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INTRODUCCIO

MISSIO, VISIO | VALORS DEL COL LEGI MARE DE DEU DEL CARME

El collegi Mare de Déu del Carme s’origina a I'any 1942 per una necessitat social de la societat en aquell moment: escolaritzar els fills de
treballadors de les industries téxtils de Terrassa. Durant els anys els Pares Carmelites i els seus equips docents han vetllat per tal de que
I'educacié dels seus alumnes sigui de primer ordre tant a nivell académic com huma. La missié, la visié i els valors cristians de I'escola
constitueixen una plasmacié dels origens, I'objecte i les finalitats basiques de I'entitat.

MissIO

Promoure la formacié integral dels alumnes d'acord amb una concepcid cristiana de I'home, de la vida i del mén, preparantlos per
participar activament en la transformacio i millorament de la societat al servei de la qual esta el Collegi.

VISIO
El col iegi Mare de Déu del Carme treballa per afavorir el creixement i maduracié dels alumnes en totes les seves dimensions.

VALORS

La nostra vocacid per servir la societat, constant al llarg de tota la historia del nostre centre, s'assenta seguint el nostre cardcter propi sobre tres
valors:

Respecte
Participacio
Coheréncia
Inclusio

Aquests valors formen un eix de referéncia per a la nostra organitzacié i constitueixen la base del nostre model de gestid.
El respecte envers la llibertat de tots els alumnes, els professors i les families, els quals han de respectar igualment el Cardcter Propi del centre.

El conjunt d'estaments i persones que formen la nostra comunitat educativa s'inftegren harmonicament a través d'una participacio efectiva i
d'una accié educativa coherent.
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La relacié constant entre pares, tutors, professors, direcciod i titularitat del Collegi déna fecunditat i coherencia a I'accid educativa, i

conftribueix a assolir un bon nivell en la formacid integral dels alumnes.

Som una escola inclusiva que atén la diversitat sense descuidar I'atencié a I'excel1éncia i el maxim potencial que I'alumne pot donar. Arrel
d'aguesta maxima es planteja el Pla d'Acollida del centre que neix com una guia que recull les dindmiques portades a terme en el cas

d'una nova incorporacid, ja sigui alumne, familia o professor.
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En aquest ambit ens trobem amb dos tipus d'incorporacid al nostre cenftre:

¢ Alumnat que hi accedeix a comencament de curs.
e Alumnat que hi accedeix després d'haver-se iniciat el curs escolar.

Secundaria

1.1. Accions prévies per I'alumnat que s’incorpora al centre a principi de curs.

Respecte a aquest tipus d'alumnat ens frobem davant de dos grups diferenciats:

- Els alumnes que provenen dels nostres nivells de Primaria i ESO.
- Els alumnes que provenen d'altres centres de Primaria i d'ESO, normalment del nostre entorn i que han conegut I'escola a través de

visites prévies o a la Jornada de Portes Obertes.

- Els alumnes que provenen del centre Sta.Teresa — Conveni amb |'escola.

1.1.1. Accions dirigides a I'alumnat que prové de nivells inferiors del nostre propi centre.

ACCIO

RESPONSABLE / ES

TEMPORITZACIO

FUNCIONAMENT

DOCUMENTS / MATERIAL

1.Jornada de Portes
Obertes

Direccié i professorat del
centre.

Abans de les
preinscripcions.

Jornada en la qual es
convoca les families
perqué puguin conegixer
les instal {acions de la
seccid de Secunddria
de la nostra escola i
perquée els nous
alumnes es vagin
familiaritzant amb la
distribucié del nou
edifici.

- Autoritzacié dels pares per
la continuitat dels alumnes
al nostre centre.
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Secundaria

2. Reunid de Traspds ESO

Tutors de é& de primaria
+

Tutors i professors de 1r
d'ESO

+

Departament
psicopedagogic
d'ambdues seccions.

Principis de setembre.

En aquesta reunid el
personal de primaria
comenta les dades
académiquesila
problematica dels
alumnes que
comencaran I'ESO.
L'objectiu d’aquesta
frobada és veure quin
és el seguiment més
adient per cada
alumne.

. Informes académicsi/o
psicologics d'alumnes amb
una problematica
concreta.

3. Reunidé de traspas all
Batxillerat

Tutors i professors de 4t
ESO
+

Tutors i professors de 1r BAT
+

Direccié académica

Principis de setembre.

En aquesta reunid el
personal de 4t d’ESO
comenta les dades
académiquesila
problematica dels
alumnes que
comencaran el 1r curs
de bafxillerat. L'objectiu
d'aquesta trobada és
veure quin és el
seguiment més adient
per cada alumne.

. Informes acadéemics i/o
psicologics d'alumnes amb
una problematica
concreta.
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Secundaria
1.1. 2.Accions dirigides a I'alumnat que prové d’alires centres de Primaria i ESO.
Accld RESPONSABLE / ES TEMPORITZACIO FUNCIONAMENT DOCUMENTS / MATERIAL
1. Concertacid PAS Secretaria Abans de les Les families que | Trucada telefonica o

d’entrevista

preinscripcions

consideren el nostre
centre com una opcid
valida pels seus fills poden
concertar una enfrevista
amb direccié académica
o cap d'estudis per
obtenir més informacio.

concertacié en persona.

2. Entrevista previa a la
prematriculacioé.

ESO Cap d’Estudis.

BAT Direccidé General
i Academica.

Abans de les
preinscripcions.

En aquesta enftrevista
s'informa a les families
sobre el cardacter del
nostre centre i les quotes,
fent un resum del seu
funcionament.

. Document de Cardcter
Propi del Centre.

. Full de quotes.

. Manual de I'any en curs
(orientatiu)

. Full de dades (a omplir
pels pares)

3. Jornada de Portes
Obertes

Direcci6 i professorat
del centre.

Abans de les
preinscripcions.

Jornada en la qual es
convoca les families
perqué puguin  conéixer
les installacions de la
seccié de Secunddria de
la nostra escola i perqué
els nous alumnes es vagin
familiaritzant amb la
distribucié de I'edifici.

- Full amb les puntuacions
per les preinscripcions.

- Formularis oficials de
preinscripcid.
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Secundaria

4. Preinscripcions

PAS Secretaria

Les families lliuren a
secretaria la
documentacié necessdria
pel procés de
maftriculacio.

- Full amb les puntuacions
per les preinscripcions.

. Formularis oficials de
preinscripcid.

. Full de divisié de zones.

1.1.3. Alumnes que provenen de I'escola Sta.Teresa (Conveni Especial)

Els alumnes que provenen de I'escola Sta.Teresa tenen assegurada la seva incorporacié al nostre centre. De totes maneres han de seguir el

procés ordinari de preinscripcions descrit en el punt 1.1.2.

AcCCI10

RESPONSABLE/ES

TEMPORITZACIO

FUNCIONAMENT

DOCUMENTS / MATERIAL

1. Reunid de traspds amb
el centre Sta. Teresa

Personal de I'escola
Sta.Teresa

+

Tutors i professors de
1r ESO

+

Departament
Psicopedagogic

En aquesta reunid el personal de
I'escola

Sta. Teresa, de la qual provenen
molts alumnes, comenta les dades
académiques i la problematica dels
alumnes que comengaran I'ESO.
L'objectiu d’aquesta frobada veure
quin és el seguiment més adient per
cada alumne.

.. Informes academicsi/o
psicologics d'alumnes
amb una problematica
concreta.
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1.2. Accions de comencament de curs.

Acclo RESPONSABLE/ES TEMPORITZACIO FUNCIONAMENT DOCUMENTS / MATERIAL

1. Distribucié de I'alumnat | Direccié Pedagogica Inici de curs Els alumnes que provenen del nostre | . Documentacio i
per grups (1 ESO + 1 BAT) + centre i els que venen de fora es informacio extreta de les

Coordinacié Pedagogica barregen de manera proporcional reunions de fraspds.

+ tenint en compte la informacid i les

Tutors ESO i BAT orientacions de les reunions de

fraspds.
2. Presentacié del curs a Tutor+Professors Inici de curs El tutor desenvolupard la informacié | . Agenda escolar.
I'alumnat (1r ESO + 1r BAT) de les segUents tasques: . Horari.
- Normes de funcionament del | . Full de tria de matéries
Centre. opfatives.

- Caracteristiques del curs.

- Presentacié del professorat.

- Presentacio del calendari
escolar.

- Lliurament de I'horari i
I'agenda escolar.

- Lliurament dela
documentacidé per la tria de
matéries optatives.

El professor desenvolupard la . Full d’objectius de la
presentacié de la seva materia: matéria.

- Descripcié dels continguts. . Full de criteris

- Presentacié del calendari. d'avaluacié de la matéria

- Presentacio dels criteris
d’avaluacié segons els quals
I'alumne serd avaluat.
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Secundaria

3. Prova inicial i assignacio
de materies optatives.

Tutor + Professors

Inici de curs

Es fard una avaluacié inicial de
I'alumne per tal d'esbrinar quin és el
seu nivell i per determinar possibles
adaptacions del curriculum per
aquells alumnes que presentin
dificultats d’aprenentatge.

. Full d’avaluacié inicial.

4. Presentacié del curs a
les families (Reunions de
principi de curs)

Tutor

Octubre

En aguestes reunions de
comencament de curs el futor
donard als pares les seguents
informacions:

- Normes de funcionament del
Centre.

- Caracteristiques generals del
Curs.

- Presentacié del calendari
escolar.

- Hores d'entrevista de futors i
professors.

- Informacid sobre les matéries
optatives i activitats
complementdries.

Informacio sobre sortides i activitats
culturals.

. Presentacio Powerpoint
preparada pels tutors del
nivell.
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Secundaria

1.3 Accions prévies per I'alumnat que s'incorpora al centre durant el curs escolar. (A través de I'Oficina Municipal d’Escolaritzacid.)

ACCIO RESPONSABLE/ES TEMPORITZACIO FUNCIONAMENT DOCUMENTS / MATERIAL
1. Entrevista Direccid Sense Se'ls informa de la documentacié . Llista de la
+ determinar. necessaria per al procés de documentacid necessdria
PAS Secretaria matriculacié. per la matriculacié.
2. Rebuda Cap d’Estudis Sense El Cap d'Estudis rep I'alumne i la . Horari
+ determinar. familia i li comunica el grup-classe . Agenda escolar.

Tutor assignat

on ha estat assignat. Després i
presenta al tutor del grup que
informa a I'alumne de les
caracteristiques i funcionament del
nostre cenftre, li lliura I'horari i
I'agenda escolarili ensenya els
espais del centre que li corresponen,
aixi com els de Us comunitari a que
té accés. També liinforma de les
matéeries optatives.

. Full per la tria de materies
opfatives.

3.Presentacié de I'alumne
al grup-classe.

Tutor

En formalitzar-se
la incorporacid
al nostre centre.

El tutor acompanya i presenta al nou
alumne als seus companys de grup.
El tutor designa un alumne-guia que
pugui acompanyar al nou alumne
durant els primers dies de la seva
incorporacié al centre.

. Material tutorial sobre la
tolerancia i la inclusio.

10
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Secundaria

2.1. Acollida de I'alumnat amb necessitats educatives especials.

Segueixen el procés ordinari pel que fa als framits, terminis de preinscripcid i matriculacio i tfraspassos de informacio.

AcCCIO

RESPONSABLE/ES

TEMPORITZACIO

FUNCIONAMENT

DOCUMENTS / MATERIAL

1. Alumnes amb dictamen
des dels estudis de
primaria.

Tutor

+

Equip Psicopedagodgic
+

Professors

+

Comissié d'atencié a la
diversitat.

+

Direccié académica.

A comencament
de curs o quan
s'incorporin.

A aquests alumnes se'ls hi fard una
adaptacié curricular individualitzada
coherent amb la que ja havia seguit
a l'etapa anterior.

. Dictamen.

. Informe del professor de
la matéria concreta.

. Informe psicologic.

. Informe del tutor.

. Confeccié de
I'adaptacié que inclou
objectius minims i criteris
d'avaluacié.

2. Alumnes sense Tutor A comencament | Encara que no tfinguin un dictamen | . Informe del professor de
dictamen. + de curs o quan si es detecta que l'alumne té |la matéria concreta.
Equip Psicopedagogic s'incorporin. dificultats per seguir els continguts | . Informe psicologic.
+ curriculars ordinaris se'ls elaborard | . Informe del tutor.
Professors una adequacié curricular amb uns | . Confeccié de
+ objectius  minims i uns criteris | 'adaptacié que inclou
Comissié d'atencié a la d’avaluacid concrefts. objectius minims i criteris
diversitat. d’avaluacié.
+
Direccid académica.
11
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Secundaria
3. Alumnes pels quals no Tutor Quan es Si  tot I'equip considera que | .Informe Psicologic.
sigui suficient I'adaptacio + determini I'adequacid curricular no és suficient | . Informe del tutor.
curricular- Equip Psicopedagodgic necessari. per atendre les necessitats | . Resolucié de la comissid

+

Professors

+

Comissié d'atencid a la
diversitat.

+

Direccié académica.

educatives d'un alumne, s'estudiard
la possibilitat d'elaboracid d'un pla
individualitzat.

de la diversitat.

. Autoritzacié de la

direccié del centre.
. Pla Individualitzat.

4. Entrevista amb la familia | Tutor Un cop I'escola El tutor ha d'informar a les families | . Pla Individualitzat
ha cregut dels alumnes amb necessitats | . Autoritzacié de la familia.
necessari el pla educatives especials de les
individualitzat. caracteristiques de les adaptacions
curriculars o els plans individualitzats.
Les families han d'estar d'acord
sobre les accions a seguir.
5. Informacié al Tutor Després de Un cop la familia ha acceptat les | . Pla Individualitzat.
professorat. I'autoritzacid de | accions a seguir el tutor a d'informar
la familia. a la resta de professors sobre
aguestes  accions, implicacions
hordries i de les alteracions del ritme
d’'assistencia al grup ordinari.
12
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Secundaria

6. Opcid a: Adaptacio Professors Quan es Dins la programacié prevista per Imprés d'adaptacio
curricular. + determini I'aula cal establir les adaptacions curricular que reculli els
Tutor necessari. necessaries d'acord amb el segient | objectius minimsi els
+ procediment: criteris d'avaluad de les
Professora de reforg - verificar I'adequacié dels matéries a adaptar.
+ objectius de la programacio.
Direccidé académica - ldentificar les opcions de
treball més adequades.
- Generar noves opcions de
freball.
- Incloure les noves opcions de
manera progressiva.
- Avaluar aguests alumnes
segons els criteris d'avaluacid
acordats als diferents
departaments.
7. Opcid b: Pla Professors Quan les Es un recull d’qjuts i suports que un . Informe Psicologic.
Individualitzat. + adaptacions alumne necessita en els diferents . Informe del tutor.
Tutor curriculars moments i contextos escolars. El pla . Resolucid de la comissid
+ resulfin recollird quin tipus d'atencié rebrd de la diversitat.
Professora de reforc insuficients. I'alumne i s’haurd d’anar adaptant . Autoritzacié de la

+
Direccié académica

d'acord amb el seu progrés .

El protocol a seguir per la confeccid
del pla és el segUent:
- L'equip docent el proposa.
- La comissid d'atencid ala
diversitat I'estudia.
- El director del cenftre el visa.
- La familia dona el vist i plau.
- Eltutor fa el seguiment amb
la collaboracié de I'equip
psicopedagogic.

direccio del centre.
. Pla Individualitzat.

13
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Secundaria

El pla individualitzat ha d'incloure:
- |ldentificacié de les habilitats
de I'alumne.

- Objectius de I'aprenentatge.

- Autonomia i habilitats
personals i socials.

- Ajudes tecniques i suports.

- Valoracié periddica i registre
sistematic del progrés de
['alumne.

L'avaluacioé s’ha de fer d'acord
amb els objectius fixats en el pla
individualitzat.

8. Atencié individual amb
un professor de reforc.
(Cursos 1ri 2n ESO)

Tutor
+

Professor de la mateéria.

+
Professora de reforg.

En agquest casos
la durada
acostuma a ser
d'un trimestre o
d’'un curs.
Caldra anar
revisant cada
cas.

En el cas que es tracti d'una
adaptacié individual cal valorar en
cada cas el procés d’evolucié dins
els objectius que cal assolir.

El document és un
informe que reculli els
aspectes a treballar, la
forma d'avaluar de cada
cas.

Proporcionar al'alumne
exercicis, eines de tfreball,
hdbits per aconseguir els
objectius .

9. Atencid grupal amb
professor de reforc.
Llengua catalana i
castellana.

(Cursos 1ri 2n ESO)

Tutor
+

Professor de la matéria.

+
Professora de reforc.

Aquest reforc te
una durada
flexible depenen
de les dificultats de
I'alumne per assolir
els coneixements
previstos i d'acord
amb el professor
i/o tutor.

El professor de la matéria després
d'una avaluacio de I'alumne i
d’'acord amb el tutor posen en
coneixement del professor de reforc
el cas de cada alumne, aspectes a
treballar, com avaluar...

El document és un
informe que reculli els
aspectes a treballar, la
forma d’'avaluar de cada
cas.

Proporcionar al'alumne
exercicis, eines de tfreball,
habits per aconseguir els
objectius .

14
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Secundaria

2.2. Acollida de I'alumnat nouvingut.

AcCCIO

RESPONSABLE / ES

TEMPORITZACIO

FUNCIONAMENT

DOCUMENTS / MATERIAL

1.Entrevista familia

Membre de I'equip
directiu

Quan arriba per primera
vegada al centrei/o en el
moment de la matriculacié

Obtenir el maxim de
dades possibles.
Informar i mostrar el
cenftre, serveis, horaris...

Documentacié que han
de lliurar. Documents a
omplir i signar segons
normatfiva.

2. Avaluacid iniciall

Professor area
nouvinguts

A partir del moment de la
incorporacié al centre

Obtenir el maxim de
dades possibles de

['alumne.
e Nivell de Llenguai
matematiques.

e Nivellde
procediments basics
e Nivell d'alfres drees
e Coneixement d'altres
Llengues
Determinar el nivell de
competéencia curricular

e Colileccio de

proves d'avaluacié .

PerllengUesi arees.
e Dossiers informatius
per contemplar les
diferéncies dels
sistemes educatius.

3. Adscripcié al cursi grup

Coordinador de
secundaria /Tutor de
cada curs/ Professor de
reforc lingUistic/ Professor
drea nouvinguts

Abans de la incorporacié a
['aula

Adscriure I'alumne al curs,
segons criteris possibles:
e Edat cronoldgica
e Nivell
d'aprenentatge
e Nivell de maduracié

Informe de la
determinacié de nivell
curricular.
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Secundaria

e Escolaritzacié anterior

Adscriure I'alumne al grup
e Ratio
e Actitud dels alumnesi
tutor/a més
acollidora
e Menys conflictivitat...

Per la seva incorporacid al grup-classe es segueix el segUent protocol:

ACCIO

RESPONSABLE / ES

TEMPORITZACIO

FUNCIONAMENT

DOCUMENTS / MATERIAL

1. Disseny de d'itinerari
educatiu

Coordinador de secundaria /
Tutor del grup/Professor de
reforg lingUistic/Professor area
nouvinguts/ Professors de les
diferents arees del grup

Al llarg de la primera
quinzena.

e Establir les drees que
cal treballar

e Establir el fipus de
refor¢c que necessita

e Programar els
objectius minims que
cal assolir de totes les
arees

e Estabilir les reunions
de seguiment

e Establirel queiel
com avaluarem

Material que ens fa
arribar al departament,
mitjancant diferents
mitjans: xarxa
telematica...

.Material adaptat a les
circumstancies personals
de cada alumne: origen
geogrdfic,....

2. Seguiment de la seva
acollida i del seu itinerari
curricular. Fomentant la
seva comunicacio i
participacid en llengua
catalana

Professor drea Nouvinguts/
Professor de reforc
lingUistic /tutors de grups

Fins a final de curs

- Anticipacié a I'arribada
de I'alumne

explicant aspectes del seu
pais, la seva

cultura, etc.

- Abans de I'entrada de
I'alumne/a a l'auvla.

- Presentacio de
I'alumne/a amb activitats
senzilles de dindmica de

Material sobre
dindmiques de grup que
ajudin al futorala
presentacid i ala
integracié del nou
alumne.
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Secundaria

grups.
* Seguiment del disseny de
d’ifinerari educatiu
establert

3. Assistencia a l'aula de
suport ala llengua oral

Professor de catald per
nouvinguts

Fins a final de curs

Seguiment del professor i
del futor per la seva
incorporacidé eficient a
I'aula.

Materials telemadtics i en
suport paper (fitxes) ja
preparats o preparats pel
professor segons el grup.

4. Altres Consideracions

Actuacié docents

Es molt important realitzar adequadament la immersié lingUistica i que tota la
comunitat educativa es dirigeixi a ell en la llengua catalana (menys en

les arees que s'ha estipulat altres metodologies).

- Introduir de manera clara i progressivament I'adquisicié d'hdbits, normes de

convivencia i de comportament a I'escola.

- Estar alerta de no desbordar-lo amb massa informacio.

-Tenir una visié global dels horaris i activitats que redlitzard I'alumne/a.

- Estar alerta davant de qualsevol situacié de rebuig o de conflictes reiterats.

- Preveure i potenciar situacions de interrelacié amb els seus companys utilitzant la

llengua oral com a eix principal.

- Utilitzar I'hora d'esbarjo per practicar I'Us de la llengua en situacions de joc fora

I'aula.

- Fer el seguiment del material i dossiers que utilitzard I'alumne/a.
- Estrategies comunicatives

- Assegurar-nos que quan parlem ens escolta.

- Parlar-li directament encara que no ens entengui per desenvolupar estrategies

comunicatives.

- Parlar poc a poc, amb frases curtes ui estructurades.

- Reforcar sempre la informacié bdsica amb codis verbals, gestuals i d'imatges.
- Asseure I'alumne/a nouvingut/da al costat d'algun/a company/a que es

comunigqui en el mateix idioma.

2.3. Acollida psicologica (psicoleg de I'escola)

ACCIO

RESPONSABLE/ES

TEMPORITZACIO

FUNCIONAMENT

DOCUMENTS / MATERIAL

1. Diagnostic en les

Psicoleg

Demanda del

Omplir fitxa de demanda.

Exploracié de les seves
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dificultats del seguiment
de curriculum.

tutor/a.

Procés de diagnodstic (3/4 sessions.

capagcitats intel fectuals.
Exploracio d'aptituds que
repercuteixen en
I'aprenentatge.
Complementacid si
s'escau d'estudi de
personalitat.

Informe de resultats al
futor/a i Coordinador de
I'ESO.

Informe a la Comissid
d'Atencid a la Diversitat
amb orientacions
concretes sobre el freball
a realitzar.

Informacid als pares
mitjancant el futor/ai/o el
psicoleg.

Enfrevista si cal amb
I'alumne/a.

2. Diagnostic de trastorns
psicologics.

Psicoleg

Demanda
tutor/a, pares,
CSMJ o EAP.

Omplir fitxa de demanda per part
del tutor/a.

Respondre a comunicats de CSMJ o
EAP.

Exploracio de les seves
capacitats intel lectuals.
Exploracié d'aptituds
relacionades amb el
frastorn.

Exploracio de la
personalitat.

Informe de resultats al
tutor/a i Coordinador de
I'ESO.

Informacio als pares.
Informe valoratiu a
CSMAJ, EAP
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3. Seguiment de Psicoleg D'acordambla | Treball individualifzat segons el
diagnostics. Comissid diagnostic

d'Atencié ala

Diversitat.
4. Aportacions a la Psicoleg Amb alumnes diagnosticats pel

Comissid de Convivencia

Psicoleg, participacid¢ amb veu
sobre les recomanacions
disciplindries proposades.
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f Col.legi Mare de Déeu del Carme
Quan un/a professor/a s'incorpora al nostre centre és important que conegui quina és la nostra linea pedagogica, quin sén els

punt principals del nostre cardcter propi, com estem organitzats i funcionem i, per Ultim, com pot aprofitar tots els recursos dels que
disposem. El segUent protocol serd una eina Util per poder aconseguir-ho.

Secundaria

Acclo RESPONSABLE/ES TEMPORITZACIO FUNCIONAMENT DOCUMENTS / MATERIAL
1. Contractacié Direccidé académica Necessitat La Cap d’estudis junfament amb el | . Full de dades.
docent. director academic del Cenfre |.CV
decidiran que aquella persona és la | . Informes laborals.
més adient per la descripcidé del lloc
de treball ofertat.
2. Presentacié a Direccid Cap d'Estudis Un cop La Cap d'estudis presentard a
General + seleccionat un Direccié General la persona
Direccio General candidat. preseleccionada pel seu vist-i-plau.

3. Presentacio de les
instal 1acions escolars.

Cap d’'Estudis

Un cop direccid
general déna el
vist i plau.

La cap d'estudis de secundadria fa
una explicacid i un recorregut de
totes les installacions de I'escola
perquée el nou professor es comenci
a familiaritzar amb el seu nou ambit
de treball.

4, Entrega de

documentacié important.

Cap d'Estudis

Un cop direccié
general déna el
vist i plau.

La cap d'estudis fard entrega al nou
professor del seu horari, llistes
d'alumnes, copia del RRI i d'altres
documents necessaris per el nou
professor.

. Horari laboral.

. Cardcter propi.

. Normes de convivencia.
. Llistes de I'alumnat.

. Llistes noms de tutors de
cada grup
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5. Presentacié al Cap de
Departament al que
pertany la persona
seleccionada.

Cap d'Estudis
+

Cap de Departament.

En incorporar-se
al centre.

La Cap d'Estudis presentard al nou
professor al cap del departament
que |i correspongui. Aquest/a i
informard dels aspectes academics i
de les normes bdsiques de
funcionament (substitucions,
aspectes disciplinaris, us d’espais
comuns...)

6. Acompanyament

Cap d’Estudis

En incorporar-se

Serd molt important fer el seguiment

durant els primers dies. + al cenfre. dels professors nous, interessar-nos
Cap de Departament per com van les coses, amb quin
(professor-guia) fipus de problemes es froben.
7. Reunid de seguiment Cap d’'Estudis Al cap d'un Al cap d'unes setmanes que aquest
tfemps professor s’hagi incorporat al centre,
prudencial. caldrd fer una reunid per parlar

sobre les seves impressions i de la
seva integracioé al centre.
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4.1. Accions a portar a terme

Accld

RESPONSABLE/ES

TEMPORITZACIO

FUNCIONAMENT

DOCUMENTS / MATERIAL

1. Seguiment de futors
durant el curs.

Cap d’Estudis
+

Direccié academica
+

Equip de coordinacio.

Durant tot el
curs.

Els tutors sén les
importants a

persones meés
I'hora de fer un

seguiment del desenvolupament
academic i personal de I'alumne.
Sovint tenen alumnes amb

problematiques ben diverses que
fan que hagin de dedicar molt de
temps i esforcos per solucionar
problemes.

Aix0 fa que necessitin que tant
professors com direccié estiguin al
seu costat i li proporcionin eines de
freball per poder redlitzar la seva
feina.

El fet que moltes vegades s’hagin
d’enfrontar amb gUestions
problematiques fa que la direccid es
reuneixi amb ells i vegi com va el seu
estat d'anim. Hem d'evitar de totes
totes el “tutor cremat”.

. QUestionari de riscos
laborals.

. Entrevistes amb la cap
d'estudis i coordinadors.
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2. Seguiment de professors
durant el curs.

Cap d'Estudis
+

Direccié acadéemica
+

Cap de Departament

Hem d’estar al costat del nostre
professorat i interessar-nos pels seus
problemes i les seves inquietuds.
Hem de veftllar perqué tothom es
senti a gust i fransmeti aquest
senfiment a I'aula.

8. Acompanyament en
moments delicats.

Direccié acadéemica
+

Coordinacié academica

De vegades tutors i professors s'han
d'enfrontar a situacions delicades
per actituds contraries a les normes
de convivencia de I'escola. Sovint i
depenent del tema es dona un alt
grau d'estres i preocupacio en tenir-
se que enfrontar amb certes families.
En aquests casos la direccié de
I'escola estard sempre al costat del
professor o tutor per tal que se sentfi
recolzat i per donar una imatge
d'unitat de cara enfora.
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