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1. INTRODUCCIÓ 
 

DEFINICIÓ 

El Pla d’Acollida és un conjunt d’estratègies i actuacions que han de facilitar l’arribada i 

el procés d’adaptació de tots el col·lectius que pertanyen a la comunitat educativa del 

centre. 

 

Objectius del Pla d’Acollida 

La comunitat educativa comprèn diferents col·lectius que inclouen el personal 

docent, el personal no docent, l’alumnat, els pares, etc. Per això, es distingeixen 

diferents actuacions en funció del grup al que va dirigit aquest pla d’acollida. 

 

 

Famílies i alumnat 

 

En aquest apartat s’exposaran les actuacions que el nostre centre educatiu posa en 

marxa per tal de facilitar l’adaptació de l’alumnat i de les famílies que s’incorporen al 

centre. 

Es pretén que les famílies i els alumnes coneguin els aspectes generals del 

funcionament de centre. 

També inclou tota la documentació i els tràmits a seguir en el moment de 

l’escolarització al centre. 

 

Personal docent 

El professorat és el col·lectiu dinamitzador d’un centre educatiu, per tant ha de 

conèixer en profunditat el funcionament d’aquest. És molt important que a l’arribada 

disposi de tota la informació necessària per tal de dur a terme la seva tasca. 

Entre els objectius que es pretén assolir es troben els següents: 

- Facilitar el període d’adaptació al professorat nouvingut al centre. 

- Aconseguir que els professors nouvinguts coneguin el funcionament del centre. 
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2. ACOLLIDA D’ALUMNES I FAMÍLIES 
  
 
2.1 PRINCIPIS QUE HAN D’ORIENTAR L’ACCIÓ D’ACOLLIDA DELS 

ALUMNES 
 

2.1.1 Respecte les famílies 

Informar  les  famílies  del  funcionament  i  organització  de  la 

institució escolar. El Centre ha d’acollir la família i contextualitzar la 

funció de l’escola. Cal tenir present que no totes les famílies tenen les 

mateixes pautes culturals i les expectatives que tenen dipositades en 

l’escola poden ser diferents. Aquestes circumstàncies poden 

condicionar les actuacions a desenvolupar i en alguns casos caldrà 

personalitzar en funció de la situació i origen de cada alumne. Sovint 

el que el centre pot considerar manca de participació o 

despreocupació no és altra cosa que desconeixement respecte el 

context escolar. 

 

2.1.2 Respecte l’alumnat 

      Assegurar un bon acolliment a l’aula i al centre. 

      Preveure,  potenciar  i  programar  situacions  en  les  quals  la 

interrelació amb els companys sigui constant. 

      Assegurar el coneixement i l’adquisició progressiva dels hàbits i 

normes escolars. 

      Prioritzar en el procés inicial, els continguts de la llengua en 

situació comunicativa, facilitant i promovent la participació activa de 

l’alumne nouvingut. 

2.1.3. Respecte el professorat 

Cal treballar de forma global les actuacions articulant-les a partir    de 

la coordinació amb el tutor. Les actituds favorables, la sensibilitat, 

l’empatia, el respecte... i els coneixements bàsics d’altres  cultures  

faciliten  l’adaptació  tant  als  alumnes  com  als pares i un acostament 

entre l’escola i la família. 

2.1.4. Respecte els equip d’assessorament externs 

Es   pot  demanar  la  col·laboració  dels serveis educatius del 

Departament d’Educació, EAP. 
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2.2 ESCOLARITZACIÓ DURANT EL PROCÉS DE PREINSCRIPCIÓ I MATRÍCULA. 

 

2.2.1 Formalització de la preinscripció 

 

En el moment de formalitzar la preinscripció, qui atengui la família (l’equip directiu o 

l’administrativa), lliurarà junt amb el full de preinscripció un tríptic amb Informació 

del centre (annex 1) el qual contindrà els següents apartats : 

 Dades generals. 

 Trets d’identitat del Projecte Educatiu. 

 Trets destacats del Projecte Lingüístic. 

 Projectes que es desenvolupen. 

 Serveis que el centre ofereix: 

 Menjador 

 Activitats extraescolars 

 Acollida matinal 

 EAP: Psicopedagoga/ assistent social 

 Distribució i reutilització de llibres de text 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Documents que haurà d’aportar la família 

Fotocòpies del llibre de família. 

Permís de residència, DNI o NIE. 

Targeta Seguretat Social 

Carnet de vacunes 

Certificat d’empadronament 
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2.2.2 Formalització de la matrícula 

 

Per tal de formalitzar la matrícula, s’enviarà una carta a les famílies que han estat 

admeses al centre (annex 2). Els pares hauran de confirmar si accepten la plaça 

que els ha estat adjudicada al centre i aportar, si s’escau la documentació que 

manqui. 

 

Documents 

Sol·licitats a la família 

 

Fotografies: 3 Ed. Infantil 

                    1 Ed. Primària 

 

Lliurats per l’escola 

 

Autoritzacions de centre: 

. Drets d’imatge 

. Carta de compromís 

. Sortides a Tàrrega. 

. Administració de Paracetamol 

. Correu electrònic. 

. Religió o ensenyaments alternatius 

(primària) 

 

Altres actuacions 

Pagament quota de material i AMPA 

 

2.2.3 Formalitzada la matrícula.  

 

El centre enviarà una carta a cada família amb la següent informació: 

(Annex 3) 

                Llibres de text i material complementari 

 Procediment compra llibres de text (AMPA) 

 Menjador, activitats extraescolars i servei d’acollida matinal 

 Reunió especial, al juny, pels alumnes de 3 anys 

  

 

 

 



PLA D’ACOLLIDA  ESCOLA ÀNGEL GUIMERÀ 

  7 

 

 

2.3 INCORPORACIÓ D’ ALUMNES UN COP INICIAT EL CURS. 

 

 Entrevista família i equip directiu per donar informació del centre,     

ensenyar l’escola i recollir dades generals de l’alumne. 

  L’administrativa lliurarà i sol·licitarà als pares la documentació necessària 

per formalitzar la matrícula (quadre anterior) 

 S’entregarà a la família: 

 

Tríptic informatiu de centre. 

Relació llibres de text i material necessari  

Informació sobre l’AMPA  

 

 

2.4 ALUMNES ESCOLARITZATS ANTERIORMENT AL SISTEMA EDUCATIU CATALÀ 

 

 Es  demanarà  al  centre  de  procedència,  des  de  secretaria, l’expedient 

de l’alumne. En cas de tenir informació d’algun tipus d’incidència significativa 

s’agilitarà la recerca d’informació. 

 

 Si es creu convenient, el tutor  farà una entrevista amb la família per fer el 

seguiment del procés d’adaptació i per resoldre els dubtes que la família pugui 

plantejar. 

 

 El tutor del grup classe on hagi estat adscrit vetllarà per facilitar la integració 

de l’alumne dins el grup i el centre. 
 

2.5  ALUMNES DE NOVA INCORPORACIÓ AL SISTEMA EDUCATIU 

CATALÀ 

 

 En el moment de formalitzar la matrícula, en cas que les famílies desconeguin 

les  llengües  oficials,  es demanarà l’ajut d’algú que conegui la llengua. 

 

 Des de l’aula d’acollida es farà una avaluació inicial dels aprenentatges previs, 

del coneixement de la llengua i del desenvolupament maduratiu per tal de fer 

l’adscripció. Es tindrà present que la socialització és més fàcil en un grup 

d’edat homogènia i que la relació amb els iguals facilita l’adquisició de les 

pautes de comportament, per tant, sempre que sigui possible, s’adscriurà a 

l’alumne al grup que li correspon per edat. 
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 Actuacions del tutor 

 

 Rebre l’alumne i fer la presentació als companys i mestres que intervenen a 

l’aula. 

 

 Organitzar un petit grup d’alumnes que durant un període curt de temps 

assumeixi responsabilitats com ara: 

 

               Acompanyar-lo i tenir-lo present a les hores de pati, entrades i  

sortides 

          Compartir amb l’alumne nouvingut algun càrrec de la classe. 

          Ser el referent davant de qualsevol dificultat quotidiana. 

          Ajudar-lo en activitats concretes d’aprenentatge. 

 Explicar les pautes i normes de convivència. 

 Preveure el material que l’alumne necessitarà. 

 Responsabilitzar-se del seguiment del procés d’aprenentatge. 

 Adaptació i planificació de l’horari a les necessitats d’aprenentatge, sobretot 

de la llengua, amb coordinació amb la cap d’estudis i la mestra d’aula 

d’acollida. 

 Realització d’adaptacions curriculars, si s’escau 

 Coordinar la intervenció dels mestres que intervenen a l’aula. 

 

 

2.6   INCORPORACIÓ D’ALUMNES AMB NECESSITATS EDUCATIVES ESPECIALS 

 

 En el moment de sol·licitar la família una plaça al centre, la persona que l’ 

atengui i reculli el full d’inscripció, demanarà explícitament si és necessari 

marcar la casella de NEE. Si és el cas, s’informarà l’EAP perquè valori si s’ha 

de fer un dictamen  i/o orienti al centre  sobre l’escolarització de l’alumne.  

 

 Si un alumne s’incorpora al centre durant l’etapa de primària es realitzarà una 

avaluació inicial de les àrees instrumentals per tal de conèixer el nivell de 

l’alumne i decidir les mesures que el centre prendrà per a la seva atenció 

(adscripció, ACI, suports, SEP,....) En aquesta avaluació hi intervindran el tutor o 

l’equip de cicle, la mestra d’educació especial i l’equip psicopedagògic. A més 

de demanar l’expedient acadèmic, el centre es posarà en contacte amb l’equip 

psicopedagògic del centre de procedència. 
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2.7  CRITERIS A L’HORA DE CONFEGIR ELS GRUPS D’ALUMNES MATRICULATS A 3 

ANYS: 

 

 Una vegada ha finalitzat el procés de matricula, es distribueix els alumnes 

de 3 anys en dos grups. Per a fer aquesta distribució es seguiran uns criteris 

que permetin, d’una manera objectiva, confegir dos grups heterogenis  i 

compensats: 

 Haver estat o no  a llar d’infants. 

 Ser  nen o nena. 

 Haver nascut el primer o el segon semestre de l’any. 

 Si hi ha bessons, se’n posarà un a cada grup. 

 Alumnes amb el mateix nom, un a cada classe. 

 Els  alumnes  amb  llengua  materna  distinta  al  català  o 

castellà i els alumnes amb necessitats educatives 

especials, es repartiran equitativament. 

 

 També es tindran  en compte altres consideracions significatives 

aportades per la llar d’infants o l’EAP. 
 

Atenció als alumnes de 3 anys. 

 

 Durant el mes de setembre es destinaran el màxim de recursos de 

suport a les aules de tres anys, principalment a les  hores d’entrada i sortida.  

 Menjador.  Les monitores del menjador aniran a les classes a buscar els 

alumnes que utilitzin aquest servei una estona abans de l’hora de sortida per 

poder-los atendre d’una manera més tranquil·la i intensiva. 

 

Actuacions de l’equip docent  /coordinació llars d’infants 

o Reunió amb els pares dels alumnes de tres anys. 

 L’última setmana de juny,  les tutores d’EI 3 anys faran una 

reunió amb les famílies. 

 L’objectiu d’aquesta reunió és informar sobre: 

• Funcionament general del centre: horaris, entrades i 

sortides, administració medicaments, autorització de 

recollida d’alumnes  

• Material personal (muda de recanvi, estris de neteja 

personal, etc.).. 

•    Funcionament del menjador. 
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3. ACOLLIDA DE MESTRES 
 

3.1  BENVINGUDA 

Estimat company/a, 

Aquest escrit no passa de ser un document concebut com una “eina d’orientació” que 
us pot anar bé pels primers dies d’estada en aquesta escola.  

Hem constatat que la peculiar estructura del centre, la seva organització i la manca de 
temps suficient per posar-vos al corrent del seu funcionament per la immediatesa de la 
tasca que veniu a desenvolupar, fan que les primeres jornades us trobeu perduts/des, i 
fins i tot, tingueu la sensació que tothom passa de vosaltres i que sou una mena 
d’éssers invisibles i intranscendents per a la resta del personal. Res més lluny de la 
realitat. Tot el contrari; sou esperats. I això simplement perquè la vostra presència en 
aquest moment és molt necessària.  

Tots/es, i l’Equip Directiu al davant, valorem convenientment aquesta tasca de 
“mestres d’urgència” tant desabrigada ja que de vegades, només veniu per uns pocs 
dies i alhora tant important per al correcte esdevenir del centre. Valorem la tasca i 
agraïm amb sinceritat l’actitud, generalment oberta i positiva, amb la qual us 
desenvolupeu.  

Ens satisfarà molt que quan deixeu l’escola ho feu amb la percepció d’haver compartit 
un caliu humà, llunyà de la impressió de fredor que hàgiu pogut percebre aquest 
primer dia.  

 

Esteu a casa vostra. Esteu a la vostra escola.  

 

L’Equip directiu 

 

 



PLA D’ACOLLIDA  ESCOLA ÀNGEL GUIMERÀ 

  12 

 

3.2 DADES IDENTIFICATIVES: 

Nom:  Escola Àngel Guimerà, Tàrrega 

Codi:  25004531 

Adreça electrònica: c5004531@xtec.cat 

Telèfon: 973310700 

Fax: 973310700 

 

3.3 PERSONAL 

 Equip Directiu:   

- Víctor A. Valero (director). 

- Aïda Paül (Cap d’estudis). 

- Ramon Mayoral (Secretari) 

 Personal no docent: 

- Maribel Giribet (administrativa). 

- Paulino Gonzàlez (conserge). 

- Esther Castells (vetlladora). 

- Mar Cortés (vetlladora). 

- Montse Figueres (Bibliotecària). 

 AMPA: 

- Elisabet Rius (president). 

- Teresa Pont (administrativa). 

 Claustre de professors 

- 8  d’educació infantil 

- 2 i ½  d’anglès 

- 1  i  ½ d’educació especial 

- 1  d’audició i llenguatge 

- 1  de música 

- 2 d’educació física 

mailto:c5004531@xtec.cat
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- 1 d’aula d’acollida 

- ½ Religió 

- 13 d’educació primària 

 Personal de suport 

- TEI (Tècnica Educació infantil) 

- TIS (Tècnica d’integració social) 

- EAP: Psicopedagoga i Treballadora Social 

 

3.4  ORGANITZACIÓ I FUNCIONAMENT 

 Horaris.  

- Horari del centre: matí  de 9 a 13:30h (amb exclusiva) 

                                 Tarda de 15 a 16:30 h 

- Horari de classe: es facilitarà a direcció. 

- SEP – Ampliació horària: 14:15 a 15 h (pot variar d’acord amb la normativa 
quedant reflectit en el pla anual de cada curs). 

 Horari d’exclusiva: 

- Comissions: Una hora  es dedica al treball de comissions, tots els mestres 
formem part d’alguna. 

- Cicles: Tots els mestres estan assignats a un cicle que es troba un dia per 
setmana. 

 Claus.  

Demanar-les al conserge. Normalment totes les portes estan tancades. 

 Telèfons. 

A secretaria hi ha un llistat amb tots els telèfons d’alumnes, mestres, entitats,... 

 Faltes d’assistència. 

S’han de notificar totes les faltes d’assistència a la direcció del centre. A disposició, 
hi ha un llibre de registre de permisos i absències el qual s’ha de signar. Sempre 
que sigui possible cal portar un justificant. 
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 Reprografia.  

Fotocopiadora, plastificadora, guillotina i enquadernadora al primer pis. Hi ha dues 
fotocopiadores més a la planta baixa (una d’aquestes, en color, és a la secretaria). 

Demanar codi per poder fer fotocòpies.  (Coordinador de cicle) 

    Material. 

El material d’ús personal i de classe es troba al costat de secretaria. 

El material fungible per als nens es troba a les tutories i es compra a través del 
cicle. En cas de necessitar-ne parlar amb el coordinador/a. 

 Patis.  

L’horari de pati és d’ 11 a 11:30h. Cada mestre té assignat un dia de vigilància a la 
setmana. La distribució està penjada al tauler d’anuncis de direcció i les 
coordinadores també el tenen. 

 Entrades i sortides. 

Entrades: 

Les entrades dels alumnes es fan per la porta que hi ha a la pista. Els alumnes de 
cicle inicial i educació infantil fan fila entre l’edifici i la reixa,  els de cicle mitjà i 
superior, davant dels porxos. Els mestres tutors de primària s’esperen a les classes i 
els especialistes estan repartits en diferents espais per organitzar i controlar els 
nens.  

Els tutors d’Educació infantil s’esperen a les files i entren amb els nens 

Sortides:  

Educació Infantil: Segona porta (la gran del mig) Els nens surten en fila 
acompanyats per les mestres. 

Primària: Cicle inicial: primera porta (entrada mestres). Les mestres els 
acompanyen fins a la porta i es van donant a les famílies. 

Cicle mitjà i superior: Segona porta (la gran del mig). L’últim mestre que està a l’aula 
els acompanya fins a l’escala, i des d’allí, els alumnes surten sols.  

 Aules d’ús comú: 

Aula d’informàtica. Aula de ciències. Aula d’anglès. Biblioteca 

Cada grup-classe té assignat un horari d’ús d’aquests espais comuns que està 
penjat a les tutories i a les diferents aules. 
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En cas de ser el grup que va a última hora de la tarda a l’aula d’informàtica, caldrà 
tancar els ordinadors. 

 

 Coordinadors/es  

De cicle: Hi ha un coordinador/a per cada un dels cicles. 

Altres: Coordinador de riscos laborals 

           Coordinador d’informàtica 

           Coordinador de festes 

           Coordinador LIC 

      Coordinador CAD 

 

 Carpeta d’aula. 

A cada aula hi ha una carpeta on consten totes les dades bàsiques dels alumnes 
(religió, sortides, resultats avaluacions, ...) 

També es pot trobar un full informatiu amb dades que poden ser interessants. 

  Absències alumnes 

Cada tutor disposa d’una graella on anota diàriament les absències. S’anota un 1 
per cada hora d’absència de l’alumne. Per tant, anotarem 3.5 si falta tot el matí, 1.5 
si falta tota la tarda o 5 si falta tot el dia. Es marca amb negre o blau una absència 
justificada i amb vermell si és injustificada. 

Cal lliurar el full d’assistències a l’equip directiu en finalitzar cada mes, per tal de 
fer-ne el seguiment necessari. 

Les absències i la manca de puntualitat dels alumnes a classe, hauran de ser 
justificades per escrit o per telèfon pels pares dels alumnes implicats als seus 
respectius tutors/es.  

Quan es produeixi un cas d’absentisme escolar, el/la mestre/a tutor/a de 

l’alumne/a i la TIS es posaran en contacte amb els seus pares o tutors legals per tal 

d’assabentar-los de la situació i recordar-los les obligacions que tenen de vetllar 

per la correcta escolarització dels seus/seves fills/es. 

 

Si d’aquesta actuació no en resulta la rectificació del comportament absentista, la 

direcció del centre, conjuntament amb la TIS  passarà comunicació a serveis 

socials, seguint el protocol municipal d’absentisme escolar. 
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 Ús de l’agenda 

A partir de cicle inicial els alumnes disposen d’una agenda per anotar les tasques 
encomandes. També s’utilitza com a eina de comunicació entre l’escola i la família. 

 Entrevistes amb les famílies 

Durant cada curs escolar hi haurà com a mínim una entrevista personal amb els 
pares de cada alumne. També sempre que un pare o un mestre ho demani. 

D’aquestes entrevistes en quedarà constància escrita seguint el model que hi ha a 
la carpeta d’aula. 

 Avaluació 

A educació primària es lliura un informe d’avaluació cada trimestre i a educació 
infantil se’n lliuren dos, un al febrer i l’altre al juny. 

A Educació primària s’elaboren els informes amb el mòdul d’avaluació de l’Esfer@. 

 Tractament disciplinari: 

Davant d’alguna falta greu de comportament d’algun alumne/a s’ha de notificar a 
direcció  on quedarà registrat  per escrit en un document. 

En cas de castigar sense pati, cal tenir en compte que els alumnes no es poden 
quedar sols a l’aula, se n’ha de fer càrrec la persona que posa el càstig. 

 Circulars, sortides 

Les circulars que són d’informació per a les famílies s’envien per e-mail. Es 
repartiran per escrit, als germans petits, a les famílies que no disposen de correu 
electrònic. El llistat es lliura a cada tutor a principi de curs i es deixa penjat a l’aula. 

Les sortides que s’organitzen al llarg del curs han d’estar aprovades pel consell 
escolar. 

Les sortides per Tàrrega, s’autoritzaran a principi de curs. 

Correspon a cada tutor revisar i guardar les autoritzacions. 

 Manteniment del centre 

Qualsevol mestre que detecti una anomalia en el funcionament de les instal·lacions 
del centre cal que ho comuniqui a direcció. 

 Escola verda 

El centre té el distintiu d’escola verda, això vol dir que s’han fet uns plans 
d’actuació que s’han de mantenir: 
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 Recollida selectiva de deixalles a classe, trobareu diferents papereres. 

 Reutilitzar el paper per esborranys. 

 Fer fotocòpies per a les dues cares, si és possible. 

 Repartiment de fruita ecològica un cop al mes durant tres dies. 

 Un cop per setmana, dos nens/es de cada classe s’encarreguen de recollir 
els papers cinc minuts abans d’acabar el pati.  

 Serveis que ofereix l’AMPA 

Acollida matinal: De 8 a 9 del matí. 

Activitats extraescolars: Al migdia i a la tarda. 

Menjador: El centre disposa de menjador escolar amb cuina pròpia.  

Els alumnes que es queden esporàdicament al menjador han de comprar un tiquet 
a la secretaria de L’AMPA, que han de depositar a la bústia que hi ha al costat del 
menjador. 

Els mestres poden quedar-se a dinar utilitzant el servei de menjador o portant-se el 
menjar, en cas de voler utilitzar el servei cal posar-se en contacte amb la Teresa 
(administrativa de l’AMPA). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dades personals. Passar pel despatx per donar les dades personals i presentar 

la credencial del departament. 

 


