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CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN

IES Antonio Domínguez Ortiz

Departamento de Orientación


PLAN DE ACOGIDA AL PROFESORADO

1. JUSTIFICACIÓN: 

Con la finalidad de que el claustro de profesores/as de nuestro Centro funcione como un equipo, en el que cada uno de sus componentes hace la parte del trabajo que le corresponde, marchando todos en la misma línea, orientados a conseguir los mismos objetivos, con ilusión, perfectamente organizados, es necesario que todos sus componentes sientan que sus necesidades básicas están cubiertas. 

Para el buen funcionamiento del instituto es fundamental que cada profesor/a realice el trabajo para el cual fue designado con la mayor eficiencia. La experiencia nos dice que el grado de eficiencia de un docente es directamente proporcional al grado de integración en el claustro y al bienestar que experimente en el desarrollo de su trabajo. 

Es importante que el nuevo miembro del claustro sienta que pertenece a la institución desde el primer momento, y sea informado de su funcionamiento, del programa que la dirige, de cuales son sus derechos y obligaciones, que conozca a todos sus compañeros y compañeras, que se desenvuelva con cierta soltura por las instalaciones y sepa la ubicación de los materiales y de los recursos. 

De este modo, nuestro centro no se verá afectado , y el relevo de los profesores/as que se marchan se producirá con rapidez y eficiencia en un ambiente que favorezca la adaptación e integración al que es ahora su centro. 

2. OBJETIVOS: 
1. Ayudar a las personas recién llegadas a incorporarse en el centro.

2. Garantizar el funcionamiento cotidiano del centro.

3. Transmitir y difundir el proyecto de centro.

3. PROCESO DE ACOGIDA: 

En la acogida a las personas que lleguen por primera vez a nuestro centro pueden establecerse un conjunto de actuaciones que si se ordenan temporalmente dan lugar a una secuencia. Sin embargo, no se trata de una secuencia uniforme, inflexible, que exige una subordinación rígida entre las diversas fases. Parece más adecuado entenderlo como un proceso gradual de acogida, en el que se pueden establecerse diversas partes y, también, diversas actuaciones singulares que, podrán ser individuales (cuando se acoge una sola persona) o colectivas (se acogen diversas personas a la vez).
Algunas actuaciones a considerar en la acogida de los miembros nuevos son las siguientes:

· Primeros contactos 

· Conocimiento del centro 

· Conocimiento de los compañeros 

· Conocimiento de las instalaciones

· Caracterización del trabajo 

· Acto informal de bienvenida.


El primer contacto, siempre que sea posible, conviene que haya sido previamente pactado. El recibimiento de las personas nuevas a la organización tiene que servir para que conozcan los principales rasgos diferenciales; para hacer una breve radiografía del centro y, también, para concretar algunos aspectos puntuales del funcionamiento. 

Se darán algunos datos estadísticos y del contexto que ayuden a ubicarse con más fundamento, permitan la comparación con otras realidades, ayuden a plantearse dudas o preguntas, etc.: el número de alumnos y profesores, la plantilla docente, las tutorías, la evolución reciente del centro por lo que respecta al numero de alumnado, la estructura y las características del edificio (planos), el horario, las características socioeconómicas del entorno y de los estudiantes, etc. La presentación puede ir acompañada de un dossier documental. No se tratará, únicamente, de entregar el dossier sino de exponer los datos más significativos, mientras se va hojeando. 

A parte de las informaciones estructurales, hay una serie de aspectos del funcionamiento cotidiano de la organización de los cuales cabe dar cuenta de una manera detallada. La naturaleza de las informaciones transmitidas posibilita que, en los casos en que se produce la incorporación de más de una persona en un mismo período de tiempo pueda hacerse de manera colectiva, lo que permite dedicar más tiempo y, por lo tanto, hacerlo con más calma. 


Desde el momento en que la persona nueva llega al centro parece oportuno irle presentando, de una manera progresiva, a los compañeros y compañeras de trabajo. No se trata de una tarea exclusiva del equipo directivo o de la persona encargada de la acogida sino de un ritual de compañerismo. Cualquier lugar e instante es bueno para la presentación informal entre las personas. Dese del primer momento en que alguien llega al centro y se da a conocer a las conserjes, se está iniciando la presentación que, en breves instantes, se habrá alargado a los miembros del equipo directivo y a otros docentes y no docentes. 


La visita al centro constituye el momento idóneo para ejemplificar algunas informaciones que se han dado previamente. También es un buen momento para introducir anécdotas o historias de la institución que favorezca la relación más distendida y, por lo tanto, dan más confianza a la persona para preguntar aquello que no ha entendido, para plantear dudas, etc. 


La razón última que justifica la incorporación de las personas a la organización es la tarea que hacen. Puede ser un trabajo ya conocido, que era realizado por otra persona a la que se releva o sustituye temporalmente, o bien un trabajo nuevo, para dar respuesta a demandas sociales incipientes, porque se ha producido un crecimiento imprevisto de alumnado... En cualquier caso, el reto fundamental de la persona recién llegada consiste en hacerse cargo de las peculiaridades del trabajo que tendrá que hacer, tanto por lo que respecta a los aspectos estructurales (horario, lugar de realización, destinatarios, beneficiarios, equipamientos...) como lo que se refiere a los aspectos sustantivos (tipología de alumnos, historia del grupo, nivel de aprendizajes, programación, materiales, criterios de trabajo de ciclo o de etapa...).

En la transmisión de información de aspectos referentes al trabajo tienen un papel clave los compañeros de Departamento, los cuales continuarán el trabajo puesto en marcha por el equipo directivo. Desde un punto de vista estructural, de acuerdo con lo que se determina en el organigrama funcional, se trata de una función que corresponde a los cargos de coordinación: al Jefe de Departamento. Desde un punto de vista pragmático, aún así, la persona más indicada es aquella que conozca con más profundidad la tarea que tendrá que hacer el recién llegado: el profesor paralelo, el profesor- tutor del grupo durante el curso anterior, el profesor con el que va a llevar a cabo la doble docencia, etc. En definitiva, se trata de que la persona de nueva incorporación cuente con un conjunto de informaciones que le ayuden a formarse una idea ajustada de la situación en la que tendrá que trabajar, de las peculiaridades de los estudiantes, de los criterios de trabajo acordados por el Departamento o por el centro, etc. 


Los equipos educativos se basan en personas y, por lo tanto, en los resultados del trabajo que llevan a cabo tienen una importancia capital las relaciones interpersonales. Desde esta perspectiva, algunos centros organizan actividades dirigidas a fortalecer los vínculos y las relaciones informales entre sus miembros: actividades lúdicas, desayunos de trabajo, celebraciones populares, etc. El mes de septiembre, durante el periodo en que todavía no hay alumnos, parece un buen momento para propiciar este tipo de encuentros. 
3.1.- Delimitación de responsabilidades: 


La delimitación de funciones y responsabilidades en la acogida de los profesionales de nueva incorporación puede resumirse en un cuadro de doble entrada en el que, por un lado, figuran los diversos agentes y, por otro, las tareas de las que se deben responsabilizar. 

	RESPONSABLE
	ACTUACIÓN

	Equipo Directivo
	Acogida institucional

Salutación y muestra de interés a la persona recién llegada

Presentación del proceso de acogida.

Presentación del Jefe de Departamento y de los profesores de referencia.

Rasgos definitorios del centro.

Documentos institucionales

Proyectos en funcionamiento.

	Jefe de Estudios
	Organización General
Organigrama: departamento, cursos, etc.

Horario de alumnado y profesorado.

Calendario de inicio de curso.

Criterios generales de funcionamiento

Listas de alumnos

Información básica del entorno: barrio, etc.
Modelos de formularios diversos: ausencias, comunicado de salidas, trabajo para guardias, etc.

	Secretaría
Administrativa
	Información administrativa
Completar ficha de datos personales del profesorado

Asignación carpeta del profesor 

Entrega de las llaves de acceso a aulas y otras dependencias

	Jefe de Departamento
	Área-materia
Presentación de compañeros de Departamento

Asignación de espacio de trabajo y archivo en estanterías

Hábitos de trabajo/relación en el departamento

Programaciones y materiales curriculares

Criterios metodológicos consensuados.

Organización y reuniones de Departamento

Alumnado- Trabajo docente

Rasgos generales del alumnado

Características específicas de grupos y de alumnos

Criterios metodológicos generales

Criterios generales de evaluación

	Profesor de referencia
	Cotidianidad

Conocimiento del profesorado del centro.

Aspectos de detalle por lo que se refiere al trabajo cotidiano

Actividades docentes del día a día

Concreciones del funcionamiento organizativo:

Guardias y guardias de recreo
Criterios uso material audiovisual y aulas específicas

Fotocopias y otros materiales de aula

Recorrido por las instalaciones

Información detallada del entorno: comercio, vivienda, comunicaciones, aparcamiento, lugares de encuentro…


4. TEMPORALIZACIÓN 
Durante todo el curso 2017-18, aunque con un mayor peso durante el mes de septiembre.

El tiempo es un recurso clave en el funcionamiento de los centro educativos; es un recurso limitado y, por lo tanto, nunca es suficiente. Con la acogida a los profesionales de nueva incorporación pasa algo parecido: es necesario ser realistas por lo que respecta al tiempo que se puede dedicar. Antes hemos dicho que si lo considerábamos como una cuestión importante, hacía falta dedicarle el tiempo necesario. Ahora, debemos plantearnos ¿qué tiempo tenemos que dedicar?, ¿en qué horario/calendario? Y, sobretodo, ¿de qué modo se puede sacar el máximo provecho? 


El hecho de fijar en antelación la secuencia de actuaciones a llevar a cabo por parte de cada responsable posibilita hacer una estimación temporal, lo que es útil en las personas encargadas de la acogida (debido a que deberán reservarse ratos de su jornada laboral); a la persona recién llegada (debido a que le ayuda a situarse en un proceso en el que intervendrán diversas personas y, también, a hacer una previsión del tiempo total que se dedicará) y, finalmente, al conjunto del centro, debido a que se favorece la concienciación colectiva de la importancia y, también, del trabajo y la dedicación que implica la acogida a los miembros nuevos. 


Efectuar una previsión inicial del tiempo a invertir con cada persona que llega de nuevo al centro constituye un ejercicio de realismo para el directivo dado que tiene que simultanear esta función con muchas otras y, también, para la persona recién llegada quien, además de conocer la institución, debe preparar el trabajo a hacer. Aplicaremos algunas estrategias para gestionar más eficazmente este tiempo. Veamos algunas: 

1. Actos de acogida colectivos. Se trata de ver qué aspectos de la acogida son susceptibles de ser tratados de una manera colectiva, en el inicio del curso, para planificar sesiones de trabajo conjuntas.  

2. Delimitación de funciones y responsabilidades. Es posible de delimitar diversos grados de responsabilidad en la acogida en función del objetivo que se persigue. En distribuir el trabajo entre diversas personas también se reparte el tiempo dedicado en la acogida entre los diversos responsables de llevarla a cabo.  

3. Actividades multifuncionales. Algunas actividades cotidianas de la organización (saludo inicial antes de las 9 h de la mañana; desayuno colectivo a la hora del patio; preparación de una salida, reuniones de equipos de trabajo...) pueden incorporar pequeñas actuaciones de acogida (presentación de los miembros, explicación de la historia y costumbres institucionales...). Se trata de aprovechar las actividades habituales de la organización para incorporar elementos de acogida. 

4. Incorporar actuaciones de seguimiento del proceso de adaptación. La acogida es un proceso bidireccional en el que parece conveniente de traspasar la iniciativa, de una manera paulatina, a la persona recién llegada. Se trata de fomentar que pregunte aquello que se desconoce, que plantee dudas en relación a los procedimientos a seguir, etc. En este proceso, conviene que las personas responsables de la acogida estén alerta de cómo se desarrolla por lo que deben llevar a cabo algunas actuaciones de seguimiento. 
5. DESTINATARIO 
El nuevo profesorado que cada curso se integra en nuestra comunidad escolar.
6. EVALUACIÓN 
Se someterán a evaluación, con el fin de valorar propuestas de mejora: 

· El grado de consecución de los objetivos establecidos 
· La idoneidad de las actuaciones programadas y de los recursos de todo tipo: materiales y humanos, que se han previsto para alcanzar los objetivos 
· La eficacia de los mecanismos de difusión, coordinación y organización interna.
· Otros resultados no previstos, y las variables que intervienen en ellos.

ANEXOS
Contenido del dossier:

· Plano del centro.

· Teléfonos y direcciones de interés. 

· Breve resumen del ideario del centro y su realidad contextual.

· Breve resumen de los proyectos que se realizan actualmente en el centro.

· Estrategias metodológicas y plan de atención a la diversidad.

· Horario de la tutoría o especialidad a desempeñar.

· Listado del profesorado del centro, tutorías y especialidades.

·  Listado de alumnado de la tutoría  y datos relevantes de la misma.

· Modelo de autorizaciones para los padres (actividades extraescolares, etc.).

· Programaciones anuales y quincenales.

· Adaptaciones curriculares del grupo, etc.
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