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Introducgao

Tendo por base o Projeto de Intervencdo do Diretor que contempla a elaboracdo de um
plano de Comunicagdao Interna e a constituicdo de uma Equipa de Comunicagao e
Marketing que visam adequar, dirigir, orientar e difundir a comunicagdo interna e
externa da unidade educativa, torna-se essencial a elaboragdao de um plano de
comunicagao interna eficaz e capaz de satisfazer as necessidades comunicacionais da
escola, assentando a sua elaboracdo de num diagndstico da comunicacdo atual,
resultado da auscultacdo dos diversos atores educativos. E, portanto, desta forma que
se assevera que um plano de comunicacdo é essencial ao desenvolvimento da

comunicag¢ao organizacional desta unidade educativa.

Como refere Graga, citando Oliveira e Rocha:

“A Comunicagdo Interna numa organizacgao visa informar sobre os objetivos da organizagao,
difundindo em toda a organizagdo as principais mensagens, temas e noticias de interesse geral
relacionados com os objetivos prosseguidos com a organiza¢do, motivar os membros da
organizacao, ja que a existéncia de uma comunica¢do bem estruturada ajuda a satisfacdo dos
seus membros, ajuda na tomada de decisdo, porquanto a tomada de decisao supde
informacgao, facilita a mudanga organizacional, difundindo novos valores, proporciona e cria as

condig¢des para uma boa imagem externa a organizagdo.” (2007, p.96) A

A escola apesar da sua pequena dimensdo, é burocraticamente, profissionalmente e
politicamente uma organizacdo complexa (Telem,1996), como tal, e no seu espetro, a
comunicac¢ao interna informa, cria relagdes e reforca a imagem da organizagao perante
os colaboradores e o exterior, assumindo-se como catalisador de uma nova imagem de
escola, mais adequada a este mundo global, evocando novos publicos, perdendo esta

imagem, redutora, de unidade educativa periférica e circunscrita a uma area geografica.



Objetivos

A implementagdo do presente Plano de Comunicagdo Interna visa:

e Agilizar a comunicagado interna e externa;

e Potenciar e dotar a escola de ferramentas que viabilizem uma comunicagdo mais

eficiente, eficaz e célere entre os intervenientes da comunidade escolar;

e Potenciar dispositivos para uma melhor e mais rigorosa divulgacao da informacao e da

comunicacdo entre a comunidade escolar;
e Desenvolver a colaboragdo e a cooperagdo entre os atores educativos;
e Criar relagbes de proximidade entre as diversas estruturas intermédias;

e Envolver todos os atores escolares e membros da comunidade educativa na

inventariacdo dos problemas e na partilha de responsabilidade e sua resolucao;

e Melhorar as relagdes da escola com o meio local;

e Projetar a escola no exterior com a divulgacdo de noticias e eventos escolares;

e Reforcar a participacao ativa e esclarecida dos varios atores da comunidade educativa
na Escola;

e Envolver diretamente a comunidade na construcdo de instrumentos de autonomia:
projeto educativo; regulamento interno e plano anual de atividades;

e Desmaterializar procedimentos administrativos e pedagdgicos.



A comunicac¢ao na escola

Numa politica de comunicacdo global de uma organiza¢ao o envolvimento de todos os membros
da organizacdo num projeto comum é fundamental para que nao exista um sentimento de
desmotivacao e de ndo pertenca a organizacdo. Assim, uma politica de comunicacao, centrada
na partilha de informacao, valores e objetivos, ajudard ao desenvolvimento de um sentimento

de pertenca e de comprometimento com o projeto da organizagdo.

Segundo Sousa, nos ultimos 60 anos, “a comunicacdo organizacional tem vindo a ser
entendida como o conjunto de sinais emitidos pela organizagdo em dire¢ao aos
diferentes ‘publicos’ com os quais ela se relaciona, englobando um vasto conjunto de

atividades comunicacionais” (2010. p.86).

As organizacOes estruturam-se em rede, em que a as rela¢des hierdrquicas se diluem e
se substituem por mecanismos de conexdo e dependéncias mais funcionais. O fluxo de

comunicac¢ao que prevalece é o diagonal, em que todos se relacionam.

Maria Teresa Sdenz apresenta trés objetivos na definicdo de politicas e praticas de

comunicagao interna:

¢ Transmitir a informacado e assegurar a sua difusdo a todos os individuos da organizagao
e que a obtenham em primeira mao para eliminar os rumores. Aquilo que se diz deve

ser coerente e credivel.

e Proporcionar os meios e as estruturas necessarias para canalizar as propostas e
sugestoes a todos os individuos. A estrutura tem que permitir que as sugestdes se

materializem em solug¢des concretas e operativas.

e Criar uma imagem corporativa. (cit. in Beltran, 2007, p.78).



Por outro lado, Lite (1998) refere seis as fun¢cGes da comunicagdo interna:
* Desenvolver uma politica que sinta o clima social interno da organizagao

¢ Sensibilizar para determinados aspetos da organizagao que esta considere importante

para a sua gestao;

¢ Desenvolver uma politica de informacao;

e Constituir uma rede de responsdveis que informe sobre o ambiente de trabalho;
¢ Organizar campanhas e sessOes de comunicagao interna;

e Formar os individuos para aperfeicoar as capacidades de comunicagao interna.

Face a estas perspetivas sobre a comunicagao interna, Beltran (2007) refere que a
comunicacdo interna estd ao servico da gestdo enquanto funciona como veiculo de
cultura corporativa/colaborativa, ferramenta de dire¢do e administragdo e instrumento

de comunicacdo externa

A Comunicagdo Interna visa potenciar uma cultura de cooperagdo/ colaboragdo que
orienta a a¢do das organizagdes. A gestdo moderna de uma organiza¢do assenta numa
cultura de colaboracdo, que recorre a uma comunica¢do interna eficaz, para fazer

cumprir os seus objetivos.

No que diz respeito as fun¢des da comunicagdo numa organizacgao, Brault (1992) refere

gue se deve fomentar a comunicac¢do ao nivel de sete funcoes:

e afungdo informativa, transmitir o conhecimento de uma organizagao, essencial
para ndo conduzir a mal entendidos;

e funcdo de integracado, criar sentimento de pertenca nos colaboradores;

e funcdo de retroacdo, permitir o didlogo entre os colaboradores de varios niveis
hierarquicos, onde a comunicacdo se torna uma relacdo de retorno e os

colaboradores expressam o seu descontentamento ou satisfacao;



e funcdo sinal, imagem da empresa (logo, cores, discursos, palavras-chave,
comportamentos, atitudes, valores), transmissdo da sua cultura;

e fungdo comportamental ou argumentista, ordens claras e fundamentais, pedir
explicitamente que se encaminhe numa diregdo especifica;

e funcdo mudanca, possibilita a mudanca de imagem, mentalidades, atitudes e
relagdes, motiva os colaboradores, cria retroagao e motiva as relagdes, promove
o didlogo entre o interior e o exterior da organizacao, fator favoravel a mudanca;

e fungdo imagem, transmitir ao publico interno e externo uma imagem favoravel

da organizagao.

Pode-se afirmar que a implementagdo de uma politica de comunicagdo interna visa a
criacdo de um sentimento de pertenca a organizacdo, que exprima uma preocupacao

individual e coletiva perante a envolvente interna e externa.



Comunicacao Interna na ESVV

Os instrumentos de comunicagao interna da Escola Secundaria sdo os seguintes:

Comunicagao oral e escrita

Telefone — A escola possui um sistema de comunicacdo constituido por teleméveis e
telefones fixos permitindo contactos imediatos com interlocutores com
responsabilidade na organizagdo e na sua gestao.

ReuniGes — As reunides das diferentes estruturas é um instrumento que junta os
diversos interlocutores da comunidade escolar, estabelece a comunicacdao nos dois
sentidos, permitindo a divulgacdo de informacdo, solicita novas ideias, motiva e
comunica a cultura corporativa;

Placares — Todos os placares disponibilizados encontram-se organizados
segundo as necessidades das diversas estruturas e tematicas da unidade

educativa.

Avisos e despachos internos — Apresenta-se como sendo mais formal e exata, limitando

a retroacgao.

Comunicagdo eletrdnica
Office 365 — Tratando-se de uma plataforma de aplicativos que faculta o acesso
a varios servicos e softwares assume-se como ferramenta primordial da
comunicacdo da escola. Esta ferramenta pode, e deve, assumir o papel de
intranet, sendo que Almeida (2000) refere as seguintes vantagens na sua utilizagdo:
o Informacao disponivel de forma simples e acessivel;
o Sendo uma rede interna, também permite comunicar através da internet
fornecendo, assim, informagdo exterior a organizagao;
o Pode agregar correio eletronico, automagdo de processos, gestdo de
informacdo e conversagao on-line;
o Otempo e espago sao vencidos. Em tempo real podem-se reunir colaboradores
separados geograficamente, seja a nivel nacional, ou internacional;
o Fomenta e viabiliza o espirito de trabalho em grupo,
o Também é possivel pér em circulagao, impressos para requisigdes, inquéritos de

opinido, boletins informativos, manuais técnicos, entre outros.



Assim, numa primeira fase, a escola rentabilizara as seguintes ferramentas:
o Correio eletrénico
o Calendario

o OneDrive

Facebook — A disseminagao das redes sociais assume um papel fundamental na
replicacdo da informagdo/ comunicagdo, bem como na divulgagdo célere e com

maior capacidade de abarcar o publico alunos.

Site da escola/pagina da escola - Apesar de assumir uma vertente de divulgacéo
externa da escola, ele € uma referéncia no que concerne a informacgdes

prementes e de documentos orientadores.

Moodle — Ocupara o papel de repositério de documentos dos departamentos.

Comunicagdo audio visual
Radio — A radio deve assumir uma componente informativa, no que concerne as
atividades do Plano Anual de Atividades, com divulgacdo, durante os intervalos,
de iniciativas relevantes.
Circuito interno de televisdo — Este sistema permite a veiculagdo de informagdes e

orientagdes relevantes aos discentes e visitantes da escola, uma vez que se encontra

localizado no polivalente da escola.



Regulamento da utilizagao dos suportes de comunicacado

Correio eletrdnico

e Meio de comunicacao privilegiado para veiculacdo da informacado na escola.

e Os utilizadores devem procurar aceder a sua caixa de correio num periodo de 24
horas.

e N3ao é autorizado o uso do email para utilizacdo de carater pessoal, bem como
para divulgacdo de iniciativas que ndo sejam de indole profissional.

e Na&o sdo consideradas as informagdes veiculadas por enderecos que nao

pertencam ao dominio esvv.edu.pt .
Placares

O presente regulamento destina-se a articular procedimentos que facilitem a afixa¢ao
de informacdo — através de cartazes, posters, panfletos, suportes publicitérios, etc... - e

pretende atuar como facilitador de uma a veiculagao correta das mensagens;

e Compete ao Diretor e a sua equipa gerir a utilizacdo de todos os painéis de
informacdo da escola;

e O Diretor e a sua equipa sdo as Unicas entidades autorizadas a proceder a
autorizacdo da afixacdo de qualquer tipo de material nos espagos comuns;

e Todos os conteldos destinados a afixacdo nos espagos comuns, com origem nos
servicos, departamentos ou entidades externas deverdao ser entregues, com
antecedéncia, a secretdria do Diretor e da Equipa, para publicacdo;

e Os placares destinam-se a afixacao de conteldos devidamente autorizados, por
forma a evitar ruido a comunicacao;

e Os placares sdo dispostos estrategicamente, segundo o plano de comunicagdo
interna;

e N3o é permitida a afixacdo de qualquer material nas paredes, vidros, portas ou

janelas;



e O material afixado a margem das diretrizes deste Regulamento sera considerado

como nao autorizado e sera, por consequéncia, prontamente removido.
Site da Escola e Facebook
A Equipa de Comunicacdo e Marketing cabera a gestdo do site da escola.

e Decidird sobre a pertinéncia da publicacdo (eventos e atividades mais marcantes,
trabalhos criativos em diferentes dareas, iniciativas e acdes desenvolvidas de
acordo com o projeto educativo), tendo em atencgao a linha editorial definida,
gue engloba a divulgacdo e a promocao da dindmica da escola, nas suas multiplas
vertentes.

e Os artigos devem ser remetidos para comunicacdao@esvv.edu.pt;

e Otitulo do artigo e o corpo do texto, em documento word, anexo ao email, deve
estar formatado a esquerda com tipo de letra "calibri", tamanho 11;

e O documento, no fim do texto, devera contemplar sugestdes de legendas de
eventuais imagens;

e Asimagens (no maximo 3 fotografias, reservando-se a equipa editorial o direito
de ndo publicacdo de fotografias de baixa resolucdo), pdf ou videos que ilustrem
a noticia deverdo ser enviadas isoladas (fora) do documento word, também em
anexo;

e Aequipa editorial cabe decidir sobre o maior nimero de imagens a publicar, em
funcdo da importancia que a atividade representa para a comunidade educativa.

e Os artigos devem contemplar a assinatura do(s) autor(es); em caso dos alunos,

apenas o primeiro e o Ultimo nome, turma e estabelecimento de ensino.

Sistema telefdnico

e O uso de telefones pessoais ndo esta autorizada no decurso das atividades
letivas, salvo situacGes excecionais, devidamente justificadas.
e No decurso das atividades letivas os telemdveis ou outros dispositivos moéveis

podem ser autorizados como ferramentas de uso pedagdgico.


mailto:comunicação@esvv.edu.pt

O recurso aos telemadveis institucionais por parte dos professores e diretores de
turma deve ser efetuada em local préprio, gabinetes de atendimento aos
Encarregados de Educagcdo e Sala de Reunides, para preservar a
confidencialidade das comunicagdes.

Comunicagdes internacionais podem ser efetuadas com autorizagdo prévia do

Diretor.



Monitorizacao do Plano de Comunicacao Interna

Depois do que foi referido anteriormente, depreende-se que é de extrema importancia
efetuar avaliacdes ao estado da comunicacdo interna uma vez que os responsaveis pela
mesma ndo pretendem ser meros transmissores de informagdo ou simples

intermediarios entre os varios 6rgdos ou pessoas.

Qualquer monitorizacdo a politica de comunicacdo interna de uma organizacdo é
efetuada através de ferramentas e métodos indiretos que permitam aferir o grau e efetividade

dos veiculos comunicacionais junto do publico-alvo:

e Inquérito online;
e Andlise de dados das comunicacbes de email através da plataforma de
administracao do Office 365;

e Contador de acesso da pagina/ site da escola.
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Vila Verde, 4 de setembro de 2017

O Diretor

(Jodo Manuel Lopes Graga)



