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El Plan de Acogida y Seguimiento al profesorado de nueva incorporacién
tiene como finalidad sistematizar el proceso de apoyo que se ofrece a dicho
profesorado y garantizar:
% Unas actividades y programas planeados con anterioridad a la
incorporacién de las personas al Centro.
% Un programa de formacidn inicial coherente con los objetivos de la
Propuesta Educativa del Centro.
% Una informacién realista y prdctica para el/a recién
incorporado/a al Centro Educativo.
% Un compromiso y participacion directa de las personas que

forman parte de los érganos directivos del Centro.

Este Plan de Acogida y Seguimiento al profesorado de hueva incorporacién
persigue varios objetivos:
4+ Ofrecer un conocimiento inicial de las sefias de identidad de la
Institucidn Teresiana y del Centro
+ Favorecer la integracién del personal que se incorpora a trabajar en
el Centro
4+ Ayudar a los profesores a desarrollar su trabajo y a solucionar sus
problemas de forma auténoma.
4+ Ayudarles a conocer lo mds significativo de la organizacién y el
funcionamiento del Centro.
+ Facilitar la documentacién general del Centro y los materiales

necesarios para las tareas que va a desarrollar.




+ Facilitar y potenciar su proceso permanente de desarrollo profesional.

+ Conocer el Sistema de Gestién de Calidad implantado en el Centro.

+ Favorecer una formacidn inicial y una experiencia que posibilite el
conocimiento y la identificacién con el Cardcter Propio y estilo
pedagdgico de los Centros de IT.

& Ofrecer toda la informacién que demande sobre condiciones laborales

y sus derechos y deberes como trabajador.

RESPONSABLES DE SU REALIZACION:

El Equipo Directivo es responsable del disefio y calendarizacién del Plan de
Acogida.

En el desarrollo del Plan estardn implicados principalmente: Directora
Titular, Director/a Pedagdgico/a, Coordinadores/as de etapa/ ciclo,
Coordinador/a de  Calidad, Coordinadores de  Departamentos,
Administrador/a, Secretariado de Centros etc todas aquellas personas que
vayah a ejercer alguna funcién de coordinacion con las personas nuevas que

se integran en el Centro.

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PLAN

Primera Fase: Planificacion
El Equipo Directivo, junto con la Titular, confecciona al finalizar el curso,
junto con la planificacién del curso siguiente, el calendario para el desarrollo

de este plan, de forma que pueda aplicarse al comenzar el curso.

Segunda Fase: Acogida Inicial

PRIMEROS DIAS DE INCORPORACION AL CENTRO

©  Acogida formal por la direccién del Centro. Presentacién al director/a o
Coordinador/a de etapa correspondiente.

4 Presentacidn a los compafieros/as en el primer claustro

4 Recorrido por el Centro y presentacion de las principales dependencias
del mismo.

© Resefia en la Intranet del Centro

© Explicacién personal a cada uno/a del ftipo de contrato y las
consecuencias laborales que de ello se deriva: sueldo, nimero de pagas,

pago delegado o no y su concepto

0. TEMPORALIZACION: Primeros dias de incorporacién al Centro
. RESPONSABLE/ES: Drtor/a Centro y Administrador/a

Tercera Fase: Formacion

Contenidos:

CCOMO ES NUESTRO CENTRO?

Posteriormente, en reunién con el profesorado huevo, se tratardn los temas

siguientes:




I. Informacion general sobre el Centro:
A) Planteamientos y Documentacién general
O Rasgos especificos de la IT.
O Cardcter Propio del Centro: Identidad y Misién de los Centros de
la Institucién Teresiana. Secretariado de la Red de Centros
Educativos IT
O Documento marco de Pastoral y Proyeccidn social: Evangelizar hoy
en un Centro Educativo Cristiano
0 Proyecto Educativo del Centro
CRasgos o caracteristicas del educador de nuestro Centro
0Otros documentos institucionales:
o PL CONV, PAD, PAT, PF
o El Proyecto Curricular
o ElPlan Anual
0 Plan Estratégico

o El Reglamento de Régimen Interno

B) Sistema de Gestion de Calidad:
0 Explicacidn y orientacién sobre la Politica de Calidad del Centro:
Misién, Visién, Valores.
0O Presentacién General de los Procesos del Sistema de Gestién de la

Calidad ( Mapa de Procesos y Registros de Calidad ).

C) Informacion de los Principios Pedagégicos y Planteamientos

metodoldgicos del centro.

CQUE ORGANIZACION TIENE EL CENTRO?

D) Modelo de gestion y organizacién del Centro:
o Informacién sobre el Modelo de gestién y estructura
Organizativa del Centro.
5 Informacién sobre Organos de representacién y Asociaciones
( Consejo Escolar, Asociacién de Padres y Madres, Asociacion

de antiguos/as alumnos/as, etc).

%, TEMPORALIZACION: reuniones junto con otras personas recién
incorporadas al centro, a lo largo del primer trimestre, en los
meses de Septiembre, Octubre y Noviembre.

&. RESPONSABLE/ES: Dra Titular ( tratard los temas referidos a

Identidad ) Drtor/a Pedagdgico/a, Equipo Directivo.

II.Cuestiones laborales
o Informacién sobre las condiciones laborales, sus derechos y
deberes como trabajador.
o calendario laboral, horarios, dedicacidn.

o Implicacién que pide la integracién como trabajador del Centro.

III.Funcionamiento ordinario: Acompafiamiento en el proceso de
incorporacién al equipo de trabajo correspondiente: Nivel, Ciclo, Etapa,

Claustro, equipos, etc. :

A) Conocimiento de las funciones correspondientes al puesto de trabajo a

desempefiar

B)Funcionamiento de la Etapa:

0 Profesorado que compone la Etapa




O Presentacién de los Coordinadores de Ciclos, Departamentos y
de equipos correspondientes

0 Informacién del Calendario Escolar

O Todo lo relativo a funcionamiento ordinario: Horario,
participacion en actividades complementarias etc.

0 Normativa académica ( tanto para alumnos como para
profesores )

O Programaciones de Area, aplicacién de los Principios

Pedagdgicos, aspectos metodoldgicos.

C) EL Departamento de Orientacion y la tutoria: el/a coordinador/a del
Departamento tratard los siguientes temas:
0 Funcionamiento del Departamento de Orientacidn
0 Funcionamiento de la tutoria
O Funciones del Tutor
0 Plan de Accidon Tutorial
D) El Departamento de Pastoral: el/a coordinador/a informard sobre:
0 Funcionamiento del Departamento de Pastoral
0 Equipo de Pastoral
O Plan de pastoral
E) Plan de formacién del Centro:
O Oportunidades que ofrece el Centro a lo largo del Curso.
Incorporacién al Plan Anual de Formacién.
O Formacién para el profesorado nuevo organizado por el

Secretariado de Centros Educativos.

F) Aspectos de  funcionamiento  econdmico, de  secretaria,
mantenimiento, etc:
o Informacién sobre todo lo relativo al funcionamiento recogido en
el Procedimiento de Calidad * Gestién de los aprovisionamientos y
de la infraestructura”.
0 Informacién sobre todo lo relativo a secretaria y relacién con el

PAS, etc.

¢ CUALES SON LOS SERVICIOS E INSTALACIONES DEL
CENTRO ?

G) Servicios e instalaciones del Centro:
o Informacién del funcionamiento y uso de las instalaciones
generales del Centro
o Actividades extraescolares

o Servicios Complementarios: Comedor, Transporte, Seguro médico

%, TEMPORALIZACION: Septiembre

. RESPONSABLE/ES: Directora Titular, Drtor/a de Centro,
Directores de Etapa, Jefe de Estudio, Coordinador/a del
Departamento de Orientacién, Coordinadora del Departamento

Pastoral, Administrador/a.

Cuarta Fase: Seguimiento y Evaluacion

SEGUIMIENTO Y EVALUACION




1. Entrevistas trimestrales que permitan: Los objetivos que se pretenden en la valoracién son los siguientes:

o Conocer el proceso que sigue el profesor/a = Detectar el nivel de identificacién con la Propuesta

o Facilitarle toda la informacién que demande Educativa del Centro.

o Orientar su proceso de integracion en su tarea educativay en = Detectar las necesidades de formacién, y en su caso,
el Centro en General. establecer un programa de formacion personal

= Confirmar su continuidad o no en el Centro

2. Atencion especifica en claustros, reuniones, grupos de mejora, > Validar el Plan de formacién del Centro.
proyectos especificos, equipos con la finalidad de facilitarle su
integracion, recoger sus impresiones y explicar aquellos aspectos que 2 Modo de llevar a cabo el Plan: Ademds de los encuentros individuales
necesiten ayuda en su comprension. establecidos, se realizardn reuniones conjuntas, a lo largo del curso, de

Directora Titular, Directores/as y/o Coordinadores/as de Etapa ( de las

3. Designacion de un Tutor responsable de su integracién que sea un punto Etapas correspondientes ), Coordinador/a del Departamento de

de apoyo importante para el profesor de nueva incorporacién. Para ello: Orientacién , coordinadora de Pastoral, Coordinador/a de Calidad, Jefe

Q Al comienzo de curso se le nombrard un ftutor/a. Se procurard que de estudios, Administradora, donde se traten de manera progresiva los
sea un profesor/a de su Etapa y/o Ciclo o drea. temas apuntados.

O Mantendrd reuniones periddicas con el fin de hacer el seguimiento de

su experiencia, apoyar Yy asesorar en aquellos aspectos que lo 9 El profesorado de nueva incorporacién y los responsables de su
requieran, facilitar cualquier informacién asi como los materiales que seguimiento realizardn una evaluacién de las Acciones formativas
necesiten, etc. realizadas, dejando constancia en la valoracién del Plan Anual de

Formacién del Centro.
8. RESPONSABLES: Drtor/a Pedagdgico/a y Tutor/a designado/a para su

seguimiento.
" Dadme una vocacion y yo os daré un método,
unos procedimientos , una escuela”
4. Al findlizar el Primer Curso, el Profesorado Nuevo, a partir de un ( Pedro Poveda )

instrumento de valoracién ( Ver anexo 1 ), realizard una valoracién de su
incorporacién al Centro, junto con Drtor/a Peddgogico/a y el Tutor
designado para su seguimiento que elaborardn también un informe (ver

anexo 2 ) valorando la incorporacién de dicho Profesorado al Centro.




