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Desarrollo del Plan
de Comunicacion en
un centro escolar

Aurora Banegas Collado
Charo Aizpiin Burguete
Colegio Cardenal Larraona. Pamplona

Resumen
BRI ik
El articulo describe de manera sintéti-
ca el Proyecto de Direccién ideado
para desarrollar el Plan de Comunica-
cién en el Colegio Cardenal Latrraona.
Este plan nace de las necesidades
detecladas en el centro en cuanto a
comunicacién y transmisién de la in-
formacion.

Es un proyecto engarzado con la Mi-
5idn y Visidn del centro y con el Plan
Estratégico establecide para el trienio
2009-2012, con lo que el respaldo del
Equipo Directivo para su consecucion
es total.

El disefic del proyeclo queda repartido
en fres cursos escolares en 10s gue se
desarrollardn las ocho fases planea-
das, prefendiendo por una parte que
el frabgjo para su realizacion no su-
poNga und excesiva carga pero, por
olra, evitando que no se pierda en el
tiempo.

La estructura de trabajo busca asi la
méxima participacion y aportacion de
fodos los grupos de inferés del centro,
representados en todos los grupos de
frabajo creados para su desarrollo.

La finalidad dlfima es lograr un centro
en el que cada estamento de la comu-
nidad educativa disponga de todd la
informacion que necesite, tenga pleno
acceso a los canales de comunica-
¢ién y pueda hacer aportaciones. De
esta manerq, se incrementard la impli-
cacion y motivacion del personal del
colegio y de las familias y alumnos en
la consecucién del Proyecto Educativo
y se contribuirG a mejorar la imagen
del centro de cara al exterior.

Palabras clave

Bl R RN
Plan de comunicacién, Cardcter Pro-
pio. Proyecto educative, Grupos de
interés, Evaluacion de la satisfaccion,
Participoacion, Proyecto de direccion,
Plan estratégico, Imagen corporativa,
Comunicacidn inferna y externa.
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Development of a School
Communication Plan

Abstract
SR ST R R

The arficle describes the Management
Project that develops the Communica-
tion Plan of Colegio Cardenat Larraona.
This plan arises fo satisfy the current
needs in the school for communication
and information.

The Project is closely connecied fo the
school’s Mission and Vision and to the
Sirategic Plan for 2009-2010, what im-
plies that the Management Board fo-
taity supports it.

The eight stages of the Project will be
distributed throughout three school
years, so that it wilt not imply extra-work
but making sure it will be accomplished,

The task strucifure aims fo get the maxi-
mium participation of all the school’s infer-
est groups, that will be represented in the
wortking groups developing the Project.

The ulfimate goal is that Colegio Larra-
ona will become a school where every
member of the educdative community
gets alf the information that may need,
has access to all the communication
channels and may make their own
contributions. This way, the mofivation
and willingness of the sfaff and of the
parents and students fo develop the
Educative Project will increase and the
shool’s image will be improved.

S
ﬁ%z&‘i??%&ﬁiﬁﬁ%mﬁmﬁﬂﬁéﬁa

Communication Plan, Organization val-
ues, Interest groups, Participation

R AR

Management Project, Strategic Plan ,
Corporate image, Internal and external
communication.

1. ldentificacion del

VR R R

Nuestro proyecio denominado Plan de
Comunicacién del Colegic Cardenal
Larraona pretende, por una parte,
ayudarnos a elaborar el proceso gque
recoja todas las acluaciones que se
estdn llevando o cabo en el campo
de la comunicacidn hasta la fecha en
el centro y plasmarlas en un plan de
comunicacion eficaz para el colegio
y. por ofra, crear un proceso efectivo
de comunicacidon interna y externa
que satisfaga las necesidades y de-
moandas de los grupos de inferés del
centro.

La realizocion de este proyecio viene
de las siguientes justificaciones:

a) Resultados bajos en los items de las
encuestas de safisfaccién referidos
d este tema y que anualmente res-
ponden el personal docente ¥ no
docente, familias y alumnos.

b) Inquietud por apoyar la consecu-
clén de la visidn del colegio para
un futuro o medio y largo plazo se-
gun la priorizaciéon realizada duran-
te el afo 2009 y en la que han inter-
venido diversos estamentos de |a
comunidad educativa,

¢) Apoyo para cubiir alguno de los ob-
Jetivos estratégicos establecidos en
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el plan estratégico elaborado pora
el préximo frienio (afo 2009-12).

Asimismo, consideraomos que gracias
a este Plan oblendriamos las siguientes
ventajas compstitivas:

a) Tendrfamos criferios de comunicacion
unificados y conocidos por fodos.

b) Dispondriamos de una herramientd
bésica que exprese de manera sis-
femdtica y clara como deben lle-
varse a cabo los procesos de comu-
nicacion interna y externa, al menos
en sus neas generales.

¢) Los grupos de interés estarian mdés
informados v, por fanto, mds satisfe-
chos con los procesos, logrando
mayor implicacion en la consecu-
¢ién de objetivos,

d) Mejorariames la imagen de nuestro
colegio ante la sociedad al tener
definidos dénde, cémo y cudindo
queremos presentar nuestros |ogros
v resultados,

Con la consecucion de los objetivos
del Plan se verian beneficiados fanto
la organizacién en si misma como los
distintos miembros de g comunidad
educativa,

Este Proyecto de Direccién tiene un de-
sarrollo estratégico que sigue los pasos
estructurados por la Gestién de Proyec-
tos. Segun esta disciplina, a la hora de
disefiar un proyecto deberiamos tener
en cuenta una serie de pasos que son:
detectar la necesidad, fijarse objetivos,
adjudicar los recursos, planificar las
actividades con sus hifos, distribuir fun-
ciones, adjudicar tiempos, establecer
los momentos de control y revision, pre-
ver planes de contingencia ante posi-
bles riesgos (MANAGEMENT: La Gestion
Eficiente de los Centros Educatives).

2. Contexto del

(MR i

royecto
SE g B

« Descripcién del centro: quiénes
somos

El Colegio Cardenal Larraona es un
centro educativo cuya Entidad Titular
es la Provincia Religiosa de Euskal Her-
ria de los Misioneros Claretianos y con-
certado por el Depariamento de Edu-
cacion del Gobierno de Navarra.

El centro estd ubicado en un barrio
residencial cercano al centro de la
ciudad. Imparte ensefianza reglada
correspondiente a 2.° ciclo de Educa-
cidon Infantil, Educacién Primaria, Se-
cundaria Obligatoria y Bachillerato
con dos lineas en cada nivel, Asimis-
mo confamos con un cula fransitoria
parg afender al alumnado diagnosti-
cado con Trastornos Generalizados del
Desarrollo,

La referencia cristiana y clareliana es
clave para el desarrcllo de nuestra or-
ganizacion dado que aporta al centro
su Cardcter Propio, el cual condiciona
nuestro proyecto educativo y, consi-
guienfemente, la educacion impartida
a fravés del mismo.

Desde el Equipo Directivo, se fomenta
lo actualizacion profesional y pedagé-
gica, dando una gran importancia a
la innovacion y definiendo una apues-
ta decidida por el camino hocia lg ex-
celencia y la mejora continug, Para
ello, confamos a nuestro favor con el
arraigo entre el personal de la creen-
cia del frabajo en equipo y su implica-
cidn en proyectos.

» Nuestros grupos de interés
Parg entender la importancia de tener

un buen plan de comunicacién es fun-
damental identificar los grupos de in-
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terés del centro a quienes va dirigido
el plan y conocer sus caracteristicas,

— Entorno y sociedad: proximidad al
centro de la ciudad, a la Universi-
dad Pablica y a la Privada; bario de
nivel econdmico medio-aito y lento
proceso de envejecimiento com-
pensado con los hijos de antiguos
alumnos gue vienen de ofros ba-
ios; centro inscrito en la zona mixta
promulgada por la ley foral del vas-
cuence en la que conviven el cds-
tellano y el euskera; centros compe-
tidores en los alrededores.

— Instituciones: relacion con instifucio-
nes afines en su identidad o en la
ensefianza, entre las que destacan
los colegios de la provincia claretia-
na de Euskal Hetria, Escuelas Caloli-
cas Navarra, Departamento de Edu-
cacién del Gobierno de Navarra,

— Familias; de un dmbito urbano y
tienen un nivel sociocultural y eco-
némico medio-alic; escaso porcen-
taje de alumnos procedenles de
familias inmigrantes o de minorias
culturales o desfavorecidas; escaso
indice de familias que practican
otras religiones; escasa incidencia
de paro en las familias; altas expec-
fativas académicas para sus hijos;
gran importancia al aprendizaje de
idiomas; respecto a la experiencia
religiosa, desde familias que viven
su fe con sus hijos en profundidad
hasta familias totaimente indiferen-
tes; aumento de las familias deses-
tructuradas.

— Personal docente y no docente:
mayoria de contrafos indefinidos a
jornada completa; formacién en el
Cardcter propio; incremento paula-
fino de la asuncion de cargos de
responsabilidad; equilibric entre las
personas con experienciay las nue-

vas incorporaciones (la antigliedad
media en el centro es algo superior
a los 15 afios); mayor porcentaje de
mujeres; presencia de religiosos en
disminucién; el personal de Admi-
nistracion y Servicios constituye el 10
% de 1a plantilla ya que una gran
parie de los servicios del colegio
estén subconfratados.

» Experiencia del centro en cuanto a

la comunicacién

— De cara al exterior: entrevistas de

Direcclén con los responsables de
las diferentes actividades extraaca-
démicas; presencia del cenifro en
medios de comunicacién; revista
colegial y revista de antiguos alum-
nos; encuestas de satisfaccion bie-
nales a institucicnes y partners con
los que frabajamaoes.

— Familias y alumnos: encuestas de

satisfaccién anuales; reuniones con
la Asocidcion de Padres; entrevistas
con tutores; reuniones de aula; de-
legados de aula y junfas de etapa;
buzén de sugerencias; comisiones;
programa Familia Escuela Accidn
Compartida; convivencias, cate-
quesis ...

Con el personal: Plan de didlogo
personcl medianfe entrevistas indi-
viduadles con Direccidn; equipos de
trabajo; presencia flsica continug
del Equipe Directivo en el ceniro, po-
litica de despachos de puerfas
abiertas; protocolo de acogida para
profesores nuevos y personal no do-
cente de nueva incorporacion; re-
flexién conjunia en et clausiro; crea-
cion de dmbitos adecuades parald
transmisién descendente de infor-
macién: uso generalizado del cofreo
electrénico institucional para facili-
far la comunicacidn y la transmisién
de lainformacidn para evitar que se
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pierda y posibilitar que llegue a fo-
dos los interesados, intranel, tablo-
nes de anuncios, revista, ...; proceso
sisternatizado de recogida y transmi-
sion de la informacion (encuestas
de saftisfaccidn, actas, memorias
trimesirales y anuales, ..); espacios
de relacion mas informal: celebra-
ciones, comidas,.. ; fomento de la
fransmision horizontal de experien-
cias; estructuracion de la comunica-
cién mediante plantillas

3. Definicion del proyecto
R A A I D e
Segun Sergio Ferndndez, «cualquier
entidad o persena por el mero hecho
de exishir ya estd comunicando. Puede
no hacerlo intencicnalmente pero se-
guird comunicando. (...} Lo mismo su-
cede con las empresas e instituciones.
Por ello, ya que no podemos no comu-
nicar, parece gue o mds razonable es
que al menos, lo hagamos de manera
controlada para gue esta comunica-
cidn colabore en la consecucién de
los fines de la organizacions,

Mision del proyecto

Sisteratizar un plan de comunicacion
gue contribuya, por un lado, a gue
todo el mundo esté informado, tenga
posibilidad de hacer llegar sus aportfa-
ciones y asi pueda implicarse més en
la toma de decisiones; y, por ctro, que
confribuya a mejorar la imagen del
centro de cara al exterior.

Visién del proyecto

e Aumento de la satisfaccién de los
miembros de Ia comunidad educa-
fiva con la informacién gue reciben
y con el funcionamiento de los cana-
les de comunicacion.

+» Aumenta de la participacién de los
distinfos miembros de la comunidad

educativa en la elaboracién y eje-
cucioén de los distintos planes de la
misma. :

« Mayor presencia en la sociedad.

Obijetivos del proyecto

«Los objetivos de un proyecto de ges-
tion deben fijarse teniendo en cuenta
ol diagnéstice del contexto del centro,
el andlisis de los factores criticos de
éxito {(aguellos aspectos que ya funcio-
nan muy bien) y los valores y principios
tanto institucionales como persona-
les» (Alvarez, Manuel: El programa de
direccion).

Teniendo en cuenta esta apreciaciony
el andlisis de los puntos precedentes, los
objetivos que aspiramos alcanzar son:

1. Servirala misidén y a la historia de la
organizacion de modo gque sean
compartidos por todos los miem-
bros, es decir. lograr un mayor co-
nocimiento de la organizacion y de
sus objetivos y una mayor identifica-
cién con los mismos.

2. Fomentar un ambiente de confianza
que apoye la circulacién correcta,
eficaz y eficiente de la informacién,
evitando el ruido en la comunica-
cién, laincertidumbre ante la falta o
distorsion de la informacién y o pro-
liferacion de suposiciones y rumores
sobre aspectos de la organizacion.

3. Conocer los planes de frabajo ge-
nerales para evitar la cultura balca-
nizada y dar sentido a las acciones
que se llevan o cabo dentro de la
organizacién por parte de cadda
une de sus miemkboros.

4. Incrementar la posibilidad de partici-
pacion, favorecer las iniciativas v la
creatividad de los diferentes grupos
que forman la comunidad educativa,
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5. Mostrar el guehacer del coleglo a
la socledad navarrg consiguiendo
gue Nos Conozca mejor y nos valore
positivamente.

6. Proyectar una imagen del centro
que plasme la identidad real del
mismo, coherente con su Misidon y
gue exprese con exactitud su valor
diferencial ante otros centros de la
Comunidad Foral.

Tal y como explica el citado autor, los
indicadores son un elemento funda-
mental de un proyecto, puesto que sir-
ven para fijar el marco vy las condicio-
nes de evaluacién de resultados y para
hacer el seguimiento de las distintas
fases en que debe desarrollarse el mis-
mo. Por lo que hemos traducido estos
objetivos en indicadores, frazando la

relacion entre ambos, de tal manera
gue hay enfre cuatro y siete indicado-
res por cada objetivo, en total 35. Enun
documento aparte quedan recogidos
estos indicadores y su tendencia de los
altimos tres cursos y las metas formula-
das para los proximos tres cursos.

4, Justificaciéon del

gro ecfo
T R
Consideramos que el proyecto tiene su
sentido en este momenio por los pun-
tos mencionados con antferloridad que
quedan recogidos en la siguiente figu-
ra, en la gque sintefizamos fa viabilidad
del proyecto, teniendo en cuenta la
situacidn del centro, asi como las con-
clusiones obtenidas en la maftriz de
necesidades y la matriz de decisiones.

NECESIDAD

Establecer objetivos sobre los fines y los medios de la comunicacion
Reflexion sobre la misién y visién de la comunicacién en el centro
Clarificar los sistemas de comunicacién
Politica sobre comunicacién

4 D

tién EF&QM

« Misién, Vision y Valores que marcan la lined

de frabagjo

s Objetivos estratégicos alineados con la

Misién, Visibn y Valores

Imagen proyectada

!
« Implicacidén del Equipo Directivo
* Recursos destinados a la mejora: materia-

« Mejora de la satisfaccion de nuestros clientes
+ Mejora de los procesos del modelo de ges-

CONSECUENCIAS-DECISIONES

SR
2

les, presupuestarios, de tiempo

s Plan de formacidn dlineado con las nece-

sidades de mejora planteadas

s Base previa en cuanto a canales de comu-

nicacion.

Necesidad de un plan de comunicacion porque:
+ Necesitamos gestionar la comunicacion como un proceso gue va mds allé de la mera

transmision de informacion

« Es un mecanismo para lograr la identificacién con los valores de la organizacion
« Arficula tas acciones que se llevan o cabo y las orienta hacia los objetivos perseguidos por

la organizacion

« Permite reflexionar y establecer lineas de mejora
« Ayuda a lograr una mayor satisfaceién entre los mismbros de la comunidad y por tanto,

mejoraré el clima laboral.

Figura 1 Justificacion del proyecto.
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5. Organizacion

del proyecto
PR

Direccién y grupos de trabajo

La direccién del proyecto correrd a car-
go de la Directora de Secundaria y
Directora Adjunta, en colaboracién
con el Equipo Directivo en aquellos as-
pectos que asf lo requieran.

Como se detalla mas adelants, este
proyecto se desarrollard en ocho fases.
Cada fase se ejecutard mediante la
reatlizacién de uno o varics proyectos
(ver esquema en punto 6) y estd estruc-
fura es la que se ha considerado para
decidir el nimero de grupos de fraba-
jo. su composicion y funcionamiento.

La primera fase y las dos ditimas se
llevaran a cabo por el Equipo Directivo.
Respecto a las cinco fases que que-
dan, estd previstc que los ejecutores
sean |os grupos de trabajo v que las
personds gue los formen se incorporen
de forma voluniaria.

Estas cinco fases llevan asociadaos seis
proyectos y, segun el cronograma es-
tablecido, unc de ellos se desarvollard
en el 2009-10y los otros cinco alo largo
del mismo curso, 2010-11. Por lo fanto,
para no ampliar la carga lectiva y la-
boral de los participantes, habrd 6 gru-
pos de trabajo, uno por cada proyec-
to. Estimamos entre 4 y 6 personas por
grupo por lo que aproximadamente el
cuarenta por ciento del personal ha-
bré participado en alguno de los gru-
pos al finalizar el curso.

El primer grupo de frabajo (2009-10)
serd una comisién mixta formada por
familias, persenal y alumnado que ela-
bore el Pian de Accién Familiar.

E! segundo grupo de trabagjo {primer
frimestre 2010-11) estard formado por
representantes de todos los dmbitos de
la comunidad educativa (profesorado,
personal no docente, familias, alumna-
do, equipo directivo) puestoc que su
objetivo es «eorizam sobre la comuni-
cacién interna y externa que pretende-
mos para nuestro centro.

El tercer, cuarto y quinto grupos desa-
rrollardn su accidén en el segundo fri-
mestre del 2010-11 y sus tareas serdn
analiticas respecto de las encuestas
de satisfaccidon y de nuestra situacion
actual. Estarén formados por profeso-
rado y persondl no docente. Al coinci-
diren eltiempo, la participacidn de las
directoras se basard en la coordina-
cién y supervision de las fareaqs,

El dltime grupo de trabajo (fercer tri-
mestre 2010-11), al ser el que realizard
und labor més bien compilatoria y pre-
via al desarrollo completo del Plan de
Comunicacion, estard formado por
una persona de cadda uno de los otros
cuatro grupos, para que aporfen lo ya
estudiado, y, ademds, se incluirdn dos
personas nuevas vy las dos directoras
del proyecto.

En cada grupo de trabgjo, se designa-
ré un responsable del mismo que serd
quien llevard las riendas del trabajo,
siguiendo las indicaciones expresas de
las Directoras.

Soporte y servicios externos

Serd la Directora Adjunta qguien se en-
cargue directamente de la relacién
con los siguientes servicios externos
con los que contaremos:

— empresa que ha disefado la pagi-
na web y que se encargard de su
mantenimienio.
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— latrevista del colegio y la de antiguos
alumnos son disefados por una per-
sona encargada de la misma.

— empresa que hace las carpetas
para entregar a las familias y las
agendds

— empresa a la que contratamos
anualmente nuestras resenas en las
Paginas Blancas y Amarillas.

Organizacién funcional del proyecto
(sistemas de coordinacién, trabajo
en equipo...)

El personal implicado confard con und
hora de trabajo semandl, fanfo para la
puesta en comin del frabajo redlizado
como para trabajo individual.

La direccion del equipo dedicard dos
horas semanales: una para trabgajo en
grupo y otra para supervision y coordi-

nacién. Sl se viera necesario, esta tared
podria hacerse con colaboracion del
equipo directivo.

Organizacion de los recursos

E! personal contaré con los medios de
frabajo habifucies: despachos, orde-
nadores, infranet (para compartir los
resultados que se van obfeniendo)... y
las horas de frabajo semanales forma-
rén parte de su jornada laboral.

Al inicic del curso escolar, los Directores
Pedagbgices tendran en cuenta qué
personas van a participar en los grupos
de trabajo para gue la hora semanal
gue tengan que dedicar al mismo co-
incida para todos y puedan reunirse. Asi
mismo, redlizardn la planificacién nece-
saria a lo largo-de todo el curso para
que se lleven a cabo las reuniones.

Servicios Externos

Responsables de Grupos

de trabajo
Pagina Web usanen o GT1
Papeletia corporativa === GT2
Revista Claret — fressses GT3
Publicidad i froeses GT4
po GTbs
S— GTé

Figural 2. Organigrama funcional.
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Fase V Fase VI Fdse Vi

ase Fase M Fase v
Proyecto Proyecto 2 |Pioyecto 5 |Pioyecto 6 [Proyecto 7 | Proyecto 8 | Proyecto @
SOGIEMG 2232 trim 1.2 trim 2.° trim 22 trim 2.° tiim 3.2 trim
200910 2010-11 2010-11 2010-11 2010-11 2010-11
Comisién Comunidad | Profesores Profesores Profesores Comunidad
mixta: Educativa: [ No docente | No docente | No docenle | Educativa:
Familias Profescres Directoras. | Directoras: | Directoras: |1 persona de
omposicion JEEleTelal]] No docente |supervision | supervision | supervision | cada grupo
Alumnado | Famitias 2 personas
Alumnos nuevas
Direccién Directoras

Figura 3 Organizacion de los grupos de trabajo.

7. Planificaciéon y

eﬁ&@gcucién, del
Bl ik

Cronograma general: por fases

En el disefio del Plan de Comunicacion
vamos o considerar ef Plan Estratégico
del centro. establecido para los proxi-

mos tres afos 2009-12. Per lo tanto, tas
acciones del Plan de Comunicacion
estardn fotalmente clineadas con los
objetivos anuales en los que se desplie-
ga el Plan Estratégico. Sefidlomos tam-
bién en el cronograma general la rela-
cién con los objetivos generdles que
hemos esiablecido para el Plan de Co-
municacion.

OBJ | | FASES ‘ CURSO ‘ RESPONSABLES | EJECUTORES
Desarrolto de las aeciones de comunica- '
5-6 | | |cidn externua que inciden directamente | 2009-10 Directoras Equipo Directivo
en el Plan de Marketing
s Reflexion previa sobre misién y vision de y . - -
1241 1l o comunicacidn infema y externa 200910 Directoras Equipo Directivo
o Grupos de trabajo
. Reflexion previa scbre misidn y vision de . que representen a
1241 I comunicacion intema y externa 210-n Direcioras toda ta Comunidad
Educativa
. Identificacion de las inferrelaciones entre . Equipo Directivo y
o |V la com. Interna y externa 2010-n Directoras Grupos de Trabgjo
g Andilisis de la situacidén actual en com. i . Equipo Directivo y
25|V Interna y externa 20101 Directoras Grupos de Trabajo
Balonce de las actuaciones pendientes . Equipo Directivo y
! Vi de ejecutar en com. Interna y externa 2001 Dirsctoras Grupos de Trabajo
1-5-6 | VIl | Politica Com. Externa 201112 Directoras Equipo Direclivo
1-2-3 | VIl | Pelilica Com. Interna 201112 Directoras Equipo Direciive

Figuici 4 Cronograma.
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Cronograma de cada fase:
desarrollo por proyectos

e é;(\ Bés
g é 3‘_{ g;
ChERbE

—

+ Proyecto 1: Imagen corporativa
Objetivo: unificar la imagen corporati-
va que identifique el centro

a) Estudio de los logos y tipos de do-
cumentos gque emitimos y presenta-
cién de una propuesta al respecio

b) Elaboracion de un manual de iden-
tidad corporativa en el que se esta-
blezcan las pautas de su utilizacion
como el disefio de los elementos
base.

c) Presentacion del manual al equipo
docente e implementaciéon

d) Conirol del mismeo (establecer la
monitorizacion)

Ejecutores: Directora Pedagogica de
Secundaria y Directora Adjunta

Recursos: Horas de frabajo de ambas
direciores; Reunién del Equipe Directi-
va; Tiempo de trabaje personal de los
miembros del equipo directivo; Re-
unidn de claustro (sesion de lunes)

Temporalizacién: primer trimestre
2009-2010

Riesgos y Contingencias:

1. Retraso en la decision sobre el logo
mcdis conveniente. Tiempo para pen-
sarlo: durante las vacaciones de
navidad y retomar el tema a la vuel-
ta de las vacaciones en la primera
reunién del equipo direclivo. Retra-
so en la aprobaciéon del manual.
Afadir otra semana mas para la
toma de decision en la siguiente
reunién del equipo directivo.

2. Imposibilidad para presentar el ma-
nual al equipo docente por surgir
ofras reuniones mas urgentes. Ho-
cerlo via correo electrdnico y ofros
medios de difusion (por ejemplo:
reuniones ciclo)

Seguimiento del proyecto

Durante el proceso: hoja de contrel de
reunion de las dos responsables del
proyecto en la que se especifiquen los
avances respecto al mismo; actas del
edquipo directivo donde se exponga las
discusiones y la toma de decisiones
sobre el tema.

Al final del proceso: hoja de seguimien-
o del control de la implementacion del
manual; revisidon de los documentos
tras la implementacion.

+ Proyectc 2: Mejorar los canales de
comunicacién externos

Objetivos:

a) Creacidén gue und nueva pdagina
web gue se mantengad siempre ac-
tualizada

Ejecutores: Equipo directivo

Recursos: Horas de trabajo del Equipo
directivo: informacidn; empresa dise-
fadora; Coste del disefio y del mante-
nimiento de la pagina web; Administra-
dores

Temporalizacién: Desde noviembre de
2009 a junio de 2012

Riesgos y Contingencias:

1. Retrasc en la aperiura de la nueva
pagina. Agilizar los frémifes. Empe-
zar a aplicar las secciones ya termi-
nadas.
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Seguimiento del proyecto

Cumplimiento del calendario de fraba-
jo establecido con los disefiadores.
Actas del equipo directivo. Control tri-
mestral de las actualizaciones de la
paging web

b) Comunicar nuestro trabajo a la
sociedad y futuros clientes

b.1. Reflexidn en el ciaustro sobre la
importancia de darmos a conocer

b.2. Publicar experiencias y frabajos
del alumnado

b.3. Publicar arficulos de proyectos do-
cenfes

Ejecutores: equipo directivo, coording-
dores, equipos docentes,. ..

Recursos: Hora reunién del claustro
para la reflexion; Reuniones de los equi-
pos de ciclo, deparfamentos, ...; Horas
de trabajo de los coordinadores parc
la seleccién y envio de materiales.

Temporalizacién: Desde el 2 de no-
viembre de 2009 a junio de 2012

Riesgos y Contingencias:

1. Faita de material para reatizar las
publicaciones. Recordar la necesi-
dad del mismo en las reuniones de
cada equipo

Seguimiento:

Actas de las reuniones de los diferentes
equipos donde se especifique el tipo
de trabajos gue se van seleccionando
y los medios a los que se envian, NU-
mero de publicaciones realizadas.

¢) Establecer pautas de actuacioén
parad la comunicacién con los po-
sibles clientes:

c.}. Disefio protocolo para la comuni-
cacién con los futuros clientes
c.2. Presentacién protocolo o los inte-
grantes del persondl no docente

¢.3. Recogida de las actuaciones en el
plan de acogida de familias y
alumnos

Ejecutores: equipo directivo

Recursos: horas de trabajo del equipo
directivo

Tempordlizacién: primer trimestre de
2010

Riesgos y Contingencias:

1. Retraso en la elaboracion del pro-
tocolo.

2. Cambio de metodologia de traba-
jo: encargo a una persona del equi-
po directivo que realice el borrador
y trabajo sobre el mismo.

Seguimiento del proyecto

Actas de reunion de! equipo directivo
en las que se especifique el trabajo
que se va reatizando. Seguimiento tri-
mestral de los objetivos de direccidn.

c.4. Elaboracidn Plan de accidn fami-
liar

Objetivos: Creacion de la comisidn de
redaccion del Plan de accidn Fomiliar
con miembros de la direccion, del pro-
fesorado, no docentes y familias. Defi-
nicién de un primer esgquema con con-
tenidos mds o menos desarrollados del
Plan de Accién Familiar. Trabajo sobre
dicho esquema y redaccion del borra-
dor del Plan de Accién Familiar.

Ejecutores: Equipo directivo, comisién
formada por familias, docentes y no
docentes
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Recursos: Horas de reunién del equipo
directivo y de la comisidon

Temporalizacién: segundo vy tercer tri-
mestres de 2009-2010

Riesgos y Contingencias

1. Dificuliades para establecer tiem-
pos de reunidn presenciales. Habi-
litar trabajo en red.

Seguimiento:

Valoracidn de los objetivos anuales
sobre este tema. Cumplimiento del ca-
lendario previste y de las actuaciones
planeadas en el mismeo.

» Proyecto 3: Establecimiento de pau-
tas para las relaciones con los me-
dios de comunicacién

Objetivos:

a) Generar nolicias de interés lo gue
conlleva

a.l. Elaborar criterios para comunica-
dos que se remitirdn a los medios
de comunicacion )

a.2. Presentar la propuesta y la finali-
dad al equipo docente

a.3. Elegir una persona o grupo encar-
gada de la comunicacién con los
medios

a.4. Coordinar gue se informe regular-
mente g la persona encargada de
la comunicacion con los medios
de actuaciones, programas y pro-
yectos de interés.

a.b. Archivar todo el material que se
envia a los medios.

Ejecutores: equipo directivo, coordina-
dores, equipo docente, responsable
de comunicacion con los medios

Recursos: horas de trabajo del equipo
directivo, reunién del equipo docente,
frabajo coordinadores ciclo, horas fra-
bajo responsable comunicacidn

Temporalizacion: de 2009 a 2012
Riesgos y Contingencias

1. Dificultades en la coordinacion
pararobtener informacién. Habilitar
mecanismos en red y fijar fiempos
en las reuniones de cicle al menos
trimestralmente

Seguimiento: Cantidad de material
archivado. Publicaciones.

b) Realizar seguimiento de las infor-
maciones que sobre la crganiza-
cion aparecen en los medios.

b.1. Seguimiento de las noticias que
aparecen

b.2. Archivo y clasificacion de las noti-
cias en funcién de su contenido

b.3. Confrolar el contenido vy la forma
de los colaboraciones especidles
(programas radio, TV, .)

Ejecutores: responsable de comunica-
clén

Recursos: horas trabajo responsable
comunicacion

Tempordlizacién: de 2009 a 2012
Riesgos y Contingencias.

1. Dificulfades en la coordinacidén
pard obtener informacién. Habilitar
mecanismos en red y fijar tiempos
en las reuniones de ciclo al menos
trimestralmente

Seguimiento: Canfidad de material
archivado. Publicaciones.
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¢) Establecer buenas practicas de
relacién con los medios

c.1. Se mantendrd un criterio de acce-
sibilidad ¢ los medios de comuni-
cacién y de veracidad en las infor-
macicnes gue se faciliten.

Ejecutores: responsable de comunica-
clon

Recursos: horas frabajo responsable
comunicacidn

Temporalizacién: de 2009 ¢ 2012

Seguimiente: Publicaciones. aparicio-
nes en los medios

d) Revision de las actuacicnes reali-
zadas y planes de mejora

Ejecutores: responsable de comunico-
cién, equipo directivo

Recursos: horas trabajo responsable
comunicaceién y del equipo directivo

Temporalizacidon: de 2009 a 2012
(anualmente)

Seguimiento: Indicadores del Cuadro
de Mando

+ Proyecto 4 Tomd de conciencia so-
bre un proceso de comunicacion
en un centro educativo

Objetivo: Documentacién y formacion
sobre la comunicacion y discusion en
grupo sobre

¢ qUién comunica
+ gué comunica
e cOmMo comunica

« cudndo comunica
o dénde comunica

Recursos: horas de frabajo del equipo
directivo, individual y en grupo; biblio-
gradia sobre el fema; acciones de ben-
chmarking

Temporalizacion: segundo y tercer fri-
mestres de 2009-2010

Riesgos y Contingencias.

1. Eltrabajo del equipo directivo diario
es demasiado absorbente para po-
der hacer un buen trabajo de re-
flexion y andlisis. Buscar tiempos
blindados en la agenda para el tra-
bajo y la puesta en comdn.

Seguimiento: Cumplimiento de los ob-
jetivos de direcclon donde aparece
esfa actuccion

+ Proyecto 5 Toma de conciencia so-
bre un proceso de comunicacién
en un centro educativo

Objetivo: Documentacién y formacion
sobre la comunicaciéon y discusion en
grupo sobre

s quién comunica

* qué comunica

« cOMO comunica

« cudindo comunica
» dbénde comunica

Ejecutores: Equipo directive. En este
grupo de trabgjo participarén ode-
mas las Directoras puesio que se frata
de una reflexién mds bien tebiica so-
bre qué queremos conseguir en comu-
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nicacién e informacién en nuestro
cenfro.

Recursos: grupo de frabajo formado
por profesores, personal no docente,
directoras, horas de trabajo del perso-
ndl docenie y no docente, individual y
en grupo; horas de trabajo de las di-
rectoras; horas de dedicacion de fami-
lias y alumnado, para considerar o
vision de otros miembros de la comu-
nidad educaliva; bibliografia sobre el
tema; dcciones de benchmarking

Temporalizacién: 1er trimestre 2010-11

» Proyecto 6 Andlisis de los resultados
de las encuestas de satisfaccién en
los items relativos a comunicacién
interna y comunicacion

Objetivo: Cruce de resultados para
confraste entre ambas comunicacio-
nes a través de las encuestas de satis-
faccion.

« dimagen que tienes del centro» frente
a «<imagen gue crees que tiene el
centro en la comarca de Pamplonas

» dinformacién gue recibor frente o «in-
formacién gue comunicor

« «satisfaccidon de la comunidad edu-
cativa con el centroe frente a «satis-
faccién de la sociedad con el cen-
trom

Ejecutores: Equipo directivo, equipo de
frabajo

Recursos: equipo de frabajo mixto
para analizar las aportaciones de las
encuestas de satisfaccion respecio a
la comunicacion externa e interna

Temporalizacién: segundo trimestre
2010-1

Riesgos y Contingencias

1. No surge equipo de trabajo mixto.
Trabajo del equipo directivo dentro
del andlisis global de las encuestas
que se redliza anualmente.

Seguimiento: Andlisis de los dafos. Es-
tudio v reflexién. Devolucidon del andli-
sis.
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» Proyecto 7 Estudio de los canales y
medios que se emplean en el cole-
gio para comunicacién interna

i

Objetivos:

o) Andlisis de los medios utilizados y
recopilacién de las herramientas

b)) Andlisis de los mensajes que emiti-
mos

c) Medicion de la eficacia de la co-
municacién inferna

medios de comunicacién ufilizados

(tablones, reuniones, circulares, intra-

net, mandos directos, ..}

+ informacion recibida (sobre el cen-
tro, asuntos de trabgjo, frabajo dia-
ro..)

» grado de satisfaccién {(cantidad de
infermacioén, claridad de informa-
cion, credibilidad, posibilidad de opi-
nar, grado de inferés de las comuni-
caciones, nivel de informacién en la
empresa)

Recursos: horas de frabajo del perso-
nal docente y no docenie, individual y
en grupo: cuestionaric dirigide a todas
las personas de la empresa; grupos de
discusidn o entrevistas dirigidas a una
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seleccidon de personas (para profundi-
zar en determinados factores)

Temporalizacion: 2.° frimestre 2010-11

Seguimiento: Conclusiones del grupo
de trabajo. Fechas de los cuestiona-
rios. Seguimientc entrevistas individua-
les.

s Proyecio 8 Estudio de los canales y
medios que se emplean en el cole-
gio para comunicacién externa

Objetivos:

a) Andlisis de los medios utilizados y
recopilacion de las herramientas

k) Andlisis de los mensajes que emiti-
mos

<) Medicion de la eficacia de la co-
municacion exfermna

+ medios de comunicacion utilzades
(fablones, reuniones, circulares, pé-
gina web, revisia, Ascciacién de Po-
dres de Alumnos, medios de comu-
nicacién social, ..)

informacion recibida (sobre el cen-
tro, su cardcter propio, sus resulia-
dos, logros, ..)

grado de satisfaccién (cantidad de
informacién, claridad de inferma-
cién, credibilidad, posibilidad de opi-
nar, grado de inferés de las comuni-
caciones)

Recursos: horas de trabajo del perso-
nal docente y no docente, individual y
en grupo; grupos de discusion o entre-
vistas dirigldas a una seleccién de per-
SONCIS

Temporalizacion: segundo frimestre
2010-11

Seguimiento: Conclusiones del grupo
de frabajo. Fechas de los cuestionarios.
Seguimiento entrevistas individuales.

» Proyecto 9 Comparacion de resul-
tados obtenidos en las fases ante-
riores para conocer ¢l camino por
recorrer

Objetivo: Enumeraciéon de las accio-
nes que acfualmente no se realizan y
que han sido evaluadas como nece-
sarias, fanto en comunicacion interna
como externa

Recursoes: horas de frabagjo del perso-
nal docente y no docente, individual y
en grupo

Temporalizacion: tercer frimestre 2010-
n

Seguimiento: Conclusiones del grupo

de trabajo.
ikl feacouands s pois

Proyecto 10 Redaccién de la politica
de comunicacién interna

Objetivos:

o Hocer un borrador del plon con re-
ferencias cruzadas a los planes in-
terrelacionados.

b) Presentarlo alas familias y alumna-
do y realizar sesiones de frabajo de
reflexién y aportaciones sobre el
mismo.

¢) Recoger aporfaciones de cada uno
de los colectivos y redefinir el borra-
dor final,

d) Presentacion del plan y aprobacion

Recursos: horas de frabajo de las di-
rectoras del proyecto, resulfados reco-
pilados en el frabajo previo
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Temporalizacidn: primer trimestre 2011-
12

+ Proyecto 11 Redaccion de la politi-
ca de comunicacion externa

Objetivos:

d) Hacer un borrador del plan con re-
ferencias cruzadas a los planes in-
ferrelacionados.

b) Presentarto al personal docentfe y
no docente y redlizar sesiones de
trabajo de reflexidn y aportaciones
sobre el mismo.

¢) Recoger aportaciones de cada uno
de los colectivos y redefinir el borra-
dor final.

d) Presentacién del plan y aprobacion

Recursos: horas de trabajo de las di-
rectoras del proyecto, resultados reco-
pllados en el frabajo previo

Temporalizacién: segundo trimestre
201112

8. Evaluacién

del oyecto

T ﬁﬁ’ﬁi R R R R ]
Para disefiar la evaluacién del proyec-
to, hemos atendido a los ejes del mis-
mo:

— Objetivos del Plan de Comunica-
cidén: son Jos que nos hemos marca-
do alcanzar una vez gue el Plan de
Comunicacidon esté puesto en mar-
cha.

— Fases de la ejecucién: consiste en
los proyectos d realizar, en su mayo-
ria consecutivamente, para alcan-
zar estos objetivos.

— Indicadores de proceso y de resul-
tadoe: recogen los datos que utiliza-
remos para valorar 1o bondad del
proyecto. Gracias a estos datos ob-
servamos la tendencia de los alfi-
mos afios. Y, sobretocde. podemos
establecer comparaciones entre los
datos actuales, antes de la ejecu-
cién del proyecto, v los dafos que
recogeremos en fres afios y gue nos
permitirdn analizar el alcance de las
acciones que se han puesto en
marcha.

En el cronograma de la figura 4 hemos
establecido la relacion enire los obje-
tivos generales del proyecto y las fases
en las que lo llevaremos a cabo.

Hemos estipulado metas o fres afios
para todos los indicadores para, asi,
poder medir todas las fases y criferios.
Algunos de estos indicadores son Indi-
cadores Esfratégicos, es decir, miden
algunos de los Objetivos Estratégicos
recogidos en el Pian Estratégico 2009-
2012 del centro. Por lo fanto, sus metas
son las ya marcadas en el Plan Estraté-
gico, asegurando de esta manera |a
alineacion entre este documento y el
Pian de Comunicacién, tal y como nos
hemos planteado olinicio de este pro-
yecto.

-
9. Conclusiones
[ L

Todos estamos convencidos de que la
comunicacioén es uno de los dmbifos
de la vida al que hay que prestar espe-
cial atencidn. Los nuevos conocimien-
tos de la psicologia y los avances en el
campo de la infeligencia emocional
nos van haciendo superar la idea tra-
dicional de gue comunicar es Unica-
mente un sindnimo de informar, Comu-
nicar supone procasos mds complejos
y. a nivel institucional, conlleva atender
a cuestiones como la consecucion de
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I misién, permanencia de valores ins-
titucionales, tipo de liderazgo, clima
laboral, safisfaccion personal...

Hoy en dia es obvio que la escuelq,
como toda organizacién, no es sdlo un
organigrama y unas funciones que
cumplir, es también un conjunto de
significados, inferprefaciones y creen-
cias gue cuanto mds en sinfonia se
encuentren mejor contribuirdn o que
las personds que la infegran tfengan
una visidbn compartida y mantengan
un alfo grado de compromiso con Id
farea.

Direccién de contacto:

En definitiva, un plan de comunicacién
bien disenado ayuda a satisfacer las
necesidades de pertenencia de los
individuos que coinciden en la institu-
cidn escolar, a propiciar la colabora-
cidn en el desarrollo de un proyecto
comin y a convertir la escuela en una
organizacion inteligente que aprende
continuamente y va en pos de la me-
jora continua y de ofrecer una ense-
nanza de calidad,

Este articulo fue enviado o Indivisa, Bo-
letin de Estudios e Investigacion en
mayo de 2010 y aceptado en junio de
2010 para su publicacion

Aurora Banegas Collado (sec.bachiller@larraonacliaret.org)
Charo Aizpan Burguele (dir.adjunta@larraonaclaret.org)
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