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1 Obxecto

Fatilizar ao alumnado nova incorporacion as canles necesarias para o cofiecemento das instalacions,
normas basicas e o funcionamento do centro. Asi mesmo organizar e coordinar as presentacions das
materias do alumnado dos distintos cursos.

2 Ambito de aplicacién

O alumnado matriculado en ensinanzas elementais e profesionais de musica e danza.

3 Misidns e responsabilidades

= Equipo directivo.
— Planificar todo o proceso e organizar as xornadas de acollemento.

— Estar presentes nas xornadas de acollemento para resolver as dubidas que lle xurdan ao
alumnado.

— Elaboracion e revision da guia do alumnado (MD85ACOO01)

= Reponsables do acollemento (determinado polo centro).

— Nas xornadas de acollemento, explicar as normas basicas de convivencia e funcionamento do
centro e o plan de estudos.

— Comprobar os datos persoais do alumnado.
— Facilitar a guia do alumnado.

= Responsable de calidade.
— Realizar o tratamento das enquisas de acollemento de alumnado.
— Entregar o informe de acollemento.
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4 Desenvolvemento do proceso

4.1

4.2

4.3

4.4

Preparacién das xornadas de acollemento

Ao comezar o curso o equipo directivo reunirase para planificar todo o proceso dandolle
publicidade a través das canles habituais do centro (taboleiro de anuncios, paxina web...).

O equipo directivo dara as directrices pertinentes ao persoal do centro para a celebracion das
devanditas xornadas, e informara sobre a Guia do alumnado (MD85ACOO01).

Xornadas de acollemento

= Recepcion do alumnado de novo ingreso. As persoas responsables do acollemento explicaran ao
alumnado as normas basicas de convivencia e funcionamento do centro, facilitandolles o acceso
4 guia do alumnado (MD85ACQOO01) asi como calquera outra informacién relevante. Asi mesmo
informaraselles da situacion dos espazos que tefien que utilizar e o calendario de presentacion
das distintas materias.

= Presentacions das materias ou grupos. As persoas designadas para cada presentacion facilitaran a
informacion relacionada coa materia coordinando, de ser o caso, a eleccion de horarios do
alumnado.

Inicio da actividade lectiva

Ao inicio da actividade lectiva, todos os profesores e as profesoras explicardn a sua programacion e
deixarana 4 disposicion do alumnado, segundo o descrito no Procedemento de programacion
(PR85PRO). Asi mesmo comprobara os datos persoais do alumnado e tomaréa aqueles que resulten
necesarios para unha rapida e fluida comunicacion con este e as stias familias.

Enquisas de acollemento

Unha vez rematado o proceso de acollemento facilitarase unha enquisa ao alumnado ou aos titores
legais co obxectivo de cofiecer o seu grao de satisfaccion segundo se recolle no procedemento
PRO1SAT.
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5 Taboa resumo do desenvolvemento do proceso

Actividade Responsables Recursos Calendario Rexistro
§ Planificacion do proceso: = Equipo directivo. Calendario de acollemento. | Comenzo do = Actas ou
& | = Programacion das Guia do alumnado Curso. comun!cacic’)ns a
g xornadas de (MD85AC001) comun!dade
o acollemento. Material de apoio. educativa.
(7] . ' - ’
& | = Planificacion do proceso. Guia do alumnado do curso ng docaéuownado
5 | Guiado alumnado. anterior. (MD85ACO01)
] Planos, calendario escolar,
:-;- horarios, normativa, etc.
o
2
<
[}
£
2
©
(¥}
©
% = Recepcion doalumnado | = As persoas designadas Directrices do centro. Segundo a = Enquisa de
5 de novo ingreso. pola direccion. programacion acollemento do
% Presentacion do das xomadas de alumnado
3 centro e dos acollemento. (IT91SATO1)
3 responsables.
(2}
©
=]
g | Presentacions das = As persoas designadas Directrices do centro. Segundo a = Enquisa de
© materias ou grupos. pola direccion. programacion acollemento do
— Informacién das xornadas de alumnado
relacionada coa acollemento. (IT91SATO1)
materia. = Listaxe de
— Coordinar a eleccion asignacion dos
de horarios do horarios de alumnos
alumnado. € grupos.
€ | = Presentacion do = Profesorado. Programacion Segundo o = Enquisa de
2 profesorado.. (MD85PR0O01) procedementq acollemento do
8 — Informar e facilitar o de programacion alumnado
g acceso a PR8§PRO_.’ (IT91SATO1)
° programacion. Realiazacion
2 en torno ao 15
§ de setembro.
E En papel.

6 Informacion documentada

= Proceso de ensino e aprendizaxe.

= PRE&5ACO Acollemento do alumnado.
— MDS85ACO01 Guia do alumnado.

= Actas ou comunicacions a comunidade educativa.
*  Guia do alumnado (MD85ACOO01).
*  Enquisa de acollemento do alumnado (IT91SATO01)
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