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0. Control del document 

  Realitzat per: Revisat per: Aprovat per: 

Nom i cognoms Núria Samsó 

Equip directiu 

Francesc Giménez 

Càrrec Coordinadora pedagògica Director 

  

Historial de modificacions 

Núm. revisió Data Descripció de la modificació Distribució 

0 01/07/2020 Creació del document. Drive > 

documentació de 

centre > 

documentació 

bàsica 

1  01/09/2020 Aprovació del document.  

2 01/09/2021 Revisió del document. Actualització de la 

Guia per al professorat nou.  
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1. Introducció 

El Pla d’Acollida de l’Institut de Gurb recull el conjunt d’actuacions que el centre posa en marxa per tal 

de facilitar la plena adaptació de totes les persones que s’incorporen de nou al centre. L’objectiu 

principal de totes aquestes actuacions és afavorir la incorporació òptima de tothom a la vida i a la 

dinàmica del centre i del seu entorn i facilitar les relacions entre les diverses persones de la comunitat 

educativa.   

El Pla ha estat dissenyat, principalment, per tres col·lectius: l’alumnat i les famílies que s’incorporen a 

l’Institut de Gurb (ja sigui per iniciar 1r d’ESO o qualsevol altre curs), el professorat que és destinat al 

centre per primera vegada (funcionari, interí o substitut) i l’alumnat de pràctiques del Màster 

Universitari de Formació del Professorat de Secundària (MUFPS).   

Creiem que fer una bona acollida és essencial, ja que, en el cas de l’alumnat, permet millorar el seu 

desenvolupament personal, acadèmic i social; en el cas de les famílies, facilita una actuació educativa 

conjunta; en el cas del professorat, permet sentir-se atès com a persona i situar-se ràpidament a nivell 

professional, i en el cas de l’alumnat de pràctiques, permet conèixer millor el funcionament del centre 

i afavoreix l’aprenentatge i el desenvolupament personal.  

 

 

2. Acollida de l’alumnat i les seves famílies 

A grans trets, hi ha tres possibilitats d’incorporació de l’alumnat al centre: 

- Alumnat que s’incorpora a 1r d’ESO a l’inici de curs procedent dels centres de primària 

adscrits a l’Institut, o d’altres centres.  

- Alumnat que s’incorpora individualment a 2n, 3r o 4t d’ESO, a l’inici de curs, per 

desplaçament familiar o per canvi de centre. 

- Alumnat que hi accedeix individualment després d’haver-se iniciat el curs escolar. 
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2.1. Alumnat que s’incorpora a 1r d’ESO a l’inici de curs 

Actuació Temporització Responsable 

Jornada de Portes Obertes.  

- Presentació del Projecte Educatiu i els 

aspectes més rellevants del centre. 

- Visita de les instal·lacions.  

- Creació de diferents espais temàtics per a la 

presentació de projectes i activitats del 

centre. 

Març Direcció 

Visita dels alumnes de 6è de primària de les 4 escoles 

adscrites al centre: Gurb, Santa Eulàlia de Riuprimer, 

Muntanyola i Sant Bartomeu del Grau.  

- Presentació del centre. 

- Dinàmiques d’interacció entre els alumnes de les 

diferents escoles conduïdes per l’alumnat de 1r 

d’ESO i el Departament d’Educació Física.  

- Dinar de germanor.  

Març - abril Tutors de 1r d’ESO 

i Departament 

d’Educació Física 

Preinscripció de l’alumnat que desitja incorporar-se al 

centre al curs següent.  

- Informació i documentació disponible a l’apartat 

de secretaria de la pàgina web.  

Maig Secretaria 

Matrícula de l’alumnat admès a les preinscripcions.  

- Informació i documentació disponible a l’apartat 

de secretaria de la pàgina web. 

Juny Secretaria 

Traspàs d’informació primària-secundària.  Juny Departament 

d’Orientació 

Reunió informativa per a les famílies de l’alumnat que 

començarà 1r d’ESO al setembre. 

- Informacions pràctiques de cara a l’inici de curs: 

horari, formació dels grups classe, funcionament 

del centre, tria d’optatives, material, 

comunicacions, activitats extraescolars, etc. 

Juliol Direcció 
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Creació dels grups-classe tenint en compte les 

recomanacions de les escoles de primària en el 

traspàs d’informació.  

- Grups heterogenis: distribució proporcional 

per escoles, nombre de nens i nenes, etc.  

Adjudicació d’un tutor/a individual a cada alumne/a. 

Juliol Departament 

d’Orientació 

Informació sobre l’alumnat nou a l’equip docent de 1r 

d’ESO.  

Primera setmana 

de setembre 

Departament 

d’Orientació 

Activitats d’acollida amb el grup-classe.  

- Activitats de coneixença de l’alumnat del grup-

classe i els tutors de grup i individuals. 

- Informacions diverses. Se’ls informa dels seus 

tutors de grup i tutors individuals, horari, 

optatives adjudicades, professorat, normativa, 

calendari del curs, etc. Tota la informació queda 

recollida a la Guia de l’estudiant de 1r d’ESO, 

consultable a la pàgina web del centre.  

- Lliurament de contrasenyes per al correu 

electrònic i el Moodle del centre.   

- Creació de carpetes de treball a l’ordinador. 

- Realització de fotografies tipus carnet per 

l’iEduca.  

1r dia de curs Equip docent de 1r 

d’ESO 

Reunió d’inici de curs amb les famílies de cada grup-

classe. 

- Presentació dels tutors de grup i els tutors 

individuals.  

- Presentació del Projecte Educatiu i els projectes 

de centre. 

- Informacions diverses: objectius del curs, 

calendari, normativa, activitats i sortides, 

pagaments, comunicació d’absències, etc.  

Setembre - octubre Tutors/es de grup 

A la tutoria de grup, activitats de coneixença i cohesió 

de grup.  

1r trimestre Equip docent de 1r 

d’ESO 

Entrevistes inicials tutor/a individual – alumne/a i 

tutor/a individual – família.  

1r trimestre Tutors/es 

individuals 
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2.2. Alumnat que s’incorpora a 2n, 3r o 4t d’ESO a l’inici de curs 

Actuació Temporització Responsable 

La família es posa en contacte amb el centre. Se’ls 

informa de: 

- disponibilitat de places al nivell sol·licitat. 

- documentació necessària per a la 

preinscripció.  

- procés de matriculació.  

- data de l’entrevista amb la direcció. 

Quan correspongui Secretaria 

Preinscripció de l’alumnat que desitja incorporar-se al 

centre al curs següent.  

- Informació i documentació disponible a l’apartat 

de secretaria de la pàgina web. 

Maig Secretaria  

Matrícula de l’alumnat admès a les preinscripcions.  

- Informació i documentació disponible a l’apartat 

de secretaria de la pàgina web. 

Juny Secretaria 

Reunió per establir un primer contacte entre la família 

i el centre.  

Juny Departament 

d’Orientació 

Traspàs d’informació entre l’institut de procedència i 

l’Institut de Gurb.  

Juny Departament 

d’Orientació 

Adjudicació de l’alumne/a nou a un grup-classe i 

adjudicació d’un tutor/a individual.  

Juliol Direcció 

Comunicació de la incorporació de l’alumnat nou a 

l’equip docent del seu nivell. Informació d’interès 

sobre l’alumne/a, si s’escau.  

Setembre Departament 

d’Orientació 

Activitats d’acollida amb el grup-classe.  

- Activitats de coneixença per a l’alumnat nou.  

1r dia de curs Equip docent del 

nivell 

Reunió d’inici de curs amb les famílies de cada grup-

classe. 

- Presentació dels tutors de grup i els tutors 

individuals.  

- Presentació del Projecte Educatiu i els projectes 

de centre. 

Setembre - octubre Tutors/es de grup 
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- Informacions diverses: sortides, menjador, 

activitats extraescolars, etc.   

A la tutoria de grup, activitats de coneixença i cohesió 

de grup.  

1r trimestre Equip docent del 

nivell 

Entrevistes inicials alumne/a – tutor/a individual – 

família.  

1r trimestre Tutors/es 

individuals 

 

 

2.3. Alumnat que s’incorpora al centre a mig curs 

Actuació Temporització Responsable 

Matrícula de l’alumnat admès. Traspàs d’expedient 

del centre de procedència.  

Quan correspongui Secretaria 

Reunió per establir un primer contacte entre la família 

i el centre.  

Després de la 

matrícula 

Departament 

d’Orientació 

Traspàs d’informació entre l’institut de procedència i 

l’Institut de Gurb.  

Després de la 

matrícula 

Departament 

d’Orientació 

Adjudicació de l’alumne/a nou a un grup-classe i 

adjudicació d’un tutor/a individual.  

Després de la 

matrícula 

Direcció i cap de 

tutors del nivell 

Comunicació de la incorporació de l’alumnat nou a 

l’equip docent del seu nivell. Informació d’interès 

sobre l’alumne/a, si s’escau.  

Abans de la 

incorporació de 

l’alumne/a 

Departament 

d’Orientació i cap 

de tutors del nivell 

Acollida de l’alumne/a nou i presentació al grup-classe 

i al professorat.  

Primer dia de 

l’alumne/a al 

centre 

Tutor/a individual 

A la tutoria de grup, activitat de coneixença de 

l’alumne/a nou.  

Primera setmana al 

centre 

Tutors del grup-

classe 

Seguiment intensiu del tutor individual. Primeres setmanes 

al centre 

Tutor/a individual 

Entrevista tutor/a individual – família o alumne/a – 

tutor/a individual – família.  

Un mes després de 

la incorporació, 

aproximadament 

Tutor/a individual 
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3. Acollida del professorat 

3.1. Professorat que s’incorpora al centre a l’inici de curs 

Actuació Temporització Responsable 

Rebuda del professorat nou. 

- Benvinguda al centre. 

- Presentació de l’equip directiu. 

- Primeres informacions pràctiques: horari, 

calendari del curs, funcionament del centre, 

projectes principals, etc. 

- Visita de les instal·lacions.  

- Presentació del PEC. 

- Lliurament de la Guia per al professorat nou. 

- Lliurament de contrasenyes d’accés al correu 

electrònic, el Moodle i l’iEduca.  

- Accés a les unitats compartides del Drive.  

Presentació del professorat nou a la resta de l’equip. 

- Dinàmica de presentació amb tot el claustre.  

Primer dia de curs Direcció 

Currículum docent. Tot el professorat del centre 

respon un qüestionari que permet al centre obtenir 

dades personals, de contacte i professionals del 

professorat nou.  

Primer dia de curs Secretaria 

Reunions de claustre i dels diferents equips per 

preparar el nou curs: 

- Informacions diverses per part de direcció i de 

les coordinacions.  

- Informació sobre necessitats educatives de 

l’alumnat.  

- Reunions d’equip docent/tutors de cada nivell. 

- Reunions de departament. 

Primera setmana 

de setembre 

Direcció 

Caps de tutors 

Caps de 

departament 

Coordinadors 

Informació sobre criteris d’avaluació, projectes del 

departament, material, aules Moodle, etc.  

Primera setmana 

de setembre 

Cap de 

departament 
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Informació sobre l’alumnat que s’haurà de tutoritzar, 

protocols de reunions de tutoria individual amb 

l’alumnat i famílies, PAT, etc.  

Primera setmana 

de setembre 

Cap de tutors 

Enquesta de satisfacció sobre la rebuda al centre.  Final de la primera 

setmana de 

setembre 

Coordinador/a de 

qualitat 

Acompanyament del professorat nou.  Setembre-octubre Cap de 

departament i cap 

de tutors 

Observació d’aula del professorat nou.  Primer trimestre Direcció 

 

3.2. Professorat que s’incorpora al centre a mig curs 

Actuació Temporització Responsable 

Lliurament de la credencial a secretaria.  Primer dia al centre Secretaria 

Rebuda del professorat nou. 

- Benvinguda al centre. 

- Presentació de l’equip directiu. 

- Primeres informacions pràctiques: horari, 

funcionament del centre, servei comunitari 

assignat, suports, etc. 

- Visita de les instal·lacions. 

- Presentació del PEC. 

- Lliurament de la Guia per al professorat nou. 

- Lliurament de contrasenyes d’accés al correu 

electrònic, el Moodle i l’iEduca.  

- Accés a les unitats compartides del Drive.  

Presentació del professorat nou a la resta de l’equip. 

- Cap de tutors del seu nivell. 

- Cap del seu departament. 

Primer dia al centre Direcció 

Currículum docent. Tot el professorat del centre 

respon un qüestionari que permet al centre obtenir 

dades personals, de contacte i professonials del 

professorat nou.  

Primer dia de curs Secretaria 
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Presentació del professorat nou a l’alumnat.  Inici de la primera 

classe amb cada 

grup  

Direcció 

Informació sobre plans docents, programacions, 

seguiment de cada grup, criteris d’avaluació, projectes 

del departament, material, aules Moodle, etc.  

Primera setmana al 

centre 

Cap de 

departament 

Informació sobre l’alumnat que s’haurà de tutoritzar, 

protocols de reunions de tutoria individual amb 

l’alumnat i famílies, PAT, etc.  

Primera setmana al 

centre 

Cap de tutors 

Enviament d’un correu de presentació a les famílies 

dels alumnes que es tutoritzaran individualment. 

Primera setmana al 

centre 

Cap de tutors 

Informació sobre necessitats educatives de l’alumnat.  Primera setmana al 

centre 

Departament 

d’orientació 

Acompanyament del professorat nou.  Primer mes al 

centre 

Cap de 

departament i cap 

de tutors 

Observació d’aula del professorat nou.  Primer mes al 
centre 

Direcció 

 

 

4. Acollida de l’alumnat de pràctiques del MUPFS 

L’Institut de Gurb forma part, des del curs 2019-20, del Programa d’innovació pedagògica de 

Pràctiques del Màster Universitari de Formació del Professorat d’educació secundària obligatòria i 

batxillerat, Formació professional i Ensenyament d’idiomes (MUFPS), que té com a finalitat millorar i 

avançar en el model de pràctiques dels estudiants universitaris amb la implicació directa de la 

universitat i del centre formador en relació als aspectes qualitatius que caracteritzen la formació inicial 

dels nous docents. Així, el centre rep estudiants de pràctiques del MUFPS cada curs. 

Les actuacions que es duen a terme per acollir aquest alumnat són les següents: 
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Actuació Temporització Responsable 

Oferta de places de pràctiques a les universitats 

segons la disponibilitat del professorat del centre per 

fer-se càrrec de la tutoria d’aquest alumnat. 

Introducció de les dades a l’aplicatiu i acceptació dels 

estudiants de pràctiques a través de l’aplicatiu.  

Quan correspongui 

segons calendari 

Direcció 

Assignació d’un/a tutor/a del centre a cada estudiant. Després d’haver 

acceptat l’estudiant. 

Direcció 

Rebuda de l’estudiant de pràctiques al centre i 

presentació del tutor/a. 

Primer dia al centre. Direcció 

Planificació de les pràctiques amb l’estudiant.  

- Consensuar el calendari i el pla de pràctiques 

que es portarà a terme. 

- Acordar quina unitat didàctica impartirà 

l’estudiant (assignatura, curs i grup). 

- Compartir amb l’estudiant el Pla docent i la 

programació de l’assignatura que impartirà. 

- Compartir amb l’estudiant els criteris que 

s’utilitzaran per a l’avaluació de les 

pràctiques. 

- Omplir la documentació inicial que demana la 

universitat. 

Primer dia al centre. Tutor/a de 

pràctiques 

Presentació del centre i el seu projecte educatiu.  

- Mostrar als estudiants de pràctiques on es pot 

trobar tota la documentació del centre que 

necessitaran consultar (PEC, NOFC, Projecte 

Lingüístic, etc.) 

Primera setmana al 

centre. 

Direcció 

Seguiment de les pràctiques: 

- Acompanyar la formació de l’estudiant. 

- Facilitar i promoure la participació de 

l’estudiant al centre de pràctiques. 

- Mantenir el contacte amb el/la tutor/a de 

pràctiques de la universitat.  

- Oferir a l’estudiant l’oportunitat de veure 

diferents classes i reunions.  

Durant tota l’estada 

al centre. 

Tutor/a de 

pràctiques 
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- Resoldre incidències, si escau. 

- Assessorar l’estudiant.  

- Omplir la documentació de seguiment que 

demana la universitat.  

Avaluació de les pràctiques:  

- Avaluar les pràctiques seguint els criteris 
establerts.  

- Fer retorn constant a l’estudiant al llarg de tot 

el període de pràctiques.  

- Fer retorn final de les pràctiques a l’estudiant. 
- Omplir la documentació d’avaluació que 

demana la universitat.  

Al llarg de tot el 
període de 

pràctiques i al final 
de les pràctiques 

Tutor/a de 
pràctiques 

Recull de les experiències dels estudiants de 

pràctiques al centre.  

Al final de les 

pràctiques 

Equip impulsor 
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ANNEX 1 

Guia per al professorat nou 
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Guia per al professorat nou 

 

Índex 

1. Accés al correu electrònic, Google Drive, Moodle i iEduca del centre  

2. Matèria 

3. Tutoria 

4. Especificitats de l’Institut de Gurb  

5. Consells per aconseguir un bon clima a l’aula  

6. Política de qualitat 

7. Més informació: Manual del servei d’ensenyament i aprenentatge 

 

 

1. Accés al correu electrònic, Google Drive, Moodle i iEduca del centre 

En el moment de l’arribada al centre, el/la coordinador/a digital donarà a cada professor/a de nova 

incorporació un usuari i contrasenya per al correu electrònic propi de l’Institut de Gurb (que també 

dona accés al Google Drive i Moodle del centre) i un usuari i contrasenya per a l’iEduca (plataforma de 

gestió del centre). 

1.1.  Correu electrònic i Drive 

El primer que cal fer és anar al correu de Google i iniciar la sessió amb l’usuari 

(nom.cognom@institutdegurb.cat) i contrasenya que se’ns ha facilitat per al correu electrònic. La 

primera vegada que entrem, Google ens demanarà un canvi de contrasenya. Ens podem posar la 

contrasenya que vulguem. Recomanem que sigui una contrasenya fàcil de recordar. 
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Un cop haguem entrat al correu, obrirem el Google Drive i comprovarem que tinguem accés a la 

unitat compartida d’organització del curs vigent (“2122_Orgnització_curs”) i a la unitat compartida 

de “Documents de centre”. Si no hi tenim accés, ho comunicarem a l’equip directiu. 

En aquestes carpetes hi trobarem tota la documentació que necessitem. 

La unitat compartida “2122_Organització_curs” és la carpeta que conté tots els documents de 

treball del professorat i, per tant, tot el professorat hi té accés amb permís d’edició. Els documents 

estan distribuïts de la següent manera: 

 Avaluació: documentació relacionada amb l’avaluació (descripció dels blocs d’avaluació de 

cada matèria, informes, recuperacions, etc.).  

 Coordinacions: documentació relacionada amb les diferents coordinacions (digital, 

comunicació, riscos, etc.). A la carpeta de la coordinació d’activitats i sortides hi ha el calendari 

de totes les activitats i sortides previstes pel curs vigent i el document on es recullen les 

valoracions de les activitats i sortides realitzades. 

 Departaments: documentació de treball dels departaments. Hi ha una carpeta per a cada 

departament on es poden trobar els plans docents, les programacions, la rúbriques i altres 

documents de treball.  

 Formació: materials i activitats de formació interna del professorat.  

 Horaris: tots els horaris de l’alumnat i el professorat. 

 Orientació: documentació que el departament d’orientació comparteix amb tot el professorat 

per a la gestió de les necessitats educatives especials de l’alumnat.  

 Seguiment alumnat: registres compartits amb tot el professorat on es posen les notes de les 

activitats que cada professor/a fa amb el seu alumnat. Com a tutors/es podem consultar-los 

per saber com van els/les nostres alumnes.  

 Tutoria: documentació relacionada amb la tutoria de grup i la tutoria individual.  

La unitat compartida “Documents de centre” és la carpeta que conté tota la documentació del 

centre, que pot ser consultada per tot el professorat però no editada. Els documents estan 

distribuïts de la següent manera: 

 Acollida de professorat nou: conté la Guia per al professorat nou. 
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 Documentació bàsica: conté el PEC, les NOFC, el PdD, el POEAT, el Projecte Lingüístic, el 

Manual d’Indicadors, el Manual de servei d’ensenyament i aprenentatge, el Mapa de 

coneixement, el Pla d’acollida, el Pla de Comunicació, el Pla de manteniment preventiu, la 

Memòria, la PGA, el Pla de formació, la Carta de compromís educatiu, el Pressupost i el Pla 

d’organització per a l’obertura del centre.  

 Logo: conté diferents versions del logotip del centre. 

 MUFPS: conté dos documents de gestió de les pràctiques del Màster de formació del 

professorat, el Pla d’acció del centre i el Protocol de gestió de les pràctiques al centre. 

 Plans docents i programacions: conté les versions definitives de tots els plans docents i 

programacions del centre, un cop aquestes ja han estat aprovades pels diferents 

departaments. Les gestiona el/la coordinador/a pedagògic/a.  

 Plantilles: conté les plantilles per a la creació de documents del centre (plans docents, 

programacions, proves d’avaluació i rúbriques).  

 Protocols COVID: conté tots els protocols COVID vigents (acompanyament i suport a l’alumnat, 

neteja d’aules i espais del centre, pautes per a la realització de classes a grups confinats, 

protocols d’actuació, recomanacions per atendre les famílies, etc.).  

 Recursos: conté recursos compartits per tot el professorat del centre, com la rúbrica 

d’avaluació de l’exposició oral.  

 Secretaria: conté l’autorització de compra de material i la documentació referent a les 

absències del professorat (instruccions i protocol d’absències, declaració responsable, 

document per sol·licitar permís per absentar-se del centre i plantilla per a la feina de guàrdia. 

 Sistema de gestió: conté el mapa de processos i totes les fitxes dels diferents processos i 

procediments del centre. 

 

1.2.  Moodle 

Seguidament, iniciarem sessió al Moodle. Per fer-ho, cal anar a la pàgina web de l’institut 

(institutdegurb.cat) i clicar la icona de Moodle que trobarem a la part superior dreta de la pàgina: 

http://www.institutdegurb.cat/


Generalitat de Catalunya                                                                                                                  

Departament d’Educació                                                                                              

Institut de Gurb 

 

 

  

 

01/09/2021 Aprovat Pàgina 17 de 28 

Pla_d’acollida_v2 Pla d’acollida de l’Institut de Gurb – versió 2 

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprès. 

 

 

Un cop a la pàgina del Moodle, clicarem inicia la sessió, a la part superior dreta.  

 

 

Per iniciar la sessió, utilitzarem l’opció Google que hi ha a la part inferior de la pàgina: 

 

Iniciarem la sessió amb l’adreça de correu electrònic del centre i la nova contrasenya que ens hem 

posat al correu electrònic.  
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Quan haguem accedit al nostre compte de Moodle comprovarem que ens apareguin totes les aules 

dels cursos que tenim i que hi que puguem accedir com a editors. Si ens en falta alguna, ho 

comunicarem al coordinador/a digital. 

 

1.3.  Programa de gestió iEduca 

Per entrar a l’iEduca, cal anar a la pàgina web de l’institut (institutdegurb.cat) i clicar la icona de 

l’iEduca que trobarem a la part superior dreta de la pàgina: 

 

Iniciarem sessió amb l’usuari i contrasenya que se’ns ha facilitat per a l’iEduca. La primera vegada 

que entrem, se’ns demanarà un canvi de contrasenya. Ens podem posar la contrasenya que 

vulguem. Recomanem que sigui la mateixa que hem posat al correu electrònic. 

 

2. Matèria 

El/la cap d’estudis et facilitarà l’horari i t’explicarà allò que hi està relacionat. Demana-li quin servei 

comunitari tens assignat i de quins suports disposes. Demana-li tots aquells dubtes que tinguis sobre 

l’organització de l’institut. 

http://www.institutdegurb.cat/
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El/la cap de departament t’explicarà el funcionament de la matèria, la manera de treballar, per on 

passa cada grup, etc. Demana-li tots els dubtes que tinguis sobre la posada en pràctica de les classes. 

Documentació que t’ha de facilitar el/la cap de departament i que conté informació important per 

poder iniciar les classes: 

 Pla docent de l’assignatura. És important llegir, sobretot, els criteris d’avaluació i la distribució 

de competències i continguts per unitats. Et pot ser força útil tenir-lo imprès. El trobaràs al 

drive compartit amb el professorat: 

2122_Organització_curs > Departaments > Departament de ... > Plans docents i programacions 

 Programacions. Les trobaràs a la mateixa carpeta. Cal que en facis el seguiment.  

 Material/recursos de l’assignatura, si n’hi ha. 

 Llibres de lectura  

 Aula Moodle: conté el material digital que comparteixes amb l’alumnat. 

 Necessitats educatives de l’alumnat. Cal que t’informis de qui és l’alumnat amb necessitats 

educatives i que necessita adaptacions i/o disposa d’un Pla Individualitzat. Aquesta informació 

te la donaran les orientadores o el/la cap de tutors del nivell. 

 

 

3. Tutoria 

Hi ha dos tipus de tutoria: grupal i individual. 

Hi ha un/a cap de tutors per a cada nivell, que és a qui pots preguntar tots els dubtes que tinguis 

relacionats amb la tutoria.  

3.1.  Tutoria de grup 

 Hi ha dos/dues tutors/es per grup que comparteixen l’hora setmanal destinada a la tutoria 

(divendres de 13:35 a 14:30 h). 
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 L’equip docent de cada nivell programa les activitats d’aquesta hora els dimarts a la tarda. 

 Hi ha un/a cap de tutors per a cada nivell que és el responsable del funcionament d’aquestes 

tutories. 

 En el drive “2122_Organització_curs > Tutoria > Tutoria de grup” hi ha un banc d’activitats i la 

planificació de les tutories. 

 

3.2.  Tutoria individual 

 Tot el professorat de l’institut és tutor individual de diversos/es alumnes. Això vol dir que és el 

responsable del seguiment d’aquest alumnat, tant pel que fa a les matèries, com a la part 

personal. T’has d’informar de la situació del teu alumnat i llegir el que hi ha escrit al seu historial. 

 L’alumnat que tens assignat el trobaràs al drive “2122_Organització_curs > Agrupaments”. A 

l’esquerra de cada alumne/a hi ha el nom del seu tutor/a individual. Confirma-ho amb el/la cap 

de tutors corresponent. 

 Si fas una substitució a mig curs i aquesta no es preveu curta, hauries d’escriure un correu de 

presentació als pares dels alumnes dels quals ets el/la tutor/a individual. Els correus els pots 

trobar a l’iEduca > Alumnat. Hi ha una fitxa/historial per a cada alumne/a. Demana al cap de 

tutors com ho hauries de fer. El model per enviar el correu als pares pot ser el següent: 

Benvolguda família, 

Us informo que la/la professor/a ..., tutor/a del vostre/a fill/a, es troba de baixa. Jo seré el/la seu/seva 

substitut/a durant les properes setmanes i, per tant, m’encarregaré de la tutoria individual del/la vostre/a 

fill/a. Per qualsevol qüestió, us podeu posar en contacte amb mi a través d’aquesta adreça de correu 

electrònic. 

Rebeu una salutació cordial, 

 Historial de l’alumne: cal que totes les comunicacions amb la família (telefòniques, correus, 

entrevistes…) quedin registrades en aquesta fitxa. Hi ha un apartat per escriure-ho. 
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3.3.  Documentació sobre la tutoria 

 POEAT (Pla d’Orientació Educativa i Acció Tutorial): és el document marc on es descriu la visió 

del centre respecte a l’orientació educativa i l’acció tutorial i totes les accions que les componen. 

 L’entrevista amb famílies a l’Institut de Gurb: s’hi descriu la visió del centre respecte a les 

entrevistes amb les famílies i com s’han de fer aquestes entrevistes. Si fas una substitució a mig 

curs, hauràs de consultar amb el/la cap de tutors en quin estat es troben aquestes entrevistes. 

El nostre projecte educatiu dona molta importància a la comunicació amb les famílies. 

 Si vols més informació de quines són les funcions del tutor, pots consultar les NOFC del centre. 

 

 

4. Especificitats de l’Institut de Gurb 

4.1.  Horari marc / guàrdies / assistència alumnat / aula / consergeria 

L’horari marc de l’institut és de 8:00 a 14:30 h, per a l’alumnat. 

Els dimarts a la tarda, de 15:00 a 17:00 es realitzen les reunions que impliquen tot el professorat. 

Cal que a l’inici de cada classe, passis llista amb l’iEduca i signis l’assistència. 

L’alumnat que ha d’anar al menjador escolar cal que surti cinc minuts abans (14:25 h) perquè els 

pugui recollir el responsable que els acompanya fins allà. La resta de l’alumnat ha de sortir a les 

14:30 h en punt. 

A la sala de professors hi ha un full penjat en un suro on trobaràs on és el professorat a cada hora i 

si et cal fer alguna guàrdia. Si has de fer-ne alguna, rebràs un correu que t’ho indica, i a l’iEduca, hi 

trobaràs la feina que haurà de realitzar l’alumnat. 

Si tens guàrdies en els temps d’esbarjo, pot ser que et toqui estar fora al pati o al passadís. 

 Guàrdia al pati: Sou sis. A cadascú li toca vigilar una zona del pati. 
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 Guàrdia de passadís: Hi ha quatre professors vigilant. Cal fer fora de les aules tot l’alumnat i 

fer que surtin al pati. Les zones de vigilància del passadís estan ja assignades. 

En finalitzar la jornada cal que: 

 tot l’alumnat pugi totes les cadires sobre la taula. 

 recullin els allargadors. 

 abaixin totes les persianes. 

 desendollis el projector i els altaveus i que quedin els cables penjats. 

Als conserges els has de demanar el següent: 

 La targeta de l’institut. Aquesta serveix perquè si has d’enviar un alumne a buscar algun 

material al conserge o el deixes anar al lavabo, aquest pugui acreditar que has estat tu qui 

l’ha deixat sortir i no ha estat ell unilateralment. 

 El retolador per escriure a la pissarra. 

 L’esborrador. 

 La clau de l’armariet que hi ha al fons de la classe. Aquest armariet ha d’estar sempre tancat, 

excepte durant les estones de lectura matinal. 

 

4.2.  Situació de les taules de l’alumnat a dins de les aules 

Veuràs que totes les aules estan organitzades en grups de quatre. Això és perquè a l’Institut de Gurb 

promocionem el treball cooperatiu. Volem que el nostre alumnat pugui intercanviar coneixements, 

estratègies de treball, etc., i que, per tant, parlin entre ells per promocionar que l’aprenentatge sigui 

compartit i més competencial. Així, doncs, cal que les activitats que els facis fer estiguin 

encaminades a treballar d’aquesta manera. Demana al cap de departament quines estratègies hi ha 

previstes per a poder-ho portar a terme. 

No és necessari que totes les activitats siguin amb grups cooperatius. També pots realitzar activitats 

individuals, en parella, presa d’apunts, etc. quan sigui necessari. 
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4.3.  Ordinadors / llibres de text / material 

Tot l’alumnat de l’institut ve amb un ordinador portàtil. Tot el material compartit amb l’alumnat es 

troba a l’aula Moodle de cada matèria.  

No cal que sempre facin servir l’ordinador. També poden realitzar activitats en paper. 

Cal controlar que els alumnes no juguin amb l’ordinador. La millor manera d’aconseguir-ho és que 

tinguin una feina concreta i molt clara que hagin de lliurar en finalitzar la classe. 

Si necessites fer fotocòpies, ho has de demanar als conserges. Per enviar fotocòpies des de 

l’ordinador, necessites un codi que pots demanar al coordinador/a TAC. 

 

 

4.4.  Reunions del professorat 

Les reunions de departament estan ubicades en l’horari no lectiu dels matins. 

Les altres reunions estan ubicades tots els dimarts a la tarda, al llarg del curs. 

- Reunió d’àmbit: hi ha tres àmbits, el de participació, el lingüístic i l’STEAM. 

- Reunió de Claustre: tot el professorat es reuneix per tractar temes globals. 

- Reunió de formació: s’organitzen sessions de formació per a tot el professorat del centre amb 

l’objectiu de millorar la competència professional del professorat. 

- Equips docents: setmanalment, es reuneixen els tutors/es de cada nivell per parlar de la 

situació dels grups i l’alumnat i prendre decisions col·lectives, per organitzar les tutories de 

grup, per coordinar tallers i activitats de nivell, etc. 

Avaluacions: se’n fan quatre al llarg del curs: una preavaluació a l’octubre i les tres avaluacions de 

final de trimestre. Tot el professorat del nivell es reuneix per donar el vist i plau a la documentació 

generada per a cada avaluació i acordar mesures per a l’alumnat que ho necessiti. 
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4.5.  Servei comunitari intern 

Els dimarts i dijous, de 8:00 a 8.30 h, tot l’alumnat de 1r, 2n i 4t està ubicat en un servei comunitari. 

Els serveis comunitaris interns estan organitzats per àmbits. A cada servei hi ha un o dos professors 

responsables. Podria ser que en el teu horari en tinguessis un d’adjudicat. Demana al cap d’àmbit 

de participació què has de fer.  

L’alumnat de 3r, durant aquesta franja, es dedica al seu servei comunitari extern.  

 

4.6.  Lectura 

Els dilluns, dimecres i divendres de 8:00 a 8.30 h, tot l’alumnat de l’institut fa lectura individual i 

silenciosa a la seva aula. Cada alumne/a pot llegir allò que li vingui més de gust. Es poden portar el 

llibre de casa o bé utilitzar el servei de préstec de la biblioteca, on se’ls ajudarà a trobar una lectura 

adequada. A l’armariet del fons de l’aula també hi ha algunes revistes que poden llegir. Cal que 

l’obris (amb la clau) a les 8:00 i el tanquis a les 8:30 h. 

 La lectura ha de ser totalment silenciosa. 

 No es pot estudiar. 

 No poden engegar els ordinadors. 

 Cal que passis llista i signis l’assistència. 

 El professorat també ha de llegir, com a modelatge i foment de l’hàbit lector. 

 

4.7.   Mòbils 

La normativa de l’institut no permet que l’alumnat utilitzi el mòbil a l’aula, a no ser que el 

professorat indiqui el contrari, amb l’objectiu de realitzar una tasca concreta. Si algun/a alumne/a 

el consulta durant la classe, primer se li demanarà que el guardi i se li recordarà el que diu la 

normativa. Si reincideix, se li retirarà i es lliurarà al cap d’estudis, que en farà la gestió perquè el 

vingui a buscar la família. 
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4.8.  Conductes disruptives a l’aula 

Hi ha un protocol per a la gestió d’aquest tipus de conductes. 

Davant d’una conducta disruptiva s’aconsella, en un primer moment, demanar a l’alumne/a de 

manera positiva que recondueixi la conducta. Si aquesta conducta es continua repetint, caldrà 

prendre les mesures que es considerin convenients en cada cas. Pots consultar-ho amb el/la cap de 

tutors. 

Sempre que hi hagi una conducta disruptiva, cal anotar-ho a l’iEduca en forma d’incidència. El/la 

cap de tutors et pot explicar com fer-ho. És important que les incidències arribin al tutor individual 

de l’alumne/a. 

 

4.9.  Web 

Et recomanem que visitis el web www.institutdegurb.cat. Aquí hi trobaràs informació actualitzada 

sobre l’institut, com per exemple els documents marc i organitzatius, notícies d’actualitat... 

 

 

5. Consells per aconseguir un bon clima a l’aula 

Creació de clima de treball 

 És una competència docent bàsica. 

 Afavoreix l’aprenentatge dels alumnes. 

 Satisfà el docent. 

 No començarem cap activitat fins que hi hagi silenci. 

Els primers dies són clau: si marquem el ritme, serà més fàcil mantenir-lo la resta del curs. 

Puntualitat en entrar a la classe 

http://www.institutdegurb.cat/
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 Propicia un entorn adequat. 

 Evita incidències. 

Organitzar l’aula abans de començar 

 Assegurar l’ordre de taules i cadires. 

 Tenir el material a punt. 

 Tenir a punt els aparells que necessitem. 

Tenir una actitud positiva 

 Tenint expectatives altes de tot l’alumnat. 

 Confiant amb ells. 

 Donant oportunitats als que més ho necessiten. 

Deixar clares les normes i els límits 

 L’alumnat necessita sentir que hi ha control a l’aula i que les normes són clares. 

 Les normes ajuden a sentir-se més segur. 

 Les advertències han de ser fermes, breus i calmades. Han de tenir caràcter impersonal i 

comunicar-les assertivament. 

 Cal complir el que es diu i ser conseqüent. 

 Les advertències personals no han d’arribar a tot l’alumnat. 

 Si l’alumne advertit continua donant problemes, demanar el suport del professorat de guàrdia 

i informar-ne el tutor. 

Tenir la feina ben preparada i planificada 

 Tenir preparades alternatives per si es presenten situacions que ens fan variar les nostres 

actuacions o si falla el projector, Internet... 

Compartir amb els alumnes els objectius d’aprenentatge i els criteris d’avaluació 

 Incrementa la motivació, la implicació i l’esforç. 

 Explicar la planificació de la sessió a l’iniciar la classe i pautar-la. 

Diversificar 

 Metodologies de treball. 

 Activitats d’aprenentatge. 
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 Activitats d’avaluació. 

Mantenir un nivell alt d’interaccions amb l’alumnat manté més concentrat l’alumnat 

 Tenint converses d’aula. 

 Formulant preguntes al grup. 

Exigir un nivell apropiat d’èxit en les tasques i verbalitzar a TOTS el que han fet bé. 

Gestionar adequadament el temps per a cada activitat 

 Les activitats massa llargues distreuen l’alumnat. 

Assegurar-se que tots els alumnes tenen feina i l’estan fent. 

 Informar-se, prèviament, de les necessitats de cada un dels alumnes per poder gestionar la 

capacitat de treball de cadascú. 

 

 

6. Política de Qualitat 

L’Institut de Gurb va entrar a formar part del Projecte de Qualitat i Millora Contínua (PQiMC) del 

Departament d’Educació al setembre del 2018 amb l’objectiu de dissenyar i implementar un sistema 

de gestió per processos basat en la norma ISO 9001, que cerca la qualitat i la millora contínua de 

l’ensenyament.  

El centre posa èmfasi en el lideratge distribuït, entenent que cada membre ha de ser responsable de 

la funció que realitza. Així, el compromís de la qualitat afecta a tota l’organització del centre i a tota la 

comunitat educativa, que accepta aquest repte i assumeix la responsabilitat de participar activament 

en el desenvolupament i millora de la qualitat al centre. La direcció i la coordinació de qualitat, per la 

seva banda, vetllaran i proporcionaran els mitjans que estiguin al seu abast per assolir els objectius. 

Considerem que la qualitat és essencial per a l’èxit, i volem convertir-la en cultura pròpia del centre. 

L’Institut de Gurb cerca l’excel·lència en els resultats educatius i la confiança i satisfacció de l’alumnat, 

les famílies, l’equip humà de l’institut i tots els altres agents implicats en el procés, i entén que, per 

aconseguir-ho, cal que el centre avaluï i millori contínuament el seu sistema de gestió. La revisió 

permanent del sistema de gestió és imprescindible per assegurar-ne l’adequació, per la qual cosa 
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s’establiran objectius de qualitat anuals que persegueixin complir la missió del centre, assolir la seva 

visió i difondre els valors establerts en el PEC. Aquests objectius es recolliran a la PGA i s’avaluaran 

amb precisió al final de cada any. 

 

 

7. Més informació: Manual del servei d’ensenyament i aprenentatge 

Per a més informació, et recomanem consultar el Manual del servei d’ensenyament i aprenentatge, 

que trobaràs a la unitat compartida Documents de centre > Documentació bàsica. Aquest document 

és una guia per al professorat que recull tots els aspectes que ha de tenir en compte en el 

desenvolupament dels processos clau del centre, per tal d’assegurar que s’assoleix el compromís del 

centre determinat al seu Projecte Educatiu per a l’èxit acadèmic, personal, social i professional. S’hi 

recull el codi deontològic i professional del professorat del centre i la descripció dels diferents 

procediments del procés d’ensenyament i aprenentatge: 

- Acollida de l’alumnat 

- Desenvolupament de l’activitat d’aula  

- Seguiment, avaluació i qualificació de l’alumnat  

- Orientació  

- Selecció i assignació de matèries optatives  

- Tutoria  

- Gestió de la diversitat  

- Harmonització  

 

 


