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CONTACTO CON LAS FAMILIAS: DAR Y RECIBIR INFORMACION

¢ Quién o quienes?

- Seran la directora o la profesora de refuerzo lingiiistico quienes se encarguen de dar y recoger la informacion en el
primer momento, asi como de recoger los papeles necesarios para formalizar la matricula. En caso de no conocer los
idiomas de la comunidad, se recurrird a un intérprete o0 mediador. En caso de que se sepa que el alumno o alumna es de
n.e.e., se contara con la presencia del consultor del centro.

- A posteriori existira una 22 cita programada de la familia con la Tutora y si se ve necesario con la PRL.

- Los dias que no puedan estar las personas encargadas de entrevistarse con las familias, seran los conserjes quienes les
faciliten la documentacion y la informacién necesaria de los horarios en los que pueden volver.

¢Cuando?

Se fijaran tres dias a la semana y la hora de las entrevistas : lunes, miércoles y viernes a primera hora de la mafiana y a
la familia se le dara cita para acudir a la entrevista en el horario fijado (en funcion de las personas que hacen la acogida).

;Dénde?
En el despacho de Direccion o en el aula de la PRL. La 22 cita para hablar con la familia se hara en el aula de la tutora.
12 ENTREVISTA

Hoja de recogida de informacion sobre el alumno y la familia (la que se adjunta) + hoja de matricula + informacién médica
(vacunacién) e informar de los servicios y funcionamiento del centro

Informar de qué:

Sistema educativo: modelos en el centro y en que consiste cada uno de ellos.
Facilitarles el nombre del centro, teléfono, calle, direccion de correo electrénico ...
Calendario escolar

Horarios: clases, comedor, extraescolares, reunion del APA...

Comedor: normas, precios, funcionamiento...

Libros: No mandar comprar libros hasta que se realice una valoracion inicial.
Informacion de ayudas: becas, servicios sociales, médico escolar, otros...
Informaciéon médica: seguro escolar...

Normas del centro (ROF)

Exenciones : Se decidirdn por un afio, en ese afio acudiran a las clases de euskera sin llevar nota en el libro de
escolaridad, pero si se realizara una evaluacion en los boletines internos del centro.

Que informacién recoger:

Niveles de estudios: Estudios realizados,...

Vacunas
Criterios de adscripcion a aula:

Edad: la consideracion de repetir se tomard al final del ciclo y en casos muy excepcionales al final del curso.

Realizar pruebas por curso para evaluar las habilidades académicas basicas: matematicas y lenguaje, utilizando
materiales diferentes tareas presentadas no solo verbalmente. Razonamiento deductivo. La finalidad de las pruebas seria
situarle no solo fisicamente, sino curricularmente, adecuando los apoyos necesarios para la ensefianza-aprendizaje.

Criterios idiomaticos:

Revisar el PCC

Recopilar material: Se recopilar4 el material existente (para ensefiar la lengua castellana y para ensefiar euskera), ese
material se dejara en la clase de la profesora de PRL.

Se contemplard que una tutora del modelo “A” tenga horas libres para recopilar material, realizar refuerzos y para la
ensefianza de la lengua castellana, se intentara adecuar un espacio para ello.

La profesora de PRL no debiera coger grupos como especifica de euskera, sino dedicarse a refuerzos de euskera del
alumnado inmigrante.
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ACOGIDA DEL ALUMNO/LA ALUMNA NUEVO/A:TUTORA

Presentacion a la tutora o tutor

- Las nuevas matriculaciones se informaran a la tutora del grupo nuevo al que ese alumno o alumna se
incorpora.

La tutora comunicara a los especificos la llegada del alumnado nuevo.

El dia que el alumno nuevo se incorpore al centro se le citara 15’ antes de comenzar las clases para que
baje la tutora y sea ella quien le ensefie cual es el aula y le presente al alumno embajador (el que le
ensefiard la escuela y le acompafiara en su incorporacién esos primeros dias).

- Reunioén con la familia. Mas adelante con la tutora (entrevista).

N2\%

Evaluacion inicial

Se llevara a cabo una evaluacion inicial con el fin de ayudar a mejorar y en caso de que se vea que no tiene
el nivel que necesita para la incorporacién al grupo en funcion de la edad, se le adecuen las medidas
necesarias para ello.

Preparar pruebas, decidir cuales y organizarlas por niveles, ciclos y modelos (organizar carpetas),
pase de pruebas:

- Se elaboraran en los ciclos pruebas para medir los conocimientos basicos de matematicas, de lenguaje
en euskera y castellano. Una vez elaboradas se recopilaran en carpetas y ese material estara en el aula
del consultor.

La tutora pasara las pruebas al cabo de un tiempo de observacion.

Asi mismo, la tutora anotara las observaciones realizadas sobre su adaptacién y madurez.

Revisar los resultados entre diferentes profesionales (consultor + PRL + especificos o tutores).

N2 22

ORGANIZAR : HORARIOS, PROGRAMAS INDIVIDUALES, REFUERZOS Y APOYOS:

- Reuniones a principio de curso para organizar horarios, conocer la clase (entre tutores/as y especificos)
para presentar grupo y preparar reuniones de padres.

Se recopilara el material existente en el centro (lo que concierna a las lenguas) y se centralizara en el
aula de la PRL.

La tutora, después de realizar las pruebas iniciales de evaluacion, propondra la necesidad de

refuerzos, y se valorara quién los puede realizar en funcién de los horarios. Esos refuerzos se iran

revisando cada trimestre (al menos) entre las personas que intervienen.

- En las sesiones de evaluacion participaran las tutoras y el profesorado especifico para hablar de cada
alumno y poner las notas.




ce tvantes GURE HARRERA PLANA/NUESTRO PLAN DE ACOGIDA
E

skola Publikoa

ACOGIDA DEL ALUMNO/A NUEVO/A: EN EL AULA

Recopilar en una carpeta toda la informacién y normas que hay que dar a las familias
(un ejemplar por profesor/a)
Presentacion del alumno o alumna nueva a los compaiieros y companeras de clase
Sera la tutora o el tutor quien realice esta labor.
Seria conveniente :

- Presentar el Pais de origen, reconociéndolo en el mapa y viendo dénde esté situado.

- Elegir a los embajadores entre sus comparfieros o compafieras de clase, éstos le ayudaran durante
una semana a conocer el centro: presentacion de los espacios fisicos e instalaciones, en caso de
que el alumnado sea pequefio, la labor de embajador la realizara la tutora.

Tendremos preparado un album de fotos del centro.

Cada profesor o profesora presentara el area curricular correspondiente...

TUTORIAS

Tutora

En las tutorias se trabajara la eleccion de embajadores, determinando para qué y qué deben hacer
(objetivos).

Trabajar la convivencia (en funcién de temas concretos que trabajar se esta recopilando material para ello).

Dar a conocer las normas del centro, que previamente se han fijado en los ciclos y en el claustro: normas de
clase, de comedor, del patio, de entradas y salidas...

Conocer algo de sus costumbres y cultura, para ello desde el Berritzegune y con la colaboracién de todos los
centros se ha elaborado una pagina web que nos sirve para ello.
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CONTACTO CON OTROS PROFESORES

Presentacion al resto de profesoras/es especialistas

Serd la Tutora la encargada de presentar al alumno o alumna al resto del profesorado especifico y a la
encargada de comedor.

Sera la tutora quien informe al alumno o a la alumna de las asignaturas y profesores que va a tener.
EVALUACION: Cada profesora especifica hara la presentacion de su area, asi como de los criterios de
evaluacion que seguird y le informara del n° de evaluaciones.
Como hemos descrito anteriormente se llevara a cabo una evaluacion inicial, que sera valorada entre todo el
profesorado que haya participado. El horario se adecuara a sus necesidades.

Apoyo idiomatico
La PRL

Existira un criterio preferencial para apoyar en euskera a aquellos alumnos que se matriculen en el modelo
“D” y que desconozcan el euskara.

Excepcionalmente atendera en castellano a alumnado de modelo “A” que desconozca dicho idioma.

La especifica de euskera

Serd el profesorado especifico de euskera quien realice los apoyos de euskera en los modelos “A”.

Ser& necesario fijar los criterios de desdobles en funcidn del conocimiento del euskera (en el departamento
de euskera).

Se plantearan grupos flexibles de lengua castellana (interciclos), con el objetivo de trabajar objetivos
comunes (comprension, lectura de cuentos,...), dichos grupos iran variando su composicion en funcion de los
avances y de los objetivos.

Se debera completar el PCC teniendo en cuenta el nuevo enfoque del tratamiento de lenguas.

Recibimiento a familias (al comienzo de la escolarizacién)

En su horario quedara reflejada esta circunstancia.

Coordinacion

La PRL junto con el consultor y la jefa de estudios estan realizando una labor previa de recopilar en una
carpeta el material necesario para la ensefianza del castellano, con el fin de que los refuerzos necesarios los
pueda realizar cualquier profesor o profesora del centro, siguiendo los criterios acordados. Dicho material se
centralizara en un aula. Es muy importante la coordinacién de todos los profesionales que atiendan al mismo
alumno o alumna.
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CONTACTO CON OTROS AGENTES

Personal no docente
Debera existir buena informacién a comienzo de curso del equipo directivo a todo el personal no docente.
Educadoras:
Monitoras de comedor: deben tener informacion de los habitos o diferencias que pueden tener alguno
de los alumnos. Deberemos elaborar un plan de acogida mas especifico para ese espacio.
Auxiliares:
Conserjes: informar sobre los horarios y facilitar la documentacion que deberan presentar para la
matriculacion.
Monitores de extraescolares:
Alumnado

Que estén informados de costumbres, localizacion...

Embajadores: las tareas se han determinado anteriormente

AMPA
Deberan recibir mayor informacién sobre los acuerdos tomados.
Propuestas de acogida por su parte para el espacio de 8:30 a 9:30.

Recopilar una carpeta con la informaciéon necesaria: reunion de la APA, seguro escolar, cuota de APA,
extraescolares, presidenta, comisiones del OMR, cémo ponerse en contacto con ellos.

¢ Como hacer que participen en las reuniones y en la vida del centro las familias que se incorporan por
primera vez?. Este punto esta en discusion y reflexion dentro del AMPA y deberan realizar un plan de acogida
planteando preferencias y pasos a dar.
De cara al curso que viene hay dos madres dispuestas a tener contacto con las familias del alumnado que se
incorpore a lo largo del curso y realizar la acogida con ellos, para informarles de todo lo que se vea necesario.
BERRITZEGUNE
INSPECCION

ADMINISTRACION
Debiera existir una revisién de necesidades a medio curso y que se ponga la ayuda necesaria.

Matriculaciones, comisiéon de matriculacion...: se debiera realizar una nueva zonificacion ya que la existente
ha quedado obsoleta.
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INFORMACION BASICA SOBRE EL/LA ALUMNO/A

1.-DATOS PERSONALES

Nombre

Apellidos

Fecha de nacimiento Fecha de llegada al pais Fecha de escolarizacion
Pais de nacimiento Ciudad/Pueblo

Lengua/s materna/s

Domicilio Actual:

2.- DATOS FAMILIARES

Nombre del padre Procedencia Lengua habitual

Nombre de la madre Procedencia Lengua habitual

Nombre de los hermanos/as

Lengua de comunicacion entre la familia y el centro escolar

3.- ESCOLARIZACION ANTERIOR

Nivel Afios cursados ¢Interrupciones?

Nombre del centro y direccion

Lengua de la escuela

Otros datos: (documentacion)

Intencién de permanencia en la Comunidad
S O

NO O

Otras informaciones:

OBSERVACIONES:

Bilbon, 2005K0, ....ccvvvviiiiiiiiiiieiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeens A an
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ACOGIDA AL PROFESORADO

1. Normativa de centro: Normas generales

Se puede acceder a esta informacion a través de la red de ordenadores existente en el centro y mirar el
ROF (Reglamento de Ordenacion y Funcionamiento).

2. Horario de alumnado y de profesorado (exclusiva, reuniones, patio: cuando, donde, cémo...)

HORARIO
NIVEL MANANA TARDE
EDUCACION INFANTIL 2/3 . Al . .
EDUCACION INFANTIL 4/5 9:30-12:30 15:00-17:00
EDUCACION PRIMARIA 9:30-12:30 15:00-17:00
EL PROFESORADO 9:30-12:30 15:00-17:00
lunes: Entrevistas con las familias
8:30-9:30 martes: Trabajo personal
’ ) miércoles: Reunion ciclos
EXCLUSIVA jueves: Claustros
viernes: Reunién de departamentos
11:10-11:40 Se cuidara el patio una vez por semana’
RECREO '

COMUNICACION ENTRE LA FAMILIA Y LA ESCUELA

Cuando se quiera comunicar algo al profesorado se hard mediante las agendas de los alumnos o mediante notas
escritas.

Horas de oficina: Mafianas: de 9:30 a 10:20 y de 11:45 a 12:30
Tardes: de 16:00 a 17:00 horas
Comedor: mafianas de 11 a 12

La mejor hora para hablar por teléfono con los profesores es de 11:10 a 11:40.

ENTRADAS Y SALIDAS

- Los alumnos entraran y saldran de la escuela por las puertas que estan sefialadas a tal fin en funcion de la
edad.

- La puerta de abajo se abrira: a las 8:30, 9:30, 10:00, 15:00 y 17:00 horas.

- Para entrar o salir sonara un timbre, la tutora de Infantil estara a la entrada esperando al grupo y las
de Primaria en el aula, el alumnado de Primaria subird solo. El control de la puntualidad y de las
faltas lo llevara mediante registro exhaustivo la tutora®.

- A las salidas: el alumnado de infantil sera acompafiado por su tutora y cada tutora estara con su
clase hasta que les vengan a recoger®, en el caso del alumnado de Primaria saldran con la Gltima
profesora con la que tengan la clase.

- Los padres y madres en horas de clase no deben acceder a las aulas. Para acceder a la porteria del colegio
tendréis que llamar al timbre.

1 Los padres y madres del alumnado de dos afios a las mafianas puede elegir traerles a las 9:30 0 a las 10.

2 Cuando se incorpore un profesor sustituto o una profesora sustituta se les dard los horarios que sean necesarios (recreos, horarios del alumnado y del profesorado...)

3 Si habitualmente llega alguien tarde y no lo justifica, se tomaran las siguientes medidas: Desde la quinta falta sin justificar, esa tutora o tutor se pondra en contacto con la familia para
comunicarle que la hora de entrada es muy importante y que debe llegar a la hora.

En caso de que persista su actitud, la tutora le comunicard al equipo directivo dicho retraso para que se tomen las medidas oportunas.

Dichas medidas seran las siguientes: Carta desde direccién dando un toque de atencién. Cita con la directora. Remitir el caso a la inspeccion.

4 Si a algiin alumno o alumna le vinieran a recoger tarde ser la tutora quien recuerde a la persona que ha venido a recogerle tarde el horario de salida (se preparara una hoja al respecto que
deberé ser firmada por la_familia). Al igual que en las entradas al cabo de varios dias si no justifican el retraso, la tutora lo dara a conocer a la direccion del centro que deberé tomar las medidas
que estime oportunas.
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3. Normativa de patio

NORMAS DE PATIOS

» Subidas: Como norma general los alumnos/as subirdn por las escaleras azules, pero podran subir
por las escaleras principales los nifios/as de las aulas cercanas.
« Mas vigilancia.
* En el patio:
0 Se debe pedir permiso para ir a los bafios.
0 Unal/o de los profesoras/es se situara cerca de la puerta de los bafios para cuidar mejor
los juegos asi como los bafios. La otra profesora /or cerca de la otra puerta.

0 Se sacaran 4 balones blandos y uno de baloncesto.
0 Los martesy los jueves habra balones, pero no para jugar a fatbol.

0 Se pondran otros juegos:
= Cuerdas.
= Ajedreces
= Juegos de mesa...

o Habra turnos para jugar al f(tbol®:
* Lunes los de 1° 2°
= Miércoles los de 3°y 4°
= Viernes los de 5° y 6°

o Parajugar a Baloncesto se sacara 1 balon de baloncesto y se limitara el espacio.

o Paralas mesas de ping-pong se pondran turnos®:
= Los lunes los de 6°
» Los martes los de 5°
* Los miércoles los de 2°
* Los jueves los de 3°
» Los viernes los de 4°

* Los cuidadores o cuidadoras del patio, deberan anotar en un cuaderno lo que ocurre:
o0 los problemas habidos y las soluciones adoptadas (si el problema ha sido con un alumno
0 alumna en concreto, se le deberd comunicar a la tutora la situacién).
» Bajadas: Todos los alumnos/as bajaran por las escaleras azules.

» Los alumnos/as se colocaran en dos filas: en la pared mas larga 1° y 2° en la pared del aula del
material 3°, 4°, 5° y 6°. ( Atendiendo a la edad y n° de alumnos/as).

 Primero bajaran los mayores, una cuidadora/or delante y la otra/o la tltima/o.

* Un cuaderno en cada aula, para que el alumnado apunte lo sucedido segun su criterio.

5 Alos que les toca jugar, pueden decidir jugar con otros cursos, siempre que lleguen a acuerdos.
6 Si a los que les toca no quieren jugar, sera el profesorado quien determine si juegan otros o queda libre.
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4. Listado de alumnado (enfermedades, caracteristicas a resefiar,...)
Este listado se encuentra en secretaria y se puede solicitar alli la copia del mismo.
El resto de caracteristicas se podra preguntar al resto de profesores que entran en la clase (existe una carpeta de
cada alumno con toda la informacion del mismo en direccion).
5. Listado de profesorado y de personal no docente

Qué dan: asignatura, nivel, si son tutores o no, si son responsables de otra cosa o tienen algin cargo distinto,
doénde esta el profesorado cuando tiene horas libres...

PROFESORADO
TUTORAS
Abizenak eta Izena Maila
HAUR H. 1. 2 urte A
HAUR H. 2. 2urte D
HAUR H. 3. 2urte D
HAUR H. 4. 3urte A
HAUR H. 5. 3urte D
HAUR H. 6. 4-5urte A
HAUR H. 7. 4urte D
HAUR H. 8. S5urte D
LEHEN H. 9. 10-20A
LEHEN H. 10. 1°D
LEHEN H. 11. 2.D
LEHEN H. 12. 3-4 A
LEHEN H. 13. 3.4.D
LEHEN H. 14. 5°A
LEHEN H. 15. 6.A
OTROS PROFESORES ESPECIFICOS
Abizenak eta lIzena Maila
1. L.H.
2. PTE
3. Erlijioa
4. Euskara
5. Ing-lkasketa burua
6. Ingelera
7. Musika-Euskera
8. A.L.EE
9. Aholkul.
10. Jantokia
11. Directora
12. P.T
13. Liburuteg
14, H.Fisikoa
15. PRL
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EDUCADORAS
1.
2.
3.
4.
CONSERJES
1.
2.

Las horas libres el profesorado esta en la sala de profesores, segiin sea de Infantil o de Primaria, Infantil su sala
de profesorado la tiene en la planta baja y Primaria en el segundo piso. En caso de que algun profesor o profesora
lo requiera puede enviar a algin alumno a solicitar ayuda a conserjeria o a secretaria, alli tienen constancia de
quién tiene libre y dénde esta.

6. Mapa de la escuela seihalando la salida de emergencia y otras dependencias

Se facilitaran los mapas junto a todo el resto de documentacién en una carpeta que estara en cada una de las
clases o de lo contrario se solicitar4 en direccion.

7. Llaves que se necesitan y a quién pedirselas.

Las puertas de las clases al cerrarlas se cierran automaticamente y desde dentro no es necesario el uso de la
llave, pero desde fuera se necesita una llave para abrirla. Cada profesor o profesora tendra una llave que se le
facilitara en conserjeria, dicha llave sirve para abrir todas las aulas del centro, salvo gimnasios (estas llaves estan
en conserjeria).

8. Si ocurre una urgencia médica qué pasos hay que seguir

En el caso de que algin alumno o alumna se caiga, se golpee u otra circunstancia similar’, se deberan seguir los
siguientes pasos:
1-Acompafiaremos al alumno o alumna a la secretaria del centro y comprobaremos si tiene el seguro
médico pagado?, si lo tiene pagado se llamara al teléfono del mismo para que acuda un médico a atender
al alumno y si no lo tiene pagado se avisara a la familia de lo que ocurre para que acudan a buscarle y le
lleven al médico. Existe un seguro médico desde el AMPA que se les sugiere lo paguen, pero dicho
seguro no es obligatorio y hay alumnado que no lo paga.
2-Mientras llega el médico del seguro o la familia, el alumno debera estar acompafado y lo recomendable
seria que la espera se realice en la sala del médico.
3-Una vez que llega el médico pedira los datos de la circunstancia y extendera un informe escrito, dicho
informe se fotocopiara y se le dara uno a la familia y el otro se guardara en el centro.
4-Si la circunstancia es muy grave, se acudira a la secretaria del centro para llamar a una ambulancia y a su
familia, se le debera acompafar en caso de que no haya presente nadie de la familia.
5-En caso de fiebre o enfermedad se avisara a la familia que seran los que tienen que responsabilizarse.

7 En caso de duda, porque el alumno se queje de que le duele el brazo, ..., se llamara al seguro.
8 El listado de pagos esta en el corcho de secretaria.
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9. Si hay que dar un aviso a algun alumno o expulsarle de la clase qué pasos hay que dar
Nunca debera dejarse a un alumno o alumna solo, en caso de que dicho alumno se haya saltado las normas
existentes se avisara en secretaria para que se avise al profesor o profesora de guardia y acuda a esa clase. La
circunstancia de dicha falta se notificara a la familia mediante un escrito que recoja lo sucedido y se pedira a la
familia que tome las medidas que estime oportunas, para que esa circunstancia no se repita. Cuando existan tres
avisos de esa indole, considerados como falta grave se informard a la direccion del centro de ello.
10. Si se necesita material a quién se le pide

El material del centro esta en secretaria y en caso de necesidad de algun tipo de material que no esté en el centro
se le notificard a la secretaria del centro.

11. En los cambios de hora si hay que recoger al alumnado y dénde

Se tocaré el timbre en entradas, salidas y en las horas de subir y bajar al recreo’, no se tocara timbre en los
cambios de hora.

Cuando hay cambio de hora y al alumnado le toca con un profesor o profesora especifico-a sera este Ultimo quien
vaya al aula a por el alumnado y la tutora esperara alli hasta que esto ocurra, en caso de que no aparezca debera
avisar en secretaria.

Al terminar la sesién el profesorado especifico deberd acompafiarles al aula y si es hora de recreo les dird que
suban al patio, controlando que no se queden por los pasillos.

12. Donde se puede comer (en el centro o en los alrededores)

Existe la posibilidad de comer en el comedor del centro pagando 4 € al dia, se comera en el comedor escolar a
eso de las 13:30 horas, hora en la que el alumnado ha terminado de comer.

Siempre existe posibilidad de comer en los bares de la zona, las personas que mejor conocen la zona y pueden
asesorar en este sentido son los conserjes.
13. Viniendo en coche qué alternativas hay

Si se viene en coche suele haber mucho problema a la hora de aparcar, porque es zona de OTA y no se puede
tener el coche en la misma zona todo el tiempo.

Segun desde dbénde se venga se puede dejar en barrios periféricos de Bilbao que no haya OTA y acercarse al
centro en metro hasta la plaza de Moyua y de alli andando hasta la escuela.
14. Correo electronico de la escuela, pagina web, teléfono...

La pagina web de la escuela se puede encontrar en www.bilbao.net/hezkuntza/cervantes La direccion es la
siguiente:

Cervantes

Eskola Publikoa

Lersundi,10
E-maila: 014111@hezkuntza.net
Tf.-Faxa:944240330

9 Son los horarios comunes entre Infantil y Primaria.
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