ESCUELA PR OFESIONAL SAN FR ANCISCD
PLAN DE COMUNICACION




1.

JUSTIFICACION

Uno de los retos a los que deben hacer frente los centros educativos en la actualidad es la gestion de la
informacién que se genera de manera continua, tanto en el dmbito interno como externo, garantizando
gue el sentido de las acciones informativas llegan a los destinatarios en términos de calidad.

A la hora de establecer las lineas de trabajo de comunicacién del CES Escuela Profesional San Francisco
se ha dividido este plan en acciones internas y externas por cuanto los destinatarios y el tipo de
informacién generada yque se desea difundir es diferente.

OBJETIVOS ANUALES

Con cardcter anual se fijara en la Programacion General Anual uno o varios objetivos relacionados con la
mejora del Plan de Comunicacién.

GESTOR DE CONTENIDOS

La persona responsable de la gestiéon de los medios digitales del centro serd un miembro del Equipo
Directivo o persona en quien delegue quien velara por la curacién de contenidos de toda la informacidn
susceptible de ser publicada en web y en redes sociales.

EVALUACION DEL PLAN

Con caracter anual se evaluara este Plan de Comunicacién y sus conclusiones se incluirdan en la Memoria
del Equipo Directivo. Para facilitar la consecucién de los objetivos se fijaran cada curso académico los
umbrales de éxito esperados.

Para facilitar este anadlisis se utilizardn herramientas digitales que permita realizar la evaluacién de las
acciones comunicativas por medio de la web y de las redes sociales del centro.



PLAN DE COMUNICACION INTERNA

OBIJETIVOS

e Utilizar medios de comunicacidn fluidos entre el Equipo Directivo y el profesorado.

e Organizar un flujo de comunicacion eficiente.

e Sistematizar la recogida de informacién del profesorado, alumnado y familias.

e Mantener informadas a las familias de las actividades docentes asi como de la evolucion
académica del alumnado.

e Mejorar la transparencia de la gestion educativa del instituto.

o dela Comunidad Educativa en la elaboraciéon y gestién de algunas actividades.

DESTINATARIOS

e Equipo Directivo y Claustro
e Alumnado
e Familias

CANALES DE
COMUNICACION

COMUNICACION OFF-LINE
e Tablones de anuncios
En la Sala del Profesorado existe un tablén con noticias donde se informardan de las
comunicaciones relacionadas con Inspeccidn, faltas y sanciones del alumnado, con
cardacter general.

e Vestibulo del Centro
v' TV:se proyectaran noticias relevantes, convocatorias y actividades realizadas.
BIBLIOTECA
Se utilizard como espacio donde se informen de actividades propias de la Biblioteca.

PLAN DE ACOGIDA DEL PROFESORADO
En el momento que un nuevo docente se incorpora al centro se aplica el Plan de acogida
establecido por el Equipo de Comunicacién en el Anexo |l

COMUNICACION ONLINE

A) TEAMS

Se utilizard para remitir informacidn institucional, curricular y también avisos a las familias.
Todos los docentes dispondran de una cuenta corporativa que se activara en el momento en
gue estén trabajando en el Colegio.

El alumnado, previa autorizacién por parte de los padres o tutores legales, recibird una cuenta
corporativa que le habilitard para realizar comunicaciones entre el profesorado y los diferentes
6rganos administrativos y educativos del centro.

Todas las cuentas se desactivaran en el momento en el que los docentes dejen de prestar
servicios en el centro y los alumnos no continten sus estudios en el instituto.

A modo de ejemplo, se describen los mas habituales:

e @sanfranciscoescuela: Se crearan cuentas corporativas para el profesorado,
alumnado y érganos delcentro. También se habilitaran grupos de correo para
facilitar la comunicacion.

e Teams: se utilizard por Jefatura de Estudios y los equipos docentes para planificar
actividades extraescolares, exdmenes, evaluaciones y otros eventos de interés.

e Drive: Se potenciara el trabajo a través de herramientas colaborativas que permita la
comunicacion mas inmediata y en tiempo real. A través de Teams se habilitara un
grupo de Profesores destinado al profesorado con informacion administrativa del
centro.

o Teams: se utilizard como Aula virtual.

B) INCIDENCIAS DEL ALUMNADO
Se utilizara el procedimiento establecido. Procedimiento abreviado. Cuando el alumno sea
reincidente, se abrird expediente.




CRONOGRAMA

A) Inicio de curso
Se informara del Plan en el Claustro y Consejo Escolar.

B) Durante el curso
Se realizaran las acciones contempladas en el Plan.

C) Tercer trimestre
Se realizara una evaluacion, revision y actualizacién del Plan.

RESPONSABLES

Equipo Directivo
Equipo de Comunicacién
Claustro de Profesores

FLUJO DE INFORMACION INTERNA SEGUN CANALES Y RESPONSABLES

TIPO DE ,
INFORMACION CONTENIDO TEMPORALIZACION CANAL RESPONSABLE
Normativa Normativa aprobada por los Sin periodicidad Teams Direccion
drganos colegiados.
Actas de reuniones | Actas de reuniones de ED Sin periodicidad Teams Secretario
Actas de Claustro Libro de
Actas de Consejo Escolar Actas
Actas de Debate y aprobacion de aspectos Teams Jefatura de
Seminarios curriculares de los Seminarios Seminario
(ant. didacticos y de
Departamentos) Familias Profesionales
Formacion Recogida de necesidades de Inicio de curso Correo Responsable CFIE
formacion corporativos ED
Formularios Solicitud de informacidn Sin periodicidad ED
Secretaria
Encuestas Satisfaccion del profesorado, PAS, Anual Coordinador TIC
alumnado, familias y empresas
Sugerenciasy Recepcidn de las sugerencias, Sin periodicidad Correo Equipo Directivo
opiniones opiniones y quejas de la corporativo
Comunidad Educativa
PLAN DE COMUNICACION EXTERNA Y MEDIOS SOCIALES
e Organizar un flujo de comunicacién eficiente para que se conozcan las actividades que se
realizan.
e Mejorar la transparencia de gestidén educativa.
e Conseguir un mejor aprovechamiento y optimizacién de las nuevas tecnologias en la
OBJETIVOS comunicacion., empleando herramientas sociales.

Promocionar y reforzar la imagen del instituto.

Establecer cauces de comunicacion entre el centro y los agentes externos (Ayuntamiento,
otros colegios capuchinos, empresas y otras entidades)

Promover la participacién activa de cualquier miembro de la Comunidad Educativa en la
elaboracion y gestién de algunas actividades y, en especial, de los estudiantes.

DESTINATARIOS

Equipo Directivo y Claustro

Alumnado

Familias

Agentes externos (Ayuntamiento, colegios capuchinos de Espafia, empresas y otras
entidades)




CANALES DE
COMUNICACION

A) TEAMS

Se utilizard para remitir informacién institucional, curricular y también avisos a las

familias.

e @sanfranciscoescuela: Se crearan cuentas corporativas para el profesorado,
alumnado y drganos del centro. También se habilitaran grupos de correo para

facilitar la comunicacion.

e Teams: Se potenciara el trabajo a través de herramientas colaborativas que
permitala comunicacion mas inmediata y en tiempo real. Se utilizard como Aula

virtual en caso de necesitarla.

B) WEB

Se informara de los documentos institucionales del centro, oferta educativa, tramites
administrativos, programas y proyectos que se llevan a cabo en el centro asi como de
las actividades que se realicen. Servira de repositorio de toda la informacidn que se
desee conservar.

C) FACEBOOK

Se informara de asuntos de interés especialmente a las familias, agentes externos, ex

alumnos y poblacién en general.

D) INSTAGRAM (en proceso)

Se informara de actividades y noticias de interés para el alumnado.

La informacién en medios sociales seguira estas indicaciones:

familias y otros
centros educativos

Facebook Instagram
Comunidad educativa | Esencialmente
en general, alumnado propioy
Destinatarios | preferentemente, externo al centro.

Post de texto breve,

Contenido visual

contenidos ajenos

Estilo . o . ‘g
siempre acompanados | infografico,
de unareferencia
(enlace al blog,
imagen, video...)

Mensual/trimestral Diaria/Semanal
Periodicidad
Propios, procedentes Para el alumnado,
de la web o del blog, infograficos
. curacion de
Contenidos

Interaccion

Buscar la interaccién
(like, comentario,
compartir)

Buscar el me gusta




En la publicaciéon de imagenes y datos propios de personas y, en especial, en la web y en redes
sociales se tendra especial cuidado en la proteccidn del menor y en el cumplimiento de la LO
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales asi como la normativa educativa que le afecten.

F) ELABORACION DE NOTAS DE PRENSA
En funcién de las actividades de caracter propio que se realicen en el centro se
redactaran notas de prensa para los medios de comunicacién locales y regionales. Para
la confeccidon de las notas de prensa se seguiran las siguientes indicaciones:

e lanotade prensainformativa tiene como objetivo informar sobre un hecho,
acontecimiento o actividad que el instituto considera relevante.

e Se recomienda que las notas de comunicacién no incluyan un texto superior a
las 45 lineas, evitando extenderse mds de una cara. La concision y claridad son
fundamentales.

e Eltexto, que debe ser siempre informativo, debe constar de titular, entraday
cuerpo de la noticia. El titular debera ser atractivo y destacar sobre el resto del
texto. Es recomendable contestar al qué, quién, cémo, cuando y dénde bien en
esta entrada o en el primer parrafo de la noticia. La entrada debera
diferenciarse del cuerpo de la noticia.

e Elcuerpo de la noticia debe estar redactado en un estilo informativo, siguiendo
la estructura de piramide invertida e incluyendo toda la informacién que
deseamos transmitir a los medios.

e Aserposible, se incluira algin elemento grafico, visual o interactivo para
enriquecer la nota de prensa.

G) ELABORACION DE CATELERIA E IMAGEN INSTITUCIONAL
Se incluird en todas las publicaciones a modo informativo la web y redes sociales del
centro.
En funcién del tipo de destinatario se incluiran logos especificos de programas o
proyectos.

e Familias
Tono formal y mostrando los datos de una manera clara y concisa.
e Profesorado
Se utilizard en las comunicaciones por correo electrénico un tono no tan formal para

ESTILO DE indicar instrucciones concretas. No obstante, se utilizara el estilo formal en aquellas
REDACCION comunicaciones oficiales que se consideren.
e Alumnado
Todos los comunicados dirigidos a este colectivo deberan tener un caracter formal pero
utilizando un lenguaje mas coloquial para que puedan comprender el contenido del
mensaje.
A) Inicio de curso
Se informard del Plan en el Claustro y Consejo Escolar.
Se solicitara autorizacién a las familias para publicar imagenes y datos de sus hijos.
CRONOGRAMA B) Durante el curso
Se realizaran las acciones contempladas en el Plan.
C) Tercer trimestre
Se realizara una revision y actualizacion del Plan.
Equipo Directivo
RESPONSABLES Equipo de comunicacién

Tutores
Claustro de Profesores




ANEXO 1

ESTRATEGIA DE
COMUNICACION
il Facilitar la comunicacién con la
Comunidad Educativa
2 Habilitar diferentes canales de

comunicacién
3. Favorecer la comunicacién mediante
uso de redes sociales
4. Reforzar la marca EP San Francisco

Familias
Alumnado
Empresas
Colegios capuchinos espanoles
Organismos oficiales

GVl N

1. @sanfranciscoescuela: proporcionar
cuenta corporativa a profesorado,
alumnado y familias
2. Webh: repositorio de informacion oficial,
actividades y noticias

3 Redes sociales: Facebook
4.  Medios fisicos: tablén y el propio
edificio

. Matricula: clausula de proteccién de datos

= Cuenta corporativa: aceptacién politica de datos
« Uso de fotografias autorizadas exclusivamente
. para fines educativoas

PLAN DE COMUNICACION

Co

2 o

de Espaia®

La Escuela Profesional San Francisco es un
centro concertado que ofrece las
siguientes ensenanzas: BACHILLERATO,
CICLOS FORMATIVOS DE GRADO BASICO,
GRADO MEDIO Y GRADO SUPERIOR. Ofrece

FP Dual en Ciclos Superiores, y Centro =
colaborador del master del profesorado.

PRIVACIDAD, PROPIEDAD
Y OTROS ASPECTOS LEGALES

FUENTES:
1.Informacién institucional

PROCESO DE
COMUNICACION

. Creacion de contenidos:
o Seminarios+Equipo
Directivo+AMPA+Alumnado
. Publicacion: en funcidn del tipo de
contenido se decidird los canales de
difusién

El contenido clave estara soportado en la
web
La informacién suministrada sera facilitada
lo antes posible para garantizar su alcance a
los grupos destinatarios.

2. Equipo de Titularidad
< H Equipo Directivo
4. Actividades: Seminarios

Facebook: Texto de calidad siempre
acompanados de una referencia (enlace
al blog, imagen, video...)
Instagram (en proceso): contenido
visual infografico

. Web: n° visitas
. Facebook: alcance, interacciones
. Instagram: seguidores y likes por

noticia




ANEXO I
Plan de Acogida y Seguimiento al profesorado de nueva incorporacion

Este Plan de Acogida y Seguimiento al profesorado de nueva incorporaciénpersigue varios objetivos:
e Ofrecer un conocimiento inicial de las sefias de identidad de los Franciscanos Capuchinos
e Favorecer la integracién del personal que se incorpora a trabajar enel Centro
e Ayudar a los profesores a desarrollar su trabajo y a solucionar susproblemas de forma auténoma.
e Ayudarles a conocer lo mas significativo de la organizacidn y elfuncionamiento del Centro.

e Facilitar la documentacion general del Centro y los materialesnecesarios para las tareas que va a desarrollar.

e Facilitary potenciar su proceso permanente de desarrollo profesional.

e Favorecer una formacion inicial y una experiencia que posibilite el conocimiento y la identificacién con el
Caracter Propio y estilo pedagdgico de los Colegios Capuchinos de Espafia

e Ofrecer toda la informacidn que demande sobre condiciones laborales y sus derechos y deberes como
trabajador.

e Informar de los espacios del centro y los recursos que posee, asi como la localizacién de estos.

e Conseguir la integraciéon del nuevo docente, tanto en relaciones sociales como laborales.

RESPONSABLES DE SU REALIZACION:

e El Equipo Directivo es responsable del disefio y calendarizacién

e En el desarrollo del Plan estaran implicados principalmente: Equipo Directivo y Claustro de profesores, y todas
aquellas personas quevayan a ejercer alguna funcién de coordinacidén con las personas nuevas quese integran

en el Centro.

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PLAN

Acogida formal por la direccidn del Centro. Presentacién al director/a oCoordinador/a de etapa correspondiente.
Presentacion a los compafieros/as en el primer claustro

Recorrido por el Centro y presentacién de las principales dependencias del mismo.
Explicacién personal a cada uno/a del tipo de contrato y las consecuencias laborales que de ello se deriva:

sueldo, niumero de pagas, y pago delegado

e TEMPORALIZACION: Primeros dias de incorporacién al Centro
RESPONSABLE/ES: Drtor/a Centro y Administrador/a



A) Planteamientos y Documentacion general
* Caracter Propio del Centro: Identidad de los Colegios Capuchinos de Espaia.

* Proyecto Pastoral y Proyeccién social: Evangelizar hoy en un Centro Educativo Cristiano

* Proyecto Educativo del Centro
* Rasgos o caracteristicas del educador de nuestro Centro
* Otros documentos institucionales:

o ElProyecto Curricular

o ElPlan Anual

o ElIReglamento de Régimen Interno

B) Informacion de los Principios Pedagdgicos y Planteamientosmetodoldgicos del centro.

¢) Modelo de gestion y organizacion del Centro:

o Informacidn sobre el Modelo de gestién y estructuraOrganizativa del Centro.
- Informacién sobre Organos de representacién y Asociaciones (Consejo Escolar, Asociaciéon de Padres y

Madres, Asociacién de antiguos/as alumnos/as, etc).

o Informacién sobre las condiciones laborales, sus derechos ydeberes como trabajador.

- calendario laboral, horarios, dedicacion.

o Implicacién que pide la integraciéon como trabajador del Centro.

Presentacion de los Coordinadores de Ciclos, Seminarios y de equipos correspondientes
Informacidn del Calendario Escolar

* Todo lo relativo a funcionamiento ordinario: Horario,participacién en actividades complementarias etc.
Normativa académica ( tanto para alumnos como para profesores )

Programaciones, aplicacion de los PrincipiosPedagdgicos, aspectos metodoldgicos.

A) El Departamento de Pastoral: el/a coordinador/a informara sobre:
Funcionamiento del Departamento de Pastoral
Equipo de Pastoral
Plan de pastoral

B) Plan de formacidn del Centro:

Oportunidades que ofrece el Centro a lo largo del Curso.Incorporacién al Plan Anual de Formacidn.



