COOPTECNICA
vESw GUSTAVE EIFFEL

NOTA INTERNA N° 7/PCA/2016

ASSUNTO: GABINETE EDITORIAL E RELAGOES PUBLICAS

A Administragdo da Cooptécnica Gustave Eiffel, atendendo aos novos desafios de comunicagéo e
consciente da necessidade de uma aposta mais eficaz e integrada nesta area, decidiu reestruturar o
Gabinete Editorial e Relagbes Publicas (GERP), de modo a possibilitar um funcionamento mais
eficiente.

1- O GERP funciona em trés areas de atuagéo: a Area Editorial, a Area de Comunicagio e Relagdes
Publicas e a Area de Divulgagdo. Cada uma das areas tem um responsavel.

Assim, as tarefas a serem desempenhadas por cada uma das areas, acima referidas, séo as
seguintes:

Area Editorial e Sitio da Cooptécnica — Gustave Eiffel

Responsavel- Sandro Pereira Silva- depende do Diretor Pedagogico e tem as seguintes
fungdes:

e A edicdo dos Elencos Modulares;

e A edicdo de livros € manuais de indole pedagdgico-didaticos que suportem os curricula
dos cursos ministrados na Escola Profissional Gustave Eiffel;

e Adivulgacdo das edi¢cdes Gustave Eiffel;

e A distribuicdo de edi¢des e sua implementagdo no mercado;

e O desenvolvimento, atualizagdo e manutencao dos sifes da Gustave Eiffel;

e A edigdo da newsletter da Cooptécnica Gustave Eiffel;

e A verificagdo dos contetidos a disponibilizar para o exterior da Gustave Eiffel de &mbito
institucional, .

e O apoio, na area de multimédia, aos centros de recursos dos polos da area de Lisboa;

e A produgéo grafica de materiais de divulgagdo e merchandising (tais como videos, fotos,
flyers, etc);

e QOutras que se venham a revelar pertinentes e necessarias.

O desempenho das fungdes é assegurado pelo Responsavel, em articulagdo com os Diretores de
Polo/Escola, Diregcdo Pedagogica, Centro de Transportes, Centros de Qualificagdo de Ativos,
Gabinete de Promogéo do Emprego e Empreendedorismo, Gabinete de Aprendizagem e Centro
para a Qualificagéo e o Ensino Profissional GE (CQEP-GE).

Area de Comunicagéo e Relagoes Publicas

Responsavel — Silvia M* Rodrigues Areias, depende do Diretor Pedagogico, no que diz
respeito aos conteldos e iniciativas de indole pedagdgica, e tem como fungdes:
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O envio de toda a comunicagdof/informagdo da Gustave Eiffel para o exterior, apds

aprovacao dos contelidos;

e A elaboragéo de planos e estratégias de Comunicagdo e Marketing respeitantes as
atividades da Cooptécnica Gustave Eiffel;

e A implementagdo, ap6s aprovagdo superior, das estratégias acima mencionadas,
nomeadamente ao nivel do eMarketing da Cooptécnica Gustave Eiffel;

e A organizaga@o e acompanhamento de eventos da Cooptécnica Gustave Eiffel (palestras,
recegoes, seminarios, entre outros);

e A concegéo e elaboragdo de materiais publicitarios para as atividades da Cooptécnica
Gustave Eiffel;

e A realizacdo de sondagens junto dos formandos e encarregados de educag&o no sentido
de apurar / ajustar os meios de comunicagéo preferenciais a utilizar;

e A realizagdo de sondagens juntos dos funcionarios docentes e ndo docentes no sentido
de apurar/ajustar os meios de comunicagdo preferenciais a utilizar;

e A organizacdo e realizagdo de agbes de formacgdo de atendimento ao plblico junto dos
servigos dos polos/escolas, quando solicitado pelos respetivos Diretores;

= Divulgar as iniciativas Nacionais, Locais e Internacionais, a que os formandos se possam
candidatar;

e Coordenar a participagdo dos formandos nas diversas atividades acima mencionadas;

e Fazer sistematicamente o levantamento e acompanhamento de iniciativas a decorrer na
Entidade, registando em formato de fotografia e texto para posterior divulgagéo em todos
0s canais de comunicagao da Entidade;

e Qutras que se venham a revelar pertinentes e necessarias.

O desempenho destas fungdes € assegurado pelo Responsavel, em articulagdo com os Diretores
de Polo/Escola, Direcdo Pedagodgica, Centro de Transportes, Centro de Qualificacdo de Ativos,
Gabinete de Promogao do Emprego e Empreendedorismo, Gabinete de Aprendizagem e Centros
para a Qualificagéo e o Ensino Profissional GE (CQEP-GE).

Divulgacao

Responsavel — Silvia M* Rodrigues Areias - depende do Diretor Pedagogico, no que diz
respeito as seguintes iniciativas:

e A divulgagdo da oferta formativa da Cooptécnica Gustave Eiffel, junto de diversas
entidades, empresas, instituigbes, escolas publicas e privadas, entre outras, com o
objetivo de angariagao de novos alunos/formandos;

e A apresentacdo de propostas de aquisigdo de materiais de divulgacdo, brindes e
merchandising, com os respetivos orgamentos;

* A organizagao/planeamento e coordenagdo das iniciativas tais como participagdo em
feiras e outros eventos para a divulgagdo da oferta formativa de Cooptécnica Gustave
Eiffel;

e A uniformizag&o da transmissado de informacgbes para o exterior, no @mbito do processo
de divulgagdo da oferta formativa, em articulagdo com os Diretores de Polo/Escola,
Direcdo Pedagogica, Centro de Transportes e Centro de Qualificagdo de Ativos,
nomeadamente entre as diversas secretarias dos polos/escolas;

e A produgdo da newsletter da Cooptécnica Gustave Eiffel;

e A apresentagdo de propostas de concecdo grafica de materiais de divulgagdo e
merchandising;

e Garantir o acondicionamento de todo o material publicitario, assim como, a sua

inventariagao;



COOPTECNICA
wesy GUSTAVE EIFFEL

e Qutras que se venham a revelar pertinentes e necessarias;

O desempenho das fungGes inerentes e assegurado pelo Responsavel, em articulagdo com os
Diretores de Polo/Escola, Dire¢ao Pedagbgica, Centro de Transportes, Centro de Qualificagéo de
Ativos, Gabinete de Promogdc do Emprego e Empreendedorismo, Gabinete de Aprendizagem e
Centros para a Qualificacéo e o Ensino Profissional GE (CQEP-GE).

O Polo/Escola do Entroncamento tem uma estrutura propria e auténoma que se ird manter. Este pélo
assumira a responsabilidade da edig@o da Revista “Eiffel” através da Diretora Delegada do Conselho
de Administra¢do e Diretora do Polo, coadjuvada pela Técnica Ana Luisa Barros Madureira;

Os Diretores de Polo/Escola sdo os Responsaveis pela divulgagdo e recrutamento dos
alunos/formandos para todos os Cursos/Formagdes que se desenvolvam nos seus Polos/Escolas
devendo, para o efeito, utilizar os seus recursos humanos. Devem articular, com o GERP, as suas
iniciativas e atividades;

Relativamente & divulgagdo de informagdo a comunidade educativa local de Polo/Escola, cada um
dos Diretores fica responsavel pela verificagao do seu conteldo.

Cada Polo/Escola tem a sua propria newsfetter mensal e a sua pagina de facebook, ambas da
responsabilidade do Diretor de Polo/Escola a quem cabe a tarefa de execugdo, manutengdo, gestdo
de conteldos e divulgagao;

Aos mesmos diretores cumprira também zelar pelo respeito das normas de imagem criadas, ou a ser
criadas, quer para a newsletter, quer para o facebook.

Considerando a dimenséo dos projetos da EPGE e numa perspetiva de maior clareza e objetividade
na apresentacdo da respetiva informagdo, devera ser criado um site proprio para a Escola,
devidamente interligado com o site ja existente da Cooptécnica;

Os Polos podem criar paginas proprias no site comum da Cooptécnica;
Os Pélos deverdo sensibilizar as suas comunidades educativas para a necessidade de adogéo de

uma indumentaria cuidada aquando da representacdo da Cooptécnica no exterior (acompanhamento
de estagios, reunides, etc.).

Nota: Esta Nota Interna revoga a Nota Interna n.° 25/PD/2012, de 28 de Novembro e entra
imediatamente em vigor.

Amadora, 4 de Abril de 2016

Augustg Ferreira ‘Guedes

Presidente do Conselho de Administragdo



