
 

 
 

ACTUACIONS I RESPONSABLES D’ACOLLIDA 
ACOMPANYAMENT I COMIAT DELS MESTRES NOUS 

2023/06/04 
 

Direcció Acollida institucional 
Salutació i mostra d’interès a la persona nouvinguda 
Presentació del procés d’acollida 
Presentació dels coordinadors de cicle i mestres de referència 
Informació bàsica de l’entorn: barri, municipi, ... 
Projecte de centre 
Trets definidors del centre 
Documents institucionals 
Projectes de funcionament 
Acomiadament institucional 
Agraïment i reconeixement 

Cap d’Estudis Organització general 
Criteris generals de funcionament 
Organigrama: coordinacions, cicles, nivells, tutors... 
Horari d’alumnat i mestre 
Calendari curs 
Llistes d’alumnat 
Models formularis diversos: carta de compromís, llibres de préstec, 
documents compartits, etc. (Moodle) 

Secretaria 
Administrativa 

Informació administrativa 
Completar fitxa dades personals mestres 
Credencial Ajuntament 
Assignació materials, safata, espai personal 

Coordinacions Alumnat – Tasca docent 
Trets generals de l’alumnat 
Característiques específiques de grups i alumnes 
Criteris metodològics generals 
Tutoria d’alumnes 
Reunions d’equip docent: nivell i curs 
Criteris generals d’avaluació a la fi del nivell i l’etapa 
Presentació de l’equip docent 

Mestre/a de referència Quotidianitat 
Coneixement dels mestre de l’escola 
Aspectes de detall pel que fa a la feina quotidiana 
Activitats docents del dia a dia 
Activitats específiques: sortides, visites, xerrades... 
Concrecions del funcionament organitzatiu 
Criteris material informàtic i aules específiques 
Llibres de text, fotocòpies, materials d’aula i altres materials compartits 
Recorregut per les instal·lacions 
Informació detallada de l’entorn: comunicació, aparcament... 

Coordinació digital Presentació de les diverses utilitats de la pàgina web 
Correu d’aula i correu personal amb el domini de l’Ajuntament 
Horari d’ús de l’Aula d’Informàtica 
Funcionament dels projectors i de les pissarres digitals 

Coordinació riscos Pla d’evacuació 
Consergeria Lliurament de les claus d’accés al centre 


