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COMUNICACAO EXTERNA

E muito importante que o trabalho em Rede seja mais
evidenciado, tanto no ambito das obras como no dos publicos
atuais e potenciais.

Um Plano de Comunicacao Externa é necessario levando em

conta a premissa de que nao se esta sozinho no ambiente

educacional e que, como um produto em uma vitrine, €

necessario mostrar o trabalho, a visdo, a missao

através das atividades e imagem cotidiana. 1sso ao

mesmo tempo informa, comunica e faz com que a

comunidade externa participe do compromisso do

colégio como instituicao relevante que contribui

para a construcao da sociedade atual. Trata-se da

imagem e do posicionamento dos colégios, aspectos que
merecem ser cuidado.




O QUE ENTENDEMOS
POR PLANO DE
COMUNICACAO EXTERNA



COMO REALIZAR
UM PLANO DE

COMUNICACAO
EXTERNA

Deve ser um documento operacional simples e responder
a algumas questbes fundamentais: o que precisa ser
comunicado e quem o farg; quando e em que momentos essas
comunicagdes serao feitas e por quais canais. Tudo isso servira
para ter um sistema de comunicagao organizado, simples e
adaptado a realidade.

Passo a Passo. Como em qualquer processo de
planejamento, o Plano de Comunicagao Externa também deve
ser elaborado, desenvolvido e executado. Poderia ser dividido
em 5 momentos:

I. Iniciacdo

2. Planejamento
3. Execucdo

4. Monitoramento
5. Fechamento

#5002 FLACS!

. INICIACAO

Comecar com andlise e pesquisa. Identifique os pontos
fortes, oportunidades, pontos fracos e ameagas existentes no ambiente
escolar e passe-os para o papel. [Modo também conhecido como SWOT ou
FOFA: Forgas, Oportunidades, Fraquezas e Ameagas).

Para comegar esta analise, uma distingao crucial deve ser feita
entre as quatro variaveis separadamente e determinar quais
elementos correspondem a cada uma.

Forgas: sao as habilidades especiais que 0 colégio possui e que
Ihe permitem ter uma posicao privilegiada diante dos demais.
Modo de ensino, inovactes pedagogicas que sao realizadas,
atividades que se desenvolvem de forma positiva, etc.

Oportunidades: sdo aqueles fatores positivos, favoraveis,
exploraveis, que devem ser descobertos no ambiente escolar e
gue permitem vantagens competitivas.

Fraquezas: aqueles fatores que causam uma posigao
desfavoravel frente aos demais. Recursos que faltam,
habilidades desenvolvidas, atividades que nao se desenvolvem
positivamente, etc.

Ameacas: s&0 aquelas situagcées que vém do ambiente externo e
gue podem até ameacar a sobrevivéncia da instituicao.



http://www.matrizfoda.com/dafo/

como realizar um plano de comunicacdo externa l. iniciacdao

Determinar o objetivo. 0s objetivos devem ser
claros (concretos), mensuraveis (formulados de tal forma que
seu resultado seja tangivel) e observaveis (que possam ser
observados, refiram-se a coisas reais).

Apos a identificacdo, as informacoes
devem ser cruzadas para determinar as
oportunidades capazes de enfrentar os
pontos fracos e como as forcas podem
ajudar a enfrentar as ameacas.

Eles sdo escritos comegando com um verbo no infinitivo e devem
ser avaliaveis, isto é, devem permitir a comprovagao do resultado.

Pode-se comegar com um objetivo geral, formulado para
ser alcangado a longo prazo e indica comportamentos nao
especificados. Este objetivo pode ser aspiracional.

E necessdrio conhecer outras instituicoes,
especialmente as do mesmo segmento.
Deve-se encontrar o ponto forte, a
mensagem-chave e plantar

sua semente em todo o
ambiente.

Por exemplo:
“Tornar a escola lider em Educagdo Integral e Exceléncia Humana.”

A partir desse objetivo geral, & necessario definir objetivos
especificos, levando em conta o planejamento do préprio colégio.
Estes objetivos sdo aqueles em que a sua realizagdo é
alcangada a curto prazo e definem claramente
0 comportamento que Se espera alcangar.

00 0000000000000 00000000000000000 0000

E o momento zero, o

pontodepartida. = | QLY - - - ®
a Podem ser de negdcio (objetivos
AN econdmicos), marketing (para
captar e/ou fidelizar o publico)
ou de comunicagdo (conquistar
notoriedade, conhecimento, conexao
J/ emocional, recordacgao, etc). A ideia
é que cada colégio defina seus
objetivos.

00 © 0 0000000 00000000 0000000000000 00COCGOCOCOINININININYG
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como realizar um plano de comunicacdo externa

O objetivo especifico deve ter:

0 sujeito do verbo.

Exemplo de objetivo especifico:

1. 0 elemento central do objetivo (sujeito) é ‘A
neste caso, nao é registrado por ser sujeito tacito.

2. 0 verbo neste objetivo é “Melhorar".

|30 produto do acéo ¢ EliagemnSUGREF]
|4. As condiiées sob as quais 0 comportamento sera demonstrado é
|5. 0 desempenho minimo aceitavel é _

I. iniciacdo — fixar objetivos

Responder a
pergunta QUEM?

0 verbo deve indicar um comportamento mensuravel ou observavel e sua redagao deve ser feita no infinitivo.

Responder a X
pergunta 0 QUE?

Responder a
pergunta COMQ?

Responder a
pergunta QUANTO?

Lista de verbos fortes sugeridos para
escrever objetivos mensuraveis:

Estabelecer, implantar, organizar, instalar, eliminar,
reduzir, aumentar, implementar, aplicar, captar,
melhorar, distinguir, obter, discriminar, realizar,
exibir, resolver, listar, selecionar, explicar, relacionar,
conduzir, controlar, usar, identificar, utilizar,

gerenciar, enumerar, qualificar, detectar, registrar,
classificar, organizar, planejar, avaliar, demonstrar.

Mais sobre

#5002 LATS)


http://www.makinglovemarks.es/blog/objetivos-estrategia-comunicacion/
http://www.makinglovemarks.es/blog/objetivos-estrategia-comunicacion/

como realizar um plano de comunicacdo externa

— 2. PLANEJAMENTO

Deve-se determinar o publico a quem o colégio Agui se decidem pelos canais de difusao que Plano de Midia
vai se dirigir com cada objetivo e cada agdo. Em serdo usados e o conteldo deve ser adaptado a 0 plano de midia, dentro de um plano geral de
outras palavras, a quem tem que dizer 0 qué. cada um deles. Ninguém gosta de ser informado comunicacao, inclui os seguintes aspectos:
dez vezes em dez lugares diferentes, mas 1. Estudo de mercado
Nao se esquegca de todos os patenciais pode-se reforgar a mensagem reproduzindo-a 2. Orcamento
destinatérios, internos e externos. Os veiculos em varios canais de maneira apropriada. Cada 3. Escolha dos meios
de comunicacdo também sao destinatarios. (Veja canal tem sua linguagem e suas regras. 4. Cronograma (com os meios e etapas de cada
0 capitulo ‘0 que nés comunicamos e para importante respeita-las. evento previsto no calendério).
guem nés_falamos’ em volume
2 'Meios de Imprensa’, Os pontos 1, 2 e 4 tém a ver com informagées

desta colegao). exclusivas de cada colégio e seu contexto.



http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2018/12/PT2-Manual-Meios-de-Imprensa.pdf#page=6   
http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2018/12/PT2-Manual-Meios-de-Imprensa.pdf#page=6   

2. planejamento de midias #5020 LATS)

Em relacdo a selecdo dos meios, aqui estdo algumas vantagens e
desvantagens de cada um, para ajudar a escolha.

MEIOS TRADICIONAIS
JORNAL oo RADIO ++veeveseeermssiemsnniniiiiine,

VANTAGENS DESVANTAGENS VANTAGENS

\/ Admite  mais detalhes na ® 0 numero de leitores diminui ano a
informacao. ano em nivel global.

Nao tem barreiras geograficas na area urbana,
zona de influéncia das escolas.

\/ Circulagéo massiva. ® Pode acontecer que 0 acesso &
versdo digital dos jornais locais esteja
A maioria dos jornais tem uma  sujeito a pagamento de subscri¢ao.

versao digital. \/ A banda de frequéncia modulada (FM) tem uma
: : qualidade de audio muito boa, ao contrério da
amplitude modulada (AM).

\/ Impacta todos 0s segmentos etarios e todos
0s niveis socioecondmicos.

|-|0 \/Tem mais permanéncia do
: que outros meios: o leitor pode
guardar ou consultar novamente as
informacdes, ou passar de mao em

mao.

Exemplo: em setembro de 2017 o Instituto de Ciéncias N :

. L ) ) ) STITUTO DE ¢ : :

do México felicitou, por meio de um jornal local, o cineasta Colagia jsssna do 1N IAS : : DESVANTAGENS

Guillermo del Toro, ex-aluno, por ter obtido o Prémio Ledo de : : £ alquns paises, ouvir radio digital ainda nao é

Ouro do Festival de Veneza. Os parabéns incluiam a ‘lenda’ Felicidades : um habito de consumo consolidado
que seus colegas escreveram sobre ele em seu Ultimo a m,,‘,;“.n ﬂf”“: : : ’
s ~AL mno

ano na escola, que, junto com sua fotografia, aparece no
anuario do ano letivo de 1982-1983. Esta felicitagao fez com
que diferentes veiculos de comunicagéo se aproximassem
do colégio e conforme estava sendo indicado para novos
prémios ou obtendo-0s, os pedidos de informagoes
aumentavam (jornal El Pais, Agéncia France Press, CNN,
jornais nacionais da Cidade do México, etc.)

‘/ Esta migrando para a versao digital.

™ Em alguns paises, a banda de amplitude
modulada  (AM) estd perdendo  audiéncia
significativamente.

® Producdo e tempo no ar sdo caros em
comparagao com a imprensa.

Guillermo de] Toro




REVISTA ...............................................................

VANTAGENS DESVANTAGENS

\/ Sao especializadas em areas

de interesse e, portanto,
atingem um segmento especifico
do publico-alvo.

\/ Permite um gerenciamento
de informagdes mais amplo.

Permite contratar em um

pacote, 0 que favorece
melhores negociagoes
econbémicas.

\/ A maioria possui uma versao
digital.

\/ E, dos meios de comunicacao

tradicionais, aquele que atinge
0 maior numero de pessoas, e, por
isso, gera a maior influéncia.

Alcanca todos 0s segmentos
etarios e todos o0s niveis
socioecondmicos.

m) Tiragem e circulagao limitadas.

VANTAGENS DESVANTAGENS

) Nem todo o publico-alvo de
uma instituicao educacional
estd na televiséo aberta.

m) Em alguns paises, 0 impacto

de andncios em televisdo por
assinatura via satélite esta sujeito
a decisao do espectador de omitir
espagos comerciais.

) Produgao e tempo no ar sao
muito caros em relagdo ao
radio e a imprensa.

< CINEMA rrrrrrrrrmmreeeeeeees
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VANTAGENS DESVANTAGENS

\/ Publico cativo.

Grande impacto devido ao
tamanho da tela e a qualidade
do som.

Um anuncio pode acontecer

ao mesmo tempo em todos
0s cinemas de um shopping
center.

® Se a producdo do material

nao for de excelente
qualidade, a comparagdo sera
inevitavel em relagdo a outras
mensagens e com a qualidade
visual e sonora do filme que seréa
exibido.

m) £ um servigo caro.
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2. planejamento de midias

MIDIAS DIGITAIS . FERRAMENTAS DE BUSCA -~~~ VIDEO MARKETING -+~

VANTAGENS

PAGINA WEB/SITE -

VANTAGENS

0 consumo da Internet tem um
crescimento continuo.

As paginas da Internet tém

responsividade de formato entre
desktop, tablet, laptop, celular e varios
dispositivos portateis.

W 0 colégio pode informar através
dela desde sua missao e visao

VANTAGENS

Privilegiam o posicionamento
de instituicdes ou organizagdes
perante 0s consumidores da Internet.

0 Google geralmente oferece
treinamento gratuito no "Google
AdWords".

DESVANTAGENS

® Falta de habilidade na escolha das
palavras-chave a serem programadas.

Esses conteudos sdo uma

maneira ideal de se conectar com
0s usuarios de forma rapida, direta e
emocional.

DESVANTAGENS

= Se for longo e pouca dindmico,
a atencao do consumidor sera
perdida.

até a cobertura das atividades de sua
agenda.

. TWITTER  oovoverrrrrrmrmre e,
DESVANTAGENS VANTAGENS DESVANTAGENS
® Saturacdo do mercado, oferta Reine os internautas ™ E a rede social que ! MAIS INFORMACOES
excessiva de servico. com maior formagéo. precisa de mais atengdo. :  SOBRE REDES SOCIAIS
.............................................. : :  EMIDIADIGITAL, NO
VOLUME 3 «MiDIAS
REDES SOCIAIS DIGITAIS” DESTA
COLECAO )
FACEBOOK  cvvvvrerrerermmemmn ettt CINSTAGRAM —---vovereenee.

(omunicacio
EeeTiVe

© CRIATNN

: VANTAGENS DESVANTAGENS VANTAGENS

E a rede social com o maior ™ Existem muitos riscos se nao : Esta experimentando uma
: numero de contas atualmente  houver controle sobre as regras e 0s alta taxa de crescimento
¢ [mais de dois mil e quatrocentos cuidados na protegéo de dados e uso entre os usuarios da rede.
: milhdes/2018). de imagem de alunos e professores. :
i ] \/ A maioria de seus usuarios



http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2018/12/PT3-Manual-Mi%CC%81dias-Digitais.pdf#page=29
http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2018/12/PT3-Manual-Mi%CC%81dias-Digitais.pdf#page=29
http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2018/12/PT3-Manual-Mi%CC%81dias-Digitais.pdf#page=24
http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2018/12/PT3-Manual-Mi%CC%81dias-Digitais.pdf#page=24
http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2018/12/PT3-Manual-Mi%CC%81dias-Digitais.pdf
http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2018/12/PT3-Manual-Mi%CC%81dias-Digitais.pdf
http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2018/12/PT3-Manual-Mi%CC%81dias-Digitais.pdf
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COMUNICACAO DIRETA

VIA PUB“CA JOUTDOOR woowereermmresmmmmesmmneesiee, PUBLICIDADE NAO TRADICIONAL ---ooooeeeeeeeeeeeeee
VANTAGENS DESVANTAGENS VANTAGENS DESVANTAGENS

V Impacto  permanente e M Seu impacto esta relacionado  Forte impacto nas viss W Se vocé nao optar pela

duradouro. ao numero contratado (em : publicas. autogestao, precisara de varios
diferentes locais da cidade ao : contratos (atores, sons, aderegos

Permite  selecionar  0S  mesmo tempo). . \/ Producdo autogerida e, etc.) ou colocar nas maos de uma
pontos geograficos de maior N portanto, econmica. agencia.

impacto em relagdo ao publico- m) 0 material pode ser danificado TSSOSO RPRP

alvo. com a agao do tempo, afetado

por chuvas, ventos, etc.




2. planejamento de midias

DESENVOLVER O PLANO DE ACAO

Uma vez estabelecidos os canais de comunicacao,

¢ preciso desenhar o plano de agdo. Aqui os
objetivos se concretizam em agbes. E preciso
enumerar tudo o que for necessario para se atingir
0s objetivos: mudar a sinalizagao, pintar o salao
principal, estabelecer um lema anual, definir uma
imagem institucional comemorativa, etc. Estes
sd0 apenas exemplos, existem muitas ideias que
podem surgir.

Para cada agao, & necessario indicar 0 orgamento
previamente calculado e 0s recursos humanos e
materiais.

ESTA

ECER UM CRONO

A

Cada colégio deve fazer seu cronograma para
cumpri-lo da maneira mais fiel possivel. Recomenda-
se sempre deixar espaco para a avaliagdo e
apredizagem.

TER GESTORES E RESPONSA VEIS

Deve-se formar um grupo de trabalho, responsavel
pela criacdo, bem como pela implementagao do
Plano de Comunicacao. Os componentes do grupo
coletarao e selecionarao os conteudos que serao
publicados.

Eles terdo reunides regulares, mas também
precisam ter um canal de comunicagao, como uma
conta de e-mail, um grupo de Whatsapp, para se
comunicar com o/os encarregado(s) de publicar
em cada um dos canais.

Portanto, € necessario ter uma pessoa responsavel
por cada canal de comunicacdo para que as
informacdes sejam atualizadas. Pode-se sugerir
que eles sejam escolhidos dentre 0s membros do
grupo anterior, mas também pode ser alguém de
fora do grupo.

E muito importante escolher os profissionais
certos e equipa-los com os recursos
necessarios  para  que

possam realizar  seu
Exemplo de trabalho e alcancar os @
cronograma = objetivos.

pelo Colegio
San Bartolomeé
La Merced

de Bogotaq, s ‘
Colombia K_y e T
L]

#5000 LATS)

TER UM PLANO B E UM PLANO DE CRISE

Algumas das agbes podem ter planos de
contingéncia, ou seja, um plano B. Se as mas
condigOes climaticas impedirem que os brinquedos
inflaveis sejam colocados no playground no dia do
evento, vocé deve pensar qual seria a alternativa. E
mais importante, seja muito claro sobre o plano de

crise. Comunicar, como tudo

nesta vida, tem seus riscos,

que devem ser assumidos e
w minimizados, sabendo 0 que
fazer se a coisa ficar feia.



http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2019/04/FLACSI_Exemplo-Cronograma.pdf
http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2019/04/FLACSI_Exemplo-Cronograma.pdf
http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2019/04/FLACSI_Exemplo-Cronograma.pdf
http://www.flacsi.net/wp-content/uploads/2019/04/FLACSI_Exemplo-Cronograma.pdf
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o~
3. EXECUCAO /\(
Esta € a fase em que as agbes serdo

colocadas em pratica. 0 responsavel deve
analisar a execugdo de cada uma das

atividades, pois & nesse
estagio que aparecem

0s eventuais erros Também ¢ essencial desenvolver estratégias
e desvios que para acompanhar a evolugdo geral do
podem prejudicar plano de agdo, bem como para definir no
0 andamento do cronograma os periodos em que essa analise
plano. seré feita.

Quando se identifica algum problema, se
deve identificar suas causas e indicar uma
solugdo. Se necessario, as etapas do projeto
devem ser adaptadas para garantir sua
eficacia.

5. FECHAMENTO

Na fase final, o Plano de Comunicacao
deve ser revisado e elaborado um resumo
que permita fazer um acompanhamento
adequado. Esta é a conclusdo da fase de
avaliagcao do plano. Todos os envolvidos devem
receber uma coépia com Suas respectivas
atividades e outras informagdes relevantes.
Esta fase é importante para realimentar os
proximos Planos de Comunicagdo com o
aprendizado adquirido.



EXEMPLOS DE COMUNICAGAO
‘b EXTERNA NOS COLEGIOS

150 ANOS DO

; )0 ESTRATEGIAS DE
COLEGIO SAO LUIS RECRUTAMENTO
Colégio Sdo Luis, Sao
Pavulo, Brasil.

Colegio San Pedro

Claver, Bucaramanga,
Colombia

116

PLANO DE TRABALHO,
ACAO EXTERNA

Colegio San Pedro
Claver, Bucaramanga,
Colombia

v
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https://docs.google.com/document/d/1WKsAIGKROi2Co_BeYmAZPhW4xz3VqQVoxnisrjeOwsc/edit?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/0B5BWgkZejH96Q3BFclc4bGtqRjZwUGhkdHdGckJMOUdvTWhj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Poabv96DOQ-bDEcwh9r-s_8wb3_-GSLC/view?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=0B5BWgkZejH96ZzF5LTdKMV9jMFBkLVdOTFpnajNPRGJEc3dj
https://drive.google.com/file/d/0B5BWgkZejH96Q3BFclc4bGtqRjZwUGhkdHdGckJMOUdvTWhj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Poabv96DOQ-bDEcwh9r-s_8wb3_-GSLC/view?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=0B5BWgkZejH96ZzF5LTdKMV9jMFBkLVdOTFpnajNPRGJEc3dj
https://drive.google.com/open?id=0B5BWgkZejH96ZzF5LTdKMV9jMFBkLVdOTFpnajNPRGJEc3dj
https://drive.google.com/open?id=0B5BWgkZejH96ZzF5LTdKMV9jMFBkLVdOTFpnajNPRGJEc3dj
https://drive.google.com/file/d/0B5BWgkZejH96Q3BFclc4bGtqRjZwUGhkdHdGckJMOUdvTWhj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0B5BWgkZejH96Q3BFclc4bGtqRjZwUGhkdHdGckJMOUdvTWhj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0B5BWgkZejH96Q3BFclc4bGtqRjZwUGhkdHdGckJMOUdvTWhj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0B5BWgkZejH96Q3BFclc4bGtqRjZwUGhkdHdGckJMOUdvTWhj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0B5BWgkZejH96Q3BFclc4bGtqRjZwUGhkdHdGckJMOUdvTWhj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Poabv96DOQ-bDEcwh9r-s_8wb3_-GSLC/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Poabv96DOQ-bDEcwh9r-s_8wb3_-GSLC/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Poabv96DOQ-bDEcwh9r-s_8wb3_-GSLC/view?usp=sharing
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Como se pode ver, quando vocé quer mostrar 0 que acontece em uma escola ou dar visibilidade
a um evento especial, € necessario desenvolver um plano de comunicagao externo.

Um plano simples, mas estratégico, dara 6timos resultados.

A.M.D.G.

#So0mel FLACS)




