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1. INTRODUCCIO

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

s’hi desenvolupen.

El centre educatiu elabora un Pla d’Acollida que defineix els procediments a
seguir durant I'arribada de nous membres de la comunitat escolar i ha de
crear una estructura organitzativa que permeti plantejar I'acollida com un
procés gradual i seqUenciat en el temps, sense quedar restringida a un
primer contacte o trobada inicial. LInstitut Puig Castellar elabora el seu
primer pla d’acollida I'any 1999 amb [larribada d’alumnat immigrant, i
principalment estava enfocat cap a I'acollida d’alumnat nouvingut, data a la
qual es crea la Comissié d’Atencié a la Diversitat. Posteriorment, al curs
2006-2007 es va remodelar tot ajustant-lo a la nova realitat (ampliant el
concepte d’acollida cap a I'acollida del personal del centre) i finalment el curs
2010-2011 es va tornar a modificar per tal d’adaptar-lo a la Llei 12/2009, del
10 de juliol. L'acollida é€s un procés viu, i la forma d’acollir ha canviat al llarg
d’aquests temps. Amb la incorporacié de les noves tecnologies i els
avantatges que ens proporcionen, aixi com amb la intencié de modernitzar i
deixar per escrit les actuacions reals que actualment s’estan duent a terme,

s’elabora el present pla d’acollida el curs 2020-2021.

Els processos d’acollida mereixen una atencié especial dins el projecte de
convivéncia de centre perque, com a primer moment de socialitzacio, poden
esdevenir un element clau per a la creacié de vincles, per establir un bon

clima relacional i per afavorir la implicacié en el centre de tots els seus
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membres. En aquest sentit I'acollida no ha de ser entesa com un fet puntual,

sin6 com un proceés continu al llarg de tota la vida escolar.

Aquests processos van adregats a I'alumnat i les families, al professorat i
personal de l'administracio i serveis que s’incorpora al centre i a altres
professionals que hi puguin intervenir, fent una atencido especial a les

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

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

procés d’adaptacio al nou entorn educatiu.

D’altra banda, 'acollida a les families pot marcar la seva futura participacio i
implicacié en el centre. Perqué les families participin del projecte educatiu de
centre, cal que el puguin sentir com a propi i ser-ne part activa des d’un
primer moment. En aquest sentit, el centre ha de preveure en el seu Pla

d’Acollida actuacions especifiques per a I'acollida de les families.

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

correcta adaptacio.

Aquest document pretén ser una guia d’actuacio 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 I'alumnat, les families, el personal docent o
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el PAS. Amb aquestes linies volem facilitar I'arribada de qualsevol nou

membre al centre, aixi com I'actuacio a seguir per a qualsevol de nosaltres.
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2. ACOLLIDA DE L’ALUMNAT | DE LES FAMILIES

Es poden produir dues possibilitats d’incorporacio al centre:

e Alumnat que accedeix a principi de curs (setembre) procedent de
diferents escoles de primaria (1 ESO), de diferents instituts (2, 3i 4
d’ESO, 1i 2 de Batxillerat, 1i 2 de Cicles formatius de Grau Mitjai 1i2
de Cicles formatius de Grau Superior) de la universitat (1 de Cicle
formatiu de Grau Superior) o del mén laboral (1 de Cicles formatius de
Grau Mitja i de Grau Superior).

e Alumnat que accedeix de forma individual un cop iniciat el curs escolar
(a PESO, Batxillerat, Cicles formatius de Grau Mitja i Cicles formatius

de Grau Superior).

El procés d’acollida de les families es detalla juntament amb el de I'alumnat.
Es important destacar que al cas de families ’ESO, de Batxillerat i de Cicles
Formatius de Grau Mitja s’haura de realitzar com a minim una entrevista
durant el curs escolar, aixi com mantenir la comunicacié fluida via mail
corporatiu del centre i via notificacié dels informes d’avaluacié dels seus

fills/es.

2.1. Alumnat que s’incorpora al centre a principis de curs

Hi ha diferent tipologia d’alumnat, i les accions sén diverses, en funcié al curs
al qual s’incorporen. A continuacio es detalla el procés d’acollida de cada tipus

d’alumnat.

2.1.1. Alumnat que s’incorpora a primer d’ESO i prové de centres de

primaria del nostre entorn
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ACCIONS RESPONSABLES QUAN
Oferta de tallers de 'alumnat del Directora Finals de gener
servei comunitari de 4 d’'ESO a les principis de
escoles de primaria. febrer
Realitzacio per part de 'alumnat de | Comissié de Mes de febrer
4 I’ESO de tallers a 'alumnat de convivéncia

sisé de les escoles de primaria de la
zona que els vulguin fer.

Alumnat 4 I’ESO

Visita per part de I'alumnat de sisé
de les escoles de primaria al Puig
Castellar i realitzacio de tallers al
nostre institut, o mostra de teatre al
sald d’actes.

Comissio de
conviveéncia
Alumnat 4 I’ESO

Mes de febrer

Jornada de portes obertes amb Directora Mes de febrer
I'Escola Torre Balldovina Cap d’Estudis
Coordinacio
Pedagogica
Coordinacio d’ESO
Reunid amb les families de sisé de Directora Mes de febrer
les escoles de primaria de la zona
que ho sol-liciten (juntament amb els
altres directors/es dels instituts de la
zona)
Difusio de les jornades de portes Coordinacio Mes de febrer

obertes a la Web.

Realitzacio del video de portes
obertes de part de 'alumnat de
servei comunitari de 4 d’'ESO

d’informatica i
equip de millora de
la web

Alumnat voluntari
servei comunitari

Jornada de portes obertes.
Acollida de futur alumnat i families.
Explicacié del projecte de centre i
visita a l'institut.

Equip directiu
Caps de
departament
Professorat
voluntari

Alumnat voluntari
AMPA

Finals de febrer
principis de marg
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Preinscripcio. Consergeria Durant el mes de
Durant les dates de preinscripcié el | Secretaria marg

nostre centre ofereix a les families la

possibilitat d’ajudar-los en la

formalitzacié de la preinscripcio,

demanant cita prévia. Es penja la

informacio adient a la web.

Matricula. Consergeria Durant el mes de
Durant aquest procés es lliura la Secretaria juny
documentacio a les families i es Coordinacio

recullen els documents oficials. Es pedagogica

penja la informacio a la web.
S’informa de les feines d’estiu que
ha de realitzar 'alumnat, feines que
poden trobar al moodle obert que hi
ha a la web.

S’informa dels llibres de lectura que
'alumnat haura de comprar per al
proper curs, aixi com el material
necessari. Es penja alaweb i al
suro de I'entrada del centre.

(moodle feines
d’estiu, preparat
juntament amb els
caps de
departament, i
llibres i material)

Traspas d’informacio de les escoles
de primaria: visita a les escoles de
primaria per part de la coordinadora
pedagogica i una orientadora per
recollir la informacio (drive, us intern
i totalment confidencial) de 'alumnat
de primaria.

Traspas d’informacié alumnat NESE
a través de les escoles de primaria i
'EAP

Coordinacio
pedagogica
Orientaci6
educativa

EAP

Tutors/es de sisé
de les escoles de
primaria
Orientador/es de
les escoles de

Finals de juny

primaria
Traspas d’informacio de I'alumnat Coordinacio Mes de juliol
NESE amb les families: en cas pedagogica
necessari la coordinadora Families d’alumnat
pedagogica realitza una entrevista interessat
amb les families per fer el traspas
d’informacio
Formacio6 de grups seguint les Coordinacio Mes de juliol

Codi doc.: PdA. Pla
d’acollida. (PE1. Planificar i
organitzar el centre)

Data revisio 1: 1/04/2021

8/38




orientacions de les escoles de
primaria i segons la informacié
recollida, seguint els seguents
criteris: evitar I'aillament de
'alumnat, tenir en compte els
suggeriments dels tutors/es de sisé i
intentar fer grups homogenis entre
ells i de composicié heterogenia.

pedagogica
Coordinacié d’'ESO
Orientaci6
educativa

Informacié a les families sobre la
reunio d’inici de curs i el grup classe
del seu fill/a.

Mitjancant mail o teléfon s’informa a
les families del grup classe del seu
fillla i el dia i hora de la reunié amb
el tutor/a a l'inici de curs. També es
pengen les llistes al suro de
I'entrada del centre.

Es penja la informacio de les
reunions i de l'inici de curs a la web i
al suro de I'entrada del centre.

Equip directiu

Mes de juliol

Reunié amb I'equip de tutors/es per
part de la coordinacio pedagogica i
la coordinaciéo d’ESO. Explicacio de
la normativa de centre i del PAT.

Coordinacio
pedagogica
Coordinacié d’'ESO
Equip de tutors/es

Setembre, abans
de l'inici de les
classes.

Reunié amb els equips docents dels
diferents grups classe per a realitzar
el traspas d’informacio oral de
'alumnat

Coordinacio
pedagogica
Coordinacié d’'ESO
Equips docents

Setembre, abans
de l'inici de les
classes.

Reunié d’inici de curs amb les
families: Es realitza una acollida
comuna al sal6 d’actes per part de la
direcci6 del centre, donant la
benvinguda i presentant-se als
pares i mares. A continuacio els
tutors/es de grup acompanyen a les
families al grup classe dels seus
fills/es i expliquen aspectes generals
de normativa de centre,
funcionament de la plataforma de

Equip directiu

Equip de tutors/es

Setembre, abans
de l'inici de les
classes.
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comunicacié amb les families i
procés d’avaluacio de I'alumnat. Els
tutors/es passaran una presentacio
digital elaborada per la coordinacio
pedagogica amb aquesta
informacio.

En cas de situacio COVID la reunié
es fara de forma virtual per
videoconferéncia. Els tutors/es
convoquen les families, i 'equip
directiu passa per totes les
conferéncies per presentar-se.

Primer dia de classe.

Es té un horari especial, penjat a la
web, al suro de I'entrada de I'Institut
i informat a les families. Aquest dia
s’acull a I'alumnat, se li fa el
lliurament de llibres, la fitxa de
dades personals per al tutor/a i
s’explica 'anada del curs. En un
horari prefixat es fa una visita al
centre.

Coordinacio
pedagogica

Coordinacié d’'ESO

Tutors/es

Setembre,
segons calendari
d’inici de curs

Sessions de tutoria.

El PAT estableix per a primer ’'ESO
activitats de coneixement entre
'alumnat, cohesio de grup i
coneixement del propi centre.

Es presenten els padrins de servei
comunitari que vetllaran per aquell
grup classe i realitzaran activitats de
formacid, coneixement i cohesi6 de

grup.

Coordinacié
pedagogica

Equip de tutors/es
Alumnat de 4 de
servei comunitari

Durant el curs
segons el PAT

Visita de la direccio de les escoles Directora Mes d’octubre
de primaria que ho demanen a Direccions de les

'alumnat del nostre centre que eren | escoles de

d’aquella escola. primaria

Traspas d’'informacio a les escoles Coordinacié Mes de

de primaria que ho demanen de pedagogica. desembre

'alumnat que esta al nostre centre i
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provenien d’aquella escola.

Direccio6 escoles
de primaria

2.1.2. Alumnat que s’incorpora a primer d’ESO (repetint curs), segon,

tercer i quart d’ESO que prové d’un centre de secundaria

ACCIONS

RESPONSABLES

QUAN

Jornada de portes obertes.
Acollida de futur alumnat i
families. Explicacio del projecte
de centre i visita a l'institut.

Equip directiu

Caps de departament
Professorat voluntari
Alumnat voluntari

Finals de febrer
principis de marg

recullen els documents oficials.
Es fa via mail i es penja la
informacio a la web, apartat
secretaria.

S’informa de les feines d’estiu
que ha de realitzar 'alumnat,
feines que poden trobar a la web
del centre.

Es lliura el full d’itinerari de
Batxillerat i d’optatives
S’informa dels llibres de text i de
lectura que 'alumnat haura de
comprar per al proper curs, aixi

pedagogica (feines
d’estiu a la web del
centre, preparat
juntament amb els
caps de departament,
i llibres i material)

AMPA
Preinscripcio. Consergeria Durant el mes de
Durant les dates de preinscripcié | Secretaria marg
el nostre centre ofereix a les
families la possibilitat d’ajudar-los
en la formalitzacio de la
preinscripcio, demanant cita
previa. Es penja la informacio
adient a la web.
Matricula. Consergeria Durant el mes de
Durant aquest procés es lliurala | Secretaria juny
documentacio a les families i es Coordinacio
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com el material necessari. Es
penja a la web i al suro de
I’entrada del centre.

Traspas d’informacio del centre
de procedéncia: es truca per
telefon per tal de fer el traspas
d’'informacio.

Secretaria demana la custddia de
I'expedient d’Esfera.

Respecte 'alumnat del nostre
centre, el traspas d’informacio és
intern mitjangant uns documents
que emplenen els tutors i es
guarden a la carpeta de I'alumne
a iEduca.

Coordinacio
pedagogica
Orientaci6 educativa
EAP (si escau)
Tutors/es del centre
de procedéncia

Finals de juny

Traspas d’informacié de I'alumnat | Coordinacié Mes de juliol
NESE amb les families: en cas pedagogica

necessari la coordinadora Families d’alumnat

pedagogica realitza una interessat

entrevista amb les families per fer

el traspas d’informacio.

Col-locacio de I'alumne en el grup | Coordinacio Mes de juliol
adient, seguint els criteris de pedagogica

formacio de grup de I'apartat Coordinacio ’'ESO

anterior. Orientaci6 educativa

Respecte la formacio de grups del | (si escau)

nostre alumnat es creen tenint en

compte les indicacions de I'equip

de tutors/es, I'equip d’orientacié

educativa i la comissio de

convivéncia.

Informacid a les families sobre la | Equip directiu Mes de juliol

reunio d’inici de curs i el grup
classe del seu fill/a.

Mitjancant mail o teléfon s’informa
a les families del grup classe del
seu fill/a i el dia i hora de la reunid
amb el tutor/a a I'inici de curs.
L’alumnat del centre és informat
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per iEduca (ja que les families ja
tenen la plataforma) També es
pengen les llistes al suro de
'entrada del centre.

Es penja la informacio de les
reunions i de I'inici de curs a la
web i al suro de I'entrada del
centre.

Reunié amb I'equip de tutors/es
per part de la coordinacio
pedagogica i la coordinacio
d’ESO. Explicacié de la normativa
de centre i del PAT.

Coordinacio
pedagogica
Coordinacio dESO
Equip de tutors/es

Setembre, abans
de l'inici de les
classes.

Reunié amb els equips docents
dels diferents grups classe per a
realitzar el traspas d’informacié
oral de I'alumnat

Coordinacio
pedagogica
Coordinacio d’'ESO
Equips docents

Setembre, abans
de l'inici de les
classes.

Reunié d’inici de curs amb les
families: Es realitza una acollida
comuna al salé d’actes per part
de la direcci6 del centre, donant
la benvinguda i presentant-se als
pares i mares. A continuacio els
tutors/es de grup acompanyen a
les families al grup classe dels
seus fills/es i expliquen aspectes
generals de normativa de centre,
funcionament de la plataforma de
comunicacié amb les families i
procés d’avaluacié de I'alumnat.
Els tutors/es passaran una
presentacio digital elaborada per
la coordinacioé pedagogica amb
aquesta informacio.

En cas de situacio COVID la
reunié es fara de forma virtual per
videoconferéncia. Els tutors/es
convoquen les families, i I'equip
directiu passa per totes les

Equip directiu

Equip de tutors/es

Setembre, abans
de l'inici de les
classes.
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conferéncies per presentar-se.

Primer dia de classe.

Es té un horari especial, penjat a
la web, al suro de I'entrada de
I'Institut i informat a les families.
Aquest dia s’acull a 'alumnat, se

Coordinacio
pedagogica

Coordinacio d’'ESO

Setembre,
segons calendari
d’inici de curs

cohesié de grup.

Equip de tutors/es

li fa el lliurament de llibres, la fitxa | Tutors/es

de dades personals per al tutor/a i

s’explica I'anada del curs.

Sessions de tutoria. Coordinacio Durant el curs
Es realitzen diverses activitats de | pedagogica segons el PAT

2.1.3. Alumnat que s’incorpora a primer de Batxillerat

ACCIONS RESPONSABLES QUAN
Jornada de portes obertes. Equip directiu Finals de febrer
Acollida de futur alumnat i Caps de departament | principis de
families. Explicacio del projecte Professorat voluntari | marg, portes
de centre i visita a l'institut. Alumnat voluntari obertes generals.

AMPA Mes abril portes
obertes
especifiques

Preinscripcio. Consergeria Durant el mes de
Durant les dates de preinscripcié | Secretaria maig
el nostre centre ofereix a les
families la possibilitat d’ajudar-los
en la formalitzacio de la
preinscripcio, demanant cita
prévia. Es penja la informacio
adient a la web.
Matricula. Consergeria Durant el mes de
Durant aquest procés es lliurala | Secretaria juliol.
documentacio a les families i es Coordinacio
recullen els documents oficials. pedagogica (feines
Es fa via mail i es penja la d’estiu a la web del
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informacio a la web, apartat
secretaria.

S’informa de les feines d’estiu
que ha de realitzar I'alumnat,
feines que poden trobar a la web
del centre.

Es lliura el full d’itinerari de
Batxillerat i d’optatives
S’informa dels llibres de text i de
lectura que 'alumnat haura de
comprar per al proper curs, aixi
com el material necessari. Es
penja a la web i al suro de
'entrada del centre.

centre, preparat
juntament amb els

caps de departament,

i llibres i material)
Coordinaci6 de
Batxillerat

L'alumnat porta a secretaria, per fer
la matricula, les notes de TESO amb
la mitjana de I'expedient académic.
Aix0 serveix com a traspas
d’informacié sobre el rendiment
académic.

Secretaria
Coordinacio de
Batxillerat

Durant el mes de
juliol

Col-locaci6 de I'alumne en el grup
adient, seguint els criteris de
formacié de grup segons l'itinerari
de batxillerat escollit i la quantitat
d’alumnes que hi ha a cada
itinerari.

Coordinaci6 de
Batxillerat
Orientaci6 educativa
(si escau)

Mes de juliol i
setembre
(després de les
recuperacions)

Informacié a I'alumnat del grup
classe al que anira

Les llistes es pengen al suro de
I'entrada del centre i per iEduca a
les families del nostre alumnat.

Coordinaci6 de
Batxillerat

Mes de setembre

Reunié amb 'equip de tutors/es
per part de la coordinacio de
Batxillerat. Explicacio de la
normativa de centre i del PAT.

Coordinaci6 de
Batxillerat
Equip de tutors/es

Setembre, abans
de l'inici de les
classes.

Reuni6 amb els equips docents
dels diferents grups classe per a
realitzar el traspas d’informacié

Coordinaci6 de
Batxillerat
Equips docents

Setembre, abans
de l'inici de les
classes.
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oral de I'alumnat.

Primer dia de classe.

Es té un horari especial, penjat a
la web, al suro de I'entrada de
I'Institut. Aquest dia s’acull a
'alumnat, la fitxa de dades
personals per al tutor/a i s’explica
’'anada del curs.

Coordinaci6 de
Batxillerat

Tutors/es

Setembre,
segons calendari
d’inici de curs

Informacio a les families de la
reunid amb els tutors/es: s’envia
una notificacié per iEduca.

Equip directiu

Setembre,
després de l'inici
de les classes.

Reunié d’inici de curs amb les
families: Es realitza una acollida
comuna al salé d’actes per part
de la direcci6 del centre, donant
la benvinguda i presentant-se als
pares i mares. A continuacio els
tutors/es de grup acompanyen a
les families al grup classe dels
seus fills/es i expliquen aspectes
generals de normativa de centre,
funcionament de la plataforma de
comunicacio amb les families i
procés d’avaluacié de I'alumnat.

Equip directiu

Equip de tutors/es

Setembre,
després de l'inici
de les classes.

2.1.4. Alumnat que s’incorpora a primer de Cicles Formatius de Grau Mitja

ACCIONS

RESPONSABLES

QUAN

Jornada de portes obertes.
Acollida de futur alumnat i
families. Explicacio del projecte
de centre i visita a l'institut.

Equip directiu

Caps de departament
Professorat voluntari
Alumnat voluntari

Finals de febrer
principis de marg,
portes obertes
generals.

AMPA Mes abril portes
obertes
especifiques

Preinscripcio. Consergeria Durant el mes de
Durant les dates de preinscripcié | Secretaria maig
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el nostre centre ofereix a les
families la possibilitat d’ajudar-los
en la formalitzacio de la
preinscripcio, demanant cita
previa. Es penja la informacio
adient a la web.

Matricula.

Durant aquest procés es fa arribar
al correu electronic que les
families han fet arribar en el
procés de preinscripcié un
formulari demanant les dades i
els documents necessaris per a
formalitzar-ne la matricula.

El formulari desglosa tots els
moduls cursats i les seves Unitats
Formatives, de manera que,
aquells alumnes que vulguin fer
una matricula parcial puguin
marcar aquelles Unitats
Formatives que volen cursar.
S’informa dels llibres de text que
'alumnat haura de comprar per al
proper curs, aixi com el material
necessari.

S’informa del procés de
Convalidacié d’Unitats Formatives
aixi com, del procés d'Exempcio
de la Formaci6 en Centres de
Treball.Es penja a la web i al suro
de I'entrada del centre.

Consergeria
Secretaria
Coordinacio
pedagogica (feines
d’estiu a la web del
centre, preparat
juntament amb els
caps de departament,
i llibres i material)
Coordinacio6 de
Batxillerat

Durant el mes de
setembre

L'alumnat del Puig Castellar
passa amb I'expedient intern. Per
a tot 'alumnat es fa una
entrevista personal i la fitxa
personal abans de la
preavaluacio, i també es
passaran proves de
competéncies basiques i test
d’habilitats.

Coordinadora
pedagogica

Cap d’estudis adjunta
Tutors

Durant el mes de
setembre i
octubre
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Si hi ha NEE i consta la matricula,
se’ns informa des de secretaria i
des de 'EAP.

Col-locaci6 de I'alumne en el grup
adient, segons torn de mati o
tarda en cas d’'SMX. Formacio
dels subgrups de desdoblament
al cas de GA.

Caps d’Estudis
Adjunta i Caps de
Departament i
Seminari

Mes de setembre

Informacié a I'alumnat del grup
classe al que anira
Les llistes es pengen al suro de
'entrada del centre

Cap d’Estudis
Adjunta

Mes de setembre

Reunié amb I'equip de tutors/es
per part de la coordinacio de la

Cap d’Estudis
Adjunta

Setembre, abans
de l'inici de les

Cap d’Estudis Adjunta. Explicacié | Equip de tutors/es classes.
de la normativa de centre i del

PAT.

Primer dia de classe. Cap d’Estudis Setembre,

Es té un horari especial, penjat a
la web, al suro de I'entrada de
I'Institut. Aquest dia s’acull a
'alumnat, la fitxa de dades
personals per al tutor/a i s’explica
I'anada del curs.

Adjunta

Tutors/es

segons calendari
d’inici de curs

Informacio a les families de la
reunidé amb els tutors/es: s’envia
una notificacio per iEduca.

Equip directiu

Setembre,
després de l'inici
de les classes.

Reunio d’inici de curs amb les
families: Es realitza una acollida
comuna al salé d’actes per part
de la direcci6 del centre, donant
la benvinguda i presentant-se als
pares i mares. A continuacio els
tutors/es de grup acompanyen a
les families al grup classe dels
seus fills/es i expliquen aspectes
generals de normativa de centre,

Equip directiu

Equip de tutors/es

Setembre,
després de l'inici
de les classes.
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funcionament de la plataforma de
comunicacio amb les families i
procés d’avaluacié de I'alumnat.

2.1.5. Alumnat que s’incorpora a primer de Cicle Formatiu de Grau

Superior
ACCIONS RESPONSABLES QUAN
Jornada de portes obertes. Equip directiu Finals de febrer
Acollida de futur alumnat i Caps de departament | principis de marg,
families. Explicacio del projecte Professorat voluntari | portes obertes
de centre i visita a l'institut. Alumnat voluntari generals.

AMPA Mes abril portes
obertes
especifiques

Preinscripcio. Consergeria Durant el mes de
Durant les dates de preinscripcié | Secretaria maig

el nostre centre ofereix a les
families la possibilitat d’ajudar-los
en la formalitzacio de la
preinscripcio, demanant cita
prévia. Es penja la informacio
adient a la web.

Matricula. Consergeria Durant el mes de
Durant aquest procés es lliurala | Secretaria setembre
documentacio a les families i es Coordinacio

recullen els documents oficials. pedagogica (feines

Es penja la informacio a la web. d’estiu a la web del

S’informa de les feines d’estiu centre, preparat

qgue ha de realitzar I'alumnat, juntament amb els

feines que poden trobar a la web | caps de departament,

del centre. i llibres i material)

S’informa dels llibres de text que | Coordinacié de
'alumnat haura de comprar per al | Batxillerat
proper curs, aixi com el material
necessari. Es penja alaweb i al
suro de I'entrada del centre.
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Si venen de grau mitja del nostre
centre, es disposa de les
qualificacions de SAGA. Els tutors/es
també passen informacid. Si venen
de fora, com han de lliurar la nota
mitjana, també es disposa. Per a tot
'alumnat es fa una entrevista
personal i la fitxa personal abans
de la preavaluacié, i també es
passaran test d’habilitats.

Si hi ha NEE i consta la matricula,
se’ns informa des de secretaria i
des de 'EAP.

Cap d’estudis adjunta
Tutors
Secretaria

Setembre i octubre

Formacio6 de grups segons el cicle
formatiu triat per cada alumne/a.

Caps d’Estudis
Adjunta i Caps de
Departament i
Seminari

Mes de setembre

Informacié a I'alumnat del grup
classe al que anira
Les llistes es pengen al suro de
I'entrada del centre

Cap d’Estudis
Adjunta

Mes de setembre

Reunié amb 'equip de tutors/es
per part de la coordinacio de la

Cap d’Estudis
Adjunta

Setembre, abans
de l'inici de les

Cap d’Estudis Adjunta. Explicacié | Equip de tutors/es classes.
de la normativa de centre i del

PAT.

Primer dia de classe. Cap d’Estudis Setembre,

Es té un horari especial, penjat a
la web, al suro de I'entrada de
I'Institut. Aquest dia s’acull a
'alumnat, la fitxa de dades
personals per al tutor/a i s’explica
'anada del curs.

Adjunta

Tutors/es

segons calendari
d’inici de curs

2.1.6. Alumnat que s’incorpora a batxillerat a I'lOC

ACCIONS

RESPONSABLES

QUAN
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Matricula

Com som un centre col-laborador
amb 'lOC, gestionem part del seu
proces, com la matricula de
'alumnat. L'alumnat ja ha fet el
proceés de portes obertes i
seleccié amb 'lOC, i a nosaltres
ens venen per fer la matricula.
Pugen a la pagina de I'lOC el seu
expedient juntament amb la
documentacioé que demana la
secretaria de I'IOC, i la
coordinadora d’lOC del nostre
centre la valida, o en demana la
que falta. La comunicacio és via
mail, telefonica, i fins i tot
personal, ja que de vegades
venen al centre.

Secretaria 10C
Coordinaci6 10C

Mesos de juliol i
setembre

Comprovacio sobre les materies

Coordinadora d’'l10OC

Mesos de juliol i

que han escollit fer, i, en tot cas, setembre
assessorament i canvi algunes
d’elles

2.2. Alumnat que s’incorpora al centre durant el curs

2.2.1. Alumnat I’ESO

ACCIONS RESPONSABLES QUAN

Es rep de 'TOME el mail amb Directora Durant el curs, en
I'adjudicacié de I'alumne/a. La el moment que
Directora envia mail a la coordinacio s’adjudica un
pedagogica i d’ESO. alumne/a.
La coordinacié pedagogica revisa Coordinacié Després de rebre
I'adjudicacio parant atencié si pedagogica el mail de la
'alumne/a adjudicat és NESE, i quin directora.
tipus de NESE és. En cas de ser
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d’aula d’acollida, es posa en
contacte amb la tutora d’aula
d’acollida i la coordinadora LIC, en
cas de ser altre tipus de NESE es
posa en contacte amb I'EAP.

La coordinacié pedagodgica valora en | Coordinacio Després de rebre
qui grup classe posara I'alumne/a, tot | pedagogica el mail de la
atenent, en tot cas, als criteris de directora.
formacio de grups i les indicacions

de 'EAP o de l'aula d’acollida.

L'alumne/a i/o la seva familia Consergeria Quan I'alumne/a i/o
acudeixen a la secretaria del centre. | Secretaria la seva familia
Se li dona la documentacié acudeixen al
necessaria per poder realitzar la centre.

matricula i se’l cita pel proper

dimecres a les 13:00 h per fer una

entrevista amb la coordinacié ESO

i coordinacié pedagogica

Secretaria envia un mail a Secretaria Després que
coordinacié pedagogica indicant quin 'alumne/a hagi
dimecres vindra I'alumne/aila vingut al centre
familia en tot cas.

La coordinaciéo d’ESO i la Coordinacié El dimecres a les
coordinacio pedagogica realitzen pedagogica 13:00 h que

I'entrevista a 'alumne per conéixer
d’'on ve, quines son les seves
dificultats, els seus gustos, se li
expliquen les optatives i se li
adjudiquen, aixi com s’acaba de
decidir el grup classe en funcié
d’aquestes (si és 4 d’'ESO). Sel i
dona l'agenda, I'horari i el lot de
llibres, se li explica la normativa del
centre, se li explica a la familia com
descarregar-se I'aplicacié Tokapp per
poder-se comunicar amb la familia i
se li ensenya el centre. Slacompanya
al grup classe i es presenta als seus
companys.

Coordinacio d’'ESO

'alumne/ai/o la
familia venen al
centre.

La coordinacié pedagogica envia
missatge (el mateix dimecres) al

Coordinacié
pedagogica

Quan 'alumne/a
ha marxat, el
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tutor/a i a I'equip docent per tal que
se sapiga que a I'endema tenen un
alumne/a nou. S’informa de les
optatives. Qualsevol particularitat
s’informa al tutor/a. Si li cal Pl la
coordinacié pedagogica posa un Pl
en blanc a la carpeta del Pl amb el
seu nom i avisa I'equip docent, el
tutor/a i la coordinacio de PI.

mateix dimecres.

familia del futur alumne/a o per part
de 'alumne/a interessat en fer

Secretaria (mail del

La coordinacié pedagodgica assigna Coordinacié Després que la
'alumna al grup classe en Esfera i pedagogica matriculacié estigui
envia mail a la cap d’Estudis i la feta en Esfera.
coordinacié d'iEduca per tal que la
cap d’estudis faci una importacio a
iEduca i la coordinacio6 d’iEduca
assigni les optatives i els
desdoblaments.

2.2.2. Alumnat de Batxillerat

ACCIONS RESPONSABLES QUAN

Es rep la notificacio per part de la Consergeria Durant el curs,

quan es produeix.

batxillerat al nostre centre. Es prenen | centre)
les dades.
Es notifica a la coordinacié de Consergeria Després que

batxillerat

marxar I'alumne/a
i/o la familia.

La coordinacio de batxillerat es posa
en contacte amb la familia i/o amb
'alumne/a. En cas que hi hagin
places, concreta una entrevista i
avisa a Secretaria, per tal de recollir
la documentacio per a la matricula.
Si no hi ha places, ho comunica a
consergeria, que trucaran a la familia
i els ho comunicaran.

Coordinacio de
batxillerat.

Després de rebre
la notificacio de
consergeria.
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Es realitza I'entrevista amb
'alumne/a interessat. Se li demana
l'itinerari a escollir i les optatives. Se
li demana informacié sobre les notes
que porta de l'altre centre, aixi com
possibles dificultats trobades. Se i
dona la documentacié per a fer la
matricula. Se li explica la normativa
de centre, se li dona una agenda i
I'horari i se I'informa que a la web
estan els llibres que ha de comprar,
se li ensenya el centre i es presenta
al grup classe on anira.

Coordinacio de
batxillerat.

El dia que es
queda per a
I'entrevista.

La coordinacié de batxillerat envia un
mail a I'equip docent i avisa al tutor/a
corresponent.

Coordinacio de
batxillerat.

Després de
I'entrevista.

Es rep la documentacié de
'alumne/a i es fa la matricula a
Esfera. Es demana la custddia de
I'expedient al centre de procedéncia.

Secretaria

En rebre la
documentacio de
la matricula.

2.2.3. Alumnat de Cicle Formatiu de Grau Mitja i Cicle Formatiu de Grau

Superior

ACCIONS

RESPONSABLES

QUAN

Es rep la notificacio per part de la
familia del futur alumne/a o per part
de l'alumne/a interessat en fer el

Consergeria

Secretaria (mail del

Durant el curs,
quan es produeix.

la familia i/lo amb I'alumne/a per tal
de notificar si hi ha o no places. En
cas que hi hagin places, concreta
cita per tal de recollir la
documentacié per a la matricula.

cicle formatiu de grau mitja al nostre | centre)

centre. Es prenen les dades.

En cas d’arribar a consergeria la Consergeria Després de
notificacio, es passa a secretaria produir-se.
Secretaria es posa en contacte amb | Secretaria Després de rebre

la notificacio de
consergeria o de
rebre el mail.
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El futur alumne i/o la familia realitzen | Secretaria Quan es recull i es

la matricula. Se I'informa que I'horari lliura la

el pot trobar a la pagina web. Se documentacié.

I'informa dels llibres de text que ha

de comprar.

S’informa a la cap d’estudis adjunta | Secretaria Després de
realitzar la
matricula.

La cap d’estudis adjunta informa al Cap d’estudis adjunta Després de ser

tutor/a i a 'equip docent. informada de la
matriculacié de
'alumne/a.

El dia que comenca les classes, Cap d’estudis Adjunta Quan succeeix

secretaria avisa a la Cap d’Estudis Secretaria

Adjunta, i aquesta coordina si sera

ella mateixa o els caps de

Departament o els tutors/es qui

'acopanyaran a la classe i faran

I'acollida

2.3. Acollida de I'alumnat nouvingut

ACCIONS RESPONSABLES QUAN
Es rep de 'TOME el mail amb Directora Durant el curs, en
I'adjudicacié de I'alumne/a. La el moment que
Directora envia mail a la coordinacié s’adjudica un
pedagogica i d’ESO. alumne/a.
La coordinacio pedagogica detecta Coordinacié Després de rebre
que és un alumne/a nouvingut, pedagodgica el mail de la
segons les dades NESE de directora.

I'adjudicaci6. De vegades no esta
emplenat i no es pot detectar.

La coordinaci6 pedagogica valora en | Coordinacio Després de rebre
qui grup classe posara I'alumne/a, tot | pedagogica el mail de la
atenent, en tot cas, als criteris de directora.
formacio de grups i de l'aula

d’acollida.
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L'alumne/a i/o la seva familia Consergeria Quan I'alumne/a i/o
acudeixen a la secretaria del centre. | Secretaria la seva familia
Se li dona la documentacié acudeixen al
necessaria per poder realitzar la centre.

matricula i se’l cita pel proper

dimecres a les 13:00 h per fer una

entrevista amb la coordinacié ESO

i coordinacié pedagogica

Secretaria envia un mail a Secretaria Després que
coordinacié pedagogica indicant quin 'alumne/a hagi
dimecres vindra 'alumne/ai la vingut al centre
familia en tot cas.

La coordinacio d’'ESO i la Coordinacié El dimecres a les
coordinacié pedagogica realitzen pedagogica 13:00 h que

I'entrevista a I'alumne per conéixer
d’on ve, quines son les seves
dificultats, els seus gustos, se li
expliquen les optatives i se li
adjudiquen. Se li dona I'agenda,
I'horari i se li explica que el lot de
llibres el rebra a I'aula d’acollida,
quan li facin en seu horari particular.
Se li explica la normativa del centre,
se li explica a la familia com
descarregar-se I'aplicacid Tokapp per
poder-se comunicar amb la familia i
se li ensenya el centre. Es recull
informacié sobre la situacié familiar
(germans, escolaritzacio al pais
d’origen), etc. S’acompanya al grup
classe i es presenta als seus
companys. També se 'acompanya a
l'aula d’acollida i es presenta al
companys. Se I'indica que a
'endema ha d’anar a 'aula
d’acollida, on se li passaran proves
per determinar el seu nivell
d’escolaritzacio i es fara un horari
d’acord a les seves necessitats.

Coordinacio d’'ESO

'alumne/ai/o la
familia venen al
centre.

La coordinacié pedagodgica envia
missatge (el mateix dimecres) al
tutor/a i a I'equip docent per tal que
se sapiga que a I'endema tenen un

Coordinacié
pedagogica

Quan l'alumne/a
ha marxat, el
mateix dimecres.
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alumne/a nou. També informa al
tutor/a d’aula d’acollida. Qualsevol
particularitat s'informa a ambdés.
Com li caldra Pl la coordinacié
pedagogica posa un Pl en blanc a la
carpeta del Pl del grup classe amb el
seu nom i avisa I'equip docent, el
tutor/a i la coordinacio de PI.

La coordinacioé pedagogica assigna Coordinacié Després que la
'alumna al grup classe en Esfera i pedagodgica matriculacié estigui
envia mail a la cap d’Estudis i la feta en Esfera.

coordinacié d’iEduca per tal que la
cap d’estudis faci una importacié a
iEduca i la coordinacié d’'iEduca
assigni les optatives i els
desdoblaments. La coordinacio
d’'iEduca esperara que I'horari estigui
fet, a la carpeta de drive, per tal
d’assignar les hores d’aula d’acollida
al programa.

Dijous a primera hora I'alumne/a va a | Tutor/a d’aula d’acollida | Durant el dijous,

l'aula d’acollida. Aquell dia se’l rep primer dia que
alla i se li passen les proves en 'alumne/a ve a
llengua d’origen. Les proves de classe.

llengua les corregeix el propi tutor/a
d’aula d’acollida, pero la prova
matematica la corregira el/la cap de
departament de matematiques. Es
determina quin horari tindra, es posa
a la carpeta de drive i se li dona a
'alumne/a. Se li donen els llibres que
necessitara per cursar a l'aula
ordinaria.

Es fa un seguiment de I'alumne/a i la | Tutor/a de grup ordinari | Durant el curs.
seva incorporacio al centre, tant al i d’aula d’acollida.
grup ordinari com al grup d’aula
d’acollida.

2.4. Acollida digital alumnat i families

ACCIONS RESPONSABLES QUAN
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Carta a les families de 1r 'ESO | Tutors Primer dia de
amb I'explicacio de l'usuari i classe
contrasenya del seu fill (moodle),

aixi com correu electronic

Assignacio i repartiment de Coordinacio Durant el mes de
portatils a 'alumnat informatica setembre

Acollida digital a I'alumnat de 1r
d’ESO mitjangant la realitzacié de
les tasques del moodle “Eines
digitals per a 'aprenentatge”.

Equip docent 1r ESO

Primers 4 dies
del curs.

Assignacio a I'alumnat nou de correu | Tutors Primer dia de curs
electronic i usuari i contrasenya de

moodle

Explicacid i tutorial a les families Tutors Setembre

sobre la utilitzacié iEduca

Explicacio a les families de la web Tutors Setembre

del centre i xarxes socials del centre
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3. ACOLLIDA DEL PROFESSORAT

El Centre ha de ser un ambit acollidor al mateix temps per als professionals que

s’hi incorporen. Per la qual cosa, el director, preferentment, o un altre membre

de l'equip directiu li fa al professor nouvingut una primera rebuda i explicacié de

les instal-lacions, després que aquest s’hagi presentat a la direccié del centre,

hagi donat les seves dades a la secretaria i hagi rebut el seu horari. Es

presentat al cap del departament corresponent qui l'informa dels aspectes

académics i paulatinament, en els dies posteriors, se linformara sobre les

normes basiques de funcionament (guardies, aspectes disciplinaris, usos

d’espais comuns) i sobre la tutoria, en cas que sigui tutor.

El nous professors arriben al centre per diversos motius:

- Nova incorporacio
- Trasllat
- Substitucio

- Completar mitja jornada

- Ampliacio de I'oferta académica

- Atencio a la diversitat

El nou professor, sigui quina sigui la seva situacio laboral, €s membre de ple

dret de la comunitat educativa i del claustre de professors.

3.1. Professorat destinat al centre i incorporat a principi de curs

ACCIONS RESPONSABLES QUAN
Convocatoria del professorat nou a Directora Mes de juliol
la web del centre (dia i hora)
Salutacié i mostra d’interés. Consergeria El primer dia, en
Informacio a I'equip directiu de arribar el nou
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I'arribada del nou personal.

professorat.

Salutacié i mostra d’interés.
Presentacié dels membres de I'equip
directiu presents. Demanda de
I'especialitat i les dades per fer
usuari d'iEduca (mail personal, nom i
cognoms complets i DNI).

Se li dona el full amb les activitats
del mes de setembre. Se
'acompanya a secretaria.

Equip directiu

El primer dia, en
arribar el nou
professorat.

Se li fa omplir la fitxa de dades
personals. Se li demanaran dues

Secretaria

El primer dia, en
arribar el nou

fotocopies del DNI que haura de fer professorat.
a consergeria.

En acabar d’emplenar les dades se Equip directiu En acabar
'acompanya al departament de d’emplenar les
referéncia i se li presenta al/la cap de dades.
departament.

El/la cap de departament li explica el | Cap de departament El primer dia
referent a la seva matéria: les

programacions, que estan a la

pagina web, els nivells que impartira

i els llibres de text que fara servir.

Reunio de tot el professorat novell Directora El primer dia
amb I'equip directiu. Es presenta Cap d’estudis

I'equip directiu. La directora donala | Cap d’estudis adjunta

benvinguda i s’'interessa per si hi ha | Coordinacio

algun professor/a novell que ha de pedagodgica

realitzar la seva fase de practiques. Secretari

La cap d’estudis es presentai
informa que els horaris es donaran el
dia del claustre, la cap d’estudis
adjunta es presenta i informa de la
part especifica d’'FP. El secretari es
presenta i explica que se’ls donaran
claus i la forma en que es procedira
a fer-ho. La coordinacié pedagogica,
d’'ESO, de Batxillerat es presenten i
de convivéncia. Se’ls explica la
normativa basica de centre, que
tindran un correu electronic

Coordinacio dESO
Coordinacio de
Batxillerat
Coordinacio de
convivencia
Coordinacio de riscos
laborals
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corporatiu i un usuari de moodle, que
hi ha intranet amb tota la
documentacio de centre, i se’ls envia
el dossier del professor al seu mail,
mail que han de contestar conforme
I’han rebut. La coordinacio de riscos
laborals es presenta i explica el pla
d’emergéncia i evacuacio. Se’ls
envia la documentacié per mail, mail
que han de contestar conforme I'han
rebut. Finalment se’ls ensenya
linstitut.

les pugui agafar.

Coordinacio d’'ESO

El dia del claustre es presenta el Directora Primera setmana
professorat nou al claustre.

Es donen els horaris als caps de Cap d’estudis En acabar el
departament, que els repartiran. Es Cap d’estudis adjunta claustre.

deixen agendes i llibretes de notes Coordinacié

per tal que el professorat interessat pedagogica

Enviar la informacié necessaria al
coordinador informatic per crear el
correu corporatiu i 'accés al Moodle
del nou professorat.

Cap d’estudis

Primera setmana

Es crea el mail corporatiu i 'usuari
de moodle. Es notifica a la cap
d’estudis que ho notificara a cada
professor/a.

Coordinador
d’informatica

Durant la primera
setmana.

Cas de professor/a novell, Directora Primer mes.
nomenar-li el tutor per tal de poder

fer la tutoritzacié adequada per a

I'avaluacié docent.

Fer el seguiment durant el primer Directora Durant el primer

trimestre de com s’ha integrat Cap de departament trimestre.
3.2. Professorat substitut
ACCIONS RESPONSABLES QUAN
El professor/a truca per teléfon i es Consergeria Quan es produeix.
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passa la trucada a la directora o a la
cap d’estudis en la seva abséncia.

Es pren nota del nom, cognoms, DNI
telefon i mail. Es queda per a
’endema a una determinada hora.

Equip directiu

Quan truca.

Se li envia I'horari aixi com el dossier
del professor i el pla d’'emergéncia.
Se li crea usuari d’'iEduca i se li
notifica. Enviar mail al coordinador
d’'informatica per tal que li faci
compte de correu, l'inclogui als grups
de correu, i usuari de moodle.

Cap d’estudis

El dia que truca.

S’informa al/la cap de departament,
mitjangant correu electronic, que ha
arribat el professor/a substitut. Es
queda en una hora per tal de
poder-lo atendre el dia seguent.

Cap d’estudis.

El dia que truca.

Es crea el correu corporatiu i usuari
de moodle i s'informa a la cap
d’estudis per tal que pugui informar a
professorat. Se li demana que se li
doni accés als cursos de moodle de
la persona a la que substituteix.

Coordinador
d’informatica

Durant els primers
dies.

El professorat nou arriba al centre i
es presenta a consergeria.
Consergeria 'acompanya a
prefectura d’estudis.

Consergeria

Quan es produeix.

Segons horaris, el professor/a
substitut pot ser atés per la directora
o la cap d’estudis. Se 'acompanya a
secretaria perqué lliuri la credencial i
empleni el full de dades personals.
En acabar se li explica breument el
contingut del dossier del professor
enviat. Se li explica com passar llista
a iEduca, com treure les llistes de
'alumnat, aixi com les hores que i
toquen de guardia.

Equip directiu

Quan arriba

Se li presenta al/la cap de

Cap de departament

El primer dia.
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departament i aquest 'acompanya al
departament o a la sala de
professors. Li explica que les
programacions estan a la pagina
web, i li explica quins nivells donara i
el material que ha deixat el titular
perqué pugui continuar fent la tasca.
En tot cas, li dona el contacte del
titular. Li dona la contrasenya per fer
fotocopies, i li ensenya el centre.

S’envia mail al claustre donant la
benvinguda

Directora

Quan succeeix

Cas de professor/a novell,
nomenar-li el tutor per tal de poder
fer la tutoritzacié adequada per a
I'avaluacié docent.

Directora

Primer mes.

Fer el seguiment durant el primer
trimestre de com s’ha integrat

Directora
Cap de departament

Durant els tres
primers mesos.

3.3. Acollida digital professorat

ACCIONS

RESPONSABLES

QUAN

Assignacio de correu electronic i
usuari i contrasenya de moodle

Equip directiu

Juliol/Setembre/
Primer dia de feina

Donar d’alta al professorat nou als
moodles dels departament

Cap de Departament

Juliol/Setembre/
Primer dia de feina

Assignacié d’un portatil

Coordinador TAC

Juliol/Setembre/
Primers dies de
feina

Assignacioé d’'usuari i contrasenya
d’'iEduca

Cap d’Estudis

Primer dia de feina

Explicacio de la intranet del centre i
la documentacio digital que hi pot
trobar

Cap d’Estudis

Juliol/Setembre/Pri
mer dia de feina

Tutorial de funcionament d’iEduca
per a professorat i tutors

Cap d’Estudis i
Coordinacio

Juliol/Setembre
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pedagogica

Tutorial de funcionament amb la
plataforma moodle i drive

Cap de Departament

Juliol/Setembre/
Primers dies de
feina

Suport de qualsevol dubte que hi Coordinador TAC En qualsevol
pugui sorgir moment
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4. ACOLLIDA DEL PAS | ALTRE PERSONAL NO DOCENT

L'acollida sera diferent, en funcié del tipus de feina que ha de desenvolupar al

centre.

ACCIONS

RESPONSABLES

QUAN

Personal PAS. Rebuda per part del
secretari. Presentacié de I'equip
directiu i dels companys de feina.
Explicacio de les tasques. Seguiment
durant el primer trimestre de la feina
realitzada i adaptacio a la mateixa.

Equip directiu.
Secretari.

El primer dia, en
arribar.

EAP. Rebuda per part de la
coordinacié pedagogica. Presentacio
de I'equip directiu i de les
orientadores educatives. Presentacié
dels diferents membres de la CAD.
Explicacio del lloc de la nostra web
on pot trobar el PAD. Seguiment de
'adaptacié i feina realitzada durant
els primers tres mesos.

Equip directiu.
Coordinacié
pedagodgica.

El primer dia, en
arribar.

ELIC. Rebuda per part de la
coordinacié pedagogica. Presentacio
de I'equip directiu i de la
coordinadora LIC. Presentaci6 dels
diferents membres de la CAD.
Explicacio del lloc de la nostra web
on pot trobar el PAD. Seguiment de
'adaptacié i feina realitzada durant
els primers tres mesos.

Equip directiu.
Coordinacié
pedagdgica.

El primer dia, en
arribar.

Infermera. Rebuda per part de la
coordinacié pedagogica. Presentacio
de I'equip directiu i de les
orientadores educatives. Explicacié
del lloc de la nostra web on pot
trobar el PAD. Seguiment de
I'adaptacié i feina realitzada durant
els primers tres mesos.

Equip directiu.
Coordinacié
pedagodgica.

El primer dia, en
arribar.

Director UEC i director AlS. Rebuda
per part de la coordinacio

Equip directiu.
Coordinacié

El primer dia, en
arribar.
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pedagogica. Presentacié de I'equip
directiu. Presentacio de les
orientadores educatives. Explicacié
del lloc de la nostra web on pot
trobar el PAD. Coordinacié durant el
curs.

pedagdgica.

Serveis Socials. Rebuda per part de
la coordinacié d’ESO. Explicacio del
lloc de la nostra web on pot trobar el
PAD. Coordinacié durant el curs.

Equip directiu.
Coordinacio d’ESO.

El primer dia, en
arribar.

Personal de neteja, manteniment,
cantina, informatica, etc. Rebuda per
part del secretari. Explicacié del lloc
de treball. Seguiment durant el curs.

Equip directiu.
Secretari.

Altres (empresa neteja,
coordinador
informatica...)

El primer dia, en
arribar.

Pel que fa a l'acollida digital del personal PAS:

ACCIONS RESPONSABLES QUAN
Explicacio del programari basic que | Secretari El primer dia, en
es fara servir arribar.
Resolucio de dubtes que hi puguin Secretari En qualsevol
sorgir moment.
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5. ACOLLIDA DE CONFERENCIANTS O TALLERISTES

ACCIONS RESPONSABLES QUAN
Conferenciants o talleristes Coordinacié Quan es produeix.
concertats per la coordinacio pedagogica
pedagogica: la coordinacio
pedagogica demana al PAECC els Consergeria

tallers previstos per al curs vinent
segons el PAT. Les entitats es posen
en contacte generament per mail i
es concreta dia i hora per venir a fer
el taller. Cada finals de mes la
coordinacioé pedagogica lliura als
conserges el full amb les activitats
del mes, i en arribar el tallerista, els
conserges revisen el full i
'acompanyen a l'aula.

Conferenciants o talleristes Caps de departament o | Quan es produeix.
concertats pels caps de departament | docent responsable de

o altres membres de I'equip de I'activitat.

professors: Després de concretar el

dia i 'hora amb el conferenciant o Consergeria

tallerista, arriba el dia de venir. Els
conserges reben el tallerista o
conferenciant i revisen el full
d’activitats dels alumnes.
Acompanyen al tallerista a 'aula.
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