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Il Generalitat de Catalunya

¥ Departament d’Educacio

. MANUAL DE PROCEDIMENTS
Institut Serrallarga

Gestio de la comunicacio interna

PR34

1. OBJECTIU

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

2. ABAST

Aquest procediment recull 'ambit d’informacié i les comunicacions de totes les persones
dels diferents sectors que hi ha a I'Institut.

3. UBICACIO

El present procediment pertany al procés estratégic PEO3 Gestié de la comunicacio,
promoci6 i relacions internes i externes.

4. RESPONSABILITATS

L’elaboracio, revisio i actualitzacié d’aquest procediment és responsabilitat de la Directora.
El manteniment i distribucié és responsabilitat del Coordinador de Qualitat i 'aprovacio és
responsabilitat de la direccio.

5. DESCRIPCIO DEL PROCEDIMENT

Informacid i

Qui la tramet o

Quan es tramet la

A qui es tramet

Registre de la

comunicacié | responsable de informacio informacio
reunio
L , . a) Si es personal a la
Informacio Secretari Quan arriba . Segons el
Externa L bustia personal de la Procediment del
(Participacio de sala de professors. reqim administrati
les administratives b) Si és general als 9
del centre) suros (formacio, (llibre de registre
laboral, normatives, d’entrades i
d'altres) sortides)
¢) Si la informacio
arriba amb suport
digital s’enviara per
correu electronic a les
persones
interessades.
Reunions El secretari envia | Una reuni6 ordinaria | Representats diferents | Es registra acta de

Consell Escolar

convocatories i la
directora presideix
reunions CE i/o
Comissions
delegades

trimestral i tantes
com sigui
necessaries
d'extraordinaries

col-lectius membres
del Consell Escolar
(alumnes, families,

AMPA, professors,

PAS) i representant
Ajuntament

lareunid i
documents
annexos si n’hi ha
a secretaria, el
responsable és el
secretari i esta
disponible al
Qualiteasy, pels
membres de la
unitat Centre. El
secretari aixeca
certificaci6 des
acords.
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la directora
presideix la reunio

necessaries
d'extraordinaries

Informacio i Quilatramet o | Quan es tramet la A qui es tramet Registre de la
comunicacié | responsable de informacio informacié
reunio
Reunions El secretari Una reunio ordinaria | A tot el professorat i Es registra acta de
Claustre de convoca per trimestral i tantes PAS vinculat al FIAP lareunid i
professors correo electronici | com sigui documents

annexos si n’hi ha
a Secretaria, el
responsable és el
secretari i esta
disponible al
Qualiteasy, pels
membres de la
unitat Claustre. El
secretari aixeca
certificacio des
acords.

d'extraordinaries

Equip directiu Director Cada setmana de Equip directiu Secretari
manera ordinaria

Reunions de Convoca la Una reunié mensual Caps de Departament, | Es registra acta de

Caps de Directora i tantes com sigui Equip directiu i quant lareunid i

Departament i necessaries fa de Comissi6 de documents

Equip directiu d'extraordinaries Qualitat el annexos pel

Fa les funcions Coor_dinador de Secrgtari. L.’entr‘a al

S Qualitat Qualiteasy i esta

de la Comissio di bl |

de qualitat ISponible pels
membres de la
unitat Comissi6 de
Caps de
Departament.
Quant tracte
guestions de
qualitat I'acta la
fara el Coordinador
de Qualitat, que
I'entrara a la unitat
Comissio de
qualitat.

Reunions de Convoca el Una reunio ordinaria | Als Coordinadors de Es registra acta de

Comissio Coordinador trimestral i tantes nivell lareunid i

Pedagogica Pedagogic com sigui documents

necessaries annexos pel

Coordinador
Pedagogic. L’entra
al Qualiteasy i esta
disponible pels
membres de la
unitat Comissié
Pedagogica.
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equips docents
ESO.

nivell 'ESO

manera ordinaria
excepte en situacions
extraordinaries

professores que
imparteixen aquest
nivell i sén membres
d’Equip docent

Informacio i Quilatramet o | Quan es tramet la A qui es tramet Registre de la
comunicacié | responsable de informacio informacié
reunio
Reunions de Convoquen els Una reuni6 anual Tutors de grups Es registra acta a
tutors/es caps d’estudis ordinaria i tantes com Cap d’Esstudis i els
sigui necessaries responsables sén
d'extraordinaries els caps d’estudis.
L’entra al
Qualiteasy i esta
disponible pels
membres de la
unitat Tutors.
Reunions de Cordinadors/es de | Reunié setmanal de Professors i Coordinadors de

nivell registren acta
. L’entra al
Qualiteasy i esta
disponible pels
membres de la
unitat Comissio
Pedagogica

families,
individuals o en

grup

I'etapa obligatoria i 1
a 1r curs de CC.FF.
En d'altres situacions
extraordinaries que
ho requereix el
servei.

A 'ESO es convoca

als pares i mares per
fer-lis lliurament dels
butlletins d’avaluacié

Reunions de Cap d’Estudis de Una reunio anual Professorat membres | Cap d’Estudis de
Equip docent de | Batxillerat ordinaria i tantes com | de 'Equip docent de Batxillerat registren
Batxillerat sigui necessaries Batxillerat acta . L’entra al
d'extraordinaries Qualiteasy i esta
disponible pels
membres de la
unitat ED Batxillerat
Reunions El tutor/a Avaluacio inicial, Professors/es d'un El tutor/a registra
d'avaluacions avaluacio 1a, 2a, 3a | grup d'alumnes actailamantéi
final i extraordinaria. dona copia als
Caps d’Estudis.
Reunions amb El tutor/a 1 reunié anual a Families d'alumnes El tutor/a registra la

informacio i la
manté

Consell de
delegats

La directora

1 vegada al'any

Representants dels
grups-classe
(delegats) i membres

Es registra acta pel
Secretari i la
manté.
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Informacio i Quilatramet o | Quan es tramet la A qui es tramet Registre de la
comunicacié | responsable de informacio informacié
reunio
del sector alumnes del
CCEE
PAS Director 1 vegada a I'any PAS El secretari realitza
I’'acta i la registra a
secretaria

Documents de El secretari i/o el Quan s’aprova per la | A tot I'equip huma de Secretaria i/o
centre, coordinador/a de direccid ilo I'Institut. Coordinacio de
impressos i qualitat publiqguen | coordinaci6 de Qualitat
formularis el material a la Qualitat

web o aplicatiu

Qualiteasy de

I'Institut
Informaci®, Professors, En qualsevol A I'equip directiu i/o Es registra a
comunicacié alumnes, families, | moment. coordinacio de qualitat | secretaria i/o a
queixes, institucions, coordinacio de
suggeriments i/o | empreses, d’altres qualitat si es
d’altres formula per escrit.
Qualsevol Qualsevol persona | En qualsevol moment | A qualsevol membre NO
informacio és de I'Institut de I'Institut
pot publicar als
taulells

d'anuncis dels
passadissos de
I'Institut

Comunicacions | Qualsevol carrec En qualsevol moment | A qualsevol membre No

internes de coordinaci6 i/o de Il'Institut
direccié
Informacié sobre | PAS de Quan se'ls sol-licita A qualsevol NO

professors i els Consergeria
seus horaris
d'atencio al
public, I'oferta
del centre,
organitzacio,
espais, claus,
mobiliari,
materials,
recepcid
materials,
reprografia i
d'altres

Informaci6 sobre | PAS de Secretaria | Als alumnes en horari | Professors, alumnes, Segons la

els serveis i Secretari/a d'atenci6 al public. families, PAS i normativa de
administratius Als professors en el d'altres. Departament
v Versio: 0.0 Agquest document pot quedar
‘ QiMc itd Bt LA ¥EiA Elaborat: Directora obsolet una vegada impres
Data 12-02-10

- . Pagina 5de 6
[ — Arxiu PR34v00.doc



ﬂll' Generalitat de Catalunya

Al Departament d’Educacié MANUAL DE PROCEDIMENTS

Institut Serrallarga PR34
Gestid de la comunicacio interna

Informacio i Quilatramet o | Quan es tramet la A qui es tramet Registre de la
comunicacié | responsable de informacio informacié
reunio
delinstitut moment de la d’Educacié
sol-licitud si el treball
ho permet.

6. REGISTRES

Els determinats en 'apart Registre de la informacié de I'apartat 5.
Les actes estaran disponibles pels membres de les diferents unitats al Qualiteasy.

7. DOCUMENTACIO RELACIONADA

Instruccions del Departament d’Educacio d ‘inici de curs.
RRI: Reglament de Regim Intern.

PGAC: Pla General Anual del Centre

8. LLISTA DE DISTRIBUCIO

En funcié del document, a tot el personal del centre afectat

ANNEXOS

Sense annexos
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