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COMUNICACION INTERNA
E EXTERNA DUN

CENTRO EDUCATIVO,
EFICAZ E RAPIDA

Foto de Volodymyr Hryshchenko en Unsplash.
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Bl XUNTA INTRODUCION

FORMACION EXP. LABORAL

- Fildlogo hispanico - Traballo artistico (Musica,

Imaxe e son) — 7 anos

, . ! .jl | -

- Grao en Musica (=

(!

=

f "
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' |
Lal

’\v
-

- Comunicacion e

- Master en Cine (guidn)
Recursos Humanos — 7 anos

N\
2

("
A

- Master en Animacion 3D v

- Instituto (profesor de Castelan,
ESO e BAC) — 8 anos

COMO FORMADOR NO CAFI E CFR

- Comunicacion oral, escrita e visual
- Ferramentas técnicas

- Adecuacion a alumnado con dificultades
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A XUNTA
$¢d DE GALICIA

DINAMICA: NUBE DE PALABRAS

Que conceptos coneces desta lista?
1. Comunicacion interna
2. Escritura sinxela
3. Identidade corporativa
4. Imaxe social
5. FAQ

6. Reformulacion

Fot

o de

Albert Stoynov

iﬁﬂ%t

‘@(D@@\ Comuni®seieh

INTRODUCION

DINAMICA: QUEN SOMOS?

Cantos pertencemos a estes corpos?

1. E. Infantil

2. E. Primaria
3. E. Secundaria
4. F. Profesional
5. EOI

6. Artisticas

/. Conservatorios

pida - Alberto Roca


https://unsplash.com/es/@albertstoynov?utm_content=creditCopyText&utm_medium=referral&utm_source=unsplash
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XUNTA
DE GALICIA

INTRODUCION

™Y

A ENSINANZA PUBLICA NON FAI MOITO MARKETING

Paradoxo: educacion publica € maioritaria en Espana

Pero adicamos menos tempo ou enerxia a promocionarnos.

2024-2025: 8 348 030 Alumnado

Prevision del alumnado curso 2024-2025

Prevision del alumnado en Ensenanzas de Régimen General no universitarias
para el curso 2024-2025

8.000.000

6.000.000

4.000,000 -

2.000,000 4

0

(1) Alumnado escolarizado en centros autorizados por las Administraciones Educativas.

8.337.537

2,750.924

1.590.332

2023-2024

+10.493

+48.460

+20.234
+305

-10.811

+1.927

-35.380

-14.242

8.348.030

2,715.544

1.576.090

2024-2025

TOTAL

F. Profesional

Bachillerato
Otros prog. formativos

ESO

E. Especial

E. Primaria

E. Infantil (V

2024-2025: En tdédalas comunidades prevalece a publica.
Madrid e Pais Vasco rozan o 50% concertada/privada.

La ensenanza publica y la ensenianza privada

Distribucion del alumnado de Ensenanzas de Régimen General no universitarias
por titularidad/financiacion del centro y comunidad autonoma. Curso 2022-2023

Melilla |

Castilla La Mancha
Extremadura
Ceuta

Canarias

Galicia

Andalucia

]
Asturias
|

Cantabria

]
Murcia

Aragon

]
Com. Valenciana
]

Rioja, La
Navarra

Castilla y Ledn

Balears, llles
Cataluna

Madrid |

Pais Vasco

ESPANA |

0 % 20 %

Centros publicos

83,5%
81,9%
80,3%
80,0%
76,6%
72,6%
72,1%
71,9%
71,0%
69,7%
68,7%
67,8%
66,8%
66,6%
66,4%

65,2%
64,4%

54,0%

. 51,4%

66.8%
40 %

Ensenanza Concertada

60 %

15,3%
14,3%
16,9%
19,5%
' 15,0%
22,2%
21,0%
22,0%
26,1%
25,0%
23,7%
23,4%
31,6%
32,0%
28,3%
26,7%
24,6%
28,56%
471,7%
24,5%

80 %

Ens. Privada no Concertada

1.2%
3.7%
2,8%
0,6%
8,4%
5,3%
7,0%
6,1%
2,9%
5,3%
7,6%
8,9%
1.7%
1,5%
5,3%
8,1%
11,0%
17,4%
0.9%
8,6%

100 %

‘@(D@%nte: Datos y cifras. Cursaescolar2034r2025:Ministerio:de kducacioneFormacion frofesionabyBepqpesciepesito legal M 28917-2012. Enlace wely



https://www.lamoncloa.gob.es/serviciosdeprensa/notasprensa/educacion-fp-deportes/Documents/2024/110924- datos-y-cifras-curso-escolar-2024-2025.pdf

3 PRV INTRODUCION

PAGA A PENA COMUNICAR O QUE SE FAI NOS CENTROS

Piramide de aprendizaje de Edgar Dale

Porque xa facemos unha pila de cousas

SO hai que pensar se podemos ter mais comunicacion
o r 9% Escuchar aun profesor

externa dos éxitos do centro. g | Actividadverba

.g 10% Leerunlibro

T

m .....................................

V4 ° E
Porque en traballo baseado en Metodoloxias activas, o = 20%  Verungréfico
7/ v < . . .
alumnado motivase cando o seu traballo & exposto. Actividad visusl
30% Verunademostraciéon
o Afectalle a sua imaxe.
Actividad 00% Tenerunaconversacion
;. S participativa &

* Quere ter exito. Bl

©

: 3 75% Practicar haciend

» Logra autoestima. 2 | Achvidag e hResce

g pura

90% Ensefaraotros

A presencia en linea é util

Fonte: Universidad continental

A fama do centro, o curriculo do alumnado, prestixio...

‘®®@@\ Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca 5
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A XUNTA 1. DECISIONS DE CENTRO: A

asl DE GALICIA A COMUNICACION INTERNA E EXTERNA

CONCEPTOS INICIAIS COMUNICACION

Elementos que interveiien na comunicacion nos centros Interna:

 Alumnado Persoal do centro (docente, e. Directivo, admon., non docente).
* Familia Obxectivo: coordinarse mellor, traballar ben, interaccion

humana agradable.
 Profesorado do centro

Externa:

» Profesorado doutras etapas educativas: Infantil, Primaria,
Secundaria, [EQOI, FP, Artisticas, Conservatorio]. Familia, alumnado e comunidade.

Obxectivo: mellor imaxe do centro e relacidon co entorno.

CONSULTA en parella, posta en comun:

Manexando os conceptos COMUNICACION INTERNA e

COMUNICACION EXTERNA...

De que forma os poderiamos utilizar para resolver
situacions dificiles nos centros educativos?

e
Foto de National ./
Cancer Institute f#

en Unsplash e

———

Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca 6
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XUNTA 1. DECISIONS DE CENTRO: v
adl DE GALICIA A COMUNICACION INTERNA E EXTERNA .

POSTA EN COMUN

Esto € o que imos aprender hoxe...

COMUNICACION INTERNA

« INFORMACION: asequible, de calidade, vixente

« USO DO TEMPO: xestion tarefas, reunions eficaces

« COMUNICACION: mensaxeria, circulares, boletins, plataformas...

COMUNICACION EXTERNA

« INFORMACION: clara, unificada, multiplataforma

« USO DO TEMPOQ: evitar repeticions, ter modelos, abordar familias

. COMUNICACION: ferramentas institucionais, estilo sinxelos, escoita
activa, resolucion de conflitos, efecto Pigmalion

Foto de Flipsnack en Unsplash

‘@®@@\ Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca 7
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A XUNTA 1. DECISIONS DE CENTRO:

agl DE GALICIA A COMUNICACION INTERNA E EXTERNA

PECHE DO BLOQUE 1:

A DECISION DE CENTRO DE FACER UN PLAN DE COMUNICACION

Que é7?

Un documento que recolle como se comunica todo o centro, de
forma interna e externa.

Para que vale?

Deixa constancia de todos os procesos, informa a comunidade.

Permite que se vote en claustro cambios sobre operativas de
comunicacion interna no centro.

Dous modelos de Plan de Comunicacion:

Modelo Majal Blanco

Modelo Colexio Maristas de Ledn

Herramienta interna de coordinaciéon docente:
- Whatsapp.
- Email (equipo directivo).
- Actas de reuniones.
- Tablén de anuncios de sala de profesores.
- Drive.
- Calendario Google.
- Google meet.

Herramienta comunicacién interna:
- Agenda (familias)
- Whatsapp (padres en Escuela Infantil, E. Infantil y E. Primaria).
- TokApp School (familias Infantil y Primaria).
- Aplicacion Classdojo (familias Primaria)
- Google Classroom (alumnos 4°, 5° y §°9)
- Schoology (Educacion Secundaria).

Captura dun segmento do Plan de
Comunicacion do Majal Blanco

Compensa facelo?

Dunha forma moi basica, posiblemente si. Igual que as
NOREF, recolle normas de convivencia pero nun ambito que
tende a estar menos regulado: o dixital.

‘@(D@@\ Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca 38



https://majalblanco.es/wp-content/uploads/2023/07/PLAN-DE-COMUNICACION-EDUCATIVO.pdf
https://maristasleon.com/wp-content/uploads/2022/06/PLAN-COMUNICACION-MARISTAS-SAN-JOSE-Jun-2022.pdf

XUNTA 1. DECISIONS DE CENTRO:
add DE GALICIA A COMUNICACION INTERNA E EXTERNA

PECHE DO BLOQUE 1:

PARTES MINIMAS QUE DEBERIA TER UN PLAN DE
COMUNICACION DUN CENTRO EDUCATIVO Ferramentas de comunicacion externa:

Intro./xustificacion: e Paxina web

» Necesidade de facer a comunicacion transparente. * RRS5

* Promocion e anuncios do centro, concursos, prensa,

e Posta en comun de ferramentas e vias. . .
aprendizaxe servizo...

e Correo electronico.

Ferramentas internas para com. docente: e Aula virtual.

» Aplicacions de xestion alumnado. * App videochamadas/plan para virtualizar alumnado.

 Correo electronico.

e Aula virtual. Identidade corporativa no desefo grafico e estilo.

Responsables de cada area.

* (Opcional) Mensaxeria instantanea (Whatsapp, Telegram,
MS Tems...). Evaluacion e conclusiones.

‘®®@@\ Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca 9
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EA XUNTA
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2. PROFESORADO AFORRANDO TEMPO CO
USO DE DOCUMENTOS MODELO

CONCEPTOS INICIAIS

Persoas insubstituibles Os funis de productividade

Las urgentes y necesarias

As tarefas recurrentes

Automatiza
® Las operativas y
repetitivas

Delega
® Las que pueden ser
hechas por alguien mas

¢ iManos a la obra!

Foto de Izabel en Unsplash

Fonte: Johns Aguilar en Linkedin

‘@@@@\ - Alberto Roca 10



https://unsplash.com/es/@peacelily234?utm_content=creditCopyText&utm_medium=referral&utm_source=unsplash
https://unsplash.com/es/fotos/una-foto-borrosa-de-una-luz-en-la-oscuridad-ouwdw--XNzo?utm_content=creditCopyText&utm_medium=referral&utm_source=unsplash

ER XUNTA
¢ DE GALICIA

SOLUCION 1: FAQ para profesorado novo no centro

PARA reducir tempo de adaptacion dos novos docentes e
proporcionar informacién clave de modo estruturado.

o Informacion controlada
° Vixente

o Control de versions

AFORRALLE TEMPO:

» Ao profesorado novo, que sabe a informacion e non se sinte
Insequr@.

* Ao profesorado que “entrena” aos novos, que pode referir
ao FAQ.

 Un centro con FAQ de benvida € mais acolledor.

2. PROFESORADO AFORRANDO TEMPO CO
USO DE DOCUMENTOS MODELO

QUE CONTEN?

 Dubidas frecuentes (Procedementos administrativos,
funcionamento de plataformas, normas do centro...)

COMO DEBE SER?

* O mais breve posible.
« Con linguaxe claro e conciso.

« Pddese apoiar en linguaxe visual ou usar capturas de pantalla.

EXERCICIO EN PEQUENO GRUPO

Elaborade duas ou mais preguntas que poderian estar
ben nun FAQ de benvida ao centro.

En dous minutos as pofiemos en comun.

Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca 11




XUNTA 2. PROFESORADO AFORRANDO TEMPO CO
add DE GALICIA USO DE DOCUMENTOS MODELO

SOLUCION 2:
A comunicacion do titor a través da folla de servizos

EN QUE CONSISTE:

Seccions que eu incluiria sempre:

» Documento, preferiblemente dunha folla ou duas. » DATOS DE IDENTIFICACION: nome do centro, formas de

, L. contacto, nome do titor, forma de contacto.
« Entrégase a principio de curso.

« A ACCION TITORIAL: resumo das labores do titor, o mais

« Esta dixitalizado para reenviar as familias que o precisen, breve posible

ou esta impresa para reentregar en reunions presenciais.
, « COMO SOLICITAR CITA: contigo e outros profesores.
« REPRESENTACION DO CENTRO: informando as familias de

procedementos recorrentes e formas de comunicacion do
centro. * INFO POSTAL

« INFO EQUIPO DIRECTIVO

« AFORRO DE TEMPO: introducimos xestions periodicas que
sempre fagan falla.

‘®®@@\ Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca 12




Obradoiros de mell. da comp. comunicativa do profesorado 2024-25 Prof. Alberto Roca

Com. interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida

albertoroca@edu.xunta.gal

ANEXO |: Modelo de carta de servizos www.albertoroca.es

MODELO: Carta de servizos

(tamén chamada Folla de servizos)

Estimada familia ou titor@ legal. Comparto contigo esta carta de servizos para que esteas informad @

dos servizos do centro, os vosos dereitos e como contactar con calquera de nds.

Informacion de xeral e legal

Datos de
identificacion

CENTRO:
IES N21 DE RIBEIRA
Somos un instituto de educacién secundaria en A Coruia, Galicia, Espaia.

Contamos entre nosos servicios con Educacién Secundaria Obligatoria, Bacharelato,
Educacion secundaria de adultos, Bacharelato de adultos e Escola oficial de idiomas
de Inglés.

Podes contactar co centro mediante estas vias:
- Direccién: Ria Manuel Maria, 170, 15960 Ribeira, Galicia, A Coruiia
- Teléfono: 881 86 69 04
- Provincia: A Coruiia

RESPONSABLE DA TITORIA:
ALBERTO ROCA
- Titorde 42 C
- Profesor de Lingua castela e literatura (42 ESO C e outros grupos)

As finalidades
da accién
titorial,

Que fai
realmente o
titor?

RELACIONADAS CO ALUMNADO
e CONECER: acompafiar, cofiecer, supervisar, motivar...
e INFORMAR: cada trimestre, recollendo informacidn, dando avisos...
e AXUDAR: detectar necesidades, ofrecer consello, falar coas familias.
e ORIENTAR: como persoa e na orientacidn académica e profesional.
e VIXIAR: documentos oficiais do centro como xestion de faltas de asistencia,
puntualidade, excursions, permisos, certificados...

RELACIONADAS CO PROFESORADO
e Facer de enlace entre outros profesores e as familias.
e Coordinar adaptaciéns e cambios nas clases (colocacion do grupo aula,
necesidades especificas do alumnado...).
e Comunicacion co alumnado, profesorado, familias e equipo directivo.

RELACIONADA COAS FAMILIAS, vostedes
e Proporcionar informacion, manter ao dia do desempefio escolar e ver como
estd a sUa situacion social.
e Informar de actividades docentes e rendemento académico.
e Facilitar colaboracion entre profesorado, familias/titor@s e alumnado.

www.albertoroca.es — Péaxina 1 de 2 - albertoroca@edu.xunta.gal
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Obradoiros de mell. da comp. comunicativa do profesorado 2024-25

Com. interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida

ANEXO I: Modelo de carta de servizos

Prof. Alberto Roca
albertoroca@edu.xunta.gal
www.albertoroca.es

suxerencias e gue tamén estou aberto a falar contigo se:

e Tes algunha queixa ou suxestion.

- TELEFONO IES: 881 86 69 04

Melloras, Podes porfierte en contacto comigo non soamente para pedir unha cita titorial, senén
gueixas. e Tes ideas para mellorar os servicios de titoria.

e Tes unha proposta para participar ou colaborar co centro.

Podes chamarme, enviarme un correo ou escribirme por SIXA:

- CORREO ALBERTO: albertoroca@edu.xunta.gal

en Conserxeria.

- SIXA: lembra que, como familia ou titor@ do noso centro, podes escribirme
directamente usando a ferramenta SIXA. Se non tés acceso, podes solicitalo

Compromisos de calidade ofertados

Como solicitar o CENTRO e RESPONSABLE DA TITORIA

- TELEFONO IES: 881 86 69 04

“servizo” de titoria Podes chamarme, enviarme un correo ou escribirme por SIXA:

- CORREO ALBERTO: hola@albertoroca.es

- SIXA: escribeme directamente por aqui se € mais cdmodo para ti.

atencion do - Meércores de 9:50 a 10:40
“servizo” de titoria

Horario e lugar de Tefio disponible unha hora semanal de atencién a familias/titor@s

Contactame se precisas atencién fora deste horario.
A atencidn terd lugar no IES N21 de Ribeira, nunha sala que estea disponible.

Como solicitar titoria | O resto do profesorado tamén ten unha hora de atencién semanal ds familias.
con outros Podes escribirlles por SIXA para solicitar informacidn ou axuda que precises.
profesores/as A hora de atencion familiar é pouco, repartese entre todo o seu alumnado.

Medidas de subsanacion:

Se nalgin momento queres contactar co equipo directivo, podes preguntar chamando ao centro:

‘ A xefa de estudios de diurno: Nome e Apelidos ] O director: Nome e Apelidos

Informacion complementaria: contacto co titor, Alberto Roca

Teléfono 88186 6904
Correo electrdénico albertoroca@edu.xunta.gal
Enderezo postal A/A Alberto Carlos Roca Moro
Rua Manuel Maria, 170, 15960 Ribeira, Galicia, A Corufia

www.albertoroca.es — Péaxina 2 de 2 - albertoroca@edu.xunta.gal
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2. PROFESORADO AFORRANDO TEMPO CO
USO DE DOCUMENTOS MODELO

L

A XUNTA
$¢d DE GALICIA

SOLUCION 3:
Mais documentos Utiles

LOPD, Netigueta

Modelos que aforran tempo (correccions frecuentes)...

Avaliacion formativa

Comunicacion con familias

Recordatorios administrativos

Foto de Alexander
Grey en Unsplash
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ER XUNTA
¢ DE GALICIA

SOLUCION 4:

Ser consistente e usar Ferramentas corporativas da
Xunta de Galicia (Educacion)

« XESTION ALUMNADO e comunicacion familias:
XADE, SIXA

+ CORREOQ ELECTRONICO: corporativo, copias
frecuentes.

« NUBE: Abalarbox

2. PROFESORADO AFORRANDO TEMPO CO
USO DE DOCUMENTOS MODELO

SERVIZOS DIXITAIS EDUCATIVOS

« COMPARTIR E SOCIAL: Agueiro

« EVA: E-dixgal, A. virtual.

 APUNTE: Foro.

Fonte: Espazo Abalar, Xunta de Galicia, Educacion

8 XUNTA DE GALICIA
* APUNTE: Entregas con ferramenta tarefa e non £ 4 CONSELLERIA DE EDUCACION

E ORDENACION UNIVERSITARIA

por correo electrdnico. Correo EDU.XUNTA.ES

. VIDEOCONF: Falemos. [Hiil=ioiis. Z3|

Uso A. virtual Moodle

AbalarBox

thoodle. L.

&) edixgal

Uso de Falemos

N centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca
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ER XUNTA
¢ DE GALICIA

Os ladrons de tempo en Centros educativos

Reunions improdutivas

Mensaxeria e correos electronicos constantes

O teléfono

Falta de planificacion de tarefas (traballar

reactivamente en vez de proactivamente,

anticipando e planificando).

Tarefas non importantes pero que parecen urxentes

MINIPRACTICA

Ubica estas tarefas na matriz de Eisenhower.

Unha reunion para preparar unha saida
extraescolar dentro dun mes.

Preparar unha clase de mana.

Corrixir exames para avaliacions da semna prox.

3. REUNIONS EFICACES, PRODUTIVIDADE
PERSOAL E XESTION DO TEMPO

La matriz de Eisenhower

Urgente

Hacer:
tareas con plazos o
consecuencias.

Importante

Delegar:
tareas que deben realizarse,
pero que no requieren tu
conjunto de habilidades

No importante

especificas.

Fonte:
www.asana.com

Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca

No urgente

Programar:
tareas con plazos poco
claros que contribuyen

al eéxito a largo plazo.

Eliminar:
distracciones y tareas
Innecesarias.

15



http://www.asana.com/

Aforro de tempo en centros educativos

XUNTA 3. REUNIONS EFICACES, PRODUTIVIDADE

e DE GALICIA

PERSOAL E XESTION DO TEMPO

Identificar tarefas repetitivas

Delegar, traballar en equipo

Desenar estratexias para reducir o tempo empregado
en cada unha delas.

Ofrecerse como voluntari@ e liderar pequenos cambios
no centro.

(Opcional)

40 ollos vén mais que 2

Algun/nha voluntario/a para proponer unha

Foto de Aron Visuals en Unsplash

tarefa?

* Que ideas podemos aportar para simplificala?

« Se e repetitiva, podese facilitar?
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A XUNTA
$¢d DE GALICIA

Getting Things Done
the art of stress-free
productivity

from the New York Times hestselling author
LA\

David Allen
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3. REUNIONS EFICACES, PRODUTIVIDADE
PERSOAL E XESTION DO TEMPO

O método GTD (Getting things done)

de David Allen

(©0Ce)

1.

Capturar: rexistrar todas as tarefas e compromisos

nun sistema confiable.

Aclarar: determinar se cada tarefa é accionable e

priorizala.

Organizar: clasificar as tarefas seqgundo contexto,
urxencia e categoria.

Reflexionar: revisar periodicamente as tarefas e
actualizar prioridades.

Executar: enfocarse nas tarefas mais relevantes en
cada momento.
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Consellos para que as nosas reunions sexan eficaces

» QObxectivo claro para cada reunion.

XUNTA 3. REUNIONS EFICACES. PRODUTIVIDADE
add DE GALICIA PERSOAL E XESTION DO TEMPO

Limitar a duracion e numero de participantes.

« Regra de Parkinson.

Orde do dia.

Asignar tarefas e responsables ao finalizar.

Tomar nota e revisar (secretari@?).

Dous casos simulados de reunion

« En que fallan?

LEY DE PARKINSON

Esfuerzo

“El trabajo se expande hasta
llenar el tiempo disponible para
que se termine”

>
1 Tiempo
) »
2

1.- Con menor tiempo el esfuerzo es mayor.
2.- Si el tiempo es mayor (para el mismo trabajo) el esfuerzo
se repartira en el tiempo = Perdida de tiempo.

“Toda tu organizacion

en solo una agenda’ m Opoagenda

e Como se poderian mellorar?

Fonte: Opoagenda Ediciones

Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca
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XUNTA 4. COMUNICACION EFICAZ QUE RESOLVE
add DE GALICIA CONFLITOS E ARRANXA SITUACIONS SOCIAIS

Comunicacion sinxela e facilitadora

« Comunicacion alternativa: especialmente indicada para alumnado/familias que non son falantes nativos
ou tenen algunha NEE. Exemplos: traducions automaticas, videos subtitulados, atopar un intérprete, texto
alternativo a cegueira, textos para a hipoacusia...

e (Cousas a vixiar na comunicacion escrita:

» Pddese malinterpretar, cOmpre revisar.
« Coidado coas palabras que tefien carga semantica negativa.

« (Coidado coas ambiguidades.
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Comunicacion sinxela e facilitadora (2)

» Estilo claro: para todos os publicos, simplificando a nosa
expresion.

 Pensa no destinatario.
e Ordeado: SUX. + Vbo. + COMPLEMENTOS
* Qracions breves (maximo 2,5 linas).

» Claridade e precision (coidado con introducir moitas
palabras novas nun texto).

 Evitamos subordinacion excesiva.

Fontes:
Mais info de Estilo llano, escueladescritores.org
Normas europeas de lectura sinxela

XUNTA 4. COMUNICACION EFICAZ QUE RESOLVE .
3¢ DE GALICIA A
CONFLITOS E ARRANXA SITUACIONS SOCIAIS

Lectura sinxela: estandar de industria para migrantes e

persoas con problemas de desenvolvemento ou
afectacions severas.

Linguaxe accesible que revoluciona o texto, baseado
en redaccion e maquetacion.

Palabras faciles non abstractas.

Usa exemplos cotians.

Non uses Iniciais ou varios idiomas.
Oracions breves.

Cambio de lina ao rematar unha unidade loxica (o
suxeito, un sintagma, unha idea...).
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https://www.escueladeescritores.com/blogedeempresas/2022/03/30/como-escribir-un-texto-con-un-lenguaje-llano/
https://www.plenainclusion.org/wp-content/uploads/2021/03/informacion_todos.pdf

XUNTA 4. COMUNICACION EFICAZ QUE RESOLVE
add DE GALICIA CONFLITOS E ARRANXA SITUACIONS SOCIAIS

¢Por qué es importante?

La Lectura facil es importante

porque garantiza el acceso a la informacion
ExemDIO de texto eSCI‘itO en |eCtura Sinxela \,\; Ia igualdad dE‘ ﬂpﬂrtunidades

Parece un poema. Comprender la informacion
es un derecho de todas las personas.
Usa tameén negrita. . . .
La Lectura facil es un medio para que los textos
sean faciles de entender.
Pertence ao documento Plena Inclusion en Andalucia. La Lectura facil forma parte de la Accesibilidad Cognitiva.

La Accesibilidad Cognitiva
es la caracteristica de los entornos, productos y servicios

que garantiza que sean faciles de comprender.

‘@(D@@\ Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz e rapida - Alberto Roca
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https://www.plenainclusion.org/wp-content/uploads/2021/07/Plena-inclusion-Andalucia.-Que-es-la-lectura-facil.pdf

R XUNTA 4. COMUNICACION EFICAZ QUE RESOLVE

T e CONFLITOS E ARRANXA SITUACIONS SOCIAIS
Asertividade Asertividade e poner limites
« Capacidade de autoafirmar os propios dereitos, sen deixarse As persoas asertivas saben...

manipular e sen manipular aos demais. (Olga Castanyer, La . . ,
h 1. Decir non e manifestar a sua postura.
asertividad, 2018).

., o . . , 2. Realizar peticions.
« Relacion social viciada: submision e agresividade. Podese

resolver con asertividade. 3. Autoafirmarse.

4. Resolver conflitos respectando a ambas partes.

 Imaxe e expectativa social Resélvese 5. Expresar sentimentos (gratitude, afecto, dor).
« Imaxe social: como nos perciben os demais influe na

comunicacion. Restaurar imaxe social

* Principio de cortesia de Brown e Levinsor. pode haber * Uso de cortesia e adulacion.

actos que ataguen a nosa imaxe social ou que a restauren

., ) » Restauracion, desculpa e sanacion.
(porque nos outorgan “honor”).

O medo que bloquea, a resposta animal “fuxir, atacar, Dous casos simulados de discusion
guedarse paralizad@"”.

* En que fallan?

Podes aprender mais neste enlace.
Prof. Raul Urbina,Universidade de Burgos.

« Como se poderian mellorar?
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Ambiente laboral enrarecido:
Comunicacion interna toxica nun centro educativo

As veces as situacions sociais e de convivencia volvense ben
complicadas porque hai un historico de conductas
iInapropiadas. Podese facer algo con iso?

PROBLEMAS

A informacion baséase en rumores e desinformacion.

* As instrucions non son claras ou hai expectativas que non
se estan cumprindo (ao mellor son inxustas ou
desproporcionadas).

* Linguaxe agresivo ou pasivo-agresivo.
* Non hai vontade de dialogo:
* Non se quere convivir nO mesmo espazo.

* Non se quere escoitar ao outro interlocutor.

XUNTA 4. COMUNICACION EFICAZ QUE RESOLVE .
3¢ DE GALICIA A
CONFLITOS E ARRANXA SITUACIONS SOCIAIS

Solucions

Comunicacion interna e externa dun centro educativo, eficaz

ANTE OS RUMORES

Comunicacion precisa, canles axeitados, de calidade e
con control de versions para evitar datos obsoletos.

ANTE A FALTA DE CLARIDADE

Comunicacion escrita de estilo claro. Oral de poucas
palabras. Evitar calquera ambiguidade.

ANTE A LINGUAXE AGRESIVA

Asertividade sen revanchismo.
Escoita activa e reformulacion do que causa dubida.

ANTE A FALTA DE DIALOGO

Linguaxe non verbal e empatia.
"Feedback constructivo” en conversas dificiles,

Dous casos simulados de discusion

* En que fallan?

« Como se poderian mellorar?
23
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