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PLANO DE COMUNICACAO

Introducao
O Plano de Comunicacao do Agrupamento de Escolas da Nazaré (AEN), pretende
estabelecer e desenvolver uma estreita articulagdao entre o Diretor e a sua equipa,
estruturas intermédias, toda a comunidade educativa (alunos, docentes e nao
docentes), parceiros externos e a comunidade em geral.
O Agrupamento é uma organizacao complexa e, como tal, a comunicacdo interna
assume uma importancia fundamental, ndo apenas ao nivel da gestdo, mas
também no alinhamento das pessoas com a estratégia da organizacdao e no
incremento das relacdes de trabalho, para além de reforcar a imagem do
Agrupamento perante a Comunidade Escolar. A comunicacdo exterior assume-se
como crucial para a consolidacao da imagem de escola, de modo a atrair novos
publicos e a evitar circunscrever-se ao seu perimetro.
Importa definir muito claramente quem e como se informa e com que objetivos. A
comunicacao deve ser eficaz para que cumpra os seus propdsitos:

e Melhorar o funcionamento interno do Agrupamento;

e Incrementar a boa visibilidade;

e Captar a atencao.
Pretende-se que o Plano de Comunicacdao reforce e associe uma imagem de
dinamismo e qualidade e que permita ao Agrupamento melhorar as relagdes com

a Comunidade Escolar.

Objetivos do Projeto Educativo que se integram na acao de
melhoria
e Afirmar o Agrupamento como uma instituicdo de referéncia no seu territorio
educativo;
e Consolidar a identidade do Agrupamento, privilegiando a comunicacdo com a
comunidade alargada;
e Aprofundar dindmicas de trabalho conducentes a criagdo de um espirito de
Agrupamento e um sentido de pertenca;
e Aprofundar a coesao entre os diversos elementos constituintes do

Agrupamento.
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Puablico-Alvo
A divulgacao da informacdo, projetos, eventos e noticias, é fundamental
para a projecao do Agrupamento e visa tocar os seguintes publicos:

e Docentes e Técnicos especializados;

e Criangas e Alunos;

e Pais e Encarregados de Educacao;

Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais;

Comunidade local.

Comunicacao Interna e Externa

Comunicacao oral e escrita

Os instrumentos de comunicagcao interna e externa do Agrupamento sdao os

seguintes:

a) Telefone - O Agrupamento dispde de um sistema de comunicagao com telefones
fixos que permitem contactos imediatos:

- Escola Basica e Secundaria Amadeu Gaudéncio, escola sede do Agrupamento,
que permite reencaminhamento de chamadas para a Diregao, Servicos de
Administragdao Escolar ou outros, consoante o assunto a tratar. Telefone: 262
550 040.

- JI Bairro dos Pescadores, onde funciona o Pré-Escolar. Telefone: 262 560 138.
- Centro Escolar da Nazaré, onde funciona o Pré-Escolar e 1.2 Ciclo do Ensino
Basico. Telefone: 262 381 557.

- Centro Escolar de Valado de Frades, onde funciona Pré-Escolar e o 1.2 Ciclo do
Ensino Basico. Telefone: 262 578 329.

- Centro Escolar de Famalicdo, onde funciona Pré-Escolar e o 1.° Ciclo do Ensino
Basico. Telefone: 262 562 004.

b) Reunides presenciais - as reunides das diferentes estruturas intermédias
permitem a divulgacao de informacgdo e a partilha de novas ideias, motivando e
promovendo o trabalho colaborativo e cooperativo;

c) Reunides por videoconferéncia - realizadas em contexto de teletrabalho.

d) Placares/Vitrinas — No Jardim de Infancia Bairro dos Pescadores, nos Centros
Escolares e na EBS Amadeu Gaudéncio, a localizacdo de informacdo é a

seguinte:
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No Jardim de Infancia Bairro dos Pescadores:

LOCALIZACAO CONTEUDO
Informagbes sobre a Eco-Escolas, Medidas de
Corredores autoprotecao, horarios e tarefas do pessoal nédo

docente.

Placard no exterior

Informacgdes aos Encarregados de Educacao.

Gabinete de docentes e | Informagdes (Criangas, servicos e informagao
nao docentes sindical).
No Centro Escolar da Nazaré:

LOCALIZAGAO CONTEUDO

Entrada, porta principal

Informacgoes, avisos, menus semanais e divulgacao
de atividades.

Atrio principal

Informacdes, divulgacao de atividades, avisos, listas
das turmas e selos de qualidade.

Sala de Professores

Informacg0es e avisos.

Biblioteca Escolar

Informacgdes e divulgacao de atividades.

Refeitorio

Informacodes.

Corredores

Trabalhos realizados pelas turmas/alunos.

No Centro Escolar de Valado dos Frades:

LOCALIZAGAO

CONTEUDO

Entrada principal (portao)

Informacdes, avisos, turmas, horarios, divulgacao de
atividades e informacdes aos Encarregados de
Educacao.

Atrio principal

Informacgdes, avisos, divulgacao de atividades e
informacgdes aos Encarregados de Educacao.

Sala de Professores

Informac0es, avisos, atividades, turmas, horarios e
informacdes aos Encarregados de Educacao.

Biblioteca Escolar

Informacdes, divulgacao de eventos e atividades de
interesse para os Alunos.

Atrio 1° piso

Informacgoes, apresentagoes e divulgagao de
atividades. Biblioteca Itinerante.
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Corredor

Apresentacdo e divulgagao de atividades.

No Centro Escolar de Famalicao:

LOCALIZAGAO

CONTEUDO

Atrio principal

Informacao institucional e exposicao de trabalhos.

Sala de Professores

Informacao institucional e sindical.

Corredor

Placares para divulgar trabalhos e informacao.

Na EBS Amadeu Gaudéncio, sede do Agrupamento:

LOCALIZACAO

CONTEUDO

Atrio principal

Informacdes, avisos, atividades, turmas, horarios,
pautas de avaliagdo, informagdes sobre os exames e

informacdes aos Encarregados de Educacao.

Corredor (junto aos

laboratérios)

Informacdes, avisos, atividades, turmas, horarios,
pautas de avaliagdo, informagdes sobre os exames e

informacdes aos Encarregados de Educacao.

Corredor (acesso ao
Bufete/Refeitério)

Informacdes e atividades.

Bufete

Informacdes e atividades.

Sala de Professores

Informacao institucional e sindical.

Biblioteca Escolar

Divulgagao de eventos e atividades de interesse para

os Alunos.

e) Informacgdes do Conselho Pedagdgico — a elaboracdo de informacdes-resumo

das reunidoes de Conselho Pedagodgico (em forma de minuta) a todo o Pessoal

Docente, via e-mail, permite a divulgacdao generalizada das decisdes tomadas

neste 6rgao, mantendo os Docentes permanentemente atualizados.

f) Informagdes do Conselho Geral - a divulgacao das reunides do Conselho Geral

a toda a Comunidade Educativa é efetuada através da publicacdo das atas na

pagina web do Agrupamento, no seguinte menu: Agrupamento > (')rgéos > Conselho

Geral.

g) Formatagcdo de documentos e logdtipos - todos os documentos do

Agrupamento sao elaborados a partir de uma folha modelo, que contém a
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identificacdo do Agrupamento e todos os logdtipos associados. Os
documentos/modelos, referenciados e agrupados por pastas, encontram-se
disponiveis na “Area Reservada” da pagina do Agrupamento.

h) Logdtipo do Agrupamento — como conceito para a criacdo do logoétipo do AEN,
foi usado a fusao de diferentes elementos predominantes da Nazaré,
nomeadamente, uma embarcacdo tipica da Nazaré e um livro com as folhas a
simularem as ondas do mar.

O logotipo estd presente em toda a documentacgao oficial do Agrupamento.

Comunicacao eletrdnica

A comunicacdo eletrénica estad definida em varios itens sob o dominio “aen.pt”, a

saber:

a) Correio eletronico - o Agrupamento dispde de correio eletrénico institucional
para todos os Docentes, Técnicos Especializados, Assistentes Técnicos,
Assistentes Operacionais e Alunos, permitindo e agilizando o fluxo e a eficacia
da informacdo. Toda a documentagdo institucional, de ambito pedagdgico,
ordens de servico, avisos, convocatérias e documentos diversos de reunides, é
enviada através do correio eletrénico, tendo eficacia normativa.

b) INOVAR+ - Trata-se de uma plataforma de aplicativos que faculta o acesso a
diferentes bens e servigcos. O Inovar+ disponibiliza uma solugdo integrada de
Gestdo Escolar que integra valéncias nas areas de alunos, de funcionarios
(docentes e nao docentes), contabilidade, SASE e de patrimdnio, permitindo
uma real otimizacao dos recursos.

¢) Unicard SIGE - Sistema integrado para diversas finalidades, como:

Para alunos - o cartao Unicard SIGE serve como identificagao do aluno dentro
da escola, permitindo o acesso a diversos servicos.

Para pais e encarregados de educacdo - permite acompanhar a frequéncia do
aluno, possibilita carregar o cartdo do aluno de forma online e facilita a
comunicagao com a escola, recebendo informagdes e notificagdes importantes
na hora.

d) Pagina da Internet do Agrupamento é uma referéncia no que respeita a
informacgdes prementes e documentos estruturantes. Assume-se como um meio
de divulgacado interno e externo, pelo que se trata de um recurso dindmico e de
facil acesso:

e)
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Quem Somos Origem, composigao, servicos e contactos

Conselho Geral, Diregao, Conselho
Orgdos Pedagdgico, Conselho Administrativo

e Organograma

Escola Sede, EB Nazaré, EB Valado dos
Escolas Frades, EB/JI Famalicao, JI Bairro dos

Pescadores

Regulamentos, Quadro de Honra, Metas

Agrupamento

Curriculares, Projetos, Referencial Escolas,
Documentos .
) Planos, Politica de Seguranga Digital, Carta
Orientadores o _ .
de Missao e Projeto de Intervencgao do

Diretor, Carta Educativa e EMAEI

o Avaliagdo Interna/Externa, Critérios
Avaliacao

de avaliacao e MAIA

Pagina no Facebook - Hoje, as redes sociais desempenham um papel fundamental
na divulgacao da informagao/comunicagao, capaz de chegar aos Alunos, Pais e
Encarregados de Educacao e comunidade em geral de uma forma célere e eficaz.

Divulgar atividades e trabalhos | Videos das atividades e eventos
dos Alunos. dinamizados na escola.

Divulgar informacdo importante | Avisos e noticias. Divulgacdao da Oferta
para comunidade. Educativa e Formativa.

Atualizacdo semanal ou diaria, se se justificar.

Comunicacao Complementar

O Agrupamento pretende ser associado a uma imagem de qualidade, de
dinamismo e de relacdo positiva com a comunidade, quer ao nivel local, regional e
mesmo ao nivel nacional, recorrendo, em funcdao do interesse, a formas de

comunicagao menos sistematicas, nomeadamente:
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e Organizacdo e participacdo em eventos, seminarios, palestras e acbes de
formacao;
o Workshops tematicos;

e Encontros de quadros e divulgacdo de boas praticas.

Monitorizacao e avaliacao

A eficacia e o impacto destes instrumentos de comunicacao serdao monitorizados

e avaliados regularmente, segundo um cronograma especifico, através de:

e Inquéritos online sobre o grau de satisfacdo das pessoas relativamente a
comunicagao interna e externa;

e Numero de utilizacOes/visitas aos diferentes meios de comunicacdao do
Agrupamento, nomeadamente a pagina web (https://aen.pt/) e a pagina do
Facebook;

e Participagao e envolvimento dos diferentes membros da Comunidade Educativa

nas agoes, eventos e atividades desenvolvidas no Agrupamento.

Regras de Comunicagao
Estao definidas um conjunto de regras e procedimentos de comunicagao interna

e externa:

Sistema Telefénico

O AEN dispde de um sistema de comunicagao interna para uso exclusivo dos
colaboradores do Agrupamento, nomeadamente, Direcao, corpo docente, servigos
administrativos, técnicos superiores, assistentes técnicos e operacionais.

O uso de telefones pessoais ndo estad autorizado no decurso das atividades letivas,
salvo situacdes excecionais devidamente justificadas.

No decorrer das atividades letivas, os telemdveis ou outros dispositivos
tecnoldgicos podem ser utilizados como ferramenta de uso pedagdgico, cabendo
ao professor decidir o momento e o modo de utilizagao.

O uso do telefone institucional, por parte dos Professores, deve ser solicitado a

Portaria, a fim de preservar a confidencialidade das comunicagoes.

Correio eletronico institucional
O correio eletrénico institucional € o meio de comunicacao formal por exceléncia

no Agrupamento, através do qual sao enviadas convocatdrias e atas de reunides,
8
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avisos e ordens de servico, sintese das reunides do Conselho Pedagdgico e atas do
Conselho Geral e documentos de trabalho.

Todos os utilizadores devem aceder ao seu correio eletrénico pelo menos uma vez
por dia, util.

O correio eletrénico institucional é exclusivo para fluxo de informacdo do

Agrupamento.

Mecanismos de Comunicacao Formal

O Aviso, a Ordem de Servico, a minuta do Conselho Pedagdgico e ata do Conselho
Geral sdao mecanismos de comunicacdo formal, com caracter deliberativo e
normativo, utilizados na comunicacdo interna.

Toda a Comunidade Escolar esta obrigada ao cumprimento das disposicdes deles

constantes, nao podendo ser alegado o seu desconhecimento.

Placares e Vitrinas

As escolas do Agrupamento dispdem de placares e vitrinas para afixacao de
informacao, localizados de acordo com os fins e o publico a que se destinam.

Os placares destinam-se a afixar informagao institucional (resultados de
concursos, pautas de avaliagcao, informacdo sobre exames, etc.), e de divulgagao
(cartazes, posters, panfletos, etc.).

Compete ao Diretor e a respetiva equipa, coordenadores de estabelecimento
gerirem a utilizacao de painéis de informacao nas escolas do Agrupamento.

E proibida a afixacdo de informacdo nos suportes destinados ao efeito que né&o
tenha sido previamente autorizada.

E desaconselhada a afixacdo de informacdo fora dos suportes destinados e

autorizados para o efeito, designadamente paredes, vidros, portas ou janelas.

Pagina Web, Facebook e Imprensa Regional

A triagem e gestdo da informagdo nos suportes eletrénicos oficiais do
Agrupamento é da responsabilidade do Diretor e da sua equipa.

A publicacdo de noticias e de fotos ilustrativas devem respeitar os principios
constantes do Regulamento Geral de Protecao de Dados.

As noticias para publicacdo devem ser remetidas para geral@aen.pt.
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Notas Finais

a) Insistir na necessidade e pertinéncia do envio de noticias aos responsaveis
pelos diferentes canais de comunicacao para serem mais bem divulgadas as
inUmeras atividades que decorrem em todas as escolas do Agrupamento;

b) Persistir, junto de todos os elementos que colaboram na divulgacao das
atividades do Agrupamento, na necessidade de seguir as orientacdes que
constam deste Plano, homeadamente no que respeita a:

e Envio de imagens com as seguintes caracteristicas:

Formatos digital: JPG, JPEG, PNG; Videos: mp4, mov, mpeg, 3gp, avi ou
gif.

Tamanho da imagem:

- Publicagcdes no Facebook (www.facebook.com/AENazare) - 1.200 x 630px;
- Publicagcdo na Web (www.aen.pt) - Horizontal - 1000x520 px; Quadrado -
600x600 px; Retrato (imagens verticais/perfis) - 600x900 px.

e Protecao dos dados pessoais das criangcas e jovens no contexto da
utilizagdo dos meios informaticos em conformidade com as autorizagdes
dadas pelos respetivos Encarregados de Educagao;

e Preservacao dos direitos de autor, relativamente a audiovisuais para
publicacao nas redes sociais do Agrupamento;

c) Incentivar a participacdao de toda a Comunidade Escolar no processo de
comunicagao interna e externa do Agrupamento, incluindo Pais/Encarregados
de Educacao;

d) Expandir e melhorar a comunicagao externa, envolvendo todos os media locais

do Concelho e da regiao.

Aprovado em reunido de Conselho Pedagdgico de 12 de marco de 2025.

Documento sujeito a aprovacao do Conselho Geral
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