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DESCRIPCION BASICA DEL PROCESO

Favorecer la integracion del Tutor/a, Equipo de Orientacion
alumnado nuevo en el Centro

haciéndole mas facil la adap- Jefatura de Estudios

tacion
INICIO DEL PROCESO FIN DEL PROCESO
Presentacion del alumno/a en el Centro Resultados de la evaluacion inicial

SUBPROCESOS
PROCESOS RELACIONADOS (ANTES) PROCESOS RELACIONADOS (DESPUES)

Matricula, evaluacién

En este proceso vamos a distinguir dos situaciones:

1-ACTIVIDADES DEL PROCESO CUANDO EL ALUMNO/A SE INCORPORA

A PRINCIPIO DE CURSO

2-ACTIVIDADES DEL PROCESO CUANDO EL ALUMNO/A SE INCORPORA

CON EL CURSO YA INICIADO

*Mencidn aparte merece el plan de adaptacién del alumnado de 3 afios, el cual tiene
Su propio proceso.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO CUANDO EL ALUMNO/A SE INCORPORA

A PRINCIPIO DE CURSO

Confeccionar la lista de alumnos por grupos de
acuerdo con los criterios establecidos en el Centro.

Criterios del Centro.

Si se trata del principio del curso, se coloca listas de
alumnos, por cursos, en el tablon de anuncios para
que cada uno sepa la clase y el tutor que le ha
correspondido.

Secretario (Ver proceso 4-3-agrupar al
alumnado)
Secretario Listas de tutorias

Si se tiene conocimiento previo de alguna necesi-
dad de acceso, adaptacion mobiliaria, o de cual-
quier otra circunstancia de escolaridad previa, co-
nocimiento de idioma, absentismo, prever la res-
puesta a esa necesidad antes de la incorporacion
del alumno/a a su grupo.

Si hay desfase en su nivel de competencia de mas
de un ciclo, escolarizacion en un curso Inferior a su
edad.

Equipo Directivo
Tutor/a
PT

Normativa de escolari-
zacion

El primer dia de curso los alumnos se colocan en la
fila correspondiente y son recibidos por el tutor/a,
que los conduce al aula respectiva.

Tutor/a

Una vez colocado en el grupo-clase correspondien-
te, el tutor/a realiza las siguientes actividades:

e -Presentacion del nuevo alumno/a (posibilidad de
algun juego apropiado)

-Hablar del lugar de procedencia, situarlo en el
mapa. (Posibilidad de que hable de su anterior
colegio, buscando su pagina web,...)

-El tutor/a nombra alumnos de apoyo o acompa-
flantes que le hagan mas facil la incorporacion a
su nuevo Centro.

-El tutor/a le entrega las normas de funciona-
miento de la clase, materiales,...etc.

-El tutor/a presenta al alumno al profesorado
especialista.

e -Ensefiar las instalaciones del colegio

Juegos de presentacién
-Normas de funciona-
miento del aula
-Horarios

Tutor/a

En los primeros dias de clase, el tutor/a pasara a
los alumnos nuevos en el centro una evaluacion
inicial, para detectar su verdadero nivel de compe-
tencia.

Documento de evalua-

Tutor .
utor/a cion inicial

En caso de que la evaluacion inicial se detectan
necesidades educativas, el tutor informa al Jefe de
Estudios,

El jefe de estudios solicita intervencion al orientador.
El orientador solicita a la familia autorizacién para
diagndstico de necesidades educativas del alumno

El orientador, tras el estudio psicopedagodgico reali-
za una propuesta de actuacion.

El profesor de PT y/o Tutor ejecuta la propuesta del
orientador.

Jefe de Estudios
Tutores

PT

Orientador

-El tutor/a informa al Equipo de Profesores sobre las
caracteristicas del nuevo alumno/a.

Tutor/a

Valoracién: Terminado el proceso, En la primera
entrevista mantenida con la familia, el tutor/a reca-
bara de ésta sus opiniones sobre la puesta en prac-
tica del plan de acogida.

Tutor/a

2/5




@p@og puu/eaja Educativo Documento:03-3

Doctor Castroviejo Reglamento de Organizacion y Funcionamicnt Fecha: 25-03-2010
Proceso de acogida al alumanade nuevo Revision: 00

Plan de acogida alumnos a principio de curso

Jefe estudios /
ED ALUMNOS TUTOR Orientador/
familias

Confeccionar
Recoge alumnos

listas de alumnos "
segun criterios == de su fll{:l en el
patio
Lista de
alumnos +
tutores y

especialistas
En aula Juegos de

presentacion

Colocar listas en
tablén de *
anuncios
Nombrar o
* presentar a los
especialistas

Respuesta a

necesidades Colocar alumnos *

detectadas = en su fila —

previamente correspondiente ) Normas de
(ver detalle) Dar horarios y CamvivEns

normas del centro

v

Dar lista de libros
y material escolar

Ensefiar
Alumnos . .
instalaciones del
Nuevos
centro

I

Evaluacion Inicial
de competencias

Realizar
diagnéstico

Informar a Jefe de
Estudios.

v

Realizar ACI >
(significativa o no)

| . Entrevista con la
familia

Procesos
Educativos

-—

Informar al Equipo
de Profesores
sobre el nuevo

alumno
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ACTIVIDADES DEL PROCESO CUANDO EL ALUMNO/A SE INCORPORA

CON EL CURSO INICIADO

El primer dia de incorporacion el alumno/a es reci-
bido por el Equipo Directivo, quien le ensefiara el
Centro (Si no conoce el castellano iran acompafia-
dos del mediador correspondiente)

DOCUMENTOS
ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE RELACIONADOS

Equipo Directivo

Si el nifio/a tiene escolarizacién previa en Espafia,
después de la presentacion del Centro entra en su
aula correspondiente.

Criterios del Centro.

Una vez colocado en el grupo-clase correspondien-
te, el tutor/a realiza las siguientes actividades:
-Presentacion del nuevo alumno/a (posibilidad de
algun juego apropiado)
-Hablar del lugar de procedencia, indicarlo en el
mapa. (Posibilidad de que hable de su anterior
colegio, buscando su pagina web,...)
-El tutor/a nombra alumnos de apoyo o acompa-
flantes que le hagan mas féacil la incorporacion a
su nuevo Centro.
-El tutor/a le entrega las normas de funcionamien-
to de la clase, materiales,...etc.
-El tutor/a presenta al alumno al profesorado
especialista.

En los primeros dias de clase, el tutor/a pasara una
evaluacion inicial para detectar su verdadero nivel
de competencia.

En caso de que en la evaluacion inicial se detectan
necesidades educativas, el tutor informa al Jefe de
Estudios,

El jefe de estudios solicita intervencion al orientador.
El orientador solicita a la familia autorizacién para
diagndstico de necesidades educativas del alumno
El orientador tras el estudio psicopedagdgico realiza
una propuesta de actuacion.

El profesor de PT y/o Tutor ejecuta la propuesta del
orientador.

Tutor/a (Ver proceso 4-3-agrupar al
alumnado)
-Juegos de presentacion
-Normas de funciona-
Tutor/a .
miento del aula
-Horarios
Documento de evalua-
Tutor DA
cion inicial
Tutor/a
Jefe Estudios
Orientador
PT

Si no tiene escolarizacion previa en Espafia y/o no
conoce el idioma:

-Se realiza evaluacion
E.O.E.P.

inicial por parte del

Documento de evalua-
cién inicial

Equipo De Orien-
tacion

Tras la evaluacion se le incorpora al grupo-clase
correspondiente a su nivel de aprendizaje (contem-
plar la posibilidad de ubicarlo un curso menos)

El R.D. 1513/2006 y la Orden 24/2007, de 19 de
junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deporte del Gobierno de La Rioja, ambos dicen en

referencia al alumnado de escolarizacion tardia;

“la escolarizacion del alumnado que se incorpore tardiamente
al sistema educativo, se realizara atendiendo a sus circunstan-
cias, conocimientos, edad e historial académico. Cuando estos
alumnos presenten un desfase en su nivel de competencia curri-
cular de mas de un ciclo, podran ser escolarizados en el curso
inferior al que les corresponderia por edad.”

Valoracién: Terminado el proceso, en la primera
entrevista mantenida con la familia, el tutor/a reca-
bara de ésta sus opiniones sobre la puesta en prac-
tica del plan de acogida

Tutor
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Plan de acogida alumnos con el curso iniciado

Equipo Directivo EOEP Tutor/a
Recibir al alumno por
el ED y ensefar el
Centro
En aula
. = Juegos de
. L Evaluacion =
Escolarizacion pri| S presentacion
- ~ no Inicial
previa en Espana *
Nombrar o
presentar a los
especialistas
Informar a Jefe de *
Estudios.
y asignar al curso Dar horarios y Plan de
normas del (e Convivencia
centro
Asignarlo al *
curso que le i
corresponda Dar lista de
I libros y
material
escolar

v

Evaluacion
Inicial de
competencias

Necesidades
educativas

Realizar ACI
(significativa o
no)

Procesos
Educativos

Entrevista con la
familia

Informar al Equipo
de Profesores
sobre el nuevo

alumno

INDICADORES

INDICADOR ORIGEN DE DATOS PERIODICIDAD RESPONSABLE

Opiniones de la fami-
; Tutor/a
lia sobre el proceso
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