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PLANO DE COMUNICAGAO DO AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE ALCOCHETE

O Projeto de Intervencdo da Diretora define como area prioritdria a melhoria dos processos de
comunicacdo interna e externa, reconhecendo a importancia de um sistema de gestdo da informacao
que assegure eficiéncia, eficacia e coeréncia em toda a organizacao.

Uma comunicacdo eficaz, para além de facilitar a circulagdo de informacao, constitui um instrumento
estratégico: internamente, informa, mobiliza e reforga a identidade do Agrupamento; externamente,
projeta uma imagem moderna, aberta e alinhada com as exigéncias da sociedade atual e com os
desafios da globalizacdo.

Neste quadro, a criacdo de um Plano de Comunicacdo visa responder de forma integrada as
necessidades do Agrupamento, promovendo a interacdo, a participacdo ativa, a celeridade e o rigor
que caracterizam uma escola comunicante, transparente e colaborativa.

1. Objetivos Gerais

— Melhorar a comunicacdo interna e externa, promovendo a transparéncia, a partilha de informacao
e a participacdo da comunidade educativa.

— Reforgar a identidade e imagem institucional do AEA, alinhando a comunicagdo com a visdao, missao
e valores definidos no Projeto de Intervencdo da Diretora.

— Aproximar a escola a comunidade, promovendo a interagdo com parceiros, familias e entidades
locais.

2. Equipa de Comunicac¢ao e Imagem

— Diretora do AEA

— Professora Ana Sofia Cabrita
— Professor José Mendes

— Professora Ana Toscano

3. Plano de Comunicagao Interna

Publico-alvo:

— Docentes
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— N&o docentes
— Alunos
— Encarregados de educacdo

Objetivos especificos:
1. Garantir celeridade e clareza na transmissado de informacdes relevantes.
2. Potenciar o trabalho colaborativo entre os intervenientes escolares.

3. Informar a comunidade educativa de forma clara, acessivel e transparente.

Meios e ferramentas de comunicagao interna:
— Email institucional (nome@aealcochete.edu.pt);
— Website do AEA (www.aealcochete.edu.pt);
— Plataforma INOVAR;
— Plataforma TEAMS (equipas, documentos estruturantes, informacao);
— Locais de afixacdo interna (sala de professores, vitrines, placards);

— Reunides presenciais e online;

3.1 Comunicagao eletrénica

A comunicacdo eletrdnica constitui o principal meio de interacdo entre os diversos intervenientes da
comunidade educativa, garantindo rapidez, acessibilidade e seguranca na troca de informacdes.

¢ Correio eletronico institucional

O Agrupamento criou enderecos de email institucionais para todos os docentes, técnicos
especializados, assistentes técnicos, assistentes operacionais e alunos, permitindo contacto direto e
eficaz entre todos os setores, sendo este o meio de comunicacao privilegiado para veicular informacdo
no AEA.

Servicos Administrativos: secretaria@aealcochete.edu.pt
Direcdo: direcao@aealcochete.edu.pt
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Os utilizadores devem consultar o seu email com uma periodicidade maxima de 24 horas (em dias Uteis).

Ndo é autorizado o uso do email institucional para fins pessoais nem para divulgacdo de iniciativas que
ndo tenham carater profissional.

* Plataforma INOVAR

Enquanto plataforma de gestdo escolar, o INOVAR é uma ferramenta essencial na comunicagdo interna
e externa do Agrupamento, apresentando as seguintes vantagens:

— Disponibiliza informacdo pessoal e profissional de forma simples e acessivel (horarios de
docentes e turmas, sumarios, avaliacOes, sinteses descritivas, registo de ocorréncias e dados
estatisticos);

— Permite aos pais e encarregados de educacdo o acesso a dados relevantes sobre os seus
educandos, como horarios, avaliacdes, faltas e movimentos associados ao cartdo escolar.

® Plataforma TEAMS

O Microsoft Teams assume-se como repositério de documentos dos departamentos e outras
estruturas intermédias, além de plataforma colaborativa entre docentes e alunos.

— E gratuita e segura, facilitando o contacto via chat, férum e videoconferéncia;

— Permite a realizacdo e submissdo de tarefas online.
e Pagina web do Agrupamento

A pagina institucional do AEA é uma referéncia no acesso a informacao e na divulgacao de documentos
orientadores, assumindo-se como um meio de comunicac¢do interna e externa dinamico e funcional.

e Sistema telefénico
O uso do telefone deve respeitar as normas de confidencialidade e de adequacdo ao contexto escolar:

— O uso de telefones pessoais ndo estd autorizado durante as atividades letivas, exceto em
situacdes devidamente justificadas;

— Os telemoveis ou outros dispositivos mdéveis podem ser utilizados apenas como ferramenta
pedagodgica;

. . CIDADANIA. AMBIENTE. EXCELENCIA.
TRABALHAR O PRESENTE CONSTRUINDO O FUTURO

aealcochete.edu.pt



— O uso de telefones institucionais deve realizar-se em local préprio, preservando a
confidencialidade das comunicagdes.

e Equipa Teams — Direg¢do Divulgagdo

Criada para centralizar e agilizar a divulgacdo de toda a informacdo proveniente da Direcdo, esta equipa
no Microsoft Teams constitui um canal institucional interno. Através dela sdo partilhados convites,
formacdes, publicidade, acdes para escolas que ddo entrada no email da direcéo.

® Placares e vitrines

Com o objetivo de articular e facilitar a afixacdo de informacdo (cartazes, panfletos, etc.), definem-se
as seguintes regras:

— A Direcdo/Coordenacdo gere a utilizacdo de todos os painéis informativos;
— Apenas a Direcdo/Coordenacdo pode autorizar a afixacdo de material;

— E proibida a afixacdo em paredes, portas, vidros ou janelas;

— O material ndo autorizado sera removido;

— Sempre que possivel, o material deve ser afixado nos 15 dias que antecedem o evento e
removido no dia seguinte.

4. Plano de comunicagao externa

Publico-alvo:

— Pais e encarregados de educacdo
— Comunidade local
— Parceiros institucionais e empresariais

Objetivos Especificos:

1. Fortalecer a relacdo entre a escola e as familias.
2. Reforcar os lacos entre o AEA e a comunidade envolvente.
3. Potenciar a imagem institucional do AEA.
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4.1 Comunicacao Escola—Familia

A comunicagdo entre a escola e a familia realiza-se exclusivamente através do(a) professor(a) titular
de turma, no caso do 19 ciclo, e do(a) diretor(a) de turma, nos 22 e 32 ciclos e no ensino secundario.
Estes docentes constituem o elo privilegiado de ligacdo entre a escola e o(a) encarregado(a) de
educacdo, assegurando uma comunicacdo estruturada, personalizada e orientada para o
acompanhamento educativo e formativo dos alunos.

Em situacBes de cardcter urgente ou excecional, a coordenacdo de estabelecimento/direcdo podera
realizar a comunicacdo direta com os encarregados de educacdo, respeitando os principios de
confidencialidade, clareza e rigor informativo.

Ferramentas e canais de comunicacdo externa:

— Website do AEA (www.aealcochete.edu.pt)

— Redes sociais (Facebook, Instagram e WhatsApp)
— Plataforma INOVAR

— Email

— Reunides presenciais

— Participacdo em eventos da comunidade

5. Equipa de comunicacdo e imagem

Equipa de Comunicacdo e Imagem constitui uma estrutura permanente do Agrupamento de Escolas
de Alcochete, funcionando em articulacdo direta com a Direcdo e assegurando a coordenacdo
estratégica de toda a comunicacdo institucional.

Compete-lhe garantir a coeréncia e a atratividade da comunicagdo interna e externa do Agrupamento,
assegurando que todas as mensagens, documentos e conteldos divulgados refletem a mesma
identidade.

Entre as suas principais responsabilidades destacam-se a gestdo dos canais digitais oficiais,
nomeadamente o site institucional e as redes sociais, bem como a divulgacdo atempada de
informacdes relevantes dirigidas aos diferentes publicos da comunidade educativa.

A Equipa é ainda responsavel pela monitorizacdo da comunicacdo, avaliando o alcance e o impacto das
publicacdes e implementando estratégias de melhoria continua. Atua, assim, como elo entre as varias
estruturas e servicos do Agrupamento, promovendo uma imagem institucional sélida, coerente e
alinhada com os principios de transparéncia, proximidade e inovacdo que caracterizam o AEA.
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* Equipa Teams — Imagem e Comunicagdo AEA

Esta equipa digital funciona como repositério dinamico de todos os elementos visuais e graficos do
Agrupamento, incluindo logdétipos, layouts e modelos de documentos institucionais. Garante a
coeréncia da imagem e da identidade visual do AEA, bem como o acesso facil e padronizado aos
recursos necessarios para a producdo de conteudos internos e externos.

6. Monitorizacao e avaliagao

Indicadores:

— Numero de publicacles e visualizagGes nos canais digitais;
— Grau de satisfacdo da comunidade (avaliado via inquérito anual).

Este plano concretiza a Meta 7.2.2 do Projeto de Intervencdo: "Potenciar o plano comunicacional do
AEA", contribuindo para a consolidacdo de uma cultura organizacional centrada na partilha, na
participacdo e na qualidade do servico publico educativo.
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PLANO DE COMUNICAGAO DO AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE ALCOCHETE

ANEXOS

Anexo |
Guido Grafico e de Linguagem

1. Identidade Visual
— Logdtipo do AEA: utilizar sempre a versao oficial, em fundo branco ou transparente.
— Cores institucionais:

— Azul-escuro
— Verde
— Amarelo

— Fonte tipografica recomendada:

— Titulos em Calibri bold, corpo 14 ou 12
— Subtitulos em Calibri regular, corpo 12
— Corpo de texto em Calibri light, corpo 12

— Assinaturas digitais: de acordo com os destinatarios do email
2. Estilo de comunicacdo escrita

e Clareza: frases curtas, linguagem direta.

e Institucionalidade: manter tom formal em documentos oficiais e emails.

e Proximidade: tom mais acessivel em redes sociais e newsletters, preservando rigor.

e Uniformizacdo: todas as comunicac¢des devem incluir cabecalho (logdtipo do AEA) e rodapé
distinto conforme se trate de comunicac¢do interna ou de comunicacdo externa.

3. Redes sociais e digital

e PublicacBes: imagens de boa qualidade, textos curtos, hashtags institucionais
(HAEALCOCHETE e #CidadaniaAmbienteExceléncia).

¢ VVideos: duracdo até 2 minutos; legendagem obrigatodria.
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Anexo Il
Organograma visual da comunicacdo no AEA

Diretora

Gabinete de Comunicacdo e Imagem (GCl)

Ana Sofia Cabrita José Mendes

Ana Toscano

Fluxos principais:

— Direcdo - GCl - Comunidade Educativa (docentes, alunos, ndo docentes, familias).
— Direcdo ¢~ Camara Municipal / Parceiros / Imprensa.
— Diregdo - Redes sociais, website.
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Anexo Il
Espacos de comunicacdo fisica (vitrines e placards)

Distribuicdo por escolas
Escola Secundaria de Alcochete

— Atrio principal: eventos, atividades culturais, informac8es gerais para familias;

— Sala de professores: informacdes da Direcdo, sindicatos, convocatdrias de reunides e avisos
internos;

— Sala de alunos: divulgacdo de atividades e informacdes direcionadas aos alunos;

— Vitrines de corredores: informacdo proveniente dos servicos administrativos e direcionada

aos alunos (turmas, pautas de avaliagdo, pautas de exames, manuais adotados e outras de
interesse).

Escolas Basica 2, 3 El-Rei D. Manuel |

— Entrada/Atrio: eventos, atividades culturais, informacdes gerais para familias;

— Sala de professores: informacdes da Direcdo, sindicatos, convocatdérias de reunides e avisos
internos;

— Sala de alunos: divulgacdo de atividades e informacdes direcionadas aos alunos;

— Vitrines de corredores: informacdo proveniente dos servicos administrativos e direcionada

aos alunos (turmas, pautas de avaliagdo, pautas de exames, manuais adotados e outras de
interesse).

Escolas de 12 Ciclo e Jardins de Infancia

— Entrada/Atrio: eventos, atividades culturais, informac8es gerais para familias;
— Sala de professores: informacgdes da Direcdo, sindicatos, convocatdrias de reunides e avisos
internos.
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