PLANO DE
COMUNICACAO

AE ERMESINDE



Plano de Comunicac¢ao do AE de Ermesinde:

O Plano de Comunicagdo do Agrupamento de Escolas de Ermesinde (AEE) baseia-se no Eixo
Estratégico Il: Comunicagdo — Organizacdo e Gestdo de Servicos do Projeto Educativo. Este eixo
privilegia a implementacdo de canais que promovam uma sdélida comunicagdo entre pares e uma
crescente aproximacdo a todos os agentes da comunidade e meio envolvente, com o intuito de
projetar a forca da sua imagem de marca — a de um ensino de qualidade e de exceléncia baseado no
seu Lema: “Conhecimento e Humanismo”

Os responsaveis pela Comunicacdo e Promocdo de Imagem do AEE propéem a
implementagao deste plano como um elemento fundamental para satisfazer as diversas necessidades
comunicativas do agrupamento, numa sociedade exigente em termos de comunicac¢do e informacao,
e também para consolidar a exigéncia da comunicacdo interna e externa tornando-a ainda mais
eficaz.

Este documento prossegue com a ambicdo de normalizar e melhorar implementacdo das
praticas comunicativas do AEE, envolvendo todo o corpo docente e ndo docente, alunos, pais,
encarregados de educacdo e restante comunidade, de modo a estreitar os lacos entre todos os
intervenientes, otimizando a notoriedade, a imagem e a reputac¢do da instituicdo. Esta iniciativa visa

também reforcar e promover a divulgacdo da identidade do AE de Ermesinde.
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FINALIDADE:
Fomentar uma cultura de didlogo, colaboracdo e transparéncia entre todos os elementos da
comunidade educativa, promovendo uma comunicagao clara, inclusiva e participada, que valorize o

contributo de cada um.

01 - OBJETIVOS DO PLANO DE COMUNICACAO DO AEE:

1 - Fomentar a colaboragao e cooperacao entre os agentes educativos.

2 - Promover uma cultura de divulgacdo das ac¢des, iniciativas e eventos do agrupamento.

3 - Estimular uma participagao ativa e informada dos varios agentes na vida escolar.

4 - Facilitar a interacdo e comunicagdo entre os diversos agentes educativos, dotando a escola
de mecanismos e promovendo procedimentos adequados.

5 - Agilizar a comunicagdo interna e externa, através da rentabilizacdo dos diversos canais de
comunicagao.

6 - Garantir uma divulgacdo mais eficaz e rigorosa da informacdo aos diferentes publicos-alvo,
visando aumentar os niveis de informagdo de toda a comunidade educativa.

7 - Ampliar a visibilidade das atividades realizadas pelas sec¢bes, departamentos, clubes e
projetos do AEE, projetando-as para o exterior.

8 - Uniformizar os procedimentos de comunicagdo

9 - Envolver diretamente a comunidade na elaboragado do Plano Anual de Atividades.

10 - Promover uma maior proximidade entre o AEE e os membros da comunidade

envolvente.
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02 - A COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA

O conhecimento dos meios disponiveis para utilizagdo na comunicacao interna e externa do
AEE é fundamental, pois permite a selecao dos canais mais adequados, tendo em conta os objetivos
da comunicagdo e o(s) publico(s)-alvo.

A comunicacado interna e externa do AEE deve garantir clareza, coeréncia e eficiéncia. Os
diferentes canais (oral, escrita, digital e visual) devem ser utilizados de forma integrada e estratégica,

assegurando a disseminacao de informacao relevante e atual.

Comunicagao oral, escrita e visual:

- Sistema telefdnico: constituido por telefones fixos e telemdveis, otimizando contactos
diretos e imediatos, com diversos interlocutores e possibilitando o contacto interno e externo.

- Reunides: ponto de encontro dos diversos intervenientes da comunidade escolar,
estabelecendo comunicacdo vertical e horizontal, permitindo a divulgacdo de informacdo, a
apresentacao de propostas, o trabalho colaborativo e o debate de ideias.

- Reunides por videoconferéncia — realizadas utilizando a plataforma Teams. A periodicidade
destas reunides depende da dinamica de trabalho do érgao, estrutura ou servico.

- Convocatorias, Avisos e Despachos Internos: forma de comunica¢do formal e institucional.

- Placares: servem como veiculos de informacdo das diversas estruturas das Escolas,
organizados segundo as suas necessidades.

- Expositores: utilizacdo temporaria para a divulgacdo de eventos e exposicGes das atividades
desenvolvidas de acordo com o Plano Anual de Atividades.

- Outdoors:

- Roll-Ups:

- Flyers:

Comunicagao digital:

- Correio eletrénico: canal de comunicacdo horizontal e vertical, interno e externo, utilizando
a plataforma Microsoft (e-mail, teams, etc).

- Inovar: plataforma de gestao escolar com a missdo de dinamizar as dimensées pedagdgica e
administrativa do AEE. Disponivel em versdo para professores (Inovar Pessoal e Inovar PAA), gestdo
de alunos (Inovar alunos) e Encarregados de Educacdo (Inovar Consulta).

- Pagina Web da Escola: além de ser uma ferramenta de divulgagdo externa da Escola, é uma
referéncia para a partilha de documentos orientadores e divulgacdo de informagdes importantes com

a comunidade em geral.



- Facebook: canal focado na disseminacdo de conteudos fundamentalmente visuais,
abrangendo diversos tipos de informacdo e a divulgacdo de iniciativas desenvolvidas na Escola
(comemoragGes, exposicbes, eventos, encontros, atividades de clubes, projetos, visitas de estudo,
etc.), destinado a comunidade escolar, local e global.

- Instagram: rede social dedicada a partilha de conteidos maioritariamente visuais, incluindo
diferentes tipos de informacdo e a divulgacdo de iniciativas desenvolvidas na Escola (comemoracdes,
exposicoes, eventos, encontros, atividades de clubes, projetos, visitas de estudo, etc.), com enfoque
no seu principal publico-alvo, os alunos.

- Canal Youtube: rede social dedicada a partilha de videos de iniciativas desenvolvidas na
Escola (comemoragGes, exposicdes, eventos, encontros, atividades de clubes, projetos, visitas de
estudo, etc.), com enfoque no seu principal publico-alvo, os alunos.

- Jornal on-line: divulgacdo de trabalhos e atividades realizadas pelos alunos de todos os

niveis de escolaridade.

- Newsletters:




03 - NORMAS GERAIS DE UTILIZAGAO DOS SUPORTES DE COMUNICAGCAO

O Plano de Comunicacdo é o documento orientador das praticas comunicativas do
Agrupamento. Define normas, procedimentos e responsabilidades, garantindo uma comunicacao

transparente, participativa e eficaz.

Correio eletronico do AEE:

- Forma de comunicagdo privilegiada para veiculagao da informagdo para o publico-alvo

- Todos os utilizadores (docentes e ndo docentes) devem aceder ao seu correio eletronico
pelo menos uma vez em cada dia util;

- Serdo criados e-mails institucionais para todos os alunos e respetivos Encarregados de
Educacao;

- N3o é aconselhado o seu uso para fins de cardter pessoal. Qualquer divulgacdo de
conteudos carece de autorizacdo da direcao do AEE. bem como para a divulgacdo de iniciativas que

nao sejam de indole profissional.

Plataforma INOVAR:

- Plataforma de gestdo de alunos tem de ser acedida diariamente para realizagdao de
sumarios, marcagao de faltas, registo de ocorréncias, comunica¢des com os EE, consulta, etc.

- Inovar consulta: onde os Encarregados de Educagao podem aceder para consultar hordrios,
atividades, faltas, avaliagdes, sumarios, e outros assuntos que dizem respeito as atividades letivas do

seu educando.

Mecanismos de comunicag¢ao formal

O Aviso, a Ordem de Servico, a Convocatdria, a Sintese do Conselho Pedagdgico e do
Conselho Geral sdo mecanismos de comunica¢do formal e institucional, com caracter deliberativo e
normativo, utilizados na comunicacao interna:

- Toda a comunidade escolar esta obrigada ao cumprimento das disposicGes deles constantes,
nao podendo ser alegado o seu desconhecimento.

- A utilizacdo do cabecalho do AEE atualizado é obrigatéria em todos os documentos oficiais.

Pagina Web
- Cabe a Direcdo e a equipa designada, a gestdo da pagina Web do AEE
- As informacdes a divulgar na pagina Web do AEE devem ser remetidas para o endereco

institucional geci@aeermesinde.net, com a antecedéncia minima de 48 horas.



- Ainformacao a enviar referente a divulgacdo devera incluir:
- A designacdo da noticia/projeto, etc;
- Fotografias/imagens, em formato .png ou .webp, com o tamanho maximo de 500Kb;
- Videos de curta duragdo [+/- 1 minuto];
- Uma descricdo a acompanhar as fotografias/video.
- Assiste a Direcdo e/ou a equipa designada o dever de afericdo da pertinéncia de cada
publicacdo e do seu contelddo, bem como dos critérios técnicos e de qualidade associados as imagens

e aos direitos de autor.

Redes Sociais: Facebook e Instagram

- Fusdo de todas as paginas, grupos e perfis associados ao AEE.

- As publicagBes a langar nas redes sociais do AEE, relacionadas com as atividades planeadas
e inseridas no ambito do Plano Anual de Atividades, devem ser enviadas para o endereco
institucional geci@aeermesinde.net, com a antecedéncia minima de 48 horas, para fins de divulgacao
e promocdo de acoes a desenvolver, e num curto espaco de tempo (até ao limite de 24 horas) apds a
realizacdo das mesmas, sempre que a finalidade seja a sua disseminacao.

- As Redes sociais sdo apenas utilizadas para a divulgagao de atividades;

Youtube
- As publicagdes a langar no youtube do AEE, relacionadas com as atividades planeadas e
inseridas no ambito do Plano Anual de Atividades, devem ser enviadas para o enderego institucional

geci@aeermesinde.net

Enderego: geci@aeermesinde.net
Os produtos realizados pelos alunos (trabalhos de pesquisa e/ou investigacdo ou outros), cuja
partilha se revele pertinente, sobretudo internamente, e/ou cujo formato ndo seja o mais adequado
para publicacdo noutros meios de comunicac¢do (ex. redes sociais ou pagina Web do AEE), devem ser
remetidos para o endereco institucional geci@aeermesinde.net, com a antecedéncia minima de 48
horas, com as seguintes informagdes:
- Identificagdo do remetente (nome e turma);
- Mensagem a acompanhar o produto final;
- Publico(s)-alvo (alunos, pais e EE, docentes, pessoal ndo docente...).
- Assiste, novamente, Direcdo e/ou a equipa designada o dever de afericdo da

pertinéncia da partilha e envio de cada mensagem.


mailto:geci@aeermesinde.net

Sistema telefénico

- O uso de telefones pessoais ndo estd autorizado no decurso das atividades letivas, salvo
para utilizacdo como recurso para aplicacao de estratégias pedagdgico-didaticas;

- Durante as aulas, telemdveis e/ou outros dispositivos mdveis podem ser utilizados como
ferramentas de uso pedagdgico.

- O recurso aos telefones e telemdveis institucionais, por parte dos docentes, deve ser
efetuado nos locais préprios, de modo a preservar a confidencialidade das comunicagdes.

- Comunicagdes internacionais podem ser efetuadas com autorizagdo prévia da Diretora.

Placares:
Para facilitar a organizacao na afixacdo de informacdo, no ambito das estruturas e servicos da
Escola, propde-se o seguinte:

- A Diretora e a sua equipa compete, gerir a disposicdo estratégica dos placares
informativos existentes nas Escolas e atribuir os mesmos as diferentes estruturas ou servicos
do AEE.

- A utilizacdo dos placares e respetiva afixacao de conteldos, é da responsabilidade
dos coordenadores das estruturas ou servigos a que foram destinados.

- Os placares devem manter-se organizados e atualizados, de forma a evitar ruido na

comunicagao.




Expositores

Para facilitar a afixacdo de informagdo temporaria e a divulgagdo de eventos e exposi¢oes, no
ambito das atividades desenvolvidas de acordo com o Plano Anual de Atividades, e a partilha
organizada e adequada das mensagens nos espa¢os comuns das Escolas do AEE, propde-se o
seguinte:

- A Diretora e a sua equipa compete a gestdo da utilizacio dos locais de exposicdo
comuns disponiveis na Escola.

- A Diretora e a sua equipa s3o as Unicas entidades autorizadas a afixar qualquer tipo
de material nestes locais.

- Todos o0s conteddos destinados a afixacdo, provenientes dos servicos,
departamentos e outras estruturas da Escola ou entidades externas, devem ser comunicados,
com antecedéncia, a Diretora.

- Os espacos devem ser reservados atempadamente junto da equipa da Diretora.

- Ndo é permitida a afixacdo de qualquer material nas paredes, vidros, portas ou
janelas.

- O material afixado a margem destas orientacGes sera considerado como ndo

autorizado e, consequentemente, prontamente removido.

10



04 - Normas especificas de utilizacdo dos suportes de comunicagao

Correio eletrénico do AEE:

- O correio eletrénico deve ser utilizado de forma responsavel, privilegiando o campo BCC em
envios de grupo e evitando respostas desnecessarias a todos os destinatarios.

- Todos os assuntos relacionados com reposicdo de senhas do e-mail serdo tratados
diretamente com o respetivo Diretor de Turma.

- Ao receber novos alunos, deve ser enviado apenas o numero de processo para que o
responsavel possa criar o e-mail institucional do aluno / EE;

- Nao divulgar o e-mail do responsavel aos Encarregados de Educacdo pois toda a

comunicacdo deve ser feita através do Diretor de Turma.

Plataforma INOVAR:

- A plataforma INOVAR deve ser atualizada diariamente, garantindo a comunicagdo eficiente
entre docentes, alunos e encarregados de educacao.

- Qualquer alteragdo no INOVAR deve ser comunicada com 48 horas de antecedéncia via e-
mail;

- Evitar deixar sumarios com coédigos, é preferivel deixa-los por escrever para posterior
corregao;

- Para adicionar aulas no INOVAR, enviar a informagdo completa (turma, disciplina, dia, hora e
sala, se aplicavel);

- Todos os assuntos relacionados com reposi¢cdo de senhas INOVAR Consulta serao tratados

diretamente com o respetivo Diretor de Turma.
Redes Sociais e Pag. WEB:

- As redes sociais e a pagina Web sdo canais institucionais de divulgacdo de atividades e

iniciativas, devendo todas as publicagGes seguir os critérios definidos pela Direcédo.
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05 - Monitorizagao e Avaliagao
A eficicia e o impacto das agdes de comunicagdo serdo monitorizados semestralmente (em
janeiro e julho), através de inquéritos de satisfagdo, analise de acessos digitais e relatdrios internos.

Os resultados obtidos permitirdo ajustar estratégias e melhorar continuamente as praticas

comunicativas.
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