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1.-INTRODUCCIO

1.1 CONTEXT DE L’ESCOLA

L’Escola Sagrada Familia esta situada a Caldes d’Estrac, en un poble de la comarca del Maresme.
L’escola, ofereix els ensenyaments de segon cicle d’educacid infantil i educacié primaria. El
centre s’organitza amb 3 aules d’educacid infantil multinivells amb alumnat d’I3, 14 i I5. Per altra
banda, I’educacié primaria s’organitza habitualment en una linia educativa excepte algun nivell

gue per motius demografics de cada generacié pot esdevenir un nivell amb dues linies.

Caldes d’Estrac esta agrupat a les Tres Viles, Sant Andreu de Llavaneres, Sant Vicen¢ de Montalt
i Caldes d’Estrac, tres nuclis urbans connectats entre ells. Caldes d’Estrac és qui té I’entorn
sociocultural més divers en ser un municipi costaner, amb transport public, amb un cost de
I’habitatge i renda per capita més baix que les dues viles veines. Per aquest motiu, I'escola mostra
sovint un important moviment de matricula viva i sovint té una arribada de flux de nouvinguts al

sistema educatiu.

Actualment el nombre d’alumnat inscrit a I’escola és de 156 alumnes i el claustre compta amb

20 docents assignats.

L'objectiu principal d’aquest pla és que els infants, families, docents o altri element nou a la
comunitat educativa sigui ben acollit pel centre i compti amb les millors eines informatives i

d’inclusié des dels primers dies a I'escola.



1.2.- LA IMPORTANCIA DEL PLA D’ACOLLIDA

Una bona acollida ajuda a una millor integracié dins I'escola. L’escola, doncs, ha de vetllar per
crear un bon clima tant de treball com de relacié entre els seus membres. Aquest pla d’acollida
esta pensat per donar resposta a les situacions d’acolliment que es puguin produir a I'escola

de la millor manera possible i per a qualsevol membre de la comunitat educativa.

Alumnat:

Alumnat matriculats de forma ordinaria (I3 i altres nivells educatius).

Alumnat que arriben durant el curs in entren per procediment d’admissié (matricula viva).

Families:

Families dels alumnes de d’I3.
Families dels alumnes d’altres nivells educatius

Families que desconeixen el funcionament del nostre sistema educatiu (nouvingudes a
Catalunya)

Mestres:
Mestres nouvinguts a inici de curs.
Mestres nouvinguts durant el curs.

Mestres nouvinguts al sistema educatiu

Estudiants de_mestre en practiques:

Estudiants de mestre amb conveni signat entre escola i Universitat

PAS Auxiliar administrativa:

Auxiliar administratiu/va de nova incorporacio o substitut/at, si és el cas.

Personal subaltern:

Conserge de nova incorporacié o substitut/a, si és el cas.



1.3.- TRETS D’IDENTITAT DE L’ESCOLA

Els trets d’identitat de I’escola Sagrada Familia sén un conjunt de definicions institucionals que
el centre assumeix com a propies i caracteritzen la presa de posicid de 'escola de cara a
aspectes rellevants en materia d’educacio.

Els trets fonamentals sén:

® Escola aconfessional i plural

® Escola amb valors democratics

® Escola que potencia la coeducacié i la no discriminacié

® Escola amb la llengua catalana com a vehicular

® Escola amb oferta curricular plurilinglie

e Escola arrelada a I’entorn natural, social i cultural

® Escolainclusivaiacollidora

® Escolasensible a les arts i a la creativitat

e Escola participativa i propera

e Escola que potencia els aprenentatges competencials i contextualitzats

e Escola amb mentalitat oberta a la innovacié pedagogica



2.- OBJECTIUS DEL PLA D’ACOLLIDA

® Donar a coneixer I'organitzacio el funcionament de I'Escola Sagrada Familia a

tots els nous membres de la comunitat educativa.

® Incorporar a tots els membres de la comunitat educativa a la dinamica de la nostra
escola essent un centre acollidor que facilita de forma amable I’entrada de nous

integrants.

® Assegurar la inclusié plena de qualsevol membre nouvingut a la nostra comunitat

educativa.

® Dotar el centre de protocols senzills d’acollida per families, alumnat, docents, estudiants
en practiques, PAS i personal subaltern tot assignant responsables dels diferents

elements a compartir amb les persones nouvingudes al centre.

® Establir un document guia i recursos d’acollida digital a les families, alumnat i docents

nous a 'escola.

® Proveir del document d’acollida oficial del Departament d’Educacio per acollir docents

nous al Sistema Educatiu.

® Facilitar els nous docents que s’incorporin al centre d’'un document guia per escrit que

recull els temes organitzatius i metodologics més significatius pactats pel claustre.



3.- PROTOCOL D’ACOLLIDA INICIAL DE MESTRES NOUS/NOVES.

Recepcid dels nous/noves mestres

Dial

El primer dia d'arribada del professorat a la nostra escola és un moment crucial per a la seva

integracié i comprensid del funcionament del centre. Aqui tenim una breu descripcié de les

tasques i funcions que es realitzaran:

Dia 2

Direccié/Cap d'Estudis: la direccié o cap d'estudis donara la benvinguda als nous
mestres i presentara el funcionament general del centre. Aixd inclou una guia detallada
dels horaris, els torns de pati, els espais i una visita guiada per I'escola. També se'ls
informara sobre la seva funcié especifica al centre i, si sén especialistes, se'ls assignara
un espai de treball.

Administracio: el personal d'administracio recollira les dades personals i professionals
dels nous mestres i els facilitara els carnets docents.

Secretaria: es proporcionara als nous mestres el codi de la fotocopiadora i se'ls explicara
el seu funcionament. A més, se'ls donara una explicacié sobre la gestid de despeses.
Consergeria: el personal de consergeria proporcionara les claus del centre als nous
mestres.

Cap d'estudis: el/la cap d'estudis organitzara el treball i les reunions dels nous mestres.
Aixo inclou informacid sobre avaluacions, programacions, informes i altres aspectes
administratius rellevants. Si escau, també es fara el traspas d'informacié del curs
anterior o del professor/a al qual substitueixen.

Direccid: La direccio proporcionara als nous mestres una llista de telefons de les families
dels alumnes, informacié sobre el servei de menjador, 'accés als expedients dels
alumnes i a altres recursos com la farmaciola i la sala de mestres. També es donara
informacid sobre I'organitzacio i el funcionament de I'escola en I'ambit pedagogic.
Organitzacid general: Es continuara amb la presentacié de |'organitzacié general de
I'escola, reforgant els aspectes rellevants i resolent qualsevol dubte que pugui sorgir.



Dia 3

® Secretaria: s'explicara més detalladament la gestid de despeses i altres aspectes
relacionats amb la secretaria. Autoritzacié de drets d’imatge.

e Cap d'estudis: es donara una explicacié detallada de ['horari d'exclusiva i el
funcionament de les substitucions internes.

e Coordinador/a d'etapa: s’exposara el funcionament de les reunions d'etapa i s’explicara
el funcionament de les comissions i altres aspectes rellevants de la seva tasca. També es
presentara I'espai i funcionament de la biblioteca escolar.

Aguest procés de recepcié és fonamental per a garantir una integracio efica¢ dels nous mestres
a la nostra comunitat escolar i assegurar un bon funcionament del centre. Estem compromesos
a proporcionar el suport i la informacié necessaria per a que els nostres mestres puguin

desenvolupar la seva tasca amb eéxit.



4.- PROTOCOL D’ACOLLIDA INICIAL D’ESTUDIANTS EN PRACTIQUES.

Pla d'acollida per a mestres en practiques

Protocol inicial d'acollida

Dia 1: Introducci6 al centre escolar

El primer dia del programa de practiques és un moment crucial per als mestres en formacio, ja

que és la seva primera immersié en la dinamica escolar. Les activitats previstes per a aquest dia

son les seglients:

Direccié/Cap d'estudis: La direccid o el cap d'estudis donara la benvinguda als mestres
en practiques, oferint-los una visié completa del funcionament del centre. Aixo incloura
una presentacio detallada dels protocols i les rutines, tant en format fisic com electronic,
per garantir que els mestres puguin consultar facilment la informacié en qualsevol
moment. A més, es proporcionaran horaris, informacié sobre els torns de pati, la
distribucid dels espais i es realitzara una visita guiada per I'escola. També es presentara
el docent tutor de practiques, qui sera la seva guia i suport durant tot el periode de
practiques.

Administracio: El personal d'administracio recollira les dades personals i professionals
dels mestres en practiques per garantir que estiguin correctament registrades al sistema
de l'escola. Si un mestre en practiques és especialista en una area especifica, es
designara un espai adequat per al seu treball, assegurant que tinguin les eines i els
recursos necessaris per a la seva practica educativa.

Consergeria: El personal de consergeria facilitara les claus del centre als mestres en
practiques, assegurant-se que tinguin accés a totes les instal-lacions necessaries per al
seu treball diari.

Cap d'estudis: El cap d'estudis explicara I'organitzacié del treball i les reunions regulars
que es realitzen a I'escola. Aix0 incloura avaluacions, programacions, informes i altres
tasques administratives rellevants. Si escau, es fara el traspas de la informacid pertinent
del curs anterior per assegurar una transicio fluida i una continuitat en el
desenvolupament dels plans d'estudi.



Dia 2: Aprofundiment en I'Organitzacié Escolar

El segon dia del programa de practiques, es continuara amb la presentacié de I'organitzacid
general de l'escola. Es reforgaran els aspectes rellevants i es resoldran els dubtes que puguin
sorgir dels mestres en practiques, amb una atencid especial a les seves necessitats i interessos.

Dia 3: Detalls Practics i Orientacio

e Direccio: la direccid proporcionara informacié detallada sobre els serveis practics
disponibles per als mestres, com ara el servei de menjador, la ubicacié de la farmaciola
i I'accés a la sala de mestres. Aix0 garantira que tinguin tots els recursos necessaris per
al seu dia a dia.

® Secretaria: es proporcionara als mestres en practiques una explicacié més detallada
sobre I'Us de la fotocopiadora, incloent els codis d'accés i altres detalls operatius
rellevants per al seu treball diari.

e Cap d'estudis: el cap d'estudis explicara I'horari d'exclusiva i altres aspectes relacionats
amb les seves tasques diaries a l'escola, proporcionant claredat sobre els periodes de
temps reservats per al treball individual i les tasques administratives.

e Coordinador/a d'etapa: es realitzaran reunions especifiques d'etapa, dirigides pel
coordinador o coordinadora, per abordar les dinamiques i reptes de cada nivell
educatiu, aixi com els objectius pedagogics compartits. Aquestes reunions
proporcionaran als mestres en practiques una visié més profunda dels objectius i les
estrategies pedagogiques de I'escola.

Aquest protocol d'acollida proporciona una estructura clara i detallada per a la integracid
efectiva dels mestres en practiques a la comunitat escolar. Estem compromesos a proporcionar-
los el suport i els recursos necessaris perqué la seva experiencia de practiques sigui fructifera i
significativa.



5.- PROTOCOL D’ACOLLIDA INICIAL D’ALUMNAT.

L'acollida inicial dels alumnes és un moment crucial per a la seva integracid i adaptacié a la nostra
escola. Amb la intencié de proporcionar una transicié suau i acollidora, hem dissenyat un pla
d'acollida que es centra en tres arees clau: la presentacié de l'escola, la introduccid al
funcionament basic i la connexié amb els docents.

Acollida Inicial:

1. Presentacio de I'escola:

O En el primer dia, els alumnes nous seran conduits a través dels diversos espais
educatius i administratius de la nostra institucié. Aquesta visita ofereix una
oportunitat per a ells per familiaritzar-se amb les instal-lacions, com ara les
aules, el pati de recreo, la biblioteca i els serveis auxiliars.

2. Introduccié al funcionament basic:

o Es proporcionara una explicacid clara del funcionament basic de l'escola,
incloent els horaris de classe, les pauses, els protocols d'assisténcia, i altres
aspectes rellevants de la vida escolar. Aixo ajudara els alumnes a comprendre
les rutines diaries i a sentir-se més segurs en el seu nou entorn.

3. Connexié amb els docents:

o0 Cadaalumne tindra I'oportunitat de coneixer els seus docentsi les seves tutories
durant aquest primer dia. Els docents els donen la benvinguda i establiran una
connexid inicial, proporcionant-los un entorn segur on poden expressar les
seves preocupacions i fer preguntes sobre la seva nova experiéncia educativa.

A través d'aquest pla d'acollida, aspirem a facilitar una transicid positiva i a establir una relacié
de confianga amb els nostres alumnes nous. Estem compromesos a oferir-los el suport i els
recursos necessaris perque puguin prosperar i assolir els seus objectius académics i personals a
la nostra escola.

Responsables: Tutor/ a I'inici de curs o tutor/a aula d’acollida durant el curs.

Acollida a I'Aula Ordinaria

L'acollida dels nous alumnes a l'aula ordinaria és un moment crucial per al seu procés
d'integracid a la vida escolar. Basant-nos en els principis establerts, hem elaborat un pla
d'acollida que es centra en els seglients aspectes:



1. Preparar els altres alumnes:

O Préviament a l'arribada dels nous alumnes, es preparara als estudiants existents
per a la seva incorporacié. Es posara emfasi en la importancia de donar la
benvinguda als nous membres de la classe i en la seva integracié harmoniosa.
Aqguests alumnes seran sensibilitzats sobre la importancia de la inclusid i la
col-laboracié entre companys.

2. Adaptacio de I'espai:

o L'aulasera acondicionada per a l'arribada dels nous alumnes, assegurant-se que
disposin d'un entorn adequat i confortable per a la seva integracid. Aixo incloura
la preparacié de seients addicionals si és necessari, aixi com |'organitzacié de
I'espai per promoure la participacid i la interaccié entre els estudiants.

3. Crear un bon clima d'acollida:

O Es promoura un ambient d'acollida calid i inclusiu en l'aula, fomentant la
comunicacio oberta, el respecte mutu i la cooperacié entre els alumnes. Aixo es
facilitara a través de dinamiques de grup, jocs de presentacié i altres activitats
gue permetin als estudiants establir connexions positives entre ells.

4. Designar alumne mentor/a:

O A cada nou alumne se li assignara un company de classe més experimentat que
actuara com a mentor/a. Aquest mentor/a sera responsable d'acompanyar el
nou alumne durant els seus primers dies a |'aula, oferint suport emocional,
responent preguntes i facilitant la seva integracié a la dinamica de la classe.

5. Preparacié del material:
O Abans de la seva arribada, es preparara el material necessari per als nous
alumnes, com ara una carpeta, una llibreta i altres recursos escolars essencials.
Aix0 permetra als alumnes novells estar preparats per participar plenament en
les activitats académiques des del primer dia de classe.

Mitjancant aquest pla d'acollida a I'aula ordinaria, ens comprometem a proporcionar als nous
alumnes una transicio suau i positiva a la nostra escola, establint les bases per a una experiéncia
educativa enriquidora i gratificant per a tots els estudiants.

Responsables: tutor/ a I'inici de curs i tutor/a aula d’acollida



PROGRAMACIO

Planificacié dels Aprenentatges Inicials: basant-nos en els resultats de I'avaluacid inicial,
establim una planificacié detallada dels aprenentatges dels alumnes nous. Aquesta planificacid
s'adapta a les necessitats i habilitats individuals de cada estudiant, garantint una aproximacié
personalitzada i efectiva a I'educacié.

Responsables: tutor/a

Valoracié de Programacid Individualitzada: En cas que sigui necessari, es realitzara una
valoracid especifica per a cada alumne, amb ['objectiu d'identificar necessitats especials o
adaptacions curriculars. Aixo0 ens permetra oferir una programacié individualitzada que
respongui adequadament a les seves particularitats i afavorir el seu desenvolupament integral.

Seguiment coordinat: Es mantindra un seguiment continuat del progrés dels alumnes,
coordinant-nos amb tots els membres de I'equip docent implicats en el seu aprenentatge.
Aguesta coordinacié assegura una intervencid coherent i efectiva, identificant les arees
d'oportunitat i proporcionant el suport necessari en cadascun dels ambits educatius.

Responsables: tutor/a i tutor/a aula d'acollida

Recollida d'informacié del pais d'origen: Es recopilara informacid rellevant sobre el pais
d'origen dels alumnes nous, incloent aspectes culturals, linglistics i socials. Aquesta informacid
es traspassara al tutor/a de l'alumne, permetent-li comprendre millor el context i les
experiencies dels estudiants, i adaptar la seva practica educativa en conseqiéncia.

Responsables: tutor/a aula d'acollida

Mitjancant aquesta programacid, aspirem a proporcionar una educacié inclusiva i equitativa,
que reconeix i valora la diversitat dels nostres alumnes i els ofereixi les millors oportunitats per
al seu creixement i éxit académic.



6.- PROTOCOL D’ACOLLIDA INICIAL DE FAMILIES

MATRICULACIO:

1. Presentaci6 de I'Escola:

o Organitzar sessions informatives per als pares i mares nous per a presentar-los
I'escola. Aquestes sessions inclouran una visita guiada per les instal-lacions i una
explicacid dels serveis disponibles, com ara el menjador, les activitats
extraescolars, els serveis socials, i les quotes. Es destacaran els valors i la
filosofia educativa de l'escola, aixi com les oportunitats d'aprenentatge i
desenvolupament dels estudiants.

2. Dossier de Benvinguda:

O Lliurar a cada familia un dossier titulat "Benvinguts a I'Escola de Caldetes", que
contingui informacié detallada sobre l'escola, les seves politiques, i els
procediments de matriculacié. Aquest dossier també incloura les autoritzacions
necessaries per a activitats escolars, com ara autoritzacions de sortides i d'Us
d'imatge, a més d'un formulari per al traspas d'informacié i dades personals.
S'incitara les families a revisar detingudament aquest dossier i a contactar amb
I'escola si tenen alguna pregunta o preocupacio.

ACTUACIONS:

1. Acollida al'Aula Ordinaria:

o Acordar una data per a la primera entrevista entre la familia i el tutor/a. Aquesta
entrevista servira per a establir una relacié personal i discutir les necessitats i
expectatives de I'alumne. També es coordinara el dia d'incorporacid de I'alumne
a l'aula ordinaria, assegurant una transicio suau i confortable.



2. Entrevista Inicial Familia Tutor/a:

o Durant aquesta entrevista, es completara el document de "Diagnosi Inicial" per
entendre millor les necessitats de I'alumne. Es proporcionara informacié sobre
I'organitzacio de I'aula ordinaria, incloent-hi detalls sobre el material necessari,
els horaris, els procediments, i el funcionament de l'aula. Es donara I'oportunitat
a les families de fer preguntes i de compartir qualsevol preocupacié o
informacid rellevant sobre I'alumne.

3. Reunions d'Aula:

O Organitzar reunions d'aula al setembre per presentar les expectatives i els
horaris del curs. Aquestes reunions permetran als pares coneixer els tutors i
altres membres del personal docent, a més de comprendre millor el programa
academic i els objectius del curs. S'animara la participacié activa i es
proporcionara informacid sobre els canals de comunicacid disponibles entre
I'escola i les families. En cas d'acollida a mig curs, el tutor/a sera responsable de
realitzar aquestes reunions i assegurar la integracié de I'alumne a la classe.

Mitjancant aquest protocol, I'Escola de Caldetes aspira a establir una relacié de confianca i
col-laboracié amb les noves families, proporcionant-los els recursos i el suport necessaris per a
una integracié reeixida a la comunitat escolar.



7.- PROTOCOL D’ACOLLIDA DE PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS (PAS)

ACTUACIONS:

Recepcid i assignacié de tasques relacionades amb el funcionament de la fotocopiadora, aixi
com la introduccid als protocols de gestié de la mateixa. Emplenament de la fitxa de dades
personals per a la conformitat de les dades de I'empleat. Orientacié sobre I'organitzacio i el
funcionament general de I'escola, incloent el servei de menjador, I'accés a la farmaciola, els
procediments per a I'obtencié d'expedients i I'Us de la sala de mestres.

RESPONSABLES:

Secretaria, Direccio

Formacié sobre el funcionament general del TAC (Tecnologies de I'Administracid i la
Comunicacid), incloent els protocols d'Us i la notificacié d'avaries.

RESPONSABLE:

Coordinador/a informatic/a

Orientacié sobre el funcionament, I'horari i I'is de la biblioteca escolar, aixi com els
procediments per a la gestio de préstecs i reserves de material bibliografic.

RESPONSABLE:

Coordinador/a de Biblioteca

Assignacio i explicacié de les claus d'accés i altres elements de seguretat rellevants per al
funcionament adequat del centre educatiu.

RESPONSABLE:

Conserge

Aguest protocol d'acollida proporciona una introduccié sistematica i una formacié adequada per
garantir que el personal d'administracié estigui familiaritzat amb les seves tasques i
responsabilitats, i estigui integrat de manera efectiva en I'entorn escolar. Si hi ha alguna altra
gliestio o modificacio que necessitis, no dubtis a comunicar-te. Estic aqui per ajudar-te.



8.- PROTOCOL D’ACOLLIDA DE PERSONAL SUBALTERN

PROTOCOL INICIAL D’ACOLLIDA PER AL PERSONAL SUBALTERN

Recepcid i Introduccio:

En el primer dia de treball, el nou membre del personal subaltern sera rebut pel direccié/cap
d’estudis de l'escola, qui proporcionara una calida benvinguda i una breu introduccié a les
instal-lacions de I'escola. Es dedicara temps a mostrar I'entorn de treball, especialment les arees
clau com la consergeria i els sistemes d'alarmes, per garantir que el nou empleat es familiaritzi
amb els protocols de seguretat i el funcionament diari de I'escola.

RESPONSABLE:

Direccid, Cap d’estudis

Assignacid de tasques i emplenament de Fitxa:

Posteriorment, el nou membre del personal rebra les tasques especifiques que ha de dur a terme
i s'encarregara de completar una fitxa de dades personals i professionals. Aquesta fitxa
proporcionara informacid rellevant sobre I'empleat, com ara les dades de contacte, les
qualificacions professionals i qualsevol altre detall necessari per al correcte registre del personal.

RESPONSABLE:

Direccid, Cap d’estudis, Administracid

Orientacid sobre I'organitzacié i el funcionament de I'Escola:

Sota la supervisid de la Direccié o el Cap d'Estudis, es proporcionara una orientacié exhaustiva
sobre |'organitzacié i el funcionament general de I'escola. Aquesta orientacié abastara diverses
arees, com ara la gestid de la fotocopiadora, el telefon, el servei de menjador, la farmaciola i
I'accés a la sala de mestres. Aquesta informacid és crucial per assegurar que el personal
subaltern sigui capac de realitzar les seves tasques de manera eficient i eficag.

RESPONSABLE:

Administracio



Presentacio dels personal i professorat de I'escola:

La Secretaria coordinara una presentacié dels mestres i del personal de |'escola per tal de
facilitar una integracié harmoniosa al nou entorn laboral. Aquesta presentacié permetra al nou
empleat coneixer als seus col-legues i establir relacions positives de treball des del primer dia.

RESPONSABLE:

Direccid, Cap d’estudis

Gestio de claus del centre:

Finalment, la Secretaria es fara carrec de la gestié de les claus del centre, assegurant un accés
adequat i segur a les instal-lacions escolars. Les claus sén un element fonamental per al
funcionament de I'escola, i garantir-ne una correcta gestio és essencial per a la seguretat i el bon
funcionament de I'establiment.

RESPONSABLE:

Secretaria

Aquest protocol d'acollida per al personal subaltern busca proporcionar una introduccié
comprensiva i una orientacié detallada per facilitar una transicié suau i exitosa al nou entorn
laboral.



9.- DILIGENCIA D’APROVACIO DEL PLA D’ACOLLIDA

Aquesta diligencia fa constar I'aprovacio del present Pla d’acollida de I'Escola Sagrada Familia de
Caldes d’Estrac en les sessions de claustre i de consell escolar del dia 30 d’abril de 2024.

| per a que consti signen:

F. XAVIER ROSELL | ROCA AMALIA GONZALEZ | ORTEGA

Director del centre Secretaria del centre



10.- ANNEXOS

10.1.- PLA D’ACOLLIDA DIGITAL (en construccid a la Comissio digital)

10.2.- DOCUMENT GUIA DE FUNCIONAMENT DEL CENTRE PER DOCENTS

10.3.- DOCUMENT D’ACOLLIDA PER NOUS DOCENTS AL SISTEMA EDUCATIU
(DEPARTAMENT)

10.4.- FITXES RESUM DELS PROTOCOLS INICIALS D’ACOLLIDA

10.5.- MODEL D’INFORME A LES FAMILIES (ALUMNAT ACOLLIDA- 2N TRIMESTRE)



digital de
Catalunya

PLA D’ACOLLIDA DIGITAL
DE CENTRE

CALDES D’ESTRAC, JUNY DE 2024



Un pla d'acollida digital és el document on es recullen el conjunt de mesures i estrategies
dissenyades per facilitar la integracio i I'Us de les tecnologies digitals en I'ambit del centre
educatiu i va adrecat principalment a la comunitat educativa (professorat, alumnat i families).
Aquest pla té com a objectiu principal garantir que les persones nouvingudes al centre
educatiu puguin adaptar-se rapidament a les eines i els recursos digitals, aixi com comprendre
les politiques, les practiques i les expectatives relacionades amb I'is de la tecnologia i la
cultura digital del centre.

A continuacié es despleguen les diferents accions a tenir en compte a I'hora de fer 'acollida
dels diferents components de la comunitat educativa.

Per aquest motiu aquest pla esta format per tres grans capitols:

1.- PLAD’ACOLLIDA DIGITAL DELS DOCENTS

2.- PLA D’ACOLLIDA DIGITAL DE FAMILIES

3.- PLA D’ACOLLIDA DIGITAL DE L'ALUMNAT



1.- PLA D’ACOLLIDA DIGITAL DELS DOCENTS

Docents
ACTUACIONS:
EN LA PRESENTACIO EN EL CENTRE EDUCATIU
REFERENT/S DIGITAL/S DEL CENTRE
KIT TECNOLOGIC
DESPLEGAMENT DE LES INFORMACIONS PEL/PER LA DOCENT
= Ordinador portatil del docent
= Gestions d’incidéncies digitals externes al portatil del PEDC
= Espais de treball i tecnologia
= Reserva de recursos/espais
= Xarxes de connexio a internet
= Entorn virtual d’aprenentatge
= Altres plataformes digitals (Editorials)
=\Web del centre (NODES)
= Xarxes socials - #EtiquetaCentre
= Cultura digital del centre
= Aplicacions especifiques de centre
= |mpressio6 i escaneig de documents
WEBS/PORTALS REFERENTS
FITXA DE VERIFICACIO. ACCIONS DIGITALS A REALITZAR EN ARRIBAR AL CENTRE

N NOoO O 01 o www NN
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Docents

ACTUACIONS:

PLA D’ACOLLIDA: DOCENTS

ACTUACIONS RESPONSABLE

QUE ES TRACTA?

QUAN ES FA?

Reunio Equip directiu
informativa pel
professorat

S’exposen els apartats del pla
d’acollida fent émfasi en els
apartats més rellevants.

El dia d’arribada

Recull de dades i | Direccid i
exposar punts coordinador
generals del pla digital
d’acollida docent

- Dades generals recollides als
apartats:

- En la presentaci6 en el
centre educatiu

- Referents digitals del centre

- Kit tecnologic

Reunidé d’acollida al centre

Facilitar el pla Direccié
d’acollida digital

S’envia un correu electronic
amb l'accés al pla d’acollida
en format digital

El dia d’arribada




EN LA PRESENTACIO EN EL CENTRE EDUCATIU

Dades del docent. Actualitzacié de les seves dades a Esfera.
Responsable: Direccié

Usuari Xtec. En el cas que el docent no disposi d’'usuari xtec es gestionara l'alta. Disposar
d’aquest usuari és imprescindible per a la comunicacié corporativa del docent.
Responsable: El docent, al seguent enllac

Drets d’imatge. Sol-licitar els drets d’imatge per les xarxes socials del centre o plana web.
Responsable: Direccié

Webs/portals referents (annex 1). Donar a conéixer els diferents webs/portals relacionats
amb el departament d’educacié i processos per accedir o sol-licitar 'alta del servei.
- XTEC
- ATRI/GICAR
- ESFERA
- PORTAL DE CENTRES
- NODES DIGITAL
- XARXA TERRITORIAL DE CULTURA DIGITAL
- NUS
- CDD | OFERTA FORMATIVA
Responsable: Direccio

Fitxa de verificaci6 (annex 2). Facilitar la fitxa de verificacio.
Responsable: Direccio

REFERENT/S DIGITAL/S DEL CENTRE

Coordinador/a digital:

e Gemma Boronat; gboronat@xtec.cat

Membres de la comissio digital:

e Gemma Boronat; gboronat@xtec.cat

e Amalia Gonzalez; agonz254@xtec.cat

e Xavi Rosell; frosell@xtec.cat

e Altres referents: Mentor digital: Alberto Garcia Fombuena; agarc495@xtec.cat



https://aplicacions.ensenyament.gencat.cat/pls/apex/f?p=GUX_PUB:41:0:
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/FormularisModels/ProteccioDades/A254.pdf
mailto:gboronat@xtec.cat
mailto:agonz254@xtec.cat
mailto:frosell@xtec.cat

KIT TECNOLOGIC

Ordinador portatil del docent. Proporcionar un ordinador portatil del PEDC.
Responsable: Coordinador/a digital

Entorn virtual d’aprenentatge. Donar accés a les aules virtuals.
Responsable: Coordinador/a digital

Nodes del centre. Creacio de 'usuari i assignacio de rol.
Responsable: Coordinador/a digital

Aplicacions especifiques de centre. En cas que disposi, donar d’alta (o donar a coneixer) en
les aplicacions especifiques de centre per a la comunicacié amb les families, de pagament
que fan servir les families, d’eines de registre de notes, assisténcia...

Responsable: Secretaria

Google Workspace: Crear un correu del domini propi del centre i incloure’l en els grups que
correspongui segons les funcions i carrecs que se li assignin.
Responsable: Coordinador/a digital




DESPLEGAMENT DE LES INFORMACIONS PEL/PER LA
DOCENT

El document que es presenta a continuacié és un document que ha de permetre als i les
docents a conéixer el funcionament del centre en I'ambit digital.

Es facilitara en el moment de l'acollida al centre, una graella de verificacié que es podra fer
servir com a guia per comprovar tot alld a qué el/la docent requereix tenir accés i els referents
per poder-se adrecar.

Per qualsevol dubte, a més dels responsables de les diferents accions, el/la docent podra
adrecar-se als diferents referents digitals del centre. El principal referent en 'ambit digital és
qui s’encarrega d’exercir les funcions de la coordinacio digital.

0 Més informacio: Orientacions per a la coordinacié digital del centre

El referent digital disposa d'un equip que coordina des de la comissié digital de centre. Aquest
equip esta format per dos membres de I'equip directiu.

0 Més informacié: Funcions i organitzacid de la comissié d’estratégia digital de centre

A continuacié es despleguen els diferents punts relacionats en I'ambit digital:

= Ordinador portatil del docent

La coordinacié digital del centre, sera qui s’encarregara de fer arribar I'ordinador portatil dotat
al PEDC. Les instruccions per recollir-lo i posar-lo a punt es rebran de la coordinadora digital
aixi que estiguin els equips preparats per a ser assignats. En recollir I'ordinador portatil es
demanara signar un document de compromis de retorn..

El/la docent ha de conservar el carregador i la bossa fins al dia que calgui retornar I'equip.

En el procés d’entrega, el docent caldra que comprovi que pot iniciar sessi6 amb el seu
identificador digital:
- Usuari: usuarixtec@edu.gencat.cat (aguest no és un correu operatiu, nhomeés la
identificacié a 'equip i a la xarxa educativa digital del departament d’educacid).
- Clau de pas: Es la clau de pas del GICAR (Atri)

0 Més informacioé: portatils docents

Finalitzat el periode del préstec, cal retornar el dispositiu amb els components i signar de nou
el document quedant registrada la conformitat de fi del préstec.

Quan es retorna?


https://educacio.gencat.cat/web/.content/home/departament/publicacions/colleccions/pla-educacio-digital/orientacions-coordinacio-digital-centre/orientacions-coordinacio-digital-centre.pdf
https://educacio.gencat.cat/web/.content/home/departament/publicacions/colleccions/pla-educacio-digital/funcions-comissio-estrategia-digital-centre/funcions-comissio-estrategia-digital-centre.pdf
mailto:usuarixtec@edu.gencat.cat
https://projectes.xtec.cat/digital/equipaments-i-infraestructures/ordinadors/ordinadors-docents/

- Substitut: en finalitzar la substitucié (se li proporcionara I'equip si la substitucio és de
llarga durada o es tracta d’'una vacant o plaga provisional).

- Plaga definitiva: en el moment que marxin de I'escola (qualsevol suposit: CCSS,
trasllat, excedéncia, etc.)

- En cas que un docent (sigui quin sigui la seva vinculacié administrativa) genera una
baixa de mitja o llarga durada, haura de retornar I'equip al centre per tal de poder-lo
reassignar).

Altres informacions:

e L’ordinador portatil podra usar-se fora del centre sempre que es retorni cada dia. Es
I'eina a connectar al sistema de projeccid/interactiu dels diferents espais.

e Sies preveu una baixa de llarga durada, aquest s’ha de retornar al centre per adjudicar
a la persona substituta.

e El dispositiu esta connectat a la xarxa interna GENCAT_ENS_EDU. En el cas de
perdre la connexié, sol-licitar al referent digital del centre per configurar-la de nou.

e Les incidéncies relacionades amb el dispositiu es poden gestionar individualment
posant-se en contacte amb el SAU. Es pot fer per dues vies i en tots dos casos, cal
facilitar el codi SACE del dispositiu que es troba a la tapa del portatil (12 digits).

o TLF.: 900 82 82 82 (4)
o Correu electronic: sau.tic@pautic.gencat.cat

wmGestions d’incidéncies diqgitals externes al portatil del PEDC

Davant d'un problema, demanda o incidéncia digital, cal apuntar-ho al formulari que trobareu
a l'escriptori de tots els ordinadors de sobretaula de les aules. Cal anotar quina és la
incidéncia, I'aula, i la data.

Formulari d’incidéncies

Responsables: coordinador/a digital, que en cas de no saber resoldre la
incidéncia, I'anotara per a que ho gestioni el preventiu o l'informatic de
I’ajuntament.

= Espais de treball i tecnologia



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Gw0LwjUhUsRxKizlUKt59YnKCzWaYOZfk_B-Kdupodw/edit#gid=0

- Aules ordinaries: Totes les aules ordinaries d’educacié primaria estan equipades
amb un panell interactiu i connectors per connectar el portatil docent que s’ha
subministrat.

- Equipament a la sala de mestres: hi ha dos ordinadors de sobretaula.

- Equipament mobil: I'escola disposa de 3 carros de portatils per a primer i segon
cicle de primaria, i infantil si ho requereix puntualment. A tercer cicle es disposa d’'un
carro a cada aula amb ordinadors assignats a I'alumnat.

0 Més informacio:
- Normativa d’us de les aules. El docent responsable de l'activitat en la que es fa us
dels recursos digitals ha de vetllar pel bon s dels mateixos: apagar-los en finalitzar

l'activitat, retornar-los al seu punt de carrega, notificar les possibles incidéncies i
utilitzar-los prévia reserva (veure punt segtent).

% = Reserva de recursos/espais

En aquest enllag trobareu el document per a fer la reserva dels diferents carros de dispositius
dels que disposem. Per a reservar cal obrir el calendari, buscar la setmana en la que es vol
fer la reserva, i anotar el nom de l'aula i la responsable. IMPORTANT: no esborreu les
reserves que ja estan fetes.

Responsable: Administrativa del centre

= Xarxes de connexid a internet

CABLEJAT

Totes les aules disposen de rosetes de connexid a Internet mitjancant connexié per cable que
es connecta a la xarxa educativa gencat_ ENS_EDU. Per a connectar-s’hi calen els cables o
adaptadors corresponents de tipus Ethernet.



XARXA SENSE FIL (Wi-Fi)

Nom de la xarxa Disponibilitat

Credencials

Zona d’accio

Informacio
gencat_ENS_EDU alumnat/ Estan penjades al plafé | Cablejat i wifi.
professorat de la sala de mestres Configurable per a I'ts de

'alumnat i professorat.

gencat_ ENS_EDU_portal | Alumnat de tercer | credencials IDI Wi-fi
cicle

eduroam professorat La validacié a aquesta| Xarxa internacional
xarxa és personal. educativa per utilitzar en
Usuari: gualsevol centre que
usuari@xtec.cat i| lofereixi.
contrasenya de XTEC.

[ 1 . .
I:I'I:l = Unitats de xarxa (emmagatzematge al servidor)

Els ordinadors de sobretaula destinats per I'is del professorat i I'alumnat, disposen d’accés
a les unitats de xarxa.

També disposen de connexi6 a les unitats de xarxa els ordinadors portatils assignats als
docents.

Els ordinadors de sobretaula disposen d'usuaris especifics per fer-ne Us:
- Usuari del professorat: prof i clau de pas: prof
- Usuari de Palumnat: argo i clau de pas: sense clau de pas

Les unitats de xarxa a les que poden accedir els diferents usuaris son les seglents:

P: Aquesta unitat correspon a la informacio a la qual accedeixen els i les docents. Hi ha
permis de lectura i escriptura per a 'usuari PROF.

- S: Unitat només de lectura, accessible per a tots els usuaris.

- T: Unitat accessible per a tots els usuaris, amb permis de lectura i escriptura. S’hi
emmagatzemen les dades que genera I'alumnat en les activitats desplegades per treballar
la CDA. Aguesta unitat es veura progressivament substituida pel CLASSROOM i DRIVE.

- M: Unitat demmagatzematge de fotografies i videos. Hi ha permis de visualitzacio i edicié
per 'usuari PROF i I'equip directiu.

Altres informacions:
L’accés a la xarxa amb usuaris grupals ARGO (alumnes), PROF (mestres) fa que cada
individu pugui accedir a les dades dels companys/es que pertanyen al mateix usuari. Cal




doncs ser curosos en la gestié dels arxius i de les carpetes i posar especial atencié en
modificar, esborrar o canviar dades alienes. Aixo val per als discos M:\, P:\'i T:\.
Actualment, el centre fa Us de les unitats de xarxa per:
- Emmagatzemar una copia del fons documental (P:\)
- Carpeta personal que s’esborra a final de curs (P:\)
- Emmagatzemar les activitats que desenvolupen els alumnes fins 2n de primaria (T:\)
- Emmagatzematge de pel-licules/curtmetratges (M:\)

El centre disposa de les Unitats de xarxa al nuvol del correu xtec o el correu de I'escola (@...)
per gestionar els documents relacionats en la practica diaria docent. S’especifica I'Us
d’aquestes al seglient apartat.

E = Unitats de xarxa al navol: Unitats compartides

El centre fa servir les unitats compartides sota el domini corporatiu/domini del centre per
organitzar la documentacio interna.

Un cop validat el teu correu electronic, se’'t donara accés a les unitats compartides depenent
del carrec/funcions que exerceixis. Se’'t facilitara accés almenys a les seguents Unitats
compartides i amb permis de lector.

- PRIMARIA-DOCUMENTACIO
- PRIMARIA-CURRICULUM

- INFANTIL-DOCUMENTACIO
- INFANTIL-CURRICULUM

Un cop accedit, caldra que descarregar-se el document que es necessiti per tal de modificar-
lo. Mai es podra modificar el document allotjat a la unitat compartida. Si la documentacié
descarregada s’allotja a la P, a final de curs s’esborrara.

Responsable: Coordinadora digital

= Entorn virtual d’aprenentatge

El centre utilitza Classroom com a plataforma educativa de centre i les eines vinculades al
paquet Google Workspace per a la compartici6 de documents al navol i accés al correu


https://drive.google.com/open?id=0APczr8DW8X3lUk9PVA&usp=drive_copy
https://drive.google.com/open?id=0AGwLV9Jbov4_Uk9PVA&usp=drive_copy
https://drive.google.com/open?id=0AEVSo1omqnMIUk9PVA&usp=drive_copy
https://drive.google.com/open?id=0AGmreeoX-i7wUk9PVA&usp=drive_copy

electronic de centre i altres funcions relacionades en el treball en linia lligats al compte
educatiu.

El/la docent disposara d’'un domini del centre, nomicognom1@escoladecaldetes.cat associat
als recursos que ofereix Google Workspace for Education al que podra accedir en el periode
gue exerceixi docéncia al centre educatiu. Aquest compte és el que cal fer servir per
comunicar-te amb I'alumnat i families.

Baixa del correu: Les adreces dels correus del/ de la docent, en finalitzar I'exercici al centre
es deshabilita temporalment (en el cas de preveure’s una futura incorporacid) o se suprimeix
(en el cas d’abandonar la plaga o jubilacié). Es recomana fer copies de seguretat o traslladar
el contingut a un altre compte.

Els alumnes disposen d’'un compte del domini, del tipus
nomicognoml@escoladecaldetes.cat.

A continuacio es facilita la documentacio relacionada amb I'is d’aquestes eines.
Responsables: Comissio6 digital

OMés informacio:

- Guia per transferir documents del teu correu de centre al teu compte personal
- Tutorials CLASSROOM, altres materials de formacio...

&
@} & = Altres plataformes digitals (Editorials)

-

INNOVAMAT

= \\Veb del centre (NODES)

Web: enllac al web del centre

Es el servei web que ofereix el departament als centres, esta construit sobre WordPress que
destaca per la seva facilitat d’us.

Responsables: Coordinadora digital (web), Equip directiu (Innovamat)

Acord sobre les publicacions al web de I'escola (NODES). Al claustre del dia 26 de setembre
de 2023 s’acorda que:


mailto:professor@centrenodes.cat
mailto:professor@centrenodes.cat
https://docs.google.com/document/d/1bE87Oil0wnTSiwBgfOKFpg6q6FIJ6yJkDvrqpu5OMdg/edit#heading=h.90rtsn2ph47x
https://drive.google.com/drive/folders/1mg6y0cqanFtTIYnoiR_IbhVBmUVWrp_I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1mg6y0cqanFtTIYnoiR_IbhVBmUVWrp_I?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1wn5FHP7a8ubDI2M9eQzct1vu8WzU5UWo?usp=drive_link
https://app.innovamat.com/?r=ES
http://www.escoladecaldetes.cat/
https://agora.xtec.cat/nodes/%20;

- Es fara com a minim una publicacié setmanal per aula a linstagram i un article
restringit al bloc (NODES) per a fer arribar les fotos a les families a final de trimestre.
En el cas de les especialitats, poden anar penjant publicacions a l'instagram de tant
en tant.

= Xarxes socials -

Instagram: @escoladecaldetesfamilies.

Compte privat en el que es déna només accés a les families. La comissié digital sera
I'encarregada de donar accés a aquelles persones que facin peticidé, comprovant préviament
la identitat del compte. La finalitat d’aquest compte és donar a coneixer el dia a dia de I'escola
a les families.Poden publicar tots els docents del claustre. Les credencials per a poder
publicar es demanaran a la Comissi6 digital. Podeu trobar un document explicatiu de com
penjar una publicacio en aquest ENLLAC

Instagram: @escolasfcaldesdestrac

Compte public en el que es dona a coneixer el funcionament del centre per a totes aquelles
persones que estiguin interessades. En aquest compte només publica la coordinadora
digital.

Nota: Si feu publicacions d'activitats educatives a les vostres xarxes socials, heu de vetllar
per la privacitat i els drets d'imatge i d'autoria de totes les persones que apareixen en les
publicacions o treballs creats, siguin en format text o multimédia (fotos, videos, etc). Cal tenir-
ho en compte per a qualsevol persona vinculada amb les activitats a publicar: alumnat,
professorat, personal d'administracio i serveis, conferenciants, talleristes, etc. En el cas dels
adults, cal tenir el seu consentiment exprés (encara que només sigui verbal) i, pel que fa a
I'alumnat, NO es poden fer publicacions on s'identifiqui inequivocament els alumnes; cal pensar
gue les families, si permeten la publicacié d'imatges, donen permis al centre per a la
publicacié d'imatges per part del centre, perd no a tercers.

Responsable: Coordinadora digital

OMés informacio:


https://www.instagram.com/comissiodigital
https://view.genial.ly/61895165d258f40d6c513bc2/presentation-copia-com-fer-post-a-instagram
https://www.instagram.com/comissiodigital

= Cultura digital del centre (En construccid)

Des de la pagina web del centre es pot accedir a I'apartat d’EDC (estratégia digital de centre).
En aquest apartat es poden consultar les linies de treball del centre i 'espai de referéncia dins
del perfil del professorat, els protocols, acords... que el/la docent necessita saber per
desenvolupar la seva practica docent en 'ambit digital.

Els documents a consultar com més importants:

* PEC (continguts relacionats amb I'ambit digital)

* NOFC (continguts relacionats amb I'ambit digital)

» Estratégia digital de centre

* Desplegament de la CD dels alumnes

* Portals digitals i xarxes socials

* Descriptors de serveis digitals que utilitza el centre

* Pla de comunicacié

* Acords del Claustre i del Consell Escolar relacionats amb I'ambit digital

* Pla de formacio digital del professorat

|AP || = Aplicacions especifiques de centre

Personal docent: aquesta eina serveix per controlar I'estat dels
TPV pagaments propis del nivell (sortides i colonies...).

ertolas Families: aquesta eina serveix per a fer els pagaments de sortides,
colonies i material del curs.

Responsable de donar accés: secretaria

Més informacid: Accés a I'apartat amb tutorials de com es fa servir cada accio

El personal docent pot accedir al gestor d’aula on trobara el material
@ innovamat per a preparar les sessions. L’escola donara d’alta els docents i a
partir de rebre un mail d’invitacié es crea l'usuari.

Responsable de donar accés: cap d’estudis




=

— = |mpressio i escaneig de documents

e el

El professorat disposa d’'una impressora/fotocopiadora a consergeria. . Es pot imprimir des
de qualsevol ordinador de la sala de mestres i de les aules tenint cura d’haver iniciat la sessi6
amb PROF. i des dels portatils de professorat subministrats pel departament i triar la
impressora SHARP.

Per tal d’escanejar, es pot fer a USB, enviar al correu electronic o bé directament als
ordinadors de la sala de mestres, on es trobara a l'escriptori una carpeta anomenada
ESCANER.

Responsables: la secretaria creara el codi d’'impressié unipersonal

IMPORTANT! Per tal de poder imprimir en linia s’ha d’estar connectat a la xarxa
gencat ENS EDU.

OMés informacio:

= Material robotica

L’escola actualment compta amb

- Panells interactius
- Material de robotica
- Maleta audiovisual (pendent)

A mesura que el personal es vagi formant s’establiran protocols de
funcionament i organitzacio.




WEBS/PORTALS REFERENTS (annex 1)

O XTEC

La Xarxa Telematica Educativa de Catalunya és el web de referéncia pels

docents on trobaras recursos, normatives, projectes, formacio, etc., que HTEC
ofereix el Departament d’Educacié. Alguns dels serveis que s’hi ofereixen,

requereixen identificacio corporativa.

Usuari XTEC. En cas que no disposis de l'usuari corporatiu XTEC, cal que en sol-licitis I'alta
a través de l'enllag: ja.cat/altaXTEC. La direccié del centre rebra I'avis de la sol-licitud i en
fara la validacio. Recorda que és imprescindible disposar d’aquest usuari corporatiu per a la
comunicacié del docent amb el Departament d’Educacio.

O ATRI/ GICAR

, ., . . "m G litat
ATRI és el portal per a la gestid laboral (dades personals, retribucions, |l de Catalunya

formacio, etc.) de tots els treballadors i treballadores de la Generalitat de
Catalunya.

[1Accés a ATRI: atriportal.gencat.cat
La validacié al portal es fa mitjancant GICAR, el portal de Gestié d’identitats i control d’accés
als recursos on podras canviar les contrasenyes dels diferents portals, quan s’escaigui.

1 Accés a GICAR (canvi de contrasenyes): idp4-gicar.gencat.cat/autogestio

En cas que no disposis d'usuari GICAR per identificar-te sol-licita I'alta a la direccio del centre.

O ESFERA

ESFERA és el portal de gestié academica, administrativa i econdmica que E f
el Departament d'Educacié posa a disposicié dels centres educatius S er@
publics. A efectes practics per al professorat, s’utilitza per a introduir les

qualificacions de les avaluacions quan s’escaigui. S’hi accedeix amb les credencials
d’autenticacio de GICAR.

[1 Accés a Esfer@: bfgh.aplicacions.ensenyament.gencat.cat

O PORTAL DE CENTRES

Intranet del Departament d’Educacié. S’hi accedeix amb les credencials
d’autenticacié de GICAR. Centralitza tots els portals web abans esmentats.
S’accedeix també a normativa, models de documents, tramits del personal,
etc.

[1 Accés al Portal de centres: inici.espai.educacio.gencat.cat



https://ja.cat/altaXTEC
https://atriportal.gencat.cat/
http://ctti.gencat.cat/ca/ctti/solucions-corporatives/gestio-didentitats/gicar/
https://idp4-gicar.gencat.cat/autogestio/
http://bfgh.aplicacions.ensenyament.gencat.cat/
https://inici.espai.educacio.gencat.cat/

O _NODES DIGITAL

Digital concentra tota la informacio relacionada amb la digitalitzacié dels centres
educatius impulsada pel Departament d’Educacio de Catalunya.

[1 Accés al web: https://projectes.xtec.cat/digital/

O XARXA TERRITORIAL DE CULTURA DIGITAL

La Xarxa territorial de Cultura digital és un punt de trobada i acompanyament en
el procés de transformacié digital dels centres educatius de Catalunya. Es divideix
en dues subxarxes amb destinataris diferenciats i s’articula mitjangant seminaris
web, seminaris presencials i comunitats virtuals.

[1 Accés al web de |la XTDC: https://projectes.xtec.cat/xtcd/

O NUS

Nus és un espai de conversa i col-laboraci6 on compartir

experiéncies i solucions relacionades amb la practica docent. Hi ha @ n u S

una gran diversitat de grups relacionats en projectes digitals i
millora de la CDD.

[] Accés al NUS: https://comunitat.edigital.cat/

O CDD i OFERTA FORMATIVA

La competéncia digital docent és un dels factors més determinants en la qualitat de l'accio
educativa. En la seva practica diaria, el professorat ha de desenvolupar la
@ ; e competéncia digital docent de manera integral. L'objectiu de les accions formatives
Y3 . de competencia digital i de suport a la transformacié digital dels centres
= organitzades per la Direccié General d'Innovacié, Digitalitzacié i Recerca Educativa
és garantir la millora dels resultats educatius de l'alumnat, i en particular,
I'assoliment de la competencia digital, tant de I'alumnat com del professorat. La formacié de
cultura digital esta alineada amb les diferents dimensions i nivells de la Competéncia digital
docent i emmarcada en l'eix 2, professorat digitalment competent, del Pla d’Educacié Digital
de Catalunya (PEDC).
L'oferta formativa consta de diverses modalitats: Capsules formatives i itineraris, Cursos
telematics, Xarxa Territorial de Cultura Digital (XTCD), Seminaris web (webinars) i Jornades,
Accions formatives puntuals en format de videoconferencies o jornades presencials.

Per a qualsevol dubte o aclariment, pots adrecar-te al correu electronic formaciocd@xtec.cat.

[1 Accés a |’oferta formativa:

https://xtec.gencat.cat/ca/formacio/formaciogeneralprofessorat/cultura-digital/



https://projectes.xtec.cat/digital/
https://projectes.xtec.cat/xtcd/
https://comunitat.edigital.cat/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/publicacions/colleccions/pla-educacio-digital/marc-referencia-competencia-digital-docent/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/publicacions/colleccions/pla-educacio-digital/marc-referencia-competencia-digital-docent/
mailto:formaciocd@xtec.cat
https://xtec.gencat.cat/ca/formacio/formaciogeneralprofessorat/cultura-digital/

FITXA DE VERIFICACIO. ACCIONS DIGITALS A REALITZAR EN ARRIBAR
AL CENTRE (annex 2)

Accions a realitzar

Responsable de
facilitar la
documentaci6

Qué he de fer?

Observacions/ Anotacions del/
de la docent

Autovalidaci6

Dades Personals

Direcci6

Omplir els formularis/documents de dades
personals. Per poder crear els usuaris de
centre, el centre requereix del NIF i el correu
electronic de la Xarxa Telematica Educativa
de Catalunya (XTEC) del/ de la docent.
(en cas de no tenir el correu, cal sol-licitar

l'alta a: ja.cat/altaXTEC).

Drets d’imatge

Direcci6

Omplir el document de drets d’imatge que et
facilita el centre per poder publicar noticies
a les XXSS del centre on se't pugui
identificar clarament.

Webs/portals de
referéncia

Direcci6

Llegir 'annex que explica els diferents
webs/portals que es faran servir en diferents
moments. Si es detecten dificultats per
accedir a algun dels webs/portals, cal
comunicar-ho al responsable corresponent.

Ordinador Portatil

Coordinador/a digital

Recollir 'ordinador portatil. Cal conservar el
carregador i caixa fins al dia que calgui
retornar-lo.

Signar el document de
d’entrega (fer-te’n copia)

compromis

Comprovar l'accés a l'ordinador amb les
dades d’usuari.

Usuari: usuarixtec@edu.gencat.cat
Contrasenya: ATRI / GICAR



https://ja.cat/altaXTEC
mailto:usuarixtec@edu.gencat.cat

Unitats Coordinador/a digital Revisa 'accés almenys a les unitats
compartides compartides que s’han comentat en I'apartat
. “Unitats de xarxa al nuavol: Unitats
(Drive) compartides”. En el cas de no disposar de
'accés, demana-ho al responsable assignat.
Dades Digitals Coordinador/a digital Els referents digitals rebran informacié de
Moodle/ GSuite I'arribada del/ de la docent per fer arribar per

(correu de centre)

correu la informacié necessaria per poder
accedir a 'EVA i al correu de centre.
Sol-licitar el correu corporatiu del centre
(nomcognom@escoladecaldetes.cat)

Web del centre Coordinador/a digital Comprovar al correu electronic que s’ha

(NODES) facilitat 'accés a I'espai NODES o en cas
contrari, demanar accés al responsable.

Registre la Secretaria Comprovar l'accés a la plataforma o en cas

plataforma de contrari, demanar accés al responsable.

gestio (TPV) (si

s’escau)

Codi de fotocopies Secretaria Sol-licitar el codi per a les fotocopiadores.

Cal estar connectat a la xarxa

gencat_ENS_EDU o xarxa de fils.

Competéncia
Digital

Cap d’estudis

Revisar la sequenciacié de les activitats a
treballar en el nivell que imparteixes
doceéncia i demanar als responsables més
informacid per qualsevol dubte relacionat
amb l'aplicacié de la sequenciacio de la
CDA.




2.- PLA D’ACOLLIDA DIGITAL DE FAMILIES

Families

En el moment de la matricula

- Dades de la familia. En el moment de la matriculacié de I'alumne/a s’inclouran
i/o s’actualitzaran les dades a Esfera i al TPVescola.

- Autoritzacions dret d’imatge i propietat intel-lectual de [I'alumnat.
S’informara a la familia i es demanara la signatura de 'autoritzacié. Aquesta ja
forma part del protocol d’acollida de les families al centre a nivell administratiu.

- Sistema de comunicaci6. Se’ls informara de com accedir al TPVescola, aixi

com, de que la via de comunicaci6 principal és mitjancant el correu electronic.

Kit tecnologic (només alumnat de 5¢é i 6€)

En iniciar el 3r cicle de primaria s’assignara a cada alumne/a (sempre que hi hagi
disponibilitat) un portatil del PEDC (fons Next Generation) i el seu identificador digital
(IDI). Es fara I'entrega un cop iniciat el curs de manera gradual fins que tot I'alumnat
disposi de I'equipament. En el moment de I'assignacié s'entregara a les families el
contracte de cessio d’equipament que es retornara signat.

L’ordinador portatil acompanyara I'alumnat durant tot el 3r cicle. En finalitzar I'etapa es

deixara al centre.

Entorns de treball

- TPVescola és la plataforma des d'on I'escola gestiona tots els pagaments
(aportacions families, sortides i colonies...). Per poder accedir a la plataforma,
I'escola creara un usuari i contrasenya. Aquestes dades se us faran arribar via
correu electronic. També teniu una infografia de com realitzar pagaments al

TPVescola (CAT - CAST - ANG).

- Web del centre En aquesta pagina web les families hi trobaran tota la informacio

sobre el centre: calendari escolar, projecte educatiu, persones tutores,
documents de centre, Estratégia Digital de Centre...

- Instagram L’escola disposa de dos perfils a I'lnstagram un de public a on es
pengen activitats que es realitzen al centre i un de privat a on també es pengen

activitats pero poden apareixer imatges reconeixibles dels infants.


https://drive.google.com/file/d/1NEe2GE0r_j-Sykf76_d27QqlYg-7Bmq2/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1jXBxcC3YnmlTartZXB8arvSiqrXNU-h0/edit
https://tpvescola.com/Default2.aspx
https://drive.google.com/file/d/1zJxCUWuMrpRI-IQa9pxG8cQ5-2srqGtp/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1eE7Bxld7MM-31AgT_EJHx3Zd2EY3Se1y/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Usc8Kac_0Rga3yPQAyWZx0fJLayb5JWR/view?usp=drive_link
http://www.escoladecaldetes.cat/
https://www.instagram.com/escolasfcaldesdestrac/
https://www.instagram.com/escoladecaldetesfamilies/

- Accés a ’'usuari del domini de centre escoladecaldetes.cat

A l'inici de 3r de primaria s’assignara a cada alumne/a un usuari del workspace

vinculat al domini del centre, que inclou I'accés al correu gmail, i I'is de les app
DRIVE, CLASSROOM, SLIDES, etc.

Us del teléfon mobil i rellotges intel-ligents.

A l'escola no esta permés I'us del teléfon mobil. Tal i com es recull a les NOFC del
centre, si algun alumne de 4t, 5é i 6e porta algun dispositiu, es deixara en un armari

habilitat per a la seva custddia durant I’horari lectiu.


https://www.canva.com/design/DAGEuZpLXPE/FZvAXexCJsezAs6TpaYk1w/view?utm_content=DAGEuZpLXPE&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor

3.- PLA D’ACOLLIDA DIGITAL DE L'ALUMNAT

Alumnat

Accés a 'usuari del domini de centre escoladecaldetes.cat

A l'inici de 3r de primaria (o quan s’incorpori un infant al segon o tercer cicle d’educacié
primaria) s’assignara a cada alumne/a un usuari del workspace vinculat al domini del
centre, que inclou l'accés al correu gmail, i I'is de les app DRIVE, CLASSROOM,
SLIDES, etc.

També s’informara a I'alumne/a sobre la forma d’accedir als serveis.

Kit tecnoldgic (homés alumnat de 5¢é i 6€&)

En iniciar el 3r cicle de primaria s'assigna a cada alumne/a (sempre que hi hagi
disponibilitat) un portatil del PEDC (fons Next Generation) i el seu identificador digital
(IDI), aixi com el suport necessari per garantir-ne un Us adequat.

Es fara I'entrega un cop iniciat el curs de manera gradual fins que tot I'alumnat disposi
de I'equipament. En el moment de I'assignacio s'entregara a les families el contracte de
cessio d’equipament que es retornara signat.

L’ordinador portatil acompanyara I'alumnat durant tot el 3r cicle. En finalitzar I'etapa es
retornara al centre.

Autoritzacions dret d’imatge i propietat intel-lectual de ’alumnat.
Aquestes autoritzacions ja formen part del protocol d’acollida de les families al centre a
nivell administratiu.

Us del teléfon mobil i rellotges intel-ligents.

A l'escola no esta permés I'is del teléfon mobil. Tal i com es recull a les NOFC del
centre, si algun alumne de 4t, 5é i 6é porta algun dispositiu, es deixara en un armari
habilitat per a la seva custddia durant I’horari lectiu.



https://www.canva.com/design/DAGEuZpLXPE/FZvAXexCJsezAs6TpaYk1w/view?utm_content=DAGEuZpLXPE&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
https://docs.google.com/document/d/1jXBxcC3YnmlTartZXB8arvSiqrXNU-h0/edit
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Index de continguts

Horari

Festes, altres actes i celebracions
Reunions d’aula

Lliurament d’informes
Funcionament

Espais comuns

Metodologia de I'escola

Projectes de centre
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Activitats fixes del centre

10. Altres aspectes

Aguest és un document viu i cada curs se’n fara la revisié per part de tot el claustre per si s’ha d’afegir
o modificar algun aspecte.
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1. HORARI

L’horari fix de I'equip de mestres sera de 23 hores lectives (-inclos esbarjo) 7 hores d’exclusiva i 7,5
hores de tasques (reunions, correccio, formacid...) - aquestes ultimes fora de I’horari fix.

HORARI .
INFANTIL PRIMARIA
D’EXCLUSIVES
DILLUNS 12:30 a 13:30h, CICLE/EAP 12:30 a 13:30h, TASCA PEDAGOGICA/EAP
DIMARTS 12:30 a 14:00h, CLAUSTRE
DIMECRES 12:30 a 13:30h, TASCA PEDAGOGICA 1/0 ATENCIO A LES FAMILIES
DIJOUS 12:30 a 14:00h, TASCA PEDAGOGICA | 12:30 a 14:00h, CICLE
DIVENDRES LLIURE

2. FESTES, ALTRES ACTES | CELEBRACIONS

Inici de Curs, Castanyada, Activitats de Nadal (concert, tid, etc), Dia de la Pau, Carnaval, Sant Jordi i
altres que programi el claustre.

3. REUNIONS D’AULA

Totes les reunions d’aula es faran al setembre, una vegada iniciat el curs amb infants. Seran en format

presencial, a les 16:45h, per cicles i hi participara algun membre de I'equip directiu i algun
especialista.

4. LLIURAMENT D’INFORMES

Us comunicarem totes les dates d’informes i avaluacions per tal que us pugueu organitzar.
- INFANTIL: 2 quadrimestres

- PRIMARIA: 3 trimestres
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5. RECORDATORIS SOBRE FUNCIONAMENT

Assisténcia de I'alumnat:

Per tal de tenir un sistema unificat que permeti la intervencié amb les families a les que cal donar un
toc d’atencid, cada tutor/a (o I'encarregat d’aula que es consideri) anotara les faltes i retards de cada
alumne/a a la graella que facilita cada mes I'administrativa i que esta penjada a la porta de les aules.
Aixod permet que cada final de trimestre tinguem una idea clara de I'absentisme que cal reflectir a
I'informe.

Des de direccid, sempre i quan les families ho comuniquin, s’avisara al tutor/a de I'abséncia del/a
alumne/a.

Es considera retard si I'alumne arriba 5 minuts més tard de I’hora d’entrada.

A partir del primer dia d’abséncia sense justificar per part de la familia, el tutor/a I'haura de trucar.
Si 'abséncia de I'alumne comporta més d’un 30% de classes mensuals el/la tutor/a es reunira amb la
familia, I'’equip directiu, i si cal, amb Serveis Socials de I’Ajuntament.

Entrades i sortides:

INFANTIL 1r CICLE (C1) 2n CICLE (CM) 3r CICLE (CS)

ENTRADA
9:00h

MATI
SORTIDA

12.30h Porta principal

Porta de les escales del pati
ENTRADA (rampa)

15.00h
TARDA

SORTIDA
16.30h

No poden marxar sols.
MARXAR SOLS Marxaran sempre amb la familia
o personal autoritzat

Poden marxar sols sempre i quan
tinguin I'autoritzacio signada

Si no els recullen a I’hora, cal seguir la normativa establerta a les NOFC (Titol VIII. Funcionament de
centre. Capitol 1 Aspectes generals Seccid 8: Actuacions en el suposit de retard en la recollida).
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Patis:

TORN DE
VIGILANCIA

A principi de curs es penjara I'horari amb els torns de vigilancia a la sala de
mestres. Durant I'estona de pati assignada s'ha de romandre al pati, cal
atendre a tot I'alumnat i no es pot consultar el teléefon mobil.

AULES

Hem de vigilar que no entrin nens/es a 'edifici, excepte per anar al lavabo o
a la biblioteca.

Les aules romandran tancades durant I’hora del pati. En cap cas un/a
alumne/a o grup d’alumnes poden estar a I'aula sense un adult i tampoc es
pot pujar a les aules durant I'estona d’esbarjo. Quan hagin d’utilitzar els
lavabos ho faran als de la planta baixa.

DIES DE PLUJA

Els dies de pluja cada tutor/a es quedara amb el seu grup i la resta de mestres
anira donant relleus als tutors que ho necessitin.

El/la mestre/a de guardia haura de romandre a la sala de mestres i cobrir

MESTRES DE _ _ ,
N qualsevol imprevist (fer cures a I’'alumnat, suplir un company que ha d’anar
GUARDIA
al lavabo,...)
Durant les hores del pati hi ha mestres encarregades de fer el préstec de
BIBLIOTECA

llibres, realitzar jocs de taula, families explicant contes, etc.

AULA DE MUSICA

Durant les hores del pati es pot utilitzar I'aula de musica per assajar
coreografies o assajar lliurement. Hi haura docents encarregats de vigilar
I'espai.

Cal seguir la normativa de pati establerta.

Entrevistes i seguiment familiar:

Es molt important seguir I'historial de I'alumnat. Per adrecar-los a un servei extern (psicoleg,
logopeédia...) el tutor/a fara el full de demanda i sera el/la mestre/a d’atencid a la diversitat qui ho

faci.

Quan hi ha problemes de comunicacié amb alguna familia, cal comunicar-ho a I’equip directiu per tal

de trobar una solucié conjunta.
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Podeu demanar la presencia del mestre d’Atencid a la Diversitat sempre que es cregui convenient
aixi com la d’un/a especialista 0 un membre de I'equip directiu.

Feu primer les reunions amb les families d’alumnes de NEE.

Utilitzeu els fulls d’entrevistes per a enregistrar els acords presos i els temes tractats. Els fulls
d'entrevistes degudament emplenats, s'han de lliurar al despatx de secretaria i seran custodiats a la
carpeta corresponent de I'expedient de I'alumne/a, que es troba al despatx de direccié.

Aspectes de salut:

° Cal demanar a les families les receptes dels medicaments que s’han
d’administrar a I’escola amb el vistiplau del metge.

° Si detectem algun alumne/a malalt (febre, erupcions...) cal avisar a la familia
per a que el vinguin a recollir tan aviat com sigui possible.

° Si pateix un accident cal avisar en primer lloc a la direccié del centre. Després
s’avisara a la familia i immediatament caldra trucar a una ambulancia per al trasllat

ALUMNES a un centre medic.

° Davant de qualsevol incidéncia cal avisar sempre la familia.

° En el cas d’alumnat que pateix malalties infeccioses (polls, llémenes...) cal
avisar immediatament a la familia per a que el vinguin a recollir. Cal també avisar
a la direccio del centre que prendra les mesures pertinents. Els nens/es podran

tornar a I'escola quan no hi hagi risc de contagi.

° En cas que no pugueu venir a treballar, per malaltia o altra causa
justificada, cal avisar a algu de I'equip directiu el més aviat possible
(preferiblement per trucada). En el moment que us torneu a incorporar cal portar
el justificant medic d’assistencia.

° Els comunicats de baixa s’han de portar al centre el mateix dia o 'endema

MESTRES de la seva expedicié.

° En cas de permisos especials (casaments, assumptes propis, maternitat,
etc.) cal que feu la gestid a Atri/Gestié del temps i realitzar la sol-licitud
corresponent i es notifica a la direccid del centre per a que ho validi i ho trameti

a la direccio dels Serveis Territorials.

Fotocopies:
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La fotocopiadora funciona amb codi. L'usuari i contrasenya es facilitara des de secretaria. Si acabeu

el saldo de fotocopies, ho haureu de comunicar a secretaria per a que se us n’assignin més. Cal ser
curosos en |'Us de les fotocopies en color.

Recordeu no enviar alumnat a fer fotocopies. Totes les fotocopies que s’utilitzaran a I'aula les heu
de tenir fetes abans d’iniciar I'activitat.

Menjador:

Si heu d’utilitzar el servei de menjador, cal informar-ho a primera hora a la Laura, coordinadora del
menjador. Donar-vos d’alta a la web de 9naturalcuina.cat.

Sortides i colonies:

INFANTIL 1r CICLE (CI) 2n CICLE (CM) 3r CICLE (CS)
RATIOS
1 acompanyant / 1 acompanyant /
10 alumnes 1 acompanyant / 15 alumnes 20 alumnes

En el cas de sortides d’'un dia I'acompanyant sera el/la tutor/a del grup i un altre mestre o
pare/mare voluntari seguint la normativa del Departament i les nostres NOFC.

Cap alumne podra anar a les sortides sense el pagament fet i I’autoritzacié genérica de sortides
degudament signada. Els pagaments s’han de fer mitjancant el sistema TPV. Des de direccid es
facilitara als tutors/es les dades d’accés del seu curs per a comprovar I’estat dels pagaments.

Els tutors/es s’han d’encarregar:
e d’assabentar-se dels horaris, tipus de desplagcament, ubicacio,...
ABANS DE LA | e de revisarel TPV iveure I'alumnat que assisteix. de gestionar la recollida de
SORTIDA picnics i de I"'alumnat d’acollida (en cas que hi hagi)
e d’agafar la farmaciola i el dossier de salut (secretaria) i tornar-ho al lloc
finalitzada la sortida.

Les colonies formen part de la linia d’escola. Es realitzen des d’I3 fins a 5¢ i es
considera que tots els/les mestres estan disponibles per a assistir-hi. Si algun/a
mestre no té disponibilitat per anar-hi, ho haura de comunicar a direccié durant

COLONIES
| VIATGE 6E
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les primeres setmanes de curs. Per I'alumnat de 6& es programara un viatge
exclusiu a banda en ser I'Ultim any al centre.

Material:
INFANTIL 1r CICLE (CI) 2n CICLE (CM) 3r CICLE (CS)
FUNGIBLE Peixera Prestatgeria )
(1a planta) (davant de Cl) Vestibul (2a planta)
BIBAGIIC Peixera Aula d’acollida
(1a planta)

L'armari de material cal que estigui endregat i tancat amb clau (la clau la tindra la Tonia com a

responsable de comandes). Només hi tindra accés el professorat. En cap cas s’enviaran alumnes a
buscar material. Cada mestre/a s’ha de fer responsable de tenir el material preparat abans de

comencar l'activitat.
El llistat de material es fara seguint el calendari de comandes. Es important que entre tots/es facilitem

la tasca a la responsable i demanem les coses amb temps. Tan bon punt arribi el material i es revisi,

es repartira.

D’altra banda, és vital que fem un Us responsable del material i que no el malbaratem, hem de donar

exemple als nostres alumnes.

Funcionament de les aules:

A I'escola intentem treballar sempre amb la porta oberta (sempre i quan no s’hagi
de realitzar algun tipus d’activitat que requereixi d’'un ambient de silenci i calma) i

PORTES | utilitzar també els vestibuls per a realitzar diferents activitats.
Recordem tancar I'aula a les hores de pati i migdia.
Es important que mantinguem un ordre dins I'aula, que cada cosa tingui el seu lloc i
qgue I'alumnat sapiga on va cada cosa.

ORDRE

S’hauria de treballar com a rutina el fet de no marxar de classe fins que no estigui
tot ben endrecat, tant a I’hora del pati com a les hores de sortida.
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6. ESPAIS COMUNS

PLANTA BAIXA 1r PIS 2n PIS
Gimnas Biblioteca Aula d’acollida
Vestibuls Aula de musica Laboratori d’art (restringit)*
Aula de llum Vestibuls

Jocs simbolic

Vestibuls

Aquests espais es poden utilitzar per a fer desdoblaments, projectes, activitats diverses..., fent
reserva a la graella penjada a la porta de cada espai. Cal deixar els espais recollits.

* El laboratori d’art no és un espai comu, és un espai de creacio lliure on es realitza un projecte
artistic determinat, tant a infantil com a primaria.

Biblioteca:

En el cas que el/la tutor/a vagi amb els seus alumnes a la biblioteca, ha d’apuntar en una graella quin
llibre ha retornat I'infant i quin s’emporta.

Molt important! L'alumnat només pot tenir un llibre en préstec. Després de fer Us de la biblioteca,
aquesta ha de quedar ben endrecada: els pufs ben posats, cadires al seu lloc, els llibres retornats al
carreto, els jocs de taula ben endregats, els fulls a la paperera, etc.

A la biblioteca cada curs hi anira a fer 30 minuts de lectura un dia a la setmana.

Des de la comissid de la biblioteca es dona a cada aula un revister amb diferents revistes adequades
a I'edat. A final de trimestre cal baixar els revisters a la biblioteca per a revisar el material. S’hauria
de fer rotacié dels revisters entre cicles.

7.METODOLOGIA DE L’ESCOLA. EIX ESCOLA

A l’escola (des d’educacié infantil fins a 6€), cada curs treballem al voltant d’'un tema escollit tant per
I'alumnat com pel claustre. Després, els tres temes triats a cada aula, es porten a claustre i els i les
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mestres voten. El més votat sera el tema del curs. Un cop s’ha escollit el tema, cada grup classe triara
un nom per I'aula relacionat amb aquest.

S’ha de fer un avantprojecte on I'alumnat porti informacioé relacionada amb el tema i, un cop tot
I’'alumnat hagi presentat la seva proposta (unes 2 setmanes aproximadament), ja podran triar el nom
de la classe i exposar-lo a la resta de 'escola. Es important respectar aquesta consigna i fer el treball
previ.

Un cop cada grup-classe tingui nom, es dura a terme el primer projecte del curs relacionat amb el
nom de la classe.

EDUCACIO INFANTIL

A I'escola s’agrupa I'alumnat d’educacié infantil de forma heterogenia, és a dir, que hi ha 3 tutories
amb alumnes de 3, 4 i 5 anys (aula lila, aula verda i aula blava).

Tot i aquesta distribucid, seguim barrejant els nens i les nenes d’infantil a I’hora de treballar espais

i taller. Es a dir, que els alumnes van coincidint amb els altres companys de cicle diverses hores
durant la setmana.

Rutines

Tres cops a la setmana, I'alumnat es troba dins la classe una série de propostes
a les que es poden anar afegint aixi que van arribant. Els materials/activitats

son:
ENTRADA e Taula d’experimentacio
e Jocdetaula
RELAXADA e Plastica/motricitat fina
e Construccions

e Treball de llengua/matematiques
L’alumnat juga/manipula/experimenta i els/les mestres incideixen alla on es
necessita.

L'alumnat d’educacié infantil esmorza assegut a terra fent una rotllana, posant
ESMORZAR el menjar a sobre un tovallé que porten cada dia de casa. Es recomana a les
families que els infants esmorzin bé a casa, i que a lI'escola portin un petit
esmorzar que sigui variat, per a poder aguantar fins al dinar.

A les 10.30h sortim a I'esbarjo. Tenim dues zones de joc, el sorral i la pista.
Cadascun dels espais té un material propi de joc, que s’haura de recollir en
finalitzar I'estona d’esbarjo.

ESBARIJO

10
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Racons

COMP. EN COMUNICACIO LINGUISTICA COMP. MATEMATICA

METODOLOGIA

Un dia a la setmana (dues mestres dins I'aula) amb propostes adaptades a tots
els nivells de coneixement d’educacid infantil (des de I'aprenentatge del nom
fins a la lectura amb comprensio)

FUNCIONAMENT

Es posen propostes a l'aula en la que tenen cabuda tots els nivells
d’aprenentatge de I'alumnat del grup. Ells/elles trien a qué volen jugar, tot i que
cada sessid aniran a una activitat diferent relacionada amb els aspectes
esmentats anteriorment. En finalitzar la tanda, tots els/les alumnes han d’haver
passat per tots els racons.

PROPOSTES

o El nom propi i el dels/les companys/es
e Treball sistematic de les lletres e Numeracio
e Grafisme e Logica

e Motricitat fina e Geometria
electura e Mesura

e Escriptura

AVALUACIO

La mestra observa, intervé i anota a la graella d’observacié el treball realitzat
pels infants i si han assolit algun dels continguts, de manera que tinguem
informacié del punt en el que es troba cada alumne i aixi poder adaptar els
materials i I'exigéncia de les activitats. Aquesta anotacié es fara a cada sessid
de treball. Hi ha unes unes graelles-rdbriques d’on traurem el items per avaluar
a final d’Infantil, situant cada alumne al nivell segons les anotacions que tenim.

Espais d’experimentacio

FUNCIONAMENT

Els espais es realitzen 3 dies a la setmana. Les primeres setmanes aniran als
espais per grups-classe per tal d’afavorir la pertinenca al grup de I'alumnat
d’El3.

L'alumnat de les 3 classes es distribuiran en 4 grups (tenint en compte edats,
sexe i relacié dels nens i nenes entre ells). Cadascun d’aquests grups fara 4
sessions de treball seguides a cadascun dels espais.

PROPOSTES

e Atelier (espai d’art): proposta d’activitats artistiques

e Calidoscopi (aula de llum): diferents activitats d’experimentacié amb llum
blanca i llum negra, i materials translucids, fluorescents, transparents, etc.

e Naturalium (elements de la natura): manipulacié i experimentacié amb
elements naturals. Mini sessié de ioga/mindfulness inicial.

e Minimons: jocsimbolic en el qual els protagonistes no sén els alumnes, sind
gue son els petits personatges-materials que van trobant. Es faran 2

sessions alternant amb racons de joc.

11



CURS 2023-2024

e Jugalia (racons de joc): joc simbolic. Es faran 2 sessions alternant amb
minimons.

METODOLOGIA

Sén espais d’experimentacié i manipulacié. Hi ha una serie de propostes amb
les quals I'alumnat interacciona.

Graelles d’observacio i rubriques amb les quals s’avalua la participacié ,

AVALUACIO respecte al material, relacié amb els/les companys/es, etc.
Tallers Es fan els dimarts a la tarda, durant 1h 30m. es primeres setmanes aniran als
de plastica espais per grups-classe per tal d’afavorir la pertinenca al grup de I'alumnat

d’El3.

Es distribueix tot I'alumnat d’infantil en 4 grups (els mateixos dels espais)

Es faran treballs d’1 o 2 sessions, i els grups d’infants passaran per cadascuna
dels/les mestres. Els treballs els relacionarem amb el treball de I'entorn:
estacions de I'any, festes tradicionals, etc.

Psicomotricitat

La psicomotricitat que es porta a terme a I'escola es basa en la Psicomotricitat
vivenciada de B. Aucouturier. La sessié s’estructura en diferents moments que
es relacionen amb les etapes evolutives del desenvolupament (pas de I'accié al
pensament). Respectant els ritmes i necessitats de cada infant i oferint un clima
de seguretat i ordre, els nens i nenes juguen i creen lliurement en relacio als
objectes presentats, en relacio amb els altres companys/es i en relacié a uns
adults que representen la llei i I'afectivitat.

Projectes

Els projectes parteixen del nom de la classe i els nens i nenes van descobrint i
aprenent coses partint dels seus propis interessos, es fan preguntes, les
busquen, amb l'ajut de les mestres o de la familia i es realitzen activitats
relacionades amb cada pregunta per tal d'assolir el coneixement a través de
I'experiéncia.

Musica

L'alumnat d’infantil realitza una sessié a la setmana de musica. La musica que
es realitza a I’escola és absolutament vivencial, basada en el ritme i el moviment
com a eix vertebrador de I'educacié musical. Es amb el propi cos que es treballa
la musica i totes les seves qualitats.

Biblioteca

Una tarda a la setmana, anem a la biblioteca del centre on la mestra explica un
o diversos contes, i després I'alumnat pot lliurement mirar contes i llibres. Un
cop al mes triem llibres per portar a la biblioteca de I'aula i retornem els que
teniem en préstec. També disposem d’un revister a I'aula amb les revistes

12
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“Tatano” i “Cuca Fera” que intercanviem el darrer divendres de mes amb l'aula
del costat.

EDUCACIO PRIMARIA

Des de fa uns cursos, treballem les diferents arees sense utilitzar llibres de text. La manera com

treballem les diferents arees és:

CATALA |
CASTELLA

Treball a partir de tipologies textuals. (A cada aula hi ha la carpeta groga: catala i la
carpeta taronja: castella).

La carpeta esta classificada en tres apartats, un per cada tipologia. A cada apartat hi
ha el recull del material, en format dossier, que s’ha anat creant al llarg dels cursos
per tal de treballar les diferents tipologies textuals. Cada tipologia esta separada en
diferents plastics i presentada en format dossier on hi ha exemples de la tipologia,
una base d’orientacio,...

Es important que es mantingui I'ordre de les carpetes. Si es crea nou material, es pot
afegir. Aquest material es guarda a la P de I'ordinador i/o al Drive.

Una de les hores de llengua esta destinada a I'expressié escrita (que és quan
s’utilitzara el material de la carpeta groga). Durant aquesta hora hi haura 2 mestres a
I’aula. Cada nen/a haura d’emplenar el pla de treball on haura de triar quins textos
vol treballar. Un dels textos el poden escriure en parelles. Un cop triats els textos,
podra comencgar a escriure el primer tot seguint les pautes donades.

A partir de les tipologies es treballen els diferents aspectes d’ortografia, gramatica,
lexic...

Les altres sessions de catala serviran per treballar els diferents continguts i
competéncies de la llengua catalana a partir de la tipologia textual estipulada.

MATEMA-
TIQUES

De 1r a 5e: projecte Innovamat.

6e: Treball manipulatiu / activitats a través dels diferents continguts a treballar.
(carpeta de matematiques on es va recopilant el material que s’ha anat creant per a
treballar els diferents continguts.)

PROJECTE

Cada grup-classe té una carpeta de projectes on hi ha tots els projectes que han anat
fent a cada curs. Quan passen de curs, la carpeta va a la nova aula. D’aquesta manera,
el/la nou/va tutor/a sap quins sén els continguts que han treballat durant els altres
cursos. A part de la mostra dels diferents projectes treballats, a la carpeta també hi
ha d’haver una mostra del document/model de la programacio del projecte.

A l'escola treballen les diferents competéncies a través del treball per projectes. El
primer projecte que fan és sobre I'eix de I'escola i s’iniciara el projecte que donara
nom a la classe. Al segon i tercer trimestre segons els interessos de I'alumnat.

MUSICA

L’educacié musical a I’escola és absolutament vivencial. Es treballa sense llibres.
Els eixos principals que es treballen sén: ritme, moviment, cangd, instrumentacio,

audicié i llenguatge.
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Tallers d’educacid artistica (Intercicle)

1r CICLE (ClI) 2n CICLE (CM) 3r CICLE (CS)

Laboratori d’art*: creacions lliures.

Teatre i expressio corporal: treball d’expressid oral en anglés.

Autor/autora a determinar.

Tecnologia digital: podcast, fotografia, stop motion, video, teoria del color, etc.

*LABORATORI D’ART:

El laboratori d’art pretén ser un espai on I'alumne experimenti, amb tot tipus de material, la seva
propia creativitat sense limits ni directrius marcades.

L'objectiu principal d’aquest taller és despertar la curiositat dels infants per la necessitat de
profunditzar exclusivament en funcié dels seus interessos, desenvolupar I'autonomia de l'infant
donant la llibertat per a pensar i deixar que floreixi la seva fantasia i espontaneitat.

Es important no jutjar mai els treballs dels alumnes, basant-nos sempre en el respecte i la llibertat de
creacio.

El laboratori d’art és un espai (fisic, temps, oportunitat i recursos) per a investigar, explorar,
redescobrir, jugar amb les idees, formular interrogants, transformar...

Es important tenir una bossa de pares i mares voluntaris per a col-laborar en els tallers, quan
convingui.

Racons 1r cicle (Cl): COMP. EN COMUNICACIO LINGUISTICA

METODOLOGIA | Propostes adaptades a diferents nivells .

FUNCIONAMENT Es fap tres grups fixes amb.l aIurTmat. Cada setmana realitzen un racé diferent.
Un dia a la setmana. Grup intercicle.

e Taller de I'escriptor/a: introduccid a I'escriptura i treball de comprensié
lectora a partir de jocs i activitats diverses.

PROPOSTES . . . . . .
e Grafisme: Treball de grafisme a partir de diferents propostes i materials.
® Expressid oral en llengua catalana.
) L . L. , . .
AVALUACIO a mestra observa, intervé i anota a la graella d’observacié el treball realitzat

pels infants i si han assolit algun dels continguts.
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Avaluacions

Durant les primeres setmanes de curs I'alumnat realitzara unes avaluacions inicials que serviran per
a que cada tutor/a vegi quin és el punt de partida dels seus i les seves alumnes aixi com per a saber

quins sén els aspectes on mostren més dificultats.

o Avaluacid interna:

Pel que fa a la Llengua, es fara una prova de velocitat lectora i en les proves de comprensid lectora
(ACL): a I'octubre i al maig es passara la velocitat lectora i les ACL. (a primer les proves es passaran

directament al maig).

Aquesta documentacié se li facilitara a cada tutor/a. Les ACL les passaran i registraran des de les

tutories. La velocitat lectora la realitzaran 1 o 2 dues docents a tots els cursos.

La prova de matematiques es fara només a |’avaluacio final.

INFANTIL

e Avaluacio interna:

Es seguiran el calendari d’avaluacions establert a la PGA del centre.

Albums

No es fan albums. A final del trimestre I'alumnat s’emporta I'arxivador amb els treballs fets i el

retornen buit a inici del trimestre.

8.PROJECTES DE CENTRE

Per a la millora de la competéncia comunicativa dels i les alumnes en llengua
anglesa, I'escola ha participat en el programa GEP (grup experimental plurilinglie)
L’escola ha participat durant tres cursos al programa d’innovacié GEP on s’ha rebut
GEP formacid i recursos personals (auxiliar de conversa). També compta amb un equip
impulsor format pels mestres que realitzen les activitats en llengua anglesa per
garantir la continuitat del projecte.

Es realitzen les segilients activitats de centre en llengua anglesa:
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-tallers a primaria
Sempre que els recursos humans ho permetin, s’intentara realitzar més activitats
i/o arees parcialment en llengua anglesa.

PROJECTE
PETITS
GRANS

ARTISTES 5é

El pes principal d’aquest projecte el porta I'alumnat i el/la tutor/a de 5é. A direccid
hi ha un document amb I'explicacié del projecte que cal seguir pas a pas. Es
imprescindible que es parli d’aquest projecte a la reunié d’inici de curs amb les
families.

CANTANIA
6e

Els i les alumnes de 6¢é realitzen aquest projecte amb |'especialista de musica i la
col-laboracié del/la tutor/a. Es imprescindible que es parli d’aquest projecte a la
reunio d’inici de curs amb les families.

GUST PER
LA LECTURA
(30 MINUTS

AL DIA)

A principi de curs cada tutor/a ha de posar dins I’"horari 30 minuts diaris destinats a
la lectura. Aquesta activitat consisteix en que cada alumne/a, durant 30 minuts, ha
d’estar llegint un llibre, comic, revista... que li agradi. Si es detecta que un alumne
no porta res per llegir, el/la tutor/a I’ha d’enviar a la biblioteca a les hores del pati
per a que agafien préstec un llibre. El/la tutor/a també ha de dedicar aquesta mitja
hora a la lectura d’un llibre. Es molt important que 'ambient de I'aula sigui calmat
i que tots i totes dediquin aquest temps a la lectura. Per dur a terme aquesta
activitat es pot utilitzar I'espai de la biblioteca.
A claustre vam pactar diferents activitats que es podien dur a terme durant els 30
minuts de lectura per seguir tots i totes una mateixa linia. Aquestes son:
e Lectura en veu alta per part del/la mestre/a (modelatge).
® Lectura en veu alta per part de I'alumnat.
e Recomanacions literaries entre I'alumnat (recollir-ho d’alguna manera,
poster i/o llibreta de recomanacions).
e Apadrinaments lector (en funcié del nombre d’infants per curs es buscara
I’encaix entre padrins i fillols).
e L’alumnat de Cicle mitja anira a Ed. Infantil a explicar contes.

APADRINA
MENT
LECTOR (5& i
1r cicle)

Ainici de curs cal que els tutors/es de 1r cicle i 5€ es coordinin per tal de quadrar els horaris
per dur a terme I'apadrinament lector. Durant la primera sessié es faran les parelles o trios
i activitats de coneixenga. L’activitat consisteix en la lectura d’un conte que escullen els
nens/es i, un cop I’han llegit el presenten a la resta dels/es companys/es.

LECTURA
6e/El

Els nens i nenes de 6¢é cicle van a les classes d’infantil a llegir-los contes (1 o 2 nens/es per
sessid). Les persones responsables de la biblioteca facilitaran diferents contes als grups
classe per tal que se’ls vagin preparant abans d’anar-los a llegir. L’horari s’acordara a
principi de curs.

PATI

Projecte conjunt amb I’AFA i I’Ajuntament sobre la transformacié del pati escolar
cap a un entorn més verd i de lliure circulacid. Poc a poc s’aniran fent reformes al
pati per convertir-lo en un espai més natural.

ESCOLES
SENSE
VIOLENCIES

Aquest programa creix sota el marc legal de la LOPIVI, LO 8/2021 (Llei Organica de
Proteccid Integral a la Infancia i I'Adolescencia enfront de la Violéncia) i esta
dissenyat amb un enfoc de proteccié integral a la infancia davant la violéncia.
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(Fundacié
Barga)

L'objectiu del programa és capacitar I’escola en la prevencio, deteccio i intervencio
davant qualsevol tipus de violencia a la infancia segons la LOPIVI. L'esport actua
com a element vertebrador del programa i facilita un escenari per a la deteccié
precog i permet incidir en els factors de prevencié.

9.ACTIVITATS FIXES DEL CENTRE

L’escola participa cada any a la Mostra literaria organitzada per I'ajuntament. Cada
alumne/a a partir de 3r ha d’escriure un relat, en prosa o vers, sobre el tema que
vulgui Aixi que és important que es comenci a treballar des de principi de curs. Cada
alumne/a escriu un text; primer fa I'esborrany i, després que el tutor/a, o un altre
mestre/a, el revisi, I'lalumne/a ha de fer les correccions pertinents i passar-ho a net
a unes plantilles preparades per a que facin algun dibuix relacionat amb la historia
si aixi ho desitgen. Un cop hagin passat a net el text, hauran de fer la tapa on hi ha
d’haver el titol, el pseudonim, la categoria i un dibuix. Després, han d’omplir una
graella amb dades seves (com per exemple el seu nom i cognoms) que es posaran

Mostra dins un sobre petit i s’adjuntara amb el text).
literaria Els textos s’han de passar a ordinador.
Des de I'ajuntament ens informaran dels/les guanyadors/es i del dia de I'entrega
de premis.
A les bases de la Mostra literaria es recullen tots els aspectes relacionats amb el
format i extensié de cada categoria aixi com la data maxima d’entrega i el dia de
lliurament de premis.
A la carpeta d’aula negra hi ha diferents models/pautes per passar a net els textos,
la informacié que s’ha d’adjuntar dins del sobre petit que acompanya cada text aixi
com les bases del curs anterior que serveixen d’orientacid. Si aquest document no
hi és, els/les tutors/es I’han de demanar i afegir-lo a la carpeta.
Taller Es realitza a 4t cada curs. Es un taller on I'alumnat realitza un conte amb I’ajuda de
monstruds | Jaume Copons (autor) i Liliana Fortuny (il-lustradora).
Tallers Vicki | Es realitzen, generalment a 2n, 4t i 6€ i es programen cada dos cursos.
Bernadet

Autors/es a

Es realitza a 2n cicle de primaria. Es cada dos cursos perd no sempre ens

l'aula I’atorguen.
Tallers de la | Educacié per la salut:
Diputacio
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CURS 2023-2024

Cada curs es realitzen tallers organitzats per la Diputacié de Barcelona amb
diferents tematiques (alimentacid saludable, higiene postural, estas pantallat,
etc.). Aquests tallers els realitzen a diferents cursos depenent de la disponibilitat.
Al llarg del curs ens comunicaran les dates.

Cada any, tant infantil com primaria, realitza diferents tallers que ens proposen des

T?:tt:‘ja‘i‘:éla dela F.unda.cié Palau. 'Tz‘ambé, si hi ha una exposicio adient a I'edat dels nens i nenes,
Palau ens avisen i anem a visitar-la.
Al llarg del curs s’informara dels tallers a realitzar i de les dates.
Biblioteca Des de la biblioteca Can Milans ens ofereixen diferents propostes d’activitats per a
realitzar amb els diferents cursos. La idea és que cada curs visiti almenys una vegada
del poble s o . . .. . .
la biblioteca. A principi del curs s’informara de les activitats a realitzar i de les dates.
Concert de | Cada curs es realitza el concert de Nadal al poliesportiu del poble on tot I'alumnat
Nadal, Tiéi | de I'escola canta les cangons que han preparat des de I'area de musica. S’acostuma
Amic a realitzar I’Gltim divendres del 1r trimestre. Les families hi estan convidades.
invisible De 13 fins a 2n es caga el tié. 2n i 3r cicle realitzen un amic invisible d’aula.

Carnestoltes
6e

L'alumnat de 6¢ és I'’encarregat de realitzar el Pregd, el ninot i el testament aixi com
les consignes.

Sortides

INFANTIL

1r CICLE (CI) 2n CICLE (CM) 3r CICLE (CS)

Baixada al mercat del

Fundacid Palau (I'any

que es treballa 1 any La Pedrera

Creix amb el peix
P 1 any al Parlament

poble o a la finca Cal
Segol (tardor)

Picasso)

Sortida de castanyada (de vegades a la platja, muntanya o no es fa)

Teatre amb tematica
musical fora de
I'escola

Educacio Infantil baixa
una vegada al curs
(primavera) al Garden
per veure un
assortiment de
plantes de I'época per
fer un treball previ i
posterior sobre la
tematica

Dijous gras:

sortida ludica a la platja. L'alumnat de 6¢& fa un taller de truites.
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Sant Jordi:
3r, 4t i 5e van a Mataro a veure llibres.
Un teatre en anglés a I'escola. L’alumnat de 6& ven roses.

Teatre en angles

Sortida ludica els ultims dies de curs: Waterworld

Les altres sortides es triaran depenent del projecte i/o activitats que es realitzin al llarg del curs.

10.ALTRES ASPECTES IMPORTANTS

Drive:

A principi de curs tindreu accés a la carpeta del DRIVE “CURSOS”. Aquesta carpeta esta ordenada per
cursos i trobareu informacié i documents relacionats amb I’avaluacié (graelles avaluacio, models de
fulls d’entrevistes, de valoracions...)

Continguts a treballar:

A principi de curs us facilitarem la relacié de sabers a treballar a cada area i curs. S’hauran de revisar.
Si es modifica algun contingut comuniqueu-ho a la cap d’estudis.

Programacions competencials arees:

Aguest curs 2023-2024 s’han d’anar creant les programacions de cada area i deixar tot el material
ben endrecat a cada aula per a que, si arriba una persona nova, disposi d’un punt de partida.

Els materials de cada area hauran d’estar endregats al seu arxivador corresponent. A cada area se li
assignara un color. També s’hauran de deixar al Drive de cada curs.

Informes i graelles trimestrals Drive:

A principi de curs se us enviara uns tutorials sobre I'avaluacid parcial i final d’esfera per correu
electronic. Llegiu-los amb atencié i si teniu qualsevol dubte, pregunteu.

D’altra banda, al DRIVE/carpeta CURSOS, trobareu les graelles d’avaluacié per arees i trimestres. Es
important que les aneu emplenant quan aneu fent els informes i que respecteu les dates limit.

També trobareu les actes d’avaluacié que cada tutor/a ha d’omplir.
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CURS 2023-2024 Fu;

Hores de treball personal:

L’equip docent a jornada completa disposa com a minim de dues hores dins I’horari lectiu que es
dedicaran a les tasques de caire personal encarregades pel centre.

En principi, en ser hores de no atencié directa a I'alumnat, s’intentara no fer-la servir per a
substitucions. Tot i aixi, si no hi ha una altra opcid, s’utilitzara per aquest fi.

Substitucions:

El professorat que realitza reforcos i desdoblaments, quan no pugui atendre el grup i/o alumnat
assignat per rad d’absencia del mateix, ho haura de comunicar a I'equip directiu per a que es puguin
reubicar a una altra aula a fer suport.

Tasques especifiques mestres:

Podeu trobar les funcions especifiques de cada mestre/a a les NOFC (Titol IV. Organitzacid
pedagogica del centre. Capitol 1: organitzacié del professorat. Sessié 1: Equips docents de cicle.
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MANUAL DE

BENVINGUDA

Per a nous docents

@ Generalitat sempre
N de Catalunya endavant



Benvinguda
Un manual per fer-t'ho facil
El Departament d’Educacio també ets tu. Qui som?

Que vol dir ser docent?
Els valors que ens uneixen

Com estem organitzats

Com a Departament d'Educacié
A nivell de centre educatiu

Ens comuniquem

Centre i families

Informacions practiques

PEC, NOFC, PGA... Un mén de sigles

Les meves eines de treball

Horaris, llicencies i permisos, vacances i baixes
Em vull seguir formant

Benestar i salut emocional de docents i alumnes
Seguretat i salut laboral
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MANUAL DE




Benvolgut, benvolguda,

Abans de res, vull donar-te la benvinguda al Departament
d’Educacid i a la nostra comunitat educativa.

Iniciar-te en aguesta nova etapa laboral suposa també
coneixer conceptes, informacions i eines que seran
molt presents en el teu dia a dia i que et permetran
desenvolupar-te i relacionar-te com a docent dins el teu
ambit laboral.

Per aix0, des del Departament volem posar al teu abast
la informacio i els recursos que et caldran en un inici, i
ajudar-te en el procés d’integracié al teu centre i dins el
sistema educatiu.

Estic segura que, a partir d’ara, la teva tasca ha de
contribuir a fer possible I'escola equitativa, de qualitat,
generadora de progrés i en catala que volem.

Tot 'equip de direccid i el personal del Departament i
dels serveis territorials estem a la teva disposicié per
acompanyar-te en la teva nova tasca i construir junts un
futur d’oportunitats per als infants i joves del nostre pais.

Salutacions,

Anna Simo Castello
Consellera d’Educacio






UN MANUAL
PER FER-T'HO
FAGIL

Aterrar en un centre i convertir-te en docent

del Servei d’Educaci6 de Catalunya és un repte
personal i professional de primer ordre. Per aixo,

des del Departament d’Educacié de la Generalitat

de Catalunya volem acompanyar totes les persones
que inicieu la vostra tasca i també facilitar I'acollida al
centre per part de I'equip directiu.

Fer-t’ho facil és el proposit d’aguest Manual de
benvinguda, que explica i recull tota la informacio
necessaria per fer la teva feina i t'ha d’ajudar en el teu
procés d’adaptacid. En aquest document trobaras
les pistes per situar-te des d’'un primer moment,

per coneixer els processos administratius més
habituals i una visié de com s’organitza i funciona el
Departament d’Educacio.

Som més docents que mai. Aixdo no només parla
de la quantitat de docents que tenim actualment al
sistema educatiu de Catalunya, siné també de la
vocacié renovada, de I'esperit i de la professionalitat
d’un equip docent més preparat que mai.



EL DEPARTAMENT

D'EDUCACIO

El Departament d’Educacié el formem un gran equip
de professionals de més de 132.000 persones, i té per
objectiu oferir un servei public educatiu de qualitat
gue fomenti la igualtat d’oportunitats, la formaci6 de
les persones, el progrés i la cohesio6 social en llengua
catalana.

Missio

Funcions

Com a part del Govern de la Generalitat i de
’Administracio, el Departament d’Educacio
s’encarrega d’executar les politiques educatives del
Govern, administrar els recursos i pressupostos, i
impulsar, conjuntament amb la comunitat educativa,
projectes d’atencid i suport a I'alumnat de Catalunya,
centre de tota I'accié del Departament.

Identitat

Som Departament d’Educacié els equips docents
dels centres, els equips directius, el personal
d’administracio i serveis, el personal d’atencié
educativa, el cos d’inspeccio d’educacié i també

els treballadors dels serveis educatius, dels serveis
territorials i dels serveis centrals del Departament. El
Departament d’Educacié també ets tu.



TAMBE ETS TU.

QUE VOL DIR SER
DOCENT?

Vet aqui la pregunta del milié. Qué
vol dir exactament ser DOCENT en ple
segle XXI?

La definici6 tradicional diu que és una
persona que ensenya altres, que facilita
I’aprenentatge impartint coneixements
o0 acompanyant I'alumne o alumna a
adquirir-los.

Les primeres referencies historiques
sobre I'ofici docent fins i tot parlen
d’una figura que és un model a seguir
i que és guia per als infants a I’hora de
descobrir el mon.

Poeética a banda, un docent és el
principal garant del dret a I’educacio,
un dret reconegut a la Convencié sobre
els Drets de I'Infant, aprovada per les
Nacions Unides el 1989 i replicat en
tractats internacionals. Es, doncs,

una auténtica responsabilitat. Pero

no afegirem pressio6 a una feina tan
rellevant... Son els governs i els estats
els que han de garantir aquest dret, que,
a peu d’aula, feu efectiu els docents i

el personal dels centres educatius.

Per tant, docent, és evident que la teva
és una professio essencial i de servei
public.

El debat i el progrés social han atribuit
als docents encara més papers,
relacionats amb les cures, la salut
—mental i fisica— i el desenvolupament
professional d’infants, joves i adults.

Si una cosa és clara és que ser docent
al segle XXI ja no és només posseir el
coneixement i transmetre’l a ’alumnat
sind ser un agent facilitador del
coneixement i educador en el sentit
més ampli. Un repte dificilissim en un
mén canviant com el d’avui. Pero la
unié fa la forga i, per aixo, el claustre, la
direccid del teu centre i el Departament
d’Educacioé en pes compartim I'objectiu
per fer que el somni educatiu, també
gracies a tu, sigui possible.

Existeix un codi deontologic de la
professié docent?

Si. L’ha elaborat el Col-legi de
Llicenciats, I’drgan competent segons
la Llei d’educacié de Catalunya. Es un
document profund i interessantissim i el
pots consultar a:

https://www.cdl.cat/codi-deontologic-de-
la-professio-docent


https://www.cdl.cat/codi-deontologic-de-la-professio-docent

ELS VALORS QUE
ENS UNEIXEN

El proposit del Departament d’Educacié és construir un sistema educatiu
capdavanter amb I’horitzé de I'any 2030. Un sistema educatiu universal,
inclusiu, participatiu, sostenible, feminista, digital i en catala.

Que suposa aixo?

Treballar per '’equitat educativa

I La igualtat d’oportunitats ha de ser una de les fites
principals del Servei d’Educacié de Catalunya. Cal
fomentar que els que més ho necessiten puguin
progressar sigui quin sigui el seu context, origen i
capacitats. Lescola ha de treballar per compensar les
desigualtats socials reduint la segregacié i fomentant
la inclusio en totes les etapes educatives.

Treballar per la qualitat educativa

2 Millorant les politiques publiques i la practica docent
fonamentant-nos en les evidéncies cientifiques, tot
estant amatents a les innovacions educatives i a la
recerca en educacié. Avaluant les competéncies de
alumnat i vetllant per I'assoliment de competéncies i
pel seu benestar emocional.

Treballar per la cohesio social

3 La llengua catalana és I'eina fonamental de cohesié
de I'escola catalana. La llengua comuna que és
llengua vehicular i d’aprenentatge als centres
educatius, i que garanteix també les mateixes
oportunitats de futur de I'alumnat en la seva vida
adulta.
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“L'educacio és la porta obligada a la realitzacio
personal i al progrés col-lectiu; és la palanca
que fa possible la superacio dels condicionants
personals, socials, economics i culturals en
origen; és la clau de les oportunitats per a
superar les desigualtats i per a descobrir i
aprofitar tots els talents de la societat.”

Son paraules de la Llei d’educacioé de
Catalunya, la LEC (Llei 12/2009), la
norma juridica vigent on s’emmarca el
proposit del Departament d’Educacio i
la teva feina. La pots consultar a:

https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct
/1/2009/07/10/12
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https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/l/2009/07/10/12

COMA
DEPARTAMENT
D'EDUCACIO

El Departament d’Educacio esta
format per tres grans arees que sén: el
Gabinet de la Consellera d’Educacio,

la Secretaria General i la Secretaria

de Politiques Educatives. D’aquestes
dues Ultimes en depenen les direccions
generals seglents, que s’ocupen

de gestionar els diferents ambits de
I’Administracié educativa:

Direccions generals:

 la Direcci6 de Serveis

+ la Direccié General de Professorat i
Personal de Centres Publics

 la Direccié General de Centres
Pudblics

 la Direccié General de Centres
Concertats i Centres Privats

+ la Direccié General d’Innovacio,
Digitalitzacié, Curriculum i Lienglies

 la Direccié General de I’Alumnat

« la Direcci6é General d’Educacio
Inclusiva

12

COM ESTEM
ORGANITZATS

+ la Direccio General de Formacio
Professional

+ la Direccio General d’Atencio a la
Familia i Comunitat Educativa

Cal destacar també:

+ la Subdireccié General de la
Inspeccié Educativa

+ la Subdireccié General de Funcio
Directiva i Lideratge Pedagogic

També compta amb dos organs
consultius i de participacio:

+ el Consell d’Educacié de Catalunya
- el Consell Superior d’Avaluacié del
Sistema Educatiu

El Departament d’Educaci6 té la seu
principal als serveis centrals (c. de la
Via Augusta, 202-226, de Barcelona) i
té seus operatives a diversos serveis
territorials, que assumeixen la gestié i el
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servei a la comunitat educativa sota el
principi de proximitat.

Singularment a Barcelona, el Consorci
d’Educacio de Barcelona, entitat
participada per I'’Ajuntament de la
ciutat i el Departament d’Educacio,
n’assumeix les funcions.

- Area de Coordinaci6 dels Serveis
Territorials i Entitats Adscrites
« Consorci d’Educacié de Barcelona
+ Serveis Territorials d’Educacié a
I’Alt Pirineu i Aran
« Serveis Territorials d’Educacio
al Baix Llobregat
« Serveis Territorials d’Educacio
al Barcelones
 Serveis Territorials d’Educacio6 a la
Catalunya Central
« Serveis Territorials d’Educacio
a Girona
« Serveis Territorials d’Educacio
a Lleida

<
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 Serveis Territorials d’Educacio

al Maresme-Vallés Oriental
 Serveis Territorials d’Educacio
al Penedés
 Serveis Territorials d’Educacio
a Tarragona
 Serveis Territorials d’Educacio
a les Terres de I'Ebre
 Serveis Territorials d’Educacio
al Valles Occidental

El Servei d’Educacié de Catalunya

compta amb 3.835 centres publics

i 678 centres educatius privats amb
ensenyaments concertats.


https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/alt-pirineu-aran/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/penedes/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/baix-llobregat/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/tarragona/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/terres-ebre/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/valles-occidental/
https://web.gencat.cat/ca/adreces-i-telefons/detall/?codInf=22893
https://www.edubcn.cat/ca/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/barcelones/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/catalunya-central/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/girona/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/lleida/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/serveis-territorials/maresme-valles-oriental/

A NIVELL DE GENTRE
EDUCATIU

L’organitzaci6 interna dels centres
educatius manté una estructura fixa i
comuna per a tots els centres publics i
concertats. Esta integrada pel director
o directora del centre, I’equip directiu,
el claustre de professorat, el personal
d’administracié i serveis i el personal
d’atenci6 educativa.

Lideratge pedagogic

El lideratge pedagogic correspon al
director o directora del centre, aixi
com a 'equip directiu. Aixi mateix,
aquesta figura s’ocupa del correcte
funcionament i gestié del centre i de la
coordinacié de tots els equips.

Claustre de mestres o professors

El claustre de mestres o professors
integra els docents que treballen en

un centre educatiu, i té la potestat de
coordinar i decidir sobre els assumptes
pedagogics que afecten el centre.

Les reunions del claustre tenen lloc
periodicament i sobn convocades per
I’equip directiu. Hi participaras com a
part de la teva tasca educativa.

Personal d'administracio i serveis
i personal d'atencié educativa

Els centres compten també amb el
personal d’administracio i serveis i

el personal d’atencié educativa, que
donen suport a la tasca pedagogica del
centre des de la vessant administrativa
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i també des de la vessant d’atencio
educativa.

Consell escolar

El consell escolar de centre és
I’6rgan de participacié de la comunitat
educativa i esta format pel personal
docent, personal d’administracio i
serveis, representants del municipi,

de I'alumnat i de les families. Es un
organ de participacio en la presa de
decisions dels temes importants per al
funcionament i organitzacié del centre
educatiu. Cada quatre anys se celebren
eleccions als consells escolars dels
centres i, com a docent, tens dret a
participar en el procés de votacio, aixi
com a presentar la teva candidatura.
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ENS COMUNIQUEM

El Departament d’Educacié posa

al servei dels seus treballadors i
treballadores, alumnat, families i
ciutadania, diversos canals i formats
de comunicacioé per donar a coneixer
les novetats, informacions i gestions
disponibles propies del Departament,
a través dels seglents canals i amb la
vocacio de ser propers i transparents.

A continuacid, et presentem els canals
propis del Departament d’Educacio:

Intranet - Portal de centre

Es I'espai principal de comunicacié

i treball del Departament. Es una

eina fonamental per al dia a dia dels
docents. Hi trobaras els documents
d’organitzacié i gestié del centre,
formacid, tramits, recursos i eines. Es
personalitzable al teu perfil d’usuari.
Cal identificar-se per accedir-hi (https://
inici.espai.educacio.gencat.cat/) i en el
compte de YouTube del Departament
trobaras el video “Portal de centre” que
n’explica el funcionament i la utilitat.

Portal ATRI

Es I'espai exclusiu per als treballadors i
treballadores de la Generalitat dedicat a
les gestions de tipus laboral, que inclou
nomines, permisos, gestié de dietes...
(https://atriportal.intranet.gencat.cat/
ATRI-ng/#/inici).

Web, butlletins i xarxes socials

+  Web del Departament: organigrama,
informacid i atencié a la comunitat
educativa

- Educentres: butlleti d’actualitat per
als centres educatius

+ XTEC: portal web al servei dels
centres docents amb informacio i
recursos pedagogics de les diferents
etapes

+ Edu365: portal educatiu orientat i
desenvolupat especificament per a
I'alumnat i les seves families

- Infoescola: butlleti d’actualitat per a
tota la comunitat educativa

- Butlleti de direccions: exclusiu per als
directors i directores de centres

- Telegram Educacié — Professionals:
canal d’informacioé sectorial per a
professionals de I'educacié

+ Xarxes socials: perfils amb
informacions de servei i d’interés
pedagogic

Instagram / @educaciocat
https://www.instagram.com/educaciocat/

Twitter / @educaciocat
https://twitter.com/educaciocat

YouTube / @educacio_cat
https://www.youtube.com/@educacio_cat/

Facebook
https://www.facebook.com/educaciocat/

Linkedin
https://www.linkedin.com/company/
educaciocat/
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https://www.youtube.com/watch?v=rk-WnWbhQoo
https://inici.espai.educacio.gencat.cat/
https://educacio.gencat.cat/ca/inici
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/publicacions/butlletins/educentres/index.html
https://xtec.gencat.cat/ca/inici
https://www.edu365.cat/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/publicacions/butlletins/infoescola/index.html
https://t.me/SalutEscolaProfessionals
https://www.instagram.com/educaciocat/
https://twitter.com/educaciocat
https://www.youtube.com/@educacio_cat/about
https://www.facebook.com/educaciocat/about
https://www.linkedin.com/company/educaciocat/

CENTRE I FAMILIES

Per a les comunicacions entre

centre educatiu i families, cada

centre tria els seus propis canals. Es
tracta normalment d’aplicacions de
missatgeria especialitzada en entorns
escolars i d’Us restringit als membres
de la comunitat escolar. Val la pena que
t’hi familiaritzis perque les families tenen
dret a coneixer I'evolucio i les activitats
relacionades amb I’escolaritzacié del
seu fill o filla.

Amb les families, és recomanable
tenir-hi una relacié habitual, amb
informacions actualitzades sobre
la programaci6 pedagogica i sobre
I’organitzacié de centre.
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Aixi mateix, et recomanem que les
families disposin de la teva adrega

de correu electronic corporatiu per a
qualsevol consulta sobre I’escolaritzacio
del seu fill o filla.

La implicacié de les families en la vida
escolar és cabdal per assolir I'éxit
educatiu de I'alumnat.

En 'apartat de families del web
d’Educacié també hi podran trobar
informacions relatives a la seva
participacié i eines per guiar I'educacio
dels seus infants.

v @


https://educacio.gencat.cat/ca/arees-actuacio/families/

INFORMAGIONS
PRACTIQUES

PEC, NOFG, PGA...
UN MON DE SIGLES

Potser ja t’hauras adonat que has
aterrat en un univers laboral amb
imaginari propi. L’ecosistema educatiu
és un mon ple de sigles en que,

si no ho has fet ja, també acabaras
expressant-te amb abreviacions. Vet
aqui les imprescindibles per anar pel
centre educatiu amb la llico apresa:

« PEC: projecte educatiu de centre

+ NOFC: normes d’organitzacio i
funcionament de centre

+ PGA: programacio6 general anual
- PdD: projecte de direccid
+ PL: projecte linguistic

+ LIC: equip referent de llengua
i cohesio social

+ COCOBE: equip referent de
coeducacio, convivencia i benestar

* DUA: disseny universal per a
I’aprenentatge

« NESE: alumnat amb necessitats
especifiques de suport educatiu

NEE: alumnat amb necessitats
educatives especials

EAP: equip d’assessorament
psicopedagogic

CRP: centre de recursos pedagogics

CREDA: centre de recursos
especifics per a alumnes amb déficit
auditiu

CRETDIC: centre de recursos
especifics per a alumnes amb
trastorns del desenvolupament i la
conducta

CDIAP: centre de desenvolupament
infantil i atencié precog

CSMIJ: centre de salut mental
infantil i juvenil

USAV: Unitat de Suport a I’Alumnat
en Situacio de Violéncia

USCE: Unitat de Suport a la
Convivencia Escolar

BxB: Programa benestar per estar bé

AFA: associacio de families
d’alumnes

STEAM: en angles, les sigles de
ciéncies, tecnologia, enginyeria, arts i
matematiques

.. i un llarg etcetera.
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LES MEVES EINES
DE TREBALL

En arribar al teu centre educatiu, la
direccio et proporcionara totes les eines
i recursos per poder exercir la teva
feina, coneixer el centre i el seu equip.

El projecte educatiu del centre (PEC)
sera I’eina que definira els trets
d'identitat del centre, els principis
pedagogics, els principis organitzatius i
el projecte linguistic.

El Departament t’assignara una adreca
de correu @xtec.cat per formalitzar
totes les teves comunicacions des
d’aquest correu corporatiu.

Segons la teva etapa educativa,

se t’assignara també un ordinador,
estrictament dedicat a tasques propies
de la doceéncia, aixi com material
fungible essencial. També tindras accés
a la xarxa wifi del teu centre educatiu.

Tindras també accés a les eines de
gestié del professorat, com el portal
ATRI, la plataforma Esfer@ —per a la
gestié de I'alumnat— o el RALC, el
Registre d’alumnat de Catalunya.
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HORARIS,
LLIGENGIES |
PERMISOS,
VAGANGES I BAINES

Horaris i assisténcia

Cada centre educatiu té les seves
propies normes d’organitzacio i
funcionament, on s’hi inclou I’horari
del centre, el sistema de control
d’assisténcia i de puntualitat del
personal docent o el calendari de
reunions referents a la programacio
general del centre. Aquestes reunions
son de caracter obligatori per a tots els
docents, de la mateixa manera que les
reunions dels claustres, les dels ambits
de coordinacié i altres d’extraordinaries
que la direccié convoqui amb un minim
de 24 hores d’antelacio.

Abseéncies

En el cas de les abséncies, tant si

son justificades com injustificades,

les hauras de comunicar al més aviat
possible a la direccié del teu centre
educatiu, que la registrara al portal ATRI,
especificant-ne el motiu.

Per justificar les teves absencies per
motius de salut durant la jornada de
treball, hauras de fer-ho emplenant

el formulari “Declaracio responsable
justificativa d’abséncia per motius de
salut o d’assisténcia a consulta medica”
a la intranet - Portal de centre i fer-lo
arribar a I’equip directiu.



https://documents.espai.educacio.gencat.cat/FormularisModels/PersonalDocent/A1085.pdf

Baixa per malaltia o incapacitat
temporal

Si has de tramitar una baixa per malaltia
durant el transcurs de I'any escolar, els
serveis publics de salut o les mutues

o0 empreses col-laboradores, seran

les encarregades d’enviar de manera
immediata el comunicat medic de
baixa, la confirmacio i el comunicat
d’alta a I'Institut Nacional de la Seguretat

Social, sense que els hagis de lliurar a la
direccié del centre educatiu. Tanmateix,
si que és obligatori mantenir informada
la direcci6 o titularitat del centre de
I’existencia de baixes, confirmacions i
altes, aixi com la previsié de la durada de
la baixa al més aviat possible per a una
millor organitzacié del centre educatiu on
treballes.

Tota aquesta informacio i molta més la trobaras
a ’ATRI i a la intranet - Portal de centre.

EMVULL SEGUIR
FORMANT

La formacié continua és un dels

pilars de la tasca docent. En un mén
canviant, amb avencos tecnologics
sovint disruptius, amb unes evidéncies
cientifiques sobre educaci6é que avancen
i arriben a les aules... és probable que
sentis la necessitat de formar-te en molt
diferents ambits.

Formacions del Departament

El Departament d’Educacié ofereix, a
través de la intranet - Portal de centre
moltes formacions durant el curs i en
acabar-lo. Odissea és I’entorn digital on
es desenvolupen bona part d’aquestes
formacions, en cas de ser en linia.

Les formacions d’estiu les organitzen
les diferents unitats del Departament
d’Educacié i toquen tot el ventall
d’ambits d’interés del professorat.

L’ oferta formativa al territori esta
dissenyada i coordinada pels centres de
recursos pedagogics (CRP).

Formacions de centre

Per iniciativa propia de cada centre
educatiu, també s’organitzen sessions
de formacié que responen a les
necessitats particulars de cada equip
docent.

CESIRE

Aixi mateix, el centre de recursos
pedagogics especifics de suport a la
innovacid i la recerca educativa (CESIRE)
també té la seva propia programacio
formativa amb I'objectiu de conéixer la
recerca en didactica i transferir-la a les
aules.

Les universitats

Les universitats catalanes també
ofereixen interessants propostes de
formacio a través dels seus instituts de
ciéncies de I’educacio.

Formacions reconegudes
pel Departament

| a Catalunya hi ha desenes
d’institucions que imparteixen
formacions reconegudes pel
Departament d’Educacid.
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https://xtec.gencat.cat/ca/formacio/
https://xtec.gencat.cat/ca/formacio/formacio-estiu/
https://serveiseducatius.xtec.cat/cesire/?_ga=2.262709646.348042977.1696233574-1464869205.1665481123
https://xtec.gencat.cat/ca/formacio/formacio-altres-institucions/instituts-ciencies-educacio/
https://xtec.gencat.cat/ca/formacio/formacio-altres-institucions/activitats-reconegudes/

BENESTAR | SALUT
EMOCIONAL DE
DOGENTS | ALUMNES

Un dels reptes prioritaris del
Departament és el foment del benestar
i la salut emocional de docents i
alumnes. Es, aixi mateix, un repte que
hauras d’afrontar a I’aula. Per fer-ho

no estaras sol, el Departament posa a
I’abast de tots els docents i els centres
un seguit d’eines, recursos i programes.

Benestar per estar bé

Un servei dirigit als equips directius,
tutors, docents i la resta de personal del
Departament d’Educacio. Té per objectiu
assessorar-los i acompanyar-los per
fomentar el propi benestar emocional

i el de 'alumnat. Aixi mateix, intervé

als centres educatius per prevenir, en
situacions greus de gestié emocional, i
per donar resposta a situacions de risc.

Dades de contacte:
equipbenestaremocional.educacio@

gencat.cat
Tel. 900 841 383

Unitat de Suport a la Convivéncia
Escolar (USCE)

Si et preocupa una situacio relacionada
amb la convivencia en el teu centre
educatiu, contacta amb la USCE on
t’atendran per analitzar, assessorar-te
i/o acompanyar-te en la gesti6 positiva
de la situacié plantejada.

Tel. 935 516 968
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Protocol d’actuacio davant de
qualsevol tipus de violéncia

Es el document fonamental que té per
objectiu dotar els centres d'eines per

a la prevencio, deteccid i intervencio
davant de qualsevol situacié de
violencia en I'ambit educatiu que afecti
|'alumnat, tant si succeeix dins com
fora del centre. El Protocol, recentment
unificat en un de sol, et permet tipificar i
abordar les situacions de violencia.

Consulta’l a: https://educacio.gencat.
cat/ca/departament/publicacions/
protocols/actuacio-davant-violencia
-ambit-educatiu/index.html

Unitat de Suport a PAlumnat en
Situacions de Violéncia (USAV)

Si ets testimoni o coneixes alguna
situacio de violéncia en I’entorn escolar,
la USAV s’encarrega de detectar,
intervenir i acompanyar tot tipus de
situacions amb personal especialitzat.

https://usav.educacio.gencat.cat/
Tel. 900 923 098



mailto:equipbenestaremocional.educacio%40gencat.cat?subject=
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/publicacions/protocols/actuacio-davant-violencia-ambit-educatiu/index.html
https://usav.educacio.gencat.cat/

SEGURETAT | SALUT
LABORAL

Pel Departament d’Educacio és
essencial que puguis exercir la teva
feina amb seguretat i amb practiques
que fomentin la salut. La prevencié de
riscos laborals és el conjunt d'activitats i
mesures adoptades o previstes en totes
les fases de I'activitat laboral, amb la
finalitat d'identificar els riscos derivats
del treball per tal d'eliminar-los o reduir-
los i evitar les possibles consequiéncies
sobre la salut del personal treballador i
I'entorn.

Has de saber que tant els serveis
centrals com els serveis territorials
tenen formacions i informacié sobre la
prevencio de riscos laborals. Aixi mateix
et convidem a coneixer els recursos a
la teva disposicié en aquest apartat del
web:

https://espai.educacio.gencat.cat/
Personal/Prevencio-riscos/

Dins d'aquest espai trobaras informacio
sobre com esta organitzada la prevencié
de riscos laborals al Departament
d'Educacio, les mesures preventives
associades a riscos dels llocs de treball,
aixi com recomanacions, procediments

i instruccions d'actuacio en diferents
situacions i ambits laborals.
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https://espai.educacio.gencat.cat/Personal/Prevencio-riscos/

22

Aquest és només un extracte de la informacié que cal
saber en iniciar la professio docent.

Per a més informacio, pots consultar la intranet -
Portal de centre.




educacio.gencat.cat
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5 PLA D'ACOLLIDA
ICLEY: PROTOCOL INICIAL D'ACOLLIDA
& MESTRES NOUS

Recepcid dels nous mestres. DIA 1

« Direccid/ Cap d’estudis: Presentacio del funcionament del centre (paper i e-
mail), guia funcionament escola, horaris, torns de pati, espais i visita escola.
Funcio a desenvolupar al centre. Assignacio d'espai, si €s especialista.

« Administracio: Fitxa de dades personals i professionals, carnets docents.

« Secretaria: Codi fotocopiadora i funcionament.

« Consergeria: Claus del centre

Organitzaci6 i funcionamet d’escola a nivell pedagogic. DIA 2

e

« Cap d’estudis: Organitzacio treball i reunions (avaluacions,
programacions, informes, memories...)
Traspas del curs anterior si s’escau o del professor/a al que substitueix.
« Direccio:Llista de teléfons families d’alumnes, servei menjador,
farmaciola, acces a expedients, sala de mestres.

Organitzacio general. DIA 3

 Secretaria: Explicacio de gestié de depeses.

« Cap d’estudis: Explicacio de I'horari d’exclusiva i
funcionament de les substitucions internes.

« Coordinador/a Etapa: Reunios d’etapa i comissions. Explicar.
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o PLA D'ACOLLIDA
X % PROTOCOL INICIAL D’'ACOLLIDA
i = ESTUDIANT DE MESTRE/A EN
AR PRACTIQUES

Recepcid dels mestres en practiques. DIA 1

« Direccid/ Cap d’estudis: Presentacio del funcionament del centre (paper i e-
mail), guia funcionament escola, horaris, torns de pati, espais i visita escola.
Funcio a desenvolupar al centre. Presentacio del docent tutor de practiques.

« Administracio: Fitxa de dades personals i professionals. Assignacio d’espai, si €s
especialista.

« Consergeria: Claus del centre.

Organitzaci6 i funcionamet d’escola a nivell pedagogic. DIA 2

« Cap d’estudis: Organitzacio treball i reunions (avaluacions,
programacions, informes, memories...)
Traspas del curs anterior si s’escau.

Organitzacio general. DIA 3

Direccié: Servei menjador, farmaciola, sala de mestres.
Secretaria: Codi fotocopiadora i funcionament.

Cap d'estudis: Explicacio de I'horari d’exclusiva.
Coordinador/a Etapa: Reunions d’'etapa i comissions.
Explicar.

~_ <



Generalitat de Catalunya
Departament d’'Ensenyament
Escola Sagrada Familia

A PROTOCOL INICIAL D'ACOLLIDA
ALUMNAT
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ACTUACIONS RESPONSABLES

ACOLLIDA INICIAL:

« Ensenyar I'escola. Espais i funcionament basic.

Tutor/a
e Presentacio dels docents. Tutor/a d'acollida-EE ( Incorporacié a mig curs)

e Avaluacio Inicial.

ACOLLIDA AULA ORDINARIA:

« Preparar els altres alumnes Tutor/a ordinaria i tutor/a A.Acollida
» Adaptacio de I'espai

e Crear un bon clima d'acollida
« Designar alumne/mentor/a

» Preparacio material: carpeta, llibreta, agenda... )N

e

7 ™~

PROGRAMACIO

Tutor/a ordinaria i tutor/a A.Acollida

 Planificacio dels aprenentatges inicials d’acord
amb els resultats de I'avaluacio inicial. Cap d’estudis

« Valoracio de programacié individualitzada

( Si s'escau)

» Seguiment coordinat.

 Recollir informacio del pais d’origen i Tutor/a Aula Acollida
traspassar-la al tutor/a.




Generalitat de Catalunya
Departament d’'Ensenyament
Escola Sagrada Familia

e PROTOCOL INICIAL D’ACOLLIDA
S FAMILIES
%953 A EQ\QXE.
ACTUACIONS RESPONSABLES
MATRICULACIO:

» Ensenyar I'escola a pares i mares.
« Donar informacio serveis: menjador,

etc.
 Lliurar dossier “Benvinguts a I'Escola de
Caldetes”.
» Autoritzacions de sortides, d’'imatge, etc.
Traspas d'informacio i dades als tutors/es

extraescolars, Serveis Socials, sortides, quotes,

Equip Directiu

ACOLLIDA AULA ORDINARIA:

» Acordar dia d’'incorporacié de I'alumne.

» Acordar data primera entrevista familia/tutors.

Tutor/a
Equip Directiu

ENTREVISTA INICIAL FAMILIA TUTOR/A

» Omplir document “Diagnosi Inicial”
» Informar sobre l'organitzacio de l'aula
ordinaria i I'aula d'acollida. ( Calendari,

d’educacio fisica, horari de classe i
funcionament de I'aula).

material que ha de portar I'alumne, material

Reunions d'aula de setembre

El tutor/a en cas d'una acollida a mig curs
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PERSONAL D’ADMINISTRACIO

ACTUACIONS RESPONSABLES

ES (OL 4
L

€y

» Recepciod del secretari/aria
e Presentacio funcionament secretaria.

» Tasca a desenvolupar

Direccio
» Fitxa de dades personals

« Organitzacio i funcionament de I'escola a
nivell general.

« rganitzacio general ( fotocopiadora,
telefon,servei menjador, farmaciola, accés a
expedients, sala de mestres...)

TAC (Funcionament general TAC i notificacio

, . Coordinador/a informatic/a
d’'avaries.

Biblioteca (funcionament, horari i us) Coordinador/a Biblioteca

Claus Centre de Conserge
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“US*  PROTOCOL INICIAL D’ACOLLIDA
PERSONAL SUBALTERN
ACTUACIONS RESPONSABLES

» Recepcio del conserge

» Ensenyar I'escola i funcionament del centre,
especialment consergeria,alarmes.

» Tasca a desenvolupar Direccié/Cap d’estudis

» Fitxa de dades personals i professionals.

» Organitzacié i funcionament de I'escola a Administracio
~ivell general.

« _rganitzacio general ( fotocopiadora,
teléfon,servei menjador, farmaciola, accés a
expedients, sala de mestres...)

Presentacio dels mestres i personal de I'escola
Direccio /Cap d'estudis

Direccio
Claus Centre
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%0S¢  PROTOCOL INICIAL D’ACOLLIDA
COORDINADOR/A MENJADOR
ACTUACIONS RESPONSABLES

» Recepcio del conserge

» Ensenyar I'escola i funcionament del centre,
especialment consergeria,alarmes.

» Tascaadesenvolupar Direccié/Cap d’estudis

» Fitxa de dades personals i professionals.

» Organitzacié i funcionament de I'escola a Administracio
~ivell general.

« _rganitzacio general ( fotocopiadora,
teléfon,servei menjador, farmaciola, accés a
expedients, sala de mestres...)

Presentacio dels mestres i personal de I'escola
Direccio /Cap d'estudis

Direccio
Claus Centre
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ANNEX 10.5

MODEL D’INFORME A LES FAMILIES
(ALUMNAT ACOLLIDA- 2N TRIMESTRE)

Aquest model d’informe sera lliurat pel centre a totes les families amb alumnat
nouvingut en finalitzar el segon trimestre de cada curs escolar. S’elaborara
sempre que aquest alumnat estigui reconegut amb la NESE d’alumnat nouvingut
oficialment pel Departament d’Educacio.

L’alumnat nouvingut que arribi al centre durant el segon i tercer trimestre tindra
el mateix informe pero es lliurara a final de curs.

DIRECTRIUS DOCUMENTALS

El responsable d’elaborar I'informe sera el tutor/a d’aula d’acollida i en compartira
el contingut amb el tutor/a de 'aula ordinaria.

Un cop lliurat 'informe a les families, el tutor/a d’acollida n’haura de deixar copia
a I'expedient de I'alumnat custodiat a la secretaria del centre.



BN ALUMNAT

N D'ORIGEN
ESTRANGER

Informe d’avaluacio per a I’alumnat nouvinqut




BN ALUMNAT

@B D'ORIGEN
ESTRANGER

Curs Nom i cognoms Llengua d’origen

Trimestre Tutor/a d’aula ordinaria Tutor/a d’aula d’acollida

Aprenentatge de la llengua catalana (podeu seleccionar, adaptar i desenvolupar el items
segons us convingui de les pautes d’'observacio dels nivells Pre A1, Al i A2 del MECR)

Comprensié oral

e [.]

Expressio oral

e [.]

Interaccio oral

e [.]

Comprensio lectora

e [.]

Expressio escrita

e [.]

Interaccid escrita

Comprensié audiovisual

Interaccio en linia

Estratégies de recepcio

Estratégies de producci6

Mediacio

Actitud vers la llengua

Nivell personal (podeu seleccionar, adaptar i desenvolupar el items segons us convingui)



https://projectes.xtec.cat/acollidasuport/portada/identificacio-dels-nivells-inicials-daprenentatge-duna-segona-llengua-pre-a1-a1-i-a2/

BN ALUMNAT

@B D'ORIGEN
ESTRANGER

S'ha adaptat al centre, al grup d’iguals i al grup d’adults.

Mostra confianca i afecte amb les tutores.

Té un tracte afable amb la resta de professors.

Mostra algun tipus de dificultat d’adaptacio.

Mostra interés a I'hora de treballar de manera cooperativa.
Respecta les normes del centre.

Té un grup d’amistats estable.

Mostra dificultats a I'hora de relacionar-se.

Juga amb els companys tot col-laborant amb el joc iniciat o acordat.
Se sent part del grup.

Cada vegada és més autonom.

Es puntual en la seva arribada al centre i en els canvis de classe.
Presenta els treballs de manera acurada i dins la data fixada.

Observacions (punts forts, aspectes de millora, com el podem ajudar...)

Autoavaluacioé de I'alumne/a (com m’he trobat, que faig bé, qué vull millorar...)

Observacions de la familia (com se sent el nostre fill/a, com el podem ajudar...)

Caldes d’Estrac, de de

Signatura tutor/a d’acollida

(nom i cognoms)

Tutor/a de I’Aula d’acollida
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