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§ Plano Comunicacao

José Régio

NOTA INTRODUTORIA

No ambito do processo de autoavaliagdo da Escola Secundaria José Régio de Vila do Conde e do
consequente Plano de Melhorias, foi implementado um sistema que implicasse a gestao da
informacdo, de forma a promover a eficiéncia e a eficacia de todo um processo assente na
comunicacao interna e externa de uma unidade organica, tendo em atencdo o atual paradigma
educativo e, naturalmente, as suas exigéncias funcionais.

Uma comunicacdo proativa e eficaz permite potenciar o0 aumento do conhecimento, gerindo as
mudancas de uma forma esclarecedora, sustentavel e transparente, capaz de garantir uma sadia
apropriagdo de todos, tornando-os em verdadeiros atores educativos imprescindiveis,
absolutamente essenciais na participacao ativa da vida da Escola.

A criacao de um Plano de Comunicacao vem, desta forma, responder a uma necessidade de todos 0s
elementos que constituem uma comunidade educativa, inserida na exigente sociedade da
comunicacao e da informacdo, com o intuito de promover e potenciar a interacdo, a participacdo, a
celeridade, a exigéncia e o rigor, condicfes fundamentais e desejaveis numa comunicagdo
atualizada.

A dinamizacdo e a utilizacdo de canais privilegiados de comunicacdo pretendem fomentar a
colaboragdao dos membros da comunidade, permitindo, assim, um maior envolvimento de todos nos
resultados das praticas de autoavaliacao e nas acées de melhoria.

Pretende-se, deste modo, que os constrangimentos que surjam na vida da instituicdo, assumidos
como verdadeiros desafios, possam ser superados com o envolvimento de todos, numa plena
cidadania participativa, contando, para tal, com uma profunda interagao de todo um sistema de
comunicacdo interna e externa.

Este Plano de Comunicacao consiste, pois, na definicdo e especificagcao de todos os procedimentos
qgue concorram para a divulgacdao de informacao, nomeadamente através do conhecimento dos
objetivos que sustentam este plano, da caracterizacdo dos responsaveis e dos destinatarios, dos
recursos humanos ou fisicos necessarios e da priorizacdo dos canais de comunicagdo existentes na
instituicao, como fator essencial para, no presente, a pensar no futuro, possamos, todos os dias,

contribuir para a promocdo do sucesso da ESJR.
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§ Plano Comunicacgdo

José Régio

OBJETIVOS

A implementacdo do presente Plano de Comunicagdo Interna pretende:

e Agilizar a comunicacdo interna e externa;

e Potenciar e dotar a escola de ferramentas que viabilizem uma comunicagdo mais eficiente,
eficaz e célere entre os seus intervenientes;

e Desenvolver a cooperacdo e a colaboracgdo entre todos os atores educativos;

e Criar relagdes de proximidade entre as diversas estruturas intermédias;

e Envolver todos os atores da comunidade educativa na inventariacdo dos constrangimentos e
na partilha de responsabilidades mutuas para a sua resolucao;

e Melhorar as relagdes da escola com o meio envolvente;

e Projetar a escola no exterior com a divulgacao de noticias e eventos escolares;

e Reforcar a participacao ativa e esclarecida dos varios atores da comunidade educativa na
escola;

e Envolver diretamente a comunidade na construcao de instrumentos de autonomia,
nomeadamente através da elaboracdo dos seus documentos estruturantes, como por
exemplo, os seus projeto educativo, regulamento interno e plano anual de atividades;

e Desmaterializar procedimentos administrativos e pedagdgicos.

Escola PRESENTE a pensar no FUTURO! REPUBLICA | e pOGH TP
Escola com Contrato de Autonomia 69 EERiRRch | ':3 #3620 H



§ Plano Comunicacgdo

José Régio

INSTRUMENTOS E MEIOS DE COMUNICACAO INTERNA

A escola deve desenvolver mecanismos de comunicacdo interna eficazes para manter os
colaboradores bem informados.

Determinar o qué e como comunicar tem uma enorme importancia na gestdo da escola. E
importante ter em atencdo os meios a utilizar na comunicacdo interna, conhecer as suas
carateristicas e saber o que comunicar, pois tal permite fazer uma melhor selecao dos instrumentos

a utilizar, tendo em conta os objetivos que se pretende atingir.

Os instrumentos de comunicacgdo interna da Escola Secundaria sdo os seguintes:

1- Comunicacao oral e escrita

e Telefone - A escola possui um sistema de comunicagdo constituido por telemaveis e telefones
fixos permitindo contactos imediatos com interlocutores com responsabilidade na
organizacgdo e na sua gestdo.

e Reunides - As reunides das diferentes estruturas sdo instrumentos que juntam os diversos
interlocutores da comunidade escolar, estabelecendo uma comunicacao nos dois sentidos,
permitindo a divulgacdo de informacao, a partilha de novas ideias. Este mecanismo possibilita
a motivagdo e a comunicacao, assente numa cultura corporativa;

e Placares - Todos os placares disponibilizados encontram-se organizados segundo as
necessidades das diversas estruturas e tematicas da unidade educativa.

e Avisos e despachos internos - apresenta-se como sendo mais formal e exata, limitando a

retroacao.

2- Comunicacao eletrénica

e QOffice 365 - Tratando-se de uma plataforma de aplicativos que faculta o acesso a varios
servicos e softwares assume-se como ferramenta primordial da comunicacao da escola. Esta
ferramenta pode, e deve, assumir o papel de intranet, sendo que Almeida (2000) refere as
seguintes vantagens na sua utilizacdo:

v Informacao disponivel de forma simples e acessivel;
v" Sendo uma rede interna, também permite comunicar através da internet fornecendo,

assim, informacdo exterior a organizacao;
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§ Plano Comunicacgdo _

José Régio

v' Pode agregar correio eletrénico, automacdo de processos, gestdo de informacdo e
conversacgao on-line;

v 0 tempo e espaco sao vencidos. Em tempo real podem-se reunir colaboradores
separados geograficamente, seja a nivel nacional, ou internacional;

v" Fomenta e viabiliza o espirito de trabalho em grupo,

v Também é possivel pér em circulagdo impressos para requisi¢des, inquéritos de opinido,
boletins informativos, manuais técnicos, entre outros.

Numa primeira fase, a escola rentabilizara as seguintes ferramentas:

v" Correio eletrénico

v' Calendario

v" Share Point

e Facebook - A disseminagdo das redes sociais assume um papel fundamental na replicacao da
informacao/comunicacdo, bem como na divulgacao célere e com maior capacidade de abarcar

toda uma comunidade educativa.

e Site da escola/pagina da escola - Apesar de assumir uma vertente de divulgacdo externa da
escola, ele & uma referéncia no que concerne a informacgdes prementes e de documentos

orientadores.
e Moodle - Ocupara o papel de repositério de documentos dos departamentos.

e Skype institucional - Inserido na plataforma do Office 365, este “Messenger institucional”
permite uma comunicacdo, em tempo real, dentro e fora do espaco escolar, com qualquer

membro da comunidade educativa.

3- Comunicacao audiovisual

e REGIMAGE (Circuito interno de televisdo) - Este sistema permite a veiculacao de informacgdes
e orientagdes relevantes aos membros da comunidade escolar e visitantes da escola, uma vez
que se encontra localizado no polivalente da escola, na sala dos docentes, junto da sala dos

Diretores de Turma e no hall da entrada da Escola.

Escola PRESENTE a pensar no FUTURO! R BLcA R T By
wovaco DOCH
Escola com Contrato de Autonomia 69 EERiRRch | ':; #3620 HE



§ Plano Comunicacgdo

José Régio

REGULAMENTO DA UTILIZACAO DOS SUPORTES DE COMUNICACAO

1- Correio eletronico
» Meio de comunicacdo privilegiado para veiculagdo da informagdo na escola.
» Os utilizadores devemn, sempre que possivel, procurar aceder a sua caixa de correio num
periodo de 48 horas uteis.
» Nao é autorizado o uso do email para utilizacdo de carater pessoal, bem como para
divulgacdo de iniciativas que ndo sejam de indole profissional.
» Nao sdo consideradas as informacg6es veiculadas por enderecos que nao pertencam ao

dominio esc-joseregio.pt

2- Placards

O presente regulamento destina-se a articular procedimentos que facilitem a afixacdo de
informacao - através de cartazes, posters, panfletos, suportes publicitarios, etc... - e pretende atuar
como facilitador de uma divulgacao correta das mensagens;

» Compete ao Diretor e a sua equipa diretiva gerir a utilizacdo de todos os painéis de
informacao da escola;

» 0 Diretor e a sua equipa diretiva sao as unicas entidades com competéncia para autorizar a
afixacdo de qualquer tipo de material nos espacos comuns;

» Todos os conteudos destinados a afixagdo nos espagos comuns, com origem Nnos Servigos,
departamentos ou entidades externas deverao ser entregues, com antecedéncia, a secretaria
da Direcdo, para publicacao;

» Os placares destinam-se a afixacao de conteddos devidamente autorizados, por forma a
evitar ruido a comunicacao;

» Os placares sao dispostos estrategicamente, segundo o plano de comunicacdo interna;

» Ndao é permitida, sem autorizacao prévia da Direcdo, a afixacdo de qualquer material nas
paredes, vidros, portas ou janelas;

» 0 material afixado a margem das diretrizes deste Regulamento sera considerado como nao

autorizado e sera, por consequéncia, prontamente removido.

3- Site da Escola e redes sociais (Facebook)
Cabera a Dire¢cdo, com o apoio dos nucleos com assento no Conselho Pedagogico, a gestao do site da
escola.

» Decidira sobre a pertinéncia da publicagdo (eventos e atividades mais marcantes, trabalhos

criativos em diferentes areas, iniciativas e agbes desenvolvidas de acordo com o projeto
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ESCOLA SECUNDARIA

José Régio

educativo), tendo em atencdo a linha editorial definida, que engloba a divulgacdo e a
promocao da dinamica da escola, nas suas multiplas vertentes.

Os artigos devem ser remetidos para comunicacao@club.esc-joseregio.pt;

O titulo do artigo e o corpo do texto, em documento word, anexo ao email, deve estar
formatado a esquerda com o tipo de letra adotado pela ESJR, Klavika, tamanho 12;

O documento, no fim do texto, devera contemplar sugestdes de legendas de eventuais
imagens.

As imagens (no maximo 3 fotografias, reservando-se a equipa editorial o direito de nao
publicacdo de fotografias de baixa resolucdo), pdf ou videos que ilustrem a noticia deverao
ser enviadas isoladas (fora) do documento word, também em anexo;

A equipa editorial cabe decidir sobre o maior nimero de imagens a publicar, em funcdo da
importancia que a atividade representa para a comunidade educativa.

Os artigos devem contemplar a assinatura do(s) autor(es). Quando os autores forem alunos,
os artigos devem contemplar apenas o primeiro e o dltimo nome, numero de processo e

turma.

4- Sistema telefdnico

» 0 uso, genérico, de telemoveis pessoais nao esta autorizado no decurso das atividades
letivas, salvo se tal for claramente autorizado pelo docente da disciplina.

» Assim, no decurso das atividades letivas os telemoveis ou outros dispositivos moveis podem
ser autorizados como ferramentas de uso pedagogico.

» 0 recurso aos telemoveis institucionais por parte dos professores e diretores de turma deve
ser efetuado em local préprio, gabinetes de atendimento aos Encarregados de Educacao e
Sala de Reunibes, para preservar a confidencialidade das comunicag6es.

» Comunicagdes internacionais podem ser efetuadas com autorizagao prévia do Diretor.
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José Régio

ELEMENTOS DO PLANO DE COMUNICACAO INTERNA

1. Locais
DESIGNACAOQ SIGLA TIPO
Portaria PORT L1
Sala dos Professores SPRF L1
Hall entrada ESJR HALL L1
Plataformas (Office 365, Inovar,...) PLT L1
Direcao DIR L2
Sala Direcao de Turma SDT L2
Polidesportivo POL L2
Servicos Administragao Escolar SAE L3
Sala Psicologia SPSI L3
Sala dos Ndo Docentes SND L3
Biblioteca BIB L3
Sala aula SA L4
Pagina NET L5
Facebook FACE L5
Instagram INS L5
Jornais locais JLoC L6
Radios locais RLOC L6
Jornais nacionais JNAC L7
Radios nacionais RNAC L7
Televisoes v L8
Exterior EXT LS

2. DivuLcacio

Leitura (presencial) D1
Afixacao D2
Publicacao D3

3. INTERVENIENTES

Responsavel | Divulgacao Locais

Interveniente Rinf Rdiv DI D2 D3 L1 L2 13 L4 L5 L6 L7 L8 L9 Observacoes
Direcao X X X X X[ X X X X X X X
Presidente do CG X X X | X PLT
Coordenador (departamentos, nicleos, clubes) | X X X | X PLT
Diretor de Instalacao X X X PLT
Diretor de Turma X X X PLT
Servicos Administracdo Escolar X X X X X PLT
Nucleo de Inovacao X X X X PLT
Coordenador dos Assistentes Operacionais X X X X
Assistente Operacional X | X X X X | XX

Rinf - Responsavel pela informacao

Rdiv - Responsavel pela divulgacdo

DIV - Divulgacao
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§ J—— Plano Comunicacao

4. INFORMACAO

Divulgacao Locais Tempos (dias)
Designagao Observages
D1 (D2 D3| L1 | L2 |L3|L4|L5 L6 L7 L8 L9 Ti Tf
Comunicado X X X 2 2
Convocatéria X X | X 2 2 |PLT
Cartazes X X X X X X X X X X 7 2
Informagao X X | X | X XXX XX XX 7 2

Ti - periodo (minimo) de tempo anterior ao evento
Tf - periodo (maximo) de tempo apés evento

A
o POCH

Escola PRESENTE a pensar no FUTURO! ? REPUBLICA
Escola com Contrato de Autonomia PORTUGUESA

95020 vercad



§ Plano Comunicacgdo

José Régio

MONITORIZACAO DO PLANO DE COMUNICACAO INTERNA

Depois do que foi referido anteriormente, depreende-se que é de extrema importancia efetuar avaliagdes ao
estado da comunicacao interna, uma vez que os responsaveis pela mesma nao pretendem ser meros
transmissores de informacdo ou simples intermediarios entre os varios 6rgaos ou pessoas.

Qualguer monitorizacdo a politica de comunicacdo interna de uma organizacdo é efetuada através de
ferramentas e métodos indiretos que permitam aferir o grau e efetividade dos veiculos comunicacionais

junto do publico-alvo:
v Inquérito online;

v" Anilise de dados das comunicagdes de email através da plataforma de administracao do Office 365;

v Contador de acesso da pagina/ site da escola.

fev.2019 (vers03)
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