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1. Datos de centro

1.1 Introducción

La llegada a un nuevo centro, bien sea como profesor definitivo, bien como provisional por un tiempo o bien como sustituto, es un momento importante para los docentes. Los profesores nuevos suelen llegar cargados de expectativas, un poco desorientados y con muchas preguntas en la mochila referentes al funcionamiento del centro.

Además de otras muchas cuestiones también necesarias y que seguro serán poco a poco respondidas, tales como:

· Relación de profesores de su Departamento. 

· Reglamento de Régimen Interior. 

· Plan de Convivencia.  

· Plano del Centro y de todas las instalaciones. 

· Normas básicas e imprescindibles de funcionamiento del IES. 

· Criterios de promoción y titulación. 
· …

Vamos a centrarnos en tu incorporación TIC al centro:

Con este protocolo de acogida queremos que estés informado de su funcionamiento, del programa Escuela 2.0, de cuáles son sus aspectos metodológicos, de cuáles son sus dotaciones materiales, que conozcas cómo los usan los demás compañeros, que te puedas desenvolver con cierta soltura por las instalaciones y sepa de la ubicación de los materiales y de los recursos. De este modo, ni el centro ni el programa se verán afectados y el relevo de los profesores que marcharon será rápido y efectivo.

El objetivo de este protocolo es la elaboración de un documento en el que queden recogidas las actuaciones e información que el profesorado necesita conocer respecto al funcionamiento general del centro y a su labor docente como docente:

· Funcionamiento general del programa en el centro: organización de reparto de equipos, arreglo de averías, control de equipos, utilización de espacios, recursos y materiales comunes, solicitud de materiales, etc. 

· Composición de los diferentes órganos de coordinación del programa. 

· Calendario de la formación inicial para el desarrollo del programa escuela 2.0. 

· Obligaciones administrativas de la tutoría y de la labor docente en relación con el programa escuela 2.0. 
1.2. Recursos Humanos

	Coordinador  Ramon y Cajal
	· Nombre:

· Departamento:

· e-mail:


	Comisión TIC
	Coordinador  Ramon y Cajal
	· Nombre:

· Departamento:

· e-mail:

	
	Miembro del equipo directivo
	· Nombre:

· Departamento:

· e-mail:

	
	Docente de la comisión TIC


	· Nombre:

· Departamento:

· e-mail:

	
	Docente de la comisión TIC


	· Nombre:

· Departamento:

· e-mail:


	Coordinadoresde nivel
	1º ESO
	· Nombre:

· Departamento:

· e-mail:

	
	2ª ESO
	· Nombre:

· Departamento:

· e-mail:


1.3. Recursos Físicos

Dotación de aula ESCUELA 2.0:
· PDIs

· Videoproyector

· Miniportátiles

· Ordenador fijo de aula

· Software ordenadores fijos

· (Añadir o eliminar lo que corresponda)
Pizarras Digitales Interactivas (PDIs)

La instalación de PDIs no supone necesariamente la eliminación de las pizarras tradicionales del aula. En estos años se han instalado dos tipos de PDIs, siendo el software igual, unas usan lápices electrónicos, necesarios para su funcionamiento, y otras son táctiles.

Los lápices electrónicos constituyen el elemento más vulnerable frente a roturas, pérdidas y sustracciones. Éstos deberán tenerse siempre a disposición del profesor, su ubicación será: …………………
Periódicamente, según cada modelo, deberá realizarse la sustitución de las baterías de los lápices antes de que pierdan su funcionalidad.

El profesor que las apercibiese deberá cumplimentar el “Parte de incidencias TIC” y hacerlo llegar al equipo directivo a la mayor brevedad posible.

El vídeoproyector

Las PDIs suponen la instalación en el aula de un videoproyector.  Un procedimiento para el correcto apagado de los videoproyectores. El apagado deberá de hacerse siempre mediante el mando a distancia y siguiendo los pasos marcados por el fabricante. Nunca deberá cortarse la conexión eléctrica con el videoproyector en marcha puesto que esto supone el excesivo recalentamiento de la lámpara y la reducción de su vida útil. 

El videoproyector deberá encenderse y permanecer encendido sólo cuando se utilice (o en periodos breves de inactividad). La vida útil de la lámpara está limitada a un número de horas concreto.

Para un uso saludable del dispositivo ha de evitarse la exposición de profesores y alumnos a la luz directa de los videoproyectores y, sobre todo, la mirada hacia el foco de luz. En este sentido es interesante la opción de apagar el proyector siempre que no sea necesario su uso.

El mando a distancia del videoproyector estará siempre a disposición del profesorado pero, a la vez, correctamente custodiado. Ubicación: …..

El oportuno “Parte de incidencias TIC”. De ello se encargará el primer profesor que detecte el problema.

Miniportátiles

La incorporación al programa Escuela 2.0 supone que cada alumno recibe un ordenador miniportátil con características técnicas definidas por el propio programa. 

El miniportátil es una herramienta de trabajo personal e individual del alumno mientras permanezca en los niveles educativos afectados por el programa. Forma parte de la dotación del centro y no es propiedad del alumno, por lo que éste deberá ser cuidado como cualquier otro material del centro.

Consejos de mantenimiento

Todos los equipos del centro deberán ser cuidados de forma continua, en especial los miniportátiles. Para ello deberemos cuidar:

· La limpieza del equipo, evitando malos usos como comer y beber durante su utilización o el almacenamiento inadecuado.

· Su transporte, evitando golpes y dejarlo fuera del control visual.

· Su uso exclusivo por parte del alumno y con carácter escolar.

· La prohibición absoluta de modificar su normalización instalando o desinstalando programas.

· La carga de la batería, según disponga el centro, de forma que estén completamente operativas al iniciarse el periodo escolar diario.

Estas orientaciones están recogidas también en un documento “Consejos de mantenimiento para familias”, que se les ha entregado anteriormente.

Los miniportátiles estarán configurados mediante una normalización común para todos los institutos de la comunidad autónoma de Aragón que, atendiendo a la experiencia de uso, procurará la máxima operatividad. Cualquier variación de esta normalización, mediante el añadido de software desde el propio centro, no afectará a la imagen estandarizada y, en consecuencia, en el supuesto de que un equipo tenga que ser restaurado por los técnicos del Departamento de Educación recibirá la normalización inicial.

Es muy aconsejable, teniendo en cuenta las características de los miniportátiles, evitar la instalación de software diferente al de la normalización. Una carga excesiva de aplicaciones ralentizaría el funcionamiento del ordenador haciéndolo inoperante. Para el supuesto de que algún profesor desee la instalación de programas no previstos en la normalización básica, el propio centro deberá controlar el proceso a través de un protocolo establecido.

Estos ordenadores están destinados a que el profesorado implicado en la aplicación del programa desarrolle mejor su trabajo. No se trata de equipos de adjudicación directa a profesores concretos sino que el centro deberá garantizar su uso por parte de todo el profesorado que lo necesite en los grupos y niveles de implantación del programa Escuela 2.0.

Para facilitar la distribución de uso de este equipamiento por parte del profesorado es aconsejable cumplimentar de forma sistemática un documento “Reserva semanal de equipos portátiles”.
La hoja estará a disposición del profesorado en lugar de fácil acceso ………… (INDICAR DÓNDE). Hay que evitar, en cualquier caso, la reserva abusiva o injustificada.

Los equipos están claramente identificados e inventariados.

Los miniportátiles de aula podrán ser complementados, cuando así sea preciso, por el resto de los equipos portátiles existentes en el centro para posibilitar que todos los profesores interesados dispongan, para uso didáctico, de un equipo de estas características.

Ordenador fijo de aula

En cada aula se instalará un ordenador que deberá permanecer fijo en la clase. Su función principal es la de servir de soporte para el uso de la pizarra digital interactiva y el resto de los dispositivos de aula. Dispondrá de conexión a Internet y software de control de los equipos miniportátiles de los alumnos para su visualización y posible proyección al resto de la clase. 

El ordenador instalado en las aulas de ESO tras la incorporación al Programa Escuela 2.0 tiene tres usos:

· Servir de soporte a la Pizarra Digital Interactiva.

· Permitir al profesor realizar un control de los miniportátiles de los alumnos.

· Aportar al profesor las aplicaciones básicas para su trabajo en clase.

Este ordenador lleva una normalización básica (explicada a continuación) para permitir el trabajo del conjunto del profesorado. Es fundamental NO alterar la normalización que lleva el ordenador y, muy en especial, NO añadir programas salvo que resulten de uso común y altamente necesario para el conjunto de los profesores.

Cuando un profesor o un conjunto de profesores requieran del uso de programas específicos se recomienda que lleven sus propios ordenadores portátiles al aula.

La instalación incontrolada de aplicaciones puede derivar en una rápida pérdida de funcionalidad del ordenador por sobrecarga de software. Si esto ocurre, pueden dejar de ser operativos tanto el ordenador como la Pizarra Digital Interactiva. El mantenimiento de los equipos informáticos del centro es labor de todos y no una tarea encomendada al Coordinador Ramón y Cajal.

SOFTWARE INSTALADO EN EL ORDENADOR DE AULA

· Audacity Programa para grabar y editar sonidos.

· Avira antivirus Antivirus gratuito. Está instalado en D:\Windows\Avira. Se actualiza automáticamente, aunque tiene el inconveniente de que tras la actualización muestra una ventana de publicidad.

· CadStd Programa CAD. Gratuito

· Ccleaner Programa para la limpieza del disco. Permite limpiar el registro y los archivos temporales, papelera…. del disco duro. Permite también la desinstalación fácil de programas.

· Cmap Tools Programa gratuito para la realización de esquemas y mapas conceptuales

· Foxit Reader Lector de documentos PDF. Alternativa a Acrobat Reader, menos pesado y que arranca más rápido.

· Geogebra, Programa gratuito para interactuar dinámicamente con la matemática

· GIMP Editor de imágenes. Es gratuito y da muchas posibilidades para retoque fotográfico.

· Malted Software del ITE (MEC) con propuestas didácticas y contenidos de Inglés

· MusicTime Programa de edición de partituras. Es gratuito. Al arrancar presenta un cuadro de diálogo que da la impresión de que es un error, pero es normal. No preocuparse.

· Mx-One Antivirus gratuito compatible con cualquier otro. Su misión es la de evitar la propagación de virus a través de los dispositivos USB. Está instalado en D:\Windows\mxone y se actualiza automáticamente.

· Office 2007 Instalación normal.

· VanBasco Programa para hacer karaoke. Se ha incluido un buen paquete de canciones de karaoke tanto en castellano como en inglés. Están en la carpeta Mis documentos/mi música.

· VLC player Reproductor multimedia gratuito. Permitirá reproducir (casi) cualquier archivo de sonido o de vídeo.

· VNC y Teklo III Software para ver y controlar los ordenadores de los alumnos desde el ordenador del profesor. Se ha instalado y traducido únicamente el visor de VNC (no el servidor, que está en los ordenadores de los alumnos) y se ha puesto Teklo en D:\Windows\Teklo III. En el escritorio se ha colocado el acceso directo al programa.
Servidor: contenidos y administración

En cada centro se ha instalado un servidor de contenidos propios. El servidor dispondrá, como mínimo de:

· Intranet.

· Recursos educativos off-line.

· Cacheador web.

Dará y regulará el acceso a Internet de los equipos del Programa Escuela 2.0, asegurando la conexión tanto a los equipos fijos como portátiles, si bien no hace que el sistema funciona a mayor rapidez, sí repartirá la señal proporcionalmente a todos los equipos.

Sonido y caja de control

Son dispositivos que no requieren normas de uso o conservación especiales. Pese a ello se seguirán los mismos protocolos de actuación para casos de desperfectos vistos en las pizarras digitales interactivas y miniportátiles.
Carros

Los carros tienen la doble función de custodia y carga de los miniportátiles.

	Ubicación
	Carro1:

Carro2:


Los carros deberán de permanecer siempre cerrados y las llaves custodiadas en el lugar que el centro determine (ESPECIFICAR DÓNDE)  para garantizar tanto su seguridad como la accesibilidad del profesor que las requiera.

Para facilitar el uso del carro es conveniente que cada una de las bandejas interiores lleven etiquetas identificativas de los miniportátiles que se sitúen en ellas.

	A tener en cuenta


	1. Videoproyector

2. PC del  Profesor/a

3. Conexiones de Aula

4. Carros Minis

5. PDI
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3. CONEXIONES DE AULA


4. CARROS




5. PDI 
1.4. comunicación de incidencias
La comisión TIC determina cómo se comunican las incidencias de los recursos físicos y equipamiento citado en el punto anterior al coordinador Ramón y Cajal. 

Especificar aquí: por correo electrónico, a través del documento creado para tal fin que encontramos en el protocolo… 

1.5. Localización de las aulas
Plano de la situación de las aulas escuela 2.0 (las imágenes son ejemplos, sustituir por los planos del centro y añadir dónde está ubicado el equipamiento)
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2. ACTIVIDADES DOCENTES

2.1. SITIOS WEB DEL CENTRO

	Sitios web del centro (URL)
	Persona responsable (contraseñas, administración)

	www. 
	

	e-ducativa del centro
	

	moodle
	

	intranet
	


2.2. Departamentos didácticos

(COMPLETAR CON LOS DATOS  QUE PROCEDAN)

	Lengua Castellana y Literatura


	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Ciencias Naturales
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Física y Química
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Matemáticas
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento
	(Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles)

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Educación Plástica y Visual
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	(Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles)

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Música
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Ciencias Sociales
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Francés
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Inglés


	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Catalán
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Tecnología
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)

	

	Educación Física 
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Filosofía
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Clásicas
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


	Orientación
	Jefe de de departamento
	

	
	Blogs/webs de departamento /nivel/docentes
	

	
	Equipamiento Departamento:
	Portátiles. Equipo Fijo. Miniportátiles. 

	
	Libros digitales
	SI   NO

	
	
	Editorial

	
	
	Otros (plataforma)


2.3. Curso inicial (COMPLETAR CUANDO EL CPR CONVOQUE LAS ACTIVIDADES)
Para promover un uso adecuado de los equipos se van a  realizar las siguientes acciones formativas a principio de curso:
· Curso inicial septiembre: (10h)    FECHAS (por determinar)
· Sesión 1 y 2 : Uso del aula digital Escuela 2.0, PDI y ordenador  de aula.
· Sesión 3 y 4: Por determinar.
2.4. Congresos, Talleres, Jornadas y Cursos de la Especialidad.

Cursos básicos y determinados cursos avanzados que se ofertan normalmente tienen relación con las TIC.

1. …

2. …

3. …
2.5. Asesoría TIC del CPR

	Asesoría TIC
	

	Teléfono del CPR
	

	Sitio web CPR 
	

	Sitio web asesoría TIC 
	

	Sitio web de la formación Escuela 2.0
	


3. MATERIAL DOCENTE DISPONIBLE EN LA BIBLIOTECA O DEPARTAMENTO

3.1. Libros de las Especialidades

Especificar 

3.2. Libros Generales 
Especificar 

3.3. Materiales complementarios
Manuales y tutoriales sobre PDI:  http://ticfraga.blogspot.com/p/pdi.html 
    










NOMBRE DEL CENTRO





Protocolo incorporación TIC para nuevos docentes





ENCENDIDO: El videoproyector deberá encenderse con el mando y permanecer encendido sólo cuando se utilice (o en periodos breves de inactividad). La vida útil de la lámpara está limitada a un número de horas concreto. 


APAGADO: El apagado deberá  de  hacerse  siempre  mediante  el  mando  a  distancia.  Nunca  deberá  cortarse  la  conexión  eléctrica  con  el videoproyector en marcha puesto que esto supone el excesivo recalentamiento de la lámpara y la reducción de su vida útil.  Si tocamos el videoproyector es fácil que se descalibre la pizarra PDI


Ha de evitarse la exposición de profesores y  alumnos  a  la  luz  directa  de  los  videoproyectores.




















Deberá permanecer fijo en la clase.


Su  función  principal  la  de  servir  de soporte  para  el  uso  de  la  pizarra  digital  interactiva  y  el  resto  de  los  dispositivos  de aula.  


Dispone de  conexión  a  Internet por cable y  software  de  control  de  los  equipos miniportátiles de los alumnos para su visualización y posible proyección al resto de la clase.   


Conectado a la  intranet  del  servidor Zentyal.


PUESTA EN MARCHA:


Conectar regleta


Conectar PC


Conectar Monitor


Si falla algo revisar cables. Si es necesario rellenar parte de incidencias.





Si el aula dispone de carro de minis: No olvidar ponerlos en carga. Enchufado y en la palanca en I









































Si algo no funciona revisar estas conexiones o las del PC





Los carros tienen la doble función de custodia y carga de los miniportátiles. 


La  ubicación  el  interior  de  cada  una  de  las  aulas  de miniportátiles, evitando, en lo posible, su desplazamiento. 


Los carros deberán de permanecer siempre cerrados.


Las llaves custodiadas por el profesor por seguridad y accesibilidad. 


Cada  una  de  las  bandejas interiores llevan etiquetas identificativas de los miniportátiles, cada miniportátil tiene su sitio. 


Para  la  carga  de  los  miniportátiles, el último que salga deberá dejar conectado en 1 carro, o revisar que están en carga y no hay ningún problema. (palanca lateral pasa de 0 a 1. 


Los  carros  pueden  ser  utilizados,   para  guardar  otros  equipos  de tamaño  pequeño  (lapiceros  digitales,  mandos  a  distancia…)  o  medio  (lectores  de dvd…).  Todo a criterio del centro.


Es aconsejable mantener el carro fijo, para evitar problemas con las ruedas y evitar roturas de enchufes, si se mueve hay que desfrenarlas.





PDI, puesta en marcha del programa del PC profesor/a. Cable 1 PDI correctamente conectado.  Calibrado: configuración -> StarBoard -> calibrar


Mantenimiento  específico, será preciso atender a la limpieza y al trato correcto del dispositivo.  














