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1. INTRODUCCIO

El Pla de Comunicacié és un document que recull els objectius, els canals, els
responsables, els destinataris, les estrategies i les accions de comunicaci6 interna

i externa que es desenvoluparan en els diferents ambits de I'escola.

2. COMISSIO DE COMUNICACIO

La Comissi6é de Comunicaci6 de la Salle Montcada esta formada per un grup de
persones encarregades de mantenir i coordinar els canals de comunicaci6 interns
i externs de I'escola. Estableixen una xarxa comunicativa oberta a la comunitat
educativa i donen a coneixer a I'entorn la linia pedagogica, el dia a dia, les

novetats i la informacié d’interes del nostre centre. Els seus membres son:

- Cristina Lopez, Administrador del Centre

- Jaume Aregall, Secretari del Centre

- Carme Artigas, professora de 'ESO i Batxillerat.

- Laura Balcell, Coordinadora Pedagogica

- Silvia Camps, cap d’estudis d’'Infantil i Primaria.

- Miriam Criado, sotsdirectora de I'escola.

- Paquita Grau, mestra de I'etapa d’Educaci6 Infantil.
- Judith Ortega, mestra de 'etapa d’Educaci6 Primaria.
- David Pi, cap d’estudis de I'ESO.

- Joan Saiz, director de La Salle Montcada

- Gemma Massanet, cap d’estudis de Batxillerat.

La comissio de comunicacio es reunira sempre que ho consideri oportt, amb un
minim de dues reunions: una a l'inici de curs i, una altra, al final. Es realitzara la

convocatoria amb |'ordre del dia i I'acta posterior de cadascuna de les trobades.




La

Salle PLA DE COMUNICACIO

Montcada

3. OBJECTIUS

L’objectiu general és establir un sistema de comunicacio real, practic i util, que

estigui integrat en les dinamiques habituals del centre.

Els objectius especifics de comunicaci6 interna son:

Fomentar la comunicacié entre els membres de la comunitat educativa
Establir canals eficients de participacid i coordinacio
Formar-se per millorar 'aprofitament de les tecnologies de la comunicacio6

Disposar d'una xarxa interna per compartir informacio

Els objectius especifics de comunicaci6 externa son:

Donar a coneixer I'escola en 'entorn social i vetllar per la seva imatge.
Mantenir actualitzats els portals i perfils del centre

Difondre el projecte educatiu, les noticies d’interes i el dia a dia a I'escola
Participar periodicament en els mitjans de comunicacio locals

Promoure una Jornada de Portes Obertes dinamica i atraient

El desenvolupament dels objectius, les accions, els indicadors i el seu seguiment

es realitzaran en un document Excel intern del centre.

4. CANALS DE COMUNICACIO

Els canals de comunicacié sén les vies utilitzades per afavorir la interaccid

comunicativa entre tots els publics que intervenen. Aquests canals poden ser

interns o externs, online o offline i generals o individuals.

Pagina Web Informacié de caracter general: I'escola, el projecte

educatiu, l'oferta educativa, els serveis, noticies
d’actualitat i informaci6 de contacte. També es
comparteix informacié relacionada amb les portes

obertes i els periodes d’inscripcid i matriculacio.
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Plataforma Sallenet

Eina principal de comunicaci6 interna per compartir
material didactic, noticies, galeries fotografiques,
circulars informatives, butlletins de notes, menu del
menjador escolar, reflexi6 del dia, guia de 'alumne i

calendari del curs, entre d’altres.

Slack

Aplicaci6 de missatgeria interna amb I'objectiu
d’unificar el contingut per a les xarxes socials. Els
equips de professors/es comparteixen imatges del dia
a dia a l'escola, acompanyades d'un petit escrit, que
revisaran i publicaran a les xarxes del centre les

responsables de comunicacio.

Xarxes socials

Eines per a la difusi6 externa d’informacions generals
i d'imatges o videos relacionats amb les activitats
realitzades. Actualment, disposem d’Instagram,

Facebook i Twitter.

Canal de YouTube

Difusio de videos sobre els diferents projectes de
I'escola, els concerts de Nadal, la campanya de portes

obertes, etc.

Taulell informatiu

Esta situat a secretaria. Serveix per compartir
informacions d’interes general, com els llistats de
resultats de preinscripcions i inscripcions o I'horari

d’administracio i secretaria.

Cartelleres

Situats a les sales de professors/es. Serveixen per
recordar i difondre informacions rellevants per als
membres de la comunitat educativa, com els

comunicats dels sindicats, nameros de loteria, etc.

Notificacions escrites

o telefoniques

Eina de comunicacio interna de caracter individual.

Agenda escolar

Cada alumne/a té una agenda escolar de comunicaci6

bidireccional entre els professors/es i la familia.
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Correu electronic

Mitja de comunicacié interna de l'alumnat, les
families i el personal docent i no docent.

Es fa servir per compartir documents, enviar
informacions, convocar reunions, comunicar
substitucions, altes i baixes del professorat,

contactar amb institucions de I’entorn, etc.

professionals, families

OneDrive Eina d’emmagatzematge d’arxius en el nuvol, que
permet treballar en linia i compartir documents que
es van actualitzant com el calendari escolar.

Reunions entre | Xerrades entre professionals, professionals amb

families, professionals amb alumnes o entre

i alumnat professionals i personal extern al centre.
Portaveu Revista del centre elaborada per un grup d’alumnes.
Grups de WhatsApp | Eina de comunicaci6 informal entre els docents que

destaca per la seva immediatesa.

L’escola ha de disposar, minim, d'un responsable per al manteniment i

'actualitzaci6 de les xarxes socials. Caldra facilitar la contrasenya de gestio del

correu de comunicaci6 de I'escola i de les xarxes socials a més d’'una persona per

casos especials o d'emergéncia. A més, a la reuni6 d’inici de cursi a la jornada de

portes obertes, caldria demanar a les families que, si encara no ho sén, es facin

amics i/o seguidors de La Salle Montcada a les xarxes socials.

Pagina web: https://montcada.lasalle.cat/

Facebook: www.facebook.com/lasalle. montcada

Twitter: @LaSalleMontcada

Instagram: (@lasallemontcada

YouTube: @sallemontcada
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5. ACCIONS

A continuacio, es defineixen les accions de comunicacid interna i externa, tenint

en compte que es comunica, qui ho comunica, quins soén els destinataris, quin

canal es fa servir i com queda registrat.

5.1 Comunicacio interna

COMUNICACIO INTERNA

Missatge Responsable/s | Destinatari/s Canal Registre

Informacions | Equip directiu | Personal docent | Claustre General | Convocatoria (correu

del curs i no docent electronic) i acta
(plataforma Sallenet)

Informacio Direcci6 Personal docent | Correu electronic | Document  especific

mensual i no docent (Indivisa Manent)

Reunions Caps d’estudi | Claustre Correu electronic | Convocatoria (correu

d’etapa electronic) 1 acta

(plataforma Sallenet)

Programaci6 i | Claustre Caps d’estudi Correu electronic | Documents especifics
valoracio6 de les (plataforma Sallenet)
sortides
Abseéncies  al | Personal Caps d’estudi Personalment, Registre d’incidencies
lloc de treball | docent i no | Direccid correu electronic,

docent Secretaria telefonicament.
Substitucions | Caps d’estudi | Docents Correu electronic | Planificacié setmanal
Acollida Direcci6 Docents Personalment Reunié de seguiment
personal Caps d’estudi | nouvinguts i amb el director

Figura Angel personal PAS
Reunions Direcci6 Personal docent | Personalment Reunié de seguiment
periodiques amb el director
individuals
Memoria Equip Directiu | Claustre i | Reunions Document  Memoria
Anual de Consell Escolar Anual de Centre
Centre
Actes Tutors/es Equip docent Correu electronic | Plataforma Sallenet

d’avaluacio

Caps d’estudi

Seguiment de
I'alumnat

Equip Docent

Alumnat

Reflexions grup-
classe 0
individualment

Avaluacio
(plataforma Sallenet)
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5.2 Comunicacio externa

COMUNICACIO EXTERNA
Missatge Responsable/s | Destinatari/s | Canal Registre
Informacions | Equip directiu | Families Correu Circular informativa
del curs Tutors/es electronic Reuni6 d’inici de curs
Equip docent Personalment
Imatges i | Equip docent Responsable Slack Xarxes socials
videos comunicacio
Noticies Comissi6  de | Comunitat Correu Mitjans locals
d’interes comunicacio educativa i | electronic Pagina Web
ciutadania Slack Xarxes socials
Informaci6 de | Caps d’estudi | Families Plataforma Circular informativa
sortides i | Coordinadors (comunicaci6)
activitats
Entrevistes de | Tutors/es Families Reunions Plataforma Sallenet
seguiment de telematiques o | (registre entrevistes)
'alumnat personals
Coordinacié Tutors/es llar | Coordinacié Reunions Acta
infantil - llar | d'infants d’infantil
d’infants
Traspas Tutor/a del | Tutor/a  del | Reunions Plataforma Sallenet (acta
d’informacié curs anterior curs actual traspas)
Butlletins de | Responsables Families Plataforma Plataforma Sallenet,
notes TAC documents PDF generats.
Informaci6 Equip Directiu | Families Pagina Web Pagina Web
general de | TAC i Comissié | Ciutadania Xarxes socials Xarxes socials
I'escola/ comunicaci6 Triptics/ Diptics | Triptics/Diptics
Informacié JPO informatius informatius
Informacié de | Equip directiu | Families Correu Correu electronic
preinscripci6 i electronic Xarxes socials
matricula Pagina Web
Realitzacio Equip directiu | Families Correu Formularis
d’enquestes Personal electronic
docent i no
docent
Diversos Equip directiu | Ajuntament Correu Correu electronic
Inspeccid electronic Actes de reunions
EAP Reunions

Serveis socials
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6. PLA DE TREBALL
6.1 Horari de comunicacio

S’estableixen uns horaris de comunicaci6 amb els docents, les families i

I'alumnat, tenint en compte I'horari lectiu.

Alumnat i families: les comunicacions mitjancant la plataforma Sallenet es
duran a terme entre setmana. Els caps de setmana es consideren no lectius. Per

tant, no hi haura cap comunicacio, a no ser que es consideri imprescindible.

Docents: les comunicacions es faran mitjancant el correu electronic o
telefonicament (si és informal). Durant el cap de setmana, només es realitzaran

aquelles comunicacions que es considerin estrictament necessaries.

Publicacions XXSS: es faran publicacions periodiques entre setmana segons
I'ordre d’arribada, prioritzant aquelles que hagin de sortir en dates especials i
procurant la participacio de tots els cursos/etapes. Només es faran publicacions

en cap de setmana en ocasions excepcionals.

6.2 Calendari de comunicacio

La Comissio de Comunicaci6o disposa d'un document Excel compartit amb el
Calendari Escolar en queé apareixen destacades les dates d’activitats especials i
sortides a tenir en compte per fer les publicacions corresponents a les xarxes
socials. També surten programades les publicacions extraordinaries (infografia,

joc de qui és qui...) que es faran, a part dels posts del dia a dia a I'escola.

Es important reflectir no nomeés allo que fem, sin6é també allo que som. Per aixo,
cal posar especial emfasi a I'hora de transmetre els trets identitaris que ens

diferencien i ens defineixen com a institucid i com a escola.

10
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PLANNING COMUNICACIO

e  Publicacié lema
e Video inici de curs
e Activitats del dia a dia a I'escola

e Dia mundial del docent

e Lliurament diplomes BAT DUAL
e Fotos grup

e Sortides/Teatre

e (Castanyada EIP

e Activitats del dia a dia aI’escola

e Diade la Ciéncia ESO

e Sortides/Teatre

e Anunci Encesa Solidaria / Campanya Nadal
e Activitats del dia a dia a I’escola

e Encesa Solidaria DENIP

e Sortides/Teatre

o Celebracié Nadal

e Activitats del dia a dia a I’escola

e EIP Tarda jocs de Reis

e Dia Humanitats ESO

e Sortides/Teatre

e Activitats del dia a dia aI’escola

e [NFO Portes Obertes

e Celebracid carnestoltes
e Sortides/Teatre
e Activitats del dia a dia a I'escola

e DiadelaDona
o Lliga Debat

11
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Sortides/Teatre
Activitats del dia a dia a I’escola

INFO Casal d’Estiu
Celebracid Pasqua
Celebracié Sant Jordi
Lliga Debat
Sortides/Teatre

Activitats del dia a dia a I’escola

PAPAM 2024

Port Aventura ESO
Sortides/Teatre

Robotics ESO

Festes de La Salle

Festa finalista BAT
Colonies/Viatge final de curs
Activitats del dia a dia a I'escola

Colonies/Viatge final de curs
Activitats del dia a dia a I'escola
Presentacions APS

EIP English Day

Festa finalista ESO

Festa finalista PRI

Festa ultim dia de curs

12
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7. JORNADA DE PORTES OBERTES

Actualment, és dificil imaginar una presentacio sense un suport multimedia.
Amenitzen I'explicacio, ajuden el ptblic a entendre amb major claredat allo que

s’esta exposant i faciliten mantenir la seva atencié durant més temps.

Per tant, la jornada de portes obertes de La Salle Montcada no pot quedar
exempta de les TIC. Aixi mateix, si des del centre es proposa deixar enrere les
classes magistrals, tampoc s’entendria que la nostra jornada de Portes Obertes

fos aixi. Es proposa una visita practica, experimental i interactiva.

També es repartira un diptic informatiu de cada etapa durant la Jornada de
Portes Obertes. L'elaboraci6 dels diptics, les presentacions i la preparaci6 de la
jornada en general estara a carrec del / de la Cap d’estudis i del professorat de
'etapa corresponent. Es pot comptar amb la col-laboraci6 d’algun grup de ’APS

de 4t d’ESO, sempre sota la supervisio dels seus professors/es.

La Jornada de Portes Obertes es publicitara mitjancant un anunci a La Veu de
Montcada, a les xarxes socials, a la pagina web del centre i en una gran lona
penjada a l'entrada de l'escola. Paral-lelament a la jornada, les families
interessades podran demanar una visita personalitzada de l'escola a través d'un

formulari a la nostra pagina web.

Un cop finalitzada la jornada de portes obertes, caldra fer-ne una valoracio i les

propostes de millora de cara al proper curs.

13
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8. IMATGE D’ESCOLA

El centre tindra cura en la presentacio dels documents que s’elaborin, seguint les

pautes i el format donat des de la institucio.

o Ellogotip actual de I'escola ha d’apareixer als perfils de les XXSS.

e Hi ha un document elaborat per les responsables de comunicacié amb
indicacions a tenir en compte a I’hora de penjar fotografies i/o videos a
Slack per tal de seguir una mateixa linia en el tipus de publicacions.

e Cal fer servir els formats de documents oficials, tant interns com externs,
aixi com la signatura de correu institucional i la font de text Indivisa per
a qualsevol tipus de redactat. Tot aix0 es pot trobar a 'apartat Documents
de Centre — Millora Continua de la plataforma.

e Procurem fer Us de llenguatge no sexista a les comunicacions per tal de
combatre estereotips i prejudicis. Per exemple, en comptes de dir “els

alumnes” direm “I’alumnat”; en comptes de “pares”, “families”, etc.

9. SEGUIMENT I AVALUACIO

El seguiment del Pla de Comunicacié de La Salle Montcada i la valoraci6 de
'assoliment dels seus objectius es fara mitjancant les trobades de la Comissi6 de
Comunicaci6 i per part de 'Equip Directiu. D’aquesta manera, es portara un
control i millora de les estrategies dutes a terme, oferint un pla viu i actualitzat,

que es podra anar modificant segons les necessitats.
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