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0) ORIGEN I MOTIVACIÓ DEL PLA DE COMUNICACIÓ DEL CENTRE. 

L’origen d’aquest document es troba en el curs 
2018-2019 quan, entre els membres de l’equip 
directiu, es planteja el dubte, en situacions 
diverses i concretes, de com comunicar certs 
aspectes a les persones destinatàries. En alguns 
casos, la informació s’ha transmès per duplicat 

(pàgina web i xarxes). Per tal de concretar, 
clarificar i posar ordre en aquestes situacions, 
el director actual, Joan Planes Nonell, creu 
convenient de regular totes les situacions 
comunicatives que es produeixen a l’INS 
Manuel de Pedrolo. 
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1) CONTROL DE CANVIS. 

 Realitzat Revisat  Aprovat 

Nom i cognom Joan Planes Josepa Berenguer  

Càrrec Director Cap d’estudis adjunt Consell escolar / Claustre 

Data 10-juny-2019 21-juny-2019 28-juny-2019 

Signatura    

 

Llista de les modificacions 

Revisió número Data Descripció de la modificació 

00 28-juny-2019 Creació del document 

01 19-novembre-2019 Modificació feta pel Grup Impulsor 
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2) OBJECTIUS. 

El responsable del Pla de Comunicació del 
Centre (PCOMC) és el director. El PCOMC recull i 
explica com s’organitza la comunicació en 
aquest centre. El seu objectiu és establir una 

comunicació eficient i eficaç entre els membres 
de la comunitat educativa de l’institut, tant a 
nivell intern com extern. 
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3) DESCRIPCIÓ: COMUNICACIÓ INTERNA. 
 

QUÈ 

(missatge) 

QUI 

(persona emissora) 

A QUI 

(persones 
destinatàries) 

COM 

(canal) 

QUAN REGISTRE 

Convocatòria de 
claustre 

Secretària Claustre 
Correu electrònic 

Pedrolo 

Quan es 
produeixin 

(obligatòriament, 
un per trimestre) 

Correu electrònic  

Reunions que afecten 
a tot el claustre 

Secretària Claustre 
Correu electrònic 

Pedrolo 
Quan es 

produeixin 
Correu electrònic  

Reunions d’equip 
docent 

Coord. de cicle Equip docent 
Correu electrònic 

iEduca 
Quan es 

produeixin 
Correu electrònic 

iEduca 

Prevenció de riscos 
laborals / Pla 
d’evacuació / 

Valoració simulacre 

Coord. riscos laborals Professorat 
Reunió informativa 
sobre simulacre / 

Correu iEduca 
1r trimestre 

Acta claustre / Correu 
iEduca 

Guàrdies d’absències Direcció Professorat 
Full de guàrdies 

iEduca 
Diari Registre en paper 



 
 
 
 
 

INS MANUEL DE PEDROLO                AV. TARRAGONA, 2    25300 TÀRREGA                 TEL. 973310836                    c5004498@xtec.cat 

 

 

 
 

 

PLA DE COMUNICACIÓ DEL CENTRE 
(PCOMC) 

 

6 

QUÈ 

(missatge) 

QUI 

(persona emissora) 

A QUI 

(persones 
destinatàries) 

COM 

(canal) 

QUAN REGISTRE 

Horari professorat Cap d’estudis Professorat 
Paper / correu 

electrònic 
Setembre 

Programa gestió 
horaris 

Guàrdies de pati Cap d’estudis Professorat 
Full de guàrdies de 

pati 
Mensual 

Registre en paper 
(suro informacions) / 

Correu setmanal 

Sortides 
Professorat que 

organitza 
Famílies Correu iEduca 

Quan es 
produeixin 

Correu electrònic i 
paper 

Incidències 
informàtica 

Professorat Coord. informàtica 

Llibreta d’incidències 
de les aules 

d’informàtica i dels 
carros d’ordinadors i 
llibreta de la sala de 

professorat 

Quan es 
produeixin 

Registre en paper a 
les aules d’informàtica 

i de la sala de 
professorat 

Absència lloc de 
treball 

Professorat que s’ha 
d’absentar 

Director / cap 
d’estudis 

Telèfon institut/ 
paper / iEduca 

Quan es 
produeixin 

- Paper: permís o 
justificant + feina per 
a la guàrdia a iEduca 

- iEduca: feina per a la 
guàrdia 
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QUÈ 

(missatge) 

QUI 

(persona emissora) 

A QUI 

(persones 
destinatàries) 

COM 

(canal) 

QUAN REGISTRE 

Memòria 
Caps de departament 

i coordinacions 
Equip directiu 

Memòries dels 
departaments i de les 

coordinacions 
Juny 

Memòries escrites  

s-207 

Avisos o comunicats 
genèrics 

Equip directiu 
Professorat / PAS / 
AMPA / famílies / 

alumnat 

iEduca /  pissarra  sala 
professorat 

Quan es 
produeixin 

iEduca 

Informació inici de 
curs 

Equip directiu 
Famílies / professorat 

/ alumnat / consell 
escolar 

iEduca / claustre Setembre 
Acta claustre /  

pàgina web / iEduca 

Comunicats vaga 
professorat 

Equip directiu Famílies / professorat iEduca 
Quan es 

produeixin 
iEduca 

Comunicats vaga 
alumnat 

Alumnat Direcció Paper 
Quan es 

produeixin 
Paper 

Acollida professorat 
nou 

Equip directiu / Pla 
d’acollida / Caps de 

departament 

Professorat nou / PAS 
nou 

Personalment 
Inici de curs / 

Quan es produeixi 

Fitxa de dades del 
personal nou / Pla 

d’acollida 
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QUÈ 

(missatge) 

QUI 

(persona emissora) 

A QUI 

(persones 
destinatàries) 

COM 

(canal) 

QUAN REGISTRE 

Informació del bar-
menjador 

Responsable del bar-
menjador / Direcció 

Professorat / alumnat 
/ PAS / famílies 

Personalment / paper 
/ Correu quinzenal 

Quan es 
produeixin 

Paper informatiu 

Seguiment 
individualitzat 

alumnat 

Tutors / tutores / caps 
d’estudis 

Famílies iEduca 
Quan es 

produeixin 
iEduca 

Informacions inici de 
curs 

Equip directiu / tutors 
i tutores 

Famílies / alumnat 
Sessions tutoria / 

reunions generals / 
pàgina web 

Inicis de curs / 1r 
dia de curs 

Presentació tipus 
powerpoint 

Resultats acadèmics 
Equip directiu / tutors 

i tutores 
Famílies / alumnat iEduca / Esfera  

Quan es 
produeixin 

iEduca / Notes finals, 
en paper 

Informació sortides 
planificades 

Tutors / tutores Famílies / alumnat 
Circular informativa / 

Reunió inici curs 
Quan es 

produeixin 
Paper 

Llibres de text curs 
següent 

Equip directiu / 
Departaments 

Famílies / alumnat 
Pàgina web / Correu 

secretària 
Finals de curs - 

estiu 
Web 

Resultats avaluacions 
externes 

Director 
Famílies / alumnat / 

professorat 
Document oficial a 

nivell individual 
Quan es 

produeixin 
Document 
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QUÈ 

(missatge) 

QUI 

(persona emissora) 

A QUI 

(persones 
destinatàries) 

COM 

(canal) 

QUAN REGISTRE 

Sortides 
AMPA / Coordinador 

sortides 
AMPA / Coordinador 

sortides 
Correu electrònic 

Quan es 
produeixin 

Correu electrònic 

Sancions 
Cap d’estudis / cap 

d’estudis adjunt 
Alumnat / Equip 
docent / Famílies 

Personalment / 
trucada famílies / 
Correu electrònic 

Quan es 
produeixin 

Acta comissió 
convivència 

Reunions amb el 
consell de delegats / 

delegades 
Director 

Delegats / delegades 
/ Tutors i tutores 

Correu electrònic 
iEduca / Instagram / 

personalment 

Com a mínim, una 
cada trimestre 

Acta digital 

Incidències 
manteniment 

Professorat Conserges Llibreta d’incidències 
Quan es 

produeixin 
Registre en paper a 

consergeria 

Absència 1a hora 
alumnat 

Famílies 

Consergeria / 
secretaria / TIS / 
Tutors i tutores / 

Direcció 

Telèfon / Correu 
electrònic 

Quan es 
produeixin 

iEduca 

Convocatòria de 
consell escolar 

Secretària 
Membres del consell 

escolar 
Correu electrònic 

Quan es 
produeixin 

Correu electrònic 
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QUÈ 

(missatge) 

QUI 

(persona emissora) 

A QUI 

(persones 
destinatàries) 

COM 

(canal) 

QUAN REGISTRE 

Informació de 
sortides, reunions 
extraordinàries, 

avaluacions... al bar-
menjador 

Equip directiu Responsable del bar Personalment 
Calendari d’inici de 

curs / quan es 
produeixin 

Calendari inici de curs 

Informació de les 
activitats de l’institut 

Coordinador 
pedagògic 

Comunitat educativa Calendari 
Quan es 

produeixin 
Calendari pàgina web 

Alta o baixa d’alumnat Director Claustre Correu iEduca 
Quan es 

produeixin 
Correu electrònic 
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4) DESCRIPCIÓ: COMUNICACIÓ EXTERNA. 
 

QUÈ 

(missatge) 

QUI 

(persona emissora) 

A QUI 

(persones 
destinatàries) 

COM 

(canal) 

QUAN REGISTRE 

Informació preinscripció i 
matrícula 

Equip directiu 
Famílies i alumnat 

potencial 

Portes obertes / 
anunci premsa local 

/ web / Ràdio 
Tàrrega / suplement 

Comarques 

Quan es 
produeixi 

Web / premsa local 

Informació general sobre el 
centre 

Equip directiu 
Alumnat i famílies 
potencials / Públic 

en general 
Pàgina web / Xarxes 

Quan es 
produeixi 

Web 

Coordinació primària-
secundària 

Coordinador 
pedagògic / cap 

d’estudis adjunt / 
Equip SIEI / 
Orientadora 

educativa 

Escoles de primària 
de Tàrrega i 
Anglesola, 

Tornabous i 
Vilagrassa 

Reunions de 
coordinació als SE de 

l’Urgell 

Febrer, setembre 
i finals de curs 

(juny) 
Expedient alumnat 

Relació amb universitats / 
Oficina PAU 

Coord. Batxillerat / 
Director 

Universitats / Oficina 
PAU 

Correus electrònics / 
telèfon / Accesnet 

Quan calgui 
Correu electrònic / 

Accesnet 
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QUÈ 

(missatge) 

QUI 

(persona emissora) 

A QUI 

(persones 
destinatàries) 

COM 

(canal) 

QUAN REGISTRE 

Coordinació escolaritat 
compartida 

Orientadora 
educativa / Equip SIEI 

UEC / EE / Alba... Correu electrònic Quan calgui Correu electrònic 

PEE 0-20 Coordinador LIC / TIS Equip docent Correu electrònic Quan calgui Correu electrònic 

Diversos 
Director / 

Coordinador 
pedagògic 

SE de l’Urgell / Aj. de 
Tàrrega / plenaris de 

directors 
Reunions Quan calgui Anotacions escrites 

Diversos Director 
Inspecció / Serveis 

Territorials Educació 
Lleida 

Reunions, 
aplicatiusDep. Ed., e-

valisa 
Quan calgui Aplicatius / e-valisa 

N
o

tí
ci

es
 d

el
 c

en
tr

e 

 

Premis externs 

Coordinadora LIC 

Direcció 

Coordinadora LIC 

 

Públic en general 

Premsa local 

Web 

Xarxes 
Quan es 

produeixin 

Mitjà de comunicació 
(web, xarxes, premsa 

local...) 

Activitats internes 
de classe 

Coordinadora LIC Xarxes 



 
 
 
 
 

INS MANUEL DE PEDROLO                AV. TARRAGONA, 2    25300 TÀRREGA                 TEL. 973310836                    c5004498@xtec.cat 

 

 

 
 

 

PLA DE COMUNICACIÓ DEL CENTRE 
(PCOMC) 

 

13 

QUÈ 

(missatge) 

QUI 

(persona emissora) 

A QUI 

(persones 
destinatàries) 

COM 

(canal) 

QUAN REGISTRE 

Projectes 

Coordinadora LIC 

Direcció 

Xarxes 

Premsa local (extres) 

Web 

Coordinadora LIC 

Activitats internes 
(castanyada, 

Pedrostoltes...) 

Coordinadora LIC 

Direcció 

Xarxes 

Web 

 

 


