PLAN DE ACOGIDA
COLEGIO MIRALMONTE (CEM)

ETAPA DE SECUNDARIA

INDICE

. PRESENACION DEL PLAN DE ACOGIGA DE CEM

. PLAN DE ACOGIDA PARA ALUMNOS DE 1° ESO O ALUMNOS
NUEVOS CURSOS SUPERIORES

. ALUMNOS INMIGRANTES QUE SE INCORPORAN AL CENTRO

. PROFESORADO NUEVO QUE SE INCORPORA AL CENTRO

. EVALUACION DEL PLAN DE ACOGIDA

. ANEXOS

ANEXO 1: Guion Tutores 1° ESO reunién con familias
ANEXO 2: Cuestionario inicial familias

ANEXO 3: Ficha del alumno para tutores

ANEXO 4: Orientacién familias: Cémo ayudar en el estudio
ANEXO 5: Propuesta horario de estudio para las tardes
ANEXO 6: Normas basicas para las familias

ANEXO 7: Modelo Normas de Aula

ANEXO 8: Guia Docente




1. PRESENTACION DEL PLAN DE ACOGIDA COLEGIO MIRALMONTE
CEM

El Plan de Acogida de Colegio Miralmonte se inserta en el Plan de Convivencia del Centro (un
numero importante de actuaciones se llevan a cabo desde los Planes de Accién Tutorial y de
Atencion a la Diversidad) y recoge dos principios en los que se basa la gestidon de la convivencia
en nuestro centro: la participacién y la inclusion de la todos los miembros de la comunidad
educativa. En este Plan la participacién es al tiempo un objetivo y una metodologia de trabajo.
Buscamos que todos se sientan miembros de una comunidad y lo hacemos fomentando la
participaciéon. En cuanto a la inclusion, la diversidad social y cultural en los miembros de nuestra
comunidad educativa nos plantea el gran reto de hacer que todos nos sintamos parte y tengamos
nuestro lugar en este centro educativo.

La finalidad principal del presente Plan de Acogida es facilitar la integracion en la vida del Centro
de todos los miembros de los distintos sectores de la comunidad educativa (profesorado,
alumnado y familias). Pretendemos un documento conciso y realista que recoja las actuaciones que,
llevadas a cabo en los primeros momentos de la incorporacion, permitan la consecucion del objetivo
antedicho.

Los objetivos que nos marcamos con este Plan son:

1.- Actuar globalmente como centro, ante la llegada de nuevos alumnos. El equipo directivo y el
Equipo de Orientacion y Apoyo, coordinara todas las actuaciones que se lleven a cabo en el centro
dirigidas a integrar a los nuevos alumnos lo mas rapidamente posible.

2.- Alcanzar un clima social de convivencia, respeto y tolerancia, fomentando que los centros
educativos sean un nucleo de encuentro y difusién de valores democraticos.

3.- Facilitar la labor docente, que supone atender a los alumnos de origenes tan diferentes y de
culturas tan diversas.

4.- Motivar a toda la comunidad educativa para crear un ambiente escolar en el que el nuevo
alumnado sienta que es bien recibido.

5.- Organizar y planificar actividades dirigidas a insertar a estos alumnos a la clase, asi como a
aquellas personas que las llevan a cabo.

6.- Fomentar el sentimiento de pertenencia del alumnado al centro.

7.- Facilitar la inclusion en la vida del centro y del aula de todos y cada uno de los alumnos.
Contribuyendo a la mejora del éxito académico de todo el alumnado.

8.- Establecer unas pautas de actuacion con el alumnado de incorporacion tardia, especialmente con
los alumnos extranjeros o inmigrantes.

9.- Promover la participacion de las familias en la vida del centro, tanto en los aspectos relacionados
con la convivencia como los relacionados con el aprendizaje.

10.- Facilitar la incorporacién del profesorado nuevo en la vida del centro y en los procedimientos y
proyectos que se desarrollan.

Y los destinatarios de este Plan son:

1. Primero de la ESO y alumnos procedentes de otros centros educativos que se incorporan al
Colegio en cursos superiores. (Alumnado y Familia)

Alumnado de incorporacion tardia, especialmente inmigrantes. (Alumnado y Familia).

3. Profesorado de nuevo ingreso.
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En el centro se creara una Comisiéon de Acogida formada por la Direccidn y el orientador. Todos los
planteamientos del plan de acogida deben verse recogidos como decisiones del Centro, a través de
los documentos de centro (PE, PGA, Programaciones didacticas, etc....).

2. PLAN DE ACOGIDA PARA ALUMNOS DE 1° DE ESO O ALUMNOS
NUEVOS EN CURSOS SUPERIORES DE LA ESO

OBJETIVO GENERAL: Finalidad

Desarrollo de un plan de acogida para alumnos de primero de ESO, como parte de un Plan
de Accion Tutorial, cuya finalidad es facilitar la adaptacién del alumnado que proviene del
ultimo curso de Primaria, al nuevo centro a través de una serie de actividades como charlas
con los padres y con los propios alumnos/as y creacion de guias para el alumnado.

1. JUSTIFICACION

El propdsito de este documento es explicar la experiencia de un plan de acogida destinado
a alumnos que ingresan por primera vez en nuestro centro en la etapa de Secundaria. Es
muy importante llevarlo a cabo con rigor a través de una buena organizacion y programacion
de las actividades que se van a realizar, ya que de ello dependera que el alumno viva con
entusiasmo esta nueva experiencia de su vida y que no le genere situaciones de angustia e
inseguridad.

Una de las funciones del tutor de un grupo de alumnos de Secundaria Obligatoria es la de
facilitar la integracién de los alumnos en su grupo y en el conjunto de la vida escolar y
fomentar en ellos el desarrollo de actitudes participativas.

2. OBJETIVOS

Algunos de los objetivos que se pretenden conseguir a partir de la realizacién de estas
actividades son:

* Posibilitar el proceso de adaptacién e integracion social de los alumnos.

* Fomentar el conocimiento del alumnado.

» Fomentar el conocimiento del centro y de su organizacion por parte del alumnado.

* Incrementar la participacion y convivencia solidaria entre los/as companieros/as.

» Favorecer un clima de clase de respeto mutuo, de comunicacion y de cooperacion para
llegar a adquirir habitos de convivencia y cooperacion, de esfuerzo individual y colectivo,
de tolerancia y aprendizaje.

« Facilitar el conocimiento de las normas de convivencia que rigen el centro escolar entre
los alumnos.

» Conseguir que el alumnado sea informado del funcionamiento del centro y de los
mecanismos que existen para su participacion en el mismo.

» Facilitar una adecuada atencién a los nuevos alumnos en el momento de incorporarse a
los centros de secundaria, especialmente los ACNEAE.

» Conseguir que el tutor/a conozca a cada uno de los alumnos de su grupo.

* Promover la integracion del alumnado en el grupo clase y también la participacion del
grupo en las diversas actividades del centro.
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» Establecer una relacion cordial entre el centro y las familias de los alumnos.
*  Promover una adecuada colaboracion con las familias de los alumnos.

3. CONTEXTUALIZACION

Las actividades de acogida constituyen uno de los grandes apartados que se deben incluir
dentro del Plan de Accion Tutorial del centro. Esta accion tutorial la ejerce de manera
compartida todo el profesorado, siendo responsabilidad de la persona tutora coordinar lo que
afecta a su grupo de alumnos.

En este contexto es imprescindible la colaboracion y participacion de las familias de los
alumnos para conseguir mejores resultados educativos. Por tanto, las actividades de acogida
se dirigen a todos los agentes de la comunidad escolar: alumnos/as, padres, profesores,
especialistas, equipo directivo, etc.

Son actividades especialmente necesarias para anticiparse a los problemas de adaptacion
derivados de la incorporacion a un nuevo centro, a un nuevo grupo de compaferos, 0 a un
nuevo ciclo educativo.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE ACOGIDA

« Charla con los padres de los alumnos de Primaria que procedan de Colegio
Miralmonte.

« Jornada de puertas abiertas y visita de las instalaciones (padres y alumnos de 6° de
Primaria de otros centros educativos). La jornada se desarrolla en cuatro partes: 12
Parte: todas las familias son acogidas en el saloén de actos por el Equipo Directivo. Se ofrece la
informacion que consideramos mas importante y se van resolviendo y aclarando las dudas. 22 parte:
presentacion de proyecto educativo y metodologia de Secundaria en un aula, a cargo de la Jefatura de
Estudios y los Directores de Departamentos Didacticos. 32 parte: visita guiada por el centro. Los
miembros de la comunidad educativa que les han acogido los acomparan para que conozcan las
instalaciones del centro. 4° parte: fiesta de convivencia ltudica, cultural y deportiva.

* Reuniones para la recogida de informacién en los centros de Educacion Primaria y
con los profesores del 6° de Primaria de Colegio Miralmonte, con la finalidad de llevar
a cabo la recogida de informacién de los alumnos que hacen la reserva de plaza en nuestro centro
educativo. Esta informacion nos la aportan los tutores de 6° en el Informe Final de Etapa y en una doble
entrevista que mantendran: (1) Departamento de Orientacion y los Jefes de Departamento de Lengua
y Matematicas. la Jefatura de Estudios de Primaria y Secundaria. (2) Tutores de 6° de Primaria y los
nuevos tutores de 1° ESO, junto a la Jefatura de Estudios de Primaria y Secundaria. La informacion es
recogida en una base de datos que incluye como principales apartados: a) Rendimiento académico:
medidas tomadas y medidas propuestas. b) Socializacion con iguales y adultos: medidas tomadas y
medidas propuestas. C) Colaboracion entre el centro y la familia.

NOTA: En el caso de los alumnos con necesidades educativas especiales se solicitan los Informes
Psicopedagogicos y Dictamenes de Escolarizacion. Esta informacion nos permitira conocer al
alumnado con el que trabajaremos al afio siguiente y planificar una buena respuesta educativa.

* Reunién Jefatura de Estudios, tutores de 1° ESO, Departamento de Orientacién para organizar los
distintos grupos de 1° ESO en base a la creacion de grupos heterogéneos basados en las siguientes
variables: Colegio de origen; rendimiento académico; Socializacion con iguales y adultos y ACNEES.

* Matriculacion de los alumnos en el Colegio Miralmonte.



Traspaso de dictamenes e informes del alumnado con necesidad especifica de apoyo
educativo (ACNEAE)

Traspaso de informaciones recogidas al profesorado de los equipos docentes.

Reunién de departamentos y PT para la planificacién de los PAP

Acogida a los alumnos de 1° por los tutores y presentacion de los Alumnos Tutores (4° ESO).
Los temas que se desarrollan en la AGENDA del alumno son los siguientes:

= Presentacion.

» Funcionamiento: donde se comenta la organizacién de las diferentes instalaciones del
centro (aulas, biblioteca, laboratorios, direccion, secretaria, departamentos, etc.),
presentando en el anexo de la guia con planos del edificio.

= Como se organiza la Educaciéon Secundaria Obligatoria (ESO) y el Sistema Educativo
Espafiol.

= Entrega de la agenda de Secundaria, donde se recojan las normas de convivencia,
normas para el buen uso del iPad, uso del correo electrénico, contrasefas, Plataforma
Educativa, EVA, control de acceso de los dispositivos, etc.

= Organos de Gobierno y Coordinacién: presentacion de los diferentes érganos que dirigen
y organizan la institucion escolar.

= Departamento de Orientacién (Diversia).

» Oferta de extraescolares.

» Calendario del curso: fechas de inicio y fin del curso, dias festivos, vacaciones, fiestas
locales, evaluaciones, etc.

*» Proceso de evaluacion a través de estandares de aprendizaje. Criterios de calificacion
de cada materia.

» Tutorias: se comenta muy brevemente cual es la funcion del tutor, la existencia del Plan
de Accion Tutorial y de la Junta de Delegados del centro.

= Orientacion Académica y Profesional.

= Actividades de tutoria grupal.

»= Funcionamiento de las tutorias individuales con las familias y los alumnos.

= Canales de comunicacion con los tutores y profesores de la ESO (plataforma, email, web
del Colegio, etc.).

= Entrega de la Agenda del alumno y carnet de estudiante.

Reunidn de inicio de curso con las familias de 1° ESO. Jornadas de Acogida: Cuando se inicia
el curso académico, realizamos una jornada de acogida para las familias de los alumnos que cursan
la 1° de ESO. Son recibidas por el director, la jefatura de estudios de Secundaria, el equipo de tutores
de cada clase y el orientador. Los principales puntos a tratar serian: - Estructura de la ESO - Materias
y optativas de 1°de la ESO. - Evaluacién y promocién (Proceso de evaluacion a través de estandares
de aprendizaje y Criterios de calificacion por materias). - Horario del alumnado. - Matriculas y becas.
- Tutorias, especialmente lo concerniente a habitos y Plan de Estudio, agenda escolar y Plataforma
Educativa Educamos. - Organizacién funcionamiento del centro. - Libro de textos (licencias digitales,
uso iPad). - Colaboracién familia y centro. - AMPA (como funciona y como colaborar). — Departamento
de Orientacion (Diversia). - Oferta de Actividades extraescolares culturales y deportivas. - Desdobles y
refuerzos educativos. — Clases de Auxiliar de Conversacion en Inglés. — Ruta Escolar - Salidas
extraescolares. — Justificacion de faltas de asistencia. — Uso del iPad y dispositivos electrénicos y
moviles en el aula. — Proyectos educativos del centro. - Funcionamiento de las tutorias. - Ruegos y
preguntas. - Visita a las instalaciones del centro.

Actividades de acogida al alumnado recogidas en el Plan de Accién Tutorial: - Primera
reunién con el tutor al inicio de curso, y antes del comienzo de las clases, donde se les entrega y
explica su horario semanal, calendario escolar y una hoja informativa sobre lo que principalmente deben
conocer del Colegio. También se aprovecha para hacer un recorrido por las instalaciones del centro, al
fin de que conozcan sus principales instalaciones, zonas prohibidas, etc. - Actividades de acogida en
la hora de tutoria, una vez comenzado el curso, como juegos de presentaciéon y de ayuda al
conocimiento y a la comunicacioén entre los miembros del grupo. - Cuestionario inicial del alumnado
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(ficha del alumno) en donde se recogen los datos basicos de cada alumno por el tutor y que se pueden
facilitar al resto del profesorado. Ademas, se les hara una fotografia para insertar en la plataforma
educativa. - Aprender a Convivir: Actividades para conocer las Normas de Convivencia del centro,

elaboracion de las Normas de Aula, Derechos y Deberes, efc.

Modelos de documentacién a aportar:
- Guion Tutores 1° ESO reunion con familias (Anexo 1)
- Cuestionario inicial familias (Anexo 2)

- Ficha del alumno para tutores (Anexo 3)
- Orientacion familias: Cémo ayudar en el estudio (Anexo 4)
- Propuesta horario de estudio para las tardes (Anexo 5)

- Normas basicas para las familias (Anexo 6)
- Modelo Normas de Aula: (Anexo 7)

- Normas basicas de centro (disponible en la agenda)
- Normas uso iPad (disponible en la agenda)

- Normas basicas para las familias y autorizaciones a firmar (disponible en la agenda) - Guia del

Sistema Educativo Espafiol (disponible en la agenda)

CUADRO RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DE ACOGIDA

ACTIVIDADES

¢(CUANDO?
TEMPORIZACION

¢A QUIEN VA
DIRIGIDA?

PERSONAS
IMPLICADAS

Charla y Jornada de puertas
abiertas con los padres de los
alumnos de los centros de
Primaria que no tienen
matriculados en el centro

Febrero o marzo,
coincidiendo con el
periodo de
preinscripcion.

Padres, madres vy
tutores centros de
Primaria.

Jefe del Departamento
de Orientacion y equipo
directivo

Charla y Jornada de puertas
abiertas y \visita de las
instalaciones (padres y
alumnos de 6° del Centro)

Finales de junio

Alumnos y
maestros de 6.° de
Primaria

Equipo directivo y
Departamento de
Orientacién

Reuniones para la recogida de
informacion de los centros de
Primaria

Finales de junio

Maestros y tutores
de 6° de Primaria

Jefe de Estudios, PTy
Orientador

Traspaso de dictamenes e
informes de los alumnos con
ACNEAE

Finales de junio

EOEP

EOEP y Departamento
de Orientacion

Presentacion de las
peculiaridades del grupo al
equipo docente de primero de
ESO

Primeros dias de
septiembre

Equipo docente de
primero de ESO

Profesora de
Pedagogia Terapéutica
y Orientador

Reunion de departamentos y
PT para la planificacion de las
ACIS.

Primeros dias de
septiembre

Departamentos
implicados

Profesora de
Pedagogia Terapéutica
y Orientador

Acogida a los alumnos de 1°
por los tutores y presentacion
de los Alumnos Ayudantes.

Dia de presentacion
con el tutor

Alumnos de 1°

Tutor y alumnos tutores
de 4° ESO

Entrega de la Agenda y carnet
del alumno

Primer dia de curso
de los alumnos

Alumnado

Tutores




Reuniones de inicio de curso| Primera Equipo  directivo y
con las familias de 1° de ESO quincena de | Padres de 1° ESO | orientador

septiembre

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE ACOGIDA

Charla con los padres de los alumnos de los centros de Primaria no adscritos.

Jornada de puertas abiertas y visita de las instalaciones (padres y alumnos de 6°) En la
segunda quincena de junio, visita de padres, madres y tutores de los alumnos de 6°
de Primaria para que conozcan las instalaciones y el funcionamiento del centro. En
esta actividad participan el Director, Jefe de Estudios, Jefe del Departamento de
Orientacion y Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares.

Durante esta visita se hara una reunion general donde se tratara de informar de
cuestiones de funcionamiento del centro: horarios, espacios, normas, etc... y aclarar
dudas que los padres puedan tener. Posteriormente se visitaran los espacios mas
representativos del centro: Aulas de informatica, Laboratorios, Aula de musica,
Aulataller de tecnologia y Gimnasio entre otros.

Reuniones para la recogida de informacion de los centros de Primaria. Reunién del
Jefe de Estudios de Secundaria, tutores y/o profesores de 6° de Primaria y Orientador

Durante el mes de junio, el Jefe de Estudios de Secundaria y Orientador mantienen
reuniones con cada uno de los centros de Primaria, donde también asisten los
profesores tutores de 6° y si es posible los profesores de Lengua y Matematicas, con
el fin de recabar informacion personalizada de los alumnos de 6° que resultara de
utilidad para proponer la adscripcion a grupos y optativas, y para tener una primera
informacion valida para los profesores y tutores de 1° de ESO.

Traspaso de dictamenes del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo
(ACNEAE)

A finales de junio el Equipo de Orientacién Educativa y Psicopedagdégica (EOEP)
informara al Departamento de Orientacion sobre el nuevo alumnado con NEE. En esta
reunion el EOEP aportara los dictamenes elaborados al respecto, asi como los
informes oficiales de dichos alumnos

Traspaso de informaciones recogidas al profesorado de los equipos docentes

Durante los primeros dias de septiembre, antes del inicio de curso con los alumnos,
el orientador y los profesores especialistas (PT), traspasaran al equipo docente de
primero de ESO las informaciones necesarias del nuevo alumnado.

Reunion de los departamentos y la especialista de PT, para la planificaciéon de los PTl y/o
ACIS.
Reunion de presentacion a padres

Al inicio del curso escolar, antes del 31 de septiembre del afo en curso, se llevara a
cabo una reunion de presentacion con el conjunto de padres y madres del alumnado
de 1° de la ESO.

Esta reunién sera convocada por la Direccion del centro, a la que asistiran de forma
conjunta el equipo directivo y el orientador. En ella se informara a los padres y madres
de algunos temas generales como:
v Funcionamiento: donde se comenta la organizacion de las diferentes instalaciones del centro
(aulas, biblioteca, laboratorios, direccion, secretaria, departamentos, etc.).
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v' Como se organiza la Educacion Secundaria Obligatoria (ESO).

v' Tutorias: se comenta muy brevemente cual es la funcién del tutor, la existencia del Plan de
Accioén Tutorial, el Plan de Orientacion Académica y Profesional, y el funcionamiento de los
apoyos para ACNEAE.

v" Organos de Gobierno y Coordinacién: presentacién de los diferentes 6rganos que dirigen y
organizan la institucién escolar.

+ Entrega de la Agenda del alumno

El primer dia del curso los alumnos de primero de ESO seran recibidos por el tutor/a
que les corresponde, que les entregara un ejemplar de la «Agenda Escolar». En esta
agenda se presenta informacion para que los alumnos conozcan el funcionamiento y
la organizacion del instituto. El contenido de la agenda es comentado con el profesor
tutor durante las primeras sesiones del nuevo curso, que tendran un caracter
basicamente tutorial. Dicha agenda constituird el medio de comunicacion entre
profesores y tutores con las familias.

Los tutores facilitaran a sus alumnos un carnet de estudiante, siguiendo el siguiente
modelo:

Nota: Este proceso sera similar para los alumnos que se incorporen al centro en cursos superiores o con el curso
escolar ya iniciado.



3. ALUMNOS INMIGRANTES QUE SE INCORPORAN AL CENTRO.

JUSTIFICACION

El Protocolo de acogida debe suponer la accion de recibir al nuevo alumno/a y esto implica
una elaboracion pedagodgica de tipo comprensivo sobre el valor que tiene el inicio de la
escolaridad en nuestro centro, tanto para el alumno/a que se incorpora, como para el resto
de la comunidad educativa. Es la posibilidad de ofrecer un espacio para el desarrollo
personal, cultural y social del nuevo alumno/a, a través de aquellas herramientas que la
escuela facilita. Se trata de integrar al alumno no solo en el aula, sino en la dinamica escolar.

1.- ACOGIDA Y MATRICULACION.

Cuando llega al Centro una familia nueva a solicitar plaza para su hijo/a seran recibidos en
la Secretaria del centro que les informara de los documentos necesarios que han de aportar
para la formalizacién de la matricula.

2.- INFORMACION SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

El mismo dia que los padres vienen a formalizar la matricula, un miembro del Equipo
Directivo, les informara del funcionamiento del centro. Si los padres no conocen
adecuadamente el castellano, esta informacién se deberia dar en su propia lengua a través
de otra persona que los acompafie y que conozca el idioma. En caso necesario se puede
solicitar ayuda a algun Servicio de Intérpretes (se informara al Departamento de Orientacion
y al tutor de acogida, cuando exista esa posibilidad).

Informaciones del centro:

* Horario del centro. Horario normal del alumno/a. Horario especifico durante el periodo de
“adaptacion” si lo hubiese.

* Lugares de entrada y salida del alumnado.

* \Visita al centro, instalaciones, clases o espacios donde su hijo va a trabajar (gimnasio,
biblioteca, aula de informatica...).

» Material escolar necesario para su curso.

* Normas del centro, para lo cual se les entregara un extracto del reglamento de régimen
interno.

» Laexistencia de reuniones generales de padres y madres, de entrevistas con el tutor/a y otros
profesores y de la importancia de la asistencia a ellas.

+ Actividades que se realizan fuera del centro: salidas, visitas, etc. Se les pedira la pertinente
autorizacion firmada.

+ Justificacion de las faltas de asistencia.

* Informacion sobre el transporte escolar en su caso.

* Informacion sobre las funciones y actividades de la Asociacién de Padres y Madres del centro.

* Entrega de la Agenda del alumno.

Este mismo dia se informara a la familia del dia y la hora en que se incorporara a clase y
solicitar una entrevista con el tutor/a.



3.- ENTREVISTA CON EL TUTOR/A.

El tutor o la tutora mantendra una entrevista con la familia para obtener la maxima
informacion posible que se considere relevante sobre el alumno/a, referente a:

* Historial familiar.

* Escolarizacion recibida.

» Posibles dificultades del alumno/a.

* Y ofras informaciones que se estimen necesarias.

El tutor informara a los padres:

* Del funcionamiento general de la clase.

* Del horario de clases de su hijo/a.

* Material escolar necesario especifico del aula.

* De cdémo va a ser su proceso de adaptacion, si procede.

* De los horarios de visitas de los padres con los tutores/as o profesores/as de su hijo/a.
* Del sistema de evaluacién (Boletin, fechas de evaluacion...).

* De las salidas, excursiones y actividades programadas durante el curso.

* De las fiestas y celebraciones que estan programadas en el centro.

4.- ADSCRIPCION AL GRUPO CLASE.

En principio al alumno se le adscribe al nivel que corresponda por edad cronoldgica. Para
determinar el grupo se tendra en cuenta la opinién del equipo directivo atendiendo a:

*  Numero de alumnos/as con necesidades educativas especiales en cada grupo del mismo
nivel.

* Numero de alumnos/as inmigrantes en cada grupo del mismo nivel.

* Numero de alumnos/as repetidores.

* Numero de alumnos/as con problemas de conducta.

* Numero de alumnos/as con dificultades de aprendizaje.

* Numero total de alumnos/as.

5.- ACOGIDA DEL ALUMNO/A EN EL GRUPO CLASE.

» El tutor/a explicara al grupo clase la llegada de un nuevo companiero/a. Indicara su nombre y
el pais de procedencia.

* Se buscaran mecanismos para explicarle las normas de convivencia del centro y las de
funcionamiento de la clase.

» Se procurara que el nuevo alumno/a participe activamente en las actividades de clase,
favoreciendo sus habilidades personales y la comunicacion con sus compafieros/as.

+ Se potenciara la cooperacién y solidaridad, buscando la implicacion del grupo clase en su
proceso de adaptacion.

6.- EVALUACION INICIAL.

El tutor evaluara sobre todo el nivel de competencia linguistica y matematica y los demas
aspectos curriculares a través de los medios que estime mas oportunos en cada caso.
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7.- ORGANIZACION Y PLANIFICACION DEL CURRICULO.

Una vez realizada la evaluacion inicial, se podra organizar su curriculo. En el caso que no
conozca nuestro idioma se procurara la participacion del alumno/a en las clases de
Educacién Fisica, Musica, Plastica, Informatica... aunque en principio tenga problemas de
comunicacion.

La metodologia utilizada debe potenciar el aprendizaje significativo, partiendo de los
conocimientos previos que el alumno/a posea y proponiendo actividades abiertas y
relacionadas con su entorno.

En el caso que el alumno/a necesite apoyo o aprender nuestro idioma, recibira clases de
apoyo segun la organizacion establecida en el centro.

De cara a favorecer la integracion de alumnos/as nuevos dentro del aula, parece conveniente
contemplar diversos aspectos:

- Tratar con la mas absoluta normalidad e igualdad a estos alumnos/as, haciendo que
participen lo mas posible en las actividades de su grupo.

- Favorecer su ritmo de trabajo.

8.- RELACION CON LAS FAMILIAS.

A lo largo del curso el tutor/a mantendra las entrevistas necesarias con la familia para
informarles de la evolucién de la escolaridad del alumno/a.

Ofrecer e informar sobre recursos educativos y/o culturales o de otro tipo que puedan
tener algun interés para los alumnos.

4. PROFESORADO NUEVO QUE SE INCORPORA AL CENTRO.

El profesorado recién llegado a nuestro Centro necesita un periodo de aprendizaje y adaptacion
que el calendario oficial no contempla. Por ello, es muy conveniente que reciba la explicacion de las
caracteristicas de los grupos que va a tener a su cargo y de los programas, experiencias o medidas
organizativas que, evidentemente, pueden ser nuevos para él o ella. En consecuencia, hemos
establecido las siguientes actuaciones: 1. Entrega del documento “La guia docente”.

+  Funciones y responsabilidades.

+ Faltas y medidas correctoras.

»  Criterios de promocion y titulacion.

+  Salidas del centro de caracter cultural ludico, deportivo o viajes de estudio.

2. Reuniones informativas al profesorado sobre distintos temas.
+ Faltas del profesorado y su justificaciéon. Resumen legislativo sobre permisos y licencias (cumplimiento del
horario por parte del profesorado...).

+ Datos generales del centro y estructura organizativa.

*  Horario general del centro. Horario especifico de Secundaria. Horario especifico de Bachillerato.

»  Bachillerato Dual y Bachillerato de Ordinario-Investigacion.

+ Sistema de tutorias personalizadas de Bachillerato.

+  Seguimiento preparacion EVAU o EBAU.

» Actividades extraescolares, horario ampliado, etc.

+  Reservas de las salas de uso multiple: Salén actos, sala de informatica, r dio y tv, biblioteca, laboratorios,

aula de tecnologia, pabellén, etc.
* Uso de la web, teléfonos de interés, emails y redes sociales institucionales.
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Uso de la sala de profesores/as.

Uso de la fotocopiadora.

Guardias.

Recreos y guardias de biblioteca.

Apertura y cierre de aulas.

Apagado y buen uso de aparatos eléctricos.

Uso del iPad y programas de gestion en las aulas de la ESO.
Calendario escolar y calendario trimestralizado.

Calendario de examene (Plataforma y corcho de las aulas).

Puesta de tareas en la Plataforma.

Uso plataforma educativa y EVA de Educamos.

Uso de agenda de los alumnos.

Gestion del libro de salidas y expulsion al aula KiVa.

Acta de recogida de informacion durante las entrevistas con las familias.
Trabajo con los PTI y ACIS (Adaptaciones Curriculares Individualizadas).

Desarrollo, entrega y revisién de programaciones didacticas memorias final de curso.

Funcionamiento de los turnos de uso de aseo por parte de los alumnos.

+  Estructura y funcionamiento de los departamentos didacticos.

»  Funcionamiento y participacién en Claustros y CCP.
»  Sesiones de evaluacion.

»  Coordinacion con el equipo de Orientacion y Atencion a la Diversidad de Secundaria.

* Uso de Anota y Plumier.

*  Programacién General Anual y Memoria del curso anterior.

» Plan de convivencia KiVa para Secundaria.
*  Proyectos educativos de Colegio Miralmonte.

* Rutas escolares y servicio de comedor. (Horarios de autobuses desde Cartagena y otros nucleos de

poblacién del municipio).
3. Asignacion de un profesor de acogida.

Este profesor, a ser posible definitivo en el centro, tendra la funcién de facilitar informacion a
los compafieros nuevos que se vayan incorporando al centro. Se le asignara una hora para

ejercer dicha tarea.

ACTUACIONES

Elaboracion de una GUIA DOCENTE (a modo de carpeta) para
los recién llegados que les sera entregada al inicio del curso.

(Anexo 8: Guia Docente)

PROCEDIMIENTOS

Entrega de la Guia en la
presentacion al Equipo
Directivo

RESPONSABLES

Equipo Directivo

Visita guiada a los distintos edificios, dependencias e
instalaciones del centro.

Tras la presentacion al
Equipo Directivo

Equipo Directivo

Elaboracion de una serie de extractos sobre los detalles de
ciertos planes, programas y medidas educativas (Bilingle,
Grupos especificos, Apoyos, Criterios de promocion vy titulacion
en la ESO, Normas de Convivencia, KIVA, Proyecto iPad, etc.)
que se repartiran a los profesores implicados

(independientemente de que sean recién llegados o no).

Primera reunion de
Claustro

Equipo Directivo




Celebracion de una reunion del Equipo directivo con el nuevo
profesorado antes del inicio de las clases para informar del[Reunion a principios de
caracter del centro y resolver cuantas dudas haya generado la [Curso

lectura de las guias y los extractos.

Equipo Directivo

Celebracion de una reunién del nuevo profesorado con sus
respectivos Departamentos Didacticos para informar de los
aspectos basicos de las Programaciones Didacticas:
Departamentos
» Competencias basicas y objetivos Reunion a principios de |Didacticos

» Estandares basicos (Contenidos minimos) curso
»  Criterios de evaluacion, calificacién y recuperacion
» Atencién a la diversidad

* Anotay Plumier

Reuniones del Departamento de Orientacion con los Equipos
Docentes de los distintos cursos para informar sobre los

ACNEAEs:
- Analizar y valorar los distintos casos Reuniones a principios Dpto. Orientacion
- Aportar informes y expedientes de curso

- Asesoramiento y participacién en la planificacion,
desarrollo y evaluacion de su respuesta educativa...

Reuniones del Departamento de Orientacion con los
Departamentos Didacticos para asesorar y colaborar en la ] N
planificacién, desarrollo y evaluacion de las ProgramacionesR . o Dpto. Orientacion
Didacticas:  Competencias  basicas. Estrategias  de euniones a principios
ensefianzaaprendizaje. PTI y ACIS. Medidas de atencién a la|d€ CUrso

diversidad.

Altas Capacidades, Plan de Accion Tutorial, etc.

Celebracion de una reunién de Jefatura de Estudios y el
Orientador con los profesores designados tutores antes del
inicio de las clases para entregarles toda la documentacion y
establecer la recepcion de los alumnos. Acordar el plan de
Accion Tutorial.

Contemplar la celebracidon de una comida de acogida con
todo el profesorado al término de un Claustro de inicio de
Curso.

Reunion a principios de (Jefatura Estudios y
curso Orientador

Tras la primera reunion

de Claustro Profesorado centro

4. EVALUACION DEL PLAN DE ACOGIDA

La evaluacion constituye un factor esencial en la mejora de toda actuacion llevada a cabo
en el centro. La evaluacion del Plan de Acogida se realizara cada trimestre donde se
revisaran las actuaciones realizadas en torno a la acogida del alumnado, analizando su
eficacia y validez para el proceso de incorporacién de los nuevos integrantes. Se tendran en
cuenta las opiniones de los nuevos integrantes para conocer como han vivido el proceso y
las mejoras que se pueden incorporar en las actuaciones a desarrollar.
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ANEXOS

ANEXO 1. REUNION INFORMATIVA CON LAS FAMILIAS INICIO DEL CURSO

Los principales puntos a tratar serian: - Estructura de la ESO - Materias y optativas de 1° de la ESO. -
Evaluacion y promocién (Proceso de evaluacion a través de estandares de aprendizaje y Criterios de
calificacion por materias). - Horario del alumnado. - Matriculas y becas. - Tutorias, especialmente lo
concerniente a habitos y Plan de Estudio, agenda escolar y Plataforma Educativa Educamos. - Organizacion
funcionamiento del centro. - Libro de textos (licencias digitales, uso iPad). - Colaboracién familia y centro. -
AMPA (como funciona y como colaborar). — Departamento de Orientacién (Diversia). - Oferta de Actividades
extraescolares culturales y deportivas. - Desdobles y refuerzos educativos. — Clases de Auxiliar de
Conversacion en Inglés. - Salidas extraescolares. — Justificacion de faltas de asistencia. — Uso del iPad y
dispositivos electronicos y moviles en el aula. — Proyectos educativos del centro. - Funcionamiento de las
tutorias. - Ruegos y preguntas. - Visita a las instalaciones del centro.

TUTORES: GUION PARA LA CHARLA CON LAS FAMILIAS

1.- Presentacion del tutor.
2.- Presentacion de los padres, madres y tutores legales asistentes para saber quiénes son sus hijos
(llevar lista de control del grupo).
3.- Horario general del centro: horas de entrada y salida, recreos y horas de visita de los profesores del
grupo. Horario de clase de sus hijos.
4.- Hora de tutoria para familias y alumnos: advertir que para obtener resultados Optimos es
conveniente concertar previamente la cita para recabar informacion sobre sus hijos del resto de
profesores (y para evitar la coincidencia de varios padres el mismo dia). Todos los profesores disponen
de una hora de atencidn a padres. Llevar relacion de las horas de cada profesor. Todos los tutores deben
hablar con todos los padres de sus tutorados al menos una vez al trimestre. 5.- También podré atender
el orientador del centro a los padres que lo deseen previa cita en horario de mafana o tarde.
6.- Calendario de evaluaciones: Los boletines de calificaciones de cada una de las tres evaluaciones, el
tutor los entregard en mano a los padres, si no pudiesen asistir se mandaran por correo o a sus hijos si
asi lo han decidido y firmado previamente. En el boletin se informaré, ademas, de las faltas de
asistencia (justificadas e injustificadas) del trimestre. A los alumnos con alguna/s materia/s suspensa/s
se les entregara junto al boletin un plan de trabajo individualizado para recuperar ésta/s. 7.- Control de
asistencia: diarios (a través de la plataforma de Educamos) y trimestralmente (con el boletin). Se
explica el procedimiento para justificar faltas de asistencia a través de la plataforma o agenda... Por
otra parte, el tutor o el jefe de estudios se pondran en contacto telefonico con los padres si se observan
frecuentes faltas de asistencia, antes de llegar al 20% de faltas no justificadas en un mes (en este caso
se informara a Absentismo). - Debido a los cambios de aula para dar materias especificas, se aconseja
que recuerden a sus hijos que no dejen nada en el aula para evitar posibles “desapariciones” de objetos
personales. Igualmente, se recomienda que el alumnado no traiga mévil al centro, pues no es necesario.
La direccion del instituto no va a realizar ninguna actuacion en caso de hurto o extravio de méviles. Si
suena un movil en clase o se pone a la vista del profesor se le requisa al alumno y se devuelve a tltima
hora, no obstante, queda a criterio del profesor entregarlo personalmente a los padres al dia siguiente
en lugar de darselo al alumno.
9.- Recordad la importancia de aprobar las asignaturas pendientes. Hay que tener cuidado con materias
pendientes de la ESO sin continuidad en el curso siguiente (pues los alumnos pueden despistarse y no
recuperarla).
10.- Los tutores de 2°, 3°y 4° de la ESO y los futuros tutores de 1° de Bachillerato: mas adelante se
celebraran reuniones con los padres para tratar asuntos relativos al viaje de estudios, programas de
intercambio a Francia o estancias en el extranjero.
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11.- Tutores de 3° y 4° de ESO: recordad a los padres la importancia de una correcta eleccion de
materias en 4° ya que condiciona, de algin modo, la modalidad de bachillerato a cursar. De estos temas
se informara ampliamente en las tutorias y se celebrara una reunién informativa con los padres en el
mes de abril o mayo, antes de entregar la hoja de matricula del préximo curso. Ademas, se repasaran
las normas de vestimenta al no llevar uniforme en estos cursos, salvo la ropa deportiva. Los tutores de
1°y 2° tratara el tema de las normas de uniformidad.

12.- Cuando falta un profesor, los profesores de guardia atienden al grupo.

13.- El Pabellén de Secundaria permanecera cerrado a partir de las 8:10 h. (aunque hay un timbre para
llamar, en caso de llegar tarde o venir al centro tras una cita médica, entre otros supuestos). No pueden
salir del recinto, ni siquiera en los recreos.

14.- Segun ley actual, est4 prohibido fumar en los centros educativos y sus dependencias. 15.- Recordar
que se puede repetir cualquier curso de la etapa una sola vez y como maximo dos repeticiones en ésta.
Los tutores de 4°, futuros tutores de 1°y 2° de bachillerato comentaran a los padres los nuevos criterios
de promocion y titulacion.

16.- Habra examenes globales en junio en diferentes materias, siendo una oportunidad para evitar tener
suspensa la asignatura en junio y habra pruebas extraordinarias en septiembre (en junio se entregara
un plan de trabajo individualizado). Las materias pendientes de otros cursos se recuperan entre febrero
y marzo, se publicard un calendario y se entregara un plan de pendientes al inicio del curso escolar.
17.- Actividades extraescolares: estan abiertas, previa autorizacion de los padres, a todo el alumnado.
No obstante, aquellos alumnos que tengan al menos un parte de incidencia en cada trimestre seran
sancionados con la pérdida del derecho a participar en las mismas.

18.- Desayunos y horas de acostarse: la importancia del control de los padres de un desayuno
equilibrado y una hora adecuada para ir a dormir. Vigilancia del uso del mévil o videoconsolas para
evitar que se acuesten muy tarde o les interfiera en sus estudios. 19.- Importancia de la coordinacién
entre padres, profesores y tutor para el control del proceso educativo.

20.- Claves de usuario para acceder a la Plataforma de Educamos (version Ordenador y moviles).

ANEXO 2. CUESTIONARIO INICIAL FAMILIAS

A partir de este cuestionario pretendemos conocer mejor el contexto académico y familiar de
su hijo/a. Por ello, les pedimos unas informaciones basicas al comenzar la vida escolar de
su hijo/a en la etapa de Secundaria en Colegio Miralmonte, aunque tendremos ocasion de
hablar personalmente a lo largo del curso.

Nombre y apellidos del alumnol/a: Curso: 1°

1. Durante su estancia en Primaria su hijo/a tuvo un rendimiento escolar, ponga una
cruz en la opcidon que se a su entender se aproxima mas a la realidad:

Muy Bueno (___)Bueno (___)Regular(___)Malo(___)Muymalo (__ )

Pueden explicar su respuesta, si lo desean

2. ¢;Creen Ustedes que su hijo/a ha tenido los apoyos o ayudas en la escuela que ha
necesitado?: (ponga una cruz).
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Si(__)NO(_ )

Pueden explicar su respuesta, si lo
desean

3. ¢Pueden ustedes ayudar a su hijo/a a revisar sus tareas o a estudiar?: (ponga una
cruz).

Si(__) No(__) Aveces(__ )Pocasveces(__ ) Soloenlos examenes (__ )

Pueden explicar su respuesta, si lo desean

4. Si su hijo/a tiene problemas con los estudios, puede deberse (seguin su entender):
(ponga una cruz).

Mala organizacion (___ ) Dificultades desde la infancia () Se distrae (___ )

Falta de interés (___ ) No sabe estudiar (___) No se le puede controlar (__ )

Otro tipo de problema (especificar)

5. ¢Su hijo/a estudia en casa por las tardes?: (ponga una cruz).

No (___ ) Sélo hace deberes () Enla academia (___) Pocorato (__ )
Lo necesario (___) Casi no sale de casa, dedica casi toda la tarde a estudiar (__ )

6. ¢Cree que su hijo/a tiene algun problema escolar que le impide desarrollar sus
potencialidades?: (ponga una cruz).

Si(__)NO(_)

Pueden explicar su respuesta, si lo desean

7. Hasta ahora sus relaciones con los profesores/as de su hijo/a ha sido: (ponga una
cruz).

Muy Buena (___)Buena (___ )Regular(___)Mala(_)Muymala(__ )

8. Hasta ahora las relaciones de su hijo/a con sus profesores/as ha sido: (ponga una
cruz).

Muy Buena (___)Buena (___ )Regular(___)Mala(_)Muymala(__ )
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9. Y las relaciones de su hijo/a con sus compaieros/as del Colegio: (ponga una cruz).

Muy Buena (___)Buena (___)Regular(__)Mala(_)Muymala(__ )

10. ;£ Su hijo/a participa en actividades de ocio organizadas? (deportivas, culturales...):
Si(__)NO(__)¢Cudles?

11. ¢ Le preocupan las notas que obtiene su hijo/a?: (ponga una cruz).

Si(__)NO(_ )

12. ;Le preocupan las notas que obtiene a su hijo/a?: (ponga una cruz).

Si(_)NO(_ )

13. ¢ Qué cosas suelen motivar a su hijo/a?:

Pueden explicar su respuesta, si lo desean

14. ; Hay algun problema familiar que debamos conocer, para poder ayudar a su
hijo/a?:

S| NO___ ;Cuél?

15. ¢ Como nos describirian ustedes a su hijo/a, que son los que mejor le conocen?:

MUCHAS GRACIAS POR SU ATENCION
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ANEXO 3. FICHA DEL ALUMNO/A
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ANEXO 4. ORIENTACION FAMILIAS: COMO PODEMOS AYUDAR EN EL ESTUDIO
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Puntos de acuerdo

Interesaos por todo lo que le ocurre en el Colegio: como se encuentra, qué le gusta, qué le preocupa,
qué tal los nuevos compafieros... jPero sin abrumar! Interesarse no significa controlar.

Es muy importante que le infundais respeto y colaboracion en todo lo que es y representa el instituto:
que colabore en cuidar y mantener limpios los espacios, que se relacione con los companeros y
profesores con respeto, que participe y tenga iniciativas de colaboracion y solidaridad...
Fundamental: dar NORMAS claras, no tener miedo a establecer limites (de tiempo, econémicos,
“no todo vale”) ni a ayudarles a desarrollar habitos de trabajo que tanto van a facilitar su orientacion
y su vida adulta. Los padres debemos poner las normas que consideramos justas, exigir que se
cumplan y actuar con seguridad y firmeza. Dejémonos de miedos y complejos: en un ambiente
favorable de afecto y comunicacion, ejerzamos de padres y exijamos que nuestros hijos/as cumplan
también su parte.

Los padres debéis valorar, sobre todo, el esfuerzo, (eso que esta tan poco de moda), mas, incluso,
que las buenas notas. A éstas llegaran si hay esfuerzo, pero no al revés.

En pedirle autonomia y responsabilidad con respecto al cuidado de su salud (higiene, alimentacion,
suefio, deporte, habitos saludables...), el cuidado de sus cosas (orden personal, de su habitacion,
tareas domésticas...), en darles y exigirles responsabilidad en las tareas cotidianas y en la
organizacion de actividades (biblioteca, talleres, salidas, visitas a museos...), en reconocer que su
trabajo es estudiar, que estan aprendiendo y por ello se respeta sus horas de estudio, su ritmo de
aprendizaje y se les motiva.

Reconocer que la educacion de los y las jovenes es responsabilidad de la familia y, por delegacion,
de la institucion escolar.

Doénde

Que disponga de un espacio adecuado para el estudio, que sus Utiles estén a mano, que trabajen
solos sin que les molesten ruidos, intentado facilitar un ambiente que favorezca el trabajo, comodo,
con buena iluminacion, con buena silla y mesa ordenada.

Que lo haga siempre en el mismo lugar. Un sitio tranquilo, donde no pueda distraerse con unos
que salen y otros que entran, ni musica, ni TV, consola, teléfonos moéviles, etc.

Cuando

Que estudie todos los dias entre una o dos / tres horas.

Que a lo largo de la semana estudie algo de cada asignatura. Puede distribuirse dos cada dia mas
los deberes. Siempre siguiendo las orientaciones de su profesor/a.

Que estudie siempre a la misma hora. Hoy a las siete y mafana a las cinco no hace habito de
estudio.

Fundamental: realizar un HORARIO PERSONAL que sea flexible y realista y en el que incluyamos
las actividades extraescolares. Tenerlo a la vista en la habitacion de estudio. El tutor le entregara
una propuesta de horario de estudio para las tardes.

omo

Uso de la AGENDA DE ESTUDIO, instrumento de comunicacion entre familia y escuela. Controlar
a diario su agenda hasta que adquieran el habito de llevarla a diario. Anotar lo que se ha hecho en
clase y lo que tienes que hacer para casa antes de que salga el profesorado del aula.

Antes de ponerse a estudiar habra que tener planificado todo lo que se va a hacer y tener ’
preparado todo el material necesario para evitar levantarse constantemente a por material y asi
romper el ritmo de trabajo.

Cuando nos pongamos a trabajar debemos estar en buenas condiciones fisicas, no hacerlo
después de esfuerzos importantes, de comidas copiosas, estando fatigados, inmediatamente
después del colegio, etc.

El estudio ha de ser siempre ACTIVO: utilizando el diccionario, tomando notas, apuntando dudas,
haciendo resumenes, mapas conceptuales y esquemas, etc.

En la ESO se tienen que crear las 6ptimas condiciones para afianzar un buen habito de estudio.
Los padres y madres tenéis aqui un papel decisivo. Los profesores podemos ensefiarles buenas
técnicas de estudio: que sepan ver lo importante de un tema, que subrayen bien, que realicen
esquemas, que organicen su planificacion de estudios, etc. Pero los habitos de estudio se
consiguen preferentemente en casa.

Las actividades de por la tarde. Es bueno que la gente joven tenga actividades de ocio y también
que dediquen un tiempo para sus relaciones con los amigos y amigas, pero es preciso planificar
para que esas tres horas diarias de estudio no se vayan al traste.

ANEXO 5. PROPUESTA HORARIO DE ESTUDIO POR LAS TARDES
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ANEXO 6. NORMAS BASICAS PARA FAMILIAS

- Se ha de confiar en el tutor o tutora y el equipo de docentes. Familia y centro educativo
tenemos un objetivo comun, que es la educacion y bienestar de vuestros hijos.

- Es obligatorio justificar las faltas de asistencia al Tutor/a, de manera puntual a través de la
Plataforma de Educamos o la agenda de vuestros hijos.

« Es importante la puntualidad, respetando las horas de entrada y salida, salvo motivo
justificado.

« No interrumpir en horas de clase. Puede alterar el trabajo y desviar la atencion.

- Esconveniente acostumbrarles a que duerman el tiempo necesario. Nunca menos de 8 horas.

- Equilibrar su alimentacion: desayuno fuerte, comida mas floja y cenas tempranas. Planificar
habitos de alimentacion saludables en toda la familia.

- El principal trabajo de sus hijos/as es estudiar. En estas edades deben estar aprendiendo y
por ello se respetaran sus horas de estudio, su ritmo de aprendizaje y se les motivara.

« Todos los dias de clase exigen un tiempo de estudio y trabajo en casa. Debemos tener claro
que el trabajo diario y el compromiso de las familias para facilitar este proceso de aprendizaje
es clave.

- Darles y exigirles responsabilidad en las tareas cotidianas, en la organizacion de actividades,
el cuidado de sus cosas, en la presentacion de trabajos del Colegio, etc.

« Es conveniente reforzarles en casa habitos de higiene, cortesia y alimentacion.

- Es importante continuar en casa con los habitos adquiridos en el centro: compartir, escuchar
activamente, obedecer, tolerancia, respeto, constancia y esfuerzo, compaferismo, empatia,
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paciencia, asertividad, meditacién, solidaridad, respeto por el medio ambiente, consumo
responsable, etc.

Hay que insistir a vuestros hijos/as en que se deben respetar las instalaciones, el mobiliario,
el propio material y también el colectivo, pues de no ser asi cada cual serd responsable del
gasto econdmico que suponga.

Fomentarles las relaciones interpersonales con chicos/as de su edad.

No compararles con nadie, nunca y bajo ningun concepto.

Ensefarles a arriesgarse y a buscar alternativas y soluciones.

Ensefarles a que aprendan de sus propios errores, el error es un proceso de aprendizaje y
una muestra de superacion.

Deben aprender a ser cada vez mas autbnomos, responsables de sus actos y decisiones.
No sobreprotegerles.

Es conveniente favorecerles la natural expresion de sus pensamientos y sentimientos.

Es muy importante que compren a sus hijos/as el material necesario para conseguir los
objetivos propuestos.

Fomentar que participen en todas las actividades culturales, deportivas, educativas y ludicas
que organice el centro.

Fomentar en casa el respeto y desarrollo de valores tan importantes como la convivencia, la
igualdad, el respeto a los otros, el esfuerzo y el trabajo, la solidaridad...

Es muy importante que los padres/madres os acerquéis al centro periédicamente. Para ello
se destina la Tutoria en la que podran hablar con el Tutor/a de la evolucion de su hijo/a.
Delante de nuestros hijos nunca desautorizaremos a un profesor y las decisiones que tomen.
Aprovecharemos las tutorias para mostrar nuestras discrepancias.

Ante cualquier duda o inquietud vayan a hablar con el centro, el tutor o tutora es la persona
de referencia en el Colegio y le solventara cualquier duda.

Usaremos los grupos de padres de WhatsApp de manera responsable, respetando a los
demas y no desacreditando la labor de los docentes y el centro. Inculcaremos que hagan lo
mismo nuestros hijos a la hora de utilizar las redes sociales.

Evitaremos que nuestros hijos lleven el teléfono mévil al Colegio y en caso de ser necesario
advertirle que lo lleve apagado y en bien guardado en la mochila, en el centro puede llamarles
y localizarles.

Colaboraremos en que nuestros hijos hagan un buen uso del iPad.

ANEXO 7. MODELO PARA DEBATIR LAS NORMAS DEL AULA

1. PARA EL PROFESOR/A:

NORMAS

CONSECUENCIAS

El profesor/a serd” puntual en la entrada de clase.

Dar explicaciones al grupo si ocurre
de forma frecuente.

El profesor/a no se ausentara de clases salvo que alguien
le sustituya.

Intervencion del profesor/a de
guardia.

El profesor/a protegera los derechos de los alumnos
cuando estos no sean respetados por padres, profesores
y alumnos, tanto dentro como fuera de la clase.

Resolver el problema urgentemente
siguiendo las directrices de las

Normas de Convivencia.
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El profesor/a no puede poner a un alumno en evidencia
en clase, evitando ridiculizar y hacer comentarios
negativos.

Pedir disculpas al ofendido ante toda la
clase e individualmente.

Escuchara las reclamaciones de sus alumnos cuando el
problema afecte a todo el grupo. Preferentemente en la
hora de tutoria. Individualmente si afecta a pocos
alumnos.

Intervencion de Jefatura de Estudios.

Dedicara una clase al final de cada trimestre a analizar
con el grupo la marcha del curso y escuchar las quejas y
reclamaciones que de forma ordenada planteen los
alumnos.

No continuard avanzando materia
hasta que se haya hecho.

Se valora conveniente que el tutor
ejerza de mediador.

El profesor/a mostrara en clase las pruebas escritas que
hayan realizado los alumnos, explicara las respuestas
correctas y atendera las posibles reclamaciones.

Intervencion de Jefatura de Estudios.

Cuando algun alumno infrinja una norma, el profesor, sin
gritar, recordara las consecuencias previstas y tomara
nota de ello.

Cumplimentar Parte de Incidencias del
Centro.

2. PARA EL ALUMNADO:

NORMAS

CONSECUENCIAS*

Las clases comenzaran con puntualidad.

Pedir permiso para entrar.
Dar explicaciones al final de la clase. Tres
retrasos equivalen a una falta.

la clase antes de recoger.

Habra que esperar a que el profesor dé por finalizadalAvisar
\Volver a sacar todo el material

Es necesario pedir permiso para abandonar el sitio
extra

Dar explicaciones antes de sentarse.
Permanecer sentado durante un tiempo

Toda

10 m sin intervenir

Respetar el turno de palabra y dirigirnos la profesorgspecificas recogidas en la programaciones

la clase sin intervenir, mas las

y compafieros usando “usted”

de cada materia (observacion, etc.)

Evitar hablar o realizar actividades molestas
cuando el profesor esté explicando o de
instrucciones para realizar una tarea o cuando
hable un alumno

Repetir lo que el profesor ha explicado
Reunidén profesor-alumno al terminar la
clase, en funcion de situacion

Explicar al dia siguiente lo dado o tarea
especifica del tema

En todo momento nos dirigiremos a los
companferos y profesores por su nombre, sin usar
apodos despectivos, insultos...y excluyendo todo
tipo de violencia verbal

Pedir disculpas al ofendido
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No se podran realizar en clase actividades o tareas
que no sean las que el profesor haya pedido.

Retirar el material
Tarea adicional para casa

Los chicles o cualquier otro tipo de comestibles no
deben ser ingeridos en clase

Tirar el comestible a la papelera

Debemos cuidar todo el material del aula velando
por el buen estado de conservacion

Limpiar lo ensuciado, en el momento
Reponer el material dafado

Los papeles y desperdicios deberan arrojarse a la
papelera. Procuraremos mantener siempre limpia
el aula

Tirar el papel a la papelera Limpiar el aula
antes de salir.

No deberemos burlarnos de Ilas respuestas
incorrectas de un compafiero, ni de cualquier otro
tipo de circunstancia que le afecte

Pedir disculpas al ofendido Tarea en

beneficio del ofendido

Antes de tomar algo prestado, se ha de pedir
permiso a su duefo, y solo se cogera con la debida
autorizacion de este

Devolver
Reponer el material deteriorado.

El alumno esta obligado a cumplir las correcciones
derivadas del incumplimiento de estas normas. El
incumplimiento  determinara una sancion
aumentada

Reunidén profesor-alumno, para conocer los
motivos.

/Analisis del caso por el grupo para una
nueva sancion.

Reunion profesor-alumno-padres

* Sin perjuicio de que puedan tener sancién segun las Normas de Convivencia

ANEXO 8. GUIA DOCENTE
CAPITULO I: EL CENTRO

Informacién general

Horario general del centro
Horario escolar

Oferta Educativa

Organos de Gobierno
Departamentos Didacticos y mie

proyectos didacticos.

Planos

CAPITULO Il: CALENDARIOS

Calendario escolar -

mbros

Proyectos institucionales en los que participa el centro - Coordinaciones
Proyecto del centro global para cada curso escolar.

Plan de evacuacion y de emergencia
Fichaje a la salida y entrada de la jornada laboral (registro de huella)

Calendario de reuniones:
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Calendario de evaluaciones y reuniones de equipos docentes

Calendario de reuniones de departamento

Calendario de reuniones de tutoria

Calendario de reuniones del Claustro y Comisién de Coordinacion
Pedagodgica

Graduacion vy fiesta final de curso.

CAPITULO Illl: DOCUMENTOS ESTRATEGICOS

Proyecto Educativo de Centro

Programaciones Didacticas de los Departamentos

Normas de Convivencia (Proyecto KiVa)

Programacién General Anual

Memoria curso anterior

Pagina web del centro y Plataforma Educativa Educamos - Programas
Especificos:

Diversificacion Curricular

Prevencion del Abandono Escolar Temprano (Absentismo) - Proyectos
de Inmersion Linguistica y Estancias en el Extranjero.

Plan de Orientacién y Atencion a la Diversidad, etc.

Bachillerato Dual y Bachillerato de Ordinario-Investigacion.

Sistema de tutorias personalizadas de Bachillerato.

Seguimiento preparacion EVAU o EBAU.

CAPITULO IV: NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Funcionamiento de la Conserjeria del Pabellon de Secundaria y
Bachillerato. - Guardias:

Guardias de horario de clases y de recreo o biblioteca
Guardias del aula de convivencia (KiVa)

Secretaria:

Gestiones administrativas, entrega de néminas, certificados, etc.
Materiales y recursos
Procedimiento para realizar compras

Funcionamiento de la Biblioteca
Uso, reserva y funcionamiento de aulas especificas e instalaciones: (Aula
KiVa,

Radio y TV, Laboratorios, Aula de Musica, Biblioteca, Salon de Actos, Gimnasio,
Piscina, Aula de Informatica, Aula de Plastica, Aula de Tecnologia y Robadtica,
etc.
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El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares:
procedimiento para plantear, llevar a cabo e informar las actividades a las
familias y alumnado.

CAPITULO V: EL ALUMNADO

.

Asistencia y cumplimiento del horario:

Registro de las ausencias
Comunicacion de las ausencias a las familias

Normas de Convivencia:

Normas de Centro y de Aula. Normas uso del iPad.
Partes de Incidencias

La atencioén a la diversidad:

Medidas de atencion a la diversidad que existen en el centro

Procedimiento para realizar consultas al Departamento de Orientacion y derivacion
de alumnos a Orientacion.

Actuaciones dirigidas al alumnado con Necesidades Especificas de apoyo
educativo

Modelo de PTI y/o ACIS (Adaptaciones Curriculares Individualizadas)

CAPITULO VI: LA EVALUACION

Derecho a la evaluacion objetiva de los alumnos:

Estandares de aprendizaje, estandares basicos, contenidos minimos, guias para
recuperar materias en septiembre y criterios de calificacion de los Departamentos
Modelos Actas de Evaluacién

Procedimiento de atencién a alumnos con materias pendientes, elaboracion de un
plan de pendientes.

Documentos de promocion y titulacion:

La promocion en la ESO: criterios y modelos de informe
Informe final y Consejo Orientador en 4° ESO

La promocion en el Bachillerato: criterios y modelos de informe
Prueba de EVAU o EBAU

CAPITULO VII: EL PROFESORADO

La legislacion sobre permisos/ausencias/baja laboral:

El impreso de solicitud de permisos a la Consejeria de Educacion
El impreso de permiso/justificante para el centro
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