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O Porqué: O Noso Ecosistema
Comunicativo

Comunidade
Educativa

Contorna
Social

Tecido
Empresarial
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O Obxectivo

Establecer un sistema organizado,
eficaz e verificable que favoreza o
funcionamento do CIFP e a relacién
estruturada coa contorna.

A Calidade

Integrado no Sistema de Xestion da
Calidade ISO 9001 (PR74CIN).

Fixa procedementos para garantir
coherencia, trazabilidade e mellora
continua.

A Necesidade

Evitar que as instrucions se perdan.
Fixar canles oficiais para que as
mensaxes institucionais cheguen
sempre ao seu destino.
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Os 6 Principios Reitores da Comunicacion
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Claridade

Mensaxe precisa e linguaxe
comprensible.

3

Oportunidade

Informacion trasladada en
tempo util para a sua aplicacion.

Coherencia

Evitar contradicions entre
canles, emisores e mensaxes.

o—
qz'?

o—1O
Trazabilidade

Rexistro obrigatorio para efectos
organizativos ou académicos.

(8)

Confidencialidade

Informacion sensible sé por
canles seguras e con nivel de
acceso axeitado.

ofs

Adecuacion

Adaptacion ao perfil, idade e
funcion do destinatario.
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Normas Fundamentais do Centro

1. O Correo e a Norma.
@edu.xunta.gal é a UNICA canle oficial para comunicacions organizativas e docentes.

2. Sen Validez Oficial.

As mensaxes por canles persoais non autorizadas (ex. WhatsApp) carecen de valor oficial.

3. Obriga de Rexistro.

Toda comunicacion que xere obrigas, instrucions ou efectos académicos DEBE quedar por escrito.

4. Voces Autorizadas.
S0 as persoas designadas poden emitir comunicacions externas en nome do CIFP.




Normas de Uso: A Obriga de Revision

A Revision Diaria

O correo
corporativo debe
revisarse,
polo menos,

UNHA VEZ

cada dia lectivo.

= . ao seu Nivel de Urxencia.
‘ ' Non se poden desbotar pola

A Atencion
As comunicacions atenden

hora de envio, remitente

[ ou aparente relevancia.

En dias non lectivos, a
revision queda suxeita a
instrucions

especificas da administracion
ou direccion en casos
extraordinarios.
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Matriz de Prioridade e Urxencia

Nivel Prazo
Nivel 0

(Emerxencia)

Inmediato

Nivel 1

(Urxente) <2 horas

Nivel 2 No mesmo
(Importante Inmediata) dia

Nivel 3 24h a 3 dias

(Importante Non Inmediata)

Nivel 4 2 a7 dias

Canle Principal Descricion
Aviso oral, teléfono, :

alafina (Risco grave)
Teléfono, mensaxeria (Efecto inmediato
corporativa no dia)

Aviso presencial, (Aplicacién no dia
correo, Boxabalar en curso)

Correo corporativo, (Planificacion sen
reunions accion diaria)

Correo, web,

(Informacién xeral)

(Ordinaria)

pantallas
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Casos Practicos: Onde comunicamos que?

Cambio de aula ou
horario no mesmo dia

Informacion
academica ordinaria

Convocatoria formal
de reunion

Difusion de
actividade publica

(Nivel 1) Aviso directo, teléfono. D
\: Secundario: Correo.

(Resp: Xefatura).

E§ (Nivel 2) Aula virtual / Abalar. @
— Secundario: Aviso enclase.
T:zz (Resp: Profesorado/Titorfa). iz

(Nivel 2-3) Correo corporativo,

— nube corporativa.
(Resp: Direccion/Xefaturas).

<] (Nivel 4) Web do centro, redes
6@ Sociais.
90O (Resp: Direccion).
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O Ecosistema Interno (Entre o Persoal)

—
Direccion Departamentos Profesorado ' PAS

E—————

VPA VPA

As Xefaturas de Departamento actuan A coordinacion entre docentes usa

como canles organizadas de transmision correo corporativo e ferramentas

entre a Direccidn e o Profesorado. institucionais.

\ . J \ J

formais nin serven para instrucions obrigatorias.

%d Os grupos de mensaxeria persoal NON substituen as canles
2
e
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O Ecosistema co Alumnado e Familias

A plataforma educativa
oficial (Aula Virtual) é Peiom) Aula

a via preferente para & : Abalar V@‘ Correo
avisos, materiais e = Virtual A N

Abalar e
AbalarPro.

seguimento académico.

8 Alumnado &
As comunicacions sensibles ou individualizadas

deben respectar a proteccion de datos (RXPD)

A NotebookLM
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Relacions Externas e Imaxe Institucional

Empresas

- P

Administracion

cr. "10

it

Sociedade
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Empresas Colaboradoras

Correo e teléfono para FP Dual e convenios.
Obriga de rexistro documental.

Administracion

Procecjementos oficiais e rexistro
electronico.

Interlocucion exclusiva pola Direccion.

A Sociedade

A Web é a canle principal.
Informaciodn da oferta formativa
coordinada coa Conselleria.

Redes sociais como soporte
complementario controlado.
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O Mapa de Ferramentas Dixitais

Base Institucional Contorno Educativo
C
G

Q Educalidade
(Calidade)

Carteleria
Dixital

(Videoconferencias) -

Infraestrutura

BoxAbalar a WiFi Corporativa
f (Nube) @ edeAula

N , Paneis
& Telefonia IP L8 |nteractivos
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Protocolo de Crise: Secuencia de Actuacion

@ 1. Comunicacion inmediata a Direccion.

2. Comprobacion e activacion do protocolo.

3. Contacto directo coas persoas afectadas
(telefono/presencial).

B

=

2 & 4. Instrucions estruturadas ao Persoal
58 4% (Profesorado/PAS).

)) 5. Informacion adaptada ao alumnado
g@ (evitando rumores/datos persoais).

6. Comunicado oficial canalizado EXCLUSIVAMENTE
Nw a traves da persoa portavoz.
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Cadro de Responsabilidades

Coordinacion xeral e supervision institucional.
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Q@ Vicedireccion | — - [=¢) Xefatura Estudos | - -

Coordinacion nas suas respectivas areas
(académica, administrativa).

Xefaturas de Departamento | L
|

e Coordinacions
Canalizacion no seu ambito. =
A ESIXENCIA: Revision mais frecuente
en picos de carga organizativa.

C i T ——

-
Xefaturas de Departamento

ESIXENCIA: Revision de correo
A frecuente para atender incidencias
e xestions nun prazo razoable.

Titorias

Comuniacion con alumnado / familias

ESIXENCIA: Revision de correo
A frecuente para atender incidencias

e xestions nun prazo razoable.
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Anatomia do Comunicado Perfecto

A Cabeceira: = —
| Asunto claro + : - Data:
¥ Data de emision. . Prioridade: [0-4]
| ‘ — 0 Nicleo:
— Mensaxe principal
0 Destino: SE— directa.
Destinatarios S —
" especificos. S
= A Accion:
- 0 Instrucions claras ou
A Urxencia: . E———— " accions requeridas.

Nivel de prioridade

(0 a0 4). S ——

0 Peche:
@2 Prazo limite e
¢ persoa responsable.
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Avaliacion, Vixencia e Mellora Continua

Indicadores de Exito

Medicion de lectura de comunicacions
criticas en 24h, actualizacion da web,
reducion de incidencias por falta de
informacion.

Revision

O plan avaliase anualmente (Xuno)
para realizar axustes organizativos ou
tecnoldxicos.

Documento en Vigor. Permanece vixente ata a sua revision ou substitucion expresa.
Aprobado formalmente pola Direccion do CIFP.




