia.

Institut procura adequar-se a les exigéncies de la Llei Organica 15/1999, de 13
de desembre, de proteccié de dades de caracter personal (LOPD), i al Reial
Decret 1720/2007, de 21 de desembre, conegut com el Reglament de
desenvolupament de la LOPD. Compleix també amb el Reglament (UE)

2016/679 del Parlament Europeu i del Consell de 27 d’abril de 2016 relatiu a la
proteccio de les persones fisiques (RGPD).

Responsable del tractament de les seves dades personals:

¢ Identitat del responsable: Institut Dolors Aleu
e Nom comercial: INS Dolors Aleu

e NIF / CIF: Q5658460J

e Domicili: placa Ferran Reyes, num. 2

e Correu electronic: a8054228@xtec.cat
e Web: insdolorsaleu

Com hem obtingut les seves dades?

Les dades personals que tractem a www.insdolorsaleu procedeixen de:

e Formulari de contacte
e Formulari de subscripcio
e Comentaris al blog
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e Formularis de preinscripcio i matricula
e Registre de compte
¢ Imatges del sistema de videovigilancia

Menors d’edat

En el cas dels menors de tretze anys es requereix el consentiment dels pares o
tutors per al tractament de les seves dades personals.

En cap cas es demanaran del menor d’edat dades relatives a la situacio
professional, econdmica o a la intimitat dels altres membres de la familia, sense
el consentiment d’aquests.

Si ets menor de tretze anys i has accedit a aquest lloc web sense avisar als
teus pares no has de registrar-te ni donar-nos les teves dades ni la dels
teus tutors.

Quins son els seus drets quan ens facilita les seves dades?

Qualsevol persona té dret a obtenir confirmacié sobre si en a l'institut Dolors
Aleu estem tractant les seves dades personals.

Les persones interessades tenen dret a:

e Sollicitar I'accés a les dades personals relatives a l'interessat.
e Sollicitar la seva rectificacié o supressio.

e Sollicitar la limitacié del seu tractament

e Oposar-se al tractament.

e Sollicitar la portabilitat de les dades.

Els interessats podran accedir a les seves dades personals, aixi com a
sol-licitar la rectificacié de dades inexactes o, si escau, a sol-licitar la seva
supressioé quan, entre altres motius, les dades ja no siguin necessaries per als
fins que van ser recollides.
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En determinades circumstancies, els interessats podran sol-licitar la limitacié
del tractament de les seves dades, en aquest cas, unicament els conservarem
per a I'exercici o la defensa de reclamacions.

En determinades circumstancies i per motius relacionats amb la seva situacio
particular, els interessats podran oposar-se al tractament de les seves dades.
L’institut Dolors Aleu deixara de tractar les dades, excepte per motius legitims
imperiosos, o I'exercici o la defensa de possibles reclamacions. També podran
sol-licitar la portabilitat de les seves dades.

Els interessats també tindran dret a la tutela judicial efectiva i a presentar una
reclamacié davant I'autoritat de control, en aquest cas, I’Agéncia Espanyola de
Protecci6 de Dades, si consideren que el tractament de dades personals que el
concerneixen infringeix el Reglament.

Amb quina finalitat tractem les seves dades personals?

Quan un usuari es connecta amb aquesta web ara per comentar una noticia,
enviar un correu al titular o subscriure’s, esta facilitant informaci6é de caracter
personal de la qual és responsable: Institut Dolors Aleu. Aquesta informacié pot
incloure dades de caracter personal com poden ser la seva adrega IP, nom,
adreca fisica, adreca de correu electronic, numero de teléfon i altra informacio.
En facilitar aquesta informacio, l'usuari déna el seu consentiment perqué la
seva informacio sigui recopilada, utilitzada, gestionada i emmagatzemada per
Institut, i que figura a la present Politica de Privacitat.

Al web de Institut hi ha diferents sistemes de captura d’informacié personal i
tractem la informacid6 que ens faciliten les persones interessades amb el
seguent cap per cada sistema de captura (formularis):

1. Formulari de contacte: Sol-licitem les seguients dades personals: nom,
e-mail, per respondre als requeriments dels usuaris de www.insdolorsaleu. Per
exemple, podem utilitzar aquestes dades per respondre a la seva sol-licitud i
donar resposta als dubtes, queixes, comentaris o inquietuds que pugui tenir
relatives a la informacio inclosa al web, els serveis que es presten a través del
web, el tractament de les seves dades personals o questions referents als
textos legals inclosos a la web. Les dades facilitades estaran ubicats en els
servidors (proveidor del hosting de Institut) dins de la UE.
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2. Formulari d’alta per comentaris del blog: Per comentar les
publicacions es requereix que l'usuari es doni d’alta a través d’'un formulari. En
aquest cas, es sol-liciten les seguents dades personals: nom, email, lloc web.
Un cop donat d’alta, l'usuari podra realitzar tants comentaris com vulgui i donar
resposta sobre els anteriors. Les dades que faciliteu estaran ubicades en el
servidors (proveidor de hosting de Institut) dins de la UE.

3. Formulari de registre de compte: En aquest cas, sol-licitem les dades
personals: nom, e-mail, per gestionar l'alta de registre del seu compte a la
nostra comunitat. L'informem que les dades que ens facilita estaran ubicats en
el servidor (proveidor del hosting de Institut) dins de la UE.

4. També es capturen imatges a través del sistema de videovigilancia.

Existeixen altres finalitats per la qual tractem les seves dades personals:

e Per garantir el compliment de les condicions d’us i la llei aplicable. Aixo
pot incloure el desenvolupament d’eines i algoritmes que ajuden a aquesta web
a garantir la confidencialitat de les dades personals que recull.

e Per donar suport i millorar els serveis que ofereix aquesta web.

e També es recullen altres dades no identificatives que s’obtenen
mitjangant algunes galetes que es descarreguen a l'ordinador de l'usuari quan
navega en aquesta web que es detalla a I'apartat politica de cookies.

e Per gestionar les xarxes socials.

El tractament de les dades que es dugui a terme de les persones que es
facin seguidores a les xarxes socials de les pagines oficials de linstitut es
regira per aquest apartat, aixi com per aquelles condicions d’us, politiques de
privacitat i normatives d’accés que pertanyin a la xarxa social que procedeixi en
cada cas i acceptades préviament per I'usuari de l'institut. Tractara les seves
dades amb les finalitats d’administrar correctament la seva preséncia a la xarxa
social, informant d’activitats, productes o serveis de l'institut, aixi com per a
qualsevol altra finalitat que les normatives de les xarxes socials permeten. En
cap cas utilitzarem els perfils de seguidors en xarxes socials per enviar
publicitat de manera individual.
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L’institut no ven, lloga ni cedeix dades de caracter personal que puguin
identificar a I'usuari, ni ho fara en el futur, a tercers sense el consentiment previ.
No obstant aix0, en alguns casos es poden realitzar col-laboracions amb altres
professionals, en aquests casos, es requerira consentiment als usuaris
informant sobre la identitat del col-laborador i la finalitat de la col-laboracié.
Sempre es realitzara amb els més estrictes estandards de seguretat.

Legitimacio per al tractament de les seves dades
La base legal per al tractament de les seves dades és: el consentiment.

Per contactar o fer comentaris en aquesta web es requereix el consentiment
amb aquesta politica de privacitat.

Per quant temps conservarem les seves dades?
Les dades personals proporcionades es conservaran:

¢ Mentre es mantingui la relacié académica-administrativa.

¢ No se solliciti la seva supressio per part de l'interessat.

e Durant 15 dies les imatges del sistema de videovigilancia, excepte en
casos de bloqueig legalment previst.

A quins destinataris es comunicaran les seves dades?

Per prestar serveis estrictament necessaris per al desenvolupament de
I'activitat de l'Institut Dolors Aleu, el comparteixen dades amb els seguents
prestadors sota les seves corresponents condicions de privacitat.

Totes les utilitats ofertes per tercers sén estrictament necessaries per al

desenvolupament dels nostres serveis i han estat seleccionades atenent al
compliment dels drets que preservem en aquest web.
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Les seglients empreses tindran accés a la informacio personal necessaria per
realitzar les seves funcions com a encarregats de tractament, perd no podran
utilitzar-la per altres fins. A més, hauran de tractar la informacié personal de
conformitat amb la present Politica de Privadesa i la legislacié aplicable en
matéria de proteccio de dades:

Hosting: Tracta les dades amb la finalitat de realitzar els seus serveis de
suport a l'institut.

Plataforma web: Tracta les dades amb la finalitat de realitzar els seus serveis
de suport a l'institut.

Google Analytics: un servei analitic de web prestat per Google, Inc., una
companyia de Delaware [l'oficina principal a 1600 Amphitheatre Parkway,
Mountain View (California), CA 94043, Estats Units (“Google”). Google
Analytics utilitza “cookies”, que sén arxius de text ubicats al seu ordinador, per
ajudar a linstitut a analitzar I'is que fan els usuaris del lloc web. La informacio
que genera la cookie sobre el seu us de linstitut. (incloent-hi la seva adreca IP)
sera directament transmesa i arxivada per Google en els servidors dels Estats
Units.

Dades de navegacioé

En navegar per www.insdolorsaleu es poden recollir dades no identificables,
que poden incloure, adreces IP, ubicacié geografica (aproximadament), un
registre de com s'’utilitzen els serveis i llocs, i altres dades que no poden ser
utilitzats per identificar 'usuari. Entre les dades no identificatives estan també
els relacionats als seus habits de navegacio a través de serveis de tercers.
Aquesta web utilitza els seguents serveis d’analisi de tercers:

e Google Analytics.
e Search Console.

Utilitzem aquesta informacié per analitzar tendéncies, administrar el lloc,
rastrejar els moviments dels usuaris al voltant del lloc i per recopilar informacio
demografica sobre la nostra base d’usuaris en el seu conjunt.
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Els seus drets en facilitar les seves dades personals

Qualsevol persona té dret a obtenir confirmacio sobre si a l'institut Dolors Aleu
s’estan tractant dades personals que els concerneixin 0 no.

Les persones interessades tenen dret a accedir a les seves dades personals,
aixi com a sol-licitar la rectificacié de les dades inexactes o, si escau, sol-licitar
la seva supressio quan, entre altres motius, les dades ja no siguin necessaris
per als fins que van ser recollides.

En determinades circumstancies, els interessats podran sol-licitar la limitacio
del tractament de les seves dades, en aquest cas unicament es conservaran
per a I'exercici o la defensa de reclamacions.

En determinades circumstancies i per motius relacionats amb la seva situacié
particular, els interessats podran oposar-se al tractament de les seves dades.

L’institut deixara de tractar les dades, excepte per motius legitims imperiosos o
I'exercici o la defensa de possibles reclamacions.

Voste podra exercir materialment els seus drets per correu electronic a
insdolorsaleu@xtec.cat

Secret i seguretat de les dades

L’institut es compromet a I'Gs i tractament de les dades personals dels usuaris,
respectant la seva confidencialitat i a utilitzar-les d’acord amb la finalitat
d’aquests, aixi com a executar a la seva obligacioé de guardar i adaptar totes les
mesures per evitar l'alteracio, pérdua, tractament o accés no autoritzat (Com
els protocols que utilitzem), de conformitat amb el que estableix la normativa
vigent de proteccié de dades.

L’institut no pot garantir 'absoluta inexpugnabilitat de la xarxa d’Internet i per

tant, la violacié de les dades mitjangant accessos fraudulents a ells per part de
tercers.
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Exactitud i veracitat de les dades

Com a usuari és I'inic responsable de la veracitat i correccio de les dades que
remeti a www.insjdolorsaleu exonerant l'institut de qualsevol responsabilitat
referent a aix0. Els usuaris garanteixen i responen, en qualsevol cas, de
'exactitud, vigencia i autenticitat de les dades personals facilitades i es
comprometen a mantenir-les degudament actualitzades. L’usuari accepta
proporcionar informacid completa i correcta en el formulari de contacte o
subscripcio.

Acceptacio i consentiment

L’'usuari declara haver estat informat de les condicions sobre proteccio de
dades de caracter personal, acceptant i consentint el tractament dels mateixos
per part de linstitut en la forma i per a les finalitats indicades en aquesta
politica de privacitat.

Canvis en la politica de privacitat

L’institut es reserva el dret a modificar la present politica per adaptar-la a
novetats legislatives o jurisprudencials, aixi com a practiques de la industria. En
aquests suposits, el prestador anunciara en aquesta pagina els canvis
introduits amb raonable antelacio a la seva posada en practica.

Correus comercials

D’acord amb la LSSICE, L’institut no realitza practiques de SPAM, pel que no
envia correus comercials per via electronica que no hagin estat préviament
sol-licitats o autoritzats per I'usuari. En conseqliéncia, a cada un dels formularis
que hi ha hagut a la web, l'usuari té la possibilitat de donar el seu consentiment
per rebre el butlleti.

D’acord amb el que disposa la Llei 34/2002 de Serveis de la Societat de la
Informacié i de comer¢ electronic, L’institut es compromet a no enviar
comunicacions de caracter comercial sense identificar-les degudament.

L’institut

Treballem per una educacié de qualitat en un entorn pedagogic innovador i
col.laboratiu
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ANNEX

Quadre Pla de treball
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PLA DE TREBALL

SEGUIMENT D’ACTUACIONS

AMBIT OBJECTIUS PREVISTES RESPONSABLE | If |20 | 3r | 1r 2n 3 dr f2n 3 fir f2n | 1r
trim | trim | trim | trim | trim | trim | trim | trim | trim | trim | trim | trim
Impulsar i ’elaborar un Pla de Marqueting per, entre
d’altres:
o Difondre els valors establerts al PEC. Comissié de
Comunicacio o Visibilitzar les activitats que es realitzen. comunicacio
¢ Implementar un sistema de reconeixement i difusié
de les bones practiques
::rgfsgreativa Fer difusic del Q!a i vetllari per la utilitzacié de la imatge T
corporativa de I'institut. Comunitat Educ.
Revisar i actualitzar, si s’escau, les informacions del web | Caps departam.,
dels departaments, coordinacions, tutories i projectes. coordinacions i
L projectes
Comunicacio
externa Revisar la pagina web per la comunicacio externa amb els
grups d’interés. Webmaster
Responsable
Impulsar la preséncia de I'lnstitut a les xarxes socials Xarxes socials
Dissenyar un organigrama dels responsables d’areaii els | coord. Identitat
seus contactes Visual
Revisar i actualitzar si s’escau els taulells informatius Secretari/a
Equips docents
Comunicacio | |mplementar I'Gis dels correus corporatius (professorat, o
interna PAS i alumnat). Coordinacié Inf.
Reforcar la formacio6 del professorat i del PAS en I'is dels
mitjans i eines de comunicacio i de docéncia online que o
tenim a I'abast per tal de garantir I'accessibilitat de la Equip directiu
informacio a tot el personal del centre.
Relacions - o _ .
publiques Participar en xarxes de treball i intercanvi d’experiéncies. Equip directiu

Comunicacio
de crisi

Incloure un Pla de Contingéncia al Pla de Comunicacio
per preveure possibles tancaments del centre.

Direccio
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