Plan de
Comunicacion.

C.P.B. Héroes del 2 de Mayo

Colmenar Viejo




indice

1. Plan de comunicacién interna
1.1 Objetivos

1.2 Publico

1.3 Canales

1.4 Contenidos

1.5 Acciones

1.6 Cronograma

1.7 Responsables/Recursos

2. Plan de comunicacidn externa
2.1. Objetivos

2.2. Publico

2.3. Canales

2.4, Contenidos

2.5. Acciones

2.6. Cronograma

2.7. Responsables/Recursos

3. Bibliografia

4. Créditosy Licencia

Plan de Comunicacién| C.P.B. Héroes del 2 de Mayo



1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

Plan de comunicacion interna
Objetivos

Asegurar la comunicacién bidireccional entre el equipo directivo, claustro y
personal de administracion y servicios del Centro.

Trasladar los acuerdos que se tomen en los distintos drganos, comisiones y
grupos de trabajo.

Informar de los contenidos, iniciativas, novedades, recursos y formacién, con
respecto al hecho educativo del Centro.

Notificar toda la informacion de manera eficaz, honesta y eficiente.

Mejorar la transparencia de gestion de Centro, tomando en cuenta todas las
opiniones de los profesionales del Centro.

Equipo directivo, claustro y personal de administracidn y servicios del Centro.

Correo electrénico asociado a Drive y Google Calendar

Mensajes de difusidn a través de la aplicacion Whatsapp (Direccion-Claustro,
Direccion-PAS, Direccion-Coordinadores de Ciclo/Comisiones/Grupos de
trabajo)

Tablén de Anuncios de Sala de Profesores.

Contenidos

Citaciones para Claustros, Consejos Escolares, Reuniones de Coordinacion,
Reuniones de Comisiones, Reuniones de tramo...

Programacion y estructuracion de actividades a realizar.

Calendario inicio de curso.

Documentacion de interés para el Claustro de Profesores / PAS.

Acciones

Direccion

Envio de documentacion a Drive, mensajes de difusion de Whatsapp con la
informacidn de dicha documentacién y publicacién de actividades en el tablén de
anuncios de Sala de Profesores y Google Calendar.

Coordinadores/Responsables

Envio y traslado de informacion y documentacion al resto de profesorado y cuando
proceda, al Equipo Directivo.
Personal de Administracidn y Servicios

Plan de Comunicacién| C.P.B. Héroes del 2 de Mayo



Estard en contacto con el Equipo Directivo a través del Whatsapp o de la unidad
compartida en Drive, asi como entrega de los anexos pertinentes a la realizacién de

tareas.
1.6. Cronograma

1.6.1. |Inicio de curso
e Presentacion del Plan de Comunicacion en el claustro inicial.
e Creacion de los respectivos grupos de comunicacién (Whatsapp, Drive,
Google Calendar)
1.6.2. Primer trimestre
e Formacioén, por parte del Coordinador TIC, al Claustro y PAS de las distintas

herramientas a utilizar.
e Puesta en marcha el plan de comunicacién del centro.
1.6.3. Segundo trimestre
e Revision trimestral y propuestas de mejoras para el siguiente trimestre.

1.6.4. Tercer trimestre
e Revision trimestral.

e Analisis del Plan de Comunicacion.

e Con las propuestas de mejora se modificarad el Plan de Comunicacion del
centro.

e Aprobacién e implantacidn para el siguiente curso.

1.7. Responsables/Recursos

1.7.1. Responsables
e Equipo directivo
e Coordinador TIC

1.7.2. Recursos
e Portatiles y PCs del Centro/aula.
e Teléfono movil particular y Tablet del Centro.
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2. Plan de comunicacion externa
2.1.0bjetivos

e Mejorar la imagen del centro.

e Conseguir una buena comunicacién con toda la comunidad educativa.

e Establecer canales generales y especificos de informacion y comunicacién con
las familias y alumnos.

e Integrar a los distintos miembros de la comunidad educativa en la vida del
Centro.

e Conseguir un Centro educativo abierto y transparente.

e Exponer los distintos trabajos que realiza el Centro.

e Actualizar los diferentes perfiles del centro en la web.

e Formar a la comunidad educativa sobre las posibilidades de comunicacién
mediante el uso de las nuevas tecnologias.

e Elaborar recursos y materiales educativos para que los alumnos puedan
utilizarlos en red.

2.2.Publico

e Equipo directivo

e Claustro de Profesores

e Alumnado: actuales y antiguos alumnos.
e Familias

e Representante del Ayuntamiento

e Equipos directivos de CEIPs de referencia
e Asociaciones de la localidad

e Administracidn publica

2.3.Canales

e Pagina web

e Correo electrénico

e Mensajes de difusion (Telegram)

e Grupos de trabajo a través de Google Workspace - Classroom
e Blogs de aula y/o especialistas

e Buzdn de sugerencias

e RAICES-ROBLE (Aplicacién de la Administracién)

e Revista digital anual

2.4.Contenidos

e En la pagina web del centro se publicard informacion relativa a periodos de
matriculacién, horarios, personal, actividades extraescolares y actividades
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complementarias, proyectos realizados, proyectos Europeos, visitas, etc...
Siempre teniendo en cuenta la Politica de Privacidad. Ademas, también se
reflejard informacidn relativa a las distintas etapas educativas, niveles, aulas...
donde cada uno de los profesores podra incluir su Blog de Aula.

En los mensajes de difusién de Telegram la informacion sera objetiva y puntual:
citaciones de eventos, convocatorias, salidas complementarias, actividades
extraescolares...

El correo electrdnico servird para envio de documentacién a través de Drive,
donde se compartiran dichos documentos relacionados con la actividad de
trabajo del grupo: proyectos y planes del centro, memorias...

Blogs. Los diferentes profesores y alumnos publicaran actividades realizadas
dentro y fuera del aula, videos tutoriales, documentales...

Google Workspace - Classroom. Se utilizard para el contacto diario entre el
profesor y las familias, de manera que bidireccionalmente se puedan compartir
secuenciacion de la programacién del area, actividades, ejercicios de refuerzo
o ampliacién, calendario de examenes, calificaciones... Ademas, se mostrar3,
de manera rdpida, noticias, articulos, enlaces, videos y fotografias de las
actividades del grupo de alumnos u otra informacién relevante.

RAICES. Servicio que ofrece la administracién autondmica para comunicar
faltas, retrasos y calificaciones del alumnado.

Reuniones con otros centros educativos y/o Administraciones. Para transmitir o
recibir informacién relevante.

Revista digital anual. Se realizard a final de curso y en ella se vera reflejado un
resumen de las actividades que se han realizado en el Centro, pudiendo
participar toda la comunidad educativa. Presentacion en formato digital.

2.5. Acciones

Sé coordinara y organizaran los distintos canales. Se distinguen distintos roles:

2.5.1 Equipo Directivo

Elaborara las normas de buenas practicas de comunicacidn que aceptara toda
la comunidad educativa.

Comunicard dichas pautas a toda la comunidad educativa y pedird autorizacion
para los distintos canales de comunicacion.

2.5.2. Coordinador TIC

Crearad los distintos canales de comunicacion y, dara soporte y actualizacién a
los mismos.

Formara al Claustro en las herramientas y aplicaciones de uso con el alumnado
y las familias.

Realizara charlas/talleres a las familias que necesiten formacion.

2.5.3. Claustro
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e Transmitird, a través de reuniones generales, a las familias del uso de las
distintas formas de comunicacidn del Centro. Facilitara informacidn de las
distintas charlas/talleres que se produzcan.

e Serd responsable de dar una formacién al alumnado para poder acceder y
hacer uso de las diferentes herramientas que tiene el centro, con la finalidad
de poder optimizar aun mas los recursos con los que se cuentan.

2.6.Cronograma

Inicio de curso
e Presentacién del Plan de Comunicacion en Claustro y en Consejo Escolar.
e Creaciéon y/o actualizacion de los respectivos grupos de comunicacion
(Telegram, Drive, Blogs, Web...).
e Formacién especifica de los distintos sectores de la comunidad educativa:
Claustro, Familias, Alumnado.
Primer trimestre

e Se pondrd en marcha el plan de comunicacidon del centro.
Segundo trimestre

e Revision trimestral y propuestas de mejora.
Tercer trimestre

e Revision trimestral, andlisis del Plan de Comunicacién y modificacion, de cara
al curso siguiente, el Plan de Comunicacién del centro con las propuestas de
mejora.

2.7.Responsables/Recursos

2.7.1. Responsables
e Equipo directivo
e Coordinador TIC
e Claustro de profesores
e AMPA
e Representante del Ayuntamiento y la administracion

2.7.2. Recursos
e Ordenadores y dispositivos méviles.
e Pagina Web.
e Blogs.
e Cuenta de Google y Telegram.
e Cuentas de acceso a RAICES.
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