PLAN DE COMUNICACION INTERNA DEL CENTRO

OBIJETIVOS

Sistematizar los métodos de difusidn de informacidn sobre todo aquello implicado directa e indirectamente con el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Desarrollar diferentes canales y medios para la trasmision de la informacidn que permitan asegurar su recepcion a todos los miembros de la comunidad educativa
gue trabaja directamente en el centro.

Transmitir informacidn de una forma rapida, efectiva y veraz.

Propiciar métodos de intercambio comunicativo de los diferentes miembros de la comunidad educativa que trabajan directamente en el centro a través de
preguntas, ruegos o sugerencias en relacion con las decisiones adoptadas por el centro.

Concretar las reuniones informativas que de forma general llevard a cabo el equipo docente de cada nivel y grupo con los padres y madres de los alumnos a lo
largo del curso.

Concretar el calendario de reuniones minimas que desarrollaran los diferentes érganos de gobierno colegiados y de coordinacion docente.
Favorecer el acceso a los documentos clave del centro, asi como a formularios, solicitudes y otra documentacion de interés.

Divulgar las actuaciones desarrolladas, los avances realizados y los resultados obtenidos en el transcurso del curso escolar.

DESTINATARIOS

El plan de comunicacidn interna esta dirigido a todos aquellos los profesionales que trabajan en un centro educativo con especial atencién a la comunicacién entre Direc-
cion-Profesores, entre los propios profesores y entre Direccion-P.A.S. y entre los miembros que componen el P.A.S. (conserjes, administrativos, personal de limpieza,

etc.)
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INTERVENCION:

ACCIONES

CONTENIDO

CANAL/RECURSO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

P4

INTERVENCION CON PROFESORADO

Trasmision de informa-
cion sobre decisiones
relativas al proceso de
ensefianza y aprendi-
zaje a lo largo del curso

Convocatoria de reunio-
nes

Coordinacion de las ac-
tuaciones del profeso-
rado en el proceso de
ensefianza y aprendi-
zaje.

Acciones para llevar a
cabo a corto y largo
plazo.

Planificacion y tempora-
lizacién de las tareas
Recordatorio de fechas
clave.

Creacion de métodos
gue aseguren el proceso
de comunicacidon reci-
proca en la emisién de
ruegos, preguntas, su-
gerencias, quejas, etc. y
en la recepcién de res-
puestas a las mismas en
el seno de los distintos
drganos colegiados y de
coordinacién docente.

Interaccion  reciproca
entre los diferentes gru-
pos del profesorado

Notas escritas de convo-
catoria.
Reuniones
periddicas.
Lectura de Actas, en la
gue se recoge por escrito
el extracto de las reunio-
nes celebradas. (libro de
actas)

presenciales

Grupos de WhatsApp.
(Smartphone) El claustro
contara con varios grupos
de esta plataforma de
mensajeria:

Grupo 1. Miembros del
equipo directivo y que gestio-
nara el director del centro.
Grupo 2. Constituido por los
miembros de la CCP y que ad-
ministrara el jefe de estudio
Grupo 3. Este tipo de grupos
estard integrado por los
miembros de cada nivel edu-
cativo, siendo administrados
por el coordinador.

Grupo 4. Estos grupos esta-
ran formados por maestros
pertenecientes a cada espe-
cialidad (Educaciodn Fisica, in-
glés, Educacién Musical). El
administrador de estos gru-
pos serd un miembro de cada
especialidad.

Reuniones del Claustro
Al menos 2 ordinarios al tri-
mestre

Reuniones de C.C.P.
Al menos 1 reunidn ordinaria
al mes (los coordinadores
cuentan con la planificacién
anual de reuniones)

Reuniones de Equipo Nivel
Al menos 1 reunién semanal

-> Director del centro

-> Director del centro

- Coordinador de cada nivel

Las interacciones puntuales
entre el profesorado seran
constantes a lo largo del curso
escolar.

-> Equipo directivo
- Coordinadores de nivel
- Profesorado
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INTERVENCION CON P.A.S.

- Accesibilidad para todo
el profesorado de la do-
cumentacion clave del
centro:

- Proyectos

- Programaciones

- Registros de eva-
luacién

- Talleres

- Solicitudes

- Formularios

Almacenamiento de do-
cumentacién y formula-
rios.

Acceso a documentos
del centro.

Espacios de almacenamiento
de informacion en nube (equi-
pos informdticos, tablets o
smartphones con acceso a la
plataforma google): Plata-
forma Google Drive, a través
de acceso restringidos al pro-
fesorado. De su organizacion
se encargara jefatura de estu-
dios, desde donde se organiza-
ran diferentes carpetas en las
gue se concreta el tipo de in-
formacidon que contiene o el
tipo de registro que se debe in-
corporar.

Cada trimestre se procedera a
una revisiéon de la documenta-
cion. A parte, cuando sea ne-
cesario se incorporara el con-
tenido que requieran su incor-
poracion inmediata.

- Responsable T.I.C., bajo la
supervisién del equipo di-
rectivo.

ACCIONES

- Transmision de infor-
macion sobre decisio-
nes relativas a la organi-
zacidén, administraciéon y
gestién del centro

CONTENIDO
Presentacidon de actua-
ciones que se llevaran a
cabo en el dmbito de la
organizacidon, adminis-
tracion y gestion.
Informacién sobre fun-
ciones y responsabilida-
des
Recordatorio de fechas
clave.

- Creacion de métodos
que aseguren el proceso
de comunicaciéon reci-
proca en la emisién de
ruegos, preguntas, su-
gerencias, quejas, etc.
por parte de las familias
del alumnadoyenlare-
cepcién de respuestas a

Interaccion  reciproca
entre el P.AS. y el cen-
tro escolar

CANAL/RECURSO

Reuniones periddicas
coordinadas por la secre-
taria del centro.

Grupo de WhatsApp.
(Smartphone)  Existiran
dos tipos:

o Grupo 1. Este grupo es-
tard constituido por un re-
presentante de cada sec-
tor del P.AS. (conserjes,
personal de manteni-
miento, limpiadoras, per-
sonal auxiliar, etc.). El se-
cretario del centro ser3 el
encargado de administrar
el grupo.

o Grupo 2. En esta categoria
se incluyen diferentes
grupos de cada uno de los

CRONOGRAMA

Reuniones con los responsa-
bles del P.A.S. A comienzo de
cada trimestre.

RESPONSABLE

- Secretario del centro

Las interacciones puntuales
entre el P.A.S. serdn constan-
tes a lo largo del curso escolar.

- Responsables de los distin-
tos sectores del P.A.S.
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las mismas por parte del
centro educativo.

sectores, siendo el res-
ponsable de cada grupo
un representante de cada
sector designado por el
secretario del centro.

- Accesibilidad del P.A.S.
a la documentacién de
interés del centro:

- Extracto de docu-
mentos de centro

- Protocolos

- Solicitudes

- Formularios

Acceso a documentos
del centro.

- Pagina Web del centro
(Equipos informadticos, tablets
o smartphones con acceso a
internet)

Cada mes se procedera a una
revision de los contenidos pu-
blicados en la web. A parte,
cuando sea necesario se incor-
porara

- Responsable T.I.C., bajo la
supervisién del equipo di-
rectivo.
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PLAN DE COMUNICACION EXTERNA DEL CENTRO

OBIJETIVOS

e Sistematizar los métodos de difusién de informacién sobre todo aquello implicado en la difusidn de la actividad educativa desarrollada por el centro escolar.
e Divulgar las actuaciones del centro: actividades, programas, talleres, proyectos, etc.

e Mejorar laimagen del centro de acuerdo con sus principios filosoficos y pedagdgicos.

e Actualizar los diferentes perfiles del centro en las principales redes sociales (Twitter y Facebook)

e Elaborar recursos y materiales educativos para que los alumnos (del centro o de otros centros) lo puedan utilizar en red.

e Propiciar canales que permitan responder, en forma de pregunta, ruegos o sugerencias, abriendo el centro a la sociedad.

e Acercar al centro a su realidad social y cultural.

e Mejorar la transparencia de la gestidén educativa.

DESTINATARIOS

El plan de comunicacidn externa esta dirigido los de los alumnos que mantienen una comunicacién directa con los profesionales del centro escolar, asi
como con el entorno social del centro (instituciones, antiguos alumnos, personas interesadas en el ambito educativo, etc.). Los alumnos que cursan actualmente estudios
en el centro no son considerados destinatarios directos del proceso de comunicacion externa, ya que, al ser menores, el centro se comunica directamente con sus tutores
legales, siendo estos responsables de difundir la informacion a sus hijos e hijas.
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INTERVENCION:

ACCIONES, CONTENIDOS, CANAL, RECURSOS, CRONOGRAMA 'Y RESPONSABLES

ACCIONES

CONTENIDO

CANAL/RECURSO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Informacién en Consejo
Escolar sobre aspectos
tanto educativos, como
de gestion econdmica y
organizativa del centro.

Avisos de convocatorias
con orden del dia sobre
los temas que se trata-
ran.

Informacién sobre as-
pectos clave que afec-
tan atoda la realidad del
centro (perspectiva edu-
cativa, organizativa y
econdmica)

Notas escritas de convoca-
toria.

Reuniones del Consejo Es-
colar (Del que formaran
parte varios padres y ma-
dres, siendo al menos uno
de ellos representante de la
AMPA)

Lectura de Actas, en la que
se recoge por escrito el ex-
tracto de las reuniones ce-
lebradas. (Libro de actas)

Al menos 1 reunién ordinaria al
trimestre, y siempre que sea
necesario.

-> Director del centro

7

INTERVENCION CON FAMILIARES

Informacidén en tutorias
sobre decisiones relati-
vas al proceso de ense-
flanza y aprendizaje a lo
largo del curso que afec-
tan a todo el grupo de
alumnos de cada nivel
educativo

Avisos de convocatorias
Presentacién de actua-
ciones que se llevaran a
cabo.
Informacién sobre las
vias de colaboracién fa-
miliar.
Recordatorio de fechas
clave.

Grupo de
WhatsApp/Skype/Tele-
gram. (Smartphone)

Reunién general a comienzo
de curso (se realizara en la se-
gunda quincena de septiem-
bre)

Reunién general a mediados
de cada trimestre (la fecha
serd concretada por jefatura
de estudios)

- Tutores

- Tutores

Informacion tutorial so-
bre aspectos puntuales
y personales de cada

Tutorias individualiza-

das

Notas escritas de convoca-
toria. (En caso de no obte-
ner respuesta, se realizara

Tutorias semanales (cada lu-
nes de 14:00 a 15:00 horas)
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alumno (avances, inci-
dencias, amonestacio-
nes, etc.)

llamada telefénica)
Reuniones tutoriales indi-
viduales. (Registro de tu-
torias)

Llamadas telefénicas para
realizar reuniones tutoria-
les, en caso de que no pue-
dan asistir los padres o ma-
dres. (Dispositivo para el
acceso a la informacidn de
cada alumno en la plata-
forma “Alboran”)

Las llamadas se realizaran
cuando sea necesario en hora-
rio de 14:00 a 15:00 horas.

- Tutores

- Tutores

- Accesibilidad de las fa-
milias a la documenta-
ciéon de interés:

- Extracto de docu-
mentos de centro

- Solicitudes

- Formularios

Acceso a documentos
del centro.

Pagina Web del centro,
donde habra una pestafia
de informacion para fami-
lias, que recogera datos de
interés que les competa.
(Equipos informaticos, ta-
blets o smartphones con
acceso a internet)

Cada mes se procedera a una
revisién de los contenidos pu-
blicados en la web. A parte,
cuando sea necesario se incor-
porara la documentacién que
se estime oportuna.

- Responsable T.I.C., bajo la
supervisién del equipo di-
rectivo.

- Informacién sobre no-
vedades y actividades
organizadas por el cen-
tro.

Difusidn de actividades

Pagina Web del centro.
Redes Sociales (Twitter y
Facebook) (Equipos infor-
madticos, tablets, etc. con
acceso a internet)

Semanalmente se incorpora-
ran las novedades del centro.

- Responsable T.I.C,, bajo la
supervisiéon del equipo di-
rectivo.

- Creacion de métodos de
comunicacion reciproca
en la emisiéon de ruegos,
preguntas, sugerencias,
quejas, etc. por parte
de las familias y en la re-
cepcién de respuestas a
las mismas por parte del
centro educativo.

Interaccion  reciproca
entre familias y el centro
escolar

Redes Sociales (Twitter y
Facebook)

Correo electrénico (del
centro y direcciones de
cada profesor) (Equipos in-
formdticos, tablets o
smartphones con acceso a
internet)

Diariamente se atenderd a las
dudas, sugerencias, quejas, re-
clamaciones, etc.

-> Equipo Directivo
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ACCIONES

CONTENIDO

CANAL/RECURSO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Divulgacién de las princi-
pales actuaciones del
centro: actividades, pro-
gramas, talleres, proyec-
tos, etc.

Difusién de actividades,
programas, talleres,
proyectos, etc., desarro-
llados por el centro.

Redes Sociales (Twitter y
Facebook)

(Equipos informaticos, ta-
blets o smartphones con
acceso a internet)

- Pagina Web del centro.
- Redes Sociales (Twitter y
Facebook)

- Responsable T.I.C,, bajo la

supervisién del equipo di-
rectivo.

-> Equipo Directivo.

7

Creacion de métodos
que aseguren el proceso
de comunicacion reci-
proca en la emision de
ruegos, preguntas, suge-
rencias, por parte de los
seguidores de los perfi-
les que el centro tenga
en diferentes platafor-
mas (pagina web, Twit-
ter, Facebook)

Interaccion  reciproca
entre seguidores del
perfil del centroy el pro-
pio centro escolar.

Redes Sociales (Twitter y
Facebook)

Correo electronico del cen-
tro escolar.

(Equipos informaticos, ta-
blets o smartphones con
acceso a internet)

Semanalmente se atenderd a
los comentarios, dudas, suge-
rencias

- Responsable T.I.C., bajo la

supervisién del equipo di-
rectivo. (Redes Sociales)

-> Equipo Directivo (Correo
Electrénico)

INTERVENCION CON EL ENTORNO SOCIAL

Elaboracién vy publica-
cién de recursos y mate-
riales educativos para
que los alumnos (del
centro o de otros cen-
tros) lo puedan utilizar
en red.

Creacion de material
educativo complemen-
tario de uso opcional.

Pagina web del centro
(pestana habilitada para
este fin)

(Equipos  informadticos,
tablets o smartphones
con acceso a internet)

Cada mes se procederd a la in-
corporacion de nuevas tareas,
organizadas por areas y nive-
les. A parte, cuando sea nece-
sario se incorporaran nuevas
tareas.

- Responsable T.I.C,, (se en-

cargara de publicar las ta-
reas creadas por el profeso-
rado)
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