PLA D’ACOLLIDA D’ALUMNES NOUVINGUTS

IES ESTEVE TERRADES

ACTUACIONS PER A L’ESCOLARITZACIÓ I ACOLLIDA INICIAL:

	ACCIÓ
	QUAN ES FA
	RESPONSABLE
	COM ES REALITZA
	DOCUMENTACIÓ

	Recepció de la família que sol·licita l’escolarització d’algun familiar
	Quan la família s’adreça al Centre prèvia assignació de la comissió d’escolarització.

(Si la família no ha estat prèviament assignada al Centre, caldrà informar del procediment a seguir i adreçar-la a l’Ajuntament).
	Secretaria
	S’informa a la família dels documents i tràmits necessaris  per a formalitzar la matrícula.  (També, quan es tracti de documentació del nostre país i sigui necessari, se’ls orienta de  com la poden aconseguir: Certificat mèdic, Assegurances, Convalidacions, ...) 
Es facilita dia i hora per a l’entrevista del pare/mare o adult responsable amb el/la Referent de Centre.

S’aclareix si farà falta que el Centre disposi d’un traductor per a l’entrevista o, en cas de que sigui necessari, la família ja té algun conegut que podrà acompanyar-los i fer aquesta funció.

S’assegura un telèfon o forma àgil i segura per a poder establir contacte en cas de que sigui necessari.


	· Full amb requisits per a formalitzar la matrícula.

· Comunicat entrevista

	Informar de la petició d’escolarització
	El mateix dia que la família s’adreça al Centre.
	Secretaria
	Es comunica al/la Referent de Centre la sol·licitud d’escolarització, el dia i hora de l’entrevista, el telèfon de contacte i si cal preveure servei de traducció.


	· Comunicat entrevista

	Preparació de l’entrevista inicial
	Quan Secretaria informa de la petició d’escolarització.
	Referent de Centre
	Es recullen les dades del/a alumne/a de la comissió d’escolarització.

Es fan les gestions necessàries per tal d’assegurar la presència d’un traductor/a, si és necessari.


	· Relació de serveis de traducció del Departament d’Ensenyament

	Entrevista inicial amb la família
	El dia i hora acordat                                                             


	Referent de Centre
	S’informa la família de:

· Sistema escolar de Catalunya

· Funcionament del centre, horaris, material, serveis, activitats, sortides...

· Ajuts disponibles: beques, serveis socials...

· El material inicial que ha de portar quan s’incorpori a les classes.

· Possibilitat d’assistir al TAE o Taller de Llengua de població (si és el cas)

Es demana a la família:

· Informació per a completar el full de dades inicials de l’alumne.

· Signi el full d’autorització per d’assistir al TAE o Taller de Llengua de població (si és el cas)

· Signi el full d’autoritzaió de sortides


	· Guió entrevista

· Fulletó de  matrícula en diferents idiomes.

· Full informatiu Centre

· Full associació de pares

· Full de material

· Autorització sortides

· Justificació absències

· Agenda

· Full de registre de les dades inicials de l’alumne

· Full autorització TAE o Taller de Llengua



	Adscripció al grup-classe
	Immediatament després de l’entrevista amb la família.
	Referent de Centre.

Coordinador/a de nivell
	El/la referent de centre informa al/la coordinador/a de nivell.

A partir de les dades que s’han recollit del/la alumne/a  es determina conjuntament el grup-classe més adequat tenint en compte:

· Característiques personals

· Domini llengües aprenentatge

· Historial acadèmic

· Anàlisi dels grups i tutors

· Expectatives escolars de la família i l’alumna/e

L’objectiu final serà, en tot cas, el d’aconseguir grups heterogenis el més equilibrats possibles.

En funció de l’hora de tutoria del grup classe es determina el dia i hora en que l’alumne/a s’ha d’incorporar.


	· Full de registre de les dades inicials de l’alumne/a

	Comunicació a la família de la data de matriculació i d’incorporació a classe.


	Després de l’adscripció al grup classe, el més aviat possible.
	Referent de Centre
	S’estableix contacte telefònic amb la família per comunicar el dia i hora que s’ha de matricular i incorporar.
	

	Comunicació de la nova incorporació al/la tutor/a.
	Immediatament després de l’adscripció al grup-classe.
	Coordinador/a de nivell
	Es comunica la incorporació de l’alumne al/la tutor/a i se li tramet la informació recollida en l’entrevista amb la família.

Es faciliten al tutor/a, si s’escau,  les orientacions per a l’acollida i el dossier sobre aspectes relacionats amb la llengua i la cultura de l’alumne


	· Full de registre de les dades inicials de l’alumne/a

· Orientacions sobre l’acollida.

· Dossier de llengua i cultura de l’alumne.

	Traspàs d’informació a l’equip docent
	Reunió de coordinació de nivell.
	Coordinador/a de nivell
	Es comunica la incorporació de l’alumne a tots els docents implicats i es tramet la informació disponible que pugui ser d’interès de cara a una millor atenció de l’alumne/a


	· Full de registre de les dades inicials de l’alumne/a

	Preparació de l’entrada a l’aula
	Abans de la incorporació de l’alumne/a a la classe
	Tutor/a
	Es preveuen els aspectes pràctics (taula, cadira, materials...)

S’informa al grup classe de la nova incorporació.

S’assignen companys tutors i s’organitza l’acollida amb els alumnes. 


	

	Recepció del/la alumne/a
	El dia i hora establert
	Referent de Centre


	S’informa a l’alumne/a i a la seva família de:

· Horaris del grup-classe

· Professors que l’atendran

· Ubicació de les aules

· Llibres i materials que necessita 

S’acompanya a la família a Secretaria per tal que puguin formalitzar la matrícula

S’acompanya l’alumne/a a l’aula i es presenta al tutor/a.


	· Relació llibres i material

· Horaris

· Distribució professorat

· Distribució d’aules



	Formalització de matrícula.
	El mateix dia en que l’alumne/a s’incorpora al Centre.
	Secretaria
	Es recull la documentació aportada i es formalitza la matrícula.

Es lliura a la família l’imprès de confirmació de matrícula.

Es lliura una còpia de la fitxa del alumne/a del Winsec al referent de centre.


	· Imprès de confirmació matriculació

	Incorporació de l’alumne/a a l’aula
	 El dia i hora establert

(Es procurarà que sigui a l’hora de tutoria, però si no fos possible, s’assegurarà que sigui una hora en que el tutor/a estigui amb el grup classe)


	Tutor/a
	El tutor/a el presenta als companys i li donen la benvinguda. 

Se l’ubica dins l’aula i se li assignen companys tutors.


	

	Coneixement dels altres professors, espais i funcionament del Centre
	Durant la primera quinzena


	Tutor/a

Companys tutors
	Els companys tutors:

· Li ensenyen el Centre

· Li presenten els altres professors

· L’acompanyen en els canvis de classe

· L’esperen a l’entrada per acompanyar-lo a classe

· L’introdueixen en el seu grup de jocs en horari d’esbarjo.

· L’ajuden a resoldre els possibles conflictes o contratemps que puguin sorgir.

· L’orienten en la tasca a realitzar en les diferents àrees.

· L’animen a dir les primeres paraules en català.

El tutor/a:

· Fa el seguiment de l’alumne/a 

· Fa l’acompanyament dels alumnes tutors

· Els ajuda a resoldre els possibles conflictes o contratemps que puguin sorgir.


	Orientacions sobre l’acollida.
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