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Introduccion

Bienvenidos a un nuevo afio a la Escuela Primaria Willow Glen (GWE). Esperamos que este Manual
le sirva para conducirse en la escuela, haciendo su trabajo de voluntario mas facil que nunca.

Los voluntarios en la Escuela Primaria Willow Glen juegan un papel muy importante puesto que
ayudan a crear un ambiente de cuidado, enriquecimiento y diversidon para nuestros nifios. Ya sea que usted
ayude unas pocas horas a la semana o cada semana, la informacion de este Manual le sera de gran ayuda.
Los voluntarios de la escuela Willow Glen se valoran mucho puesto que brindan apoyo a nuestros
maestros y personal, con el fin de que ellos den lo mejor de si a nuestros estudiantes.

Personal de la escuela

Director, Al Rosell

Jenelle Morella, Secretaria de la Escuela

Charleen Weber, Auxiliar de la oficina

Sharon Simpson, Asistente del Programa Categorizado
Andrea Laber, Consejera

Portavoz de los padres -(Se anunciara proximamente)
Dorothy Garcia, Clinica de Salud

Israel Goins, Conserje

Bafios para adultos
* Los adultos no deben usar los bafios de los nifios.
* Por favor usen los bafios del personaVYisiasadaescleddicina o en el salon de descanso de los

Estacionaeited$OFavor de consultar el mapa.
* FEl estacionamiento en la escuela es limitado.

Gaf&teNo se estacione en el estacionamiento del personal cerca de la oficina, a menos que necesite recoger

o TEHAWIRS CHHEAAGS deben usar un gafete o etiqueta con su nombre cuando visiten el plantel

*  Rusnate borneslacdasred R Ricdene i ML s o Rehasias A4 g adeudnan ids Hantan dakar su
gofamipnamiento de atras y también en la calle en el 4rea de atras. No se estacione en los espacios que

E%@%MI@%% gafetes plasticos a todos los voluntarios que visiten la escuela regularmente.
SrobitneRuatle SRIACIPRAGYG STORAE SR PRSP IR blino slcdn Roscpidardlignestaddssidn derla
Hepuly Biownyese Retie Haewesd et nsdita 8o [datie dRRIMS dreAtBOTan©NLRORSHPaRIESNde debe firmar
su nombre.

Conéroldecenptiada Yoipléddar su gafete de plastico, dejarlo en el salon de clases o colgarlo en cualquiera de

*  Tedasdets \ilupsestasadeloriedtemar la hoja de visitas que estd en la oficina al entrar y al salir de la
escuela.

* Lahoja de firmas de las visitas se encuentra en el mostrador en la oficina del frente.

Hueqlag@iéiﬁgﬂég y PRBRUSChsEsend sie Ippficina sepa quién visita el plantel escolar. Ademas la
«  Peosiasindgliaficiullavast 16sardidattatdiogas ¢o lasore B tAtOmpo largo o corto se hagan el
examen de la piel para detectar o descartar la presencia de tuberculosis y se les tomen sus huellas
digitales.

- T1 Mictrita Tonnlar TTnifinnda Ao Qan Tack rannlana anlamanta lac nemahac da lac hnallac dicitalac ~na



Medios de comunicacion escolar

A continuacion le presentamos algunas formas para mantenerse al tanto de lo que ocurre en la escuela.

Mu

Sitio en Internet de WGE-Nuestro sitio en Internet ofrece un caudal de informacién como por
ejemplo eventos proximos, informacion de contacto, listas de utiles escolares de los maestros y
mucho mas:  www.sjusd.org/school/willow_glen elementary

Sitio en Internet de la PTA - Este sitio en Internet proporciona informacion sobre las actividades de
PTA, recaudacion de fondos, oportunidades de voluntariado, eventos, etc www.wgepta.org.
Pizarrones informativos. Hay cinco pizarrones informativos en la escuela en los que se presenta
informacion y se anuncian eventos.

Carpeta o folder de los jueves. Se envian a casa volantes y boletines informativos en el folder o
carpeta cada jueves. Por favor aseglrese de ver esta informacion.

Carteles. Cuando un evento escolar esté proximo a realizarse, se colgaran carteles en los muros de la
escuela.

Grupo “Big Tent” - El grupo de WGE PTA en el sitio en Internet de “Big Tent” se utiliza para
obtener informacioén importante de la escuela, no para chatear o compartir chistes. Usted no tiene que
ser un miembro de la PTA para formar parte del grupo. Para suscribirse al grupo Big Tent, envie un
correo electronico a Maren Sederquist en maren@healthfitonline.com.

Directorio de la escuela. Los numeros telefonicos de los estudiantes estan organizados por maestro.
Correros electronicos de los maestros. A fin de comunicarse con el(la) maestro(a) por correo
electronico, usted necesita estar inscrito por medio del Distrito y para inscribirse, envié¢ un correo a:
registeremail@sjusd.org

Hable con el personal de la escuela. Tenemos suerte de tener un personal maravilloso en WGE. El
personal siempre esta dispuesto a ayudarnos. Siéntase libre de preguntar o compartir alguna
preocupacion con ellos.

Buzdn de sugerencias. Si usted desea hacer una sugerencia o comunicar algo al personal de la
escuela, puede dejar su sugerencia/comentario en el buzon.

Donde encontrar materiales...

Usted pued tr, d; 1 1 apéndi
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Paso 2

Manual de procedimientos-Consulte su Carpeta sobre Eventos para obtener mas detalles.

Estamos en vias de terminar los manuales de procedimientos.

1. Complete la Pagina para planear eventos y Actividades de la PTA-Esta hoja servird como
directriz para el evento y nos servira como referencia el proximo afio. Asi que por favor
asegurese de escribir cualquier nota importante acerca de la actividad de este afio.

2. Presupuesto- Confirme con el tesorero(a) de la PTA para saber la cantidad del presupuesto.

3. Calendario-Consulte el calendario en la carpeta para asegurarse de que todas las acciones
necesarias se tomen antes de las fechas indicadas.

4. Materiales-Revise el closet de la PTA para ver cuales materiales estdn disponibles.

Reuna a los voluntarios. Contamos con una lista de todos los voluntarios que se anotaron para

ayudar al principio del afio. El coordinador de los voluntarios le proporcionara la informacion de

contacto. Si necesitan mas voluntarios, pueden apuntarse en las reuniones de la PTA, por medio
de volantes, correos electronicos al grupo de Yahoo y también pueden anunciarse en los
pizarrones informativos.

6. Anuncie el evento. Haga volantes para incluir en las carpetas de los jueves, carteles y envie un
correo electrénico al grupo Yahoo.

7. Formulario de reembolso. El formulario de reembolso puede bajarse de los archivos del correo
electronico de Yahoo o en el buzén "Reimbursement Forms" del mismo correo. Devuelva el
formulario al buzon de la PTA con la etiqueta: "Completed Reimbursement Forms" que se
encuentra en el salon de trabajo.

e

Paso 3- Consejos a seguir para eventos y actividades
¢ Manténgase en contacto con el conserje, Israel. El tiene mucha experiencia en cuanto al
cuidado de las instalaciones, mesas adicionales y conoce muy bien la escuela. Si usted no
lo conoce, por favor preséntese con €l por si necesitan ayuda durante el evento.
* Un miembro del personal docente debe estar presente en todas las actividades después de
clases Los maestros y otro personal docente también pueden servir como personas

5. Todas Igs C%sa%%%r%éer%&%&%%em&%é CORLAS R IB5E R VISE SHDAY G168 fogomas de 33
estudiantes EEeRLE 3 5.50R1BAOIAR RN HlREO AL A I arPibabnBEre sl ssfuiantss s sada

salon.
esde una hora antes que comience hasta una hora después del mismo, incluyendo los
6. Asegurese ?&%ﬂ%ﬁﬁ%%%%l%t? P  dog buzones de 101; maestros agt%s del mediodia delur}llnercoles

para que puedan incluirse en el folder del jueves.
7. La oficina necesita 25 copias adicionales para la mesa de informacion.
8. La oficina también necesita una copia para su carpeta de referencia.
9. Ahora que el volante est4 terminado, lo p %Eégar para reproducir carteles que serviran para
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de los juev p

Pasos para dlseﬂar y distribuir volantes:

1. El coordinador del egzento disefiara el volante. Por favor ase urese de.incluir la fecha, horario y
ugerencias para mantener la dlsc1p a positiva
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Oportunidades de voluntariado en la escuela
Programas docentes

Docentes ABC: Mensualmente
* Usa oportunidades de alfabetizacion para compartir los conceptos de respeto de estudiante a
estudiante, como ser buenos amigos y qué hacer si alguien lo estd intimidando, etc.
* Los docentes hacen ésto mediante la lectura de libros motivadores y la conduccion de conversaciones
activas después de la lectura.
* Esto toma de 30-45 minutos una vez al mes, leyendo ocho libros en total.
* Este programa es importante en la creacion de un ambiente de respeto en la escuela.

Docentes de Arte: Bimensualmente
* Un maestro(a) de arte presenta una leccion con una instruccidn breve y un proyecto practico.
* No se necesita un conocimiento previo de arte para ensefiar esta clase.
* Las obras de arte que los estudiantes crean son asombrosas.
* Generalmente, las lecciones se imparten dos veces al meses.

Docentes de Ciencia: Seis veces al afio
* Los maestros de ciencias imparten sus lecciones mediante una instruccion breve, libros y
experimentos practicos.
* Este programa les ensefia a los estudiantes a pensar poniendo en practica la curiosidad
cientifica.
* Laslecciones ya estan escritas y los articulos necesarios vienen en una caja.
* Laslecciones se imparten una vez al mes.

Docentes de Jardineria: Tanto como se necesite
* Este es nuestro segundo afio del programa de jardineria.

Noche Mﬁﬁﬂ%&@ﬁﬁéé%i’é‘ lgﬂﬁ]%;gstudiante trabaje o aprenda en el jardin durante el afo.

*  beshwwariospbabiaidin varendapdecyisics AREsd e tipaRsidpig ha visiias i prelesdiesisos:
pasado el evento se realizo en Golfland. Quién sabe qué sucedera este afio pero cualquier actividad
que se realice requerira de la ayuda de algunos voluntarios.

Eventos especiales de toda la escuela

Feria de ciencias en la primavera
Baile d¢ pagd g RHas £8AYERIASs crece atin mas y mas. Se necesitan voluntarios para la planeacién,
presentddiaH @189 0eseRalBas D ARl BRI RATA IoscRRAESS AAMMAATR IRSAUIRS R4 BEEREFAsted
BOBHEREOS AR ABdAp A fespirihha et aibtRuyH H bl i aNe RIS A temds ferte el
evento se necesitan voluntarios para tomar fotos y para muchas otras tareas.
Concurso de talento en la primavera
Festivalglg ﬁ@l%eﬁhés‘ﬂd%cﬁ‘i‘l%? tienen talento! Y qué gran manera de demostrarlo. Los nifios se
presenthigsdabnied» GasaahacHpanache SRRt finenRsHyfes setniarailips Hanmyebetbiran
BIEgsusd VRNARISAIIARI L 15 EBOTER Y H31b BAR AT GOMmialqs SfFachE Afta e UBLNRIYY durante
pspidadosReElad Fdch esrave pay paea AHiasenearsatgR YA Re e liaRAipken diferentes
turnos en los puestos de juegos y otras actividades.
Presentacion de arte y evento de fin de afio

Este afio la presentacion o show de arte se realizara en una noche especial, durante la
celebracion de fin de afio. Los maestros de arte se encargaran del montaje del show en sus salones
correspondientes.



Willow Glen 5K Carrera / Caminata y Festival: Primavera

El 5K se celebra el sdbado antes del Dia de la Madre. Es un evento para toda la comunidad y cualquier
persona que se registre puede correr o caminar el curso. Cualquier persona puede disfrutar del Festival, no
solo a los participantes de la raza. El PTA hace dinero a través de patrocinios de la raza de la comunidad, los
registros de la raza, el participante se compromete estudiante, y los ingresos del Festival. Este es un gran
evento para la escuela y numerosos voluntarios son necesarios para coordinar y gestionar el evento y el
festival de dia de la carrera.

Ayudantes de la escuela

Plantel escolar y reciclaje diario

Se necesitan voluntarios para ayudar a nuestros recicladores a poner los desperdicios que se
producen del almuerzo en el lugar correcto. Usted puede apuntar su nombre para un turno diario, semanal y
hasta mensual.

Escritura de propuestas para subsidios (ininterrumpido)

Los fondos para subsidios que podemos solicitar son sorprendentes. Necesitamos algunos voluntarios
para ayudarnos a determinar la mejor manera de asignar los fondos a los proyectos especiales que tengan los
maestros.

Ayudantes de la biblioteca (ininterrumpido)
Nuestros estudiantes son lectores voraces. Necesitamos voluntarios para volver a acomodar los libros
en los estantes. Apunte su nombre en la lista en cualquier horario que le sea conveniente.

Coordinador de seguridad de septiembre a octubre

Ya hace algtn tiempo que no se revisan los articulos para la seguridad en los salones de clases.
Necesitamos que un voluntario revise en los salones de clase, el material de auxilio en caso de terremoto,
cerciorandose de que esté actualizado y de que los articulos de emergencia estén en su lugar.

Semana de examenes en la primavera Espiritu comunitario ’
Nuestros estudiantes deben tener la nutricion adecuada durante la semana de examenes. La PTA

mr&b&:@l}ﬁﬁ&gmpl&é MrAslaE1Se é}?ggﬁi@n%qgmtarios para ayudar a distribuir los bocadillos y
otras posihlesaghvidadetsfile al estilo tradicional. Nuestros estudiantes tendran la oportunidad de marchar
por la avenida Lincoln mostrando orgullosamente su espiritu escolar. Se necesitan voluntarios para ayudar a
difundir el evento y para organizar a los nifios §empnieagion.

ﬁ@&%@ﬂ%gigéwagq@%&fgéﬁen en febrero o0 marzo . _

. NPes 2 GSRUFIR HRNA ATIBSIH RPFOASPIA8 LR IREAS RARYRE d§ RS BilamSshaHAzadas Gae
HISRP IR AR P:de sorustatonepumens s PradeshosdnparBRiciniaod«R Peiiios gasados
RS 98 618 COOSHARAGS I G Y RRARIRLR P LN RIS FRTRIRRASTSRHN 0 dSLHERUS nhASEFa escuela,

manualidades bonitas e informativas, esta actividad es perfecta para usted.

Semana de aprecio de lgs maestros en la primavera

Directof‘é’rgWfﬁ@eg%élﬁ%gﬂwyﬁ%%éh%ﬁlﬂﬁﬁﬁdo arduamente y mereceran una demostracion de
aprecio por A USSP e dhcatchgirgsianads Padiss desiouitias Debide feusia cxcvslanbe pugdr s
TASINRAEY 3dPa deRsBBI SRS SHi iR AR TOTaGi QB flsRREL dgidps padres que laquieran proporcionar

e forma voluntaria. Se necesita que un voluntario recoja esta informacion en cada salon de clases.

Pancartas o carteles de eventos y volantes (ininterrumpido)
Pocas personas ayudan en la creacion de pancartas para los eventos de nuestra escuela. Estas se

eeloan en Ine murne de 1a ecenela cerca de lac zanacHh dande <o deian a Inc ectindiantec v en el natin nara



Comité SELAC
Este comité es para los padres de los estudiantes que estan aprendiendo inglés como segundo idioma.

Preguntas y respuestas
A continuacion le presentamos algunas preguntas(P) frecuentes que nos hacen los voluntarios y sus
respuestas (R) correspondientes

P: Quiero ayudar en el salon de clases pero tengo hijos pequefios a los que cuido durante el dia y eso me
impide ayudar.

R: Las familias que deseen ser parte del programa de intercambio de guarderia por voluntariado pueden
contactar a Julie Sailor via correo electronico a: julie0800@sbceglobal.net. El objetivo de este grupo es
compartir los recursos para el cuidado de los nifios apoyando a los padres que quieran ser voluntarios en la
escuela durante el horario de clases.

P: Yo quiero ser voluntario docente en uno de los puestos disponibles pero tengo conflictos con el horario.
(Como podria resolver ésto?

R:

* La intencién de nuestros puestos de docentes es ser flexibles pero muchos de estos puestos se dan
con base en la necesidad del maestro. Pedimos que de ser posible, hayan al menos dos docentes por
cada programa.

* Compartir un programa es algo comun para grupos de docentes de més de dos personas. Compartir el
programa puede ayudar a resolver conflictos de horario como viajes, incapacidad, emergencias
familiares o de trabajo u otros compromisos. Esto también permite que la rotacion de los voluntarios
del grupo de docentes de un salon de clases particular.

* Hable sobre su situacion con el(la) maestrg(a) d(ei su hijo(a) y converse sobre las posibles opciones.

pendice

P: Yo trabajo durante las horas de clases pero aun me gustaria ayudar. ;Qué puedo hacer?

R: 1. Mapade la escuela: este mapa especifica los sitios de los closets o armarios de la PTA y de los

- HAOReTHEstHaBRIBt0s fuera del salon de clases y oportunidades en las que usted puede colaborar
durante el afio escolar. Por favor consulte con el(la) maestro(a) de su hijo(a) o consulte el manual de

Los/sighigniss fasmmbaiioneshbiotispraitilas pNEUs R £ stalal ontiin d Qs eferenidacsolasneinte.

Cuandsidepnecesitepyede dessrrgapandedagaarchivos del grupo de Yahoo o puede pedirlos en la

oficiaigd @ fd ¢ssuphdires o madres que trabajan y que también son voluntarios en la escuela. Este
voluntariado varia de acuerdo a la situacion en el trabajo o al compromiso o apoyo del empleador.

2. Lista de las instalaciones (Facilities check-off list): Una lista importante para los coordinadores

de eventos.

3. Formulario para el uso de las instalaciones (Facilities Use Form): El Distrito requiere que se
Octoberc@fiplete este formulario para todos los eventos que se realicen después de las clases en los
Recopilpldapded 2 DAares.

Para comunicarse con el Coordinador de Voluntarios escriba a : volunteers@wgepta.org

4. Formulario de reembolsos (Budget reimbursement form): Use este formulario para solicitar el

reembolso de los gastos de la PTA.
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