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1. Introduccio

El procés de la comunicacio és un dels tres processos estrategics de I'Institut de Gurb, junt amb
el d’Estratégia i Planificaciod i el de Millora i Innovacio, i té I'objectiu de comunicar i promocionar,
tant de forma interna com externa, les activitats i serveis del centre als grups d’interes:

professorat i PAS, alumnat, families i entorn social.

El Pla de Comunicacid de I'Institut de Gurb vol identificar, implicar i fidelitzar els diferents grups
d’interes més enlla del temps que aquests passen de manera presencial al centre, i també pretén
recollir les preocupacions i necessitats d’aquests grups d’interés per emprendre millores i
innovacions al centre, aixi com projectar una imatge corporativa que ajudi a aconseguir els

objectius marcats i contribueixi a la transparencia i responsabilitat de la informacia.

El Pla de Comunicacié de I'Institut de Gurb s’organitza segons les dimensions basiques en que
s'estructura el procés de comunicacid del centre, i recull totes les comunicacions que tenen lloc
al centre, tant internes com externes i en totes dues direccions, i també els recursos i la
infraestructura de qué disposa per fer-ho i el sistema d’avaluacié establert per tal de fer-ne el

seguiment.

2. Dimensions

L’eficiencia de la comunicacié del centre es basa en un tractament transversal dels procediments
associats al procés, agrupats en cinc dimensions que cobreixen la necessitat de comunicacid dels

grups d’interés:
1. Imatge corporativa.
2. Comunicacid interna.
3. Comunicacié externa.
4. Relacions publiques.

5. Comunicacio de crisi.
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2.1. Imatge corporativa

La imatge corporativa defineix visualment el centre i li transmet el seu caracter, la seva esséncia
i els seus valors fonamentals. L’estil comunicatiu utilitzat, aixi com el seu logotip, son elements

centrals d’aquesta imatge.

La coordinacié de comunicacio té la responsabilitat, entre d’altres, de vetllar per a la correcta
aplicacio de la imatge i del logotip de I'Institut de Gurb, aixi com el manteniment i difusié de I'is

d’aquesta imatge d’'una forma coherent i cohesionada.

2.2. Comunicacio interna

La comunicacid interna fa referencia a tots els processos de comunicacio que es porten a terme
entre els diversos membres de la comunitat docent i PAS per tal de gestionar les diverses

contingeéncies del dia a dia del centre educatiu.

nl Registr: |
Qui la transmet? Quan la A qui la transmet? €8 stre d?’ a
transmet? informacio

. s Segons . o
Comunicats Equip directiu = . Professorat i PAS Correu electronic
necessitat
Butlleti
informatiu £/ Equip directiu Setmanal Professorat i PAS Correu electronic
pregoner
Convocatoria .
. .. Trimestral + o
reunié/Acta Secretaria s Consell escolar Correu electronic
.. extraordinaries
reunio
Convocatoria Segons
reunié/Acta Secretaria g . Claustre Correu electronic
. necessitat
reunio
LRI el Drive actes equi
reunié/Acta Director Setmanal Equip directiu L quip
., directiu
reunio
Convocatoria . . . s
- Coordinadora Comissio Drive actes comissid
reunié/Acta . Setmanal .. ..
. pedagogica pedagogica pedagogica
reunio
Convocatoria Coordinador/a de la Comissié dAtencié
reunié/Acta Comissié d’Atencid Setmanal . . Drive actes CAEI
.. . . Educativa Inclusiva
reunio Educativa Inclusiva
Convocatoria Drive actes coordinacié
reunié/Acta Caps de tutors Setmanal Equips de tutors de tutors i equips
reunio docents
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Convocatoria
reunid/Acta
reunio

Comunicacio
activitats i
sortides

Registre
incidéncies
Historials
alumnat
Incidencies
digitals

Informacions de
les coordinacions

Sol:licitud permis

abséncies

Permis abséncies

Absencia al lloc
de treball

Sol-licitud
d’autoritzacié de
compres

Autoritzacio de
compres

Calendari

Horaris

Resultats
académics

Resultats de les
enquestes

Caps de departament Setmanal
Professorat
. Segons
organitzador de la .
. necessitat
sortida
Coordinacid Segons
d’activitats i sortides necessitat
Segons
Professorat & .
necessitat
Segons
Tutors/es = .
necessitat
Segons
Professorat, PAS .
necessitat
. Segons
Coordinadors/es .
necessitat
Segons
Professorat / PAS .
necessitat
. Segons
Director/a & .
necessitat
. Segons
Professorat i PAS .
necessitat
Segons
Professorat / PAS .
necessitat
. Segons
Director/a = .
necessitat
L . Inici de cursi
Equip directiu .
trimestral
Cap d’estudis Inici de curs

Direccio

Coordinador/a de
qualitat

2.3. Comunicacio externa

en el moment
de la rebuda

després de cada
enquesta

Membres del
departament

Coordinacio
d’activitats i
sortides

Claustre

Centre

Centre

Coordinador TAC

Claustre

Director/a

Professorat / PAS

Equip directiu

Director/a

Professorat / PAS

Professorat
Professorat

Professorat

Professorat

Drive actes
departaments

Correu electronic

Correu electronic

Programa de gestio

Unitat compartida
‘Historials alumnat’ del
Drive

Drive de seguiment
d’incidencies TAC
Correu electronic
Impres permis
d’absencies

Imprés permis
d’abséncies

Teléfon (abséncia no
programada) o correu
electronic (abséncia
programada)

Imprés d’autoritzacié de
compres

Impres d’autoritzacié de
compres

Calendari Google
Claustre d’inici de curs
Claustre

Claustre o correu
electronic

La comunicacio externa inclou les transmissions d’informacié entre el centre i els diversos grups

d’interes: professorat i PAS, alumnat, families i entorn social més proper.
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Responsable del uan es
Canal P Receptors Q
canal transmet?
L, . . Informacié sobre el
L Coordinacié de Comunitat educativa ., .
Pagina web . . centre, documentacio Inici de curs
comunicacié / entorn social .. .
basica, serveis
L, Comunitat L,
. Coordinacié de . Informacié de les Segons
Pagina web . educativa/ entorn L -
comunicacio . activitats destacades actualitat
social
Missatges instantanis
APP del programa L s L
s Coordinacio de - sobre activitats del curso  Segons
de gestio del ., Families . . . .
comunicacié informacions generiques actualitat
centre
del centre
Noticies sobre activitats
Xarxes socials: del centre (curriculars i
Instagram, Coordinacié de Comunitat educativa extracurriculars). Segons
Twitter i comunicacié / entorn social Difusioé d’activitats actualitat
Facebook d’interés organitzades per
entitats externes.
L - Intercanvi d’informacions  Segons
Correu electronic  Tutors/es Families o = .
sobre la tutoria individual  necessitat
Correu electronic  Tutors/es Families Informes d’avaluacié Trimestral
Coordinacié de Comunitat educativa  Produccions audiovisuals  Segons
Canal de YouTube . A ;
comunicacié / entorn social alumnat o centre necessitat
Taulell d'anuncis Secretaria / Comunitat educativa . - Segons
.. . Informacions oficials .
oficials personal PAS / entorn social necessitat
Correu electronic ~ Coordinacié de Mitjans de Noticies destacades del Segons
/ xarxes socials comunicacio comunicacio centre actualitat
Correu electronic Families Consergeria / tutor/a  Informacié d’abséncies de  Segons
/ teléfon individual 'alumnat necessitat
Correu electronic " o Justificacié d’absencies de  Segons
. Families Tutor/a individual B = .
/ teléfon 'alumnat necessitat
Correu electronic . -, Entitats Informacié i propostes de  Segons
N Direccid . .
/ telefon col-laboradores col-laboracions necessitat
Autoritzacio de sortides
APP de gestio del . e L ’ _
& Families Centre drets d’imatge i Us A l'inici de curs
centre )
d’internet
Paper i bustia de Alumnat, Queixes, suggeriments, Segons
suggeriments o professorat, PAS, Direccié reclamacions i = .
. i, . necessitat
pagina web families felicitacions
Inspeccid, serveis
Teléfon / correu N educatius, serveis Segons
L Equip directiu o Consultes .
electronic territorials, necessitat
ajuntaments
Equip directiu Escoles de primaria
Correu electronic Consultes Segons
& Escoles de L . i
/ teléfon coles Equip directiu necessitat
primaria
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Personalment / Caps de Segons
teléfon / correu departament / Proveidors Compres 5 .
L S necessitat
electronic equip directiu
5 . . L - Segons
Teléfon Consergeria Servei 112 Emergencies mediques .
necessitat
L Segons pla
Correu electronic . Alumnat, N
. . Coordinador/a de d’enquestes o
/ pagina web / ualitat professorat, PAS, Enquestes ceeons
APP q col-laboradors, & .
necessitat
Correu electronic Direccid Grups d’interés Felicitacié de Nadal Desembre
Acte presencial Centre Families Portes obertes Marg
. - . . Segons
Acte presencial Centre Families Xerrades informatives .
necessitat
Families, altres . .
., Informacions diverses, .
Reunid / xerrada Centre centres, cursos de Segons peticio

Centre (direcci6 o

formacio

presentacions de centre

Teléfon / correu . . s . Segons

L departament Serveis socials Problematiques socials = .

electronic ., ., necessitat
d’orientacid)

Orientador/a de 1r . L
., . Centres de S . Traspas primaria - .

Reunio presencial L. cicle i coordinador/a L Final de curs

primaria secundaria

2.4. Relacions publiques

pedagogic/a

Les relacions publiques de I'Institut de Gurb inclouen institucions i organismes de diversa
consideracio: des del Departament d’Educacid fins a les escoles de referencia de primaria (Gurb,
Santa Eulalia de Riuprimer, Sant Bartomeu del Grau i Muntanyola), els ajuntaments i els serveis

d’aquestes poblacions i entitats de diferents ambits.

Alhora, es manté contacte amb els centres educatius d’estudis postobligatoris i entitats de la
comarca d’Osona per tal d’establir canals per a I'orientacié educativa de I'alumnat del centre.
Aixi mateix, es mantenen col-laboracions amb diverses entitats del territori, principalment a

través dels diversos projectes del centre, com el de Participacio, I'Esportiu, I’Artistic o I'STEAM.

En I’ambit universitari, es porten a terme diferents projectes de col-laboracié amb la Universitat
de Vic - Universitat Central de Catalunya, i es forma part del Programa d’innovacié pedagogica
de Practiques del Master Universitari de Formacié del Professorat d’educacié secundaria

obligatoria i batxillerat, Formacié professional i Ensenyament d’idiomes (MUFPS).
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Mitjancant el Projecte Linglistic de Centre, I'Institut de Gurb també treballa en xarxa amb
entitats com I’'EOI d’Osona i estableix relacions amb centres del pais i estrangers en el marc dels

intercanvis lingliistics i culturals que es realitzen cada curs.

Finalment, I'Institut de Gurb participa en diferents xarxes del Departament d’Educacidé, com sén
el Projecte de Qualitat i Millora Continua, la comunitat STEAMcat, la Xarxa Territorial de Millora
Educativa, el Programa Escoles Verdes, el Programa Sensei i el Programa FAIG. Totes aquestes
xarxes ens aporten intercanvi d’experiéncies amb altres centres, formacid i transferéncia de

coneixement.

2.5. Comunicacio de crisi

La comunicacié de crisi té I'objectiu de preveure i anticipar solucions a possible queixes,
denuncies, rumors i interpretacions falses o exagerades tretes de context d’una situacié de
conflicte, o de situacions complexes i urgents, relacionades amb el centre. Una bona gestié de

la comunicacid de crisi és essencial per defensar i cuidar la imatge del centre.

El comité de crisi sera I'encarregat de gestionar qualsevol situacid de crisi i de prendre les
decisions pertinents per poder-la afrontar amb condicions. El comite de crisi de I'Institut de Gurb
és I'equip directiu, i el/la seu portaveu és el/la director/a del centre, que és 'encarregat/da de
comandar aquesta comunicacié. La informacié es dona des del primer moment, sempre que
sigui possible, i aquesta ha de ser seriosa, transparent, veridica i clara, i ha de transmetre
confiancga, proximitat, seguretat i credibilitat, i les actuacions que se’n derivin s’han de dur a

terme amb calma, transparéncia i molta organitzacio.

A I'Institut de Gurb, la comunicacio de crisi es comenca per la comunicacio interna, ja que els
membres de la propia organitzacié és essencial que estiguin ben informats perqué també actuen
com a portaveus. Un cop informats els membres de I'organitzacié, es procedeix a fer la
comunicacié externa a través dels canals habituals. Es important que la informacié sigui rigorosa,
intel-ligible per part de tots els grups d’interés del centre, transparent i, sobretot, veridica. El/la
coordinador/a de comunicacio sera I'encarregat de fer aquesta comunicacio externa seguint les

indicacions de la direccio del centre.
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3. Recursos i infraestructures

Els recursos de que disposa la coordinacié de comunicacid sén:

- Recursos humans: coordinador/a de comunicacié i direccid.

- Xarxes i connectivitat: xarxa informatica cablejada i cobertura wifi a totes les aules del

centre.

- Recursos de maquinaria: impressora, ordinador portatil del centre i telefon mobil del

centre.

- Espais de reunio: sales de reunions del centre.

- Postals, cartells i material audiovisual de difusio: impressora del centre i encarrecs a tercers

(impremta).

- Recursos digitals:

O

O

Correu corporatiu del centre (@institutdegurb.cat).

Drive corporatiu.

Moodle com a plataforma d'aprenentatge (Entorn Virtual d'Aprenentatge).
Programa Esfera per a la gestié de qualificacions i informes d’avaluacio.

Programa de gestio del centre per a la gestié d’assistencia i incidéncies de I'alumnat,
notificacions massives a les families, reserva d’espais.

Aplicacié de missatgeria instantania vinculada al programa de gestié del centre.
Pagina web del centre: difusi6 i comunicaci6 de noticies i serveis

(https://agora.xtec.cat/insgurb/).

Xarxes socials: comptes propis d’Instagram (@insitutdegurb), Twitter
(Institutdegurb) i Facebook (institutdegurb.cat).

Canal de Youtube: Institut de Gurb Videos.

4. Seguiment i avaluacié

Les diferents actuacions del Pla de Comunicacio es troben reflectides als documents segilients:

- Documents de difusié: publicacions, postals, cartells, etc.

- Documentacié del procés: memoria de la coordinacié de comunicacié i memoria anual de

centre.
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Els indicadors del procés de comunicacié sén els seglients:

N v kA w N R

Nombre de publicacions a les xarxes socials.

vinculen als principis i valors del PEC.

Nombre de publicacions anuals a la pagina web del centre.

Percentatge de families amb I'aplicacié de gestié del centre instal-lada.

Satisfaccid de les families sobre la informacid i comunicacié que ofereix el centre.
Satisfaccid del professorat sobre la informacio i comunicacié que ofereix el centre.
Satisfaccid de I'alumnat sobre la informacié i comunicacidé que ofereix el centre.

Percentatge de publicacions a la pagina web i les xarxes socials del centre que es

Aquests indicadors es gestionen des del procés PE3 Comunicacio.
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