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1. Objecte

Descriure l’operativa que empra l’Institut La Romànica de Barberà del Vallès per tal de facilitar el procés d’acollida de l’equip humà (professorat i PAS) de nova incorporació a l’institut a l’inici del curs i del personal que s’incorpora per fer una substitució, per facilitar la seva integració en la vida i activitat docent del Centre.

2. Abast

Aquest procediment és d’aplicació al professorat nouvingut al centre tant a l’inici de curs com durant el curs. Estableix les pautes d’actuació per a l’equip directiu de l’institut en l’acollida de l’equip humà.

3. Ubicació

El present procediment pertany al procés CE-01 GESTIONAR L’EQUIP HUMÀ.

4. Referències

· Projecte Educatiu del Centre (PEC).

· Programació General Anual de Centre (PGAC).

· Normes d’Organització i Funcionament de Centre (NOFC).

5. Responsabilitats

Propietari d’aquest procediment: Cap d’estudis.

Propietari del procés: Cap d’estudis.

6. Descripció del procediment

6.1 Professorat que s’incorpora a l’inici de curs

6.1.1 Algun component de l’equip directiu i/o el professor/a d’acollida, acollirà de forma inicial al personal nouvingut i explicarà el funcionament general del Centre, mostrarà les instal·lacions del centre i presentarà el professorat nou als caps dels departaments corresponents. Li passarà el document “llista de control de professorat nouvingut” que l’haurà de tornar, omplert, en acabar el procés (PROSG02.4/R04)

6.1.2 El/la secretari/ària: farà la presa de possessió i obrirà una fitxa personal del professorat.

6.1.3 El/la conserge, facilitarà les claus generals necessàries al professorat incorporat.

6.1.4 Els caps d’estudis. Farà la convocatòria de reunió i lliuraran i explicaran: i/o el professor/a d’acollida

• Programa General Anual de Centre, amb els següents apartats:

· Dades generals del curs (organigrama, llistat de tutors/es, composició dels departaments, dates importants i calendari).

· Funcionament de centre (control d’assistència alumnat, guàrdies, incidències, expedients, sortides, intranet, comandes a consergeria i pla d’evacuació).

· Adreces d’interès.

· Plànol del centre.

· Models d’impresos.

· Quadern del professor (quadern de notes).

· Horari personal, en cas d’incorporar-se en data posterior al lliurament dels horaris als caps de departament.

6.1.5 El/la Cap de Departament, Informarà sobre l’activitat docent que ha de desenvolupar el professorat nouvingut, el funcionament i la dinàmica de coordinació establerta en el departament. Facilitarà la programació de les matèries, crèdits o mòduls i l’accés al material pedagògic
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disponible per a impartir les classes: llibres, apunts, etc. Informarà de la planificació d’activitats del departament previstes per a l’inici de curs i facilitarà les claus d’aquells espais específics que ha d’utilitzar el professorat nou al departament

6.1.6 El coordinador d’informàtica presentarà el sistema informàtic del centre, la seva estructuració i assignarà un nom d’usuari i password a tot el professorat nouvingut.

6.2 Professorat que s’incorpora al llarg del curs per fer substitucions

6.2.1 Algun component de l’equip directiu i/o el professor/a d’acollida acollirà de forma inicial al personal nouvingut, els donarà la benvinguda i li farà còpia de l’horari personal. Li passarà el document “llista de control de professorat nouvingut que l’haurà de tornar, omplert, en acabar el procés (CE-01-R1).

6.2.2 El/la secretari/ària: farà la presa de possessió i obrirà una fitxa personal del professorat.

6.2.3
El/la conserge,  facilitarà  les  claus  generals  necessàries  al  professorat  incorporat.

S’ocuparà d’incorporar el nom del professor/a al casell corresponent.

6.2.4 El professor/a titular: Sempre que sigui possible, i encara que sigui per via telefònica, informarà al substitut/a del punt de la programació en què es troba amb cada curs, i donarà les indicacions que consideri pertinents.

6.2.5 El/la Cap de Departament: Informarà sobre el funcionament i la dinàmica de coordinació establerta en el departament. Facilitarà la programació de les matèries, crèdits o mòduls i l’accés al material pedagògic disponible per a impartir les classes: llibres, apunts, etc. (si no ho ha fet el professorat titular). Informarà de la planificació d’activitats del departament previstes per al curs i facilitarà les claus d’aquells espais específics que ha d’utilitzar el professorat del departament (si n’hi ha).

6.2.6 El coordinador d’informàtica informarà del sistema informàtic del centre, la seva estructuració i l’assignarà un nom d’usuari i password.

7. Registres de qualitat

Llista de control professorat nouvingut (CE-01-R1).
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