Centre de Formacio
B |NST|TUT EI Professional Integrada
. D'INDUSTRIA SOSTENIBLE Xarxa del Sistema de Formacid

DE BARCELONA i Qualificacio Professionals de Catalunya

PLA DE COMUNICACIO

INSTITUT d’INDUSTRIA SOSTENIBLE DE
BARCELONA

Connectats al futur professional

Codi del centre: 08013469

Nom del centre: INSTITUT 'INDUSTRIA SOSTENIBLE DE BARCELONA
Servei Territorial: Consorci d’Educacié de Barcelona

Poblacio: Barcelona

Adreca Cristébal de Moura, 223. 08019 BARCELONA
Telefon: 93 307 99 60 - Fax: 93.266.27.02

www.isb.cat

PEO01-16 PCOM Pla de comunicacio del Centre 25.11
Direccio

Consorci d’Educacio Pag. 1 de 23 o
de Barcelona 1S0 9001
%ﬁggﬂgﬁﬁ% ggﬁgggxg Aquest document, un cop impreés, pot estar obsolet BUREAU VERITAS

Certification




Centre de Formacio
IN ST ITUT EI Professional Integrada
D'INDUSTRIA SOSTENIBLE Xarxa del Sistema de Formacid
DE BARCELONA i Qualificacio Professionals de Catalunya

CONTROL DE CANVIS DATA
Redacci6 inicial 19/10/2020
Actualitzacio Estratégia digital de centre 02/04/2024
Actualitzacio canvi de nom del centre 27/11/2025
Elaboracio Revisio Aprovacio
Nom i cognom |Marisa Batalla Cubedo Javier Pueyo Langa Jordi Molina Molina
Carrec Coordinador de Qualitat  |Secretari - Administrador  |Director
Data 10/2020 02/04/2024 27/11/2025

PEO01-16 PCOM Pla de comunicacio del Centre 25.11

Direccio
Consorci d’Educacio Pag. 2 de 23
de Barcelona 1S0 9001
%ﬁggﬁ?g&%@ gg}gggxg Aquest document, un cop impreés, pot estar obsolet PAREAIERITRS

Certification




EI Centre de Formacio
Professional Integrada

) INSTITUT

. D'INDUSTRIA SOSTENIBLE Xarxa del Sistema de Formacid
DE BARCELONA i Qualificacio Professionals de Catalunya
INDEX
1 OBJECTIU. c.uuiiiiiiiiiiiiitiieiiitiniiiieeiiiteeeiietesesestteesisttessitteesssestssssestessssstesssessessssssessssessssssssesssssssssssssanns 4
2 27 S 4
3. PROCES DEL QUE DEPEN. .....ccruiuriiiriniriinistssssssssssss sttt sttt ssstssssssssssssssssssssssssssssassses 4
4. RESPONSABILITAT ..ccuuiitieiiiituiiirieeisinessitissessirsesstrassstrasssssrssssssrssssssteasssstessssstessssssssnssssesnsssssensssssens 4
5 DOCUMENTACIO RELACIONADAL. ......ocoveerierreressesseseseessesessessessssssssssessessessesssssssessessessesssnsssessessessesses 4
6 70 1072 U L Y 4
7.  DESCRIPCIO DEL PROCEDIMENT ......cceerveuereererreseesessessesessessessessessesssssssessesensessessessssessessssessessessessensans 4
7.1. IMATGE CORPORATIVA .....oieeeiitiniiiitiniiitniititaiiiieseiiiessiisiessiistssassttssssstessssstessssssssssssssssssssesnnns 5
7.2. COMUNICACIO EXTERNA . .......oeveeeereeeeeersesssesessesssssssssssessssessesssssssesssssessensessensensesessensessessssessessenssses 5
7.3. COMUNICACIO INTERNA .......eeeeveeereereeseseessessessesessessssssssesessessessssessessessansensssssssssessessensensessssessssen 10
7.4. RELACIONS PUBLIQUES. ....ccuvecveeuvresserssesssessessssssessessesssssssssessessssssesssssssssessssssessasssssssssessesssessassens 16
7.5. LA COMUNICACIO EN TEMPS DE CRISI c...ceveeveererieeseesseeseessesssssesssessesssessessessssssessassssssessesssessessasses 21
8.  PLA DE CONTINGENCIA .....cuevveveeeieniersessesseeessessosessessesssssesessessessessessesessessessensessssessessessessensessssenes 22
9. INFRAESTRUCTURES......cccuciiitmuiiiiiniiniiniiiiieiiiitneiiitneiiiieseisitessiiitesssisssssssstessssstessssssessssssssnssssssnsnes 22
10. SEGUIMENT I AVALUACIO ......oeeeeneeieeerensecseeisesseesessessessesssssssessessessessessssessesssssssessessensessessssessensen 23

PEO01-16 PCOM Pla de comunicacio del Centre 25.11
Direccio

Consorci d’Educacio Pag. 3 de 23
de Barcelona 10 9001
Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

BUREAU VERITAS
Certification

Aquest document, un cop impreés, pot estar obsolet




Centre de Formacio
D |NST|TUT Professional Integrada
. D'INDUSTRIA SOSTENIBLE Xarxa del Sistema de Formacid
DE BARCELONA i Qualificacio Professionals de Catalunya

1. Objectiu.

L’objectiu d’aquest Pla de Comunicacié és definir els diferents canals d’informacié que s’han
d’utilitzar tant pel que fa a la comunicacié interna com externa, alhora que, identificar, anticipar
i satisfer les necessitats de les diverses parts implicades potencialment receptores dels
serveis del centre, tot desenvolupant una estratégia global enfocada explicitament a la millora
de la gestio de la informacid, el coneixement i la comunicacio i fer que aquesta arribi de la
manera meés clara i definida a cadascun d’ells.

2. Abast.

Aquest procediment abasta les comunicacions entre les persones dels diferents grups
d’interés de la Comunitat educativa aixi com les administracions i les entitats externes al
centre. Aixi, també les actuacions concretes per situar els elements de comunicacié en
I'organitzacié del centre, aixi com una descripcido de les responsabilitats i funcions dels
diferents carrecs i coordinacions que intervenen en el procés.

3. Procés del que depeén.

El Pla de Comunicacié depén del procés PEO1. Planificacié Estratégica i Funcionament.

4. Responsabilitat
Elaboraci6 Coordinador de Qualitat
Revisio Secretari - Administrador
Aprovacié Direccio

El manteniment i distribucio del Pla de Comunicacié és un procés estratégic, la responsabilitat
del qual és del director/a.

5. Documentacio relacionada.

Posters, triptics, publicitat, dossiers informatius de Cicles Formatius, IFE, PFI, FPGB i
qualsevol altre estudi que s’imparteixi a I'lnstitut, correus de promocio, cartes, pancartes, etc.

6. Vocabulari.
D’acord amb la norma UNE-ES ISO 9001:2015

7. Descripci6 del procediment

L’éxit del pla de comunicacié depéen d’'un enfocament integral de la comunicacié estratégica;
entenent sota aquest concepte diversos eixos de treball que s’especifiquen a continuacio.

El Pla de Comunicacio tractara de manera separada la comunicacié interna i externa,
entenent per comunicacio interna la que va dirigida, en ultim terme a I'’equip de treball intern,
és a dir a la plantilla dels treballadors mentre que la comunicacié externa és la que va
encaminada a crear, mantenir i millorar les relacions amb els clients, Administracions i entitats
externes aixi com projectar una imatge positiva del centre, promovent els béns, serveis i
activitats de la institucio.

PEO01-16 PCOM Pla de comunicacio del Centre 25.11
Direccio

Consorci d’Educacio Pag. 4 de 23
de Barcelona 1S0 9001
Generalltat do Catalunya Aquest document, un cop impreés, pot estar obsolet PAREAIERITRS

Ajuntament de Barcelona

Certification




Centre de Formacio
B |NST|TUT @ Professional Integrada
. D'INDUSTRIA SOSTENIBLE Xarxa del Sistema de Formacio

DE BARCELONA i Qualificacio Professionals de Catalunya

Cal donar a conéixer a tota la comunitat educativa els mecanismes de la comunicacio i
informacié i potenciar-los sistematicament. Es per aix0, que en la descripcié d’aquest Pla
s’intenta referenciar tots els aspectes relacionats amb la vida del Centre.

Cal tenir en compte la importancia de generar diferents suports de transmissio interna i
externa per tal d’afavorir i enriquir la comunicacié.

S'utilitzara preferentment el correu electronic i el gestor documental per fer arribar els
registres esmentats en la descripcié d’aquest pla.

7.1.  Imatge corporativa

El logotip apareix a tota la documentacié que I'Institut genera de manera interna i externa. El
canvi de colors del logotip implica el seu Us per un dels departaments que conformen I'Institut.

Apareixen en les presentacions de jornades de portes obertes i altres esdeveniments.

La imatge corporativa és el missatge que I'lnstitut emet de forma premeditada amb la finalitat
de transmetre a la comunitat educativa la seva identitat. El pla de comunicacié ha de servir
per vetllar per la integritat del discurs del centre, tant des de la identitat visual com conceptual,
per aconseguir la imatge desitjada.

Podem distingir dos tipus d’identitat corporativa:

= La conceptual que fa referéncia a la missio, visio i valors, que es troben expressades
al Projecte Educatiu de Centre (PEC).

= La visual que fa referéncia al logotip i la tipografia que s’ha d’utilitzar en tota la
documentacié i presentacions del centre, aixi com en productes de propaganda
(carpetes, boligrafs, llibretes, etc.) i al web de I'Institut. Tota la informacié referida a
la identitat corporativa visual ha de quedar recollida en la “Guia d’utilitzacié de la
imatge corporativa del centre”.

7.2. Comunicacio externa

L’objectiu de la comunicacié externa és transmetre a I'exterior la imatge del centre i difondre
els serveis educatius que presta per tal de captar i fidelitzar als alumnes i futurs usuaris. Es
una forma de comunicacié orientada a la satisfaccid de les necessitats i desitjos de les
persones a través de les activitats i serveis que ofereix I'Institut.

Per tal d’assolir aquest objectiu tenim establert un seguit d'accions encaminades a cobrir i
augmentar la fluidesa de la comunicacié i la informacié adregades als possibles usuaris del
servei que proporciona l'Institut, amb I'objectiu d’incrementar la valoracié del centre i que,
com a consequeéncia, sol-licitin els nostres serveis.
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Inform_acié_i’ Quilarepilola Quafn es trarp'et A qui | com es tramet Rf—;gistre dc.a'la
comunicacié tramet la informacio informacioé
Entrada al centre:
Sol-licituds de ., _—
col-laboracid, -Si és personal a‘Ia bustia
demanda de En el termini de personal o en ma.
%?g?r::c?(t)snls: -Secretaria de cinc dies dSI ?S gener a} alsl panels
- Departament direccio6 -Tot el Iabora,bles ,!n Orl:naCIo Vo al grup Si procedeix es
g | després de rebre | d'interés corresponent. - istra al
d.Ensenyament persona’ que la demanda es En els dos casos regfstra a
- Ajuntament treballa gtl)_clentre fara arribar a qui | anteriors també es ;?gﬁr;ed os
- Universitats | @ C:Llu z.atrr:j e hagi de donar | trametra per e-mail si
- Empreses sol-ficitu resposta o fer el | correspon.
- AFA tramit.
- Families -Si és un aplicatiu, via
- Exalumnes telematica.
- Altres centres
- Altres entitats
Sortida del
centre:
Sol-licituds de -Ala persona o entitat que
col-laboracio, ha d.e.gestlonar la
demanda d(_a Es tramet ala sol-lcitud
documents i -Secretaria de persona que ha | -Al sol-licitant si es té
|nforE)naC|<:tns: t direccid de donar resposta. Si procedeix es
- epartamen -
d’EZucaCi(') -Tot el personal resp.os.ta enel En ambdds casos :Zg::::: 3|e
- Ajuntament que treballa al tgrmlnl de tres s'utilitzara el mitja adient; | sortides
- Universitats centre a qui arribi | dies laborables t | ; '
la sol-licitud després de rebre | carta postal, carta _
- Empreses la demanda certificada, teléfon, e-mail,
- AFA e-valisa, missatgeria,
- Families FAX, aplicatiu informatic,
- Exalumnes etc.
- Altres centres
- Altres entitats
Es transmet a | Queden els
claustre, PAS, families registres dels
Informacié en cas|g i i d’al_umnes | alumnes S s
’ -10 € ecretaria o Quan sorgeix la majors d’edat. La i de la noticia a
d’emergéncia © \membre de I'equip | necessitat de secretaria transmet la pagina web
incidencies: directiu i comunicar mitjancant correu
nevada, pluges, responsable de la | 'emergéncia o la | gjectronic.
vent, etc. pagina web incidencia
El responsable de la
pagina web penja una
noticia a la pagina web
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Informacio

PAS de
consergeria i de

A qualsevol persona que
ho sol'liciti ja sigui per
teléfon, presencialment o
per correu electronic.

A les jornades de portes
obertes mitjangant triptics

sobre I_’oferta secretaria de Quant se’ls informatius. No hi ha
edutcatlva del linstitut. sol-licita Mitiangant loferta que registre.
centre. N blica el Consorci
Equip Directiu pu .
quip d’Educacioé de Barcelona.
En altres activitats de
difusio del centre
(orientacio educativa,
etc.)
Tutors/es, Caps de
departament, alumnat i
empreses.
Borsa de treball, Continuament Mitjancant Ie?’tutories de | piafs o taulell
FCT, insercio ceqons horari cicles i el plato corresponent.
laboral i Coordinacio ¢FCT| S7900° 10301 | corresponent Correus
formacio o Si la peticié arriba de les | S1ectronics
. coordinacio . L
Ocupacional. empreses, el director la | Pagina web
remet al/la Coordinador
d’FCT qui la ofereix a
alumnat.
A les families.
S.’infgrma mitjangant la | Web del
_— . Abans del difusio que fa el Consorci| Consorci
Portes obertes Equip Directiu procés de | d’Educacio de Barcelona,| d’Educacié

Personal PAS

preinscripcio

la pagina web de I'institut
i personalment si es
demana per telefon o e-
mail.

de Barcelona

Web del centre

Comunicar la
documentacié
estratégica de
centre: NOFC,
PEC, Normatives
de funcionament,
etc. al Consell
escolar

Equip Directiu

Quan es generi
la documentacié
o se’n facin
modificacions

A tots els components del
Consell escolar.

En sessio ordinaria o
extraordinaria del CE

Acta consell
escolar.
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En concret, els canals de la comunicacid externa inclou:

Canal Responsable |Receptors Missatge a difondre Actualitzacio
Web Equip directiu Professorat Informacions generals de centre Constant
Alumnes Documentacio de centre
Families Calendari dactivitats i sortides
diferenciades per nivells
Altres
Activitats realitzades
Premsa Equip directiu Public en |Articles d’educacié publicats en |Constant
general premsa i webs
Correus Equip directiu Families de |Informacions d’interés de caracter |Constant
electronics I'alumnat organitzatiu o de grup.
generics Alumnat Enquestes de satisfaccio
Correus Equip directiu Families  de |Informacié personal i/o académica |Constant
electronics Professorat I'alumnat
individuals
Alumnat
Xarxes socials |Coordinacié de |Professorat Informacié de caracter educatiu Constant
de centre Xarxes Alumnat Informacié d’activitats de centre
Families Reconeixements rebuts pel centre
Altres
Informacié Tutors/es Alumnat Registres extrets del programari |Avaluacions
académica, Professorat Families emprat per controlar faltes i Entrevistes
assisténcia, incidéncies
incidéncies Butlietins de notes A demanda
Expedients disciplinaris
Circulars Equip directiu Alumnat Informacié important de caracter |Constant
informatives o organitzatiu
Families
Taulell Equip directiu Professorat Informacions oficials Constant
d’anuncis
Alumnes
Families
Altres
Teléfon Professorat Families dels |Informacié personal academica |Constant
alumnes i alumnes
PersonalPAS alumnat
Secretaria majors d’edat
Monitor de TV |Professorat , .
del vestibul Comunitat Informacié general
) Imatges sortides
Secretaria entorn
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Families i | Documentacio oficial
alumnat Notificaci
major d'edat - otificacions
Departament
Professorat o’ Educacié
Correu postal PersonalPAS
ersona Professorat
Secretaria Altres centres
Entitats
Etc.
e-valisa Departament Documentacio oficial
Director JdEd .
ucaclio Notificacions
Marxandatge |Els usuaris Comunitat Informacié per a la projeccioé de la
imatge corporativa del centre:
Carpetes, Subcarpetes, Agenda
del curs, USB, Samarreta del
centre

7.2.1. Promocioé externa del centre

L’institut té establert un seguit de mesures per promocionar el seu projecte educatiu que sén
les que es refereixen a continuacio:

= Fer un retorn del procés d’adaptacio dels nostres alumnes de 1r d’'IFE, PFl i FPGB
durant el primer trimestre.

» Convidar I'equip directiu i alumnes de les escoles d’ESO i Batxillerat del districte per a
promocionar els cicles formatius de grau mitja i superior i altra formacié de I'lInstitut.

= Un mes abans de la Jornada de Portes Obertes enviar una carta des de Direcci6 als
centres de secundaria informant d’aquest esdeveniment.

* Fer visites als centres de secundaria del districte amb alumnat que hagin estat ex-
alumnes del centre a visitar; ja que ells sén els qui millor poden difondre el projecte de
centre i com s’han sentit acollits a l'institut.

= Donar resposta a les altres demandes de traspas d’informacié d’alumnes que ens
puguin arribar i que ens siguin sol-licitades per Instituts cedents d’alumnat.

= Donar resposta a les sol-licituds de visita a l'institut per part d’altres centres educatius.
7.2.2. Altres activitats de promocio:

» Realitzar Jornades de Portes Obertes especifiques per cicles (abril o abans de
preinscripcions) i altres estudis (IFE, PFIl i FPB).

» Participar a les sessions informatives dels centres del districte de Sant Marti i llindars
(Poble Nou, etc.) que ens ho sol-licitin.

= Penjar una pancarta a la fagana de I'Institut per informar de les Jornades de Portes
Obertes.

» Redactar un llibret informatiu especific (IFE, PFli FPB) adrecat als pares que assistiran
a la Jornada de Portes Obertes.

» |nformar, a través de la pagina web de I'Institut, dels ensenyaments que oferim, de les
dates de les Jornades de Portes Obertes i de les dates de les preinscripcions.
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» Difondre a través del web, triptics enviats a les empreses col-laboradores, gremis
d’instal-ladors i empresarials i altres mitjans de comunicacié de les dates, continguts,
ponéncies i demostracions que es facin a les Jornades Técniques.

7.3.  Comunicacio interna

L‘objectiu de la comunicaci6 interna és la gestié del coneixement de la informacié mitjangant
un bon canal de comunicacio, una correcta estructura i un procés documental que englobi
tots els aspectes i estaments que configuren el centre. Es per aquest motiu, que la
comunicacié interna ha de ser multidireccional, ja que cal assegurar un procés de
retroalimentacid quan es produeix una informacié al temps que s’implica a tots els
professionals del centre (personal docent, personal de suport, conserges, administratius i
altri...) a fi i efecte d’aconseguir un clima de treball cordial i de confianca.

En concret, la gesti6 de la comunicacio a la comunitat educativa inclou:
» Correu institucional (@xtec.cat - basicament amb I’Administracié Publica)
= Correu corporatiu (@isb.cat — adregat a alumnat/professorat/PAS)
* Moodle (adrecat a alumnat matriculat)
= Comunicats interns/actes (Sistema de gestié documental Moodle)
» Google Meet com plataforma virtual de comunicacio (tot els grups d’interés).

A continuacié es determina com i qui canalitza la informacié que arriba i es genera a l'Institut
a les persones, departaments i col-lectius interessats i com ens comuniquem entre les
persones i/o col-lectius de I'organitzacio.

7.3.1.Informacié procedent de I'exterior.

o ui lare . :
Informacio i Q P Quan es A qui es Registre de la
... | (responsabl Com es tramet ) o,
comunicacio e) tramet tramet informacio

Informacié i |Equip directiu |En el moment |Si és personal, Alumnat Segons sigui el
comunicats que arribi lliurament Pares procediment de
externs personalitzat (en control dels registres

ma) Professorat

Si és general, al Comunitat

taulell d’anuncis educativa, etc.

del vestibul.
Informacié Sindicats o [Quan es rebi. Al taulell d’anuncis |Equip huma de [No hiha
laboral i sindical |representants de reprografia I'Institut

No esdeixa

Es passa la constancia

trucada a qui Siel
Trucada Conserge En el moment |correspongui. | €l conserge
telefoni ) enqueesrepla | . omple i deixa
eletonica Secretaria trucada. Si no esta 0 N0 €S | yna nota d'avis

pot posar s'agafa | 5|5 safata

lencarrec. personal del

destinatari
Missatgers/ Conserge Enelmoment |Eslliuraala Si, en el que
Carter que es rep, persona requereixi.
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(paquets/
certificats)

pregunta per
qui és, i si
segellar o
signar el
document
albara
d’entrega.

interessada si és
personal.

Si no és personal,
al secretari (en
abséncia d’ell el
deixara sobre la
seva taula).

En cas de
necessitar segell
del centre o
signatura de la
recepcio, 'adreca
a secretaria.

Fora d’horari de
secretaria el
conserge signa i/o
posa segell.

En abséncia del
destinatari, o en el
cas que el paquet
no capiga a la
safata personal, el
conserge el recull i
agafa I'encarrec.
Vetllara per
I'entrega del
mateix tan bon
punt arribi el
destinatari

S’adjunta
material paquet.

Si el conserge
omple i deixa
una nota d’'avis a
la safata
personal del
destinatari
juntament amb el
paquet. Si
aquest no hi cap,
deixa lI'imprés i
guarda el paquet
a l'espera de
poder-lo
entregar.
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7.3.2.Informacié generada pel centre.

i Qualificacio Professionals de Catalunya

Informacio i Qui la Registre de la
comunicacio tramet Quan es A quies informacio
Com es tramet
(responsabl tramet tramet
e)
Informacié i |Direccio Quan sigui |Si és personal, es |Equip de |Segons Procediment
comunicats Prefectura necessaria la |lliurara en ma o a |professors Control dels Registres
interns destudis informacio través del correu
redactada personal @isb.cat.
Tutors/es Si és general, al
Professorat taulell  d’anuncis
del vestibul,
panells virtuals o
adreces de grup
@isb.cat
Reunions del |[El president |Una reunio |Per correu |Representants El secretari académic
Consell Escolar |del  Consell |ordinaria electronic col-lectius és qui registra l'acta
Escolar trimestral i |@isb.cat. membres del |de la reunio amb els
(director) tantes Consell Escolar |documents annexos,
presideix les |d’extraordinarie (alumnes, si n’hi ha, al gestor
reunions que |s com calgui. families, documental. Envia
convoca el professors, PASi |I'acta de la reunid
secretari AMPA) i |anterior en el moment
académic a representant de |de fer la convocatoria
través de 'Ajuntament de la seguent.
correu
electronic
@isb.cat, qui
també
redacta [
distribueix
l'acta.
Reunions  del |El president [Dues reunions |Per correu |Representants El secretari académic
Consell del  Consell |ordinaries electronic col-lectius és qui registra l'acta
d’Empresa d’Empresa anual i tantes |@isb.cat. membres del |de la reunié6 amb els
(director) d’extraordinarie Consell documents annexos,
presideix les s com calgui. d’Empresa si n’hi ha, al gestor
reunions que (administracio, documental. Envia
convoca el empreses, lacta de la reunio
secretari sindicats, anterior en el moment
academic a organitzacions, de fer la convocatoria
través de associacions) i |de la seglent.
correu representant de
electronic 'Ajuntament
@isb.cat, qui
també
redacta [
distribueix
l'acta.
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Reunions del |[El  secretari |Una reunié |Per correu (A tot el |El secretari académic
Claustre de |convoca en |ordinaria electronic professorat. és qui registra l'acta
Professorat nom del |trimestral i |@isb.cat. del claustre amb els
director  per |tantes documents annexos,
correu d’extraordinarie si n’hi ha, al gestor
electronic s com calgui. documental. Envia
corporatiu lacta de la reunio
@isb.cat. anterior en el moment

de fer la convocatoria
de la seglent.

Reunions  de |El Director |Una reunié |Per correu |Equip directiu La Prefectura
I'Equip Directiu |presideix la |ordinaria electronic d’Estudis registra un
reunié que es [setmanal i |@isb.cat. una petita acta de la
convoca de [tantes com es reunié amb els acords
manera considerin i amb els documents
automatica de |necessaries per annexos, si n’hi ha, al
manera al gestor documental (on
setmanal. desenvolupam només té accés
ent de la tasca. I'equip directiu).
Les sessions La Prefectura
ordinaries estan d’estudis registra
fixades en el I'acta de la reuni6
calendari amb els documents
trimestral que es annexos, si n’hi ha, al
distribueix a tot el Responsable: ges?or C?Ot.:umental i
professorat ellla envia copia per
. mitjangant els . correu electronic a
Coordinador/ caps dels coordlr‘1a(.jor/a @isb.cat.
Coordinacio i | @ L Abans de les | departaments i pgdagoglc/a
reunions de la | Pedagogic/a |reynionses queda exposat en | @ixeca acta de
comissio convoca, distribueix ieduca. la sessio. Lloc
Pedagogica moderai I'ordre del dia. del registre: -
presideix la El/la coordinador/a | Coordinacio
reunio. pedagogic/a envia | pedagogica -
per correu Gestor
electronic i penja documental
al gestor

documental les
convocatories i les

actes de les
reunions.
Reunions  de |Cap d’estudis |[Quan es |Per correu |Tutors de grups |La Prefectura
tutors d'FP. convoqui electronic d’estudis registra
@isb.cat. I'acta de la reunié amb
els documents
annexos, si n’hi ha, al
gestor documental i
envia copia per correu
electronic a @isb.cat.
Reunions  de |Coordinaci6 |Quan es |Per correu |Tutors de grups |La Coordinacio
tutors d’FPGB, |Pedagogica |convoqui electronic Pedagogica registra
PFli IFE. @isb.cat. I'acta de la reunié amb
els documents
PE01-16 PCOM Pla de comunicacio del Centre 25.11
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annexos, si n’hi ha, al
gestor documental i
envia copia per correu
electronic a @isb.cat.
Reunions Tutor/a de |Quan es |Per correu |Tot el professorat |El/la tutor/a registra
d’Equip Docent |grup convoqui electronic que forma part de |I'acta de la reunié amb
@isb.cat. I'Equip Docent. els documents
annexos, si n’hi ha, al
gestor documental i
envia copia per correu
electronic a @isb.cat.
Reunions  de [Cap de [Quan es |Per correu |Tot el professorat [El/la Cap de
Departament Departament |convoqui electronic adscrit al |Departament registra
@isb.cat. Departament. I'acta de la reunié amb
els documents
annexos, si n’hi ha, al
gestor documental i
envia copia per correu
electronic a @isb.cat.
Reunions  de |Tutor/a de |Al finalitzar |Per correu |Tot el professorat |El/la tutor/a registra
Junta grup cada periode |electronic que forma partde |lacta de la Junta
d’avaluacio d’avaluacié @isb.cat. 'Equip Docent.  |d’Avaluaci6 amb els
documents annexos,
si n’hi ha, al gestor
documental i envia
cOpia per correu
electronic a @isb.cat.
Reunions amb |Tutor/a Quan es |Carta lliurada a |Families de |El tutor/a registra la
families, convoqui lalumnat o al [lalumnat. informaci6 de |la
individuals o en correu  electronic Alumnat reunio i envia aquesta
grup de la familia acta/resum a les
(menors d’edat) o persones que hi ha
al correu de participat a la reunio
lalumnat @isb.cat (families, alumnat i/o
(si  s6bn majors altre professorat.
d’edat)
Consell de |Prefectura Trimestral Verbalment als |Representats Es registra la
delegats d’Estudis delegats de curs i |dels grups-classe |informaci6 de la
per correu |(delegats). reunio.
%(?chrzgltc Responsable:  CdE.
U Acta reunio tutors
Reunié de |Coordinador |Gener i |Verbalment L’equip directiu i |EI Coordinador de
Revisiéo per la |de Qualitat juny/juliol el Coordinador |Qualitat penja al
Direccid de Qualitat gestor documental el
document de Revisio
per la Direccié
producte de la reunio
de I'equip directiu per
abordar els items
establerts en aquest
document.
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Documentaci6 |El Quan Correu electronic |[A  tot I'equip |[EI Coordinador de
de [Ilnstitut, |Coordinador |s’aprova per |@isb.cat. huma de |Qualitat registra la
formularis, de Qualitat |la direccio i/o I'Institut o |informaci6 al gestor
etc. fa publica la |la coordinacio col-lectius documental.
documentaci |de Qualitat. concrets.
o] [
'enregistra
al gestor
documental.
Informaci6 Professors |En qualsevol |Via web de |A l'equip |Es registra la
diversa, Alumnes, moment I'Institut directiu informacid6 si es
gﬂelxeer?r,nents Eﬁqmlrléesz,s Full de queixes i formula per escrit.
199 ’ Preses, suggeriments El responsable és el
d’altres. Institucions, director
d’altres, etc. Presencialment '
Mitjangant
ieduca i correu
electronic
Informacio Cap A Tlinici de |Al taulell |A qualsevol |No hi ha
sobre horaris, |d’Estudis curs. d’anuncis del imembre de la
oferta de vestibul. comunitat
IInstlt_ut, N Web de I'nstitut. educativa.
organitzacio,
espais, etc.
Informacio Secretari/a. |A l'alumnat en |Al taulell (A qualsevol |No hi ha
sobre beques, horari d’anuncis del imembre de la
Cursos, d’atenci6  al |vestibul. comunitat
registres e’tc - @isb.cat
9 A Al professorat
el més aviat
possible
Informacio Professorat |Continuament |Verbalment i/o |Alumnat i [Seguiment de
académica i |Tutors/es per correu |families lalumnat que porta
d’orientacio. Orientador/a elgctronlc el professorat
@isb.cat.
Assessorame |Coordinacié |Continuament |Verbalment i/o |Professorat i |Seguiment de
nt Pedagogica per correu |alumnat. 'alumnat que portar
psicopedagog electronic la coordinacio
ic @isb.cat. pedagogica
Manteniment |Coordinacié [Continuament |Full d'incidéncies |Professorat La coordinacio TIC

informatic

d’Informatica

TIC

porta el
d’intervencions
manteniment

registre

informatic realitzat.
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Reunié sobre |Coordinacié |Les Correu electronic |Membres de |La coordinacio
atenci6 a la |pedagdgica |necessaries |@isb.cat Comissié pedagogica registra
diversitat segons la d’Atencié a la |l'acta de la reuni¢ al
(CAD) problematica diversitat. gestor documental.
de l'alumnat
Reunions de [Coordinacié |Inici de curs |Carta adregada a |Families No hi ha
r OQi reunié I famili Vi
pares a pedagogica |(reunid de |les fa 8s via |5 cocoors
FPGB, PFI i grup) tutors/fes i per
. donic |PAS
IFE Durant el curs | electronic
(individualme
nt)
Sortides i [Responsabl |En qualsevol [Carta (via [Families No hi ha
ivi la {[momen r
act.tats que |e .de a |[moment tutors/es) 9 |professors
realitza sortida O |(segons correu electronic
I'Institut activitat calendari adrecada a les |PAS
aprovat  pel |families
Consell
Escolar)
El/la Cap d’estudis és qui convoca i
i Ellla Cap transmet les inf ions als/|
Reunions del Fectid Una de | transmet les informacions als/les
estudis constitucié i | delegats i delegades dels diferents | Queda registrada en
Consell de convoca i - | ial tenl L
. quan sigui | 9rups classe presencialmenten la les actes coordinacié
condueix la . reunio
Delegats - necessari. :
reunio
) El/la coordinador de qualitat envia la )
Coordinador/ | | . . ¢ de | convocatoria per correu electronic, Coordinador/a de
Comissi6 de a de qualitat qualitat es condueix la reunié i redacta l'acta de gualltat registra
qualitat CO”ZOC? II reuneix les reunions que registra al gestor lacta de Iels t
condueix la mensualment documental reunions al gestor
reunio documental
Qualsevol o
carrec de En qualsevol Sénsrsaréelel Cfesg’;isttiz
Altres coordinacio, I .
L momgnt que es A qualsevol membre de l'institut corresponent i
convocatories tutor/a, cregui AR
.. necessari S arxivara . on
comissions, correspongui.
etc.
Qui la tramet
Informacio i o Quan es tramet |A qui i com es tramet Registre de la

informacio
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Y
A inici de curs, | Professorat, PAS i Consell escolar.
i n
dComunlce:r la :’Li‘:cor ora nou | Al Consell escolar es tramet
e:t(:'la‘g;?c:cc;z person:\l i quan mitjangant I'acta de la sessié que
centre: NOFC, | Equip hi han queda reg'St.rada al ges.tor Acta de la reuni6 del
Directiu i . documental i a secretaria. Al
PEC, modificacions. " s CE
coordinador personal nou se’ls I'informa en les
Normatives de qualitat. reunions d’inici de cus i els Caps Gestor documental
de dels departaments informen al
funcionament, professorat corresponent.
etc
A'inici de curs el professorat nou es
rebut per Cap d’estudis i presentat
per Direccio al claustre d’inici de
curs.
Se li demana que ompli el formulari
L de dades personal on trobara un link
Comunicacio per consultar el pla d’acollida digital | _
de la . vigent Fitxa de dades
incorporacié Equip Qua/n arriba el/la ' personals a secretaria.
et nou/va Amb el curs comengat, qui rep de - .
de Directiu ¢at q P
professor/a I'equip directiu el presenta al/la ca Correu electronic enviat
professorat quip P 1 CaP | per la secretaria
nou del departament corresponent i
coordinador/a del nivell on treballara.
El/la secretari/a envia un correu
electronic a equip directiu i
responsables de donar d’alta als
aplicatius del centre i d’atorgar codis
i contrasenyes
Qui s’assabenta de la baixa ho
muni 'equip directi
comu Cla a fqu pd ec.l ut I&f Registre de sortida de
personalment, per e-mail, teléfon o | |, ™ iia jaboral  a
Comunicacié _ altre mitja i aquest al/la cap del secretaria i
de baixa del Equip Quan es coneix la| departament. expedient personal
f t Directiu situacio de baixa . . dellla professor/a
professora S'informa també al personal PAS de | segons instruccions del
secretaria mitjangant els comunicats | Departament
de baixa d’Educacio
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En el | A tot lequip huma de [linstitut.
moment en | S’informa dels nous documents o dels
Ellla que  sigul | canvis en els existents als Caps dels
Documents de coordinador/ | N€cessar | departaments mitjangant la reunié de | Responsable:
centre: a de qualitat Sir(:p(;zti Ui Coordinacié pedagogica o per correu | coordinador/a de
impresos i disposara la gprovade? electronic i aquests informen en reunid | qualitat.
formularis, QOcumentam per I'Equip de departament als professors Registre: gestor
models, etc. goa::lugrﬁztnotgl Directiu i Ia | corresponents. documental
Coordinaci
o] de
qualitat
Professorat,
PAS,
& o Registre:
Icr:rforma_cm._ ] alumnes, En I A qualsevol membre de linstitut. 9
omunicacio, qua . Coordinador de qualitat i
queixes i/o ?axrililljirensnes’ sevol A la bustia de copia a
; ' suggeriments i queixes.
suggeriments. institucions, moment. 99 q Prefectura d’Estudis.
empreses,
d’altres.
- Va dirigida als diferents grups d’interes.
Informacié lliure o Registre:
als panells Qualsevol En Prévia consulta a algun membre de 9 :
. ‘s rson I'equi directiu, es ot enjar i itat i
d’informacié, persona qualsevol requip -« p pen) Coordinador de qualitat i
de informacié als plafons o mitjans | copia a
taulells Pinsti moment. t
d’anuncis. institut. corresponents. Prefectura d'Estudis.
A qualsevol persona del centre.
- Lareserva d’espais o canvis
d’aula es fa mitjangant ieduca.
- La peticid de claus o mobiliari
es fa personalment als
conserges.
- La reserva d’aules d’'informatica
Organitzacio, es fa personalment al cap de
espais, claus, departament. Registre:
mobiliari, PAS de , - La petici6 de reprografia es .
L. . Quant se’ls . . . Consergeria
recepcié de consergeria sol-licita realitza omplint un formulari que
material i peticio |linstitut. s’adjunta als originals a fotocopiar i es Administrador/a
del serveis de deixen a la safata de la sala del | Secretari/a
reprografia. professora destinada a aquesta
finalitat..
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Borsa de treball, | Coordinador/ Tutors/es, Caps de departament,
FCT, insercioé | a FCT , alumnat i empreses.
laboral i Continuam
- ent segons | La informacié es vehicula mitjancant la
formacio horari coordinadora d’FP qui també gestiona )
; d’atencic el plafé destinat a aquesta finalitat Plaf6 o taulell
Ocupacional. g e: encio P qu " corresponent.
© Les peticions rebudes de les
departame .
nt empreses per teléfon o correu
electronic es passen allla
coordinador/a d’FP.
Informacio sobre Al personal del centre.
els horaris de PAS de El personal PAS de consergeria és
professorat, de . C
, . . consergeria, , qui informa personalment o per
’Equip Directiu, o Quant se’ls R . .
, ‘. secretaria i - telefon. No hi ha registre.
d’atenci6 al sol-licita
ablic. arubs Prefectura
public, grup d’Estudis
d’alumnes,
guardies, etc.
Segons horari
Personal d'atencio -Responsables d’orientacio i/o
PAS de public EAP.
. secretaria. . .
secretaria -Coordinador/a de FP i/o tutor/es
per I'alumnat de la seva tutoria
Ir:formacm -Equip Directiu No es deixa registre
d’alumnes . ” .,
La petici6 dinformacié sobre
I'alumnat que hi ha als expedients
es fara al personal de secretaria i
es consultaran alli sense extreure
I'expedient
Comunicacié de Al responsable de mantenimenti a
d:;z;aérfectes d ; Qui detecti la 'administrador/secretari/a
P . deficiencia i y _
reparacio © | |a necessitat | Quan sigui Mitjancant ieduca
manteniment -, . Registre d’'ieduca
. de reparacid | necessari
dels espais, o
instal-lacions i .
R manteniment
mobiliari del
centre
Peticié El professorat obre una peticié al
d’assessoramen formulari d’avaries informatiques de
t i manteniment ieduca.
informatic propi | Professorati | Quan sigui
. Registre d'ieduca
PAS necessari
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El servei d’atenci6 a
Peticié I'usuari registra la
) ) - . , . peticio. i envia correus
d assessoramen | professorati | Quan sigui Servei d’Atencio a I'Usuari. SAU electronics a la persona
t informatic de : Trucant al teléfon del Servei que ho sol-licita tant a
L PAS necessari , o ! :
les aplicacions d’atencio a 'usuari I'obertura com al
del Departament tancament de la
incidéncia
Responsable d’aquesta tutoria
técnica.
S’informara a 'alumnat i als seus
Mediacié de | prefectura Quan sigui | tutors. S'informa a Cap d’estudis i Registre de mediacions
conflictes d’estudis necessari s’obre una peticié d’aquest recurs al/la | iinforme del mediador.
persona responsable de la mediacié o
al/la Cap del departament d’orientacio
.. Professor/a que ha de realitzar la
Comunicacio6 de - . . —
la necessitat de Prefectura Quan sigui guardia. La informacio es transmet | Com es defineixi al
litzacio d destudi . mitjancant ieduca procediment
rea‘l zaci6 de estudis necessari corresponent
guardies
Informacié  de Ellla A Cap d’estudis o bé el/la professor/a
necessitat de fa la reserva al formulari de ieduca
professor/a Quan es
recursos o o
.. . | que necessiti el Formulari de ieduca
audiovisuals i .
. den requereix el recurs
informatics del
recurs
centre
Quan Professorat i PAS La formaci6 del
arriba professorat es transmet mitjangant
Informacié i Director /a i Centre. A els/les Caps dels departaments o en
e e professor/a el sessi6é de Claustre.
planificacié de la encarregat peticio del Com es defineixi al
formacioé de de la gestio centre per | | 5 formacio del personal PAS procediment
lequip huma del | | deteccio de | ginforma per correu electronic quan corresponent
centre formacio. necessitats | 5yriba Ia peticio.
de
formacio
Atot el personal que treballa al
o centre. Aiinici de curs i previ al
A inici de ; , g
di simulacre d’evacuacio o
curs, dins ) . .
‘o ' confinament, esta penjat al gestor
Inform?cm_l’ : del 1r documental Quanparrijba °
comunicacié Coordinador/ | trimestre. ; : envia l . Com es defineixi al
sobre seguretat | a de riscos professorat nou, s'envia el mateix procediment
i riscos laborals Quan correu electronic. corresponent.
professionals arriba un
professor/a
nou.
PE01-16 PCOM Pla de comunicacio del Centre 25.11
Direccio
Consorci d’Educacio Pag. 20 de 23

de Barcelona 10 9001
Generalitat de Catalunya

Ajuntament de Barcelona

BUREAU VERITAS
Certification

Aquest document, un cop impreés, pot estar obsolet




Centre de Formacio
B |NST|TUT @ Professional Integrada
. D'INDUSTRIA SOSTENIBLE Xarxa del Sistema de Formacio

DE BARCELONA i Qualificacio Professionals de Catalunya

Al'equip docent del grup d’alumnes
que fa la sortida, al professorat
afectat, a secretaria i a 'administrador.

El responsable de la sortida omple
dos documents i els tramet a Cap
d’estudis i cap de departament. El/la
Professor/a que organitza I'activitat

informa al professorat del nivell. N
Com es defineixi al

Cap d’estudis informa al professorat procediment
Segons afectat mitjangant correu electronic i r‘ilortfislf’of‘e“ta -
Comunicacié Professor/a | planificacio | Penjant la informacié al calendari de soortlicli(;agllj)en?}ueeden
d’activitat fora | que i sortides que hi ha a ieduca. registrades a cap
del centre d’'un | organitza programaci | cap destudis preveu les substitucions | d'estudis i a secretaria
grup d’alumnes I'activitat. 6 N que generara la sortida al full de -Calendari de sortides
dactivitats. | 5, ardies del dia corresponent. -Full de guardies -
correus electronics
informatius

7.4. Relacions publiques.

L’objectiu d’aquest apartat seria atendre de forma adequada les possibles visites al centre,
establir protocols d’actuacié i mantenir relacions cordials i periddiques amb institucions i
organismes de I'entorn proper, per tal de donar-lo a coneixer com un centre de referencia en
la Formacio Professional i altres estudis.

7.5. La comunicacio en temps de crisi

L’objectiu seria definir quines persones seran les encarregades de gestionar la comunicacio
per tal de defensar la imatge del centre en el cas de situacions complexes i poc habituals;
quines seran les actuacions que caldra dur a terme per donar-hi resposta i preveure/evitar
possibles queixes, denuncies, rumors, falses interpretacions, exageracions, frases extretes
de context, etc.

En una situacio de crisi, el primer mitja de comunicacié que tenim al nostre abast sén els
membres de la propia organitzacio, per tant ells son els primers que han d’estar informats per
a qué tots plegats, actuem de forma rapida i coordinada per a la resolucio de la situacié que
ha donat peu a la crisi.

En aquests casos es considera que el comité de crisi estara constituit basicament per I'equip
directiu, liderat pel Director; aquest podra determinar la preséncia d’un portaveu per a la gestio
de la crisi. Aquest portaveu hauria de transmetre confianga, proximitat, seguretat i credibilitat.
Saber qui ha de parlar, qué ha de dir i quan ha de dir-ho és essencial per transmetre
adequadament els missatges durant una crisi.

La informacioé ha de ser seriosa, transparent, veridica i clara. En una crisi el silenci no és
rendible, cal informar i cal fer-ho des del primer moment i, sobretot, cal que la informaci6 sigui
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rigorosa, intel-ligible per part dels nostres publics, transparent i sobretot veridica. Potser no
podem explicar tota la veritat, pero el que diem ha de ser veritat.

S’HA DE QUI HO COMUNICA | PER QUIN MITJA HO QUAN HO
COMUNICAR (PORTAVEU) COMUNICA COMUNICA
Una publicacié |[EI director/a o la |[En funci6 del qué |[En el moment en qué
inadequada en |persona que designi |[s’hagi de comunicar: |el comité de crisi ho
xarxes socials, un |I'equip directiu. claustre, reunié |consideri més adient.
accident, un incendi, d’equip docent, de
una denuncia, etc. caps de departament,

web, reunid personal,
altres mitjans externs,
etc.

8. Pla de contingéncia

Entenem com a contingéncia aquella anomalia tant interna com externa que no ens permeti
el desenvolupament normal de les classes presencials, ja sigui parcial o totalment del
diferents grups, nivells i/o etapes educatives, o tot el centre.

Per exemple, I'Institut disposa d’'un Pla de Contingéncia des del mes de maig de 2020 amb
motiu de la COVID-19.

9. Infraestructures

Les infraestructures que donen suport en la comunicacio interna i externa, actualment sén:
» Xarxa informatica cablejada i cobertura wifi a totes les aules del centre.
= Control d’accés a continguts no desitjats.
= Correu corporatiu del centre (@isb.cat)

La comunitat educativa treballa els aspectes curriculars i de gestid, amb les seglents
plataformes:

= Pagina web del centre, com a difusié i comunicacié (www.isb.cat).
* De gestio:

o SAGA per a la gesti6é de notes i pressupost del centre.

o Sfera per a la gestié administrativa i economica de I'Institut.

o Moodle per a la gestié educativa i pedagogica del professorat amb I'alumnat i com
a gestor documental del propi Institut (coordinacions amb el professorat/PAS)

o GMail com a adrecga de correu electronic corporatiu @isb.cat.

o G Suite (eina disponible perd no d’us obligatori per a emmagatzemar documents,
videoconferencies, agenda, etc.)

» Pagines consultives (web del departament d’Educacio):
o XTEC: xtec.cat
o GENCAT: gencat.cat/educacio
o ATRL

o GICAR (portal de centres)
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10.Seguiment i avaluacié

EI Centre de Formacio

Professional Integrada

Xarxa del Sistema de Formacio
i Qualificacio Professionals de Catalunya

Per tal de realitzar el seguiment i avaluacié de la comunicacio de centre, es tindra en compte
el primer numero d’acta a I'inici de curs dels diferents estaments de centre (claustre, consell
docent, consell escolar, departaments didactics, tutors, equips docents...) i el numero d’acta
de la darrera acta de cada curs, per tal de comprovar si s‘ajusta al que determina el present
pla de comunicacid. Els resultats obtinguts s’informara a la direccié del centre.

Model/exemple

Registre Periodicitat |Total d’actes
Consell Escolar trimestral 3

Claustre trimestral 3

Equip directiu setmanal 33

Reunions de Caps de Departament mensual 8
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