Guia Practica do Plan de Comunicacion: CIFP Valentin Paz Andrade
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Paso 1: Conecer os Principios

e Canles
Principios de Comunicacion
5 O B
Claridade Oportunidade  Coherencia

& 0 2

Trazabilidade Confidencialidade Adecuacion
ao publico

Canles Oficiais Prioritarias

@edu.xunta.gal Abalar

Cl——gv

Aula Virtual Boxabalar

Uso de dispositivos persoais

SEN valor oficial.
EVITAR contas privadas.

b Paso 2: Identificar o Nivel de

Urxencia
Nivel 0: Emerxencia ou Risco Grave

\Q'I’ WE

Actuacion inmediata. Aviso oral
directo, teléfono ou alarmas.

Nivel 1: Urxente con efecto inmediato

corporativa

Informacion lectiva do dia
(ex. cambio de aula).

Nivel 2: Importante inmediata

Fin da xornada

Informacion relevante do dia.
Enviar antes de finalizar.
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Paso 3: Xestionar a

Informacion Ordinaria
iveI _3 Importante non inmediat

24h -3 dlas habiles

Boxabalar

Planificacion ou coordinacién.
*Reunions convocadas con dous dias de antelacion

corporativo,\—
web, taboleiros, pantallas, cuadriculas.
Informacién xeral, divulgacion,
recordatorios.

Dia Lectivo

Todo o persoal debe revisar o correo
corporativo polo menos unha vez ao dia.
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Paso 4: Protocolos de Crise e

Responsabilidades
Accion en caso de Crise Escolar

DIRECCION PORTAVOZ

Comunicacion inmediata & direccién,
centralizacion en portavoz Unico,
proteccion da intimidade.

Responsabilidades por Cargos

o A5

Direccion Titorias
Supervision Comunicacion
comunicacion académica oficial con
institucional familias e alumnado

Trazabilidade obrigatoria

s Obrigas, cambios organizativos
= ou efectos académicos;
@ REXISTRO POR ESCRITO.

Resumo Operativo
Suposto Destinatario/s Nivel
Incid. grave ou emerx. | Comunidade afectada | 0

Canle principal
Aviso oral/Alarma/Tlf.

Cambio de aula Profesorado e alumn. 1 Aviso directo/TLf.

Convocatoria reunion Profesorado 3 Correo corporativo

Inform. Académica ord. Alumnado 2-3 Aulavirtual/Abalar

Difusidn de actividade | Sociedade/empresas 4 | Web do centro/Redes.
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