PLA D’ACOLLIMENT DIGITAL
2023



Calle Lope de Vega, 29 - C.P.: 03640 Monover
(Alacant) Teléfon: 966957465 / 966957466
Mail: 03006441 @edu.gva.es

\

&

GENERALITAT VALENCIANA W

m “3 m m Web:https://portal.edu.gva.es/eimarededeudelremei

i 1o { oY [V ool o R PP PR 2
2. AQUI VA dIMIZIT?. eeeeeeeiieeee e 3
2.1 Docents i/0 educadors/-€s .....cccceevreeevreesreesiieesiee e 3
2.2 FAMUIES vttt ettt e 4
3. ACtUACIONS PrEVIES ..ooeeeieieeieeeeeeee e ee e 5
3.1 Actuacions fOrmatives .......ccccueeeeeeinirniiiiiiiereeee e 5
4. Eines de COMUNICACIO ..coeveeeeeruereerierereeieeierese e 6
4.1 SOCDOCENT ..t 6
Vi B Yo Yoll o [UTor=Yo [0 o A OO 7
4.3 SOC FAaMIlI@ cvevviveieeiiiieieencen ettt 8
5. INFOZIAfi@s uoiviiieeite et e 8


mailto:03006441@edu.gva.es

%},’Q ﬁ ,'@ Calle Lope de‘ Vega, 29 - C.P.: 03640 Monover
KCGENERALIAT VALENCIANA & Eucucke Snfamid £ e i e
\\ m “3 m m Web:https://portal.edu.gva.es/eimarededeudelremei

1. INTRODUCCIO

Aquest Pla d'Acolliment Digital és un document que es troba dins del Pla de
Comunicacié del nostre centre. Es fonamenta en I'Us adequat i coherent de
les tecnologies digitals que I'Administracié Educativa posa al nostre abast,
per a establir els canals externs i interns de comunicacio entre els diferents
membres de la nostra comunitat educativa.

Pretenem que siga un document de treball per a I'equip educatiu (docents i
educadors/-es) i families nouvingudes per a tindre, a simple vista, la forma

de comunicacid que s'utilitza en el centre. Es tracta d'un document viu i en

constant revisid, disponible per a la seua consulta de manera digital.
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2. A QUI VA DIRIGIT?

El Pla d'Acolliment, tracta d'incorporar i aconseguir I'adaptacio de I'equip
educatiu (docents i educadors/-es) i families que arriben per primera
vegada al nostre centre escolar. Aquest document tracta de facilitar
informacio sobre les eines de comunicacié per a tota la comunitat
educativa.

2.1 DOCENTS — EDUCADORS/-ES

L'arribada d'un nou docent o educador/-a al centre sempre suposa un nou
repte per a aquesta persona i per al centre. Igual que ha de conéixer la
realitat del seu grup, el funcionament dels organs de govern del centre,
horaris i calendaris, funcionament de les diferents dependéncies, ...; també
és important conéixer el funcionament i la implementacié del PDC en el
centre i les eines digitals empleades.

Els passos a seguir en arribar un nou docent o educador/-a a el centre son:

e Actualitzacié de les seues dades (si fora necessari) en ITACA per a
poder fer Us de les diferents eines digitals: AULES, Microsoft 365, ...

e Inclusio dins dels TEAMS del centre: Grups, Xats, ...

e Incorporacio a les llistes de distribucidé de correu electronic: Claustre,
Cicle, Comissions, ...

e Us de dispositius del centre (ordinadors, portatils, PDI,
fotocopiadores i escaners): Explicacié de com fer Us d'aquests.

e Proteccidé de dades i drets d'autor: explicacié de quines dades
utilitzem en el centre i com ha de ser el seu tractament.

e Utilitzacid de les diferents llicencies d'autoria i la seua implementacid
en les activitats del centre i de |'aula.

¢ Informacid al voltant de la Formacié en Competéncia Digital Docent:
dins del PAF i en la xarxa CEFIRE.

¢ Implementacié del Pla Digital de Centre: I'equip impulsor li facilitara
el PDCi les linies d'actuacié en marxa.
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2.2 FAMILIES

En el moment que una familia incorpora el seu fill/-a en el centre s'han de
fer una serie d'actuacions.

Aguestes son:

Incorporar les seues dades a la plataforma ITACA.

Facilitar a la familia totes les autoritzacions/denegacions que haja de
signar sobre |'Us de les seues dades de caracter personal.

Informacio dels mitjans de comunicacié amb el centre i amb els
docents: telefon i correu electronic del centre.

Accés a la plataforma WebFamilia: credencials, manual Us, justificacio
de faltes, comunicacié amb |'equip educatiu responsable del grup
classe on es troba matriculat el seu fill/-a.

Informacio sobre la plataforma AULES que s'utilitza en el centre i com
accedir.

Us d'imatges, enregistrament i difusié fora del centre. Drets i
obligacions.
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3. ACTUACIONS PREVIES

Per a fer efectiva aquest acolliment, realitzarem a comencament de curs
actuacions formatives previstes en el Pla de Comunicacio i que afecten
directament I'acolliment en comunicacié entre els agents previstos en
I'apartat anterior com son I'equip educatiu (docents i educadors/-es) i

families:
3.1 ACTUACIONS FORMATIVES
Membres de I’Equip Educatiu Actuacions

Itaca / Webfamilia (si son docents) Us i configuraci6 de WebFamilia

e Accés a I’Aula Virtual al Sabor Infantil i
com configurar-la (insercié de contingut i
recursos per a la comunicacié amb les
families)

e Accés a I’Aula Virtual de Coordinacié de
I’Equip Educatiu.

e Us correcte del correu corporatiu.

Aules

Correu electronic

e Com crear un xat extern (per a la

Teams comunicacié amb les families) en Teams
e Normes d’us del xat Claustre
A las families Actuacions

e Com donar-se d’alta
e Fer consultes

WebFamilia ) . »
e Comunicar-se amb els docents o direccid
del centro
e Com accedir a I'aula virtual.
e Com consultar contingut dins de I'aula
virtual
Aules e Com sol-licitar cita per a reunir-se amb
I’educadora responsable de I'alumnat.
e Com comunicar-nos amb I'educadora ala
plataforma Aules.
Teams e Normes d’Us dins del xat en Teams
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4.1 SOC DOCENT

4. EINES DE COMUNICACIO

Les eines de comunicacié que com a docent utilitzaré per a la comunicacié
son:

Per a comunicar-me amb I'Administracié Educativa:
o OVIDOC: Oficina Virtual del Docent, amb informacid, tramits i
comunicacié amb I'Administracid.
o GvaSai: Suport i Assistencia Informatica per a la resolucio
d'incidéncies o peticions relacionades amb les TIC.
o Tramit Z: tramit que s'usara quan no existisca un especific en la
Seu Electronica de la Generalitat.

Per a comunicar-me amb la resta de I'Equip Educatiu:

o Correu corporatiu: Comunicacions entre I'Equip Educatiu
mitjancant la identitat digital (@edu.gva.es)

o Teams: Comunicacions entre I'Equip Educatiu a través de xats.

o Calendari: des d'on es convocara a la resta de membres de I'Equip
Educatiu per a la realitzacid de reunions, claustres, ...

o Aules: A través de |'Aula virtual de Coordinaciod de I'Equip
Educatiu, creada en el sabor de Aules Docent, es pujara material i
documentacio rellevant del centre.

Per a comunicar-me amb les families i/o responsables de I'alumnat:

o ITACA / WebFamilia: per a informacions sobre eixides del centre
escolar, activitats, esdeveniments, control d'assisténcia, ...

o Teams: per a enviar missatges de manera instantania a les
families de I'alumnat (ja siga a nivell grupal o individual)

o Aules: Comunicacions amb les families a través de |'aula virtual,
creada per a cada grup-classe del centre, en el sabor Aules
Infantil.

o Correu corporatiu: a través de la identitat digital (@edu.gva.es)
les comunicacions amb les families es faran de manera més
formal i organitzada.
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4.2 SOC EDUCADOR/-A

Les eines de comunicacié que com educador/-a utilitzaré per a la
comunicacié son:

e Per a comunicar-me amb I'Administracio Educativa:

O

Tramit Z: tramit que s'usara quan no existisca un especific en la
Seu Electronica de la Generalitat.

e Per a comunicar-me amb la resta de I'Equip Educatiu:

©)

Correu corporatiu: Comunicacions entre I'Equip Educatiu
mitjangant la identitat digital (@edu.gva.es)

Teams: Comunicacions entre I'Equip Educatiu a través de xats.
Calendari: des d'on es convocara a I'Equip Educatiu per ala
realitzacio de reunions.

Aules: A través de I'Aula virtual de Coordinacié de I'Equip
Educatiu, creada en el sabor de Aules Docent, es pujara material i
documentacio rellevant del centre..

e Per a comunicar-me amb les families i/o responsables de I'alumnat:

O

Teams: per a enviar missatges de manera instantania a les
families de I'alumnat (ja siga a nivell grupal o individual)

Aules: Comunicacions amb les families a través de I'aula virtual,
creada per a cada grup-classe del centre, en el sabor Aules
Infantil.

Correu corporatiu: a través de la identitat digital (@edu.gva.es)
les comunicacions amb les families es faran de manera més
formal i organitzada.
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4.3 SOC FAMILIA

Les eines de comunicacié que com a familia utilitzaré per a la comunicacié
son:

e Per a comunicar-me amb I'Equip Educatiu:

o Correu: Comunicacions més formals i organitzades dirigides a
I'Equip Educatiu del centre. Els missatges s'enviaran als correus
corporatius de les educadores que es troben al carrec dels nostres
fills/-as.

o Teams: per a enviar missatges de manera instantania a I'Equip
Educatiu. No s'ha d'abusar de I'Us del xat, solament quan siga
estrictament necessari.

o Aules: A través de I'Aula virtual creada per a cada grup-classe del
centre escolar es podran enviar missatges i notificacions a I'Equip
Educatiu responsable d'agueixa determinada aula.

e Per a comunicar-me amb el Centre Educatiu:

o ITACA / WebFamilia: a través de la plataforma WebFamilia
podrem, entre moltes altres coses, justificar les faltes dels nostres
fills/-as, comprovar que les nostres dades personals estiguen
actualitzats,...

o PortalEdu (pagina web del centre): a través de I'apartat de
“Contacte” existent en la pagina web corporativa del centre
escolar, podrem posar-nos en contacte amb el centre, enviant el
nostre missatge o sol-licitud corresponent.

o Teléfon: també podem fer Us del telefon per a concertar cita amb
I'adreca del centre, comunicar un avis important relacionat amb
els nostres fills/-as, ...

5. INFOGRAFIES

5.1 Soc Docent. Com i amb qui em comunique?
5.2 Soc Educadora. Com i amb qui em comunique?
5.3 Soc Familia. Com i amb qui em comunique?
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Usaré el xat Claustre de Teams per
comunicar-me de manera interna i més
informal amb els meus companys/-es de
l'equip educatiu.

Através del correu corporatiu
(@edu.gva.es) em comunicaré de manera
més formal, documentada i organitzada |
amb els meus companys/-es de l'equip
educatiu.

Através de l'aula virtual de Coordinacié

de I'Equip Educatiu, creada al sabor
d'Aules Docent, em podré comunicar

amb els altres membres d'aquest equip |
fent Us dels diferents recursos que
m'ofereix la plataforma AULES.

En aquesta plataforma puc accedir a
informacid, serveis i tramits electronics que
m'afecten com a docent, aixi com consultar i D
descarregar el rebut de la meua nomina,

certificats IRPF,...

https://ovidoc.edu.gva.es

IAquest tramit TELEMATIC de sol-licitud general el podré

utilitzar quan, havent-hi un model normalitzat de
sol-licitud per a la presentacié presencial, vullga o haja de
presentar-la de manera electronica i encara no s'haja
habilitat un procediment electronic especific per a aixo.
Hauré de fer-ho a través de:

https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?
id_proc=18494
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Utilitzaré l'aula virtual de la meua classe per
comunicar a les families qualsevol informacid
sobre activitats que vaga a realitzar |'alumnat, per

SOCDOCENT

convocar als responsables o tutors de l'alumnat
T 1] r Comiamb quiem reunions personalitzades. .. E/'
= comunique?
” Faré servir el xat extern de Teams per enviar N

missatges de forma instantania a les families de
['alumnat. Sobretot per difondre notificacions
importants sobre canvis d'Gltima hora que pugue”.
océrrer al centre educatiu. T

N o
N

/,". '.

” Através del correu
corporatiu (@edu.gva.es)
em comunicaré de manera
viion el e atomnat._ || 215 femiles
(individualso ...

\ % grupals) ,

Davant qualsevol incidéncia informatica hauré de
posar-me en contacte amb el SAl d'EDUCACIO, creant
una sol:licitud de servei (tiquet) a través de l'aplicacié
“gvaSAl” (https://gvasai.edu.gva.es/) o contactar
telefonicament amb aquest servei a través del telefon
961 207 685

Usaré la plataforma
WebFamilia per a
enviar comunicacions

Usaré el xat Claustre\l

de Teams per 'ég

Usaré el correu corporatiu
(@edu.gva.es) per enviar
sol-licituds a direccid, com
permisos per a activitats
extracurriculars, compres de
material o recursos educatius,...

comunicar-me de
manera interna i més
informal amb la
direcci6 del centre.
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Usaré el xat Claustre de Teams per

J \ AR A G B R, i e, s Utilitza.ré 'aula virtt'l‘al dela meua’classe per
Através del correu corporatiu informal amb els meus companys/-es ¢’ comunicar a les families qualsevol informacio
(@edu.gva.es) em comunicaré de manera l'equip educatiu * sobre activitats que vaga a realitzar ['alumnat, per |
més formal, documentada i organitzada g convocar als responsables o tutors de ['alumna’.
amb els meus companys/-es de l'equip T reunions personalitzades... I ues W
educatiu.

N\ Faré servir el xat extern de Teams per enviar

79, - @ missatges de forma instantania a les families de
l'alumnat. Sobretot per difondre notificacions
importants sobre canvis d'tltima hora que pugur .1

ocorrer al centre educatiu. ﬁ
TEAMS |

l;través de ['aula virtual de Coordinacié b
de I'Equip Educatiu, creada al sabor
d'Aules Docent, em podré comunicar

amb els altres membres d'aquest equip

——
fent Us dels diferents recursos que =
\m'ofereix la plataforma AULES.

Através del correu corporatiu (@edu.gva.es)

em comunicaré de manera més formal amb
les families del meu alumnat. o = !
[CORREO GVA

Aquest tramit TELEMATIC de sol-licitud
general el podré utilitzar quan, havent-
hi un model normalitzat de sol-licitud
per a la presentacio presencial, vullga o
haja de presentar-la de manera
electronica i encara no s'haja habilitat

,Usaré el correu corporatiu (@edu.gva.es) pe ‘
enviar sol-licituds a direccid, com permisos o =%
per a activitats extracurriculars, compres de ==
material o recursos educatius,...

un procediment electronic especific per )"
a aixo. J

Usaré el xat Claustre de Teams per ]
Hauré de fer-ho a través de: comunicar-me de manera interna i més

https://www.gva.es/es/inicio/proced
imientos?id_proc=18494

informal amb la direcci6 del centre. A
\ L
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Usarem el xat extern de
Teams per a enviar
missatges de manera
instantania a les
educadores. No hem
d'abusar del xat i
l'utilitzarem quan siga
estrictament necessari.

ens podrem comunicar a
l'educadora que es troba

(NIA de l'alumne/-a) i la
contrasenya disposada a

aquest efecte.
Tutorial de Xat Extern

(families) Tutorial d'Accés a Aules

(families)

A través del correu ens comunicarem de manera més
formal i organitzada amb les educadores del centre
educatiu.

Per a aix0 enviarem els missatges als correus
corporatius de les educadores (@edu.gva.es). Per

arxius de rellevancia en els nostres missatges.

N\

Através de ['aula virtual
creada en la plataforma AULES

carrec del nostre fill/-a. Haurem
d'accedir a ella amb l'usuari

g > = ! 'ORREO GVA| ) ] J
mitja d'aquest canal de comunicacié podrem adjuntar m “3 m m
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Podem també fer (s del
teléfon del centre (966
95 74 65) per a per

exemple, concertar una

Per a comunicar-nos amb el centre
educatiu utilitzarem la plataforma
digital WebFamilia, a través de la
qual, entre altres coses més,

SOM
FAMILIA

mb
al

- podrem justificar les faltes cita amb la directora,
Com. iamb d'assistencia dels nostres fills/-as, f‘°t'f'caf Chn G
quiens comprovar que les nostres dades important relacionat amb
comuniquem? personals estiguen actualitzades,.. els nostres fills/-as...

Disposem d'una APP

per al mobil. i,

5

<

& Srcucla Tnfuntil

Tutorials d'Us de WebFamilia

Una altra de les formes per a poder contactar
amb el centre educatiu és a través de la pagina
web del centre, on, en |'apartat de "Contacte"
podem enviar un missatge amb la nostra
sol-licitud al centre educatiu.

"."

Contactar per la web
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