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0. Introduccidé

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 educativa, o els que
s’incorporen després de processos d’abséncia, a la vida i a la cultura de linstitut i, alhora, fer-los

particips dels projectes que s’hi desenvolupen.

Mitjancant aquest Pla d’Acollida es pretenen definir els procediments a seguir durant I'arribada de
nous membres a la comunitat educativa i fer constar 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.

El procés d’acollida suposa una atencio especial per ser el primer moment de socialitzacié. Pot
esdevenir un element clau per a la creacié de vincles, per establir un bon clima relacional i per
afavorir la implicacié a linstitut de tots els seus membres. En aquest sentit I'acollida no ha de ser
entesa com un fet puntual, sin6 que I'entenem com un procés continu al llarg de tota

I'escolaritzacio.

Aquest procés va adregat a 'alumnat i a les families, al professorat i al personal de 'administracié
i serveis que s’incorpora al centre i a altres professionals que hi puguin intervenir, fent una atencio

especial a les persones més vulnerables de qualsevol d’aquests col-lectius.

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

d’adaptacié al nou entorn educatiu.

D’altra banda, I'acollida a les families pot marcar la seva futura participacié i implicacio a linstitut.
Perqué les families participin en el projecte educatiu de centre cal que el puguin sentir com a propi
i ser-ne part activa des d’'un primer moment. D’aci que preveiem actuacions especifiques per a

'acollida de les families.

A més a més, l'acollida també hem de contemplar mesures per la reincorporacié després de llargs
processos d’abséncia dels alumnes. Per aquest motiu, cal fer un seguiment i un acompanyament
individualitzat de I'alumnat que es reincorpora a linstitut, establir les mesures educatives i els

compromisos necessaris entre la familia, l'institut i 'alumne per garantir una correcta adaptacio.

Aquest document pretén ser una guia d’actuacido 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

lalumnat, el personal docent, el PAS, les families i altres professionals.
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Amb aquest pla volem facilitar I'arribada de qualsevol nou membre a l'institut, aixi com l'actuacio a

seguir per a qualsevol de nosaltres.

1. El concepte de nouvingut
Persona que s’incorpora a la comunitat educativa, independentment de la seva procedencia.

Al llarg d’aquests darrers anys, els equips docents dels alumnes nouvinguts han anat posant de

relleu com cal atendre I'atencié individualitzada dels alumnes que arriben.

Constatem la diferéncia segons sigui la procedéncia de I'alumnat nouvingut, segons els seu origen

cultural s’observen unes caracteristiques diferents a les d’altres col-lectius.

L’institut actualment té com objectiu acollir, incorporar i aconseguir 'adaptacioé de tot 'alumnat que
s’hi incorpora, les respectives families i, per extensio, el professorat, el personal no docent i altres

professionals treballadors puntuals que arriben de nou a l'institut.

1.1 Perfil de 'alumnat nouvingut a 'institut

e Alumnat estranger d’incorporacié tardana al sistema escolar catala.

e Alumnat que ha estat escolaritzat durant tot o gairebé tot el periode escolar en una altra
poblacié de Catalunya.

¢ Alumnat espanyol d’incorporacié tardana al sistema escolar catala.

e Alumnat estranger escolaritzat a la resta d’Espanya d’incorporacié tardana al sistema
escolar catala.

¢ Alumnat estranger escolaritzat a paisos diferents del d’origen.

e Alumnat no escolaritzat o molt deficientment escolaritzat.

2. Acollida de I'alumnat

Entenem que I'educacié ha de ser integradora i compensatoria, per aixd creiem que, partint de la
situacié real de cada alumne/a, hem de facilitar-li els recursos necessaris per a quée pugui ser
capag de participar, el més aviat possible, a la vida de l'institut i a la de la societat en general, en
igualtat de condicions.

Alguns objectius importants que hem de tenir en compte son els seglentstenim sén els seguents:

e Donar acolliment als alumnes nouvinguts i a les seves families.

e Integrar 'alumnat nouvingut a l'aula i a l'institut.

e Facilitar situacions que afavoreixin la interaccié amb el professorat i amb els companys.

e Afavorir 'adquisicio progressiva dels habits i de les normes que regeixen a l'institut.

e Motivar l'alumnat i fer possible que avanci en les diferents tasques d’ensenyament
aprenentatge i en les arees del curriculum.

e Procurar que la seva incorporacié a I'aula enriqueixi el grup.
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2.1 Acollida alumnat de primaria

L’acollida que es duu a terme de 'alumnat de primaria que s’incorpora a l'institut es fa a partir de:

El traspas de la informacié de primaria a secundaria amb la preséncia de la coordinadora
pedagogica i les orientadores educatives de l'institut.

La formacié de grups, seguint les recomanacions de les escoles de primaria i els criteris
establerts a les NOFC de l'institut.

La primera trobada amb les families.

L’acollida al setembre, un dia abans que comenci la resta de grups.

El seguiment acurat — dels primers dies i de les primeres setmanes — de cada alumne en
relaci6 a la seva adaptacio i integracio.

La revisio dels grups si es detecta inadaptacio, necessitat.

L’entrevista amb totes i cadascuna de les families durant la 1a. avaluacié.

Les orientacions precises durant 'avaluacio inicial per part del tutor/a i de I'equip docent.

L’entrevista individual a cada alumne per part del tutor/a i de I'orientadora.

2.2 Periode ordinari de matriculacio

La coordinacié pedagogica i si s’escau amb I'ajuda del departament d’orientacié i/o un servei de
traduccid, un cop assignat I'alumne/a a l'institut es fa una entrevista amb la familia de I'alumne/a

Per a I'alumnat nouvingut que s’incorpora al llarg del curs es segueix el mateix procediment que
en els casos de la matricula ordinaria. A més, s’informa a I'equip docent de la nova incorporacio i
del grup al qual ha estat assignat.

2.3 Alumnat de 1r ’ESO

Abans del periode de preinscripcié I'equip directiu i I'alumnat implicat fa la presentacié de linstitut
a les potencials families i alumnes.

Alguns aspectes compartits per part de l'institut amb les families sén els seglents:

Els canvis que es trobara el noi/a en el pas de primaria a secundaria: un entorn fisic més
gran, més alumnes i més grans, professorat nou, companys nous, un curriculum més
complex, se li demanara més autonomia, etc.

Els canvis psicologics de I'adolescéncia. Es fa incidéncia que aquest canvi de centre
educatiu coincideix amb un moment de canvi fonamental en la vida de la persona:
preadolescéncia. Es comenten les actituds propies d’un preadolescent i un adolescent.
Que és 'ESO?: informacio sobre el curriculum de 'ESO.

La singularitat de l'institut.

Les mesures que s’adopten per atendre la diversitat independentment de les capacitats i
habilitats, per poder assolir els objectius de cada etapa.

Com a garantia de qualitat educativa: I'aposta i la confianga vers I'educacio publica.
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La jornada de portes obertes:

Visita guiada a l'institut i mostra alld que s’hi fa.
Tot el professorat i 'alumnat voluntari acompanya durant la jornada de portes obertes.
Tot plegat es fa dies abans de la preinscripcié, cap al mes de marg o principis d’abril.

Uns quinze dies abans de la preinscripcio es realitzen les jornades de portes obertes. Les families
son rebudes per 'equip directiu, el professorat, I'alumnat voluntari i membres de 'AMPA. La visita
es fa en petits grups, per tal de facilitar el contacte entre les families i l'institut. Cada grup va
acompanyat per I'alumnat voluntari i un professor/a. Es visiten les instal-lacions i diferents mostres
de les singularitats del projecte educatiu de l'institut.

El traspas d’informacié escoles adscrites/institut pel que fa a primer d’'ESO:

La coordinacié pedagogica, la coordinacioé de primer d’ESO, l'orientadora, 'EAP i el mestre/a de
primaria, a finals de juny fan el traspas d’informacié de I'alumnat assignat.

Un cop els alumnes han estat assignats a linstitut i durant el mes de juny es fa el traspas
d’informacié de la seglient manera: la coordinacié pedagogica, la coordinacié de primer d’'ESO, la
psicopedagoga de linstitut manté una entrevista amb cadascun/a dels tutors/es de l'alumnat
assignat de les diverses escoles. La informaci6 que es traspassa és totalment confidencial.
Aquesta informacio és forca util per fer els agrupaments, coneixer els trets més rellevants de
I'alumnat i, sobretot, per garantir la continuitat en el seguiment de I'alumne/a.

Posteriorment, en una o diverses reunions, la psicopedagoga, la coordinadora de 1r ’ESO i la
coordinadora pedagogica analitzen els informes per tal de fer el repartiment en els grups classe de
1r ’ESO meés adients.

En cas que l'alumne/a ho requereixi, es fa una entrevista individual prévia amb I'alumne/a i la
familia per tal de facilitar la incorporacio el primer dia.

Acollida de les families de tots els nivells:

No presencial:

L’equip directiu adrega i envia un correu de benvinguda a l'institut facilitant informacions generals
d’interés, I'horari, el calendari del curs, el dia i 'hora de la reuni®6 amb les families, I'is de
'ordinador personal, els llibres, les instruccions de pagament de les sortides, les taquilles,
I'associacio de 'AMPA i el servei de menjador.

Durant el mes de juliol, quan ha acabat el periode de matriculacid, s’envia un correu electronic
donant la informacié d’acollida i fixant I'hora de la reunié del grup amb l'equip directiu i el tutor/a.
Aquesta reunio es fara abans de l'inici de les classes.

Presencial:

L’equip directiu i I'equip de tutors de grup fa l'acollida de les families el mes de setembre, abans
de l'inici de les classes.

Reunid general de les families per nivell (mes de setembre):

L’equip directiu déna la benvinguda al nou curs, fa la presentacié dels tutors, exposa els objectius
del curs i els aspectes organitzatius generals. Tanmateix tracta aspectes del seguiment dels
alumnes, del procés d’ensenyament aprenentatge i de I'avaluacio

A T'inici del mes de setembre, es citen les families dels alumnes de tots els nivells per explicar de
forma conjunta alguns aspectes organitzatius i de gestio de linstitut (projecte de centre, etc.).
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D’aquesta manera les families també poden transmetre les seves inquietuds i dubtes. Es una
trobada d’intercanvi d’informacions.

Reunié de families de cada grup (mes de setembre):

Cada tutor/a dona la benvinguda, explica el funcionament de l'institut amb les singularitats del
nivell.

Durant el mes de setembre, el tutor/a de cadascun dels grups té una reunié amb les families per
exposar la programacioé, les dinamiques d’aula, les normes basiques de funcionament de l'institut,
etc. S’elabora un dossier per a cada familia que contempla aspectes organitzatius de l'institut que
afecten al curs del seu fill/a.

Acollida alumnat 1r d’ESO:

Durant el 1r trimestre I'equip docent vetlla especialment pel procés d’adaptacié al grup i al
professorat.

L’equip de tutors de 1r d’ESO tenen una programacio especifica per fomentar una bona adaptacio
mitjancant una série d’activitats i dinamiques que assegurin que lI'alumnat conegui el nou grup i
s’hi senti bé, que conegui el professorat i que descobreixi els nous espais pels quals s'haura de
moure. Al mateix temps, es van introduint les normes de convivéncia que han de regir en el grup i
a linstitut, els habits d’estudi, etc. Aquestes activitats es realitzen durant I'hora de la tutoria.
Aguestes dinamiques d’acollida es porten a terme fins al mes de novembre. Al mes d’octubre es
realitza una sortida amb tot 'alumnat de 1r ’ESO que acompanyats pels seus tutors, fan activitats
de coneixenca i cohesio del grup.

2.4 Alumnat de 1r de batxillerat i de batxibac

Jornada de portes obertes de batxillerat:

L’equip directiu, la coordinadora de batxillerat i la de batxibac introdueixen i expliquen I'oferta
formativa de batxillerat i batxibac dies abans de la preinscripcié, cap al mes de marg
aproximadament.

Si 'alumnat que vol optar per fer la preinscripcié de batxibac no té la titulacié de frances, se li
assigna un dia per fer la prova de nivell previa.

Acollida de les families de tots els nivells:

No presencial:

L’equip directiu envia un correu electronic facilitant informacions generals d’interés, I'horari, el
calendari del curs, el dia i 'hora de la reunié amb les families, I'is de I'ordinador personal, els
libres, les instruccions de pagament de les sortides, les taquilles, 'associacié de TAMPA i el servei
de menjador, durant el mes de juliol.

Durant el mes de juliol, quan ha acabat el periode de matriculacio, s’envia un correu electronic
donant la informacié d’acollida i fixant 'hora de la reunié del grup amb l'equip directiu i el tutor/a.
Aquesta reunioé es fara abans de l'inici de les classes.

Presencial:

L’equip directiu i 'equip de tutors de grup fa l'acollida de les families el mes de setembre, abans
de l'inici de les classes.

Reuni6 general de les families per nivell:
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L’equip directiu déna la benvinguda al nou curs, fa la presentacié dels tutors, tracta els objectius
del curs i els aspectes organitzatius generals, el mes de setembre, abans de l'inici del curs per
part de I'alumnat.

A T'inici del mes de setembre, es citen les families dels alumnes de tots els nivells per explicar de
forma conjunta alguns aspectes organitzatius i de gestié de linstitut (projecte de centre, etc.).
D’aquesta manera les families també poden transmetre les seves inquietuds i dubtes. Es
comparteix informacio.

Reunié de families de cada grup:

Cada tutor/a déna la benvinguda, explica el funcionament de l'institut i les singularitats del nivell.

Durant el mes de setembre, el tutor/a de cadascun dels grups té una reunié amb les families per
exposar la programacio, les dinamiques d’aula, les normes basiques de funcionament de l'institut,
etc. S’elabora un dossier per a cada familia que contempla aspectes organitzatius de l'institut que
afecten al curs del seu fill/a.

Acollida alumnat de 1r de batxillerat i de batxibac:

L’equip docent vetlla pel procés d’adaptacié del grup, del professorat i a linstitut durant el 1r
trimestre.

L’equip de tutors de 1r. tenen una programacio especifica per assegurar-los una bona adaptacio.
Mitjangant una série d’activitats i dinamiques es pretén que I'alumnat conegui el nou grup i s’hi
senti bé, que conegui el professorat i que descobreixi els nous espais pels quals s’haura de
moure. Aguestes activitats es realitzen a I'hora de la tutoria. Aquestes dinamiques d’acollida i una
sortida de cohesio es porten a terme durant el 1r trimestre.

2.5 Alumnat d’altres nivells d’ESO i batxillerat

La coordinacioé pedagogica o de nivell, quan I'alumne/a esta assignat al centre, s’entrevista amb la
familia i 'alumne/a.

La coordinaci6 pedagogica o la coordinacio de nivell s’entrevista amb les families i amb I'alumne/a
per tal d’explicar-los el funcionament general del centre, facilitar el llistat de material necessari,
presenta I'horari i el professorat, també s’adjudiquen les matéries optatives pertinents i es lliura
'agenda i la carpeta de l'institut.

S’aprofita aquesta entrevista per obtenir informacié sobre els interessos de l'alumne/a i les
expectatives de la familia, aixi com per conéixer l'historial académic i les preferéncies o
mancances respecte a les diferents matéries.

Acollida de les families de tots els nivells:

No presencial:

L’equip directiu envia un correu electronic facilitant informacions generals d’interés, I'horari, el
calendari del curs, el dia i 'nora de la reunié amb les families, I'is de I'ordinador personal, els
llibres, les instruccions de pagament de les sortides, les taquilles, I'associaciéo de 'AMPA i el servei
de menjador.

Durant el mes de juliol, quan ha acabat el periode de matriculacio, s’envia un correu electronic
donant la informacié d’acollida i fixant 'hora de la reunié del grup amb I'equip directiu i el tutor/a.
Aquesta reuni6 es fa al mes de setembre.
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Presencial:

L’equip directiu i 'equip de tutors de grup, el mes de setembre abans de l'inici de les classes, fa
l'acollida de les families.

Reuni6 general de les families per nivell:

L’equip directiu dona la benvinguda al nou curs, presenta els tutors, planteja els objectius del curs
i els aspectes organitzatius generals.

A T'inici del mes de setembre, es citen les families dels alumnes de tots els nivells per explicar de
forma conjunta alguns aspectes organitzatius i de gestié de linstitut (projecte de centre, etc.).
D’aquesta manera les families també poden transmetre les seves inquietuds i dubtes.

Reunié de families de cada grup:

Cada tutor/a déna la benvinguda, explica el funcionament general de l'institut i les singularitats del
nivell.

Durant el mes de setembre, el tutor/a de cadascun dels grups té una reunié amb les families per
exposar la programacio, les dinamiques d’aula, les normes basiques de funcionament de l'institut,
etc. S’elabora un dossier per a cada familia que contempla aspectes organitzatius de l'institut que
afecten al curs del seu fill/a.

2.6 Alumnat nouvingut

Un cop assignat I'alumne/a a linstitut, la coordinacié pedagogica amb I'ajuda del departament
d’orientacid i/o d’un servei de traduccio, si és necessari, s’entrevista amb la familia i 'alumne/a

La coordinacié pedagogica, amb I'ajuda del departament d’orientacid, entrevista I'alumne/a i la
familia amb el suport d’un servei de traduccid, si s’escau, per tal d’explicar-los el funcionament
general de linstitut, facilitar el llistat de material necessari, presentar I'horari i el professorat.
També s’adjudiquen les optatives pertinents si no és de 1r d’'ESO, es lliura 'agenda i la carpeta de
linstitut.

S’aprofita aquesta entrevista per rebre informacid sobre els interessos de l'alumne/a i les
expectatives de la familia, aixi com per conéixer I'historial académic i les preferencies o
mancances a les diferents materies.

Per a 'alumnat nouvingut que s’incorpora al llarg del curs, es segueix el mateix procediment que
el de la matricula ordinaria. A més s’informa a I'equip docent de la nova incorporacio i del grup que
ha estat assignat.

2.7 Alumnat participant a la mobilitat internacional

El professor/a responsable i un membre de I'equip directiu déna la benvinguda a l'institut i al grup
classe del company de l'intercanvi, dinamitza les tutories individuals setmanals per garantir el bon
seguiment académic i el benestar emocional de l'alumne/a, facilita la creacid d'un horari
personalitzat (en funcié del interessos individuals, del nivell académic i del nivell de comprensié de
la llengua), fomenta la coordinacié amb el professorat que I'acull a classe, promou entrevistes amb
les families d’acollida, avalua I'estada de 'alumne/a a I'institut

2.8 Matricula viva

La coordinaci¢6 i l'orientacié pedagogica promouen una entrevista amb la familia i amb I'alumnat
que s’incorpora. Se li assigna un grup un cop parlat amb la coordinacio de nivell.
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S'’inclouen en aquest apartat tots els alumnes que s’incorporen al llarg del curs sigui quina sigui la
seva procedéncia.

Des de la secretaria es truca a linstitut de procedéncia per demanar la informacio pertinent. Es
convoca l'alumne/a i la familia amb el tutor/a, la coordinacié pedagodgica o el cap d’estudis i
l'orientadora. Se’ls explica el funcionament de linstitut, I'horari, se’ls lliura I'agenda, etc. Es
segueix el mateix procediment que en els casos de la matricula ordinaria.

2.9 Alumnat procedent d’altres centres

La coordinacio i l'orientacié pedagdgica promouen un entrevista amb la familia i amb I'alumne/a.
Se li assigna un grup un cop parlat amb la coordinacioé de nivell.

S’inclouen en aquest apartat tots els alumnes que s’incorporen al llarg del curs sigui quina sigui la
seva procedéncia.

Des de la secretaria es truca a l'institut de procedéncia per demanar la informacié pertinent. Es
convoca l'alumne/a i la familia amb el tutor/a, la coordinacié pedagodgica o el cap d’estudis i
'orientadora. Se’ls explica el funcionament del centre, I'horari, 'agenda, etc. Es segueix el mateix
procediment que en els casos de la matricula ordinaria.

3. Families nouvingudes a I'institut

Per tal d’afavorir la normalitat, la cohesié i el sentit d’'una escola acollidora per a tots,
independentment de l'origen, el concepte de nouvingut abasta, per tant, un col-lectiu molt més
ampli del que veniem entenent com a tal ja que circumscrivia als alumnes estrangers

d’incorporacioé tardana, també hem de considerar les families d’aquests alumnes..
Per atendre les families preveiem i duem a terme activitats com ara:

o Visites concertades prévies a l'ingrés del fill/a a l'institut centre.

e Jornades de portes obertes (a més de les jornades de portes obertes oficials del 2n
trimestre, cada any s’organitza una jornada de caracter festiu un dissabte al mati, poc
després d’haver comengat el curs, en col-laboracié amb 'AMPA. Es tracta d’'una trobada
de caire festiu per als pares, les mares i els familiars o tutors dels alumnes.

e Activitats a la sala polivalent o al gimnas: celebracions (Santa Cecilia, Sant Jordi, la
graduacié, presentaci6 de projectes, etc.).

e Visita d’'alumnes de 6¢ de primaria amb els seus mestres.

¢ Reuni6 i acollida de pares i mares nous de I'alumnat de 6é de primaria.

e Visites dels tutors (entrevistes personals) i d’altres maneres de comunicacio.

o Visites del professorat (hores establertes d’atenci6 a les families).

e Atencio de I'equip directiu amb la reunié de benvinguda i totes les necessaries durant el

curs.
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4. Acollida del professorat i alumnat de practicum

L’institut és un espai acollidor dels professionals que s’hi incorporen. Per la qual cosa, direccio,
preferentment, o un altre membre de I'equip directiu li fa al professorat nouvingut una primera
rebuda, I'explicacié dels principals aspectes d’organitzacid i de funcionament aixi com la
presentacio de les instal-lacions. El professorat nouvingut facilita les seves dades a la secretaria.
Es presentat al cap de departament corresponent, qui I'informa dels aspectes académics i les
normes basiques de funcionament (guardies, aspectes disciplinaris, usos dels espais comuns), la

tutoria (en cas que sigui tutor) i tot alld que vagi necessitant amb el pas dels dies a l'institut.
El nou professorat arriba al centre per diversos motius:

¢ Nova incorporacio.

o Trasllat.

e Substitucio.

o Completar mitja jornada.

e Ampliacié de I'oferta académica.

e Atencio a la diversitat (TAE, TAL, compensatoria, aula d’acollida, etc.).

¢ El nou professorat, sigui quina sigui la seva situacio laboral, és membre de ple dret de la

comunitat educativa i del claustre de professors.
Els objectius pel que fa a I'acollida del professorat sén els seglents:

e Donar acolliment el més aviat possible.
¢ Integrar al personal treballador nouvingut.
e Procurar que s’hi senti bé.

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

Els primers dies de setembre i especialment durant el 1r trimestre la direcci6 i els/les caps de
departament, els membres amb carrec i responsabilitat i el personal de secretaria presenten els
companys i I'equip directiu, mostren el lloc de treball i expliquen les tasques especifiques en els

horaris establerts.

4.1 professorat de nova incorporacio

El primer dia lectiu de setembre I'equip directiu facilita el document d’acollida amb les
caracteristigues més importants per tenir una visi6 de [linstitut i el seu funcionament.
Presencialment es tracten els trets singulars més rellevants per comencgar a ocupar el lloc de

treball:

a) la duraci6 de classes

b) no deixar sortir els alumnes abans d'hora
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c)
d)
e)

f)
9)

h)

com es gestionen les guardies, incidencies, puntualitat, etc.

omplir la fitxa de dades personals a secretaria

facilitar el calendari dels primers dies i anar aprenent i coneixent al professorat en el dia a
dia

fer un seguiment durant el primer trimestre de com s’ha integrat

signar el document de conformitat amb la informacié rebuda sobre seguretat i higiene en el
treball

donar-li accés als entorns virtuals

Durant els primers dies de setembre i durant el primer trimestre, I'equip directiu els/les caps de

departament, la coordinacio d’informatica i la coordinaciéo d’ENSE, impulsen l'acollida i 'adaptacio

dels docents nouvinguts al lloc de treball.

La documentacio que es facilita al professorat entre d’altres és la seglent:

Les adreces importants de l'institut i dades clau.

L’oferta informativa.

Les caracteristiques de l'institut: missid, visid, valors i trets d’identitat.
L’horari marc.

Els calendaris de planificacio de les reunions.

Els projectes que es realitzen a l'institut.

La formacio prevista pel curs.

L’organigrama.

Els equips docents.

L’entorn virtual de linstitut, I'aplicatiu i la imatge de l'institut (gestié dels alumnes i avaluacid,
seguiment de I'alumnat i permisos i faltes del professorat).

El procediment d’organitzacio de les sortides.

El pla d’acci6 tutorial.

Algunes apreciacions importants de les NOFC (guardies ordinaries i de pati)
El servei de menjador.

El protocol de funcionament del servei de consergeria.

La llei de protecci6é de dades, I'Gis de la imatge i dels materials.

L’0s dels mobils.

Les informacions als/les treballadors/es en seguretat i salut laboral.

Els aspectes consensuats pe r l'institut sobre lliurament de dossiers i llibreta de classe.
El pla d’emergéncia i d’evacuacio i el planol de linstitut.

La carta de compromis educatiu.

A més es presenta la pag. Web, espai on hi consta practicament tota aquest informacio.
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Quadre: presentacio.

ACCIONS TEMPORITZACIO DOCUMENTS RESPONSABLES
ACCIONS INSTITUCIONALS
Salutacio i mostra d’interés a la persona nouvinguda.
Presentacié de I'Equip Directiu, Coordinacions, PAS i
professorat.
Explicacié els aspectes principals de l'institut: etapes
educatives, tipus d’ensenyaments, model organitzatiu,
projectes, xarxes, serveis,... = Documentacio
Presentacid i/o lliurament de la documentacio estrategical estrategica de
del centre Formacio inicial del centre (gestor
. o ] ] . professorat a la 1a documental/web) DIRECCIO
Difusié dels objectius del Projecte de Direccid
setmana de setembre
Presentacio i ubicaci6 en el procés d'acollida: = Organigrama del
presentacié de les fases i persones que intervenen. centre
Trets definitoris de I'institut.
Informacié basica de I'entorn: barri, municipi
Presentacié de coordinadors d’area i nivell i
dels professors de referéncia.
Calendari d’inici de curs
Formacio inicial
: — TOT L’EQUIP
i4 ; ; 5ot rofessorat a la 1a
Presentacié dels diferents espais de l'institut. p DIRECTIU

setmana de setembre

PROJECTE DE CENTRE / ORGANITZACIO GENERAL

Documents institucionals

Organigrama: departaments, cursos, etc.

Adscripci6 a cursos / especialitats

Assignacié aula/ espai de treball

Horari d’alumnat i professorat

Criteris generals de funcionament: entrades, sortides,
guardies...

Models de formularis diversos: protocols d’abséncies i

expulsions, comunicats de sortides...

Formaci6 inicial
professorat a la 1a
setmana de setembre

= PEC

= Dossier
professorat

= Document
d’acollida al

professorat

CAP D’ESTUDIS
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ACCIONS TEMPORITZACIO DOCUMENTS RESPONSABLES

PROJECTE DE CENTRE / ORGANITZACIO GENERAL

Documentacié d’inici de curs

Projectes en funcionament

Calendari.

Programacions didactiques. .
9 q = Calendari anual

iteris d’ i0i i i6 iteri Formacio inicial = Calendari .

Criteris d’avaluaci6 i harmonitzacié dels criteris f o oo COORDINACIO

' i6 rofessorat a la 1a atx. .
d’avaluacio. p PEDAGOGICA

] ] ) setmana de setembre | = Model
Llistes d’alumnes i optatives .

programacions
Presentacio PAT
Explicacié intranet i adjudicacié clau d’accés.
Formacio permanent del claustre (PFZ)
INFORMACIO ADMINISTRATIVA / ORGANITZACIO
Informacio administrativa
Completar la fitxa amb les dades personals del = Fitxa dades
professorat i altres documents (a la secretaria) personals
Realitzaci6 de fotografia per als documents de l'institut professor-at SECRETARIA /
 Formular ADMINISTRATIUS

Escrit d’'incorporacio 1r dia de setembre P
Lliurament de carpeta personal del professorat i incidencies
assignacié de taquilla (secretaria) manteniment

Incidéncies de manteniment

Aspectes logistics i claus d’accés a les aules i altres
dependéncies Formacié inicial

professorat a la 1a CONSERGERIA

Procediment a seguir per a la realitzacio de fotocopies, ST G ST

enquadernacions, plastificats, etc.
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Quadre d’explicacié de les tasques

ACCIONS TEMPORITZACIO DOCUMENTS RESPONSABLES
ORGANITZACIO GENERAL
Pagina web
Presentacio de les diverses utilitats de la pagina Web
Generacio clau d’accés al sistema COORDINACIO
Caracteristiques de I'aula d’informatica i dels punts de | Formacié inicial INFORMATICA,
treball per a professors professorat a la 1a COORDINACIO
. _ _ . . setmana de setembre ENSE, WEB |
Sistema informatic de control d'assisténcia de XARXES
I'alumnat ENSE
Funcionament del programaris i aplicacions d'us
habitual al centre
Presentaci6 dels docents del departament
Assignacié de I'espai de treball i arxiu a les lleixes Sessié del cap de
Habits de treball i de relacié (actes socials) departament amb el « Programacions CAP DE
professorat nou del Didact SRR
f f f f idactiques
Programacions i materials curriculars departament, 1a q
Criteris metodoldgics consensuats setmana de setembre
Organitzacio i reunions d’area/departament
Presentacié de I'equip docent al professorat novell
Trets generals de I'alumnat
Caracteristiques especifiques de grups i d’'alumnes
Criteris metodologics generals (per etapa, nivell,
r Reunié d’equip docent | = Reunid tutors/es )
grup) auip COORDINACIO

Treball de sintesi

1a o0 2a setmana de

la setmana de

CICLE / NIVELL

setembre setembre
Tutoria d’alumnes
Reunions d’Equip Docent
Criteris generals d’avaluacio a final de cicle i etapa
Explicacié metode derivacio a orientacio
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En el cas que el professor sigui tutor/a d’ESO/Batx.

ACCIONS TEMPORITZACIO DOCUMENTS RESPONSABLES
ORGANITZACIO GENERAL
Repas de les funcions del tutor/a = Llistats d'alumnes
. . , . = Relacio del COORDINACIO
Lliurament de les llistes de I'alumnat Reunio tutors/es 1a
professorat de DE NIVELL
setmana de setembre
. . L I'Equip Docent D’ESO / BATX
Traspas de la informacié entre tutors/es
amb la matéria
L’acompanyament pel professor de referéncia i el cap de departament
ACCIONS TEMPORITZACIO DOCUMENTS RESPONSABLES
ORGANITZACIO GENERAL
Quotidianitat i coneixement en profunditat del
professorat
Aspectes de detall i docents referits al treball quotidia
Formacio inicial PROFESSORAT

Concrecions del funcionament organitzatiu

Guardies d’aula, de pati i de passadis

professorat a la 1a

Aquells que es

DE REFERENCIA

setmana de setembre. | derivin de les ASSIGNAT/CAPS
Actuacions davant retards i altres comportaments Acompanyament al intervencions. DE
que incideixen en el desenvolupament de la classe llarg del curs. DEPARTAMENT
Activitats especifiques: sortides, excursions...
Informacio detallada de I'entorn: comerg, vivendes,
comunicacions, aparcament, llocs de trobada...
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Quadre acollida del professora6t de nova incorporacio al departament

ACCIONS

TEMPORITZACIO

DOCUMENTS

RESPONSABLES

ORGANITZACIO GENERAL

Difusié de l'estructura, composicié i organitzacio del
departament

Informacio de les competéncies del departament
d’acord amb les NOFC de l'institut

Explicacié del PEC

Explicaci6 del pressupost i petici6 de projectes

economics per departaments

Planificar les sortides i visites técniques del departament

Inici del procés de planificaci6 de la formacié
permanent del professorat del departament (d’acord
amb el pla de formaci6 del centre)

Foment de [I'harmonitzaci6 del professorat que
imparteix un modul o una matéria al mateix nivell
educatiu

Impuls de la coordinacié entre matéries o moduls del
departament que aborden objectius i continguts

complementaris

Explicacié del disseny de la programacio

Lliurament de claus d’aulari i departament

Creaci6 d'usuari i lliurament de la contrasenya per
entrar a l'ordinador de les aules

Reunid de
departament la 1a

setmana de setembre

= Actes de les
reunions
= Programacions

Didactiques

CAP D'AMBIT /
DEPARTAMENT

4.2 professorat de nova incorporaci6 durant el curs

L’equip directiu, el/la cap de departament, la coordinacié de nivell, la secretaria, la coordinacio

informatica i la coordinacido ENSE preparen i col-laboren el primer dia d’incorporacié a l'institut del

docent nouvingut.

Es fa la presentacié de I'equip directiu i la presentacié del/la cap de departament. Es facilita el

document d’acollida al centre amb les caracteristiques meés importants per tenir una visio del

centre i el seu funcionament tot repassant presencialment els trets singulars més destacables
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(duracié de classes, no deixar sortir els alumnes abans d'hora, com es gestionen les guardies,
incidéncies, escombrar els dimarts i dijous, puntualitat, pla lector, etc.). El docent nouvingut omple
la fitxa de dades personals a secretaria i signa el document de conformitat amb la informacié
rebuda sobre seguretat i higiene en el treball. Se li dona accés als entorn virtuals. Fa un recorregut

per les instal-lacions de l'institut.
L’equip directiu fa un seguiment durant els primer mesos de com s’ha integrat.
El document d’acollida del professorat consta de:

e Les adreces importants de l'institut i dades generals.

o L’oferta informativa.

e Les caracteristiques de linstitut: la missid, la visié, els valors i els trets d’identitat.

e L’horari marc.

e Els calendaris de planificacié de les reunions.

e Els projectes que es realitzen a l'institut.

e Laformaci6 prevista pel curs.

e |’organigrama.

o Els equips docents.

e Entorn virtual, aplicatiu i imatge de linstitut (la gestid6 dels alumnes i l'avaluacio, el
seguiment de l'alumnat i els permisos i les faltes del professorat).

e El procediment d’organitzacio de les sortides.

e El pla d’accié tutorial.

e Algunes apreciacions importants de les NOFC (guardies ordinaries i de pati)

¢ Menjador.

e El protocol de funcionament del servei de consergeria.

e Lallei de protecci6 de dades, I's de la imatge i dels materials.

e L’Us dels mobils.

¢ Informacions als/les treballadors/es en seguretat i salut laboral.

e Aspectes consensuats a l'institut sobre lliurament de dossiers i la llibreta de classe.

e El pla demergéncia i d’evacuacio i el planol de linstitut.

e La carta de compromis educatiu.
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Quadre: presentacio del professorat de nova incorporacié durant el curs

ACCIONS TEMPORITZACIO DOCUMENTS RESPONSABLES
ORGANITZACIO GENERAL

Explicaci6 del funcionament dels canals de
comunicaci6 rellevant pel professorat (intranet, correu .
. . = Horaris
intern, contrasenyes, calendaris, etc.)

= NOFC
Assignacié de grups/materies/horari personal de = Formulari de
professorat s

peticié de
Notificacié dels carrecs Rebuda del permisos
professorat substitut = Full

Explicacié de les normes de convivencia i procediments

associats

Explicacié el procediment d’assegurament del servei
(guardies)

el dia de la seva

incorporacio

assegurament del
servei

Llistats d'alumnes

CAP D’ESTUDIS

= Document
Explicacié del procediment de comunicacié d’absencies d’'acollida del
del professorat i de la peticié de permisos i llicencies professorat
Lliurament de la fitxa de dades personals al professorat
Lliurament de la fitxa de dades personals al professorat
. L, . L = Fitxa dades
Creaci6 i donaci6 de les credencials d’accés i | SECRETARIA/
ersona .
funcionament de la fotocopiadora P ADMINISTRACIO
professorat

Realitzacid de fotografia per als documents de centre

Presentacié dels diferents espais i de les instal-lacions
propies del departament

Facilitacio dels recursos materials

Explicacié del pla d’acollida del departament

Rebuda del
professorat substitut
el dia de la seva

incorporacio.

Reunions de
departament durant el

curs

Programacions
Didactiques

CAP
DEPARTAMENT
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4.3 Avaluacio del Pla d’acollida del professorat de nova incorporacioé a l'institut.

Quadre: Avaluacio del Pla d’acollida del professorat de nova incorporacio a l'institut.

ACCIONS TEMPORITZACIO DOCUMENTS RESPONSABLES
ORGANITZACIO GENERAL

Pel professorat
incorporat a l'inici de
curs es fa enquesta a
principi de curs « Enquesta de

Valoracié del pla d’acollida del professorat nou al ) » ) »

satisfaccié amb Direccio

centre mitjangant una enquesta

Pel professorat que
s’incorpora al llarg del
curs es realitza
I’enquesta al cap d’'una

setmana

I'acollida

4.4 Alumnat de Practicum

L’equip directiu i el tutor/a del practicum en el moment que I'alumne/a inicia el periode de practiques

fa la presentacié de I'equip directiu i la presentacio del tutor/a, facilita el document d’acollida amb

les caracteristiques més importants per tenir una visié de linstitut i el seu funcionament, es dona

acces als entorns virtuals que necessiti per desenvolupar la tasca.

5. Acollida del PAS

El carrec que desenvolupa les tasques de secretaria i els companys del PAS presenten els

companys i I'equip directiu. Se’ls ensenya el lloc de treball i se’ls explica les tasques especifiques i

els horaris establerts.

Els objectius pel que fa a I'acollida del PAS son:

Donar-los 'acolliment.

Integrar el personal treballador nouvingut.

Procurar que es senti bé.

Procurar que la seva incorporacié aporti valor al conjunt dels professionals i a la institucio.
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6. Acollida del/la vetllador/a

En el moment de la incorporacié de la persona vetlladora se li explica el funcionament de I'institut
i la tasca concreta que té assignada. S’acorda I'horari segons la seva disponibilitat, les necessitats

de l'alumnat que té assignat i I'norari dels grups.
També es fa un seguiment al llarg del curs.

7. Acollida de conferenciants o talleristes.

La consergeria quan hi ha una activitat realitzada per personal extern rep i acull el/la responsable
de l'activitat li déna la benvinguda i avisa el/la responsable de 'activitat. Aquest 'acompanya al grup

on ha de fer l'activitat.

Si l'activitat comporta remuneracié econdomica o és gratuita (oferta per una entitat), el mateix
responsable o el professor/a que participa a I'tltima activitat 'acomiada.

Si l'activitat és voluntaria, el responsable o algu de I'equip directiu 'acomiada donant un petit
obsequi (bossa de l'institut, boligraf o algun material de marxandatge)..

8. L’aula d’acollida

L’Aula d’Acollida aglutina alumnes de procedencia diversa: alumnat de llengiies no romaniques, de
llenglies romaniques, formada sobretot amb alumnat provinent de llatinoamerica, de nacionalitats
diferents (Xina, Marroc, Bangladesh, Pakistan). D’edat i correspondéncia de nivell (12-18 anys/ 1r a
4t d’'ESO), de realitats linguistiques diverses: arab, berber, xines mandari, ucraines, bengali, urdu.
D’individualitats molt marcades (positivament i negativament) en relacié al nivell académic, la cura

del material, l'interés i I'adaptacio, la participacio i la implicacio al grup i a l'institut.
Aspectes a tenir en compte en el moment de la incorporacio a l'institut:

e El nivell d'ESO a qué corresponen.

e El grau de comprensio i 'expressio linguistiques.
e El nivell de coneixements.

e L’actitud i l'interes.

e Les perspectives de futur académic i/o laboral.
Objectiu basic:

Fer d’aquest recurs un pont efectiu per la integracié d’aquests alumnes a linstitut i per a la
incorporacio posterior a I'aula ordinaria i a la societat catalana.
Per a la consecucio d’aquest objectiu, el conjunt del professorat i els tutors de I'Aula d’Acollida sera

bo que tinguin en consideracio els altres objectius seglents:
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e Millorar el seu grau de comprensioé i expressio linguistica en llengua catalana.

¢ Iniciar-los d’'una manera adaptada al coneixement de la llengua catalana i castellana si cal.

e Millorar els habits de treball i I'adaptaci6 a l'ambit escolar per a aquells alumnes
d’escolaritzacio prévia escassa o molt deficient.

e Facilitar el seu grau d’integracio a l'institut.

e Facilitar el nivell de connexi6 amb les families (agenda, interprets, ajut del propi alumne,
altres familiars o amics...).

e Acostumar-los a la forma de treballar a 'aula ordinaria: totes les assignatures, major nombre
de professorat, diferents tipus de materials, examens i proves...adaptant-les a les seves
possibilitats: Treball de Sintesi, treballs, sortides i excursions amb mateéria del programa.

e Fer-los participar de manera activa en les celebracions, festes i tradicions de celebracié
conjunta: Sant Jordi, Nadal... trobar punts de contacte amb les celebracions equivalents de
les seves cultures o bé trets especifics d’aquestes.

¢ Facilitar el sentiment de pertinenca i integracioé al centre des del sentit de pertinenga a 'aula
i del tractament més individualitzat als ambits de tutoria i professorat.

¢ Donar-los informacié sobre activitats, entitats, festivitats, etc. on puguin participar i trobar
ambits de convivencia i de lleure (esplais, centres juvenils, esports, revistes, festes
populars, castellers, draconaires, diables, centre excursionista, centres civics, etc.).

¢ Donar-los informacié sobre la historia i la vida de la ciutat: el seu passat, els seus barris, les
successives migracions, els edificis i racons singulars, els seus poetes, etc.

e Donar-los informacié sobre el pais en qué viuen i, en la mesura possible, donar-los-el a
conéixer (excursions Coneéixer Catalunya, visites a Barcelona, textos assequibles i, poemes
d’escriptors catalans, museus, cancons, tradicions gastronomiques, etc.).

¢ Donar-los informacié sobre I'ambit cultural castella i la diversitat linglistica d’Espanya...

e Connectar-los amb la resta del mén a partir dels fets que succeeixen en els seus paisos

d’origen i de noticies d’abast mundial.
A partir dels objectius es pretén que I'alumnat assoleixi:

e Un bon grau general d’adaptacio a la classe i a l'institut.

e Un bon grau general d’adaptacio a la realitat i els habits escolars.
e Un bon grau general de convivencia i participacié a I'aula.

e Un augment satisfactori en general dels coneixements.

e En casos individuals, un bon grau d’integracié en el lleure de pati mitjangant I'esport.
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8.1 L’organitzacioé de I'atencié a la diversitat

La Comissio d’atencio a la diversitat (CAEI) s’encarrega de supervisar 'organitzacié de I'atencié a

la diversitat i els canvis oportuns que s’hi han d’aplicar.

D’acord amb les variables que presenta I'alumnat nouvingut exposades als apartats anteriors i

tenint en compte els criteris exposats, val a dir que també es tenen en compte aspectes com ara:

¢ Alumnes de llengua romanica (castella, portugués, romanes...).

e El refor¢ de llengua catalana. Actualment hi ha dos grups de reforg, segons si sén de primer
cicle o de segon cicle, amb el programa Exit.

e L’atenci6 individualitzada.

e Laincorporacié a I’Aula d’acollida.

Altres intervencions:

o Eltreball de sensibilitzacié amb el grup classe.
e Les adaptacions curriculars. (PSI)
¢ Els tractaments individualitzats (psicopedagogia, refor¢ especific).

e |’organitzacio de treballs d’ampliacié.

A Talumne se li facilita 'horari personal, que pot experimentar canvis en funcié de la ubicacio
definitiva i de I'evolucié del propi alumne. A I'avaluacié del grup-classe corresponent es valorara i es
decidira sobre els canvis, tant els proposats pel propi alumne o familia com els proposats pel tutor,
el professorat o la coordinacié pedagogica. Totes aquestes variables son ateses en funcié de la
disponibilitat horaria de professorat dels departaments implicats, de la psicopedagogia i dels
membres de la junta directiva que componen l'equip de coordinacié pedagogica (coordinacio

pedagogica i coordinacions d’'ESO i de batxillerat).
9. Acollida digital

Introduccioé

L’institut Dolors Aleu disposa de I'Estrategia Digital de Centre (EDC), Es tracta d’'un
document que pretén recollir totes les accions relacionades amb la competéncia digital de la
Comunitat educativa: I'alumnat, el professorat, EL PAS i el PAE i les families del centre educatiu.

El Pla d’educacié digital de Catalunya (PEDC) és el document de referencia per aconseguir
aquesta competéncia digital. Comprén tots els ambits de linstitut: organitzatiu, metodologic,
curricular i comunicatiu. Ambits transformats, des d’una perspectiva d’'innovacio i de millora
continua.
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L’institut compta amb una comissio6 d'estratégia digital formada per 'equip de coordinacio, un
tutor/a, un o una cap de departament, la coordinacié de cultura digital, i la directora de
linstitut. Aixi queden representats diferents ambits i llocs de treball.

L’Estratégia digital de centre, integrada al PEC, s’ha realitzat a partir de la diagnosi feta i
tenint en compte: la visio delcentre en 'ambit digital, els objectius del PEC i del PdD, sense
perdre de vista els objectius del PEDC.

Mentoria i representants de la comissio digital han fet una seleccié d’objectius prioritaris per
avancar i millorar la competéncia digital. Cada objectiu té activitats per permetre el seu
assoliment amb els seus corresponents indicadors d’impacte. L'EDC compta amb una
temporitzacio per als propers cursos; cal fer-ne el seguiment cada curs i incloure les activitats
a la Programacié General Anual (PGA).

En relacié a l'acollida digital dir que linstitut treballa per una educacié de qualitat en un
entorn pedagogic innovador i col-laboratiu que repercuteixi a tots i totes els i les membres de
la Comunitat Educativa: PAS, PAE, docents, alumnat i families.

Acollida. Trets generals

Es per tot plegat que linstitut disposa d'un domini digital propi, d'un espai Work Space, un
Google Classroom i d'un espai Moodle. En aquest marc digital dotem d'un compte propi a tot
lalumnat, durant el primer any d'escolaritzacié. Per fer-ho demanem al personal, mares,
pares i/o tutors/es legals la seva autoritzacié, mitjangant un correu electronic. Se’ls déna
d’alta amb un correu personalitzat amb domini de l'institut Dolors Aleu.

En el marc del Pla d’educacié digital de Catalunya es dota d’ordinadors portatils, cedits pel
Departament d’Educacio, a I'alumnat per al seu Us. Les NOFC regulen les situacions de mal
Us de dispositius 0 materials informatics. Correu d’us exclusiu d’ambit pedagogic per a
tasques académiques. Agquest correu i el seu contingut es déna de baixa en el moment de
deixar linstitut.

Quadre de I'acollida digital amb les accions principals a tenir en compte:

Accions Responsable

Es dona a cada membre arribat nou a l'institut un correu del domini i una Coordinaci6
contrasenya. En cas de baixa es donen uns dies de marge abans de suspendre | digital

o esborrar el compte. La coordinacid digital déna permisos de gestié de I'entorn
virtual d’aprenentatge (EVA) per als seus classroom/unitats compartides de
google drive.

S’assessora alumnat, personal i families en I'accés als serveis digitals de Tutor/a.
linstitut i se’ls informa dels criteris d’us. En ambdds casos a l'inici de curs a la Direccio
reunio de families al setembre i a les primeres tutories del curs. Es vetlla perqué | Coordinacié
tinguin connectivitat a casa seva si no disposen de mitjans. digital
S’informa a tothom de la dotacio del portatil per a Us pedagogic. Tutories
Es registra per escrit el lliurament, les condicions d’us i de retorn. Equip de
En un document intern s’informa del retorn: s’expliquen les condicions i el coordinacio
procediment amb el que s’ha de fer el retorn de I'equipament, dels dispositius. Coordinacio
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digital

Direccio
S’informa les families sobre les possibilitats de connexié a casa, en cas de no Tutories
disposar de mitjans. Coordinacions
Es vetlla per la connexié dels portatils a la xarxa WIFI d’institut. Coordinacié
digital
S'informa a tothom sobre el document d'EDC per tal que el pugui consultar. Direccio
Es donen a conéixer els espais de preséncia a internet de I'institut:: Google, Tutor/a
Drive, Classroom, web, xarxes socials, etc. Coordinaci6
digital
Nodes de l'institut. Creacié de l'usuari i assignacio de rol. Procediment i protocol | Coordinacio
per publicar articles o afegir continguts. digital
Aplicacions especifiques de l'institut: ENSE Es dona d’alta a tothom a I'aplicacié | Coord. ENSE
per a la comunicacio i diverses gestions. Coord. |
Secretaria
Google i xarxes. Creaci6 de l'usuari i incorporacié als grups corresponents a tots | Coordinacio
i totes les i els nous membres. digital

ACOLLIDA:

Acollida alumnes

Els alumnes que comencen al centre per primera vegada (1r d’'ESO, 1r de BAT i 1r de CFGM i

CFGS) i alumnat de matricula viva se’ls ofereix informacié en relacio a:

¢ web del centre
e Xxarxes socials
e correu electronic corporatiu i entorn Google
e EVA: Moodle, Classroom
¢ Intranet
o justificacié de faltes d’assisténcia
e consulta de notes trimestrals i finals
e correu electronic
e enguestes
¢ Pla de Comunicacio6 digital, dins del Pla de comunicaci6
e Pla d’acollida digital, dins del Pla d’acollida

o Protocols de Bon Us dels dispositius digitals, Proteccié de dades, Unificacié i coordinacio

digital a l'institut
o NOFC, Estratégia digital de centre
o Document Resum Estratégia Digital de Centre

e El correu electronic és exclusivament d’us académic i educatiu, durant el periode
d’escolaritzacié de I'alumnat a l'institut. Qualsevol altre accié que no sigui aquesta pot
comportar una falta en funcié del grau, fins al punt de poder congelar el correu electronic

de l'alumnat
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Les seguents pautes d’actuacio afecten a la coordinacié pedagodgica, equips de tutors/es, persona
coordinadora digital, aixi com secretaria.

Procediment d’actuacioé:

Un cop ja s’ha formalitzat la matricula i la documentacié associada (drets d’'imatge, veu, etc.)
l'acollida digital comporta:

- La presentacio6 i benvinguda: el primer dia. El/la tutor/a presentara el grup i el funcionament intern
(segons documentacié esmentada de la normativa de centre, en relacié a 'EDC.

- El lliurament de les credencials de Google per utilitzar el correu i intranet i credencials El
lliurament el gestionara el/la tutor/a a les hores de tutoria.

- Breu introduccié o repas del funcionament de I'eina Classroom, espai tutoria.

- Lliurament d’ordinador portatil segons protocol establert a través de la coordinacié de cultura
digital.

- En el cas que l'alumnat hagi de demanar o utilitzar material informatic o audiovisual de l'institut,
haura de demanar permis al responsable del material i signar el corresponent document d’entrega.

Tanmateix afegim que alumnat i families signen els segients documents de I'ambit digital:

» Autoritzacié alumnes nous

» Autoritzacié alumnes majors de 18 anys

» Autoritzacié alumnes menors de 14 anys

» Autoritzacio us d’imatges

» Autoritzacio us d’imatges i veu

» Autoritzacio Us d’imatges, publicacié dades de caracter personal i material que elaboren

Acollida families

En el moment de formalitzar la matricula les families reben algunes informacions relacionades amb
'EDC i es recomana les consultes i lectures sobre:

e Pla de Comunicacio digital, dins del Pla de comunicacio

o Pla d’acollida digital, dins del Pla d’acollida

o Protocols de Bon Us dels dispositius digitals, Proteccié de dades, Unificacié i coordinacié de
TIC a l'institut

o NOFC, Estratégia digital de centre.

o Document Resum Estratégia Digital de Centre

Aquests documents contenen informacié d’'interés amb pautes de bon Us i maneres de procedir i o
normatives de:

* intranet

» justificacié de faltes d’assisténcia

+ consulta de notes trimestrals i finals

* correu electronic

* enquestes

« EVA: Moodle, Classroom

« correu electronic corporatiu i entorn Google (web i xarxes socials entre d’altres)

Les families que necessitin rebran suport per part dels tutors o professorat i alumnat
d’aprenentatge i servei.
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Acollida professorat, PAS i PAE

La primera setmana de setembre es fa I'acollida del professorat nouvingut.
Aquests dies es fa 'acollida digital amb usuaris i contrasenyes, ENSE, Moodle, drives compartits...

Al llarg del curs es va incorporant el professorat substitut i se’ls proporciona el suport necessari des
de direccid, els i les caps de departaments, els equips docents.

PROCEDIMENT D’ACTUACIO: Els passos a seguir un cop en relacié a 'EDC sén entre d’altres els
seguents:

- Lliurament de documentacio i material a la secretaria de I'institut
- Compromis en relacié a la proteccio de dades i altres.
- Recepcio les claus necessaries i signatura del document d’entrega.
- Lliurament de les credencials de Google per utilitzar el correu i intranet de linstitut.
- Presentaci6 al claustre general i reunié inicial on s’explicara a la persona nova com accedir a
'entorn Google i intranet i on podra trobar la carpeta Documents Institucionals
- Lectura obligatoria de la documentacié: PEC i NOFC, organitzacio, calendari, organigrama, Pla
d’emergeéncia, triptics i documentacio institucional (estil metodologic, caracter propi)
- Coneixement de tot alld vinculat amb 'EDC:
e Pla de Comunicacio digital, dins del Pla de comunicacio
e Pla d’acollida digital, dins del Pla d’acollida
o Protocols de Bon Us dels dispositius digitals, Proteccio de dades, Unificacid i coordinacié de
TIC a l'institut
o NOFC, Estratégia digital de centre.
e Document Resum Estratégia Digital de Centre

Tanmateix afegim que el professorat, PAS i PAE signen els documents relacionats amb la proteccié
de dades que l'institut li proporciona quan s’incorpora:

» Autoritzacio Us d’imatges, publicacié dades de caracter personal i material que elaboren

REGLAMENT DE PROTECCIO DE DADES

En compliment del Reglament General de Proteccié de Dades (Reglament UE 2016/679 del
Parlament i del Consell de 27 d’abril de 2016)

Responsable
Institut Dolors Aleu

Finalitat

e Matriculacié i admissié d’alumnes: publicitat i contacte amb persones interessades a
incorporar-se al centre, procés de preinscripcié, matriculacio.

e Gestié académica.

¢ Necessitats educatives especials.

e Serveis oferts pel centre educatiu a I'alumnat i que en completen la finalitat educativa:
menjador, transport escolar, activitats extraescolars, excursions i colonies, uniformes, etc.

e Gestio del personal docent, administratiu i de serveis.

e Gestio de proveidors.

e Sistemes de pagament.

Pagina

27



Plataformes virtuals d’ensenyament.
Sistemes de comunicacié/contacte.
Informacié médica.

Serveis a exalumnes.

Altres.

Legitimacié
Interés public.

Destinataris
AFA, plataformes editorials per gestionar els llibres digitals, entitats relacionades amb activitats
complementaries, amb consentiment de la familia.

Drets

Poden exercir els drets d’accés, rectificacid, cancel-lacid, supressio, limitacié o oposicio al
tractament i portabilitat de dades mitjangant un escrit a l'institut.

10. Avaluacio

10.1 Avaluacié de 'alumnat nouvingut

L’avaluacio de 'alumnat nouvingut cal que:

Es faci d’acord amb els objectius del PSI.
Sigui continua (a partir d’'una observacio sistematica de cadascuna de les arees).

S’especifiqui qui ha de fer 'avaluacioé de cadascuna de les arees.
Quedi recollida amb el mateix document que la resta de companys/es.

10.2 Avaluacié pla d’acollida

Aquest pla és objecte d’ésser revisat, valorat i avaluat per part de totes les parts que intervenen,
segons s’avalui 'acollida de:

L’alumnat procedent de primaria.

L’alumnat procedent de secundaria o de batxillerat.

L’alumnat procedent de la mobilitat internacional.

El professorat i I'alumnat de practicum.

El PAS.

El/la vetllador/a.

Els conferenciants, els talleristes, els operaris i altres professionals vinculats a l'institut.
L’aula d’acollida.

L’alumnat nouvingut

Fruit de les valoracions se’n desprendra el compartiment d’informacio en les sessions de claustre i
de consell escolar amb una proposta de millora, la qual haura de quedar reflectides segons
s’escaigui (documentacio institucional, professorat, fulls de registre, etc.).
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Aquest document, com tota la documentacio institucional, es comparteix amb el claustre i el consell
escolar per fer-hi les aportacions i millores escaients.

Annexos

Quadre 1. Alumnat que s’incorpora a 1r d’ESO i que prové dels centres de I’entorn.

ACCIONS

RESPONSABLES

Concertacio del procés de traspas d’alumnat
Reuni6 de les direccions

Equip directiu
Primaria/secundaria

Visita d’alumnes de Tlinstitut a centres de
primaria.

Alumnes de primer es desplacen a cada un
dels centres de primaria per explicar el

funcionament de l'institut i resoldre dubtes.

Equip directiu amb I'assessorament dels tutors
de 1r d’'ESO

Visita dels alumnes de 6é& de primaria a
linstitut

Direccio rep i atén I'alumnat
Els diferents departaments preparen activitats.
Alumnes dels cursos superiors

Jornada de portes obertes

S’obren els espais singulars (biblioteca, sala
de professors,...), aules, departaments

Equip directiu
Caps de departament
Responsables dels espais singulars

Preinscripci6

S’ha de lliurar a la familia la documentacio
necessaria per a la preinscripcio i el procés de
matriculacié

Equip directiu: prepara la documentacio

Secretaria i consergeria: desenvolupament del
procés

Matricula
Es recullen els documents oficials

Secretaria

Traspas d’informacié i documentacidé de
I'alumnat nou al nostre centre.

Reunié amb els tutors i tutores de 6e&: mes de
juny.

Es mantenen trobades amb cadascun dels
tutors de 6¢é de les escoles adscrites:

Escola El Sagrer
Escola L’Estel

Escola Emili Juncadella
Escola Octavio Paz
Escola Pompeu Fabra

Coordinacié pedagogica de linstitut i tutors de
6¢é del les escoles adscrites
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Escola Ferran i Clua

Quadre 2: Alumnat que s’incorpora al centre, individualment, a principi de curs

ACCIONS

RESPONSABLES

Concertacio de la visita
Se’ls informa:

e De la disponibilitat de places al nivell
sol-licitat

¢ De la documentacié necessaria per fer
la preinscripcié
Del procés de matriculacio
De la data de l'entrevista amb I'equip
directiu

Consergeria: rep
Secretaria:

e Lliurara la documentacio
e Informara si hi ha places
e Concertara una entrevista amb Direccid

Entrevista amb la familia

Se’ls informa de les caracteristiques i
possibilitats del nostre institut

Coordinaci6é pedagogica

Assignacio d’un nivell i d’'un grup

Entrevista amb l'alumne/a i la familia i

'avaluacié d’'unes proves

Coordinacié pedagogica conjuntament amb el
responsable d’aula d’acollida

Recollida de la documentacié acadéemica

Secretaria

Quadre 3: Alumnat que s’incorpora al centre a principi de curs

ACCIONS

RESPONSABLES

Distribucié6 de l'alumnat
especialment el de 1r I’'ESO

nou per grups,

Agrupaments diversos segons el nivell i el
PCC

Equip d’orientacié + tutories i equips docents

Credit d’acollida per els alumnes de 1r. d’'ESO
(primera setmana de curs)

Coordinacié pedagogica i equip directiu + tots
els professors de 1r. dESO

Presentacio del curs a 'alumnat
Se’ls ha d’informar de:

e Les normes de funcionament del centre
Les caracteristiques del cicle a qué
accedeixen

o De les possibilitats de continuitat dels
seus estudis actuals

Tutoria: reparteix la informacié el primer dia de
classe
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Se’ls presenta:

o El seu professorat
e La seva tutoria
e El calendari escolar del curs

Se’ls lliura:

e L’horari del curs
e La documentacio per a la tria de les
matéries optatives

S’acaba la presentacio:

o Ensenyant els espais de linstitut que
els correspon aixi com els dUs
comunitari a que tenen accés.

e Es fan fotografies tipus carnet als
alumnes de primer, tercer i primer de
batxillerat per fer I'orla

Presentacié del curs a les families de I'alumnat
S’informa de:

e Les normes de funcionament del centre
(NOFC)

o De les caracteristiques del cicle a qué
accedeixen els seus fills i filles

o De les possibilitats de continuitat dels
seus estudis actuals

e De les hores d’entrevista dels diferents
tutors

e Del programa de
llibres

reutilitzacid dels

Se’ls presenta:

e El seu professorat
e La seva tutoria

Se’ls lliura:

e L’horari del curs

e La informaci6 sobre les activitats
extraescolars [ complementaries
previstes per al curs dels seus fills i
filles

Reunions amb tutors les primeres setmanes
del curs

Quadre 4: Detecci6 a partir de la preinscripcié

ACCIONS RESPONSABLES
Després de la preinscripcio Secretaria
Elaboracié de graelles amb tots els alumnes | Direccid
en risc d’exclusiq pr_einscrits classificats per Consergeria
centres de procedéencia
Retornar als centres d’origen per sol-licitar-los
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la seglient informacio:

o Es receptor de Beca de llibres?
o Esreceptor d’ajuts?
e Esalumne amb NEE?

Moment de la matricula. Secretaria

Tot 'alumnat que segons la graella anterior sén | Direccid

susceptibles de rebre un ajut sén adrecats a .

parlar amb Direcci6 Consergeria

Després de la matricula Secretaria

Tot lalumnat que té problemes economics | Direccid

se’ls fa sol-licitar ajuts de menjador i llibres Consergeria

Quadre 5: Gestié

ACCIONS RESPONSABLES

Mes de juliol Direcci0 i Serveis Socials

Amb tota la informacié recollida es fa una
reunié amb Serveis Socials, amb 'objectiu que
es puguin iniciar els tramits i accions escaients

Mes de setembre

Segona reuni6 amb Serveis Socials per
determinar els resultats de les primeres
gestions i iniciar-se de noves

Veure quines peticions de beques han estat
resoltes positivament

Elaborar un llistat sobre les beques de llibres i
donar-lo a la responsable del pla de llibres

Informar als tutors de I'alumnat per saber que
tindran llibres

Direccio i Comissié d’Atencio a
la Diversitat (CAD)

Mes de setembre. Direccio
Des de la Comissié Social i la CAD analitzar

els casos no resolts i, si s’escau, buscar-ne

una sortida

Durant el curs Direccio

Mantenir una relaci6 fluida amb Serveis
Socials per tal d’anar resolent les necessitats:

Detecci6é de nous casos
Fer un seguiment de casos en la CAD

e Fer seguiment de casos amb la
Comissio Social
Coordinacié amb 'EAP

e Coordinaci®6 amb altres entitats el
programa d’Entorn

e Coordinacié amb tutories

TIS si s’escau
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Final de curs
Fer una valoracio del fet
Fer propostes per al proper curs

Direccié i diversos agents implicats en el
procés

Quadre 6: Acollida de les families de I'alumnat nouvingut castellanoparlant

ACCIONS

RESPONSABLES

Concertacio de la visita

Se’ls informa de la documentacié necessaria
per al procés de matriculaci6 i de la data de
'entrevista amb la Direcci6

Consergeria els rep

PAS de secretaria: els atén i concerta una
entrevista amb la Direccid

Entrevista amb la familia
Se’ls ha d’informar:

o De l'especificitat del sistema educatiu
de Catalunya, sobretot pel que fa a I'is
de la llengua en les diferents activitats
del centre

o Del procés d’adaptacié que seguira el
seu fill o filla (assisténcia a [I'AA,
reforcgos...)

o De les caracteristiques i possibilitats

del nostre institut

De les normes de funcionament

Del grup i curs de I'alumne

De la tutoria

De I'horari d’atencio als pares

Del dia d’incorporacié de I'alumne/a al

centre

Del material que necessitara

Dels terminis per presentar la

documentacio de la matriculacio

e De si es preveu organitzar cursos de
llengua catalana per als pares i mares

e De l'oferta de recursos que hi ha a
'entorn del centre

Cal recollir informacié sobre I'alumne:

e Situacié familiar (hombre de germans,
lloc que ocupa, motiu del trasllat...)

e Situacié escolar (escolaritzacié prévia,
regularitat, nivell...)
Llenglies que coneix
Caracteristiques de 'alumne
(personalitat, salut, afeccions...)

Coordinacio LIC o tutoria de I’Aula d’Acollida

Assignacié d’un nivell i un grup, es fara en
base al resultat de la prova de nivell inicial a
lalumne i l'analisi de la seva documentacio

Tutoria d’acollida i Cap d’estudis
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académica

S’assignara el curs i grup de 'alumnat en base
a:

Edat cronologica i nivell corresponent.
Nivell de coneixement i escolaritzacio
prévia

e Consideracié de la durada del periode
d’adaptacié com a temps que l'alumne
no ha tingut un ple rendiment

e Si és de 2n cicle, se li assignara un
curs menys del que li correspongui per
edat cronologica

Tutoria d’acollida i Cap d’estudis

Omplir la documentaci6 de la matricula
Recollida de la documentacié académica
Traspas a la tutoria corresponent

Secretaria o PAS de secretaria

Quadre 7: Acollida de les families de [Palumnat nouvingut no

castellanoparlant

ACCIONS RESPONSABLES
Concertacid de la visita. Es disposara de | Coordinacié LIC o tutoria de I'Aula d’Acollida.
material de suport grafic, vegeu

http://www.xtec.es/acollida

Se’ls informa de la documentacié necessaria
per al procés de matriculacié i de la data de
'entrevista amb la direccio

Se’ls ha d’informar:

o De l'especificitat del sistema educatiu
de Catalunya, sobretot pel que fa a I'is
de la llengua en les diferents activitats
del centre

e Del procés d’adaptaciéo que seguira el
seu fill o filla (assistencia a [I'AA,
reforcos...)

e De les caracteristiques i possibilitats

del nostre institut

De les normes de funcionament

Del grup i curs de I'alumne

De la tutoria

De I'horari d’atencio als pares

Del dia d’incorporacié de l'alumne/a al

centre

Servei de traduccid i interpretacio
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http://www.xtec.es/acollida

¢ Del material que necessitara
Dels terminis per presentar la
documentacio de la matriculacié

e De si es preveu organitzar cursos de
llengua catalana per als pares i mares

o De l'oferta de recursos que hi ha a
'entorn del centre

Cal recollir informacié sobre I'alumne:

e Situacié familiar (nombre de germans,
lloc que ocupa, motiu del trasllat...)

e Situacid escolar (escolaritzacié prévia,
regularitat, nivell...)
Llenglies que coneix
Caracteristiques de lalumne
(personalitat, salut, afeccions...)

Assignacié d’un nivell i un grup, es fara en
base al resultat de la prova de nivell inicial a
lalumne i l'analisi de la seva documentaci6
acadéemica

Tutoria d’acollida i Cap d’estudis

S’assignara el curs i grup de 'alumnat en base
a:

e Edat cronologica i nivell corresponent

¢ Nivell de coneixement i escolaritzacio
prévia

o Consideracié de la durada del periode
d’adaptacié com a temps que l'alumne
no ha tingut un ple rendiment

e Si és de 2n cicle, se li assignara un
curs menys del que li correspongui per
edat cronologica

Tutoria d’acollida i Cap d’estudis

Omplir la documentacié de la matricula
Recollida de la documentacio academica
Traspas a la tutoria corresponent

Secretaria 0 PAS de secretaria

Servei de traduccid i
acompanyara els familiars

interpretacié que
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