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Introducció

A causa de la diversitat d'ensenyaments i l’heterogeneïtat de perfils d'alumnes del nostre Centre i conscients de la importància de donar una bona informació i
acollida a les persones que fan el primer contacte amb la Formació d’Adults el Centre ha dissenyat un pla d'acollida.
L’Equip Directiu, un cop publicada la resolució de la preinscripció, elabora un protocol d’acollida per tal de poder orientar en l’àmbit personal, acadèmic i
professional a les persones que arriben al nostre Centre. Aquest es dona a conèixer a tot el professorat del Centre i a l'auxiliar administrativa.

A. Acollida inicial

1. Acollir l’alumnat per tal d’establir l’itinerari acadèmic més adient per a ell/a.

Descripció de l’objectiu : L’acollida inicial de l’alumnat és clau per tal que aquest pugui accedir a un itinerari acadèmic el més adequat possible
als seus interessos i expectatives professionals o personals

Àmbit En què et podem ajudar? Com ho fem? Quan?

Personal . Acollir tot escoltant.
. Esbrinar expectatives.
. Informar.
. Animar.
. Orientar en funció del cas.

1. Qüestionari- Test inicial
- què vol cursar
- per què ho vol cursar
- coneixement de quin nivell d'instrucció diu que
té la persona. - Durant el període de

preinscripció 2a i 3a
setmana de
juny.

- Matrícula viva
1r i 2n trimestre
i del 3r trimestre
fins que no surti
la resolució de
preinscripció.

Acadèmic . Establir l'itinerari més adient en funció de les
expectatives, del nivell i de les competències
de la persona.

2. Prova de nivell
Ens dóna una idea més real del nivell acadèmic
de la persona.

3. Assignació d'ensenyament i grup.
Matrícula.

Professional . Vincular la formació i la informació al
projecte de vida professional de l'alumnat.

4. Entrevista entre alumne i tutor abans del
començament de les classes. Tenint en compte:
- les seves circumstàncies



personals i socials.
- el seu nivell acadèmic.
- les seves dades professionals o objectius
professionals.
S'informa de l'itinerari acadèmic que proposem i /
o altres possibilitats que té dins l'entorn més
proper.

B. Acollida a l’aula

2. Donar a conèixer a l'alumnat el funcionament del centre i els seus mecanismes de participació.
Descripció de l’objectiu : Un cop dins del centre l’alumnat l’alumnat és acollit pel tutor/a el qual li informarà del funcionament del curs, de
l’ensenyament i del centre. També establirà un itinerari acadèmic personal per a l’alumnat i se li mostrarà els mecanismes de participació del
centre.

Responsabilitats Tasques i actuacions Temporització Documents/Registres

Tutor/a

Presentació i benvinguda a classe. 1r dia de classe

Lliurament del calendari escolar. 1r dia de classe ● Calendari escolar

Explicació del funcionament (continguts i avaluació) del curs,
les normes bàsiques d'organització i

funcionament del Centre (NOF) amb el recolzament, si cal,
de traduccions i/o gravacions per als ensenyaments de
l’etapa instrumental i nivell 1 de llengua catalana i castellana.

1r dia de classe ● Full resum del NOFC

Explicació i signatura de la carta de compromís a inici de
curs.

1r dia de classe ● Carta de compromís



Lliurament del material didàctic. Al llarg del curs ● Dossiers de les assignatures
● Proves

Informació o visita, si es creu convenient, dels espais que
configuren el CFA.

1r dia de classe

Lliurament del full per fer el pagament a Caixabank de la
quantitat estipulada per cada ensenyament en concepte de
material escolar.

1r dia de classe ● Paper amb el compte del centre a
Caixabank

Emplenació del full de drets d’imatge a inici de curs. 1r dia de classe ● Full de drets d’imatge

Rebuda de les altes que es produeixen durant el curs:

. vetllar perquè la documentació inicial estigui tota correcte.

. fer un pla d'adaptació pedagògic per integrar l'alumne al
grup.

Al llarg del curs per
a l’alumnat de
matrícula viva

Informació de qui són i com es poden comunicar amb els
representants del Consell Escolar.

1r dia de classe i
durant els períodes
electorals de
renovació del
Consell Escolar

Informació del pla d’emergència del Centre. 1r trimestre del curs ● Resum del Pla d’emergència

Comunicació del resultat de la prova de nivell i assignació de
grup.

Al llarg del curs per
a alumnat de
matrícula viva.

● Prova de nivell

Comunicació de l’itinerari formatiu a l’alumnat. Al llarg del curs per
a alumnat de
matrícula viva

● Expedient de l’alumnat

A GES informació de la possibilitat de poder cursar fins a tres
mòduls a través de l’IOC en cas de no poder assistir a classe
per causa justificada.

Al llarg del curs per
a l’alumnat de
matrícula viva o
alumnat propi amb
circumstàncies



sobrevingudes de
no assistència

Actuacions de la tutora o tutor en relació a l’acollida
inicial:

Revisar l’expedient acadèmic de l’alumnat.

Fer el control del pagament, donar-lo a conèixer a la resta de
professorat que intervé en un mateix grup i arxivar al lloc
corresponent el full de pagament.

Donar a conèixer a la resta de professorat que intervé en un
mateix grup les faltes d'assistència i arxivar al lloc
corresponent els seus justificants.

Conèixer i anotar a la fitxa de l’alumnat la causa de la baixa.

Donar altes trucant als alumnes de la llista d’espera.

Anotar a la llista d’espera i a la fitxa la situació de l’alumne
que s’ha trucat (no interessada, no contesta...). Deixar
constància de la data.

Deixar la fitxa de la persona que s’ha trucat i ha manifestat
que vindria a la carpeta pendents d’incorporació a SAGA.

Comunicar als professors que fan l'atenció al públic durant la
matrícula viva, si els grups estan oberts o tancats, omplint el
document de matrícula viva ubicat a la unitat compartida del
DRIVE del centre.

1r dia de classe

Al llarg del curs per
a alumnat de
matrícula viva

● Expedient de l’alumnat

● Expedient de l’alumnat

● Carpeta del grup classe

● Document A de matrícula viva



C. Avaluació del Pla d’acollida de l’alumnat al centre

Responsabilitats Tasques i actuacions Temporització Documents/Registres
Equip docent

Al final de cada curs es farà una avaluació
global del pla, de la seva concreció i
compliment al llarg del curs. S'informarà al
Consell Escolar d'aquesta valoració. A l'inici de
cada curs, si convé, es revisaran els aspectes
de l’acollida que es considerin necessaris.

Al final del curs Documents
● Memòries
● Actes de coordinació


