PLANIFICACIO ANUAL D’UN CENTRE:
LLISTAT DE TASQUES PER A LA COORDINACIO DE LES ESCOLETES

Consideracions generals per desenvolupar les funcions de coordinacio:

1.

Tenir en compte alguns dels valors importants per desenvolupar aquesta tasca: capacitat d’humilitat, escolta i coordinacio per afavorir la participacio

real de totes les persones de la comunitat. Amb consciencia que s’aprén des de I'experiéncia i que per aixd cal anar fent amb constancia i paciéncia.

Prendre consciéncia de la necessaria gestio del temps per equilibrar la dedicaci6 a la gesti6 administrativa i a les persones (families, equip

professional i sobretot I'atencio als infants) i la imprescindible dedicaci6 al benestar personal.

Contemplar la possibilitat de suport administratiu a la coordinacié que podria ser: en cas de centres publics comptar amb el suport de personal/técnic

municipal; en cas de centres privats, pot ser la gerencia de I'entitat; en cas de centres grans, pot ser alguna membre de I'equip educatiu.
Desenvolupar un projecte que doni identitat a I'escoleta i que alhora s’ajusti al context real on es situa.
Fomentar la cohesié de I'equip des d’una accié mediadora per a la resolucié de conflictes.

Observar i actuar per tal que les intervencions educatives estiguin d’acord amb l'ideari del projecte educatiu. Vetllar pels acords presos.

. Tenir cura dels espais i ambients del centre perque siguin reflex de la cura i atencié que I'escoleta ofereix als infants i les seves families. Tenir cura

d’espais comuns: entrades, passadissos, patis, hort, galliner, ambients...
Comptar amb el suport i orientacié que es déna des del IEPI per cohesionar la tasca del centre amb la resta de xarxa d’escoletes.

Comptar amb el suport i orientacié que es déna des de I'EAP desplegant les seves funcions especifiques dins I'equip, especialment per a I'atencié a

les families, 'acompanyament a la funcio tutorial i 'atencié a les Necessitats educatives especials.

10. Mantenir sempre el taranna acollidor i afectuds que caracteritza I'atencio a la primera infancia.
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TASCA

TEMPORALITZACIO

RECURSOS HUMANS

RECURSOS MATERIALS |
DOCUMENTACIO

INICIAR UN
NOU
PROJECTE |
UN NOU
CURS

1. Coneixer la comunitat on
s’insereix I'escoleta

i les necessitats i oportunitats per

definir un bon projecte.

En finalitzar el curs anterior i
abans d'’iniciar el nou curs

Participacié de tota la
comunitat educativa

DAFO

2. Dinamitzar i coordinar la

redaccioé d’un projecte a llarg
termini, que podrien ser 4 anys,
atenent els resultats del DAFO i
que doni continuitat i renovi el

projecte anterior.

A linici del curs en qué
s’inicia el periode de
coordinacio

Organs de govern i EAP:
Consell escolar
Comissions

Equip educatiu

Equip de serveis

Equip de suport

APIMA

Memories anteriors de
projectes de coordinacio i
memories dels darrers cursos
(si es compta amb elles)
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ANUALS

3. Acolliment de les noves
professionals que s’incorporen al
centre

En el moment que
s’incorporen dedicar un temps
de presentaci6 i acolliment.
Dedicar un temps especial en
la primera reunio d’equip que
s'esdevingui per ubicar-la en
el context dels esdeveniments
del moment.

Coordinacié juntament amb
I'equip de professionals

Educadora o professional
propera que 'acompanyi en el
dia a dia en les guestions
meés quotidianes

-Pla d’acolliment i acords de
convivencia

-Documents de centre
-Dinamiques d’acollida i
presentacio.

PLANIFICACIO ANUAL

4. Dinamitzacio i coordinaci6 de
la planificacié anual (PGA): Pla de
treball del curs

-Objectius a llarg, mitja i curt
termini

-Organitzacié d’horaris (hores
lectives i no lectives).
-Organitzaci6 de tasques
personals i grupals i repartiment
de carrecs i responsabilitats.

- Organitzaci6 dels periodes
d’avaluacioé trimestrals.

- Planificacio de sortides i festes
del centre.

Elaboraci6 de la proposta
durant la primera quinzena de
setembre i la revisio i
aprovacio fins a principis
octubre.

Organs de govern i EAP:
Consell escolar
Comissions

Equip educatiu

Equip de serveis

Equip de suport

APIMA

Memoria anual del curs
anterior

Organigrama del centre

5. Coordinaci6é amb el personal
de ’EAP per horaris per a
I’atencié a les NEEs d’infants i les
seves families, per ala
coordinacié amb els serveis
externs (menors, serveis
socials...), per trobades-tallers
amb families, altres tasques...

A l'inici de curs,
gquinzenalment i sempre que
sigui necessari per atendre
urgéncies de necessitats
imprevistes

Coordinacio, orientadora
EAP, mestres de suport i
APIMA (per organitzar tallers,
trobades, activitats amb
families, altres tasques...)

Pla d’Atencié a la Diversitat
(tenir en compte I'apartat

del Pla d'Atenci6 a la
diversitat del MPEAPIB-
Model Pedagogic

d’Equips d'Atenci6
Primerenca de les llles
Balears-pendent de publicar-
se el mes de maig/juny de
2021).

6. Coordinacio per alarevisio i

En el periode que es

Dins I'drgan de govern a qui

Documentaci6 de centre
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actualitzacidé de la documentaci6
del centre. Elaboracio de les
propostes-eshorranys

determina o0 que €s necessatri.

correspongui el document en
concret juntament amb 'EAP

PLANIFICACIO ANUAL

7. Organitzacio i manteniment
dels canals de comunicacio
familia-escola: blog, correu
electronic, whatsapp de ’APIMA
0 delegades de grup...

Durant tot el curs

Coordinacio, EAP i altres
responsables segons
I'assignaci6 de tasques

8. Coordinacio amb altres entitats
externes per a programes i
activitats d’ambit local: geriatric,
centres de dia de persones
majors, Creu Roja, Caritas...

Segons programa de la PGA
0 quan sorgeixi 'oportunitat

Equip educatiu, EAP, APIMA.

Programes d’ambit local,
insular...

9. Detecci6 de les necessitats de
material pedagogic de les aules i
organitzacio per ala compra.

A principi de curs i quan es
detectin necessitats per
desplegar algun programa

Equip educatiu, EAP i
comissié economica

10. Manteniment del GESTIB Durant el curs i en funcio de Coordinacid, suport GESTIB
actualitzat d’informacions de cada moment (matriculacio, administratiu i EAP

I’alumnat, professionals (altes i horaris del curs, actualitzacio

baixes), horaris, centre... de la documentacio, baixes i

Crear accessos i contrassenyes altes...)

als usuaris.

Marcatge d’entrades i sortides.

11. Organitzacio de la neteja Al finalitzar o a I'inici del nou Coordinacid, equip educatiu i | Pla de neteja

d’aules, espais i materials per al
nou curs

curs

de serveis

12. Organitzacio per ala recollida
dels uniformes del personal de
serveis

A principi de curs

Coordinaci6 i equip de serveis

Formularis de sol-licitud
online

13. Organitzacio per ala compra
de material de neteja i de

A principi de curs

Coordinacid, equip educatiu i
de serveis i comissio

-Per al material de neteja
amb els proveidors habituals
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farmaciola

economica

-Per a la farmaciola amb la
mutua o a la farmacia

PLANIFICACIO

ANUAL

14. Organitzar el pla per ala
Prevenci6 de riscos i revisar i
actualitzar el Pla d’autoproteccio.

A principi de curs

Coordinacié, equip educatiu i
de serveis
Mutua o servei contractat

Pla d’autoproteccié
Prevencio6 de riscos

15. Actualitzar el Pla d’alerta
escolar

A principi de curs

Coordinacié, equip educatiu i
de serveis
Families i Centre de Salut

Documents de protocol de
deteccio, comunicacio i
d’actuacio

ADMISSIO, MATRICULACIO | ACOLLIMENT

ALUMNAT | FAMILIES

16. Coordinacié periode
preinscripcié i matricula:
-Entrevistes, atencié
personalitzada

-Gestio del procés administratiu a
través del GESTIB

-Reunions de coordinacio del
periode d'admissié a nivell
municipal (Patronat,
Ajuntament...)

Durant el periode que
s’estableix per normativa (sol
ser d’abril a juliol)

IEPI
Suport administratiu
Coordinacio i secretaria

Pla d’acolliment anual

Pla d’Acci6 Tutorial

17. Gestio per ala tramitacié de
les beques i ajudes i
acompanyament a les families.

Durant tot el curs,
especialment en el moment
s’obren els terminis

Coordinacié i EAP juntament
amb Conselleria i Patronat

Normativa corresponent i
formularis de sol-licituds

18. Organitzacio6 del Pla
d’acolliment i familiaritzaci6 dels
infants (adaptaci6)

Juny-setembre: aquest Pla
contempla trobades grupals i
individuals (entrevista familia-
tutora), de presentacio (reunid
general amb families),
d’entrevistes...

Equip educatiu, EAP i APIMA

Pla d’acolliment anual

Pla d’accio tutorial

Guions i documents annexos
per a les reunions d’inici de
curs (autoritzacions, model
entrevistes, butlletins, diptic
informatiu, calendari de curs,
menus...)
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TASQUES DIVERSES ORGANITZACIO GENERAL

19. Coordinacio de la gestio
economica:

-Organitzacié de prioritats
(trimestral)

-gestio i tramitacié de les
despeses i factures (mensual)
-Manteniment de ’ECOIB

Durant tot el curs

Coordinacié i suport
administratiu juntament amb
la comissié economica del
centre

Pla economic del centre

20. Gestio de compres i
actuacions per ala millora del
centre tant programades com
sobrevingudes: obres i
reparacions, materials de
funcionament i pedagogics,
planificacions organitzatives en
cas d’obres...

Si son planificades, seguint el
calendari acordat.

Si s6n sobrevingudes o
urgents, puntualment.

Coordinacié juntament amb
I'administracié pertinent i les
empreses que hagin de dur a
terme I'actuacié

21. Atencio i resoluci6 de les
peticions puntuals que es fan des
de la Conselleria de noves
accions per ala gestio,
programes o per necessitats
sobrevingudes (beques, targetes,
estadistica...) o de I’Ajuntament
si és I'administracio a la qual
pertany I’escoleta

Puntualment

Coordinacié i suport
administratiu

Depenent de quina és I'accio
a dur a terme

22. Coordinacié amb la xarxa
d’escoletes més propera i amb el
Patronat Municipal d’escoles
infantils o Serveis educatius
municipals

Amb la frequéncia que
s’estableix segons moments i
necessitats

Coordinacio i EAP

23. Gestid de les baixes i
substitucions

En el moment que es déna la
necessitat.

Coordinaci6 i suport
administratiu amb IEPI i
RRHH

Protocols de la gestio i
plantilles de sol-licitud

24. Organitzacio de les eleccions

Cada dos anys.

Comissio electoral,

Normativa i models que hagi
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al Consell escolar

Entre octubre i desembre
seguint el calendari indicat a
la normativa

coordinacio i secretaria

elaborat el centre en
eleccions anteriors (cartells,
comunicats informatius...)

Equip educatiu
Equip de serveis
Equip de suport
APIMA

»n | 25. Coordinacié de la formacio al | Maig-juny Coordinacié juntament amb Si es faamb el CEP es
Y | centre o en xarxa, o de dedicacio I'equip educatiu i TEAP segueix el calendari i els
@ | aprojectes de millorade juntament amb el CEP, si és | formularis que es proposen.
t= | I'escoleta i elaboraci6 de la el cas.
W | memoria
2
O [26. Gestid i coordinacio6 per al En el moment que hi ha -Organitzacio juntament amb | Tramit per donar d’alta el
2 voluntariat o estudiants en alguna sol-licitud. I'equip educatiu voluntariat educatiu o
Z | periode de practiques En el cas de periode de -Coordinacié amb la I'estudiant en practiques
@ practiques sol ésser en coordinadora/tutora del cicle
8 finalitzar el primer trimestre formatiu/Inspeccio
O
27. Organitzacio de la Maig-juliol Equip educatiu, EAP i APIMA | Pla de transici6 al segon cicle
transicio/traspas dels infants al
segon cicle i coordinacié amb els
centres on matricularan.
»n | 28. Organitzacio del comiat a A final de curs Equip educatiu i de serveis,
X |infants i families que es EAP i APIMA
8 despedeixen del centre
2 29. Elaboracio6 de la proposta- A final de curs per ser Organs de govern i EAP: A partir de la PGA i el pla de
<z': esborrany de memoria de final de | aprovada entre juliol i inici de | Consell escolar treball del curs
L |curs setembre Comissions

30. Planificacio per al proper
curs: agrupaments, recursos
humans, calendari i periode

d’acolliment.

Juliol

Equip educatiu, equip de
serveis i EAP

A partir de la memoria i el
procés de matriculacio.
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31. Avaluaci6 de latasca de
coordinacio6

Juny-juliol

Organs de govern i EAP:
Consell escolar
Comissions

Equip educatiu

Equip de serveis

Equip de suport

A partir del projecte de
coordinacio

APIMA
DIARIES 32. Acolliment del mati a I’equip A primera hora del mati i Coordinacié Cartellera amb noticies
professional per oferir i recollir durant els moments de diaries de novetats, canvis...
afectes, impressions, dubtes, disponibilitat en horari de
o informacions... despatx
@)
<
N
Z | 33. Organitzar I’equip en funcioé Cada mati a primera hora i/o | Coordinacio juntament amb Graella de distribuci6 de
6 de preséncies i abséncies al llarg de la jornada les professionals a qui afectin | professionals, suports...
x les modificacions
E | 34. Dur aterme les funcions de Diariament Coordinaci6 i equip educatiu
“EJ suport assignades en I’horari i/o
= | fer les substitucions que siguin
O | necessaries.
@)
<
35. Gestio6 planificada i gesti6 Durant la jornada Coordinacio i suport
d’urgéncies durant I’horari administratiu
é d’atencioé al despatx
<
8 36. Coordinacio per al control i Frequiéncia variable depenent | Coordinacio i professionals de | Registre de manteniment i
= registre del manteniment del de la calendaritzacio de cada | cuina revisio i actualitzacio de
& centre tant pel que fa a APPCC registre. 'APPCC
0]

com al funcionament i
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manteniment de I'edifici. Registre
sistematitzat de nivells de gas,
funcionament dels termos i
calefaccio.

37. Organitzacio de les comandes
per al menjador

Durant la primera hora de la
jornada

En funci6 de com es tengui
organitzat

Graelles de registres d’aula
Graelles de registres de cuina

38. Revisar els missatges de
correu electronic o ordinari i
atendre/respondre segons el que
es requereixi

Segons disponibilitat horaria

Coordinacié i suport
administratiu

39. Atencio telefonica

Durant la jornada

Coordinaci6 i suport
administratiu

Graella o sistema d’anotacio
per comunicar les telefonades
rebudes

SETMANALS/ | 40. Coordinacions especifiques La frequiencia, regularitat i les | EAP Calendari mensual de
QUINZENALS de l'orientadora i altres professionals assistents Coordinacié coordinacions especifiques
professionals de ’EAP per a dependra de les necessitats Tutores
I’organitzacio de les necessitats que s’abordin i es Educadores de suport
educatives especials. calendaritzara mensualment a
les reunions d’equip de suport
41. Coordinacioé per a I’'atencié Quinzenalment Equip de suport Pla d’atencié a la diversitat
per alainclusio (tenir en compte l'apartat
del Pla d'Atenci6 ala
diversitat del MPEAPIB -
Model Pedagogic
dEquips d'Atencié Primerenca
de les llles Balears-pendent
de publicar-se el mes de
maig/juny de 2021)
MENSUALS 42. Coordinacio organitzativa i Reunié amb freqiiencia Equip educatiu, EAP i/o de Convocatoria,
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elaboracié d’ordre del dia i acta

mensual o quinzenal en

professionals del centre

i dinamica de grup

347 d’Hisenda

administratiu

%)
% per a les reunions d’equip funcié de les necessitats i (equip educatiu i equip de (coordinacio)
) possibilitats. professionals de serveis)
= Acta de la sessio
8
8 43. Coordinacio pedagogica Reunié amb freqiiéncia Equip educatiu i EAP Dinamiques i material o
O mensual o en funcié de les bibliografia per a la reflexio
0 necessitats i possibilitats.
Z
% 44. Reunions de coordinacio de Mensualment o en funcié de [ Tutores, educadores de
= nivell les necessitats i possibilitats. | suport per nivells i EAP
74
45. Organitzaci6 i dinamitzacié de | Mensualment o en funcié de EAP i equip educatiu Material i bibliografia de
I'observacié i documentacié dels | les necessitats i possibilitats. referencia
processos d’aprenentatge dels
infants. Graelles i pautes de
documentacio
46. Coordinacio per alarevisio de [ Mensualment o en funcié de Equip de serveis (amb les -Graelles de menus
menus i tasques de serveis les necessitats i possibilitats. | valoracions de I'equip -Llistat de tasques i
(cuina, neteja...) educatiu per a la revisio de organitzacio de la neteja
menus)
Consell escolar per a
I'aprovacié de les
modificacions en els menus
47. Coordinacié amb I’APIMA Reunié amb freqtiéncia Coordinacio, EAP (per a
mensual. Amb assisténcia o programes o activitats
coordinacié posterior amb la | puntuals) i APIMA
presidenta de I'associacio
o 48. Elaboracié dels models 233 i Gener i febrer respectivament | Coordinacio i suport
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49. Imprimir i repartir a les
families els rebuts de la quota
mensual

Mensualment

Coordinacié i suport
administratiu

50. Tramits diversos: certificats
d’escolaritzacio, justificants de
permisos i abséncies...

Puntualment quan es

requereixin

Coordinacié i suport
administratiu
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TRIMESTRALS

51. Coordinaci6é pedagogica per a
I’avaluacié trimestral

Reunio en finalitzar el
trimestre

Equip educatiu i EAP

Graella de recollida de
I'avaluacio trimestral

Al final de cada trimestre

Equip educatiu i EAP

-Plantilles informes trimestrals

d’espais...

serveis, representant de
'Ajuntament i coordinadora,
depenent de les dimensions
del centre.

9) 52. Organitzacioé per a I’entrega -Fotografies i graelles

O | dels informes trimestrals: d’observacio

&() o _ _ -Guio per a I'elaboracio

5| Revisié de la plantilla, correccié d’'informes

Z | dels informes d’avaluacié abans

Z | de lliurar ales families.

o | 53. Reunié de Consell Escolar Minim una trimestral Consell Escolar Convocatories i actes

5

@)

O

—, | 54. Coordinacio de les diverses Minim una trimestral Representants dels diferents | Plans de cadascuna de les
i | comissions del centre: ambits de la comunitat comissions: PLC, Pla de
) linglistica, convivencia, educativa: mare/pare, convivencia, Pla de

8 coeducacio, economica, revisio educadora, professional de coeducacio, Pla economic,

Projecte de millora d’espais...
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