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Plano de Comunicacao

Introducao

A comunicacdo entre os elementos da comunidade educativa é uma necessidade essencial ao funcionamento
do Agrupamento de Escolas de Alfena.

Este plano de comunicagdo visa definir uma estratégia, fundamentalmente digital, que permita que a
informacao circule de forma eficaz e atempada entre todos os intervenientes.

Para que exista esta comunicacdo € necessario que todos percebam como devera funcionar o processo de
comunicacdo. Assim, o presente documento afigura-se como uma orientacdo para a implementagéo de agdes
conducentes com o desenvolvimento do referido processo.

A comunicacdo seré feita de forma simples, objetiva, de facil entendimento e aplicacéo, realista e reconhecida
por todos. Desta forma, pretende-se que este documento seja apropriado por todos, pois é indispensavel a todos

o0s intervenientes da comunidade educativa.

Objetivos
Com este Plano de Comunicagéo pretende-se:

e Reforcar a comunicacao interna;

e Facilitar a comunicacao externa,;

e Reforcar e dotar a escola de ferramentas que permitam uma comunicagdo mais eficiente, Gtil
e célere entre os seus intervenientes;

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

e Projetar a escola para o exterior.

Missao

O Plano de Comunicagdo do Agrupamento de Escolas de Alfena tem como objetivo definir um plano de
comunicacdo eficiente, baseado em qualidade e melhoria continua, inclusdo de todos, compromisso,
responsabilidade e trabalho de equipa.

O Plano de Comunicagéo Interno garantird a toda a comunidade educativa uma comunicacao interna eficaz e
capaz de satisfazer as necessidades comunicacionais da escola, assentando a sua elaboracdo num diagndstico
da comunicacéo atual, resultado da auscultagédo dos diversos atores educativos.

O Plano de Comunicacgdo Externa orientaré a interacdo entre os publicos-alvo, articulando a ag¢&o da escola

com a sociedade educativa.
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Plano de Comunicacao

Plano de Comunicacao Interna

Publico-Alvo

e Alunos
e Pessoal docente e Técnicos especializados
e Pessoal ndo docente

e Pais e encarregados de educacao

Objetivos Estratégicos

e Garantir uma comunicacao interna eficaz

e Confirmar a celeridade e eficiéncia da circulacdo da informacao

® Acrticular a acdo dos recursos humanos no ambito do Plano Acéo Digital

Ambito de Intervencao

e Meios de Comunicacédo e Ferramentas Digitais

e Mecanismos Digitais de Interacdo entre a Comunidade Educativa
® Comunicacéo entre os Estabelecimentos Escolares do AEA

® Articulacdo entre 6rgdos, estruturas e servigos

Cofinanciado por:

. PORTUGAL = NN . o
g, QP @iiee AP 9% 92020 o



AEA-

Plano de Comunicacao

Meios de Comunicagcao

1.

Afixacao de documentos: é um meio de comunicacao simples, de facil gestao e adequado,
sobretudo para informacdo sobre aspetos legais, convocatdrias, avisos e atividades do
agrupamento.

S4o locais préprios para afixacdo de informacéo, os placards das salas de professores dos
respetivos estabelecimentos de ensino, bem como as vitrines e placards existentes nos

corredores e atrios das respetivas escolas.

Comunicacdo interna/avisos: transmite uma informacdo muito precisa e permite uma
comunicacdo mais dirigida. E mais utilizada para comunicacdo com o pessoal docente,
pessoal ndo docente e alunos (comunicacéo interna) e com pais e encarregados de educacao

(avisos).

Contacto telefénico/telemovel: transmite uma informacdo imediata com interlocutores
com responsabilidade na organizacao e gestdo. E também um meio de comunicacio direta

entre o diretor de turma/professor titular/educador e os encarregados de educacao/pais.

E-mail institucional: o Agrupamento conta com um servico de e-mail institucional
...@age-alfena.net que garante uma conta de correio eletronico a todos os docentes, alunos,
funcionarios e servicos, e que integra as ferramentas Google Workspace. O e-mail é
composto pelo nimero do aluno, professor ou funcionario antecedido das letras a, p, f, por
exemplo, a000@age-alfena.net; p000@age-alfena.net; f000@age-alfena.net.

De forma a otimizar a comunicacdo foram criados de grupos de enderecos eletrénicos,

nomeadamente:

e direcdo (direcao@age-alfena.net)

e servicos administrativos (serv.admin@age-alfena.net)

e coordenacdo da EB Alfena (ebalfena@age-alfena.net)

e coordenacdo da EB Barreiro (ebbarreiro@age-alfena.net)

e coordenacdo da EB Cabeda (ebcabeda@age-alfena.net)

e coordenacdo da EB Codiceira (ebcodiceira@age-alfena.net)

e coordenacdo da EB Lombelho (eblombelho@age-alfena.net)
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Plano de Comunicacao

e professores (professores@age-alfena.net);

e equipa saude (saude@age-alfena.net);

e equipa EMAEI (emaei@age-alfena.net);

e equipa da avaliacdo interna (eai@age-alfena.net);

e equipa ensino a distancia (ed@age-alfena.net);

e equipa educativa profissional (epprof@age-alfena.net);

e equipa EQAVET (eqavet@age-alfena.net);

e equipa PADDE (padde@age-alfena.net);

e equipa de SPO (spo@age-alfena.net);

e hiblioteca escolar (biblioteca.alfena@age-alfena.net)

e funcionérios (funcionarios@age-alfena.net).

e equipa SADD (sadd@age-alfena.net).

e reprografia EB (reprografia.eb@age-alfena.net)

e reprografia ES (reprografia.es@age-alfena.net)

e apoio aos utilizadores do email institucional (suporte@age-alfena.net)

e horarios de docentes (aea horarios@age-alfena.net)

e equipas pedagogicas por ano (epano@age-alfena.net);

e alunos ano/turma (anoturma@age-alfena.net);

e conselho de turma (CTanoturma@age-alfena.net);

e departamento (dsigladodepartamento@age-alfena.net);

e grupo disciplinar (codigogrupo@age-alfena.net);
e DTs (secundédrio — dtsecundario@age-alfena.net; basico - dtbasico@age-
alfena.net);

5. Portal do agrupamento — https://site.age-alfena.net

Tem como funcdo informar a comunidade (documentos orientadores, legislacdo, avaliacdo
interna, servigos, projetos, orgaos de gestao, noticias avisos, biblioteca escolar, atividades
do PAA, entre outros), integra outras plataformas alojadas noutras aplicacdes. E através do
portal que se faz o acesso a Plataforma Inovar (alunos, profissional, consulta EE, PAA,

etc.) e 0 acesso a Plataforma SIGA.

Redes Sociais: Facebook (https://www.facebook.com/AEAIfena) e Instagram

https://www.instagram.com/aealfena/) — tém a funcdo de divulgar atividades e a acdo do

agrupamento.
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Sitio Biblafena Biblioteca Escolar (https://bibalfena0.webnode.pt/), com a funcdo de

promover a leitura, divulgar as atividades e a acdo da Biblioteca e apoiar alunos,

professores e encarregados de educacéo.

Plataforma Inovar: ferramenta digital eficaz e célere na comunicagdo entre

direcdo/docentes/alunos/criangas/EE.

Ferramentas do Google Workspace

Permite a rapida circulacdo de informacéo e agiliza o processo ensino aprendizagem. Para
otimizacéo destas ferramentas todos os professores deverao criar salas no Classroom para
todas as turmas, privilegiar a utilizacdo de REDs e fazer a partilha nas respetivas salas.
Foi criado um repositorio no drive, pela equipa PADDE com dois objetivos, a saber:

e Organizacdo, compilacdo e partilha de documentos pedagdgicos por Ano
letivo/departamento/grupo disciplinar;

e Colocacdo e partilha entre docentes de recursos didatico pedagogicos digitais,
organizados por ano/disciplina. E de salientar que neste repositorio apenas devem
constar os recursos produzidos e/ ou adaptados pelos docentes.

O google Meet deve ser a ferramenta a privilegiar no ensino a distancia e no ensino misto,

bem como em reunifes ndo presenciais.

9. Reunides: ¢ um dos meios mais eficazes para comunicacao. As reunides sao realizadas atraves

de convocatdrias afixadas na sala de professores do respetivo estabelecimento de ensino e/ou

enviadas aos destinatarios via e-mail. Sempre que a reunido é a distancia, o presidente da

reunido é responsavel pelo envio do link de acesso a reunido.

O registo das auséncias deve ser entregue, pelo presidente da reunido, nos servicgos

administrativos.

10. Questionarios: permitem a expressao da opinido da comunidade escolar e/ou avaliar o grau

de satisfacdo relativamente aos diferentes servicos. S&o inquiridos os professores, alunos os

encarregados de educacéo e 0s parceiros.

9 REPUBLICA
&> PORTUGUESA

Cofinanciado por.

ANSREP '/ Soaver AEA -y g poch \1 !J 5“820 “ o


https://bibalfena0.webnode.pt/

Plano de Comunicacao

Meios de Comunicacao Especificos

Direcdo: a comunicacdo da direcdo com a comunidade escolar faz-se através do e-mail institucional

(direcao@age-alfena.net), por contacto direto, por via telefénica, em situagdes com caréater de urgéncia e

por comunicac@es internas e/ou avisos.

Servigcos Administrativos: a comunicacdo com os servi¢cos administrativos faz-se por contacto direto

e através do e-mail institucional (serv.admin@age-alfena.net).

As relagbes de necessidades sdo entregues, pelo responsdvel de cada setor, nos servigos

administrativos.

Reprografia: a comunica¢do com a reprografia faz-se através do e-mail institucional da escola

secundéria (reprografia.es@age-alfena.net) e da escola bésica (reprografia.eb@age-alfena.net) ou por

contacto direto.
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Plano de Comunicagéo

Organograma da Comunicacao Interna

| COMUNICACAO INTERNA ]

F ‘Conselho Geral

[ Associacdo de Pais IF

[ Assucia;ﬁ'o de Estudantes |

| Conselho Administrativo 1—

[ Servigos Administrativos |

secgio de Avaliagio de Coordenadoresde
Desempenho Docente Estabelecimento

Equipa de Articulagio [
Curricular Conselho Pec

Coordenadores Coordenadores Ciclo coord_enadm coorder!ad_ar . Co ‘ dor C _' jor.
Departamento Projetos Cursos Profissionais Bibliotecas Educagio Especial
Educador || Professor . Profs. Profs.
Diretores Club: ? o o s v
Grupos Titular de Titular de deT el Diretores de Curso Bibliotecdrios Educagao Especial
Recrutamento ThTE Grupo e turma Projetos
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Plano de Comunicacao

Plano de Comunicacao Externa

Publico-alvo

e Alunos

e Pais e encarregados de educacdo (EE)

e Pessoal docente e técnicos especializados
e Pessoal ndo docente

e Parceiros

e Comunidade

Objetivos Estratégicos

e Manter e/ou melhorar a imagem de qualidade do agrupamento
e Reforcar a participacéo ativa dos pais e Encarregados de educacéo
e Assegurar uma politica de transparéncia na comunicagdo com a comunidade

e Melhorar a relagéo da escola com o meio envolvente

Ambito de Intervencao

e Melhorar a imagem do Agrupamento de Escolas de Alfena
e Aproximar a escola da comunidade
e Realizar uma comunicacdo publicitéria através da pagina e redes sociais (Facebook e Instagram)

e Fomentar a ampla utilizagdo das novas tecnologias de informagdo e comunicagao
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Plano de Comunicacao

Meios de Comunicagcao

O Agrupamento conta com um servi¢o de e-mail institucional ...@age-alfena.net que
garante uma conta de correio eletronico a todos os alunos/criancas, através da qual é feita

a comunicacao com os alunos/criancas.

A comunicacdo entre o Agrupamento e 0s pais/encarregados de educacdo dos
alunos/criangas é efetuada via email, para o endereco pessoal dos pais/encarregados de
educacdo e/ou por contacto telefonico dos mesmos, constantes nos dados recolhidos na

plataforma Inovar.

Portal do agrupamento — https://site.age-alfena.net

Tem uma funcéo informar a comunidade (documentos orientadores, legislagéo, avaliacdo
interna, servicos, projetos, 6rgaos de gestdo, noticias avisos, biblioteca escolar, atividades
do PAA, entre outros), integra outras plataformas alojadas noutras aplicacdes. E através do
portal que se faz 0 acesso ao Inovar (alunos, criancas, profissional, consulta EE, PAA, etc.)

e 0 acesso ao SIGA.

Plataforma Inovar: € uma ferramenta eficaz e célere na comunicacao entre diretores de

turma/educadores /professores titulares-alunos/criancas-encarregados de educacéo.

Ferramentas do Google Workspace — Google Meet — devera ser utilizado nas reunides
entre alunos, pais/encarregados de educacdo, diretores de turma/professores
titulares/educadores/diretores de curso, entre outras.

Questionarios: permitem a expressdo da opinido da comunidade escolar e/ou avaliar o
grau de satisfacdo relativamente aos diferentes servigos. Sdo os encarregados de educacgéo

e 0S parceiros.

Gabinete de Comunicacdo: utilizado para informar, divulgar e publicitar eventos,
atividades e a oferta educativa do agrupamento atraves das Redes Sociais (Facebook e

Instagram).

Orgaos de comunicacio local e regional das publicacdes produzidas pelo agrupamento
(newsletter periodica e Jornal Novo Regional de Valongo — Espago +Educacéo, entre

outras.
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Plano de Comunicacao

Meios de Comunicacao Especificos

Direcdo: A comunicacdo da direcdo com a comunidade educativa faz-se através do e-mail

institucional (direcao@age-alfena.net), por contacto direto ou por contacto telefénico.

Servicos Administrativos: A comunicacdo externa com 0s servi¢cos administrativos faz-se através

do e-mail institucional (serv.admin@age-alfena.net), por contacto telefonico ou por contacto direto.

Stakeholders: a comunicagdo com os stakeholders faz-se através do e-mail institucional, do Google

Meet e por contacto telefénico.

Autoridade Local de Saude: Em situacdes excecionais é estabelecido um Plano de Contingéncia do
Agrupamento de forma a promover uma comunicacao rapida e articulada entre Encarregados de

Educacdo - Diretores de Turma- Equipa Salude - Autoridade Local de Saude - Delegada de Saude.

Tribunal, CPCJ e outros organismos com processos de alunos

O pedido e envio de informacdes sobre 0s alunos processa-se da seguinte forma:
1. O organismo envia a direcdo do agrupamento o pedido de envio de informacdes
2. A direcdo encaminha a mensagem para a educadora / professor titular de turma / diretor de
turma.

3. Este elabora a informacéo e envia-a a entidade, com conhecimento da direcao.

Organograma da Comunicacao Interna

Ferramentas Google
Workspace

Pagina Web do Correio tradicional e

AT contacto telefonico
Comunicacao Externa
Agrupamento de escolas
Plataforma - Inovar Correio eletrénico
Gabinete de Comunicagéo E-mail Institucional
Redes Sociais

Revisto em 11 de julho de 2023
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