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1. OBJECTE 

Determinar l’acció per tal de potenciar i controlar les relacions externes i la promoció de 
l'Institut. 

2. ABAST 

Aquest procediment està especialment destinat a l'equip directiu de l'Institut.. 

3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb: 
• El manual de qualitat  
• El Projecte Educatiu  

4. RESPONSABILITAT 

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

5. VOCABULARI 

D’acord amb la norma ISO 9000:2000. 

6. ACTUACIÓ 

L'objectiu de l'Institut és proporcionar als alumnes els coneixements, actituds i valors 
determinats als nostre Projecte de Centre. És per això que els nostres alumnes, exalumnes, 
famílies, empreses i d'altres agents i institucions amb els que tenim relació directa es 
converteixen en els millors agents transmissors a l'exterior de les bones pràctiques realitzades i 
del caràcter propi del centre, la qual cosa estem convençuts que determina i determinarà un bona 
promoció externa de l'Institut. 
 
No obstant l'anterior, hem decidit realitzar un seguit d'accions encaminades a cobrir i augmentar 
la fluïdesa de la comunicació i la informació adreçades als possibles clients del servei que 
proporciona l'Institut, les quals es reflecteixen en aquest procediment. 

6.1 PLANIFICACIÓ 

La Comissió de Qualitat determina a la revisió per part de la direcció que realitza cada any els 
canvis en aquest procediment fruit dels resultats dels indicadors establerts al manual d'indicadors 
i dels objectius de centre i estratègics. 
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6.2 REALITZACIÓ (PROMOCIÓ DE L'ESO I EL BATXILLERAT) 

In i c i  d e  c u r s

A l u m n e s , e xl a u m n e s  i  
d 'a l tr e s ...

P r o m o c i o n e n  i  r e c o m a n e n  
l 'In s ti tu t

S e c r e ta r i ,  S u b d i r e c to r  
F P ,  C o o r d . i n fo r m à ti c a  i  .. .

O fe r ta , a c ti v i ta ts , i n fo r m a c i ó  i  
p r o m o c ió  a  l a  w e b

W e b

S e c r e ta r i ,  S u b d i r e c to r  
F P ,  C o o r d . i n fo r m à ti c a  i  .. .

R e s p o s ta  i n fo r m a c ió  a  
s o l · l i c i tu d s  vi e s  m a i l  i  fò r u m s

S u b d i r e c to r  d 'F P
In fo r m a c ió  S a l ó  
d 'E n s e n ya m e n t

P ò s t e r o fe rt a  
p o s o b l ig a t ò r ia

E q u ip  D i r e c ti u
In fo r m a c i ó  e n  v i s i te s  a  e s c o le s  

d e  p r im à r ia   d e  C o r n e l l à  i  
p e ti c i o n s  d 'a l tr e s  m u n ic i p i s

A c t a  E q u ip  D ire c t iu  
a m b  l l is t a t  e s c o le s  

q u e  e s  vis i t a ra n

S e c r e ta r i a  i  c o n s e r g e r i a
P r o p o r c i o n e n  i n fo r m a c i ó  a  

i n te r e s s a ts , a te n c i ó  p e r s o n a l  i  
te l e fò n i c a

S e c r e ta r i a .
D i s tr i b u c ió  e s c o le s  p r i va d e s  d e  

C o r n e l l à  d 'u n a  c a r ta  
i n fo r m a ti va  d e l  d i r e c to r  d 'o fe r ta  

e d u c a ti va  d e  c e n tr e

C a rt a  d ire c t o r  i  l l is t a  
d e  d is t r ib u c ió

D i r e c to r
In fo r m à c i ó  c a m p a n ya  p e r  

l 'e s c o la  p ú b l i c a

In fo rm e s  i  o  
in fo rm a c io n s  a  b u t l le t í 

d e  l 'A ju n t a m e n t

P o s t e r o fe rt a  
p o s o b l ig a t ò r ia  i  

a n u n c i P O

T ríp t ic s  i  p u b l ic i t a t

E q u i p  D i r e c ti u  i  c a p s  
D e p a r ta m e n ts

In fo r m a c i ó  J o r n a d a  d e  P O

F in a l d e  c u rs

O fe rt a  
fo rm a t iva
P C C
P G I
M a t e r ia l  
p u b l ic i t a r i

A d m in i s tr a d o r  i  D i r e c to r
P r e p a r a  i  c o n tr a c ta  tr íp t i c s  
i n fo r m a ti u s  d e  c e n tr e  i  d e  

C C .F F , p u b l i c i ta t e n  u n  m i t j à  
d e  c o m u n ic a c ió  c o m a r c a l .

 



Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació 
Institut d’Educació Secundària i Superior 
d’Ensenyaments Professionals 
Esteve Terradas i Illa 
Coordinació de Qualitat 
 

     
PR-Q-520-D-01-ET 18/10/04 Procediment de promoció i relacions externes Pàgina 6 de 7 

 Implantat Revisió 00 5.2 Enfocament al client 
 

6.3 REALITZACIÓ (PROMOCIÓ DELS CICLES FORMATIUS 

Inici de curs

Alumnes, exlaumnes i 
d'altres...

Promocionen i recomanen 
l'Institut

Secretari, Subdirector 
FP,  Coord. informàtica i ...

Oferta, activitats, informació i 
promoció a la web

W eb

Secretari, Subdirector 
FP,  Coord. informàtica i ...

Resposta informació a 
sol·licituds vies mail i fòrums

Subdirector d'FP
Informació Saló 
d'Ensenyament

Pos ter oferta 
posobl igatòria

Ca p  d 'E stud is i  S u bd i recto r 
d 'FP

In fo rm a ció  en  vi si te s d 'a lu m n e s 
d e  4 t d 'E S O  d e  Co rne l l à  i  

p e ti cio n s d 'a l tre s m u n i cip i s

A c ta Equip Direc tiu 
amb llis tat d'escoles  

que es  v is itaran

Secretaria i consergeria
Proporcionen informació a 

interessats, atenció personal i 
telefònica

S u bd i recto r d 'FP
In fo rm a ció  Rà d io  Co rn e l l à

S e cre ta ria .
Di stri b u ció  a  B a ix L l ., 

Ho sp i ta le t i  en ti ta ts d e  ca ra t 
d e l  d i re cto r, pò ste r i  o fe rta  

ed u ca ti va  d e  ce n tre

Carta direc tor i llis ta 
de dis tribuc ió

Di re cto r
In fo rm à ció  ca m p an ya  p e r 

l 'e sco la  p ú b l i ca

Informes i o 
inf ormac ions  a butlletí 

de l'A juntament

Pos ter of erta 
posobligatòria i 

anunc i PO

Administrado i Directorr
Prepara i contracta tríptics 
informatius de centre i de 

CCFF, publicitat en un mitja de 
comunicaciço comarcal

T ríptics  i  publ ic i tat

E q u ip  Di re cti u  i  ca p s 
De p a rta m en ts

In fo rm a ció  Jo rn a da  d e  P O

Final de curs

Oferta 
formativa
PCC
PGI
Material  
publ ic i tari

S u b d i re cto r FP  i  Coo rd in a ció  
P ed a g ò g i ca  i /o  Ca p  d 'E stud is
O rie n tació  a l um n e s q u e  vo len  

p a ssa r d e  CFG M  a  CFG S

Inf ormac ió Setmana 
d'Orientac ió
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6.4 REALITZACIÓ (RELACIONS EXTERNES) 

Inici de curs

Oferta 
formativa
PEstratègic
PEducatiu
PCC
PGI
Material 
publicitari
...

Tutors/es
Reunions amb les famílies

Anotacions a 
informe 
personal 

d'alumnes

Director/Secretaria
Dirigeix i/o revisa i signa les 

comunicacions externes
Registre de 
secretaria

Director
Reunions amb Institucions i 

empreses

Director
Sigantura de convenis i/ 
acords de col·laboració

Convenis i/o 
acords

Director
Supervisa, coneix  i/o 

delega relacions externes 
en d'altres membres 
comunitat educativa

Actes equip 
directiu

Final Curs  

7. REGISTRES 

• Tríptics i publicitat 
• Pòster informatiu 
• Carta promoció director 
• Retalls de premsa 
• Llistat d'Instituts que visiten el centre 
• Informes tutors reunions amb famílies 
• Convenis i/o acords 
• Actes equip directiu 
• Comunicats externs 

8. ANNEXOS 

 
 


