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1. INTRODUCION

En todo centro educativo existe unha necesidade de comunicacion permanente, fora do
ambito da actividade lectiva no centro, tanto a nivel interno (entre o profesorado, co
persoal de servizos e non docente) como externo (co alumnado, coas familias, coa
Administracion Educativa, administracion local, coa contorna social da institucion), é dicir
con toda a Comunidade Educativa e mesmo potencialmente con moitas persoas e
institucions alleas.

No caso do alumnado e das familias, diferenciamos duas situacions de comunicacion:
aquelas que se dan dentro do centro educativo de xeito directo, e aquelas que se dan
desde o centro cara a familias e alumnado cando non estan no centro.

No mundo que vivimos as tecnoloxias de informacién e comunicacién tefien un papel
fundamental, por iso € preciso elaborar un plan de comunicacién, tanto interna como
externa do noso centro educativo.

O presente documento pretende ser unha ferramenta dinamica que vertebre a
comunicacién entre os diferentes membros da Comunidade Educativa do centro, asi
como con axentes externos.

A sua finalidade basica é conseguir que o noso centro sexa un lugar onde a informacion
entre os distintos sectores educativos sexa clara e fluida, de xeito que incida
positivamente sobre a comunidade educativa, sobre a calidade da ensinanza e sobre a
proxeccion do centro na sua contorna.

No desefio do Plan tentouse establecer mecanismos eficaces para a comunicacién entre
os diferentes membros da comunidade utilizando os distintos recursos tecnoldxicos ao
noso alcance.

Perseguiuse a variedade de medios que permita aos diferentes usuarios estabelecer
comunicaciéns con facilidade sen que o non dispor dun medio determinado poida supor
unha desvantaxe.

Ademais cremos que nunha sociedade como a nosa faise imprescindible proxectar unha
imaxe dixital na contorna social mediante a que se consiga un maior visualizacion, un

posicionamento dixital e, a vez, outro xeito de estabelecer novos vinculos coa contorna.
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2. OBXECTIVOS DO PLAN DE COMUNICACION

Os obxectivos do Plan de Comunicacion do centro son os seguintes:

* Optimizar o fluxo da informacion entre a Comunidade Educativa de xeito que se artelle
unha comunicacion rapida e eficiente entre todos os seus membros.

* Potenciar as canles de informacién e comunicacion existentes no centro, asegurando a
diversidade nos medios establecidos para a comunicacion e conseguindo un maior
aproveitamento dos mesmos. * Posicionar dixitalmente o centro, abrindoo a sua contorna
social.

* Formar aos docentes e ao resto da comunidade educativa sobre as posibilidades de
comunicacion mediante o uso das redes sociais.

* Formar ao alumnado nun uso responsabel e seguro das redes sociais.

* Formar un equipo de comunicacién que sirva de soporte ao Equipo Directivo para a
actualizacion da paxina web, Facebook, etc

» Dar a cofecer as practicas educativas desenvolvidas no centro.

» Manter e actualizar os diferentes perfis do centro nas principais redes sociais.

* Informar e compartir: actividades, logros, programas, proxectos, etc.

* Mellorar a transparencia da xestion educativa.

» Garantir que as canles e o contido da informacion sexan seguras e garantan a debida
confidencialidade dos datos, nos casos establecidos pola regulamentacion educativa e de
proteccion de datos (Lei organica 3/2018, do 5 de decembro de proteccién de datos e

garantia dos dereitos dixitais).

3. DESTINATARIOS

Os destinatarios do Plan de Comunicacion son os seguintes:

* Profesorado

» Alumnado (entendido para comunicaciéns fora do centro ou actividades
complementarias e extraescolares)

» Familias (responsables do alumnado)

* Persoal non docente
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* Administracion educativa
* Administracion local.
* Empresas provedoras.

» Contorna social

4. CANLES DE COMUNICACION

As canles que utilizaremos para a comunicacién no noso centro escolar seran os
seguintes:

» Paxina web do centro

* Correo electronico corporativo da Xunta

* Redes sociais: Facebook, Instagram

» Paxina web de centro

« Aula virtual coas propias ferramentas das que dispén.

* Edixgal

* Abalar

* Teléfono fixo

* Canles escritas: notificacions, formularios, tripticos,...

* Teléfono mobil

* Axenda do alumnado

* Taboleiros de anuncios

* Outras ferramentas institucionais: Videoconferencias (Falemos, CISCO- WEBEX),

Agueiro, Abalarbox

5. TIPOS DE CONTIDOS
Os contidos susceptibles de ser comunicados dende o centro son de natureza distinta,
podéndose facer unha primeira distincion segundo o caracter que tefian, o que vai

supofier un tratamento distinto dos mesmos en canto as canles de difusion.

- Contidos de caracter publico:
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* Informacion xeral sobre o centro

* Informacion xeral as familias

* Noticias de interese

* Documentacion basica do centro

* Informacién sobre actividades de prevista organizaciéon e sobre as realizadas

* Achegas aportadas polos axentes da comunidade educativa.

- Contidos de caracter restrinxido:

* Informacién persoal as familias

* Actividades propostas e informacions nas que se considere preciso manter a privacidade
* Actividades propias da xestion administrativa do profesorado

* Achegas aportadas polos axentes da comunidade educativa que, en virtude da sua

privacidade, deban tratarse baixo ese caracter

6. NORMAS E USOS DAS CANLES DE COMUNICACION.
A lei de Proteccién de datos, os destinatarios das comunicacions e os obxectos das
comunicaciéons do centro fan que un uso apropiado das canles de comunicacion do centro
tefian que estar suxeitas a determinadas normas. Destacamos que no uso das canles
debemos observar o cumprimento da Lei organica 3/2018, do 5 de decembro de
proteccion de datos e garantia dos dereitos dixitais.

» Correo electronico:
O enderezo de correo electronico corporativo do centro sera difundido a través do resto
de canles, de xeito que sexa un medio util para a comunicacion interna e externa.

* Comunicados impresos:
Ainda que se tende a empregar medios con menos impacto medioambiental, seguirase
realizando comunicaciéns impresas cando algunha das partes tena dificultades para o
emprego de outras canles. Empregarase nos comunicados o logos correspondentes ao
centro e a Conselleria.

» Espazo Abalar: Abalar Pro e Abalar Mébil:
Esta ferramenta de comunicacion xa leva cursos en funcionamento, e cada vez permite
novas funcionalidades, polo que se seguira impulsando o seu emprego especialmente

para a comunicacion coas familias.
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« Teléfono

O centro conta con tres lifias de teléfono, situadas unha en Secretaria (881866796), outra
en Direccion (881866795) e outra especifica para o DO (881866798), asi como unha lifia
de FAX (881866797). Para o emprego por parte do profesorado, estara dispofiible un
listado telefonico das familias do alumnado e unha folla de rexistro de chamadas non
atendidas que facilite, no caso de rechamada, facilitar a informacién que se lle pretendia
trasladar pola persoa que atenda o teléfono. As lifias de Secretaria e Direccidn seran
atendidas polo persoal docente que estea de garda si non hai ninguén nos despachos ou
pola conserxe, e tomaran nota da chamada (quen chama e o asunto, asi como 0 numero
para devolver a chamada). Nos periodos non lectivos as lifias de Secretaria e Direccidn
desviaranse ao teléfono dalgun membro do equipo directivo, nomeadamente a persoa
directora.

* Teléfono mobil:
Evitarase o emprego do teléfono maobil por parte do persoal no horario lectivo para
cuestidns alleas ao centro. En todo caso, de ser preciso empregalo para a comunicacion
interna dentro do horario lectivo por situacidns de necesidades imprevistas, 0 seu
emprego esta xustificado.

* A Web do Centro:
A paxina Web do centro € o principal medio co que este conta para proxectar unha imaxe
propia cara ao exterior, € debe en consecuencia ser acorde coas linas basicas do
proxecto educativo do noso centro.
A paxina debe estar actualizada tentando manter no posible toda a informacién do centro.
Asi mesmo a paxina ten que ofrecer dun xeito transparente toda a documentacion do
centro para o seu cofiecemento por parte da comunidade educativa.
As actividades que se realicen no centro e que tefian unha certa relevancia educativa e
social deberian ter cabida nalgun dos espazos da paxina Web, evitando a publicacion de
imaxes do alumnado que permitan doadamente a sua identificacion e sempre e cando se
conte coa autorizacion expresa.
Os distintos equipos e departamentos deberian manter os seus espazos actualizados con

novas referidas as actividades realizadas baixo o patrocinio de cada equipo.
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As imaxes e videos que se recollan na Web deberan ter un minimo de calidade visual e
aterse as normas que con caracter xeral establece a Conselleria de Educacion a estes
niveis (planos xerais, evitar centrarnos no alumnado e non na actividade...).

A documentacion que se elabore e se pofia na Web debera ser propia, € no caso de ser
tomada doutra web se debera reflectir a procedencia respectando o dereito a citacién e a

autoria da mesma, mesmo cando realicemos modificaciéns sobre o documento orixinal.

* Aula Virtual:
A aula virtual do centro debe responder as necesidades de organizacion dos distintos
Cursos.
Deste xeito a estrutura principal, se compon dunha categoria cos distintos cursos e
grupos do centro, e dentro de cada categoria se organizan os cursos por materia, no caso
das materias impartidas polo profesorado titor, tendo o profesorado especialista unha
categoria da sua materia e dentro desta unha estrutura de cursos que se corresponderan
cos distintos grupos do centro.
O acceso aos cursos se fara ao través dun nome de usuario e contrasinal, tendo un
caracter pechado. Existira dentro da aula virtual un espazo adicado a documentacién de
interese para o profesorado no que s6 se accedera mediante usuario e contrasinal.
A configuracion da estrutura da aula virtual dependera do Equipo Directivo,
nomeadamente da Xefatura de Estudos, coa colaboracion do equipo TIC do centro.
Pola sua banda a estrutura interna de cada curso sera responsabilidade do profesor titor
ou especialista correspondente, que determinara os recursos e actividades que debera ter

cada leccién do curso de acordo coa sua programacién didactica.

Se desenvolveran a comezos de cada curso actividades de formacion para asegurar a
competencia do profesorado na xestion do espazo Moodle da aula virtual, e se promovera
o traballo colaborativo do profesorado partillando actividades mediante a creacion dun

banco comun de recursos.

* Os Blogs de aula:
Para a creacion de Blogs, o profesorado ou equipo docente, procurara empregar

contornas e aloxamentos seguros, como € o caso de Agueiro. En todo caso, evitara a
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publicacion de videos e imaxes onde se identifique ao alumnado facilmente ou do
alumnado para o que non se conte coa autorizacion expresa.
En caso de Blogs antigos aloxados en plataformas non corporativas, evitarase a

publicacion de imaxes do alumnado.

* ARadio Escolar:
Contémplase solicitar a participacion no programa a Radio na Biblio promovido pola

Asesoria de Bibliotecas Escolares.

* As relacions cos medios de comunicacion:
Os medios de comunicacion, prensa escrita e radio fundamentalmente, son un medio
fundamental para a proxeccion do centro dentro da nosa comunidade.
Neste sentido é fundamental manter unha comunicacion fluida cos medios e facerlles
participes das actividades que se desenvolven no centro.
En todo caso é de importancia que o tratamento das imaxes empregadas pola prensa,
sobre todo se son subministradas polo propio centro, cumpran cos requisitos indicados en
apartados anteriores.
O Xefe das actividades extraescolares e complementarias sera o encargado de

subministrar as informaciéns e documentos graficos das actividades realizadas no centro.

* Perfiles de Redes Sociais:
A presencia do centro nas redes sociais € algo fundamental no dia de hoxe para manter
informada a nosa comunidade escolar das novidades relativas a actividades do centro,
convocatorias de bolsas, prazos de matricula...
O mantemento deste perfil € tamén unha tarefa que debe ter profesorado encargado da
mesma. Seria preciso que fose posible, na elaboracién do horario anual do profesorado,
dar algunha liberacién horaria ao encargado desta tarefa en funcion da dispofiibilidade

horaria que se tefia ao comezo do curso.

*  Grupos de WhatsApp:
Os grupos de WhatsApp son unha ferramenta util ao ser instantanea a comunicacion,

polo que se contempla a creacién dun grupo para o profesorado, especialmente para as
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gardas de substitucions, imprevistos na aula. En todo caso, queda prohibido transmitir
informacion sobre datos do alumnado de caracter persoal ou académico.

Queda prohibido crear grupos de WhatsApp coas familias, dado que se conta coa axenda
do alumno, o teléfono do centro, o correo electronico e Abalar Mébil ou mesmo notas
escritas, como ferramentas para esa funcion. Evitarase tamén a comunicacién por este

medio a titulo individual cos proxenitores do alumnado.

7. PLAN DE COMUNICACION INTERNA - EXTERNA

PLAN DE COMUNICACION INTERNA
Destinada a comunicacién entre o persoal do centro, docente e non docente, tanto a

nivel xeral como dentro dos distintos equipos.
EQUIPO DIRECTIVO, EQUIPOS DOCENTES E CLAUSTRO
DESTINATARIOS Membros do equipo directivo, membros dos distintos equipos

docentes, claustro de profesores

CANLES Teléfono fixo e mobil, correo electrénico corporativo, espazoabalar
(abalar Pro), plataformas de videoconferencias (Cisco-Webex,
FALEMOS), aula virtual, Agueiro, Abalarbox, paxina Web do centro,
documentos escritos, grupo de WhatsAPP (coas restricions
sinaladas) e Espazo Abalar. Taboleiros de anuncios da sala de
mestres. Cadro de substituciéns.

Solicitudes modelo

CONTIDOS Comunicacions directas entre membros do equipo directivo,
coordinadores de ciclo e o resto do profesorado, recordatorios,
incidencias, citacions para Claustros, Consellos Escolares,
distintas reuniéns, coordinacion, informacién sobre actividades a
realizar, informacion xeral, calendarios, documentos de interese,
documentos compartidos, solicitudes de licenzas e permisos,

persoas encargadas de substituir en caso de ausencias.

RESPONSABLES |Equipo Directivo, Equipo de Comunicacion do centro, profesorado
PERSOAL NON DOCENTE
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DESTINATARIOS |Conserxe, Auxiliar de conversa, coidadora (AT),

CANLES Comunicacion directa verbal.

Teléfono mabil.

Ocasionalmente WhatsApp, sempre que a informacion non
implique datos privados.

Correo electronico

Solicitudes modelo

CONTIDOS Comunicacioén sobre incidencias, recordatorios, solicitudes de

colaboracién, e outros aspectos relacionados coas suas tarefas.

Solicitude de licenzas e permisos

PLAN DE COMUNICACION EXTERNA

FAMILIAS- ALUMNADO - ANPA

DESTINATARIOS Familias e alumnado, atendendo a que se trata de menores de 14

anos, a informacion tamén a tera sempre a familia

CANLES Reunion presencial (Titorias)

Teléfono.

Correo electronico.

Abalar Mébil.

Formularios e comunicacions escritas.

Paxina web.

Redes sociais: Facebook, Instagram

Aula virtual, Agueiro, Abalarbox

Videoconferencias (Cisco-webex, FALEMOS)

Axenda do alumnado.

Taboleiros de anuncios: exterior, Cristais da entrada de acceso e
taboleiros do corredor (para informacions exclusivas a familias en
procedementos xestionados desde o centro: fondolibros,
transporte,...)

Solicitude modelo.

CONTIDOS Informacion académica, intercambio de informacion familia-escola
(titorias), comunicacion e xustificacion de ausencias, solicitude de

titorias, informacion sobre documentaciéon do centro e actividades.

ADMINISTRACION PUBLICA
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DESTINATARIOS |Administracion educativa: Consellerias, Direccidns xerais, outros
centros educativos, ...

Outras Consellerias, Direccions Xerais, Departamentos, incluidos
na rede corporativa da Xunta de Galicia.

Administracion Local

Outros organismos oficiais.

CANLES Sede Electrénica: para a maioria dos tramites, segundo o
establecido na Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
Servizos da Intranet da Xunta

Correo electronico

Intranet, ferramentas institucionais.

Teléfono

Correo certificado

Paxina web, redes sociais.

CONTIDOS Envio e recepcion de documentacion, tramites de solicitudes,

consultas, resolucions,...

EX-ALUMNOS/AS
DESTINATARIOS Ex-alumnos e/ou representantes dos mesmos
CANLES Correo electronico

Teléfono- FAX

Solicitude por escrito (modelo dispofible en conserxeria)

CONTIDOS Xestion de documentacion académica, CELGA, informacién sobre

o centro.

PROVEDORES
DESTINATARIOS Empresas provedoras de material escolar, bibliografico,

maquinaria, consumibles,...
CANLES Correo electrénico

Teléfono

Correo ordinario

CONTIDOS Informaciodn, solicitude e envio de presupostos, facturas, ofertas,...

ENTIDADES ALLEAS AO CENTRO
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DESTINATARIOS | Asociacions culturais, entidades locais, persoas alleas ao centro

CANLES Paxina web e redes sociais
Correo electrénico.

Teléfono.

CONTIDOS Intercambio de informacion, difusidn da actividade do centro.

8. ACCIONS PARA A POSTA EN MARCHA DO PLAN DE COMUNICACION
* Difundir o Plan de Comunicacién entre a Comunidade Educativa.

+ Difundir as normas e usos dos canais, as ferramentas, aplicacions e redes que se
utilizaran.

* Formar aos docentes que o precisen no uso das distintas plataformas e redes utilizadas
no centro.

» Formar as familias que o precisen no uso das distintas plataformas e redes utilizadas no
centro.

» Se creara una comision ao inicio de curso para coordinar e organizar os distintos canais
que se utilicen.

* Modificacion das NOFC do centro. Inclusion deste documento dentro do PEC.

* Divulgar o Plan entre o profesorado para realizar posibles achegas e modificacions.

* Presentar ao claustro o presente Plan de comunicacion e solicitar a sua aprobacion.

* Presentar o Plan ao Consello Escolar.

* Divulgar o Plan de Comunicacion entre as familias.

« Solicitar ao profesorado autorizacidén para a sua pertenza aos grupos realizados coa
aplicacién de mensaxeria instantanea de uso estritamente profesional.

* Crear un Equipo de Comunicacion formado, cando menos, polo responsable de
Formacion, o responsable TIC, un representante de Infantil, outro de 1°e 2°, outro de 3%
4° e outro de 5° e 6°, un membro do equipo directivo. Todos eles seran os encargados de
coordinar todo o proceso de implantacion do Plan, asi como a sua supervision e posta en
practica.

* Realizar un seguimento trimestral do plan e propor aquelas modificacions que se

estimen oportunas
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* Elixir responsables dos canais de comunicacion para que os tefan actualizados e que,
ademais, sexan os encargados de responder si fora necesario as consultas ou peticions

dos usuarios.

Este Plan de Comunicacién do CEIP Plurilingtie de Carnota foi presentado ao Claustro e
ao Consello Escolar en reuniéns celebradas o 3 de xufio de 2024, onde foi aprobado.

A sua aplicacion sera por tanto efectiva e se procede a sua difusion.

Carnota, a 3 de xuno de 2024
V. e prace

O director/presidente A secretaria

Firmado por ***6736** MANUEL
RICO (R: ****5652%*) el dia
07/06/2024 con un certificado
emitido por AC CAMERFIRMA FOR
NATURAL PERSONS - 2016

Asdo.: Manuel Rico Grijo Asdo.: Alba Senande Fernandez
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