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0. INTRODUCCIO

L'evolucié constant de les noves tecnologies en la nostra societat, i I'abast que la majoria de
persones hi tenen, ha fet que I'ensenyament hagi anat canviant rapidament els darrers cursos.
L'escola no ha estat aliena a aquesta evolucio i ha anat adaptant i canviant metodologies.

Arrel del confinament produit per la pandémia de la COVID-19 durant la primavera del 2020, el
qual va obligar-nos a fer un treball no presencial, 'escola va haver de fer un canvi radical i el curs
passat va sorgir la necessitat d’elaborar el present PROTOCOL DE TREBALL DIGITAL que
aquest curs hem actualitzat.

Aquest document, recull el funcionament de treball digital tant del dia a dia a I'escola com del
treball en cas d’un nou confinament.

1. OBJECTIU

Sistematitzar les practiques del treball en linia i compartir-les amb la resta de la comunitat
educativa.

2. PREPARACIO DE LA COMUNITAT EDUCATIVA ENVERS EL TREBALL DIGITAL
> Personal docent.

a. Sent coneixedors que la competéncia digital docent varia d’'un docent a l'altre, al
llarg del curs es faran formacions per donar a coneixer els diferents recursos
digitals de qué disposa I'escola. Aquests recursos tenen en compte les eines
basiques per treballar digitalment a I'aula o en linia en cas de confinament.

b. Cal elaborar les programacions de totes les matéries tenint en compte el treball
digital perqué, en cas de confinament, es pugui seguir amb la docéncia.

c. Cal tenir en compte el treball competencial a I'hora d’elaborar les propostes
educatives, afavorint treball globalitzat i per projectes que permetin el treball en
linia.

d. En el cas de les adaptacions curriculars, I'equip d’orientacio amb coordinacié amb
'equip docent decideix quina és la millor manera de treballar els continguts
digitalment.

> Alumnat

e. A partir de 3r de Primaria els alumnes faran formacié especifica per saber utilitzar
les eines digitals proposades pel centre. A 1r i 2n de Primaria es comengaran a
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introduir durant el curs, després de valorar la maduresa de cada grup i el moment
d’introduir-les.

> Families

f. En les reunions de families d’inici de curs s’informa de les eines digitals que
s'utilitzaran al llarg del curs.

g. S'ofereixen formacions i guies d’utilitzacié de les eines digitals: Clickedu i entorn
virtual de Google Education.

3. EINES | US DEL TREBALL DIGITAL

Tots els alumnes i families tenen accés a la plataforma Clickedu, i els alumnes una adrega de
correu corporatiu de I'escola en entorn Google Education:

e Clickedu:

o Cada grup classe té el seu calendari. A ESO, el tutor o tutora i els professors hi
introdueixen les activitats destacades del funcionament del curs. Secretaria
s’encarrega d’introduir les dates assenyalades del curs escolar i que consten en el
Pla de Centre.

o Es on families i alumnes poden consultar els resultats académics de cada
avaluacié.

o Es des don el personal del centre envia les circulars i les autoritzacions per les
sortides que les families reben al seu correu.

o Eson els alumnes de 'ESO tenen accés a alguns dels llibres digitals.

e Correu corporatiu @alumne.elcimvilanova.cat: tots els alumnes compten amb una adreca
de correu corporatiu de I'escola. Les families dels més petits, de P3 a 2n, sén les
encarregades de gestionar el calendari i el grup Classroom en el moment en qué es crein.
A partir de 3r de Primaria el gestionaran els mateixos alumnes.

o Aquest correu és d’us intern en I'entorn escolar. Els alumnes només poden enviar
correus a docents i alumnes del centre.

o En aquest entorn Google, disposem d’una EVA (entorn virtual d’aprenentatge) per a
treballar amb els alumnes. Totes les matéries/projectes/grups classe disposen d’un
curs a l'aplicaciéo Classroom. L'us d’aquest entorn s’adequara a les necessitats de
cada circumstancia (grup, edat, situacié pandémica, etc.):
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Les eines i el treball digital s’introdueixen de manera progressiva dins de cada etapa. Les
programacions de cada etapa recullen els continguts sequiencialment. A continuacié es detallen
les eines més utilitzades:

Educacié Infantil (P3, P4 i P5)

En aquest cicle es proporciona el correu electronic corporatiu de cada alumne a la familia per tal
que el gestioni en cas de confinament.

A P5 els alumnes comencgaran a accedir a l'aula d’informatica per familiaritzar-se en I'is de
I'ordinador, el ratoli...

Cicle Inicial (1r i 2n de primaria)

S’introduira I'is del correu electronic i la familiaritzacio en I'entorn Google.

Cicle Mitja i Cicle Superior (3r, 4t, 5¢ i 6& de primaria)
A continuaci6 es detallen les eines digitals que els alumnes aprendran a utilitzar:
e Correu electronic

e Google Drive - entorn d'emmagatzematge de tots els arxius dels alumnes organitzats per
carpetes. Documents que poden compartir amb altres alumnes o professors de I'escola.
S’ensenya als alumnes a crear-se carpetes per cursos i matéries.

e Eines de treball (entorn google):
o Document de Google
o Full de calcul de Google
o Presentacions de Google
o Formularis de Google
o Google Maps

e Google Classroom — Cada mestre creara un curs al Classroom per a cada projecte i/o
materia en el que:

o Els mestres hi aniran publicant alguns materials que s’hagin elaborat conjuntament
amb els alumnes a I'aula i també els recursos de consulta.

o Els mestres posaran certes feines a través d’aquesta plataforma per tal de
familiaritzar els alumnes amb I'is d’aquesta eina.
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o Totes les tasques publicades apareixeran al Google calendar del curs. Els alumnes
han de consultar el calendari per a veure el termini de les tasques que han de
realitzar.

o Els mestres poden enviar correus electronics als alumnes des del curs Classroom
amb informacions importants.

o Les activitats que es proposen a partir del Classroom s’avaluen en la mateixa
plataforma. L'avaluacié pot ser amb comentaris personalitzats i/o amb rubriques. La
utilitzacié d’aquestes eines digitals s’anira introduint progressivament, practicant i
fent-ne us durant el curs.

o De forma general algunes de les eines seran utilitzades des de totes les matéries i
d’altres son més especifiques i s’utilitzaran en algunes matéries en concret.

Educacié Secundaria (ESO)

Tots els alumnes de I'ESO disposen d’un ordinador personal' que duen al centre diariament per
utilitzar-lo en algunes activitats que realitzen en les diferents matéries. De la mateixa manera, els
alumnes poden utilitzar-lo a casa per a realitzar algunes de les tasques i activitats proposades des
de cadascuna de les mateéries.

Cada professor crea un curs al Classroom per a cadascuna de les matéries que imparteix.

Utilitzacié del Classroom per part dels docents i alumnes:

Els professors hi publiquen els materials que vagin utilitzant en les classes i programen les
tasques telematiques que hauran de realitzar els alumnes (tant si es realitzen en hores de
classe com a casa).

Totes les tasques publicades apareixen al Google Calendar del curs. Els alumnes han de
consultar el calendari per a veure el termini de les tasques que han de realitzar.

Els professors poden enviar correus electronics als alumnes des del curs Classroom amb
informacions importants de la seva matéria.

Cada matéria té el seu enllag Meet per a realitzar videotrucades (creat a partir del
Classroom). En cas de confinament els alumnes utilitzaran aquest enllag per fer
videotrucades amb el professor de la matéria.

Les activitats que es proposen a partir del Classroom s’avaluen en la mateixa plataforma.
L'avaluacié pot ser numérica o amb rubriques.

' A inici de curs els alumnes que entren nous al centre adquireixen un ordinador portatil personal. Els
alumnes amb dificultats econdmiques tenen la possibilitat de demanar en préstec un ordinador de I'escola.
Si un ordinador s’espatlla, I'escola deixa ordinadors en préstec als alumnes per utilitzar-los durant I'horari

escolar.
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Els alumnes han de dominar I'is de les eines digitals per a poder realitzar les tasques i activitats
proposades per I'escola. Per una banda, les eines de I'entorn Google, i també altres eines digitals
per realitzar treballs. Algunes de les eines s’utilitzen en totes les matéries i d’altres son més
especifiques per unes matéries en concret.
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Quan els alumnes comencen primer d’ESO es dediquen les hores de la matéria de tecnologia per
a donar a coneixer I'is d’aquestes eines. Els alumnes que provenen de I'escola, a Primaria ja les
han utilitzat, perd no coneixem el nivell de competéncia digital de tots els alumnes del curs.

A continuacié es detallen les eines digitals que considerem que els alumnes de 'ESO han de
saber utilitzar:

e Google Drive - entorn d'emmagatzematge de tots els arxius dels alumnes organitzats per
carpetes. Documents que poden compartir amb altres alumnes o professors de I'escola.
S’ensenya als alumnes a crear-se carpetes per cursos i matéries.

e Eines de treball (entorn google):
o Document de Google
o Full de calcul de Google
o Presentacions de Google
o Formularis de Google
o Google sites (espais web)
o Google Maps

e També s'utilitzaran altres eines digitals online (fora de I'entorn Google):

4. TREBALL | COMUNICACIO ENTRE ELS MEMBRES DE L’EQUIP DOCENT
El personal del centre esta assignat a un dels dos edificis.

Cada docent té el seu propi correu electronic corporatiu amb I'extensié @elcimvilanova.cat.
Mitjangcant aquest correu es treballa en I'entorn Google Education, fent servir les aplicacions
educatives propies.

Entre el personal docent i administratiu es fan servir les seguents eines digitals:
e Correu electronic: per rebre i enviar les comunicacions oficials i de treball.
e Unitat compartida del Drive: per compartir documents de treball.

e Google calendar: s’hi indiquen les activitats propies de cada classe/etapa/cicle.
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o Activitats

o Sortides

o Avaluacions
o Reunions

e Meet: Per a les reunions de claustre general i altres, segons convingui.

5. COMUNICACIO FAMILIA-ESCOLA

En aquest nou moment educatiu s’ha de procurar que hi hagi el maxim de comunicacio entre les
families i I'escola. Per aixo utilitzarem:

e Plataforma de ClickEdu:
o Rebre avisos a consergeria
o Consulta d’'informes
o Calendari
e Correu electronic. ATinici de curs les families han de indicar en quin correu volen rebre:
o Circulars

o Autoritzacions: les families les rebran al seu correu electronic, i caldra que les
responguin des del mateix correu en el termini previst.

La via de comunicacié habitual entre tutor i familia sera I'agenda per tal d’implicar-hi I'alumnat.
També es poden posar en contacte mitjangant el correu electronic o trucades telefoniques des de
I'escola. Les entrevistes es podran fer de forma presencial guardant les mesures de seguretat
previstes en el PROCICAT, pero es prioritzara el format telematic.

Les reunions de families, de manera preferent, es faran en linia a través de I'aplicacio Meet.

Des de l'escola es faran arribar a les families miniguies d’us per poder utilitzar aquestes eines
(Clickedu, Meet...).

6. TREBALL EN LINIA EN CAS DE CONFINAMENT

En el cas que a l'escola es doni algun cas de COVID i el PROCICAT determini que s’ha de
confinar un grup, un edifici o I'escola sencera, cal preveure la manera de seguir el treball
pedagogic a distancia.
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Partint de I'experiéncia del curs 2019-2020 i 2020-21, proposem diferents linies de seguiment i
treball adequades a les diferents etapes educatives:

> Confinament del grup- classe

Infantil i Primaria

A T'inici del confinament es fara una reuni6 virtual amb les families dels alumnes afectats per tal
d’explicar quina sera la metodologia de treball, quins recursos es faran servir i quin seguiment es
fara dels alumnes i les tasques que realitzin. S’insistira en la necessitat que els alumnes es
connectin a les sessions de videoconferéncia que es faran al llarg del confinament amb els tutors i
els mestres per poder avancar en el procés educatiu tots alhora.

tarda

NIVELL Reunié families | Videotrucada Videotrucada Videotrucada
gran grup grups petits, especialistes
si cal
INFANTIL 1 a la setmana 1 al dia
Al'hora que
C. INICIAL A l'inici del 1Talmatii1ala 1 al dia tenen
confinament tarda I'especialitat
A . ] habitualment.
C. MITJA 1Talmatii1ala 1 al dia Trobada en gran
tarda grup.
C. SUPERIOR 1Talmatii1ala 1 al dia

*graella de minims

Infantil

Treball amb els alumnes:

o Gran grup: una sessio6 a la setmana més ludica a mig confinament.

o Petit grup: connexions en petit grup planificades de 45 min /1h.

o Musica i Anglés: les especialistes penjaran activitats al Classroom i per tal que els
alumnes les vagin fent a mesura que les families es puguin organitzar per a
realitzar-les.

Primaria

Treball amb els alumnes:
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o Gran grup: una trobada de benvinguda i explicacié de l'organitzacié del dia, al
principi. Una de tancament al final de la jornada per acomiadar-nos i resumir el que
hem fet.

o Petit grup: dividir la classe en petits grups i posar una estona fixa per cada grup per
treballar conjuntament.

o Musica, Anglés i EF: Es connectaran en I'hora de classe habitual. Cal buscar
activitats adequades al format online.

Es continuaran fent servir els recursos que ja es fan servir a 'aula de manera regular:
e Llibres en paper
e Material digital: Cambridge i Classroom

e Material d’aula que hagin pres a casa.

> Confinament d’una part del grup-classe:

La situacié actual i I'evolucid de la pandémia ens ha portat a haver d’introduir un nou model
d’escola. Com que molts alumnes han d’estar confinats tot i trobar-se bé, I'escola s’ha de
flexibilitzar i oferir la possibilitat de seguir, en la mesura del possible, el ritme de les classes
presencials.

Infantil i Cicle Inicial: La mestra proporcionara tasques a 'alumnat a través del correu electronic
dels I'alumnes per tal que puguin seguir vinculats amb la vida d’aula amb I'ajuda de la familia. La
comunicacio i el volum de feina sera flexible segons la necessitat i disponibilitat de cada familia.
Tot i aix0, I'escola oferira connexié diaria i amb els diferents mestres que entren a l'aula.

Des de I'escola es pactaran les connexions que es creguin necessaries tenint en compte I'edat de
lalumnat i les possibilitats/necessitats de la familia. Les connexions es faran sempre a través de
I'enllac meet del classroom de classe.

Cicle Mitja i Superior: L'escola oferira als alumnes confinats poder-se connectar al maxim de
classes possibles a través de l'enllag meet del classroom, tenint en compte I'horari i les
necessitats de les families.

Les tasques que es vagin realitzant a I'escola seran les mateixes que hauran de fer des de casa
sempre que sigui possible.

En cada cas els tutors es posaran en contacte amb les families per donar les indicacions
pertinents.

Educacié Secundaria
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El protocol de gestié de casos Covid per a centres educatius d’aquest curs estableix que en cas
d’'un cas positiu d’'un alumne a secundaria, els alumnes vacunats amb la pauta completa o que
hagin passat la Covid els darrers 6 mesos no s’hauran de confinar (tot i que caldra que es facin
una prova TAR). Per aquesta rad, s’adapta el protocol de treball digital a aquesta possible situacio
en qué hi ha part d’'un grup-classe confinat i part que no ho esta. Tot i aix0, es preveu la possibilitat
que tot un grup s’hagi de confinar.

> Treball amb els alumnes confinats:
a) Confinament d’una part d’un grup-classe:

En la mesura del possible i depenent de I'assignatura, els alumnes confinats seguiran la classe de
forma virtual amb I'enllagc Meet que hi ha a cada curs Classroom. Des d’aquesta plataforma es
donaran les instruccions i es faran publics els materials pedagodgics pel treball en linia. Els horaris
de les classes virtuals seran els mateixos que en 'horari de classe presencial per tal de garantir
que els professors puguin atendre als alumnes des de I'escola. L’assisténcia a aquestes classes
virtuals és obligatoria.

A Tinici del periode de confinament, cada area/assignatura fara publiques la manera de treballar
(totalment virtual, individual...) i les tasques a realitzar. Les tasques fetes durant el confinament
també seran avaluades i, en cas que sigui necessari, els professors concertaran una
videoconferéncia.

Mentre hi hagi alumnes confinats, els professors adaptaran I'organitzacié de les classes en funcio
del nombre d’alumnes que hi hagi a l'aula i a casa.

A més, es continuaran fent servir els recursos que ja es fan servir a I'aula de manera regular:

e Llibres digitals: (catala, castella, anglés, matematiques, biologia i geologia, fisica i quimica
2n d'ESO, tecnologia 3r d’'ESO).

e Llibres en paper (anglés, catala, castella)

e Us dels materials propis creats pels docents i Us de recursos digitals 2.0.

b) Confinament de tot un grup-classe:

En el cas que s’hagi de confinar un grup sencer, el claustre de professors elaborara un horari en el
qual es planificaran les videoconferéncies (amb la plataforma Meet) de les diferents matéries. El
tutor sera I'encarregat de fer una primera videoconferencia per explicar el nou horari i donar les
indicacions pertinents. Cada matéria fara com a minim una sessié setmanal amb el grup i les
tutores tindran també contacte setmanal amb tot el grup classe. L’assisténcia a aquestes classes
virtuals és obligatoria i els professors utilitzaran I'aula del grup classe per a fer-les.

Es continuaran fent servir els recursos que ja es fan servir a 'aula de manera regular:

e Llibres digitals: (catala, castella, anglés, matematiques, biologia i geologia, fisica i quimica
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2n d’ESO, tecnologia 3r ’'ESO).
e Llibres en paper (anglés, catala, castella)
e Us dels materials propis creats pels docents i Us de recursos digitals 2.0.

Els tutors faran el seguiment dels alumnes i, si es detecten situacions que requereixin de més
atencio, es fara contacte individual telefonic o per videoconferéncia.

En cas de tancament de I'escola, durant el periode de quarantena es treballara com si es tractés
d’un grup-classe confinat, a excepcio que els docents impartirien les seves arees des de casa.

> Contacte amb les families:

El mitja habitual de contacte entre I'escola i la familia sera el correu electronic. L'interlocutor de les
families sempre sera el tutor de I'alumne, no els professors de les diferents matéries.

S’enviaran correus electronics per informar de les situacions en les que I'alumne no estigui fent el
seguiment adequat de les activitats pedagogiques. En el cas que la familia no respongui, es faran
trucades telefoniques o es proposara fer una videoconferéncia mitjangant Google Meet.

> Treball dels docents:

En la mesura del possible i depenent de l'assignatura, els docents han de garantir que els
alumnes confinats poden seguir la classe de forma virtual amb I'enllag Meet que hi ha a cada curs
Classroom, i adaptaran 'organitzacié de les classes en funcié del nombre d’alumnes que hi hagi a
laula i a casa. A més, controlaran I'assisténcia de tots els alumnes i informaran el tutor en cas que
algun alumne no ho faci.

A través del Classroom es donaran les instruccions i es faran publics els materials pedagogics pel
treball en linia. Els horaris de les classes virtuals seran els mateixos que en I'horari de classe
presencial per tal d’atendre els alumnes des de I'escola.

A Tinici del periode de confinament, cada docent fara publiques la manera de treballar (totalment
virtual, individual...) i les tasques a realitzar de la seva matéria. Aquestes tasques també seran
avaluades. En cas que sigui necessari, els professors concertaran una videoconferencia amb un o
més alumnes concrets.

Durant la reunié del claustre de dilluns, es fara una valoraci® de l'evolucid del treball en
confinament.

En cas de tancament de I'escola, durant el periode de quarantena es treballara com si es tractés
d’'un grup-classe confinat, a excepcié que els docents impartirien les seves arees des de casa i les
reunions de coordinacié serien virtuals.

En cas de confinament de tota I'escola, I’horari de treball dels docents i d’atencio als alumne ha de
continuar sent I'horari habitual sense confinament, tot i que per questions d’organitzacié familiar,
aquells qui ho necessitin poden modificar-lo.
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7. INSTRUCCIONS SOBRE L’ACTITUD DE TREBALL EN LINIA

e Lloc de treball: cal buscar un espai adequat i, sempre que sigui possible, fix. Amb taula,
cadira, bona il-luminacid i ventilacié i sense distraccions ni interrupcions (televisor, aparells
electronics...).

e Aspecte: cal cuidar I'aspecte fisic a I'hora de presentar-se davant d’'una camera, de la
mateixa manera que cal tenir-ho en compte de manera presencial.

e Preparacio prévia: caldra tenir present que per ser puntual a la cita en linia caldra preparar
tant 'espai, com el material necessari préviament.

e Camera, auriculars i microfon: és necessari que I'equip informatic disposi d’aquests
elements i es facin servir seguint les instruccions del docent.

o Cal tenir el microfon apagat excepte quan es disposa del torn de paraula.

o Cal tenir la camera operativa i projectar la imatge en directe, excepte si el docent
indica el contrari.

e Us del xat: es fara servir per demanar el torn de paraula o fer les aportacions o preguntes
pertinents al tema que s’estigui tractant.

e |’assisténcia a les classes en linia és obligatoria. Es fara un registre d'assisténcia.

e L'Us i la redaccio dels correus electronics ha de ser correcta. Cal indicar el tema del correu,
explicar bé el motiu del correu (cos del correu), fer una salutacié i acomiadament i firmar
amb el nom i cognom.

e Es recomana fer un horari de treball i en la mesura del possible seguir el mateix horari que
a l'escola.

8. PROTECCIO DE DADES

A l'autoritzacié de drets d’imatge que signen totes les families en la reunié d’inici de curs es tindra
en compte les noves circumstancies i s‘amplia l'autoritzacié a gravacions i Us d’aquestes
gravacions per part de tots els alumnes, families i personal docent. No es podran enregistrar
sense permis les imatges de les sessions de videotrucada.

També cal tenir en compte la privacitat dels numeros telefonics privats del personal del centre, i
utilitzar estrategies per protegir-los.
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