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1. INTRODUCCIO

Aquest Pla d'Acollida forma part del projecte de convivencia de I'escola FEDAC Lleida i es fonamenta
en els trets d’identitat del Projecte Educatiu Avuixdema aixi com en el caracter propi del centre.
L'objectiu general d’aquest pla és donar resposta a les caracteristiques del centre i les seves
necessitats actuals tenint en compte que som una escola que acull en qualsevol moment alumnes de
nova incorporacio al sistema educatiu catala, alumnes procedents d'altres centres educatius, alumnes
que a principi de curs s'incorporen a Infantil 3, professorat novell que inicia la seva trajectoria
professional a la nostra escola, alumnes en practiques i personal no docent, sense perdre de vista
totes aquelles families que porten als seus fills i filles a I'escola.

El pla d'acollida és el conjunt sistematic d'actuacions del centre per atendre la incorporacié de tot
I'alumnat nouvingut i per facilitar la seva adaptacié. En ell es recullen els recursos i les

estratégies perquée aquest alumnat pugui seguir amb normalitat el curriculum i adquirir I'autonomia
personal dins I'ambit escolar o social.

Aquest document pretén per tant, recollir totes les actuacions que es duen a terme per a qué aquest
procés d'acollida sigui integrador i alhora sensible a les necessitats de les persones que s’incorporen a
la nostra comunitat educativa permetent-los conéixer el funcionament i la cultura del nostre centre el
més aviat possible, aixi com els recursos materials i humans que s'hi destinaran i especificar les
persones responsables de cada actuacié. Amb la redaccié d’aquest document ens comprometem a
vetllar pel benestar emocional i social que afavoreix el desenvolupament saludable, fisic i emocional de
les persones que integren la comunitat educativa sense descuidar que les estratégies, organitzatives i
metodologiques aniran encaminades a facilitar la inclusio i la igualtat d’oportunitats amb el foment del
coneixement i respecte envers la diversitat cultural i linglistica del nostre centre.

Comissié de Convivéncia
Setembre de 2020



2.

OBJECTIUS DEL PLA D’ACOLLIDA

Donat que la mobilitat de I’alumnat i la incorporacié de nou professorat i personal no docent és un fet
important que afecta al funcionament de les escoles i al benestar dels seus membres, aquest Pla
d’Acollida t¢ com a objectiu general facilitar ’'adaptacié dels nous membres a la nostra escola i
aconseguir que en el minim temps possible se sentin part important de la comunitat educativa i
s’identifiquin amb ella.

Podem destacar els segiients objectius més significatius del Pla d’Acollida:

Canalitzar el procés d’incorporacié de qualsevol persona nouvinguda a la nostra escola
atenent les necessitats i diferéncies individuals, tot garantint un bon acolliment a l'aula i al
centre.

Implicar a tots els membres de la comunitat en I'aplicacié del Pla d’Acollida.

Potenciar I'intercanvi i la relacio entre tots els membres de la comunitat educativa.

Assegurar la inclusio de tots els infants a la vida del centre per tal de que puguin aconseguir
I’éxit educatiu.

Assumir com a factor enriquidor els canvis que comporten la interaccié intercultural en el
centre.

Informar les families de I'alumnat de nova incorporacié al centre del funcionament i
organitzacio del centre, per tal de facilitar i desenvolupar la participacié i col-laboracié de la
vida a I’escola.

Facilitar una rapida adaptacié del professorat i membres de la comunitat educativa de nova
incorporaci6 al funcionament i caracteristiques de I'escola.

Oferir als alumnes que entren a formar part de la comunitat educativa, les condicions
necessaries pel seu bon desenvolupament, tan personal com académic.

Facilitar la inclusié escolar i social a aquells alumnes que procedeixen d’altres cultures i
sistemes educatius.

Tenir una actitud de sensibilitat, respecte i empatia cap a la llengua materna del nou alumne/a
en cas de que fos un alumne de nova incorporaci6 al sistema educatiu catala.

Assegurar que I'adaptacio a I'escola es faci en un entorn segur i saludable.



3. ACOLLIDA DE LALUMNAT
3.1.  LALUMNAT NOUVINGUT

Es considera alumnat nouvingut aquell que s'ha incorporat per primera vegada al sistema educatiu en
un moment posterior a l'inici de I'educacié primaria, en els darrers 24 mesos o, excepcionalment, quan
s'hi ha incorporat en els darrers 36 mesos i procedeix d'ambits linglistics molts allunyats del catala
com el xinés. Si la incorporacié al sistema educatiu catala es fa a una edat primerenca (qualsevol curs
de 2n cicle d’Educacid Infantil o a 1r i 2n curs d’Educacié Primaria) es considera a I'alumnat capag
d’adaptar-se progressivament a I'ensenyanca en catala i no es valora la possibilitat de que assisteixi a
I’Aula d’Acollida, malgrat que si és necessaria una adaptacio curricular que permeti a aquests alumnes
una paulatina adquisicié de la llengua.

Davant el xoc emocional que per aquest alumnat pot suposar I'arribada a un entorn social i cultural
completament nou, el centre ha de preveure mesures especifiques per tal que es pugui sentir ben
acollit i percebre el respecte envers la llengua, cultura i creences i que, en un temps raonable, pugui
seguir amb normalitat el curriculum i adquirir I'autonomia personal dins de I'ambit personal i social. La
incorporacié d’aquest alumnat en qualsevol dels cursos de I'educacié primaria i secundaria es fara
tenint com a referents I’edat, els coneixements i les possibilitats de progrés que el professorat observi
en el procés d’acollida. Ates que és important el primer contacte amb l'aula, els companys i el
professorat, s'informara amb anterioritat al/a la tutor/a per a qué pugui fer un treball preparatori previ.



3.1.1. Protocol d’actuacié d’acollida de Palumnat nouvingut

ALUMNAT NOUVINGUT

Protocol d'actuacid

REBUDA DE LA FAMILIA

SECRETARIA

TUTOR/A DE REFERENCIA

TUTOR/A AULA D'ACOLLIDA

EQUIP DOCENT

3.1.2. Orientacions sobre I'acollida de Palumnat nouvingut

En el moment d’arribada de la familia a la nostra escola, bé sigui perque ha escollit el nostre centre o
bé perque hagi estat derivat per I’'OME (Oficina Municipal d'Escolaritzacid), es realitza una visita guiada
pel centre a la familia acompanyada per I’alumne, en la mesura que sigui possible. En aquesta primera



visita s’explica a la familia quin és el nostre projecte educatiu i se li mostren les instal-lacions de
I’escola aixi com les aules a les que assistira el seu fill. Se li presenten també als tutors i cotutors de
referéncia del curs del seu fill/a.

En aquesta primera visita també s’informa a la familia de quina és la documentacié necessaria per a la
formalitzacio de la matricula aixi com dels horaris del centre, els horaris de I’acollida matinal i de tarda,
el servei de menjador i les coescolars que s’ofereixen a I'escola per tal que pugui coneixer tot el ventall
de serveis que oferim al centre. A més a més, s’informa a la familia de I’existéncia i objectius de I’Aula
d’Acollida per a I’'alumnat nouvingut.

Per garantir que la familia pugui recordar tota aquesta informacio i afavorir una bona relacié des del
comengament, s’entrega a les families un quadriptic que resum els aspectes tractats.

(Veure ANNEX 1)

En el moment de formalitzacié de la matricula, s’ha d’acordar amb la familia quin dia comenca
I’'alumne al centre i informar-ne al tutor per tal que vagi informant I'alumnat de I'aula i pugui preparar
I'acollida de I'alumne nouvingut. En aquest moment també es realitza la signatura de la carta de
compromis educatiu, I'autoritzacié de creacié d’un correu FEDAC i dels drets d’imatge del menor, aixi
com es recullen les dades més importants de contacte amb la familia (adreca, teléfons i ordre de
trucades en cas de que fos necessari avisar a la familia de I’'alumne, correu electronic, etc). Alhora des
de secretaria s'assessora a la familia de I'alumne sobre com realitzar la comanda de llibres i material
escolar aixi com de la resta d’equipament necessari per a la integracié de I'infant a I’escola (uniforme,
bata i equipacié esportiva). S’informara del grup classe assignat i, si és possible, se li presentara al
seu tutor/a de referencia. A

Per a I’assignacio del grup classe s'ha de vetllar per una correcta adscripcié de curs i grup,
preferentment al nivell que li correspondria per la seva edat cronologica i tenint sempre en compte
I’equilibri del grup (nombre de nens i nenes, altres alumnes nouvinguts, alumnes amb NEE, etc).

Sempre que I'arribada de I'alumne sigui abans d’iniciar el curs escolar, i abans de la incorporacié de
I’alumne/a al centre, se li comunicara el grup classe i el nom del tutor, aixi com els horaris i portes
d’acces a I'escola. Per tal d’oferir una bona rebuda i garantir la seguretat emocional de I'alumne en tot
moment, s’informara al tutor, que tindra especial cura de rebre’l a I'arribada. Si la familia aixi ho desitja
o ho considera oportu, podra acompanyar al seu fill/a per tal de que se senti més segur/a. D’aquesta
manera, I'alumne/a fara I’entrada al mateix lloc i hora que els seus companys i companyes de classe
per garantir una bona integracié al grup. Aquest primer dia de classe també se li fara entrega del seu
horari, incloent les hores d’assisténcia a I’aula d’acollida.

En cas que I’alumne nouvingut s’incorpori a I’escola un cop iniciat el curs escolar i un cop omplerta la
documentacié pertinent, la direccié pedagogica informa I'alumne i la familia de la data d'incorporacio
al centre. En el cas d’educacioé infantil i primaria, sera la directora pedagdgica de I'etapa qui rebi
I’alumne el dia de la seva incorporacié i I’'acompanyi a I'aula. En el cas d’educacié secundaria, sera la
psicopedagoga de I'etapa sempre que sigui possible i si no, la directora pedagdgica qui acompanyi a
I’alumne a la seva aula. Préviament, s’haura informat als tutors perqué puguin preparar la seva arribada
i benvinguda amb la resta del grup classe.

El tutor/a de referencia de I'alumne/a realitzara en la major brevetat possible una tutoria
individualitzada amb la familia per recollir tota la informacié que pugui ser d'interés per la bona
integracié de I'alumne a I'escola. Aixi mateix, gestionara I'assignacié d'un correu FEDAC per a
I’alumne/a que I'acompanyara la resta de la seva vida escolar al nostre centre.



Durant els primers dies de classe, i un cop estigui familiaritzat amb I'organitzacié de 'aula i els seus
companys, I'alumne/a podra comencar a assistir a I’'aula d’acollida. L'avaluacié inicial de I'alumnat, en
la mesura que sigui possible, s'ha de fer en la llengua familiar o d'escolaritzacié. El model de prova
proposat pel Departament d'Ensenyament va destinat a I'alumnat d’origens multiples, de 8 a 16 anys,
amb el qui no és possible la comunicacié (VEURE ENLLAQC).

El tutor/a de I'Aula d’Acollida ha de vetllar per I'elaboracié d’un Pla Individualitzat que respongui a les
necessitats de I'alumnat i garanteixi una adequada evolucié del seu procés d’aprenentatge aixi com
I’adquisicioé d’altres continguts curriculars. El Pla Individualitzat ha de recollir la informacié obtinguda
amb la avaluacio inicial de I'alumnat nouvingut, ha de prioritzar les necessitats educatives que cal
treballar i ha d'establir els mecanismes de planificacio, seguiment i avaluacié del procés d'acceleracio
del seu aprenentatge, la qual cosa li ha de permetre incorporar-se plenament, el més aviat possible, a
la dinamica habitual del grup classe de referéncia. Tot aix0 s'ha de fer tenint en compte la diversitat
dels alumnes, la corresponsabilitat de tots els agents que intervenen en el seu aprenentatge i
I'aplicacié de criteris de coheréncia pel que fa a la planificacidé curricular de les arees. El Pl ha
d'explicitar les caracteristiques o la situacid de I'alumne nouvingut, les prioritats educatives, la
proposta curricular i els emplagcaments en qué es dura a terme, aixi com els criteris per al seguiment i
I'avaluacié dels aprenentatges. L'aprenentatge de la llengua de I'escola és una de les necessitats de
I'alumnat que, sense coneixer-la, s'incorpora a les escoles de Catalunya. Per aixd, a més de les
activitats docents dedicades directament a I'ensenyament de la llengua catalana, tota la comunitat
educativa ha de vetllar especialment per facilitar-li I'aprenentatge adrecant-s'hi habitualment en catala,
utilitzant les estrategies adequades per facilitat la comunicacio, a fi de donar-li models d'Us i integrar-lo
progressivament en els aprenentatges de les diferents arees del curriculum.

3.2. LUALUMNAT PROVINENT D’ALTRES CENTRES

3.2.1. Protocol d’actuacioé d’acollida de I'alumnat d’altres centres


http://xtec.gencat.cat/ca/projectes/alumnat-origen-estranger/alumnatnou/materials/

ALUMNAT
PROVINENT
D'ALTRES
CENTRES

REBUDA DE LA FAMILIA

SECRETARIA

* Realitzacié de la preinscripcid i/o matricula.

s Signatura carta compromis, drets d'imatge i
documentacié TACHil.
Informacid AMPA.
Introduccié de dades a la plataforma escolar i
enviament de contrasenyes.
Comanda de llibres i material escolar.
Assignacié del grup classe.
Informacié al tutor/a de referéncia.

Demanda de l'expedient de l'alumne.

TUTOR/A DE REFERENCIA

A L'AULA

¢ Assignacié d'un company guia.

¢ Seguiment de la integracié de
I'alumne amb el grup classe.

* Aplicacié i seguiment de les
mesures educatives definides.

3.2.2. Orientacions sobre I'acollida de I'alumnat d’altres centres

Es possible que a principi de curs (matricula ordinaria), o durant els transcurs d’aquest (matricula
extraordinaria), s’incorporin altres infants procedents d’altres escoles al nostre centre, tant a I'etapa
d’infantil com de primaria o secundaria. Aquesta circumstancia, tot i que especial, és cada vegada
més comuna i fa que sigui igual d’important rebre’ls bé i facilitar el temps d’adaptacido que tothom
necessita quan arriba a un lloc nou.

En el moment d’arribada de la familia a la nostra escola, bé sigui perque ha escollit el nostre centre o
bé perque hagi estat derivat per I’OME (Oficina Municipal d'Escolaritzacio), es realitza una visita guiada



pel centre a la familia acompanyada per I’alumne, en la mesura que sigui possible. En aquesta primera
visita s’explica a la familia quin és el nostre projecte educatiu i se li mostren les instal-lacions de
I’escola aixi com les aules a les que assistira el seu fill. Se li presenten també als tutors i cotutors de
referéncia del curs del seu fill/a.

En aquesta primera visita també s’informa a la familia de quina és la documentacié necessaria per a la
formalitzacioé de la matricula aixi com dels horaris del centre, els horaris de I'acollida matinal i de tarda,
el servei de menjador i les coescolars que s’ofereixen a I’escola per tal que pugui coneixer tot el ventall
de serveis que oferim al centre.

Per garantir que la familia pugui recordar tota aquesta informacio i afavorir una bona relacié des del
comengament, s’entrega a les families un quadriptic que resum els aspectes tractats. (Veure ANNEX 1)

En el moment de formalitzacidé de la matricula, s’ha d’acordar amb la familia quin dia comenca
I’'alumne al centre i informar-ne al tutor per tal que vagi informant I'alumnat de I'aula i pugui preparar
’acollida del nou alumne/a. En aquest moment també es realitza la signatura de la carta de
compromis educatiu, de I'autoritzacié de creacié d’un correu FEDAC i dels drets d’imatge del menor,
aixi com es recullen les dades més importants de contacte amb la familia (adreca, telefons i ordre de
trucades en cas de que fos necessari avisar a la familia de I"alumne, correu electronic, etc). Des de
secretaria s'assessora també a la familia de I'alumne sobre com realitzar la comanda de llibres i
material escolar aixi com de la resta d’equipament necessari per a la integracié de I'infant a I’escola
(uniforme, bata i equipacio esportiva). S’informara del grup classe assignat i, si és possible, se li
presentara al seu tutor/a de referéncia.

Per a I'assignacié del grup classe s'ha de vetllar per una correcta adscripcié de grup, tenint sempre en
compte I'equilibri del grup. L'equip pedagogic valorara el nombre d'alumnes que té cada classe, les
dificultats que presenten i caracteristiques de I'alumnat per fer I'adscripcié. L'alumnat de nova
incorporacio sera adjudicat al nivell que li pertoca per I'’edat. Es contempla que un infant podra ser
adscrit a un nivell diferent del que li correspondria atenent a les seves necessitats tenint en compte el
sistema educatiu de procedeéencia, el tipus d’escolaritzacio, si presenta documentacié de NEE o
qualsevol altra circumstancia que ho faci necessari. Aquest fet es valorara a la Comissié d’Atencio a la
Diversitat (CAD), i 'EAP si fos necessari, juntament amb la familia.

Sempre que I'arribada de 'alumne sigui abans d’iniciar el curs escolar, i abans de la incorporacié de
I’alumne/a al centre, se li comunicara el grup classe i el nom del tutor, aixi com els horaris i portes
d’acceés a I'escola. Per tal d’oferir una bona rebuda i garantir la seguretat emocional de I’'alumne en tot
moment, s’informara al tutor, que tindra especial cura de rebre’l a I'arribada. Si la familia aixi ho desitja
o ho considera oportu, podra acompanyar al seu fill/a per tal de que se senti més segur/a. D’aquesta
manera, I'alumne/a fara I'’entrada al mateix lloc i hora que els seus companys i companyes de classe
per garantir una bona integracié al grup. Aquest primer dia de classe també se li fara entrega del seu
horari, incloent les hores d’assistencia a I’aula d’acollida.

En cas que l'alumne s’incorpori a I’escola un cop iniciat el curs escolar i un cop omplerta la
documentacié pertinent, la direccié pedagogica informa I'alumne i la familia de la data d'incorporacio
al centre. En el cas d’educacio infantil i primaria, sera la directora pedagdgica de I'etapa qui rebi
I’alumne el dia de la seva incorporacié i I’'acompanyi a I'aula. En el cas d’educacié secundaria, sera la
psicopedagoga de I'etapa sempre que sigui possible i si no, la directora pedagdgica qui acompanyi a
I’alumne a la seva aula. Préviament, s’haura informat als tutors perqué puguin preparar la seva arribada
i benvinguda amb la resta del grup classe.
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El tutor/a de referencia de I'alumne/a realitzara en la major brevetat possible una tutoria
individualitzada amb la familia per recollir tota la informacié que pugui ser d'interes per la bona
integracié de I'alumne a l'escola. Aixi mateix, realitzara una tutoria individualitzada amb I'alumne
(Parlem-ne) per tal de coneixer els seus interessos i poder ajudar-lo en la seva correcta integracio a
'aula. El tutor/a és el responsable del seguiment dels aprenentatges d’aquest alumnat i de la
coordinacié amb la resta de mestres del cicle, per tal d'ajustar les intervencions si fos necessari.

De la mateixa manera, és el tutor/a de referéncia la persona encarregada de I'assignacié d’un correu
FEDAC per a I’alumne/a que I'acompanyara la resta de la seva vida escolar al nostre centre.

Quan els alumnes que s'incorporen al centre han estat escolaritzats amb anterioritat al sistema
educatiu catala, el tutor/a de referéncia tindra en compte tota la informacié aportada des del centre de
procedéncia per a planificar la seva integracié a l'activitat de I'aula. Sera la secretaria del centre
I’encarregada de demanar la informacié de I'alumne al centre de procedéncia.

En funcié d’aquesta informacid, I'’equip docent fara les derivacions estipulades en cas que fossin
necessaries pel correcte desenvolupament de I’'alumne (CAD, EAP, etc). En aquests casos, sera la CAD
(Comissié d’Atencié a la Diversitat) I’encarregada de pautar les mesures educatives que fossin
necessaries i aquesta, conjuntament amb el tutor/a de referéncia, I’encarregada de vetllar pel benestar
de I'alumne.

En cas que els alumnes de nova incorporacié al centre arribin a la nostra escola a I'etapa de
secundaria amb alguna materia no assolida, les hauran de recuperar al llarg del curs seguint el
calendari i les indicacions del curs corresponent.

11



3.3. LALUMNAT D’I3

3.3.1. Protocol d’actuacié d’acollida de ’alumnat d’I3

&

q

ALUMNAT 13

Protocol d'actuacid

ESCOLA OBERTA

Presentacié del projecte Avuixdema

SECRETARIA

Periode de preinscripcié

SECRETARIA

Periode de matriculacié

TUTOR/A I3

Informacié a la familia

EQUIP D'INFANTIL

ACOLLIDA ALUMNES PRIMERS DIES

3.3.2. Orientacions sobre ’acollida de I'alumnat d’I3

La nostra escola sempre té les portes obertes per totes aquelles families que vulguin coneixer d’aprop
el nostre projecte educatiu i veure com el portem a terme a les aules. No obstant aix0, i sempre abans
del periode de preinscripcio, I'escola inicia un procés que anomenen Escola en Directe, mitjancant el
qual es destina una setmana (que potser prorrogable en funcié de la demanda) en la que es déna
preferencia a les families interessades a coneixer I'escola, especialment les d’l3, entenent que el
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procés de seleccidé de I'escola dels nostres fills i filles requereix de temps i d’'una estudiada seleccié
d’interessos i necessitats als quals I'escola ha de poder donar resposta.

Aquesta setmana d’Escola en directe va precedida d’'una campanya de publicitat a la web de I'escola,
les xarxes socials i els mitjans de comunicacié amb I’objectiu de que les families puguin concertar una
hora de visita al centre amb la direccié pedagogica de I'escola, bé sigui mitjancant la web habilitada
per a tal fi, presencialment o telefdbnicament.

En el moment d’arribada de la familia a la nostra escola es realitza una visita guiada en la que
s’explica a la familia quin és el nostre projecte educatiu i se li mostren les instal-lacions de I’escola aixi
com els horaris del centre, els horaris de I’acollida matinal i de tarda, el servei de menjador i les
coescolars que s’ofereixen a I’escola per tal que pugui congixer tot el ventall de serveis que oferim a
I’escola.

En aquesta primera visita també s’informa a la familia de quina és la documentacié necessaria per a la
realitzacio de la preinscripcid i se’ls ofereix assessorament personalitzat pel personal de Secretaria
davant de qualsevol dubte que el procés pugui generar. A més, s’arxiven les dades de contacte de la
familia per si fos necessari contactar amb ells.

Per garantir que la familia pugui recordar tota aquesta informacio i afavorir una bona relacié des del
comengament, s’entrega a les families un quadriptic que resum els aspectes tractats. (Veure ANNEX 1)

Durant el periode de preinscripcié s’ha de garantir que les families coneguin:

El calendari del procés de preinscripcio.

Els criteris pels quals s’adjudiquen les places a cada centre.

Les dates per fer reclamacions, en les diferents fases del procés.

La documentacié necessaria per realitzar la preinscripcié i formalitzar la matricula
posteriorment.

Durant aquest periode de preinscripcid, I'escola és responsable de publicar tota la informacio del
procés. Sense descuidar-nos que les llistes, provisionals i definitives, s’han de poder consultar dins del
recinte escolar, donat que sén dades confidencials.

Un cop iniciat el periode de matriculacio, correspon al personal de Secretaria acompanyar les families
en el procés, facilitant-los els impresos de matriculacié i informant-los de la documentacié que han de
presentar. Un cop formalitzada la matricula, es procedeix a la signatura de la carta de compromis i els
drets d’imatge de I'infant que no variaran al llarg de la seva trajectoria escolar si la familia no manifesta
el contrari. Aquest és el moment de formalitzar també la comanda de llibres i materials i assessorar la
familia per I'adquisicié de la resta de I’equipament escolar (bata, equipacié esportiva i uniforme).

La distribucié dels alumnes es fara seguint uns criteris determinats segons la tipologia de I'alumnat
que permetin la formacié de grups heterogenis:

Edat: segons I'infant hagi nascut al primer o segon semestre de I'any
Sexe

Llengua materna

Alumnes amb necessitats educatives especials

Assisténcia anterior a llar d'infants

Germans/es bessons/es, que preferiblement se separen en dues aules.
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Un cop fets aquests passos i assignats els grups classe, comenca el procés d’adaptacio a I'escola.
Entenem aquest procés d’adaptacié a I3 com I'inici d’una nova etapa en la que I'infant s’haura de
familiaritzar amb noves persones adultes, nous companys i companyes, nous espais, nova distribucié
del temps... Per facilitar aquesta adaptacié I'escola preveu un seguit d’actuacions encarades a
coneixer I'alumne i oferir un bon acompanyament a les families, per a les que aquest procés és de
vegades tan o més dificil que per als infants en tant que desconegut i nou per a ells.

Durant el mes de juny, un cop finalitzades les classes, o al mes de setembre, abans de I'inici del curs
escolar; els tutors/es d’lI3 es posaran en contacte amb les families per tal de realitzar una tutoria
individualitzada en el que portar a terme un traspas d’informacié que permeti als docents coneéixer
millor 'alumne i el seu entorn familiar per oferir-li una bona acollida. A més, s’han de poder detectar
possibles problemes o factors de risc que podrien repercutir en el procés d’aprenentatge dels
alumnes. Aquesta entrevista amb la familia ha de servir per generar I’espai de confianca i de
complicitat que marcara la relacié entre la familia i el centre al llarg de I’escolaritat dels seus fills i filles.

En aquesta tutoria es lliurara a les families el llistat amb el material que el seu fill o filla necessitara a
I'aula: tovalld, got i/o ampolla de plastic, mocadors de paper, llencolets si gaudeix del servei de
menjador, etc. La familia haura de lliurar aquest material a I'escola abans del comencament del curs
escolar.

Un cop finalitzada la primera ronda d’entrevistes amb les families, a comengaments de setembre i
abans de linici de les classes, es fara una reunié general amb les families per presentar a I'equip
docent de I'etapa d’Infantil i informar, a grans trets, tant dels aspectes més importants del curs, aixi de
com es fara la rebuda d’infants i families, que sera especialment sensible durant els primers dies del
curs. A banda de I'objectiu informatiu de la reunidé, també pot servir per generar un ambient acollidor i
de confianga que asseguri la comunicacié posterior i faciliti els vincles entre les noves families i
I’escola.

El primer dia d'escola els especialistes de I'etapa d’infantil, i si fos necessari alguns especialistes de
primaria donaran suport a les aules d’I3 a les entrades i sortides de I'alumnat. Durant el mes de
setembre, i si fos necessari durant els primers dies d’octubre, tots els reforcos d'educacié infantil
estaran dirigits a aquest nivell per a una correcta adaptacié dels infants.

4.  ACOLLIDA DE LES FAMILIES

Perqué les families participin del projecte educatiu del centre, cal que el puguin sentir com a propi i
sentir-se vinculats i part activa des d’'un primer moment. Una bona acollida ha d’afavorir i permetre
compartir qué es fa en el centre, per qué es fa i de quina manera, aixi com i quan poden participar les
families en tot el procés. Per aquest motiu pensem que el concepte d’acollida ha de ser compartit amb
tota la comunitat educativa.

La primera rebuda a les families sempre la fa un membre de I'Equip Directiu, preferiblement la direccid
pedagogica de I'etapa. En aquesta primera trobada, s’explica a les families el projecte educatiu de
I’escola, I’Avuixdema, alhora que s’informa d’altres serveis que ofereix el centre: menjador i estudi
assistit per als infants a partir de 3r d’Educacié Primaria, acollida matinal i de tarda, servei d’orientacio
psicopedagogica a les tres etapes educatives, les coescolars ofertades, els serveis externs que
intervenen a I'escola, etc. De la mateixa manera, se’ls informa de I'existéncia d’una AFA (Associacio de
Families) i de les normes de funcionament general del centre.

També en els primers moments de contacte amb el centre, és el personal de Secretaria I’encarregat
d’assessorar i acompanyar a les families durant el procés de preinscripcio i matriculacié al centre, de
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la realitzacié de la comanda de llibres i material escolar i de I'adquisicié de la resta de I’equipament
escolar (xandall, bata i uniforme).

En posteriors trobades amb I’equip docent, seran els tutors els encarregats d’informar a les families
del calendari escolar i altres aspectes més especifics del curs dels seus fills o filles. La primera tutoria
amb la familia és un bon moment per tenir coneixement de les circumstancies familiars i compartir les
expectatives, necessitats i responsabilitats d’ambdues parts. Aquest apropament es fa especialment
rellevant en els casos de families nouvingudes o en risc d’exclusid social ja que construir ponts de
confluencies, tant personals com culturals, i mirades compartides entre familia i escola pot aportar
altes expectatives d’exit al desenvolupament integral de I'alumne.

Els tutors també sén els encarregats d’explicar a les families quin sén els organs de govern del centre i
els processos per formar-ne part, aixi com de I'existéncia de la figura dels pares delegats de curs i de
comissions mixtes en les que poden participar per la planificacié d’activitats en les que hi participa
tota la comunitat educativa: Pessebre Vivent, Carnaval i Cursa d’Orientacié Solidaria.

Al al llarg del curs escolar tutors i/o cotutors realitzaran un minim de dues tutories amb la familia per
informar del seguiment dels seus fills. Si fos necessari, també es preveu la realitzacio de tutories amb
les psicopedagogues de I'etapa i/o altres mestres especialistes. (Per a més informacioé es pot consultar
el PAT o Pla d’Accio Tutorial de I’escola).

A més a més de les reunions amb els tutors, les psicopedagogues de cada etapa poden portar a
terme reunions amb les families d’aquells alumnes atesos per la CAD.

Tot i que els professionals del centre fan la primera acollida a les families, els pares o mares delegades
del grup classe també establiran un primer contacte amb les noves families amb la intencié d’establir
ligams i integrar-les en el grup classe. De la mateixa maneres, I’AFA, com a associacié de families
d’alumnes, també col-laborara convidant a la participacié en les comissions de treball, les assemblees,
reunions, festes, trobades, etc.

Paral-lelament I’'escola preveu un seguit de trobades amb les families per tal d’enfortir els vincles entre
els diferents membres de la comunitat educativa:

e Reunions d’inici de curs: S’estableix una reunidé general per etapes educatives (Infantil,
Primaria i Secundaria) en el que es presenten a grans trets els aspectes més significatius del
curs

En general, en aquesta reunio per etapes educatives es tracten continguts relacionats amb:

Les novetats del projecte pedagogic, I'organitzacié i el funcionament del centre.
Presentacié de I'equip directiu i de I'’equip docent de I'etapa.

Els recursos i nous espais del centre.

Les normes del centre.

Els serveis que s’ofereixen (menjador, acollida, coescolars, etc).

Els canals de participacio de les families i alumnes (Consell Escolar, AMPA, families
delegades, consell d’alumnes, etc.)

La importancia de la participacié de les families en els projectes del centre o en els
projectes comunitaris en els que el 'escola participi.

-> Demandes o dubtes dels assistents.

20 20 20 7 7

¥

Un cop finalitzada la reunié general per etapes, es procedeix a una reunié amb els tutors/es
referents del curs dels seus fills per a concretar altres aspectes organitzatius: distribucié
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horaria, matéries curriculars i complementaries, personal docent que impartira les matéries al
seu curs, calendari del curs, activitats i sortides escolars, la metodologia i la concreci6 del
curriculum, etc.

Pindoles formatives en competéencia digital: La necessitat de garantir I'aprenentatge combinat
o blended learning és una realitat que sorgeix de la situacié de confinament viscuda durant
I’estat d’alarma per la COVID19. El Pla Triplex és un document de centre redactat pel claustre
que combina I'activitat a I’aula amb I’ensenyament i aprenentatge a distancia. El pla TRIPLEX
ens permet estar preparats perque, en el cas que alguna escola o grup hagi de fer quarantena,
pugui seguir el ritme docent habitual i cap alumne quedi enrere. Dins d’aquest pla s’aborda la
competencia digital de les families per donar suport als seus fills i filles en una possible
situacié de confinament i per aixd s’ha previst fer una formacio a les families.

Aquestes micro formacions impartides pel mateix professorat de I'escola tenen com a objectiu
la familiaritzacié amb les eines digitals d’ds més comu a I’escola dels pares i mares del centre:
plataforma escolar, correu electronic i altres eines G-Suite. D’aquesta manera garantim una
bona comunicacié familia-escola des de l'inici de la trajectoria escolar dels seus fills i filles i la
possibilitat de que les families puguin acompanyar adequadament el procés d’aprenentatge
dels nens i nenes.

Trobades al voltant de temes d'interés comu: Café amb familia, xerrades, grups de treball, etc.
Durant el curs escolar es pretén portar a terme trobades dialogiques amb les families que
permetin aprofundir en temes que preocupen a families i educadors i que conformen un nexe
d’unié i ofereixen una férmula d’abordatge comu per a la resolucid de necessitats
compartides.

Participacié de les families i altres persones i/o entitats de I’entorn en els projectes de I’escola i
d’aula: L'escola FEDAC Lleida es considera una escola viva i oberta a la realitat de la nostra
participacio i per tant mostra especial interés en la participacié d’altres agents de la comunitat
educativa i del seu entorn en els projectes d’aula i d’escola.

Participacié de les families com a acompanyants en les excursions i sortides dels diferents
grup classe.

Oferta de formacié especifica per a families: Amb la intencié d’afavorir una mirada i
llenguatges comuns, I’escola, amb la col-laboracié de la fundacié FEDAC, el departament
d’educacio i la Paeria, preveu la realitzacid de cursos formatius per a les families al voltant
d’aspectes fonamentals pel nostre projecte educatiu (7 Habits, Lider en mi, Aquiproubullying,
Posa’ten on...).

Banc de Talents: Creacio d’una base de dades (Banc de Talents) on recollir les habilitats i
interessos de les families que pugui ser util a I’escola per I'acondicionament d’espais, la
realitzacio d'algunes activitats com I’hort escolar, etc.

Realitzacié d’enquestes de satisfaccid: Amb I'objectiu de conéixer el grau de satisfaccio de les
families amb les diferents accions portades a terme des de I'escola es preveu la realitzacié
d’enquestes que afavoreixin I'enriquiment i millora de les actuacions a la vegada que ens
obrim a les suggeréncies de les families.
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5. ACOLLIDA DEL PROFESSORAT NOVELL AL CENTRE

5.1. Protocol d’actuacié

ACOLLIDA
PROFESSORAT
NOVELL

PRESENTACIO AL CLAUSTRE

REUNIO ACOLLIDA

@ VISITA GUIADA

ACOMPANYAMENT
TUTOR/MENTOR 5

ACOLLIDA

CARPETA DOCENT

RUBRICA OBSERVACIO

INFORME DE VALORACIO

FORMACIO

ACOLLIDA1,2,3i4
+3 AVANCEM
ATURA'T1i2
ATURA'T1i2

5.2. Orientacions

La integracié del professorat novell al claustre de I’'escola, aixi com la seva participacié en el projecte
educatiu del centre i el compromis amb el caracter propi i identitari de la nostra escola és fonamental
per al desenvolupament de la tasca docent i per I'assoliment d’una docéncia de qualitat que afavoreixi
I’excel-lencia educativa i la relacié amb la comunitat educativa. Per aixd, com a fundacié i com a
escola, és un fet fonamental que cal programar, planificar i cuidar; ja que el professor nouvingut/da ha

18



d’introduir-se en un col-lectiu nou i assumir una important responsabilitat de cara als seus alumnes
perd també en relacid als companys i I'escola. En I’'acollida, el procés d’integracié d’un nou professor,
quan es produeix amb éxit genera un major compromis, afavoreix la convivencia del centre i és un
suport que afavoreix la tasca docent. En definitiva, una bona acollida del professorat ha de ser també
un factor de millora per al centre educatiu.

Els objectius més importants de I’acollida del professorat novell els seglients aspectes:

Establir unes adequades relacions interpersonals que afavoreixin el treball en equip i la presa
de decisions de manera col-lectiva.

Introduir els nous docents en la cultura organitzativa de centre i afavorir I'alineacié amb el
caracter propi de I’escola.

Donar a conéixer el projecte educatiu #avuixdema2024.

Donar suport al professorat novell en el procés d’adaptacio al centre.

Assegurar i mantenir el funcionament del centre.

Per la seva banda, el docent es compromet a:

Educar segons el caracter propi de la institucio i fer-lo respectar.

Acompanyar les activitats educatives amb els alumnes, organitzades pel centre durant el curs
escolar, en compliment del seu caracter propi i del projecte educatiu (convivéncies, colonies,
sortides, celebracions).

Participar en les activitats formatives programades per la titularitat en relaci6 amb
I’actualitzacié professional, el coneixement de I'ideari de la FEDAC i I'exercici de la funcié
assumida.

Assolir la titulacié adequada per aconseguir les linies estrategiques establertes per la titularitat.

| per a que aquests objectius i compromisos es puguin portar a terme, és important determinar quins
documents i accions concretes es tenen presents en I'acollida i qui es fa carrec de la seva entrega i/o

explicacio.
ASPECTE RESPONSABLE OBSERVACIONS

Caracter propi Equip directiu Carpeta institucional
Projecte educatiu Equip directiu Carpeta professorat novell
Fitxa del lloc de treball Equip directiu Carpeta acollida
Programacio general del centre | Equip directiu Carpeta del claustre
Calendari escolar Equip directiu Carpeta del claustre
Manual d’acollida del centre Direccio pedagogica Carpeta professorat novell
NOFC Direccié pedagogica Carpeta professorat novell
Horaris Cap d’estudis
Sistema d’avaluacio Coordinador i/o mentor
Acords de claustre Coordinador i/o mentor
Carpeta Secretaria
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Agenda Secretaria

Llibres i material Coordinador i/o Cap de
departament

Espai assignat Cap d’estudis i mentor

Recorregut Mentor

Amb la finalitat d’aconseguir els objectius proposats i afavorir el compliment dels acords presos,
I’acollida del professorat nouvingut al centre es planifica en un seguit de passos.

I ACOLLIDA
A. Rebuda i presentacio de I'equip docent:

El primer dia d’arribada a I'escola, els membres de I’equip directiu rebran al docent i faran les
presentacions pertinents. Sempre que sigui possible, especialment si es tracta d’una incorporacié per
a tot el curs que es produeix a inicis de curs, es fara la presentacié en un claustre general. Si la
incorporacié es produis a mig curs perqué es tracta d’una substitucié temporal, es fara una primera
presentacié a I’equip de la seva etapa i/o cicle i s’aprofitara la celebracié del proper claustre programat
al calendari per fer una presentacié al claustre general.

B. Reunio d’acollida:

Durant els primers dies de la seva incorporacié també es fara una reunié d’acollida amb I’educador
novell a la que hi assistiran la directora pedagogica i el cap d’estudis de I'’etapa juntament amb el
coordinador del cicle al que pertany i el mentor préviament escollit per I’equip directiu.

En aquesta primera reunié, es comentaran a grans trets amb el professor novell el contingut d’un
seguit de documents que haura de llegir durant el primer trimestre per afavorir el coneixement de
I’escola i de FEDAC:

Fitxa descriptiva del lloc de treball
Fitxa d’acollida inicial

Dossier d’acollida del centre
Carpeta institucional

Projecte #avuixdema2024

Tots aquests documents es troben en una carpeta al drive que es compartira amb tot el professorat
novell que s’incorpori al centre.

C. Visita guiada:

Finalment aquest primer dia, el mentor fara una visita guiada al centre per tal que conegui els diferents
espais i instal-lacions, aixi com el material del que disposa I'escola i el funcionament basic. Aquest
primer dia es fara també entrega de la clau mestra de les aules.

La visita de les instal-lacions també té una dimensié socialitzadora ja que afavoreix converses,
comentaris, possibilitats de compartir materials, etc.

20



Per al bon desenvolupament de la practica docent, d’acord amb el projecte educatiu i al caracter propi
del centre, és necessari fer un bon acompanyament del professorat novell. En la transmissio de la
informacio sobre el treball que li correspon té un paper destacat el coordinador de cicle a educacié
infantil i primaria o el cap de departament a secundaria.

Perd en definitiva, ’'acompanyament més proper i directe del professor novell correspon a la figura del
tutor/mentor, que pertany al seu cicle i/o especialitat. EIl mentor haura estat escollit per I’equip directiu
en funcié de la seva experiéncia com a docent i com a tutor d’aula i en funcié també de les seves
habilitats relacionals i socials, a més a més del seu interés i predisposicid per exercir aquesta funcio i
haver superat el periode d’acollida.

En aquest procés d’acollida i integracié al centre, el professorat novell té entre les seves tasques:

e Creaci6 d’una carpeta o portfoli docent.

e Elaborar un diari d’aula que es recull en la carpeta o portfoli docent; en definitiva un recull
d’idees, experiencies, reflexions que tenen com a intencié explicar-se a si mateix i als altres els
processos que el permetin millorar en la seva tasca com a professor.

Aquesta carpeta docent pretén formar professionals reflexius, en la linia de reflexionar per millorar.
Entre les tasques del tutor/mentor destaquen:

e Valorar la practica docent del seu tutorand amb una rubrica mitjangant I'observacié directa a
l"aula.

e Oferir assessorament en els diferents processos: avaluacio, reunions de families, tutories amb
les families, reunions de treball aixi com en els diferents aspectes de la vida escolar sobre els
que el professor nouvingut pugui tenir dubtes.

e Fer una valoracié a finals del primer trimestre i una altra a principis del tercer trimestre del
primer curs del professorat novell al centre.

e Completar I'informe de valoracié del professorat novell.

Per afavorir aquest procés d’acompanyament es facilitara la codocencia amb la intencié de facilitar
I’'observacié entre iguals. De la mateixa manera, sempre que sigui possible es planificara a I’horari de
tots dos, professor novell i tutor/mentor, la possibilitat de realitzar una reunid
setmanal/quinzenal/mensual que permeti la reflexié i millora de la practica educativa.

En la valoracié final del procés d’acollida, el tutor/mentor tindra en compte:

El diari d’aula del professor novell.

El portfoli o carpeta de I’educador.

La valoracio de la rdbrica d’observacié a I'aula.

L'informe de valoracié del professorat novell.

La programacio, execucio i avaluacio de I'area i la coordinacié amb els altres equips.

L'atencié a la diversitat.

La participacié en I'elaboracié i la divulgacié del Projecte Educatiu del Centre (PEC), i donar a
coneixer el caracter propi de I'escola.

e La seva collaboracié en les diferents activitats que organitza el centre: institucionals,
pedagogiques...
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e L|’atencid de I'alumnat i les families.
e La participacio en les activitats de formacio que proposi el centre.

IV. FORMACIO:

En el procés de formacio del personal d’administracio i serveis es contemplen un seguit de formacions
institucionals destinades a aconseguir una alineacié que permeti el desenvolupament professional del
professorat aixi com de la millora de la practica educativa en armonia amb el projecte educatiu
#avuixdema2024 i el caracter propi de FEDAC.

ACOLLIDA 1: Caracter propi, projecte educatiu i perfil de 'educador FEDAC.
ACOLLIDA 2: Els 7 habits dels educadors FEDAC efectius.

ACOLLIDA 3: Carisma, arrels i dimensions de I’educador FEDAC.
ACOLLIDA 4: Compromis i contribucio personal de I'educador FEDAC.

Aquestes primeres formacions estan destinades als educadors de nova incorporacio al centre i es
realitzen durant quatre cursos escolars.

+3 AVANCEM: Transformem I'escola.
ATURA'T 1: Créixer en la fe. q
ATURA'T 2: Un pas endavant.

Aquestes formacions estan orientades al professorat ja consolidats i experimentats al centre.

A més a més, en funcié dels carrecs i/o funcions dins de I’escola, la FEDAC ofereix la possibilitat de
realitzar altres formacions especifiques.
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6. ACOLLIDA DE LALUMNAT EN PRACTIQUES

6.1. Protocol d’actuacio

ALUMNAT EN PRACTIQUES

Protocol d'actuacio

DIRECCIO PEDAGOGICA

* Gesti6 de l'aplicatiu de practiques.

= Assignacié de tutorsfes de practiques.

* Rebuda dels estudiants en practiques i visita guiada
per l'escola.

« Lliurament de documentacid i horari.

= Presentacid al'equip docent i tutor/a de practiques.

« Coordinacié amb els tutors/es de la universitat.

« Supervisié de la membria de practiques.

« Resolucié de possibles incidéncies.

TUTOR/A DE PRACTIQUES

« Acollidai assessorament de l'alumnat en practiques.

« Planificacié de les intervencions pedagdgiques dels
estudiants en practiques.

« Seguiment i propostes de millora a les intervencions
i propostes pedagdgiques de I'alumnat en
practiques.

« Supervisié de la meméria de practiques.

« Avaluacié dels alumnes d'acord al pla de treball de la
universitat de procedéncia.

« Elaborar I'actai linforme corresponent a lavaluacié

« Coordinacié amb el tutor/a de la universitat.

TUTOR/A DE LA UNIVERSITAT

» Assignacié de l'alumnat en practiques.

« Coordinacié amb el tutor/a de practiques de I'escola.

+ Seguiment de les aportacions de 'alumnat en
practiques.

« Observacions directes a |'aula dels estudiants en
practiques.

« Avaluacié conjunta amb el tutor/a de I'escola del
periode de practiques.

» Resolucié de possibles incidéncies.

ALUMNAT EN PRACTIQUES

« Assistenciaregular al centre i puntualitat.

« Observacio directa del tutor/a de practiques ifo
altres docents.

« Planificacid amb el tutor/a de les intervencions
pedagdgiques a l'aula.

« Respecte als alumnes i confidencialitat.

= Presentacié puntual i acurada de documentacié.

CLAUSTRE

= Acollida de l'alumnat en practiques.
» Acompanyament i assessorament en aspectes
generals de 'escola.

H#TOTSPLEGATSSOMUN

@ FEDAC.CAT/LLEIDA

6.2. Orientacions

A l'escola FEDAC Lleida sempre hem estat oberts a I’acollida d’alumnes en practiques perquée
considerem que la seva participacié a la nostra escola pot ajudar els estudiants universitaris a assolir
les competéncies necessaries per exercir una docencia de qualitat alhora que ens plau compartir el
nostre projecte educatiu amb els futurs docents. A més, pensem que la incorporacio a I'aula d’altres
persones alienes al centre pot enriquir la nostra practica educativa i donar lloc a millorar el nostre dia a
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dia. Es per aixd que l'acollida de I'alumnat en practiques i les relacions que s’estableixen amb les
diferents universitats sén per a nosaltres una oportunitat de creixement i projeccio de I'escola.

Entenem que els estudiants han de tenir la possibilitat de participar tant en les activitats ordinaries a
I’aula com en les extraordinaries amb I'alumnat, aixi com assistir a sessions formatives o de treball del
claustre, ja que aquests espais donen sentit i enriqueixen la seva formacié docent.

Els objectius del periode de practiques es poden resumir per tant en el segiients:

e Facilitar als estudiants en practiques informacié sobre I’organitzacié del temps i de I'espai, les
pautes i habits adquirits dels alumnes del grup-classe on fara les practiques, etc.

e Facilitar als estudiants I’aplicacié practica dels seus coneixements a la realitat de I'aula.

e Oferir als estudiants la possibilitat d’observar, analitzar i participar, en la mida del possible, en
les interaccions de I’escola amb agents educatius interns i externs que hi participen, reunions
de programacié, comissions de treball i entrevistes quan s’escaigui.

e Afavorir la reflexié sobre una practica educativa innovadora.

e Compartir amb el tutor/a I’avaluacié del seu procés.

Correspon a la direcci6 pedagogica de les diferents etapes educatives gestionar I’aplicatiu de
practiques i ofertar les places de I’escola que es destinaran durant el curs a formar alumnes de
practiques de les diferents Universitats aixi com assignar els tutors de cada alumne/a.

Un cop assignats els estudiants per les diferents universitats i conegut el calendari del periode de
practiques, la direccié pedagodgica convocara I'alumnat a una primera reunié informativa en la que, a
més de realitzar una visita guiada per I'escola, se’ls informa dels trets més rellevants del projecte
educatiu del centre i els serveis que ofereix, de I'objectiu de les practiques i les normes de
funcionament interna.

Aquesta visita també s’aprofita per presentar-los al seu tutor/a i resta de membres del claustre alhora
que se li mostra I'aula on principalment desenvolupara les seves practiques i se li lliura el seu horari.

Amb posterioritat a aquesta trobada, s’envia per correu electronic als alumnes el projecte educatiu
Avuixdema i la Informacié General de Centre, en la que s'inclouen les NOFGC. A més a més, es posa a
la seva disposicio la Programacié General Anual (PGA) i la Memoria del centre, aixi com qualsevol altra
documentacio que puguin necessitar per a la realitzacio de les seves practiques.

El dia de I'inici de les seves practiques academiques, es demana a I’estudiant que es reuneixi amb el
seu tutor/a a I’escola, que s’encarregara de presentar-lo als alumnes i pautar amb ells els aspectes
organitzatius més rellevants: recollida dels alumnes, pujada i baixada de files a les entrades i sortides
del centre, organitzacio de I’aula, caracteristiques del grup classe, etc.

Entre d’altres tasques del tutor/a de practiques a I'escola destaquem:

e Acollir 'estudiant i acompanyar-lo en la seva adaptacio al grup classe.

e Assessorar I'estudiant en practiques en I'elaboracié i ajustament de les seves intervencions
pedagogiques a I'aula i I'aplicacié de criteris d’avaluacio.

e Fer propostes de millora i identificar els aspectes més importants en relacio a les practiques.

e Dissenyar les estrategies de participacid, juntament amb els estudiants, en les diferents
reunions del centre, etc

e Avaluar els estudiants en la fase de practiques d’acord amb els criteris establerts per la
universitat en el pla de treball i supervisar la redaccié de la memoria de practiques i altra
documentacié que I’alumne/a hagi de presentar a la universitat.
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e Coordinar-se amb el tutor/a de la universitat, tant per realitzar el seguiment de les practiques
de l'alumne com per programar les observacions a l'aula que els tutors/es de la universitat
hagin de realitzar.

e Avaluar I'alumne conjuntament amb el tutor/a de la universitat.

e Elaborar I'acta i I'informe corresponent a I’avaluacio.

De I'alumnat en practiques s’espera que assisteixi regular i puntualment al centre o que justifiqui les
seves abseéncies en cas de no poder assistir. També s’espera d’ells respecte pels alumnes i altres
membres de la comunitat educativa aixi com confidencialitat en el tractament de la informacié relativa
als alumnes i llurs families a la que tindra accés durant el seu periode de practiques.

De la mateixa manera, se li demana que planifiqui amb el seu tutor/a la unitat didactica que posara en
practica a I'aula i que faci entrega de la documentacio i les seves aportacions pedagogiques dins dels
terminis, per facilitar la tasca de correccio i/o supervisid dels tutors/es de practiques i la direccié
pedagogica de I'escola.

Per ultim, i per tal de garantir una bona integracié de I'alumnat de practiques, s’espera la col-laboracié
de tot el claustre de I’'escola, que ha d’estar disposat a acompanyar i assessorar els estudiants en
qualsevol dubte que puguin tenir pel bon desenvolupament de les seves practiques docents a la
nostra escola.

7. ACOLLIDA DEL PERSONAL NO DOCENT

7.1. Protocol d’actuacio
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ACOLLIDA PAS

PRESENTACIO A L'EQUIP

REUNIO ACOLLIDA

© VISITA GUIADA

ACOMPANYAMENT

TUTOR/MENTOR

ACOLLIDA

=

ASSESSORAMENT

INFORME DE VALORACIO

FORMACIO

ACOLLIDA
7 HABITS

FORMACIO ESPECIFICA

7.2. orientacions

La integracio del personal no docent a I'escola és fonamental per al bon desenvolupament del centre
donat que es relacionen amb la totalitat de la comunitat educativa, des d’alumnes i mestres fins a
families i resta de membres que intervenen en la vida diaria a una escola. Es per aixd que considerem
I'acollida d’aquests professionals un element clau per afavorir una bona convivéncia al centre i per
facilitar un clima agradable i una comunicacio fluida.

Els objectius més importants de I’acollida del personal no docent son els seglents:

26



Establir unes adequades relacions interpersonals que afavoreixin el treball en equip i la presa
de decisions de manera col-lectiva.

Introduir els nous treballadors en la cultura organitzativa de centre i afavorir I'alineacié amb el
caracter propi de I’escola.

Donar a conéixer el projecte educatiu #avuixdema2024.

Donar suport al treballador novell en el procés d’adaptacio al centre.

Assegurar i mantenir el funcionament del centre.

Per la seva banda, el treballador es compromet a:

Respectar i fer respectar el caracter propi de la institucio.

Participar en les activitats formatives programades per la institucié en relaci6 amb
I’actualitzacié professional, el coneixement de I'ideari de la FEDAC i I’exercici de la funcié
assumida.

Acompanyar els actes i les celebracions de la institucid programats durant el curs escolar, i
col-laborar-hi.

Treballar els tres darrers dies laborables del mes d’agost, en atencié a les caracteristiques i les
necessitats del centre.

Entre les funcions del personal d’administracio i serveis destaquem:

La gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié de I'alumnat.

La gestié administrativa dels documents academics: llibres d'escolaritat, historials academics,
expedients académics, titols, beques i ajuts, certificats, diligencies, etc.

La gestié administrativa i la tramitacié de la documentacio de centre.

El despatx de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacid, tramesa, franqueig, etc.).

La transcripcié de documents i elaboracio i transcripcié de llistes.

La gestié informatica de dades.

L’atenci6 telefonica i personal de la secretaria administrativa del centre recepcié i comunicacié
d'avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes, permisos, etc.).

Realitzar les comandes de material.

Entre les funcions del personal de recepcid, consergeria i manteniment s’inclouen:

Vigilar les instal-lacions del centre i controlar els accessos.

Rebre les persones que accedeixen al centre.

Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

Comunicacié a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar en l'estat, I'Us i el
funcionament del centre.

Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d'aigua, llum, gas,
calefaccié i aparells que calgui, i cura del seu funcionament correcte.

Cura i custodia de les claus de les dependeéncies del centre.

Control d'entrada i sortida de persones al centre.

Recepcié i atencido de les persones que accedeixen al centre cura i control del material
(recepcio, lliurament, recompte, trasllat, etc.).

Trasllat de mobiliari i d'aparells que per volum i/o pes, no requereixen la intervencié d'un equip
especialitzat.

Participacié en els processos de preinscripcid i matriculacié del centre: lliurament d'impresos,
atencio de consultes presencials i derivacio, si escau.

Primera atenci6 telefonica i derivacié de trucades.
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e Recepcio, classificacié i distribucié del correu (cartes, paquets, etc.).
e Encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les seves activitats i el seu funcionament
(tramits al servei de correus, etc.).

| per a que aquests objectius i compromisos es puguin portar a terme, és important determinar quins
documents i accions concretes es tenen presents en I'acollida i qui es fa carrec de la seva entrega i/o
explicacio.

ASPECTE RESPONSABLE OBSERVACIONS
Caracter propi Equip directiu Carpeta institucional
Projecte educatiu Equip directiu Carpeta professorat novell
Fitxa del lloc de treball Equip directiu Carpeta acollida
Programacio general del centre | Equip directiu Carpeta del claustre
Calendari escolar Equip directiu Carpeta del claustre
Manual d’acollida del centre Direccié General Carpeta professorat novell
NOFC Direccié General Carpeta professorat novell
Horaris Direccidé General
Sistema d’avaluacio Coordinador i/o mentor
Acords de claustre Coordinador i/o mentor
Carpeta Secretaria
Agenda Secretaria
Material Secretaria
Espai assignat Mentor
Recorregut Mentor

Amb la finalitat d’aconseguir els objectius proposats i afavorir el compliment dels acords presos,
I’acollida del professorat nouvingut al centre es planifica en un seguit de passos.

. ACOLLIDA
A. Rebuda i presentacio de 'equip

El primer dia d’arribada a I’escola correspon a la direccié general del centre fer una primera visita al
centre, comentar-los les tasques especifiques i fer les presentacions pertinents. Un cop han tingut
I’entrevista amb el director, depenent del lloc de treball que ocupin, s’encarregara d’orientar-los ell
mateix o bé altres membres de I'’equip d’administracié i serveis.

Sempre que sigui possible es fara la presentacio en un claustre general. Si la incorporacio es produis a
mig curs perquée es tracta d’una substitucié temporal, es fara una primera presentacié a I'equip i
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s’aprofitara la celebracio del proper claustre programat al calendari per fer una presentacio al claustre
general.

B. Reunio d’acollida:

Durant els primers dies de la seva incorporacié també es fara una reuni6 d’acollida amb el treballador
PAS novell a la que hi assistiran la direccié general i el mentor préviament escollit per I’equip directiu.

En aquesta primera reunid, es comentaran a grans trets amb el treballador del PAS el contingut d’un
seguit de documents que haura de llegir durant el primer trimestre per afavorir el coneixement de
I’escola i de FEDAC:

Fitxa descriptiva del lloc de treball
Fitxa d’acollida inicial

Dossier d’acollida del centre
Carpeta institucional

Projecte #avuixdema2024

Tots aquests documents es troben en una carpeta al drive que es compartira amb tot el professorat
novell que s’incorpori al centre.

C. Visita guiada:

Finalment aquest primer dia, el mentor fara una visita guiada al centre per tal que conegui els diferents
espais i instal-lacions, aixi com el material del que disposa I'escola i el funcionament basic. Aquest
primer dia es fara també entrega de la clau mestra de les aules.

La visita de les instal-lacions també té una dimensié socialitzadora ja que afavoreix converses,
comentaris, etc.

Il. ACOMPANYAMENT:

L’acompanyament més proper i directe del nou membre del PAS correspon a la figura del tutor/mentor.
El mentor haura estat escollit per I’equip directiu en funcié de la seva experiéncia i en funcié també de
les seves habilitats relacionals i socials, a més a més del seu interés i predisposicid per exercir aquesta
funcid i haver superat el periode d’acollida.

Entre les tasques del tutor/mentor destaquen:

e Valorar la tasca del seu tutorand.

e Oferir assessorament en els diferents processos i aspectes de la vida laboral sobre els que el
pugui tenir dubtes.

e Fer una valoracié a finals del primer trimestre i una altra a principis del tercer trimestre del
primer curs del professorat novell al centre.

e Completar I'informe de valoracio del PAS.

Ill. AVALUACIO:

En la valoracié final del procés d’acollida de personal de recepcid, el tutor/mentor tindra en compte els
seglents aspectes:

e El seu perfil competencial: Planificacié i organitzacid, treball en equip, innovacioé-iniciativa,
flexibilitat i gestié del canvi, desenvolupament personal, comunicacio, etc.
e L’atencio directa als membres de la comunitat educativa i persones externes al centre.
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La recepcid i supervisio de les visites i resta de persones que entren al centre.

La cura i conservacio de la zona encomanada, obertura i tancament de la porteria i control

de les claus de les dependéncies.

El control de la centraleta del telefon. 20

La gestié de lliuraments, correspondéncia i avisos als diversos membres de la comunitat
educativa.

Les tasques simples de comptabilitat i gestié de rebuts.

Les tasques administratives i académiques sota supervisio.

En la valoracio final del procés d’acollida de personal d’administracio i serveis, el tutor/mentor tindra
en compte els seglients aspectes:

El seu perfil competencial: Planificacié i organitzacid, treball en equip, innovacié-iniciativa,
flexibilitat i gestié del canvi, desenvolupament personal, comunicacio, etc.

L’organitzacidé i gestio dels arxius i documents del centre escolar.

L'expedicio de certificats i documents academics i administratius.

L'atencié de les families en la gestié de documentacio.

En el procés de formacid del PAS de I’escola es contemplen un seguit de formacions institucionals
destinades a aconseguir una alineacié que permeti el desenvolupament professional d’aquests
treballadors aixi com de la millora de la practica laboral en armonia amb el projecte educatiu
#avuixdema2024 i el caracter propi de FEDAC.
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8. ACOLLIDA DELS AUXILIARS D’EDUCACIO ESPECIAL

8.1. Protocol d’actuacio i orientacions

Per tal d’oferir un acompanyament adequat a les necessitats educatives del nostre alumnat, la nostra
escola compta amb auxiliars d'educacio especial. Una bona acollida d’aquests professionals pot
afavorir un millor acompanyament dels alumnes NEE d’acord amb el projecte educatiu i el caracter
propi de I’escola i sempre respectant les seves necessitats, inquietuds i interessos d’aquests infants i
joves.

Entre les seves funcions podem destacar les seglients

e Donar suport educatiu als alumnes amb necessitats educatives especials dintre de I'aula per
afavorir la inclusio.

e Ajudar els alumnes en aspectes de |'autonomia personal (higiene, alimentacio, etc.) per
garantir que puguin participar en totes les activitats.

e Ajudar els alumnes amb necessitats educatives especials en els desplagaments per l'aula i pel
centre en general, i fora del centre, si cal, amb el seu mitja de mobilitat.

El primer dia d’arribada a I’escola, els membres de I'equip directiu rebran al vetllador/a i faran les
presentacions pertinents. Seran els membres de la CAD (Comissié d’atencié a la diversitat)
conjuntament amb els caps d’estudis els que decidiran I’horari i les matéries en les que donara suport
a cadascu dels alumnes que requereixen d’aquest suport educatiu segons la seva disponibilitat, les
necessitats de I’'alumnat que té assignat i I’horari dels grups.

Igualment, sera la CAD I'encarregada de fer les reunions de coordinacié necessaries amb I’AEE per tal
de fer un traspas d’informacié de I'alumne i pautar les intervencions i recursos més adequats per
I’alumne. De la mateixa manera, s'ha de garantir la participacié dels auxiliars d'educacié especial en
les reunions que permetin la coordinaci® amb els equips docents dels alumnes que atén
individualment. A més a més, la CAD fara el seguiment i 'avaluacié de la idoneitat de les intervencions
portades a terme sempre vetllant pel benestar de I’alumne.

Quan I'equip docent ho consideri necessari, aquests professionals poden participar en les entrevistes
amb les families, sempre amb la preséncia del tutor/a o psicopedagog/a.
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ACOLLIDA DEL PERSONAL EXTERN

9.1. Protocol d’actuacio i orientacions

La nostra escola compta amb recursos externs del departament que tenen com a funcié
complementar I’atencié als alumnes: EAP, CREDA, ELIC, CRP... Els professionals que formen
part d’aquests serveis i que s’han d’integrar a la dinamica del centre necessiten disposar
d’interlocutors, espai i temps per coordinar-se i per portar a terme les seves tasques, entre les
que s’inclouen:

e Reunions amb I’equip directiu i altres organs de coordinacié com la CAD.

e Sessions de treball amb tutors, mestres SIEIl, AEEs, etc.

e Informacio i seguiment dels diferents recursos que el centre i les families tenen a la
seva disposicié: ajuts de menjador, llibres, beques, etc.

e Col-laboracié en la prevenci6 i seguiment de I'absentisme escolar.

e Collaboracié en la planificacié de I'atencié educativa dels alumnes a partir de les
seves avaluacions psicopedagogiques.

e Avaluacié psicopedagogica i social d’alumnes amb NESE.

e Realitzacié d’'informes NESE i informes psicopedagogics i socials.

e Derivacid6 de l'alumnat valorat a altres serveis (CREDA, CSMIJ, CDIAPR, ...) i
coordinacié amb aquests serveis.

e Assessorament al professorat i a les families per facilitar orientacions i recursos i per
planificar la resposta educativa, especialment en aspectes de gestiéo emocional.

e Seguiment de I’evolucié dels alumnes amb necessitats educatives especifiques amb el
professorat i les families.

e Participar en les reunions de seguiment dels alumnes amb modalitat d’escolaritat
compartida.

e Realitzacio de la valoracié motriu, planificacié i execucio del procés d’intervencid

e fisioterapeutica.

e Planificacio i execucié del procés d’intervencio logopédica.

Amb el serveis del del departament (Psicopedagog/a i Treballadora social de I'EAP) I'equip
directiu i la CAD acorden les dates de trobades periddiques, que queden recollides al Pla de
Treball que se signa a comengaments de curs. L'interlocutor de la psicopedagoga de I'EAP és
la CAD, amb qui es troba quinzenalment per etapes. L'interlocutor de la treballadora social de
I’EAP és la direccid general, amb qui s’estableix un calendari de trobades mensual.

Pel que fa als altres serveis externs que intervenen a I'escola, la CAD, en coordinacié amb
I’equip directiu, és qui facilita I’espai i el material que necessiti el professional dels serveis
externs per poder desenvolupar la seva feina amb els alumnes.
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