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1. Introducion

O CEIP Plurilinglie Alborada é un centro onde conviven a diario un claustro
de mestres e mestras ( ao arredor de 30 persoas dependendo da
matriculacién )e en torno a catrocentos alumnos e alumnas que, xunto ao
persoal non docente e as familias, forman unha ampla comunidade
educativa. Que cada membro da comunidade educativa poida estar
informado sobre o que acontece no centro é un reto que debemos abordar e
que require da elaboracion dun esquema organizado onde queden reflectidas
as vias de comunicacion e os responsables de empregar as mesmas en cada

caso.

Non foron poucas as veces nas que en reunidéns informais ou claustros
escoitdaronse voces nas que se puxo de manifesto que non sempre a
informacién chegaba da maneira axeitada, o que da unha idea da necesidade

de elaboracion deste plan.

En canto as familias ainda que manifestaron a sla aprobacién @ maneira de
levara a cabo as comunicaciéons durante o anterior periodo da Equipa
Directiva ds veces seguimos a ter a impresion de que non cofiecentodos os
cambios a nivel pedagdxico que se estan a levar a cabo no centro e que
descofiecen obxectivos dos plans e programas nos que participamos, polo
que tamén recolleremos aqui as vias de difusidon das diferentes actividades,

plans e programas.
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2. Obxectivo e finalidade

O obxectivo final do plan sera regular as vias de comunicacién en funcién dos

tipos de mensaxe e os responsables de emitilas en cada caso.

A comunidade educativa debe ter a posibilidade de estar informada das
actividades e plans que se leven a cabo no colexio e dese xeito manterse ao
dia e realizar as aportacions que se consideren oportunas en cada caso.
Debemos responder as seguintes cuestions:

- Que debemos comunicar?

- Que tipo de comunicacién é?

- Que via empregamos para comunicar?

- Quen é o responsable de cada comunicacién?

- A quen debo dirixirme?

3. Comunicacion externa

E aquela na que a mensaxe esta dirixida a persoas que non forman parte da
comunidade profesional educativa do centro (profesorado e persoal non
docente), estd dirixida especialmente a:

- Familias do alumnado

- Alumnas/os e ex-alumnas/os.

- Outros docentes ou centros educativos.

- Asociacions

- Administraciéns publicas: concellos...
Para este tipo de comunicacién empregaremos vias formais (paxina web,

Abalarmébil, correo oficial do centro, taboleiro de anuncios ou correo postal.

Este tipo de comunicacién é a destinada a informacion formal que como

centro debemos transmitir, & informacion sobre actividades levadas no
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centro, a difusién das mesmas, & novas de interese para as familias e a notas
e comunicados de aula e de centro.
As canles de comunicaciéon externa seran:

3.1.Paxina web e Aula Virtual

O responsable do mantemento da paxina web serd a equipa directiva, na

persoa do Secretario ,que empregard esa canle formal para comunicaciéns

oficiais e formais.

Levarase a cabo unha renovacién de desefio da paxina web co obxectivo de
facela mais clara, cdmoda e accesible .Na paxina principal apareceran unhas
solapas de facil identificacidon e as novas madis recentes e relevantes . Deste
xeito serd sinxelo buscar a informacion mais inmediata en cada momento do
curso, como poden ser os prazos e tramites de admision, de fondo solidario
de libros de texto, ou datas de reuniéns de inicio de curso, listaxes, datas de

festivais ou recollida de notas, etc.

Unha vez pasada a data desas comunicaciéns, desaparecerdan da paxina
principal para ser almacenadas no apartado correspondente (secretaria,

actividades...)

No apartado “Xestion documental “ haberd un almacén con toda a
documentacién relativa ao centro, ordenada en catro apartados:

- Familias: impresos e informacion basica

- Profesorado: xustificantes, informe de necesidade, partes...

- Documentos administrativos: impresos de admisién, matricula...

- Documentos educativos: con todos os documentos en vigor do centro

(NOFC; diferentes plans...)
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Aula Virtual

A Aula Virtual é un espazo de traballo onde o profesorado deberd
publicar arquivos, videos, fichas que considere oportuno para facilitar o
proceso de ensino-aprendizaxe do seu alumnado.

Todo o profesorado ten obriga de habilitar o seu curso e ter material
dispofiible para uso do alumnado e consulta das familias.

Ao ser un espazo seguro tamén podera usarse para o envio de fotos de
aquel alumnado con permiso de imaxe.

A Xefatura de Estudos sera a encargada de revisar o bo funcionamento das
diferentes Aulas Virtuais e o Coordinador/a Tics de organizar o

acompafiamento do profesorado ,que o precise, para iniciar o funcionamento.

3.2.Abalar mobil

Ferramenta de comunicacion directa coas familias, util para avisos xerais de

centro e comunicacions de aula.

O profesorado poderad enviar unha mensaxe 4s persoas responsables do
alumnado, tanto de xeito individual como dun grupo completo e,
opcionalmente, poderda permitir que as persoas responsables respondan a
mensaxe iniciando asi unha conversa con elas.
Desta forma, coas mensaxes privadas ou de difusién para grupos enviadas
polo profesorado, as persoas responsables van poder comunicarse mantendo
a privacidade.

A Unica diferenza é que o profesorado vai poder personalizar os contidos,
no caso da mensaxe privada, ou notificacidons de interese para todo o grupo,
no caso da difusion. Tamén pddense realizar mensaxes a todo o grupo e

permitir a participacién de todas as familias a vez.
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Por outro lado, as mensaxes - avisos de centro , permiten crear novas
comunicacions dirixidas as persoas responsables do alumnado e profesorado
Neste caso a seleccion faise por grupos ou todo o centro e as realiza a
Equipa Directiva.

Unha vez enviada a mensaxe, as persoas responsables que estean

subscritas as notificacidons recibirdn avisos push nos seus dispositivos
mobiles.
Con estas novas funcionalidades preténdense abrir novas canles de
comunicacion entre o profesorado e as persoas responsables do alumnado.
Este novo servizo esta dispofible en aplicacion mébil tanto para dispositivos
Android como iOS.

Os usuarios que descarguen a aplicacion van poder seguir consultando
desde o seu dispositivo mobil as cualificaciéns, os horarios e materias, os
avisos e incidencias, as faltas de conduta, asi como a solicitude de citas de
titoria ou a xustificacion das faltas de asistencia se o profesorado activa
estas duas funcionalidades.

Os responsables deste tipo de comunicacion referidas ao alumnado serdn
os titores-titoras salvo nos casos de avisos de faltas de conduta ou

incidencias que poderdn ser comunicadas pola Xefatura ou Direccion .
3.3.Comunicacidns e notas impresas

Sera un medio secundario de comunicacion, xa que temos o firme propdsito
de reducir as realizadas en papel, se ben hai supostos nos que é necesario o
seu emprego:
- Tripticos informativos: xeralmente sobre o festival de nadal e o
entroido.
o Responsable: equipo de extraescolares.
- Outros dipticos ou tripticos que elaboren equipos docentes
(informaciéns ou concursos de biblioteca, resume mensual do EDLG...)

o Responsables: os equipos que os emitan.
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- Autorizacidons para saidas: nos casos de familias que non tefen a

aplicacién Abalarmaébil por motivos xustificados
o Responsable: titor/a.
- Notas informativas xerais: cando se considere que é o medio idéneo
por motivos obxectivos
o Responsable: equipa directiva.
- Avisos de non promocion
o Responsable: titor/a.

- Os boletins de notas: Comunicaranse por ABALAR salvo casos
concretos e con motivos obxectivos que xustifiquen a necesidade da
sua entrega en papel.

- Os boletins de avaliacions finais : entregaranse en papel xa que as
familias soen necesitalas impresas para a realizacién de tramites coas
diferentes administracions ( matriculas, becas comedor..)

o Responsable:
= Da impresion dos mesmos: administrativa.
» Da entrega: titoras/es.
- Notas doutras entidades: preferentemente a ANPA, ainda que
incluimos tamén as que envian o concello e outras asociaciéns:
o Responsable:
» Da entrega as titoras/es en man ou no casilleiro:
conserxe.

» Da entrega ao alumnado: titoras/es.
3.4. Axenda

Proporcionada de maneira gratuita polo centro ao alumnado de
Educacién Primaria

Via bidireccional de comunicacién entre os mestres e as familias, na que se
poden mandar avisos/recados/recordatorios que afecten unicamente a un
alumno en cuestidn (citas de titoria, pequenas incidencias) ou a todo o grupo
(traer algo determinado a clase, datas de exames...).

7
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Non se aconsella o seu emprego para incidencias , comunicaciéns formais

ou correctoras pois non existe a garantia de recepcion nin de privacidade.
3.5.Teléfono

Empregarase como via de comunicacion inmediata para aquelas situacidns
que asi o requiran, caso de enfermidades, golpes, mudas urxentes e outras
incidencias .

As/os responsables deste tipo de comunicacidns seran as titoras/es,

profesorado de garda ou Equipa Directiva
3.6. Correo ordinario

Ainda que estda cada vez mais en desuso polo aumento de tramites
electrénicos, cando sexa necesario empregar esta via a responsabilidade
recaera na persoa que exerza o posto de Administrativa e a secretaria, sexa
cal sexa o departamento ou mestra/e que tefia que realizar a comunicacién.
As comunicacidns que se realicen por correo ordinario levaran o sobre co

membrete do colexio e o oficio correspondente.

4. Comunicacion interna

E toda aquela que se produce entre os membros da comunidade educativa

gue estan no centro (mestras/es e persoal non docente).

Temos que evitar que os membros do persoal do centro (docente e non
docente) tefian a sensacién de estar desinformados do que pasa no propio
colexio, e para iso estableceremos diferentes canles formais e informais en

funcién do tipo de informacion.

41.Canles formais

41.1. Claustro
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Realizaranse como minimo un claustro por trimestre ademais do inicial e
final que dard inicio e peche ao curso escolar. Por temas organizativos
poderdn convocarse os claustros ordinarios ou extraordinarios que foran
necesarios
Importante sinalar que no caso de aprobaciéon de documentos remitiranse,
salvo imprevistos ,con tempo suficiente para que o profesorado poida facer
unha lectura consciente.
Os responsables das convocatorias e organizacién son as membras da
Equipa directiva igualmente  poderan considerar oportuno que o/a
Secretaria/o envie un resumo dos acordos tomados aos/as coordinadores/as

de ciclo.
41.2. CCP

As reuniéns mensuais da CCP poden resultar unha ferramenta moi Gtil para
transmitir informacién pedagéxica que despois serd rebotada polos membros
da CCP aos compafieiros/as dos seus equipos docentes.

Resulta mais axil por ter un menor nimero de membros e, a0 mesmo

tempo, todo o claustro esta representado na mesma.

Os responsables son a xefa/e de estudos e o director/a.
4.1.3. Correo electronico

Empregarase principalmente :
v/ Enviar as convocatorias de claustro e CCP coa orde do dia. (E.D.)
v Enviar solicitudes de permisos & Xefatura de Estudos ( profesorado)
v Reenviar informacién de interese para o profesorado que chegue ao correo

do centro(E.D.)

AN

Actas de coordinacion ( coordinadores )

v Outras informacién ou consultas
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Cabe recordar que temos a obriga de ter a conta de correo corporativo
activa e que é unha via prioritaria de comunicacién por parte da

administracion.

4.2, Canles informais

4.2.1. Reunions informais

Convocadas pola equipa directiva ou por algun coordinador/dinamizador que
precise realizar unha reunién con todo o profesorado para levar a cabo
algunha actividade ou transmitir unha informacion xeral de interese. O aviso
realizarase mediante comunicacién directa oral con recordatorio no taboleiro
e a/o responsable sera a/o convocante da reunién.

v Realizarase unha reunién xeral o primeiro luns de mes para temas

organizativos

No caso de ausencia dalgun membro a esa reunidn, deberase deixar

constancia do acordado no casilleiro desa persoa mediante unha nota simple.

4.2.2. Taboleiros, portas de aulas e cristaleira de direccion

A funcion do taboleiro é mais recordatoria que informativa, pode ser unha
excelente ferramenta se ten un bo uso. Os responsables de escribir no
taboleiro serdn os que organicen as distintas charlas, saidas, docencias... E
dicir, membras da equipa directiva, coordinadores e responsables de nivel,

principalmente.

Nas portas das aulas estaran os horarios dos grupos e, no caso de espazos
comuns (biblioteca, musica, aula de informatica...) os horarios de uso de cada

unha delas.

En canto ao taboleiro da sala de profesorado serd responsabilidade da
xefatura de estudos colgar ali os cadros de organizaciéon do recreo e das

gardas de biblioteca, asi como as substituciéns que haxa que realizar no dia.

10
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As persoas que teflan hora de garda deberan consultar o taboleiro para saber
se teflen que substituir, no caso de que, por necesidades de servizo, sexa
necesario eliminar un apoio para poder cubrir unha baixa, serd a xefatura de

estudos quen comunica esa vicisitude a implicada/o.

4.2.3. Redes Sociais

Comunicacion por WhatsApp/Telegram

Existe un grupo de WhatsApp para o profesorado do colexio. O seu uso sera
opcional, pero recomendado.E empregarase para comunicaciéns informais e
recordatorios e/ou avisos que non requiran a importancia dunha reunion.
v Recordar a participacién dun nivel concreto nunha actividade ofertada
unicamente para ese nivel.
v Un recordatorio de horarios

v Aviso de substituciéns a primeira hora da mafian

AN

Para difundir actividades de formacion alleas ao centro e que poidan ser de
interese para outros membros do grupo ou para a difusion de novas

relacionadas coa nosa profesién.

v Respetar horarios de descanso, evitando comunicaciéns que non tefan

caracter urxente, fora do horario pautado.

"

Ainda que sexa un medio informal de comunicacion, ao darlle “oficialidade
debemos:

v Evitar que haxa persoas alleas ao equipo docente no grupo( enviarase un
enlace ao profesorado ao inicio de curso para que poida unirse ao grupo se o
considera oportuno e daranse de baixa ao remate do mesmo ).

v No caso de substitutos poderan ter a opcién de estar no grupo mentras

desempeifian o seu traballo no noso centro.

AN

Comunicarse de maneira educada,respectuosa e sen emitir xuizos de valor

v Evitar falar de alumnado de maneira especifica, dar datos privados e enviar
fotografias ou arquivos con imaxes recofiecibles de alumnado.

v O administrador/a do grupo eliminara fotos de alumnado que sexan enviadas

xa que habera un grupo habilitado para ese cometido.

11
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Neste medio informal non hai responsables Unicos, sendén que sera
responsable do que transmita a persoa que o empregue actuando como

Administrador/a do grupo o/a responsable da Direccion do Centro .

Comunicacions para Instagram

O centro ten unha conta de Instagram e un canle de Youtube.
Habilitarase un grupo especifico para o envio do profesorado de fotos,videos
ou actividades que queiran que se publiquen.

v As imaxes deben estar preparadas para a sua publicacién previa seleccién e
montaxe con texto explicativo ( é imprescindible que o alumnado tefia
permiso de imaxen e ainda asi é recomendable que as fotos non sexan de
frente).

v No grupo seran membros permanentes O/a secretario/a ( encargado da
publicacién na paxina web e no canle de Youtube) e o/a Director/a (encargado
da publicacién en Instagram)

v Seran membros provisionais aquel profesorado que queira enviar fotos,..

(uniranse cun enlace e poderan sair e entrar as veces que o consideren)
4.2.4. Comunicacions

Son aqueles avisos en papel para anunciar outro tipo de reuniéns mais
formais. Tamén entran neste grupo os tripticos que se elaboran dende os

diferentes equipos para difundir/comunicar actividades.

A/o responsable da xestion sera a dinamizadora/o ou coordinadora/o do

equipo que elabore eses tripticos ou que convoque a reunidn.

Aquelas comunicaciéons que non se reflicten aqui ou que aparezan en

determinados momentos iranse regulando para engadir a este plan.

12
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5. Recepcion de mensaxes

5.1.Correo ordinario

A responsabilidade de xestionar a recepcion de correos ordinarios recaera na
Equipa Directiva que serd a responsable de abrir as cartas dirixidas ao
colexio e o/a Conserxe deixara nas bandexas correspondentes aquel correo

dirixido a unha persoa en particular.
5.2.Correo electronico

Sera revisado a diario pola persoa que exerza a direccion do centro, que sera
a encargada de responder aos mesmos e que reenviara aqueles dirixidos a

unha mestra/e ou equipo docente concretos cando asi o indique a atencién.
5.3.Teléfono

Existiran tres lifas de teléfono:
v Unha delas estd asignada directamente ao departamento de orientacién e o
teléfono estard colocado nese despacho.
v Outra estd situada no despacho conxunto de direccion / secretaria /

xefatura

AN

Outra estd no despacho da Administrativa

AN

Outra , cun teléfono inaldmbrico para poder desprazalo en caso de que fora

necesario ,situado no habitaculo da Conserxe

Non se pode asignar a responsabilidade de coller o teléfono a unha unica
persoa debido a variabilidade dos horarios. En todo caso, a persoa que estea
nese intre no despacho sera quen tefia que responder as chamadas, sempre
con educacion e un ton axeitado, xa que fala en representacién do centro.
Calquera persoa que se tope cerca do teléfono e tefa dispofibilidade, o

escoite e pasados 3 tons non responda ninguén, tera a obriga de atendelo .

No caso de que a chamada sexa para un terceiro, derivarase a mesma se é

posible e, de non ser asi, anotarase o recado nunha tdboa visible impresa que

13
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estara a cardn do teléfono, e que sera transmitido posteriormente a persoa

interesada.
5.4, Comunicacion directa

E a que se produce cando alguén ven a recoller a unha alumna/o ou quere

dar un aviso a algun membro da comunidade educativa.

A responsable deste primeiro contacto deberia ser a conserxe, pero se
debido & duplicidade de tarefas que ten non estivera dispoiible farase cargo
o membro da equipa directiva que nese momento estea con horario para

desempefiar a funcion directiva e, de non estar ningun, un mestre/a de garda.

6. Difusion do plan

O plan de comunicacién estara publicado na web do centro a través do sitio

“Xestion documental “, sendo totalmente publico o seu contido.

7. Avaliacién

Para valorar o impacto do plan de comunicacién incluiranse nas enquisas de
fin de curso tanto nas de profesorado como nas de familias - items
relacionados co mesmo.
Familias:
- Valore a comunicacién do centro nos seguintes termos:
o Informacién xeral do centro.
o Participacién en proxectos e programas.
o Difusidén de actividades.
o Documentos organizativos e programaticos.

o Satisfaccion xeral coa comunicacion do centro.

Profesorado:
- Valora a comunicacién interna no centro:
o Programas educativos e proxectos nos que participa o centro.
14
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o Documentos programaticos.

o Charlas e docencias.

o Saidas e excursions.

o Actividades complementarias

8. Cadro resumo

Tipo de

jB|ICIB

Mensaxe N Canle Responsable
comunicacion
Avisos xerais sobre
tramites .. . . .
el Externa Paxina web Equipa Directiva
admision...)
Avisos sobre
actividades de todo o Externa Paxina web, Equipa Directiva
centro (festival, Abalarmoébil quip
desfile...)
Difusion de imaxes e
videos de actos Externa Redes sociais E.D
colectivos.
Comunicados de Externa Abalarmoébil Equipa Directiva
centro
Comunicados de aula Externa Abalarmoabil Titoras/es
Notas e recordatorios Externa Abalarmoébil Titoras/es
Informacion sobre
SR A el g
complementarias e Externa Titoras/es
extraescolares de
aula
Difusion de . Coordinador /
. . E-mail ,redes .
actividades concretas o responsable do equipo
. Externa sociais ou
dun equipo ou abalar / departamento/
programa programa
Datas de exames Externa Axenda/qula Mestre/a da area
virtual/Edixgal
Le5|on,.enferm|dade, Externa Teléfono Titor/a
cambio de roupa...
Informacion de Interna Claustro E.D
centro relevante
Informacién do Reunion
centro de caracter Interna E.D
profesorado

menos formal

15
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Informacion de

. . . Interna Cccp Xefa de estudos
caracter pedagoxico
Coordinacion de
aCt'V'dadeS. Reunién de Coordinador /
complementarias / Interna . . .
profesorado Equipa directiva
extraescolares de
centro
Participacion en Reunidén de . . .
Interna Equipa Directiva
programas de centro profesorado
Charlas / actividades Interna WhatSA.pp/ Organizador da charla
de aula taboleiro
Saidas/excursions Interna Taboleiro Responsable de nivel
Whatsapp /
Participacion en reunién de
P . profesorado ou | Titora/responsable
programas a nivel de Interna .
claustro (se de nivel
aula L
coincide por
outro motivo)
Aviso de altas / Interna Comunicacion Xefa de estudos (ao
baixas de alumnado directa titor/a e especialistas)
Correo
Convocatoria de electronico ,coa Secretaria / xefa de
Interna orde do dia
claustro e CCP . estudos
e taboleiro
(recordatorio)
Charlas / docencias Reunidns e .
(dentro do PFPP) Interna taboleiro Coordinador/a PFPP
Outras charlas e WhatsApp e O que tefia a
. Interna sala ) .
docencias informacion
De profesorado
Correo
Convocatoria de Interna e electronico, e . . .
. Equipa directiva
consello escolar externa taboleiro
(interna)
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Proxecto de Comunicacion

O presente Proxecto de Comunicacion foi informado e avaliado
positivamente polo Claustro e polo Consello Escolar e aprobado pola

Direccién do Centro na reunion celebrada o dia 7 de setembro 2023.

A Directora e Presidenta do Consello Escolar

Asdo M? Carmen Iglesias Iglesias
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