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0.  gestió del procediment.
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1. Objecte

Determinar com i qui canalitza la informació que arriba i es genera a l'Institut a les persones, departaments i col·lectius interessats i com ens comuniquem entre les persones i/o col·lectius de l'organització.

2. Abast

Aquest procediment abasta les comunicacions de totes les persones dels diferents àmbits 
que hi ha a l’Institut.

3. DOCUMENTACIÓ de Referència

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb:

· El manual de qualitat  MQ-Q-53-T-00-ET. 
· Projecte Educatiu
4. responsabilitat

L’elaboració d’aquest procediment és del Director, la revisió i actualització de la Coordinació de Qualitat. El manteniment i distribució és responsabilitat del Coordinador de Qualitat i l’aprovació és responsabilitat de la direcció.

5. Vocabulari

D’acord amb la família de normes ISO 9000.

6. Actuació

Segons la taula següent del punt 6.2. 

6.1 planificació

La comunicació dins de l'Institut és clau fonamental per al desenvolupament col·legiat del nostre servei, per això aquest procediment es revisa contínuament. A més es desenvolupen noves eines de comunicació i es revisen d'altres fruit del previst al Projecte de Centre.

6.2 Realització 

	Informació i comunicació
	Qui la tramet o responsable de reunió
	Quan es tramet la informació
	A qui es tramet
	Registre de la informació

	Informació Externa
	Secretari
	Quan arriba
	· Si es personal a la bústia personal.

· Si és general als suros (formació, laboral, normatives, d'altres)

· Si la informació arriba amb suport digital s’enviarà per correu electrònic a les persones interessades.
	Segons el definit al Procediment de control de registres

	Reunions Consell Escolar
	President/a (director/a) envia convocatòries i presideix reunions CE i/o Comissions delegades
	Una reunió ordinària trimestral i tantes com sigui necessàries d'extraordinàries
	Representats diferents col·lectius membres del Consell Escolar (alumnes, famílies, AMPA, professors, PAS) i representant Ajuntament
	Es registra acta de la reunió i documents annexos si n’hi ha a secretaria, el responsable és el secretari/a

	Reunions Claustre de professors
	El director/a convoca i presideix la reunió
	Una reunió ordinària trimestral i tantes com sigui necessàries d'extraordinàries
	A tot el professorat
	Es registra acta de la reunió i documents annexos si n’hi ha a Secretaria, el responsable és el secretari/a

	Direcció
	Director
	Cada setmana de manera ordinària
	Equip directiu
	Secretari

	Reunions de blocs
	Convoquen els Caps d’estudis dels blocs acadèmics corresponents
	Una reunió ordinària trimestral i tantes com sigui necessàries d'extraordinàries
	Professorat del bloc corresponent:

· Bloc d'ESO-Batx

· Bloc d'FP
	Es registra acta de la reunió i documents annexos si hi ha a coordinació d'estudis, el responsable són els caps d’estudis

	Reunions de Comissió Pedagògica
	Convoca el director si és conjunta de FP i ESO-Batx, o bé el coordinador/a pedagògic/a si només és de l'àmbit ESO-Batx i el subdirector d'FP si l'àmbit és de l'FP
	Una reunió ordinària trimestral i tantes com sigui necessàries d'extraordinàries


	Caps de departaments didàctics i famílies professionals.


	Es registra acta de la reunió i documents annexos a secretaria si convoca el director. A Coordinació d'estudis si convoquen coordinador/a pedagògic i/o subdirector d'FP

	Reunions de coordinacions d'estudis
	Convoquen els Caps d’estudis
	Una reunió setmanal excepte en períodes d'avaluació i/o d'altres situacions extraordinàries
	Coordinadors de nivells a l'ESO-batx. I coordinadors d'àmbits a l'FP.
	Es registra acta a coordinacions d'estudis, responsables els caps d’estudis.

	Reunions de tutors/es
	Convoquen els caps d’estudis
	Una reunió anual ordinària i tantes com sigui necessàries d'extraordinàries
	Tutors de grups
	Es registra acta a coordinacions d'estudis, responsables els caps d’estudis.

	Reunions de nivells (equips docents ESO)
	Cordinadors/es de nivell d'ESO
	Reunió setmanal de manera ordinària excepte en situacions extraordinàries
	Professors i professores que imparteixen aquest nivell
	Coordinadors de nivell registren acta i la mantenen a coordinació d'Estudis

	Reunions de nivells (equips docents Batxillerat)
	Coordinar/a de Batxillerat
	Ordinàriament 2n dimecres de mes
	Professorat de Batxillerat
	Coordinador/a de Batxillerat registra acta i la mantenen a coordinació d'Estudis

	Reunions d'Equips docents
	El tutor/a
	A l'àmbit de l'FP cada 1r dimecres de mes reunions de primers cursos i cada 2n dimecres de mes reunió dels segons cursos
	Als professors/es que imparteixen classe a un grup d'FP
	El tutor/a registra acta i la manté

	Reunions d'avaluacions
	El tutor/a
	Avaluació inicial, avaluació 1a, 2a, 3a final i extraordinària.
	Professors/es d'un grup d'alumnes
	El tutor/a registra acta i la manté i dona còpia a coordinació d’estudis.

	Reunions amb famílies, individuals o en grup
	El tutor/a
	1 reunió anual a l'etapa obligatòria i 1 a 1r curs de CC.FF. En d'altres situacions extraordinàries que ho requereix el servei.
	Famílies d'alumnes
	El tutor/a registra la informació i la manté

	Consell de delegats
	Els caps d’estudis
	1 vegada a l'any
	Representants dels grups-classe (delegats)
	Es registra acta a coordinacions d'estudis, responsables els caps d’estudis.

	Permanent de delegats
	Els caps d’estudis
	2 vegades a l'any de manera ordinària i tantes d'extraordinàries com sigui necessari
	Representants dels delegats d'alumnes i representants d'alumnes al Consell Escolar
	Es registra acta a coordinacions d'estudis, responsables els caps d’estudis.

	PAS
	Director
	1 vegada a l'any
	PAS
	El secretari realitza l’acta i la registra a secretaria

	Secretaris  departaments
	Administrador i/o director
	Una reunió trimestral amb la direcció  i tantes d'extraordinàries com sigui necessari
	A secretaris de departaments
	L’administrador i/o el secretari realitzen l’acta de la reunió i la registren

	Informació laboral i sindical
	Sindicats o representants 
	Quan es demani i s'autoritzi per la direcció
	Equip humà de l’Institut
	NO

	Qualitat


	Coordinador de Qualitat
	Una reunió setmanal amb la direcció en l’àmbit de la comissió de qualitat.
	A la direcció
	El coordinador de qualitat fa l’acta que resta a coordinació de qualitat

	Documents de centre, impresos i formularis
	El secretari i/o el coordinador/a de qualitat publiquen el material a la web i/o Intranet de l’Institut 
	Quan s’aprova per la direcció i/o coordinació de Qualitat
	A tot l’equip humà de l’Institut.
	Secretaria i/o Coordinació de Qualitat

	Informació, comunicació queixes, suggeriments i/o d’altres
	Professors, alumnes, famílies, institucions, empreses, d’altres
	En qualsevol moment.
	A l’equip directiu i/o coordinació de qualitat
	Es registra a secretaria i/o a coordinació de qualitat si es formula per escrit.

	Qualsevol informació és pot publicar als taulells d'anuncis dels passadissos de l'Institut
	Qualsevol persona de l'Institut
	En qualsevol moment
	A qualsevol membre de l'Institut
	NO

	Comunicacions internes
	Qualsevol càrrec de coordinació i/o direcció
	En qualsevol moment
	A qualsevol membre de l'Institut
	Segons el definit al Procediment de control de registres

	Informació sobre professors i els seus horaris d'atenció al públic, l'oferta del centre, organització, espais, claus, mobiliari, materials, recepció materials, reprografia i d'altres
	PAS de Consergeria
	Quan se'ls sol·licita
	A qualsevol
	NO

	Informació beques, cursos, administració, registres, normatives, etc.
	PAS de Secretaria i Secretari/a
	Als alumnes en horari d'atenció al públic. Als professors en el moment de la sol·licitud si el treball ho permet i si no l'abans possible.
	Professors, alumnes, famílies, PAS i d'altres.
	Segons el definit al Procediment de control de registres

	Informació acadèmica i orientació
	Professors i tutors
	Contínuament
	Alumnes i famílies
	Segons el definit als Plans de Qualitat

	Assessorament Psicopedagògic
	Departament de Psicopedagogia
	Contínuament
	Professors i alumnes
	Sol·licituds derivació

	Borsa de treball i ofertes i FCT
	Departament de Relacions Escola Empresa
	Contínuament
	Tutors/es i caps departaments
	NO

	Assessorament i manteniment informàtic
	Coordinació Informàtica
	Contínuament
	A professors, Caps departaments i responsables d'aules d'informàtica
	Registre d'intervencions i manteniment

	Activitats culturals i extraescolars
	Responsable extraescolars
	Contínuament
	Coordinacions d'estudis, professors, tutors i alumnes
	NO

	Atenció a la diversitat
	Coordinador/a pedagògic/a
	Ordinàriament 1r dimecres de cada mes.
	Comissió d’atenció a la diversitat
	Coordinació pedagògica

	Necessitats, suggeriments i / o queixes de manteniment informàtic, manteniment general, o d’altres.
	Qualsevol persona del centre
	Quan es necessita una intervenció en maquinari i/o programari informàtic, manteniment general o altres qüestions.
	Coordinador/a de:

· Informàtica

· Manteniment

· Prevenció de Riscos Laborals

· Medi ambient

· Lingüístic

· Qualitat

· D’altres


	El/la Coordinador/a corresponent.

	Aspectes mediambientals
	Coordinador/a de medi ambient
	Una vegada al mes
	Comissió ambiental 
	Secretari/a

	Aspectes de Prevenció de riscos laborals
	Coordinador/a de PRL
	Una vegada al mes
	Comissió de prevenció de riscos
	Secretari/a


7. REGISTRES

Els determinats al punt 6.2 apartat Registre de la informació. 

8. annexos
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