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2. Introducci6

L'acollida és el conjunt sistematic d’actituds i actuacions que el centre educatiu posa en
funcionament per acompanyar els nous membres de la comunitat escolar, o els que
s’incorporen després de processos d’abséncia, en la vida i la cultura de linstitut i, alhora,
fer-los particips dels projectes que s’hi desenvolupen.

El Pla d’Acollida defineix els procediments a seguir durant I'arribada de nous membres de la
comunitat escolar i ha de crear una estructura organitzativa que permeti plantejar I'acollida
com un procés gradual i sequenciat en el temps, sense quedar restringida a un primer
contacte o trobada inicial.

Els processos d’acollida mereixen una atencié especial dins el Projecte de Convivéncia del
centre perqué, com a primer moment de socialitzacié, poden esdevenir un element clau per
a la creacio de vincles, per establir un bon clima relacional i per afavorir la implicacié en el
centre de tots els seus membres. En aquest sentit, I'acollida no ha de ser entesa com un fet
puntual, siné com un proceés continu al llarg de tota la vida escolar.

Cal remarcar que és imprescindible tenir en compte I'aspecte emocional de I'acollida inicial,
especialment en el cas de I'alumnat nouvingut i de les seves families, i dels alumnes amb
necessitats educatives tant especials com especifiques, per tal de facilitar I'arribada a un
entorn de relacié i d’aprenentatge nou i promoure I'establiment de vincles que facilitaran el
procés d’adaptacio al nou entorn educatiu.

D’altra banda, I'acollida a les families pot marcar la seva futura participacio i implicacié en el
centre. Perquée les families participin en el projecte educatiu del centre, cal que el puguin
sentir com a propi i ser-ne part activa des d’'un primer moment.

A més a més, I'acollida també ha de contemplar mesures en la reincorporacié després de
llargs processos d’abséncia dels alumnes. Per aquest motiu, cal fer un seguiment i
acompanyament individualitzat de 'alumnat que es reincorpora al centre i establir mesures
educatives i els compromisos necessaris entre la familia, el centre i 'alumne per garantir
una correcta adaptacié.

Aquest document pretén ser una guia d’actuacioé per a tots els membres de la comunitat
educativa. S’hi recullen les pautes a seguir en el moment de rebre nous membres tant entre
'alumnat, el personal docent o el PAS. Amb aquestes linies es vol facilitar I'arribada de
qualsevol nou membre al centre, aixi com determinar I'accié a seguir en cada cas.

3. Responsable del pla

El responsable del pla d’acollida de 'INS Alexandre Deulofeu és I'equip directiu.

4. Abast del pla

El pla d’acollida de 'INS Alexandre Deulofeu és aplicable a tots els nous membres de la
comunitat educativa de linstitut: Alumnat, professorat i personal extern.

5. Procés de referéncia

S04: Recursos humans
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6. Descripcio del pla d’acollida

6.1. Acollida de I'alumnat

L'educacioé ha de ser integradora i compensatoria. Per tant, partint de la situacié de cada
alumne, se li han de facilitar els recursos necessaris perqué pugui ser capag de participar, al
més aviat possible, de la vida del centre i de la societat en general, en igualtat de
condicions.

Els objectius de I'acollida de I'alumnat son:

Donar acolliment als alumnes nouvinguts i a les seves families.

Integrar 'alumnat nouvingut a 'aula i al centre.

Facilitar situacions que afavoreixin la interacciéo amb el professorat i companys.

Afavorir 'adquisicié progressiva dels habits i normes que regeixen el centre.

Motivar I'alumnat i fer possible que avanci en les diferents arees del curriculum.

Procurar que la incorporacié d’'un nou alumne enriqueixi el conjunt del seu grup-classe.

6.1.1. Periode ordinari de matricula
6.1.1.1. Alumnat de 1r ESO

Jornades de portes obertes

Durant el periode previ a la preinscripcid es realitzen les jornades de portes obertes. En
grups, les families i els futurs alumnes sén rebuts per membres de I'equip directiu i, si
s’escau, professorat i alumnat voluntari del centre. En aquestes reunions, en petits grups
per tal de facilitar el contacte entre les families i l'institut, es dona a conéixer el nostre
Projecte Educatiu, s’explica qué és I'ESO i la seva estructura curricular, les mesures
d’atencié a la diversitat que s’apliquen i les singularitats del nostre centre. S’atenen les
preguntes dels assistents i es fa una visita a les instal-lacions.

Traspas d’informacio escoles - Institut

Un cop els alumnes han estat assignats a l'institut, la coordinadora pedagodgica juntament
amb altres membres de I'equip de psicopedagogia mantenen reunions amb els tutors de tots
els centres de procedéncia dels nous alumnes. Aquestes reunions s’organitzen des dels
Serveis Educatius i es realitzen en les seves instal-lacions. En aquestes reunions es
traspassa informacié util i rellevant de cada alumne. Aquestes dades son basiques per fer
els agrupaments i per a garantir la continuitat en el seguiment escolar dels alumnes.
Posteriorment els centres de primaria envien els informes de sisé per la seva analisi i
l'institut els fa arribar les notes de la primera avaluacié dels seus alumnes.

Reunions individuals Familia - Alumne/a - Tutor/a

Durant els primers dies de setembre abans de l'inici de les classes, els tutors de cada grup
de 1ESO es reuneixen de manera individual amb cada familia de la seva tutoria. En aquesta
reunido se’ls facilita la guia d’acollida de I'alumnat de 1ESO, I'agenda del curs, I'horari i
s’explica i signa la carta de compromis educatiu. Se’ls explica I'organitzacio i funcionament
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del centre, especialment de 1ESO i s’atenen els dubtes que la familia o I'alumne puguin
tenir. Aquestes reunions es planifiquen i es comuniquen durant el mes de juliol.

6.1.1.2. Resta d’alumnat

Reunions de families de cada grup

Durant els primers dies d’inici de curs, els tutors es reuneixen amb totes les families de
manera grupal. Aquestes reunions, que poden ser presencials o telematiques, s’organitzen
de manera conjunta per nivells i en elles s’explica I'horari, programacié, normes basiques
del centre i dinamiques d’aula. Els tutors donen a les families les seves dades de contacte i
I'hora de visita per atendre’ls. A més, resolen tots els dubtes que s’hagin pogut generar.

6.1.2. Matricula viva

S’inclouen en aquest apartat tot 'alumnat que s’incorpora al centre al llarg del curs sigui
quina sigui la seva procedéncia.

Un cop l'alumne ha estat assignat definitivament al centre, s’estudia la informacié facilitada
per 'EAP i es truca al centre de procedéncia per tenir més informacié. Se’l convoca
juntament amb la seva familia per fer la matricula i s’omplen els documents de matricula i
s’entreguen a secretaria. Seguidament la coordinadora pedagodgica realitza una entrevista
amb la familia sol.licitant les dades personals i familiars més importants i se’ls explica el
funcionament i la normativa del centre i I'horari. Aquesta reunid serveix per conéixer de
primera ma interessos i necessitats que I'alumne pugui tenir.

Els tutors del nivell juntament amb les psicopedagogues analitzen les necessitats i el perfil
del nou alumne i es decideix el grup en el que s’ha de sentir millor integrat. Igualment, es
decidira quins sén els recursos que necessita.

A 'ESO en alumnes d’aula d’acollida o SIEl abans que s’incorpori I'alumne/a es realitzara
una entrevista per part de la tutora d’aula d’acollida, en qué I'alumne/a realitzara una prova
de nivell en la seva llengua materna; i en els alumnes de SIEl abans que s’incorpori
I'alumne/a es realitzara una acollida per part de 'EAP i la tutora de la SIEI.

La incorporacié plena dels alumnes es fara a la seguent sessio de tutoria o en una hora de
classe amb el/la tutor/a.

Abans de la nova incorporacid, el tutor explica al seu grup I'arribada d’'un nou company i la
necessitat d’acollir-lo de la millor manera.

6.1.3. Alumnat del Master Universitari de Formacié de Professorat de
Secundaria (MUFPS)

Els objectius de l'acollida de lalumnat del Master de Formacié de Professorat de

Secundaria son:

e Donar acolliment a 'alumnat.

e Que 'alumnat tingui una visié de 360° del que és la feina del docent.

e Que l'observacié superi l'activitat d’aula i la propia especialitat i passi a ser una
observacié global.
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e Unificar la practica docent dels practicants del centre, independentment de les
universitat de procedéncia.

Les accions que se segueixen en I'acollida de 'alumnat del MUFPS son:
e Préeviament a I'assignacio d’alumnat al centre, s’intenta cobrir la demanda d’alumnat de
practiques amb professorat mentor voluntari.
El mentor de practiques, d’acord amb el professorat del centre afectat, confecciona
I'horari de practiques a partir de I'horari model del centre. Es facilita 'assisténcia a totes
les reunions que es fan al centre (reunions de tutors, de coordinacio, d’equip docent,
claustre, etc.) a part de presenciar hores de guardia o guardies de pati. També es dona
la possibilitat de fer observacié de sessions de classe d’especialitats que no son la
propia del practicant.
El primer dia de practiques al centre, 'alumnat és rebut pel mentor de practiques i/o
Cap d’estudis i Coordinacio de practiques del MUFPS.
Es presenta progressivament al professorat implicat en la seva formacié i, en sessio de
Claustre, a tot el professorat del centre.
Durant la segona setmana de la primera fase de practiques de I'alumnat d’universitats
publiques es convoca tot l'alumnat del MUFPS a una reunié conjunta amb Cap
d’estudis. Es convoca durant la segona setmana per donat temps a l'alumnat de
practiques per reflexionar sobre I'organitzacié del centre. En aquesta reunio, a part de
fer un intercanvi d’impressions, es facilita la informacié que els manca i s’explica:

o Linia pedagodgica del centre.

o Organitzacio del centre i la seva justificacio.

o Estudis, projectes i recursos del centre.
e En tot moment s’acompanya I'alumnat de practicum i se I'integra com un membre més

de la comunitat educativa de I'Institut.

6.2. Acollida del nou professorat

Els objectius de I'acollida del nou professorat son:

Donar acolliment.

Integrar el docent nouvingut en el claustre.

Procurar que aquest s’hi senti bé.

Procurar que la seva incorporacio aporti valor al conjunt de professionals i al conjunt de
la institucio.

6.2.1. Inici de curs

Es convoca al personal assignat durant I'estiu el primer dia habil del mes de setembre a
primera hora. Aquests mantenen una reunié de benvinguda individual amb la direccié o amb
un membre de I'equip directiu, si s’escau. En aquesta reunid, a part de donar la benvinguda,
es realitzen els tramits administratius pertinents en cada cas.

Posteriorment, el personal de nova incorporacié tenen una reunié grupal amb els caps
d’estudis o qualsevol altre membre de I'equip directiu, si és el cas. En aquesta reunio
s’explica el projecte educatiu del centre, estructura, funcionament, organitzacio,
organigrama i normativa. També se’ls fa lliurament del seu horari, calendari de reunions
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prévies a linici de les classes i guia d’acolliment del professorat de nova incorporacid. Fan
una visita a les instal-lacions del centre i se’ls presenta als seus caps de departament o
seminari perqué facin I'acolliment intern.

La secretaria els donara els codis d’accés a les impressores, consergeria els lliurara les
claus que necessitin i se’ls facilitara el correu electronic del centre.

En el claustre d’inici de curs es presenta el professorat nou al conjunt del claustre de
professors.

6.2.2. Durant el curs

El dia de l'inici del seu nomenament es convoca al docent assignat a primera hora. En una
reunié amb la direccié o un altre membre de I'equip directiu se li dona la benvinguda i es fan
els tramits administratius pertinents en cada cas. Posteriorment els caps d’estudis li faran
liurament del seu horari, li explicaran de manera breu el projecte educatiu del centre,
estructura, funcionament, organitzacidé, organigrama i normativa, i li donaran la guia
d’acolliment del professorat de nova incorporacié. Faran una visita a les instal-lacions del
centre i se'l presentara al seu cap de departament o seminari perqué li facin I'acolliment
intern.

6.2.3. Guia d’acolliment del professorat de nova incorporacié

La guia d’acolliment del professorat de nova incorporacié €s el document d’acollida dels
nous professors i consta de la informacié necessaria per conéixer de manera sintética el
funcionament i organitzacio de I'Institut Alexandre Deulofeu. Aquest document inclou:

El context i els trets identitaris del centre

Oferta formativa

Informacio general

Calendari

Distribucié aules, recursos i espais especifics

Organigrama

Funcionament intern

Resum disciplinari

6.3. Acollida PAS

Els objectius de I'acollida dels nous membres del PAS son:

Donar acolliment.

Integrar el personal nouvingut.

Procurar que aquest s’hi senti bé.

Procurar que la seva incorporacio aporti valor al conjunt de professionals i al conjunt de
la institucio.

El dia de la seva incorporacio, el nou membre del PAS es presenta a I'equip directiu i als
seus companys. La secretaria li ensenya el seu lloc de treball i li explica I'’horari i les tasques
especifiques.
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6.4. Acollida de la vetlladora

Els objectiu de 'acollida de la nova vetlladora son:

Donar acolliment.

Integrar el personal nouvingut.

Procurar que aquest s’hi senti bé.

Procurar que la seva incorporacio aporti valor al conjunt de professionals i al conjunt de
la institucio.

El dia de la seva incorporacio, la vetlladora es presenta a I'equip directiu i la coordinadora
pedagogica li explica el funcionament del centre i la tasca concreta que té assignada.
S’acorda I'horari segons la seva disponibilitat, les necessitats de I'alumnat que té assignat i
I'horari dels grups. Es fa un seguiment al llarg del curs.

6.5. Acollida de personal extern, conferenciants o talleristes

Aquest personal extern, segons sigui el proposit de la seva visita, sera rebut per la
consergeria que avisara el responsable de I'activitat. Sera aquest qui 'acompanyara al grup
on s’ha de fer aquesta activitat. El mateix responsable sera qui acomiadara aquest personal
extern un cop l'activitat hagi finalitzat.

7. Reqgistres

Excel de dades de professorat de nova incorporacio
Esfera

8. Annexos

Guia d’acolliment del professorat de nova incorporacid
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