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0. Introduccioé

Aquest document té com a finalitat ser una guia d’Us i aplicaci6 de la comunicacié per donar una
imatge unificada segons els valors del PEC:

e Promoure desenvolupament integral de les persones que permetin una participacié activa
i responsable en la societat i en el mén laboral.
Mobilitzar les competéncies i la creativitat per generar aprenentatges.
Desenvolupar la capacitat de fer-se preguntes i qiiestionar, despertar la curiositat i Uinteres
per aprendre i aprendre per plaer.

e Fomentar els vincles positius a través de l'empatia, el respecte, la gestié de les emocions i
la cooperacid, creant un clima de bona convivencia lliure d'assetjament.
Llegir per ser persones imaginatives, madures i critiques.
Actuar amb consciencia ecologica.

e Obrir-se al'entorn per enriquir el ventall d'experiéncies i aprenentatges.

Objectius especifics de la comunicacié al centre

Crear sentiment de pertinenca
Compartir el lideratge
Informar

Generar més confianca
Donar-nos a congixer

Millorar la imatge

Per fer-ho possible, seguirem 7 fases per elaborar el pla de comunicacié com mostra la seglient
infografia:

LES 7 FASES D’UN PLA DE COMUNICACIO

Abans de A per totes: Fil a l'agulla: Tanguem el
planificar, Els objectius (82) Elscanalsi cicle per
analitzem de @ les accions iniciar-lo:
comunicacio - avaluem
aZ == [ Y
= ~

— | B
of LEHe=ZEE =

i EE

1 A 5 G 7
0
'. Tl ==
y I i ————
¢ Organitzem-nos:
A qui omunica Repartim tasques,
ens dirigim? imatge, temporalitzem
Els publics missatge i to i pressupostem

Imatge extreta de la Guia d’assessorament Torre Jussana publicada a ben.cat
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1. Diagnosi de la comunicacio

Através de la Programacio General Anual (PGA) curs rere curs es van analitzant els punts a millorar
en quant a l'organitzacid del centre. Concretament, els punts a millorar en la comunicacié al centre
son:

Desinformacio del professorat en quant a les comunicacions realitzades pel centre

Manca de coordinacié respecte amb la comunicacié amb l'exterior i families

Manca de control i informacié a les families en quant a les faltes de disciplina i assistencia
Correus sense resposta des de la direccié del centre

Cal fer la informacié més entenedora a través del web del centre

Poc impacte de les noticies publicades al web i el Twitter

ok wn

2. Publics als que ens dirigim

Els publics els separarem en dues classificacions depenent si formes o no part de la comunitat
educativa establint d’aquesta manera, de més propers a linstitut a més llunyans.

Comunitat educativa:

Professorat

Personal PAS i menjador

Alumnat

Entitats educatives properes: EAP, Punt JIP...
Comissions

Mares delegades

AFA

Families

Fora de la comunitat educativa:

Entitats del barri

Instituts de Sant Marti

Serveis externs i entitats col-laboradores
Families de les portes obertes

Public en general



e

Consorci d’Educacio

Pla de comunicacid

de Barcelona / Institut

Generalitat de Catalunya

Ajuntament de Barcelona Juliol del 2022

El Joncar

o~

3. Objectius del pla de comunicacié

Basant-nos en els punts a millorar s’estableixen quatre objectius generals i més concretament els
objectius especifics per poder dur-ho a terme.

1.

Coordinar al professorat en quant a aspectes organitzatius per la comunicacio del

centre
1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Comunicar al professorat dels protocols per les comunicacions a nivell intern i
l’extern a través de les infografies de funcionament a principi de curs.

Establir el Google Calendar com l’eina centralitzada per crear esdeveniments i
reservar sales de reunions.

Establir una nova direccié de correu electronic per canalitzar i atendre millor els
correus entrants de les families.

Gestid de 'assisténcia del professorat??

Informar al professorat de les comunicacions realitzades pel centre amb les families

2.1.

2.2,

Establir Additio com a l’eina de referencia per informar a les families i a les tutores
dels “ ves i apunta’t-hi” i les faltes d’assisténcia de I'alumnat.

Informar a la resta del professorat de les convocatories de les comissions de
conviveéncia i les expulsions.

Millorar la comunicacio cap a Uexterior i la comunitat educativa a través del web i el
Twitter

3.1.

3.2.

3.3.

Reorganitzar els apartats del web i actualitzar els continguts per fer-la més
entenedora.

Crear una comissio per generar noticies al web per mantenir la periodicitat de les
publicacions cada dues setmanes.

Publicar les guies d’estil i missatges clau per les publicacions al web i el Twitter.

Donar una imatge unificada com a centre cap a exterior

4.1.
4.2.

4.3.

Actualitzar el domini del centre a tots els correus interns.

Gestionar el domini “eljoncar.cat” com a domini de confianca als servidors del
departament.

Actualitzar les plantilles de documents corporatius i la imatge grafica.
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Els objectius lligats als publics

Una vegada establerts els objectius ara els vincularem a cadascun dels publics:
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Obj. 1

Obj. 2

Obj. 3

Obj. 4

Professorat

PAS

Alumnat

Entitats
educatives
properes

Mares delegades

AFA

Families

Entitats del barri

Instituts de Sant
Marti

Serveis externs i
entitats

Families de les
portes obertes

Public en general
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4. Els canals de comunicacio

La comunicacié externa és la que realitzarem com a institut cap a fora de l'organitzacid, aquesta
es dura a terme a través de les segiients vies de comunicacio:

El web oficial

Twitter

Correu corporatiu
Google Calendar Families
Plataforma Additio

ok wh e

La comunicacié interna és la que realitzarem com a institut cap als nostres publics interns que
son l'alumnat, professorat, el personal PAS i el servei de menjador. Les vies de comunicaci6 que
farem servir sén:

El correu corporatiu i els grups de difusié
El Google Classroom

Google Calendar Professorat

WhatsApp

N

5. Guia d’estil: imatge, to i missatge

Families, futur alumnat, simplement public en general obtenen informacié nostra a través del web
del centre o del Twitter. Hem de tenir especial atencio en estar alineats en quant a la forma pero
també el missatge i com ho comuniquem. A continuacio, s’expliquen en detall les guies de com dur
a terme les comunicacions depenent de la via que s'utilitzi.

A. Web del centre

Lactualitat del centre es presenta a través de les noticies al web, és a dir les entrades al blog.
Aquestes es visualitzen a la pagina principal com a “actualitat al centre”. En aquest punt, hem
establir una serie de criteris per tenir una imatge unificada cap a U'exterior sense dependre de qui i
quan es publiqui. Es fonamental que les noticies neixin de la participacié i implicacié de 'alumnat.

1. Qué és publicable?
Comengcarem establint quines tematiques ens son d’interes per ser publicades al web:

Activitats i sortides del centre

Activitats i actualitat dels projectes
Informacio sobre les capsules
Orientaci6 de alumnat

Anuncis i crides a la col-laboracio
Informacid i anuncis diversos del centre
Concursos i premis
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2. Guia d’estil de les noticies
Les noticies han de tenir el seglient format:

Categories ~

Avui sortim!

Cerca categories

Durant la capsula d'Avui sortim! hem sortit al carrer per aprendre del nostre voltant i de la nostra historia. Capsules =
Hem comengat per descobrir els personatges que donen nom als nostres carrers i places, Simone de Beauvoir, Juli Sortides

Gonzélez, Lope de Vega, Espronceda, Llull, Gandhi, Josep Trueta, Carmen Amaya... D AFA

Hem comptat amb la preséncia de quatre voluntaris de I'Arxiu historic del Poblenou, en Ramon Pascual, 'Enrique D Ciéncies de la naturalesa

Tarraga, en Rosend Calvet i en Manel, que ens han endinsat en el Poblenou de les fabriques i els camps i ens han fet O confits

descobrir el passat del nostre institut i dels voltants (la Paperera, la Unié...), inclosa la Torre de la Aigties. D Educacié fisica

Per dltim, ens ha acompanyat una mestra veina, la Julia Navarro, apassionada pels arbres, qui ens ha explicat un munt

- N N Afegeix

de coses, ben curioses, sobre aquests éssers que ens envolten i fan tants regals (oxigen, fruits, ombra...). Alegeix
Etiquetes v
Imatge destacada ~

Reemplaga la imatge

Titol engrescador

Alguns paragrafs amb l'explicacié de la noticia (Que, Qui, Com, Quan, Per que).
S’aconsella posar-hi enllagos (a altres webs i/o a la nostra propia).

Imatges de l'esdeveniment o videos

Cal especificar a quina categoria pertany la noticia

Introduir una imatge de portada (imatge destacada)

De tal manera que a la visualitzacié a la pagina d’inici es vegi segons I'exemple:

e Titol: “Avui sortim!”
Avui sortiml’ « e Categories: capsules, sortides

[C e e 7 8 i e Botd interaccio per accedir ala noticia
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Com hem de redactar els articles per
laweb

00000

TITOL I
SUBTITOL
Ha de cridar I'atencid
i resumir en 5-10
paraules de text

O

B. Twitter

Aquest curs s’ha obert a l'institut a la primera xarxa social, Twitter. Per obrir una nova xarxa social
s’ha de tenir en compte el volum d’hores i treball que es necessita per mantenir-la.

En el cas del Twitter, creiem que és la més adient pel tipus d’entitat educativa que representemi a
més té una forta comunitat activa preocupada per millorar 'educacié a Catalunya.

1. Queé és publicable?

e Activitats i sortides del centre

e Activitats i actualitat dels projectes
e Orientaci6 de l'alumnat

e Anuncisicrides a la col-laboracié
e Informacio sobre les capsules

e Concursosipremis

Es molt important seguir altres comptes Amb especial atencié a fer difusié amb “retweets” quan
ens mencionen d’altres comptes que formen part de la comunitat educativa.

2. Comptes que ens interessa seguir

Comunitat educativa propera (AFA de linstitut, ...)

Entitats publiques catalanes i estatals de referencia
Instituts publics de Sant Marti i escoles adscrites

Entitats col-laboradores

Personalitats referents (Neus Sanmarti, Javier Espinosa, ...)
Programes per a joves de I’Ajuntament de Barcelona
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3. Guia d’estil dels tweets

Institut El Joncar @Institutjoncar - Jun 13

. . e . ‘ ayit |'. H ' i i d'Ai -
Un bon tweet ha de contenir la informacié resumida, o maniat Trtome | aveamacs, | s rcata cacaolat, & Després o
. . .. . ' .2 nostre alumnat ha fet un tour per I'institut amb les seves parelles.
pot introduir algun emoji que doni mostra de l'emocio Maquissim. @
.« . Dema més!
que ens comporta el fet noticiable. eljoncar

Ha de contenir hashtags i mencions sempre que sigui
possible.

Una imatge ajuda a la comprensié i crida més 'atencio
del lector.

4, Recomanacions

Hem d’evitar sols publicar per anunciar esdeveniments,

per afavorir la interaccid, uns dels recursos que es pot
utilitzar és acabar el tweet amb una pregunta que

convidi a la resposta o el retweet, algun exemples poden ser:

Us animeu?

Qué en penseu?

Ens acompanyeu?
Com ho feu vosaltres?
Fem xarxa?

C. Correu electronic
S’ha de posar especial atencié amb els correus electronics que enviem, ja que es poden reenviar i
un llenguatge no inclusiu o poc amable es pot interpretar malament. Es necessari que establim uns
minim per la comunicacid utilitzant aquesta via:
1. Llenguatge inclusiu
Sempre que sigui possible utilitzarem el nom del col:lectiu com per exemple:
Professors > Professorat
Alumnes > Alumnat
Pares i mares - Families
Quan no sigui possible hem de tractar de utilitzar els dos géneres en la comunicacié. Per exemple:
- Notifica'ns si el seu fill o filla esta prenent cap medicament...
En el cas dels formularis s’han d’utilitzar les abreviatures. Per exemple:

- Comvalora lesforg del seu fill/a

10
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2. Respectar els destinataris

Cal enviar sempre les notificacions a la familia (butlletins de notes, faltes de disciplina, comission
de convivencia, citacions per les reunions) a tots els destinataris que apareixen en el document
dades de comunicacid, tant a la persona responsable 1 com a la persona responsable 2,
Independentment de si és la mare, el pare o un familiar. Deixarem d’enviar a algun dels familiars
sols en el cas justificat que es notifiqui aixi.

3. Enviaments massius

En els correus de difusid a les families, sempre s’han d’enviar en copia oculta. De no ser aixi,
estarem vulnerant la llei de privacitat de dades.

D. Butlletins de notes

Acord amb el PEC i per promoure el desenvolupament integral de les persones, als comentaris del
butlleti de notes, comencarem amb el nom de la persona, destacant allo que ha de millorar pero
tractant de que un to encoratjador. Per exemple:

Joaquim, has de posar tots els teus esfor¢os en estar atent a classe per després lliurar les feines
correctament. Sabem que si t’esforces ho assoliras, estem aqui per ajudar-te amb el que necessitis.
Bones vacances.

S

11
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6. Manual d’'identitat corporativa

Aquest punt té com a objectiu establir unes regles per I’Gs dels logo en les produccions grafiques i
digitals que surtin del centre cap a 'exterior.

6.1. Us del logotip

El nostre logotip és una cinta Mobius. La cinta Moebius és una
superficie d'una sola cara i un sol contorn. Es una superficie no
orientable. Fou descoberta de manera independent pels matematics
alemanys August Ferdinand Mébius i Johann Benedict Listing 'any
1858,

Esta sovint vinculada a la idea d’infinit i té com a curiositat que si realitzes un trag amb un llapis es
pot guixar tota la superficie sense haver de girar-la ni trencar-la.

Aquesta idea ens ha donat peu a projectar els valors de l’escola, la idea que comunitat educativa,
institut i 'entorn formem part d’una mateixa cinta infinita.

Versi6 quadricromia

La versio en color sempre s’ha d’utilitzar sobre fons blanc

Logo més part escrita Logo sol

/ Institut }

El Joncar v

A
Sempre s’utilitzara aquest per als Aquest es pot utilitzar com a part de
documents oficials presentacions per a ’alumnat o produccions

no oficials

! Text i imatge extrets de la viquipédia

12
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Versio monocromatica

Sempre que hi hagi un color de fons utilitzarem el logo de color blanc. Per al fons blanc es pot
utilitzar tant la versié negra com grisa. Alguns exemples de bon Us del logo:

Logo més part escrita Logo sol

Institut
El Joncar

Institut
El Joncar

Institut
El Joncar

Institut
El Joncar

Institut
El Joncar

Q9D

13
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Exemples de mal us dels logos

Logo més part escrita Logo sol

14
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Marge de seguretat del logo

Mai s’utilitzara el logo sense guardar un marge, on no hi pot haver res, tal i com mostra la imatge:

Institut
El Joncar

S

6.2. Color corporatiu

El color corporatiu és un true purple. A continuacio el definirem més en detall:

Pantone 268 C

Codi en hexadecimal: #582¢83

RGB CMYK

CodiRGB: 35, 17,51 Codi CMYK: 33,66, 0, 49

Es a dir per aquelles produccions que es Sutilitzara per a produccions impresses com,
mostren a les pantalles, com per Exemple: el dossiers, vinils, cartells...

web, presentacions, documents penjats a

Internet, presentacions...

6.3. Tipografia corporativa

Només utilitzarem dues families de fonts tal i com explica la segiient taula:

Montserrat Source Sans

SemiBold 600 Regular

abcdefghijkimnopqgrstuvwyz abcdefghijklmnopqrstuvwyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWYZ | ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWYZ

15
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1234567890

1234567890

Lutilitzarem per al titols i remarcats

L'utilitzarem per al gran gruix de text escrit

6.4. Guia per laplicacio als elements grafics

Per facilitar I’Us per part del personal del centre tots els documents estan penjats al Drive.

Documents oficials

Titol Institut
Data ‘ El Joncar

Presentacions oficials

c
de
A

Titol 1

Titol 2

Titol 3

Text Normal

Institut
( El Joncar

Titol principal

Data de la reunio

Titol 2 de la presentacio

Text normal

Institut
Data El Joncar

Titol 1 de la presentacié

Text normal

M |nstitut
" Er;jcl)#car

Moltes gracies

(N

Tel: 938394198

X~

informacié@institut22.cat

7

www.institut22.cat

16
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Signatura del correu electronic

Joan Vallés Pastor
Coordinador pedagogic i professor de tecnologia

C. El Joncar 35-45, 08005 Barcelona
938394198
www.eljoncar.cat

y Institut
El Joncar

-

‘ Institut
El Joncar

-~

Exemple d’Us:

Configurarem la signatura tal i com es mostra a la
imatge de la dreta. Amb especial atenci6 d'utilitzar el
tipus de lletra Sans Serif.

El nostre nom i cognom en negretai el carrec en
lletra normal.

17



7. Pla d'accié

Per tal de donar resposta als objectius principals i definir encara més els objectius especifics, en aquesta graella es defineixen les fases, els responsables i
la temporalitzaci6. Aquesta graella esta sincronitzada amb el document Pla d’accié comunicacio:

| Mesos |;:. |Oct. |Des. |Gen. |Mar. |Abr. |Mai. Jun. Jul.
N. |Activitat Responsable 12 3 41 2 3 41 2 312 3 41 2 3 4/ 3 41 2 3 41 2 3 41 2

A |Realitzar i revisar les infografies Joan V.

Preparar el claustre inici de curs E. Directiu

C [Imprimir les copies i repartir-les al
claustre Joan V.

D |Presentar-ho al claustre i fer
modificacions si cal E. Directiu

| 1.2 |Establir el Google Calendar com l'eina centralitzada per crear esdeveniments i reservar sales de reunions.

1.3 |Establir una nova direccié de correu electronic per canalitzar i atendre millor els correus entrants de les families.

Comunicar al claustre E. Directiu . | | | | | | | |

C |Fer la formacié en la gesti6 al PAS Araceli F. i Joan ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
V.

A |Preparar config. les sales del Calendar |Araceli F.

Presentar-ho al claustre E. Directiu

C |Fer el seguiment Araceli F.

A |Crear les noves direccions de correu  |Araceli F.



https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1QnfSzSIiW0vq7S72S0JLOIpm7bUU_K3N4hNqVqNHiO8/edit

D [|Informar a les families via correu Araceli F. i Joan

V.

Equip de
tutores

E |Presentar-ho a les families a la reunié

d'inici de curs

INFORMAR AL PROFESSORAT DE LES COMUNICACIONS REALITZADES PEL CENTRE A LES FAMILIES

2.1 |Establir Additio com a I'eina de referéncia per informar a les families i a les tutores dels “ ves i apunta’t-hi” i les faltes d’assisténcia de I'alumnat.

A Donar d'alta a I'alumnat Joan V. .
Donar d'alta al professorat Araceli F. .
C |Crear els grups base Joan V. i Araceli
F.
D |Vincular el professorat al grup base Joan V.
(tutores)
E Crear la comissié Additio E. Directiu .

F Fer formacio al claustre en creacié de |Joan V.
classes

G Comissié
Seguiment, que les classes funcionin  |Additio

H |Controlar que el professorat passi llista |Comissié

Additio
I Fer formacié al personal PAS Joan V.
J Posar en marxa els betatesters Joan V.

K |Comunicar a les families reunié inici de |Equip tutores
curs

L Comunicar a les families ViA i Consegeria
assisténcia

M |Creacié de les competéncies LOM-LOE |Joan V.

19



N |Configuracié i proves butlletins Comissié
Additio
O |Formacio6 al claustre per I'avaluacié en |[Comissio
Additio Additio
P Creacio dels butlletins trim. amb Joan V. i
Additio coordinadores
Q |[Seguiment d'incidencies per nivells Comissié
Additio
2.2 |Informar a la resta del professorat de les convocatories de les comissions de convivéncia i les expulsions
A |Configuraci6 i reparticid de rols de la  |E. Directiu
nova CdConv.
B |Creacié de la infografia de la E. Directiu
convivencia
C Introduir nous membres i ordenarla |Alba C.iJoanV.
unitat compartida al Drive
"Convivencia"
D |Comunicacié al claustre dels canvis E. Directiu .
E Reenviar els correus a la coordinacié  [Cap d'estudis

per fer difusié a I'equip docent de les
expulsions i CdConv.

MILLORAR LA COMUNICACIO CAP A L'EXTERIOR | LA COMUNITAT EDUCATIVA A TRAVES DEL WEB | EL TWITTER

Reorganitzar els apartats del web i actualitzar els continguts per fer-la més entenedora.

Elaborar un mapa web més entenedor

Revisar i actualitzar la informacio
estatica

Actualitzar les infografies per cursos

Crear la infografia de 1r de Batxillerat

Joan V.

Joan V. Jordi R.

Joan V.

Joan V.

|
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Araceli F. i Alba

- R

3.2 |Crear una comissié per generar noticies al web per mantenir la periodicitat de les publicacions cada dues setmanes. |

E Realitzar les fotografies del professorat

F Crear al footer amb els logos de les
entitats col-laboradores

A |Presentar al claustre la proposta i E. Directiu
buscar prof. per la comissié

B [Traslladar la proposta a I'alumnat a les |E. de tutores
tutories d'inici de curs

C |Crear els usuaris per I'edicio de Araceli F. i Joan
noticies al web V.

D |Formaci6 a la comissié per la creacié  [Araceli F.iJoan
de noticies al web V.

3.3 |Publicar les guies d'estil i missatges clau per les publicacions al web i el Twitter |

E Revisié i manteniment del blog Joan V.

A [Publicacié i presentacié del pla de E. Directiu
comunicacié

B [Creacid de la guia de publicacions al Joan V.
Twitter i web

guies de comunicacio

D |Fer el seguiment i realitzar canvis sies [Joan V. | III
cau

C |Posar a disposicio de la comissio les Joan V. ‘ I

DONAR UNA IMATGE UNIFICADA COM A CENTRE CAP A L'EXTERIOR

4.1 |Actualitzar el domini del centre a tots els correus interns
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A Realitzar el canvi de domini a tota la Joan V.
GSuite
B Crear els nous correus corporatius Joan V.
amb el nou domini
C |Actualitzar al nou domini la plataforma [Joan V.
Additio
4.2 |Gestionar el domini “eljoncar.cat” com a domini de confian¢a als servidors del departament
A |Obririncidéncies per realitzar el canvi |Araceli F. _
4.3 |Actualitzar les plantilles de documents corporatius i la imatge grafica
A |Publicaripresentarla guiad'isdela |JoanV.
imatge grafica
B |Estandarditzar la signatura corporativa |Joan V.
al correu electronic
C |Actualitzar i presentar les plantilles Joan V.
dels documents corporatius
D |Revisar que s'apliqui

GO
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8. Avaluacié i millora continua

Per tal de poder avaluar la feina feta, establim una serie d’indicadors i instruments de mesura per
veure el grau d’acompliment.

1. Coordinar al professorat en quant a aspectes organitzatius per la comunicacié del centre

Comunicar al professorat dels protocols per les comunicacions a nivell intern i 'extern a través de
les infografies de funcionament a principi de curs.

Establir el Google Calendar com l’eina centralitzada per crear esdeveniments i reservar sales de
reunions.

Establir una nova direccid de correu electronic per canalitzar i atendre millor els correus entrants
de les families.

Gestid de 'assisténcia del professorat??

2. Informar al professorat de les comunicacions realitzades pel centre amb les families

Establir Additio com a l’eina de referéncia per informar a les families i a les tutores dels “ ves i
apunta’t-hi” i les faltes d’assistencia de 'alumnat.

Informar a la resta del professorat de les convocatories de les comissions de convivenciai les
expulsions.

3. Millorar la comunicacio cap a U’exterior i la comunitat educativa a través del web i el Twitter
Reorganitzar els apartats del web i actualitzar els continguts per fer-la més entenedora.

Crear una comissio per generar noticies al web per mantenir la periodicitat de les publicacions
cada dues setmanes.

Publicar les guies d’estil i missatges clau per les publicacions al web i el Twitter.

4. Donar una imatge unificada com a centre cap a l'exterior
Actualitzar el domini del centre a tots els correus interns.
Gestionar el domini “eljoncar.cat” com a domini de confianca als servidors del departament.

Actualitzar les plantilles de documents corporatius i la imatge grafica.

Correu electronic:

Comunicacions importants a les families al llarg del curs:



Bones vacances
Retorn de les reunions
Espai de trobada comunicacié interna informal - Poble9 Rocks
Responsabilitats qui fa que
comissid additio (1r Claustre voluntaris)

- Araceli

- Analia

- Anna

- Federico
- Oriol
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