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1. INTRODUCCIO

El nostre pla d’Acollida pretén recollir totes les actuacions d’acollida, acompanyament i
orientacié adrecades als professionals (mestres, professors, administratius i serveis) i
alumnes nous, tant si arriben al centre a inici de curs com si ho fan quan ja ha
comencat.

L’objectiu d’aquestes accions es facilitar la incorporacié propiciant un ambient de
cooperacié, cordialitat i convivéncia.

Les actuacions que aqui es recullen son orientatives, i es podran modificar en el
moment que es presentin nous perfils i necessitats.

2. CONTEXTUALITZACIO

L’oferta de la escola s’ha anat adaptant al llarg dels anys, d’acord amb les possibilitats,
a les noves demandes i perfils. Moltes persones s’adrecen a I'escola un cop comencat
el curs i en qualsevol moment del calendari escolar. Per aixo cal una bona organitzacié
i temps de dedicacid, perd creiem que es molt important el primer contacte amb les
persones i donar una bona orientacio.

3. OBJECTIUS

» Informar i orientar a les persones que s’adrecen a 'escola a I'inici de curs.

» Incorporar i acollir els alumnes que s’adrecen a I'escola fora dels terminis establert
per a la matricula.

» Acollir els nous professionals que s’incorporin al centre de manera que se’l facin seu.

4. ACOLLIDA DE L’ALUMNAT

Objectius:
» Recollir les dades personals i academiques de I'alumnat.
= QOrientar-los i fer el seu itinerari formatiu.
= Donar a coneixer el funcionament del centre, les normes basiques de
convivencia i els objectius i continguts de I'ensenyament al que s’han matriculat.
= |Integrar-los al grup classe.



Atencio i informacio
Preinscripcid
Matriculacio
ACCIONS

ofertats

Presa d’informacié de sol-licituds d’ensenyaments no

Manteniment de les llistes d’espera.

Equip docent/PAS

RESPONSABLE

ACTUACIONS

RECURSOS

Atencid, informacié i recollida de dades de
les persones interessades en els cursos de
I'escola.

Informacié de I'oferta formativa

Realitzacié de I'entrevista inicial

Avaluacié del nivell de formacié (prova de
nivell)

Orientacié académica
Preinscripcio
Matriculacio

Avaluar i orientar en el procés
d’aprenentatge i la continuitat.

Horaris d’atenci6 al public

Horaris i oferta formativa de la escola
Full de registre de noves demandes.
Full d’entrevista inicial

Proves de nivell

Fulls d’inscripcio

Full de matriculacié

Full de normativa simplificat

Informes d’avaluacio i fulls d’autoavaluacio

5. ACOLLIDA PROFESSORAT

Objectius:

= Donar a coneéixer I'especificitat de I'educacié d’adults.

= Explicar el funcionament del Centre.

» Recollir les dades personals dels docents que s’incorporen.

» Integrar-los dins I'equip de treball.

ACCIONS Rebuda i informacié del centre
RESPONSABLE directora
ACTUACIONS RECURSOS

Explicacio de les especificitats de I'educacié
d’adults i de les caracteristiques del centre.

Carpeta amb la documentacio6 del centre
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Presentacio del professorat i personal PAS.
Presentacio6 dels treballadors col-laboradors
de I'escola i d’altres programes educatius
que s’imparteixen al Centre.

Recorregut pels espais i instal-lacions del
centre.

Lliurament claus.

Lliurament de la documentacio6 del centre i
explicacio de les tasques assignades
(grups, nivells, coordinacions i atencié al
public)

Recollida de les dades personals del mestre
nouvingut.

(PEC, NOFC, PGA, PAT, Pla d’Acollida,
Calendari anual)

Carpeta amb els horaris personals i
generals.

Carpeta amb els materials del curs i la
programacié dels ensenyaments.

Criteris sobre els retards i abséncies dels
alumnes, control d’assisténcia i
funcionament de les eines informatiques.

Objectius:

6. ACOLLIDA PERSONAL DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO (PAS)

= Donar a coneéixer el funcionament del centre.

» Integrar el PAS en I'equip de treball

Rebuda i informacio del
ACCIONS centre
RESPONSABLE | directora
ACTUACIONS RECURSOS

Explicacio de les especificitats de I'educacié
d’adults i de les caracteristiques del centre.

Presentaci6 del professorat.

Recorregut pels espais i instal-lacions del
centre.

Lliurament claus.

Lliurament de la documentacioé del centre i
explicacio de les tasques assignades.

Carpeta amb la documentacio del centre
(PEC, NOFC, PGA, PAT, Pla d’Acollida,
Calendari anual)

Carpeta amb els horaris personals i
generals.

Document de les tasques a realitzar.




Recollida de les dades personals del
nouvingut.

7. PROCEDIMENT D’ACOLLIDA

L’acollida de 'alumnat comenca en el mateix moment que contacten amb
nosaltres:

» Entrevista inicial

Omplim el document on es recull les dades de la demanda d’estudis o interessos, la
disponibilitat horaria, la formacié académica i el coneixement de les llengUes.
En cas de que el nivell de I'alumne no quedi clar farem una prova inicial.
» Prova inicial
Es comprova que 'alumne sap llegir i escriure.
Si no sap llegir, ni escriure, el derivarem a formacié instrumental (CFI)
En el cas afirmatiu, valorarem el coneixement de la llengua:
- Sino entén, ni parla gens: nivell 1
- Sientén i parla una mica es fara una prova de nivell.
» Orientacié academica
Es fara un acord amb I'alumne de la trajectoria academica.
En el cas de les llengies prioritzarem que es trii una.
En el cas de COMPETIC es necessari dominar el catala.
» Normes i funcionament
S’informa a I'alumne de les normes del centre i de 'aula (puntualitat, retards
permesos, faltes d’assisténcia,...) i de les normes basiques d’higiene.
Es dona els horaris dels ensenyaments, secretaria i atencié al public.
Se li informa del material necessari per treballar a I'aula.



Annex: 1. Full d’acollida

Benvolgut/da al nostre centre. Sigues benvingut i esperem que puguis dur a
terme una bona feina a la nostra escola.

Arribes a un centre de formaci6 de persones adultes. Si vols saber més
informacié del centres de formacié d’adults consulta:
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/GEST A
spectes adults.pdf

https://projectes.xtec.cat/xarxadults/orientacio/

L'equip docent esta format per 2 mestres de primaria i 1 professor de
secundaria. Tenim una administrativa a jornada completa.

L'oferta formativa del centre varia cada curs. Pero els ensenyaments que
normalment es mantenen son:

- Ensenyaments inicials:
v cicles de formacid instrumental
v Catala
v' Castella
- Ensenyaments basics
v I0OC (GESO a distancia)
v' Competencies per a la societat de la informacid i la comunicacié
(COMPETIC, Llengua anglesa)

Els nostres objectius pedagogics estan basats en una escola integral,
popular, flexible, laica i catalana. Tenint en compte la formacié de I'alumnat
a I'hora d’adquirir, actualitzar, completar i ampliar les seves capacitats i
coneixements per al seu desenvolupament personal i professional, aixi com
la seva immersid en la societat catalana actual.

Tenim una linia pedagogica de centre que has de respectar i t'hi has
d’adaptar. Consulta-la i fes les aportacions i preguntes que necessitis.



Tasques importants en la teva feina

Control d’assistencia de I'alumnat:
P/gestid escola --/--/control d’assistencia/..........
Programacio6 d’aula:
P/gestid escola --/--/control d’assistencia/..........
Avaluacio del grup:
P/avaluacio/avaluacié grups
Informes quadrimestral i final
p/avaluacid/informes
Proves d’avaluacié
P/avaluacio/proves inicials, quadrimestrals,...
Proves d’autoavaluacié alumnes 2 a l'any.
P/avaluacio7 proves d’avaluacié/autoavaluacio
Enquesta de seguiment
P/AVALUACIO/ proves d’avaluacié/ autoavaluacio
Donar a coneéixer les tasques docents a INSTAGRAM i/o la Web del
centre. (un cop al mes)
TUTORIA individualitzada i grupal.
Si ets I'Ultima persona de sortir del centre has de tancar la persiana i
posar |'alarma.



