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INTRODUCION

En todo centro educativo existe unha necesidade de comunicacidn permanente entre o
profesorado, co alumnado, coas familias, coa Administracion, coa contorna social da
institucién, é dicir con toda a Comunidade Educativa.

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

O presente documento pretende ser unha ferramenta dindmica que vertebre a
comunicacion entre os diferentes membros da Comunidade Educativa do centro.

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 sta 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 comunicacidns 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 visualizacién, un
posicionamento dixital e, a vez, outro xeito de estabelecer novos vinculos coa contorna.

OBXECTIVOS DO PLAN DE COMUNICACION

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

- Optimizar o fluxo da informacién entre a Comunidade Educativa de xeito que se
artelle unha comunicacién rapida e eficiente entre todos os seus membros.

- Potenciar as canles de informacion e comunicacion existentes no centro, asegurando
a diversidade nos medios establecidos para a comunicacidon e conseguindo un
maior aproveitamento dos mesmos.

. Posicionar dixitalmente o centro, abrindoo a slia contorna social.

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

- Formar ao alumnado nun uso responsabel e seguro das redes sociais.
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Formar un equipo de comunicacion 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 xestién educativa.

DESTINATARIOS

Os destinatarios do Plan de Comunicacion son os seguintes:

Profesorado
Alumnado

Familias

Persoal non docente

Contorna social

CANLES DE COMUNICACION

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

Paxina web do centro

Correo electrdnico corporativo da Xunta
Redes sociais: Facebook

Blog de centro, aulas e especialistas
Aula virtual

Edixgal

Abalar

Teléfono fixo

Teléfono mobil
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- Videoconferencias (Falemos, CISCO)
. Canal para a publicacién de videos: Youtube

Radio escolar

TIPOS DE CONTIDOS

Os contidos susceptibles de ser comunicados dende o centro son de natureza distinta, podéndose
facer unha primeira distincién segundo o caracter que tefian, o que vai supofer un tratamento
distinto dos mesmos en canto as canles de difusion.

Contidos de caracter publico:

- Informacion xeral sobre o centro
- Informacion xeral as familias
Noticias de interese
Documentacién basica do centro
- Informacion sobre actividades de prevista organizacién e sobre as realizadas

- Achegas aportadas polos axentes da comunidade educativa

Contidos de caracter restrinxido:

- Informacion 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

NORMAS E USOS DAS CANLES DE COMUNICACION.

A lei de Proteccion de datos, os destinatarios das comunicaciéns e os obxectos das
comunicacions do centro fan que un uso apropiado das canles de comunicaciéon do centro
tefian que estar suxeitas a determinadas normas.
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A Web do Centro:

A paxina Web do centro é o principal medio co que este conta para proxectar unha imaxe
propia cara ao exterior, e debe en consecuencia ser acorde coas linas basicas do
proxecto educativo do noso centro.

A paxina debe estar constantemente actualizada, xa que unha paxina Web abandonada,
sen actualizaciéns periddicas, a mais de inutil é contraproducente, xa que proxecta
unha imaxe de desidia e abandono que se estende na opinidn dos visitantes & nosa
actividade profesional.

Asi mesmo a paxina ten que ofrecer dun xeito transparente toda a documentacion do
centro para o seu conecemento por parte da comunidade educativa.

As actividades que se realicen no centro e que tefian unha certa relevancia educativa e
social deberian ter cabida nalgin dos espazos da paxina Web.

Os distintos equipos e departamentos deberian manter os seus espazos actualizados con
novas referidas as actividades realizadas baixo o patrocinio de cada equipo.

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 Educacién 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 modificacions 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 compdn 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 stia 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 & documentacién de interese para o
profesorado no que so se accedera mediante usuario e contrasinal.

A configuracion da estrutura da aula virtual dependera do Equipo Directivo,
nomeadamente da Xefatura de Estudos. Pala sia banda a estrutura interna de cada curso
sera responsabilidade do profesor titor ou especialista correspondente, que determinara
0s recursos e actividades que debera ter cada leccidon do curso de acordo coa sua
programacion didactica.

A Biblioteca contara cun espazo especial dentro da aula virtual de acceso libre, xérmolo
dunha bibliowiki.

Se desenvolveran a comezos de cada curso actividades de formacién para asegurar a
competencia do profesorado na xestién do espazo moodle da aula virtual, e se promovera
o traballo colaborativo do profesorado partillando actividades mediante a creacion dun
banco comun de recursos.
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Os Blogs de aula:

Dende hai varios anos moitos mestres do centro tefien elaborado blogs de aula como
ferramenta para expoier os traballos de aula e como fonte de recursos para o alumnado.
Os cambios de politicas das empresas que ofertan estes servizos tefien levado a
desaparicidon dalgunhas delas e a, polo tanto, non ter unha seguridade no que atinxe a
continuidade destes blogs. A posibilidade de realizar as mesmas funcidons do blogue ao
abeiro da rede corporativa da Conselleria de Educacion elimina estas incertezas e garante
unha proteccion dos datos ali recollidos, velai que a recomendacion deste plan de
comunicacion sexa a de empregar os recursos corporativos para este fin. Neste sentido
todo o profesorado que o solicite tera permisos de edicidon dun blog de clase onde podera
desenvolver as tarefas que arestora se realizan en blogs externos.

A Radio Escolar:

O noso centro conta cun estudo de gravacidon de Radio situado no segundo andar do
colexio. Este estudo forma parte do proxecto de Radio na Biblio promovido pola Asesoria
de Bibliotecas Escolares. A mais de novas da propia biblioteca entre os obxectivos da
Radio estan a difusion de experiencias escolares, proxectos educativos, traballos de aula,
etc... Actualmente a Radio escolar sé traballa con podcasts, ainda que entre os seus
proxectos estea a de emitir programas en directo. Do mesmo xeito que nos blogs de aula
se recomenda o emprego dos servizos de aloxamento da Conselleria, temos que tentar
que o aloxamento dos podcasts da radio se fagan tamén no espazo Web do Colexio
dentro dos servidores da Conselleria de Educacion.

Dentro do programa de formacion do proxecto de Radio na Biblio vaise tentar que o
profesorado e parte do alumnado adquiran a capacidade técnica para a realizacion das
gravacions dos programas, e mesmo a xestion do aloxamento dos podcasts.

As relacions cos medios de comunicacion:

Os medios de comunicacidn, prensa escrita e radio fundamentalmente, son un medio
fundamental para a proxeccidon 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 é algo fundamental no dia de hoxe para manter
informada & nosa comunidade escolar das novidades relativas a actividades do centro,
convocatorias de bolsas, prazos de matricula... O mantemento deste perfil € tamén unha
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tarefa que debe ter profesorado encargado da mesma. Se procurara na elaboracion do
horario anual do profesorado dar algunha liberacion horaria ao encargado desta tarefa en
funcion da dispofiibilidade horaria que se tefia ao comezo do curso.

PLAN DE COMUNICACION INTERNA

PLAN DE COMUNICACION INTERNA
A comunicacién interna € a comunicacion dirixida aos membros da comunidade
educativa, é dicir, aos membros directos da comunidade educativa, profesorado,
responsables do alumnado, alumnado e persoal non docente

EQUIPO DIRECTIVO E CLAUSTRO
DESTINATARIOS |Equipo directivo, Claustro de profesorado, Persoal non Docente.

CANLES Chamada telefénica, correo electronico, videoconferencias,
plataforma FALEMOS e CISCO, aula virtual, paxina web

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

CRONOGRAMA |Inicio do curso: realizacion do plan

Primeiro trimestre: difusidon do plan, toma de contacto, uso das
diferentes aplicacions, posta en marcha do Plan

Segundo trimestre: seguimento do desenvolvemento do plan
implicando na sua participacién ao maior nimero posible de
persoas

Terceiro trimestre: avaliacion e conclusiéns dos resultados
obtidos durante o curso escolar. Propostas de mellora para o
Curso seguinte.

RESPONSABLES |Equipo Directivo, profesorado

FAMILIAS

DESTINATARIOS |Familias, responsables legais do alumnado, ANPA

CANLES Axenda, Chamada telefdnica, correo electronico, FALEMOS,
CISCO, aula virtual, paxina web, blog de centro, blogs de aula
e de especialistas, ABALAR, Edixgal
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CONTIDOS Comunicacions entre centro e familia, avisos recordatorios,
circulares informativas, cualificacions, reunions, informacion
sobre actividades a realizar, informacion xeral, calendarios,
documentos de interese, outros documentos

CRONOGRAMA | Ao longo de todo o curso

RESPONSABLES |Equipo Directivo, Equipo de comunicacion, coordinadores,
coordinador TIC

ALUMNADO

DESTINATARIOS |Alumnos e alumnas do centro

CANLES Axenda escolar, correo electrénico, FALEMOS, CISCO, aula
virtual; paxina web, blog de centro, blogs de aula e de
especialistas, ABALAR, Edixgal

CONTIDOS Comunicaciéns, directas entre alumnado e profesorado,
reunions, calendarios, libros dixitais, documentos de interese,
avisos, tarefas, recordatorios, recursos etc, informacion xeral,
datos de interese, actividades e informacion da aula

CRONOGRAMA | Ao longo de todo o curso

RESPONSABLES |Claustro

PERSOAL NON DOCENTE

DESTINATARIOS |Persoal non docente

CANLES Teléfono, correo electrénico

CONTIDOS Comunicacions directas entre direccion do centro e o conserxe,
as coidadoras, as cocifieiras, os responsabeis da limpeza,
persoal de madrugadores e de actividades extraescolares;
avisos, recordatorios e incidencias

CRONOGRAMA | Durante todo o curso

RESPONSABLES |Equipo Directivo, Equipo de Comunicacién del centro
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PLAN DE COMUNICACION EXTERNA

PLAN DE COMUNICACION EXTERNA

DESTINATARIOS |Persoas e entidades con caracter publico ou privado que se

relacionan co centro en distintos planos: administracion
Educativa, Concello, Asociaciéns culturais, entidades locais,,
outros centros educativos, etc

CANLES Paxina web do centro, Facebook, Youtube, Radio Escolar,

blog de centro, blog de aula e de especialistas, Aula virtual

CONTIDOS Actualidade sobre o centro, informacion xeral, informacién

sobre prazos, medios de contacto, horarios, documentacion
de dominio publico, actividades e eventos do centro, galeria
audiovisual, etc

CRONOGRAMA Durante todo o curso

RESPONSABLES |Equipo directivo, equipo de comunicacién, coordinadores,

representantes do Consello Escolar, representantes do ANPA,

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 comisién al inicio de curso para coordinar y organizar los distintos
canais que se utilicen.

O equipo directivo redactara un borrador no que se estableceran as linas
fundamentais do Plan de Comunicacién do centro, organizaranse os distintos canles
de comunicacidon que se utilicen, elaboraranse unhas normas de boas practicas de
comunicacién e o presentara a comunidade educativa.

Divulgar o Plan entre o profesorado para realizar posibles achegas e modificacions.
Presentar ao claustro o presente Plan de comunicacion e solicitar a sia aprobacion.
Presentar o Plan ao Consello Escolar.

Divulgar o Plan de Comunicacién entre as familias.

Solicitar ao profesorado autorizacién para a suUa pertenza aos grupos realizados coa
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aplicacion de mensaxeria instantanea de uso estritamente profesional.

 Solicitar as familias unha autorizacidon para a sta pertenza aos grupos realizados coa
aplicaciéon de mensaxeria instantanea, asi como para os dereitos de imaxe e de voz
dos menores ao comezo de cada curso escolar.

« Crear un Equipo de Comunicacién formado, cando menos, polo responsable de
Formacion, o responsable TIC, un representante de Infantil, outro de 1% 29, 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 modificacidns que se
estimen oportunas

« Elixir responsables dos canais de comunicacién para que os tefian actualizados e que,
ademais, sexan os encargados de responder si fora necesario as consultas ou
peticidons dos usuarios.
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