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% &4 CONSELLERiA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

tht

IES do MILLADOIRO

NORMAS E PROCEDEMENTOS

PROTOCOLO DE RECEPCION DE ALUMNADO CO CURSO INICIADO

1. INTRODUCION

Cando un alumno/a novo chega 6 centro debe estar claramente establecido cal é o procedemento e os
pasos que se deben seguir no centro tanto para a sla correcta acollida e orientacién como para a correcta
transmision de toda a informacion ao profesorado afectado.

2. ORGANIGRAMA

2.1. Alumnado procedente doutros centros educativos que se incorpora co curso iniciado

Actuacion

Temporalizacion

Responsable

Observacions

io0

Recepcion do
alumno/aea
sua familia

Imprevisible

Administrativo/a de
secretaria

» Comunica data e hora da
entrevista inicial co xefe/a de
estudos.

+ Recdllese toda a informacion e a
documentacion correspondente para
proceder & matriculacion.

« Codbranse as taxas académicas
que corresponda.

« Dase informacion sobre todas as
cuestions administrativas relativas 6
Curso no que se escolariza:
posibilidades de eleccion de
materias, posibles
exencions/validacions, posible
solicitude de axuda para libros de
texto, lista de libros de texto do
curso...

20

Entrevista co
director ou
xefe/a de
estudos e
orientadora

No momento
inmediatamente
posterior no que

sexa posible

Xefe/a de estudos e
orientadora

» Benvida.

 Asignacion de grupo.

 Entrega de horario do grupo e de
lista de profesorado (con
identificacion do titor/a) e horario de
recepcion do profesor/a titor/a.

« Informacion sobre organizacion do
centro.

» Enquisa de orientacion recollida de
informacion

« Valoracion de necesidade de
posibles medidas AD.

» Presentacion do profesor/a titor/a,
se é posible.

30

Notificar ao
titor/a e ao
profesorado do
grupo

No mesmo dia

Xefe/a de estudos

« Comunicacién ao profesor/a
titor/a da informacion recompilada na
entrevista inicial.

« Envio de correo-e ao equipo
docente indicando informacion mais
relevante e a data de incorporacion.

40

Preparacion da
acollida co
grupo

No mesmo dia

Profesor/a titor/a ou,
de non ser posible,
xefe/a de estudos

e/ou orientadora

» Escoller alumno/a titor/a.
« Preocuparse de incluir na aula un
novo pupitre e cadeira.
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50 | Incorporacion
do alumno/a
ao grupo

Dia seguinte

Profesor/a titor/a ou,
de non ser posible,
xefe/a de estudos,

orientadora ou
membro do equipo
directivo de garda

« O dia que o/a novo/a alumno/a
se incorpore sera acompanado a aula
e sera presentado colectivamente ao
resto do grupo, ao profesor/a
correspondente e ao alumnado titor.

Na primeira sesion
co profesor/a

Integracion do
6° | alumno/a no

Profesor/a titor/a

« Dinamicas de acollida.

grupo titor/a
Seguintes sesions » Seguimento da integracion do
70 de titoria e de Profesor/a titor/a, gl d gracio
Seguimento coordinacion de orientadora novo aiumnado, comunicacion o
titores alumno/a titor/a.

4.2, Alumnado procedente do estranxeiro que se incorpora co curso iniciado

Actuacion Temporalizacién

Responsable

Observacions

10 Recepcion do

Administrativo/a de

» Comunica data e hora da
entrevista inicial co xefe/a de
estudos ou co director/a.

» Dase toda a informacion e
recollese a documentacion necesaria

Director ou xefe/a

alumno/aea Imprevisible ; . ; ,
sda familia secretaria para proceder a matriculacion.
+ Cdbranse as taxas académicas que
corresponda.
+ Inférmaselle da posible solicitude
de axuda para libros de texto.
Entrevista co No momento + Benvida

+ Explicaraselle como é o noso

o director ou inmediatamente . ) ;
2 . de estudos sistema educativo e como sera o
xefe/a de posterior no que ; ;
estudos sexa posible proceso de acollida. Revisan os
tramites para a matriculacion.
No momento
Entrevista coa inmediatamente . « Enquisa de recollida de
. X Orientadora . .
30 orientadora posterior no que informacion inicial.
sexa posible
» Realizarase unha avaliacion inicial
Mermbro do eqLioo ao alumno en distintas areas co fin
Avaliacién o, rembr quip de recadar a informacién necesaria
4° inicial A continuacion directivo de garda ou ara determinar o seu nivel curricular
profesorado de garda P . o
e as medidas de atencion a
diversidade que puidera precisar.
I .. Profesorado de
ncorporacion apoio, profesorado L L
50 inicial ao Ao dia seguinte de garda, equipo + Realizacidn de tarefas académicas
centro i ,E adecuadas a cada nivel e situacion.
flexibilizada Irectivo,
orientadora
6o co;rri‘l::::r::l :as Coa maior Xefes/as . Correl_caon c:as probas de nivel
nivel brevidade posible departamentos que realice o alumno/a.
Analise de « Reunidn do/a xefe/a de estudos,

o resultados e

7 establecer o
nivel de

escolarizacion

Coa maior
brevidade posible

Xefe/a de estudos,
orientadora e
xefes/as
departamentos

orientadora e xefes/as dos
departamentos implicados para
analizar os resultados e establecer o
nivel de escolarizacion.
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22 entrevista

Xefe/a de estudos,

« Comunicacién do nivel e o grupo
no que se escolariza o/a alumno/a.
 Entrega do horario do grupo e de
lista de profesorado (con
identificacion do titor/a) e horario de
recepcion do profesor/a titor/a.

8¢ , :
co xefe/a de Coa maior orientadora e « Comunicacion das posibles
e_St“d‘:'S e brevidade posible profesor/a titor/a medidas AD que se adoptaran
orientadora « Presentacién do profesor/a titor/a,
se é posible.
+ Dase informacién sobre todas as
cuestions administrativas relativas 6
i6 - . Curso no que se escolariza:
go | Xestions . Administrativo/a de >0 NO g <
pendentes en No mesmo dia secretaria posibilidades de eleccion de
secretaria materias, posibles
exencions/validacions, lista de libros
de texto do curso...
« Comunicacion ao profesor/a
titor/a da informacion recompilada
100 Notificar ao na entrevista inicial.
titor/ae ao , + Envio de correo-e ao equipo
No mesmo dia Xefe/a de estudos o ) - .
profesorado do / docente indicando informacion mais
grupo relevante e a data de incorporacion.
» Preocuparse de incluir na aula un
novo pupitre e cadeira.
» Escoller alumno/a titor/a.
Preparacién da ) _ « Preparacion da sesion de
acollida co No mesmo dia Profesor/a titor/a presentacion.
110 grupo
« 0O/a novo/a alumno/a incorporase
., Préxima sesion de a hora de titoria do grupo e sera
Incorporacion o .7 - o~ ,
titoria ou sesion de Orientadora e acompahfado a aula polo profesor
120 | do alumno/a . . . .
ao grupo materia profesor/a titor/a titor/a e a orientadora.
intercambiable » Presentacion ao grupo.
+ Dinamicas de acollida.
Seguintes sesions . . -,
o . ¢ Seguimento da integracion do
. de titoria e de Profesor/a titor/a, .
130 | Seguimento novo alumnado, comunicacion co

coordinacion de
titores

orientadora

alumno/a titor/a.
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