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1. PROFESSORAT NOU AL CENTRE INCORPORAT A INICI DE CURS

L’acollida de professorat nou es realitzara a inici de curs prioritariament amb tot I’equip directiu, i al llarg del curs amb almenys un membre de I’equip
directiu. Es lliurara tota la documentacié i informacié necessaria a través del correu electronic corporatiu. Entre aquesta, destaquem el dossier d’acollida
del professorat.

1.1. PRESENTAR EL CENTRE DOCENT

La presentacid de I'Institut té com a finalitat que el professor nou conegui el centre, els seus objectius educatius, i la seva organitzacié i funcionament.

Responsables Accié [activitat Temporitzacié Documents/registres

v Presidir la reunid

v/ Presentari/o lliurar la documentacid estrategica del - -
I & L . v/ Documentacid estrateégica de centre (web)
Reunid acollida professorat a la 1a

Director centre
setmana de setembre

i del cent
v/ Presentar ’Equip Directiu, Coordinacions i PAS v Organigrama del centre

v Detallar el PAP
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Caps d’Estudis

v/ Informar sobre "horari marc

v Explicar els aspectes principals del nostre centre:

etapes educatives, tipus d’ensenyaments, model
organitzatiu, projectes, xarxes, serveis,...

Reunid acollida professorat a la 1a
setmana de setembre

v PCCs
v/ Manuals de serveis (MS-ESO/BAT i MS-FP)
v/ Document d’acollida al professorat

v Llistat d’alumnes

Coordinador/a
Pedagogic/a

v Concrecié Calendari

v Plade formacid i activitats

Reunid acollida professorat a la 1a
setmana de setembre

v Calendari gestor documental

v Aplicatiu d’activitats fora del centre

Secretari/Administrador

v Lliurar la fitxa de dades personals al professorat

v Claus del centre

Reunid acollida professorat a la 1a
setmana de setembre

v Fitxa dades personals professorat

Coordinador/a informatic

v Credencials sistema informatic

v/ Funcionament del programacions i aplicacions d’ds
habitual al centre

2 Sessions la 1a setmana de setembre

Coordinadors/es de
comissions

v Presentar les linies d’actuacié de I’Institut de cada
comissid i equip de treball

Claustre inici de curs

v Acta del Claustre

Coordinador/a de Riscos

v/ Presentar el pla d’emergéncia i donar linies basiques

d’actuacid en casos d’emergeéncia

Durant primer trimestre

v Instruccions pla d’emergeéncia (correu
electronic i pagina web)

Coordinador de Qualitat

v/ Presentar el gestor documental i la seva estructura

Reunid acollida professorat a la 1a
setmana de setembre
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1.2. EXPLICAR LES TASQUES | RESPONSABILITATS DEL LLOC ASSIGNAT

Responsables

Accié [activitat

Temporitzacié

Documents/registres

Caps d’Estudis

Lliurar assignacié de grups/mateéries/horari personal
de professorat (horari)

Notificar els carrecs

Explicar les normes de convivéncia del centre i

procediments associats

Explicar el procediment d’assegurament del servei
(guardies)

Explicar el procediment de comunicacié d’abséncies

del professorat i de peticié de permisos i llicéncies

Explicar el procediment d’avaluacié (aplicatiu
departament d’ensenyament)

Reunid acollida professorat a la 1a
setmana de setembre

v/ Horaris

v NOFC

v/ Control d’absénciencies a I’aplicatiu
v/ Sobre justificacié de faltes

v/ MS-ESO/BAT i MS- FP

Ensenyar els diferents espais dels edificis i les

Sessid del cap de departament amb

Cap de departament instal-lacions propies del departament el professorat nou del departament, v/ Programacions
. 1a setmana de setembre
Mostrar els recursos materials
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Explicar el pla d’acollida del departament

Coordinador/a
pedagogic/a ESO/BAT

Coordinador/a de nivell
ESO

Cap de departament de
FP

Presentar I’equip docent al professorat novell

Repassar les caracteristiques especifiques dels
grups d’alumnes

Revisar criteris metodologics generals (per etapa,
nivell i grup)

Reunid d’equip docent 1a 0 2a
setmana de setembre

v/ Llistat de professorat per ED.
v/ Llistat d’alumnes per grup.

v/ Acta de la reunié d’equip docent inici de curs

En cas que el professorat sigui tutor/a ESO /[BAT

Responsables

Accié [activitat

Temporitzacioé

Documents/registres

Coordinador/a d’ESO
Coordinador/a BAT

Responsable EAP

Explicar el Manual de servei ESO_BAT
Repassar les funcions del tutor/a
Lliurar llistats d’alumnat

Traspassar la informacié entre tutors

Reunid tutors 1a setmana de
setembre

v/ MS-ESO/BAT
v Llistats d’alumnat

v Relacié del professorat de I’equip docent amb la
materia

En cas que el professorat sigui tutor/a FP

Responsables

Accié [activitat

Temporitzacié

Documents/registres
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v/ Explicar el Manual de servei FP v MS-FP
Coordinador/a v/ Repassar les funcions del tutor/a v Llistats d’alumnat
pedagogic/a FP »
v Lliurar llistats d’alumnat Reunid tutors 1a setmana de v/ Relacié del professorat de I’equip docent amb la

Cap Estudis FP setembre

materia
Orientador/a FP v/ Traspassar lainformacié entre tutors
v Protocol acollida alumnat i inici de curs

v/ Explicar métode de derivacid a 'orientador/a FP Formulari de derivacié a I'orientador/a FP

1.3. ACOLLIR EL PROFESSORAT NOU AL DEPARTAMENT (PLA D’ACOLLIDA DEL DEPARTAMENT)

Responsables Accid [activitat Temporitzacié Documents/registres

v/ Donar a coneixer ’estructura, composicid i organitzacié del departament

L v/ Actes de les reunions
Reunid de departament la 1a
Cap de departament v Informar de les competéncies del departament d’acord amb el NOFC del | setmana de setembre

didactic centre v/ Programacions

v Donar a congixer el PCC
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v/ Explicar el pressupost i el procediment de compres
v/ Planificar les sortides i visites técniques del departament

v Iniciar el procés de planificacié de la formacié permanent del professorat

del departament (d’acord amb el Pla de formacié del centre)

v Facilitar ’harmonitzacié del professorat que imparteix un modul o

mateéria al mateix nivell educatiu

v/ Facilitar la coordinacié entre matéries o moduls del departament que

aborden objectius i continguts complementaris

v Explicar el disseny de la programacié

v/ Assignar un professor mentor del departament

Cap de departament
didactic comuns

Equips docents FP

v/ Dissenyar, planificar i avaluar de les activitats complementaries del

departament: sortides técniques, xerrades, conferéncies, etc.

v/ Revisarivalorar periddicament els resultats académics de I’lalumnat.
v/ Organitzar els recursos i metodologies a 'aula

v Elaborar activitats, fer adaptacions i metodologies pel tractament de la

diversitat a l'aula.

Reunions de departament

durant el mes de setembre, o

bé durant el curs

v Actes de les reunions

v Indicadors
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2. PROFESSORAT NOU AL CENTRE INCORPORAT A DURANT EL CURS

2.1. PRESENTAR EL CENTRE DOCENT

La presentacid de I'Institut té com a finalitat que el professor nou conegui el centre, els seus objectius educatius, i la seva organitzacié i funcionament.

Responsables Accié [activitat Temporitzacié Documents/registres

v Informar del funcionament dels canals d’informacio

rellevant pel professorat (intranet, correu intern, v/ Horaris
contrasenyes, calendaris, etc.)
. . L - . v NOFC
v Lliurar assignacié de grups/materies/horari personal
de professorat (horarf) v Control d’absénciencies a I’aplicatiu
v/ Notificar els carrecs . L .
, . Rebuda pel professorat substitut el v Sobre justificaci6 de faltes
Caps d’Estudis . . -
dia de la seva incorporacio
v/ Explicar les normes de convivencia del centre i .
v Llistats d’alumnat

procediments associats

) . .
v Explicar el procediment d’assegurament del servei v Document d’acollida al professorat (enviat per
(guardies) correu).

v/ Explicar el procediment de comunicacié d’abséncies v Llistat de professorat per ED.

del professorat i de peticié de permisos i llicencies
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v Explicar el procediment d’avaluacié (aplicatiu

departament d’ensenyament)

Lliurar la fitxa de dades personals al professorat .
. - v P P Rebuda pel professorat substitut el
Secretari/Administrador R . ..
dia de la seva incorporacid
v Claus del centre

v Fitxa dades personals professorat

v Ensenyar els diferents espais dels edificis i les Rebuda pel professorat substitut el

instal-lacions propies del departament dia de la seva incorporacié

v/ Programacions

Cap de departament .
v/ Mostrar els recursos materials
Reunions de departament durant el
v Explicar el pla d’acollida del departament curs
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3. AVALUACIO DEL PLA D’ACOLLIDA DEL PROFESSORAT NOU AL CENTRE

Responsables Acci6 [activitat Temporitzacié Documents/registres

Pel professorat incorporat a I'inici de
curs es fa enquesta a principi de curs . L
Caps d’Estudi v/ Valorar el pla d’acollida del professorat nou al . v Enquesta de satisfacci6 E5-12
aps d’estudis : i ‘ ¢ Pel professorat que s’incorpora al
centre mitjancant una enquesta llarg del curs es realitzara I’enquesta

en acabar la substitucié

v/ Enquesta de satisfaccio ES-7
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