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Lista de siglas

AEAF — Agrupamento de Escolas de Alfandega da Fé

CAF — Common European Assessment Framework

EE — Encarregados de educacéao

PD — Pessoal docente

PND - Pessoal ndao docente

SAE - Servicos de Administracdo Escolar

CG — Conselho Geral

TIC — Tecnologias de Informacéo e Comunicacao

PT — Professor titular de turma

DT — Diretor de turma

APECAF - Associacao de Pais e Encarregados de Educacéo do Concelho de Alfandega da Fé
EMA — Equipa de monitorizagéo e avaliagao

PADDE — Plano de Acéo para o Dsenvolvimento Digital da Escola
PDPSC - Plano de Desenvolvimento Pessoal, Social e Comunitario



Introducao

A reviséo e atualizacdo do Plano de Comunicacdo do Agrupamento de Escolas de
Alfandega da Fé constituiram uma das ac¢fes estratégicas de melhoria integradas na area
de melhoria 3 - Comunicagao.

A pertinéncia de rever e atualizar o plano existente surge na sequéncia do processo
de autoavaliacdo (seguindo o modelo CAF Educacdo) mas também como resultado da
conjuntura atual, em que a situacdo pandémica e a implementacdo de projetos como o
Plano de Transicéo Digital, o PADDE e a medida “Escola+Digital” (no ambito do PDPSC)
motivaram alteracdes nos canais de comunicacgao.

Para além do relatorio de autoavaliacdo, este plano teve em consideracdo o Projeto
Educativo, nomeadamente algumas das suas areas de intervencao e respetivos objetivos,
assim como outros documentos relevantes neste contexto, nomeadamente o Regulamento
de Seguranca Digital e a Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais.

Assim, este plano dirige-se a todas as partes interessadas, com a finalidade de
sistematizar e dar a conhecer as estratégias de comunicacao institucionais e de contribuir

para o desenvolvimento e maior eficacia da comunicacdo organizacional.



COM QUEM COMUNICAMOS?

Comunicacao interna Comunicacao externa
Alunos Pais/EE
Pessoal Docente Associacédo de Pais/EE
Pessoal Nao docente Municipio
Servicos Especializados Parceiros

Outras instituicoes

Comunidade em geral

Antigos alunos/professores/ funcionéarios
Comunicacéao social

O QUE COMUNICAMOS?

Divulgar

Promover

Interagir

Formar

Documentos Estruturantes: Projeto Educativo, Regulamento Interno,
Projeto Curricular do Agrupamento, Plano Anual de Atividades,
Oferta formativa do Agrupamento

Relatérios de autoavaliagdo / Resultados-chave da organizagao
Projetos e atividades

Parcerias

Informacdes

O Agrupamento na comunidade

Valores e Principios

Oferta formativa do Agrupamento

Atividades do Agrupamento

Atividades locais

Partilhar conteudos

Debater assuntos/estratégias

Recolher sugestbes

Trabalhar colaborativamente (interna e externamente)

Apoiar a formacéao

Dinamizar as TIC na comunidade



COM QUE OBJETIVOS?

Objetivo

Padronizar, agilizar e melhorar a comunicacgéo

Plano de Acéo

Definir os meios privilegiados de comunicacao/colaboracéo
consoante o publico-alvo

Definir os meios a utiizar em casos de
informag&o/comunicacao urgente

Definir quais os responséaveis pela acdo de comunicagéo
bem como os circuitos a utilizar

Estabelecer meios alternativos de comunicagcéo quando se
observem constrangimentos aos pré-definidos

Definir estrutura da plataforma Teams (nomes das equipas,
elementos das equipas; canais; conteldos, etc)

Dar continuidade a formacao/sessfes de esclarecimento
sobre o0s meios de comunicagcdo institucional e
plataformas de trabalho colaborativo (nomeadamente
Teams)

Criar uma equipa na plataforma Teams para PND

Indicadores N° de acdes concretizadas
Monitorizacao
Meta 80% das acdes concretizadas (pelo menos, 6 agdes)
Objetivo Promover o envolvimento para melhorar a
participacéo
Plano de Agéo e Manter atualizada uma base de dados com enderecos de
email, nimero de telemével/telefone e modo preferido de
contacto de todos os Pais/EE

e Criar um lugar visivel na pagina da escola (seccdo dos
parceiros) para a Associacao de Estudantes

e Criar emails institucionais para EE (medida relacionada com
as respostas a pergunta 13 dos questionarios aos EE aplicados
no ambito da AM2)

e Criar uma equipa na plataforma Teams para EE (medida
relacionada com as respostas a pergunta 11 dos questionarios
aos EE aplicados no ambito da AM2)

e Promover formacéo/sessdes de esclarecimento para EE
sobre os meios de comunicacgdo institucional (medida
relacionada com as respostas a pergunta 12 dos questionarios
aos EE aplicados no @mbito da AM2)

e Criar emails institucionais e equipas no Teams para
parceiros

e Realizar reunido anual com parceiros para: divulgacéo dos
projetos da escola e indicagéo de necessidades, ...

e Divulgar e dar mais visibilidade ao campo na pagina do
Agrupamento destinado a recolha de opinides e sugestfes
sobre o Agrupamento/Escola e os seus servi¢cos / Alterar o
email afeto a este campo

Monitorizacdo |Indicadores N° de acdes concretizadas
Meta 80% das acdes concretizadas (pelo menos, 6 agdes)




Objetivo

Promover aimagem do Agrupamento na Comunidade
Educativa

Plano de Acéo

Manter atualizada a pagina web do Agrupamento
Publicar mensalmente as atividades a desenvolver
Planear a divulgacdo de atividades/ projetos e do seu
impacto

Dar maior destaque na pégina aos blogs setoriais
Recorrer, quando necessario,b aos meios de
comunicacdo dos parceiros (ex° atividades de maior
destaque; conteudos mais significativos que carecem de
ampla divulgacao)

Divulgar a Oferta Educativa do AEAF através de todos
0s canais disponiveis

Incentivar os membros da comunidade educativa a
consultarem a plataforma, pagina, blogs da escola e
jornal escolar

Monitorizagdo |Indicadores N° de agbes concretizadas
Meta 75% das acdes concretizadas (pelo menos, 5 agdes)
Objetivo Agilizar e desmaterializar procedimentos
Plano de Ac&o e Definir e utilizar as equipas na plataforma Teams como
meio privilegiado de comunicacao, partilha de informacéao
e colaboracéo
e Definir e utilizar as equipas na plataforma Teams como
meio privilegiado de arquivo, partiha e edicdo de
documentos
» Divulgar aos alunos e pais/EE, através das equipas ha
plataforma Teams, as planificacdes anuais, os critérios de
avaliacdo e outros documentos estruturantes do
Agrupamento
e Disponibilizar na pagina do agrupamento
informacdo de interesse publico relativa a atos e servigos
administrativos tais como: matriculas, datas de provas,
prazos de inscri¢ao, requerimentos e outros
Monitorizacdo |Indicadores N° de acdes concretizadas
Meta 80% das acdes concretizadas (pelo menos, 3 agdes)




COMO COMUNICAMOS?

Canais privilegiados de comunicacgéao

Pessoal docente

Pessoal ndo docente

Alunos

correio eletronico institucional
plataforma Teams
afixacdo de convocatérias

comunicacéo oral
correio eletronico institucional
plataforma Teams

comunicacgéo oral
correio eletronico institucional
plataforma Teams

PT/DT = Encarregados de

Educacéo

Parceiros

Comunidade

Situac@es globais:

em reunides gerais de
pais/EE

plataforma Teams

correio electrénico
(institucional)

através dos representantes de
pais

pagina do Agrupamento

Situagdes
individuais/particulares:

atendimento presencial (no
horério de atendimento)
correio eletronico institucional
pelo meio mais expedito
(telefone, correio eletronico,
..))

por via postal (nas situacdes
em que for necessario um
registo formal, quando as
outras vias de comunicacao
ndo tenham sido eficazes ou
outras de acordo com a
deciséo do PT/DT)

através de modelos

especificos (de acordo com as

regras das coordenacdes)

comunicagéo oral

correio eletronico
(institucional)

plataforma Teams

em reuniées com parceiros

através da pagina do
Agrupamento

correio eletrénico
(institucional)

plataforma Teams

através dos representantes de
pais

através da APECAF

MEIOS A UTILIZAR EM CASOS DE INFORMACAO/COMUNICACAO

URGENTE

Situac¢des individuais

Situac¢des globais

telefone
correio eletrénico
informagéo enviada em méao

outros considerados expeditos pelos .

envolvidos

etc.)

« pagina do Agrupamento (destaques)

« através dos representantes de pais

« através da APECAF

através dos meios de comunicacdo dos
parceiros (homeadamente Municipio, APECAF,

Nota: nas situacOes particulares em que os canais atras indicados ndo sejam possiveis
ou eficazes, as solucdes serdo encontradas pelos envolvidos mediante andlise casuistica.




CANAIS DE COMUNICACAO ONLINE

Plataforma de comunicacéao e colaboracédo Teams

Conteudos Responséaveis Calendarizagao Publico-alvo
Reunifes por videoconferéncia | Coordenadores De acordo com o Dependente do tipo de
das estruturas /  calendério anual e reuniao
Orgao de sempre que necessario
Gestao Com a antecedéncia

prevista no RI

Arquivo/Repositério (documentos | De acordo com a estrutura das equipas na plataforma
estruturantes, regulamentos,
regimentos, manuais de
procedimentos, modelos,
instrumentos de planeamento
curricular...)

Partilha e edi¢céo colaborativa de | De acordo com a estrutura das equipas na plataforma
documentos (nas respetivas equipas)

Convites/notificacdes | Responséaveis Sempre que De acordo com o
de eventos | pelos eventos necessario evento
/ Orgéo de
Gestéo
Boletim eSafety | Orgéo de Mensal Professores; alunos e
Gestao/Equip EE
a PADDE

Nota: Em articulagdo com o PADDE e a medida “Escola+Digital” sera delineada a estrutura das equipas da
plataforma (nomes das equipas, elementos, canais, conteldos, ...)

Correio eletronico institucional
(direcao, pessoal docente, pessoal ndo docente, técnicos especializados, alunos)

Conteudos Responsaveis Calendarizagéo Publico-alvo
Informagdes | Orgdo de Gestédo Aquando da sua De acordo com o teor
publicacéo da informagéo
Convocatérias | Coordenadores das estruturas/ De acordo com o Dependente do tipo de
Orgéo de Gestéao calendario anual e reuniao

sempre que necessario
Com a antecedéncia
prevista no RI

Sinteses das | Membro do CP (a designar pelo  Apds cada reunido do Docentes
reunides do CP | préprio) CP

Convites/notificacbes | Responsaveis pelos eventos / Sempre que necessario  De acordo com o
de eventos | Orgdo de Gestdo evento

Coordenacao/ | Coordenadores das respetivas ~ Sempre que necessario  Membros de cada
interacé@o das | estruturas estrutura
estruturas educativas




Relatérios de | Producao: Equipa de Apbs os momentos de
anélise de | autoavaliagdo/EMA avaliagdo sumativa
resultados | Divulgagéo: Coordenadores e

Orgéo de Gestéo
Boletim | Orgdode Gestéo/ Equipa Mensal
eSafety | PADDE
Giae online
Contetdos Responsaveis Responsaveis Calendarizacéo

Comunidade educativa:
PD, CG,
representantes dos EE

Professores; alunos e
EE

Publico-alvo

pela producédo pelapublicacéo (mediante
dainformagéo utilizacéo de
password)
Turmas SAE SAE Final do ano letivo Alunos e EE
anterior
Horarios | Orgéo de Gestéo Orgéo de Gestdo Até ao inicio do ano Alunos e EE
letivo
Diretor de turma | Org&o de Gest&o SAE Inicio do ano letivo Alunos e EE
Horério de | Coordenador dos SAE Inicio do ano letivo Alunos e EE
atendimento | diretores de turma
Sumaérios Docentes Automaticamente ApOs o registo Alunos e EE
Calendarizagéo Docentes Automaticamente Apoés o registo Alunos e EE
de instrumentos
de avaliacéo
Avaliacéo CT Orgéo de Gestio No final do periodo EE
individual dos de avaliacéo
alunos
Assiduidade | Docentes/Diretor Automaticamente Apo6s o registo EE
de turma
Ocorréncias Docentes Automaticamente Apoés o registo EE
Ementas SAE SAE
Movimentos do | Automaticamente Automaticamente Apoés o registo EE
cartdo
Plataforma/ Pagina web do Agrupamento
Conteudos Responsaveis Responsaveis Calendarizagéo Publico- Tipo de
pelaproducéo pela alvo acesso
da informacéo publicacéo
Projeto Educativo | Orgdo de Gestdo  Equipa PADDE  Sempre que haja Comunidade  Publico
alteracdes em geral
Regulamento | Orgdo de Gestdo Equipa PADDE  Sempre que haja Comunidade  Publico
Interno alteracdes em geral
Projeto Curriculardo | Orgéo de Gestdo  Equipa PADDE  Sempre que haja Comunidade  Publico
Agrupamento alteractes em geral
Plano Anual de | Coordenador PAA Equipa PADDE  Inicio do ano letivo ~ Comunidade  Publico
Atividades (geral) (ap0s aprovacao) em geral
Calendériomensal das | Coordenador PAA Equipa PADDE  Inicio do més Comunidade  Publico
atividades em geral
Resultados-chave da | Equipa de Equipa PADDE  Apoés a aprovagdo  Comunidade  Publico
organizacéo (sintese | autoavaliacédo do relatério em geral
dos relatorios)
Contactos das | Orgdo de Gestdo Equipa PADDE  Sempre que haja Comunidade  Publico

escolas

alteracdes

em geral



Horéarios de | Orgdo de Gestdo  Equipa PADDE  Sempre que haja Comunidade  Publico
servigos alteractes em geral
Composicdo dos | Orgédo de Gestdo  Equipa PADDE  Sempre que haja Comunidade  Publico
orgaos alteracodes educativa
Clubes, servicos e | Respetivos Equipa PADDE Inicio do ano letivo  Comunidade  Publico
Projetos | coordenadores em geral
Lista de parceiros | Orgdo de Gestdo Equipa PADDE  Sempre que haja Comunidade  Publico
alteracodes em geral
Calendario | Orgdo de Gestdo Equipa PADDE  Final do ano letivo ~ Comunidade  Publico
escolar anterior ou até ao  em geral
inicio de setembro
Oferta educativa | Coordenador da Equipa PADDE  Ap0s aprovacao/ Comunidade  Publico
oferta formativa antes do periodo em geral
de matriculas
Modelos do | Orgdo de Gestdo Equipa PADDE  Sempre que haja Comunidade  Restrito
Agrupamento (de alteractes educativa
uso publico)
Destaques | Orgdo de Gestdo Equipa PADDE  Quando necessario Comunidade  Publico
em geral
Informagées | Orgdo de Gestdo  Equipa PADDE  Quando necessario Comunidade  Publico
em geral
Alertas publicos | Orgdo de Gestdo  Equipa PADDE  Quando necessario Comunidade  Publico
em geral
Opinides/Sugestdes | Equipa PADDE (responséavel pelo tratamento de dados) Comunidade  Publico
em geral
Ligagbes de | Orgdo de Equipa PADDE  Sempre que haja Comunidade  Publico
acesso a | Gestdo alteracdes em geral
conteudos das
instituicdes
parceiras
Ligagdes de | Orgdo de Gestdo  Equipa PADDE  Sempre que haja Comunidade  Publico
acesso a contetdos alteracdes em geral
alojados noutras
aplicacbes
Redes sociais em: ...

Conteudos Responsaveis Responsaveis Calendarizagéo Publico- Tipo de
pelaproducéo pela alvo acesso
da informacgéo publicacéo

LigacBes de | De acordo com o Equipa PADDE  Ap0s a publicagao Comunidade  Publico
acesso a | contetudo do conteudo na em geral
conteudos plataforma/pagina
alojados na web
plataforma/pagina
web
FB do | Agrupamento Municipio Quando Comunidade  Publico
Municipio: necessario em geral
Conteudos

significativos que
necessitem de
ser amplamente
divulgados




CANAIS DE COMUNICACAO OFFLINE

Telefone

O Agrupamento possui uma rede de telefones interna e disponibiliza telefone para os contactos
necessarios com o exterior mediante registo em documento proprio. A gestdo do sistema é

partilhada com o Municipio.

Comunicacao oral / Reunides

Circuito/Canal Conteudos Responsaveis Calendarizacdo  Publico-alvo
Reunides de/com PD, PND, | De acordo Orgao de De acordocom o  Dependente do
alunos, pais e EE, servicos, | com a ordem Gestédo ou 0s calendario anual tipo de reunido

parceiros, instituicdes e

representantes dos pais

de trabalhos responsaveis

e sempre que

Reuni6es com delegados

outros pelas estruturas/ necessario
instituicdes
Reunides com De acordo com  Orgéo de De acordo com o
a ordem de Gestéo calendario anual e
trabalhos sempre que
necessario
De acordo com  Orgdo de De acordo com o
de turma @aordem de Gestéo calendério anual e
trabalhos sempre que
necessario

Reunides do CG, ...

Conteldos

De acordo com
a ordem de
trabalhos

Os responsaveis
pelos 6rgaos

Jornal “O Brincalhao”

Responsaveis
pela produgéo
dainformacéo

Responsaveis
pela
publicacéo

Calendarizagéo

Publico-alvo

Noticiasrelativas
a atividades e
projetos

Dinamizadores
das atividades e
projetos

Equipa do jornal
escolar

Ao longo do ano, apés a
realizagcdo da atividade

Comunidade em
geral

Trabalhos
produzidos pelos
alunos

Professores

Equipa do jornal
escolar

Informacao enviada a equipa
do jornal escolar ap6s a sua
producéo (por parte dos
alunos, ap0s os eventos a
divulgar, etc.)

Publicacéo de, pelo menos,
um ndmero por ano

Comunidade em
geral

Divulgacéo do
Quadro de Valor
e Exceléncia

Comissao dos
Quadros de Valor
e Exceléncia

Equipa do jornal
escolar

Comunidade em
geral

Informacdes de
interesse geral

De acordo com o
cariz da
informacéo

Equipa do jornal
escolar

Comunidade em
geral

Editorial
(definicdo de um
tema)

Diretor

Equipa do jornal
escolar

Comunidade em
geral



Materiais impressos

Conteudos Responsaveis Espaco Calendarizagéo Publico-alvo
Documentos | Orgdo de Gestdo  Nos termos definidos ~ Sempre que haja Comunidade
estruturantes em cada documento  alteracdes educativa

Informacdes da
Gestéo

Convocatérias

Folheto para
comunidades
estrangeiras

Orgéo de Gestao

Responsaveis
pelos érgéos

Orgaode
Gestao/
Parceiros locais/
Professor PLNM

Placards
(EB1 e EBS)

Placards

SAE

Aquando da sua
publicacéo

Nos termos definidos no
RI

Entregue quando um
aluno estrangeiro se
matricula no AEAF

Identificado na
informacao

Identificado na
informacéo

Alunos de outras
nacionalidades e
familias

Folhetos | Coordenador da Diversos espagos do  Apds aprovacao/antes Comunidade em
informativos | oferta formativa Agrupamento e da do periodo de geral
relativos a | / CIM comunidade matriculas

Ofertaeducativa

Todas as publicacdes, sejam elas online ou offline, deverdo ter em consideracéo o disposto na
legislacdo, no Regulamento Interno e outros documentos em vigor no Agrupamento que diz
respeito a Protecdo de Dados, aos Direitos de Autor e & Seguranca Digital.

Como avaliamos?

O Plano de Comunicacdo sera monitorizado e avaliado pela equipa do plano de
comunicagdo de acordo com os indicadores estabelecidos e com base nas orientagbes da
EMA. Para o efeito a equipa do plano de comunicagéo devera elaborar no final do ano letivo
um relatério de avaliacdo onde serdo aferidos os niveis dos diferentes indicadores
estabelecidos. Com base na consecucdo das metas estabelecidas no plano de acado, sera
também aferido o seu nivel global de consecucdo — indicador estabelecido para avaliagdo do
projeto educativo. Para efeitos de monitorizacdo e avaliacdo poderdo ainda ser considerados
os indicadores:

e Levantamento dos registos na area de sugestdes da Pagina Web do AEAF;
e Levantamento eletrénico do numero de utilizadores da plataforma;

¢ Nivel de satisfacéo dos utilizadores (com base em inquérito online ou reunido de
focus group).

O Plano de Comunicacéo sera revisto e atualizado conforme se observe essa
necessidade em conformidade com os resultados da avaliagéo.

Aprovado em Conselho Pedagdgico de 27 de julho de 2022

Aprovado em Conselho Geral de 29 de julho de 2022



