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1. Marc Conceptual
La Llei d’educació de Catalunya (LEC) estableix que un dels principis organitzatius, pel

qual s’ha de regir el sistema educatiu,  ha de ser el de l’autonomia de cada centre.

L’exercici de l’autonomia del CFA Ramon Llull es desenvolupa entorn del seu projecte

educatiu i s’articula, entre altres instruments, a través de les normes d’organització i

funcionament del centre. Aquestes normes estableixen i sistematitzen un marc i uns

continguts mínims d’acord amb la  Llei, el Decret 102/2010 d’autonomia dels centres

educatius.

Les  normes  d’organització  i  funcionament  del  centre (NOFC)  apleguen  el  conjunt

d’acords i decisions d’organització i de funcionament que s’hi adopten per fer possible,

en  el  dia  a  dia,  el  treball  educatiu  i  de  gestió  que  permet  assolir  els  objectius

proposats en el projecte educatiu del centre i en la seva programació anual.

El conjunt de normes d’organització i funcionament del centre pretenen ser coherents

amb els principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre determina en el

seu projecte educatiu.

Correspon al Consell Escolar, a proposta de la direcció del centre, aprovar les normes

d’organització i funcionament i les seves modificacions.

2. Marc Normatiu
•El curs 2005/2006, en el  DOGC núm. 4479 del 29 de setembre de 2005 (pàg.

Núm. 30422), en el Decret 201/2005 de 27 de setembre, l’Escola Ramon Llull ha

estat reconeguda jurídicament com a Centre de formació de persones adultes amb

el nom de CFA Ramon Llull.

•Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo  , de Educación (LOE)

•Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educació (LEC)

•Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius

•Decret 279/2006  , de 4 d’abril  , sobre drets i deures de l’alumnat i regulació de la
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convivència  en  els  centres  educatius  no  universitaris  de  Catalunya,  derogat

parcialment  (art.  4  i  Títol  IV)  pel  Decret  102/2010,  d’autonomia  dels  centres

educatius.

•Resoluci  ó   de  15  de  juny  de  2010  ,  per  la  qual  s’aprova  el  document  per  a

l’organització i el funcionament dels diferents centres educatius públics i privats per

al curs 2010-2011.

•Resolució de 19 de juny de 2012   per la qual s’aprova el document per a l’organització i

el funcionament dels centres públics d’educació secundària.

3. Objecte i àmbit de l’educació d’adults
L’educació d’adults té per finalitat, en els termes que determina la llei específica que

la  regula,  fer  efectiu  el  dret  a  l’educació  en  qualsevol  etapa  de  la  vida,  amb els

objectius específics següents:

• Formar  els  alumnes  en  els  ensenyaments  obligatoris,  amb  les  metodologies

adequades a llur edat.

• Preparar els alumnes per a l’accés a les etapes del sistema educatiu de règim

general i, si escau, de règim especial.

• Possibilitar a totes les persones el desenvolupament de llur projecte personal i

professional i facilitar-los la participació social.

• Informar i orientar les persones sobre les accions formatives més adequades a

llurs interessos i possibilitats.

• Validar les competències adquirides per altres vies formatives.

• Els programes d’educació d’adults i les accions formatives corresponents han

d’incloure, si més no, els àmbits següents:

◦ L’educació  general  i  l’accés  al  sistema  educatiu,  que  comprèn  les

competències bàsiques, els ensenyaments obligatoris i  la preparació per a
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l’accés a les diverses etapes del sistema educatiu.

◦ L’educació per a adquirir competències transprofessionals, que comprèn la

formació en tecnologies de la informació i la comunicació i l’ensenyament de

llengües.

◦ L’educació per a  la cohesió  i  la participació social,  que comprèn l’acollida

formativa  a  immigrants  adults,  la  iniciació  a  les  llengües  oficials  i  a  una

llengua  estrangera,  la  introducció  a  les  tecnologies  de  la  informació  i  la

comunicació  i  la capacitació  en l’ús  d’estratègies per a  l’adquisició de les

competències bàsiques.

• El  centre  ofereix  la  seva  oferta  formativa  en  les  modalitats  d’educació

presencial  (català,  castellà,  anglès,  informàtica,  proves  d'accés  als  cicles

formatius de grau mitjà i  les  assignatures comunes de la  prova d'accés als

cicles  formatius  de  grau  superior)  i  d’educació  no  presencial  (Graduat  en

educació a distància i assignatures específiques de la prova d'accés als cicles

formatius de grau superior).

• El curs 2020/2021, des del 17 de novembre de 2020, en Jesús Viñas Cirera,

Director dels Serveis Territorials del Vallès Occidental, ha autoritzat al CFA

Ramon Llull a impartir en modalitat semipresencial els nivells de COMPETIC 2 i

3. Aquesta metodologia permet a l’alumnat fer les activitats d’avaluació online i

realitzar el projecte final de forma presencial.

• Poden accedir a l'oferta formativa del centre les persones que hagin complert

com a mínim divuit anys l’any natural en què inicien la formació, i també les que

hagin complert com a mínim setze anys l’any natural en què inicien la formació,

si tenen un contracte laboral que els impedeixi assistir als centres educatius en

règim ordinari, si es troben en procés d’obtenció d’un permís de treball, si són

esportistes d’alt rendiment o per alguna causa major.
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4. Criteris pedagògics
Els criteris que regeixen l’organització pedagògica dels ensenyaments han de

contribuir  al  compliment  dels  principis  del  sistema  educatiu  i  han  de  fer

possible:

• La integració dels alumnes procedents dels diversos col·lectius, en aplicació del

principi d’inclusió.

• El  desenvolupament de les  capacitats dels  alumnes que els  permeti  la  plena

integració social i laboral i la incorporació als estudis superiors com a resultat

de l’acció educativa.

• La incentivació de l’esforç individual i grupal, especialment en el treball quotidià

al centre educatiu.

• L’adequació  dels  processos  d’ensenyament al  ritme d’aprenentatge individual,

per  mitjà  de  l’aplicació  de  pràctiques  educatives  inclusives  i,  si  escau,  de

compensació i per mitjà de l’aplicació de pràctiques d’estímul per a l’assoliment

de l’excel·lència.

• La coeducació, que ha d’afavorir la igualtat entre l’alumnat.

• L’establiment de regles basades en els principis democràtics, que afavoreixen

els hàbits de convivència i el respecte a l’autoritat del professorat.

• La  implicació  de  les  famílies  en  el  procés  educatiu  si  es  tracta  d'alumnes

menors d'edat.

• Els  criteris  pedagògics  del  projecte  educatiu  regeixen  i  orienten  l’exercici

professional de tot el personal que, permanentment o ocasionalment, exerceixin

les seves funcions en el centre.

• Reconèixer,  facilitar i  fer efectiu el  compromís dels alumnes en llur procés

educatiu.

• Educar  en  la  responsabilitat  de  l’estudi  i  desenvolupar  àmbits
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d’autoaprenentatge  que  resultin  positius  per  al  progrés  dels  alumnes.  Fer

possible l’assoliment de competències, enteses com el conjunt de capacitats que

utilitza una persona en el desenvolupament de qualsevol tasca per aconseguir

assolir amb èxit uns determinats resultats.

• Adequar la  funció  del  professorat,  com a  agents del  procés  educatiu,  a  les

característiques i les necessitats educatives de cada ensenyament, cicle i nivell,

i als aspectes instructius específics de cada ensenyament, sense perjudici del

manteniment de la coherència global dels elements educatius de la formació.

El  curs  2020/2021,  el  centre  disposa  de  cinc  docents.  Quatre  places  de

primària (una amb especialitat d'anglès -PAN-) i una de secundària (especialitat

de ciències).

Per tal de continuar amb l’oferta formativa dels tres nivells de llengua anglesa

de matí i tres nivells de tarda-vespre, que es va començar el curs 2020/2021,

es fa necessari assegurar que tres docents de primària, inclosa l'especialista de

PAN,  tinguin  reconeguda  l’especialitat  d’anglès.  A  tal  fi  es  demanarà  al

Departament d'educació, a partir del curs 2020/2021, un canvi de perfil de

dues  places  de  docents  de  primària  perquè  en  disposin  de  l’especialitat

requerida.  Així  doncs,  el  centre  tindrà  un  equip  amb  tres  docents  amb  la

capacitació de llengua anglesa reconeguda per fer front a aquesta demanada en

continu creixement en l’actualitat.

A partir  de  l’1  de  gener  de  2023,  el  centre  disposa  d’un  increment  de  0,5

dotació de docent fruit  de l’acord signat l’1  de setembre de 2023 entre el

Departament d’Educació i els sindicats del personal docent, que suposa retornar

als docents unes condicions laborals perdudes i reduir una hora lectiva a tot el

col·lectiu de mestres i  professorat.  Valorant les necessitats del centre,  i  la

seva oferta formativa en llengua anglesa (nivells 1,  2 i  3, cadascun amb dos
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grups  en  torn  de  matí  i  tarda)  se  sol·licita  al  Departament  d’Educació

l’increment de plantilla amb l’especialitat de llengua estrangera: anglès (PAN).

Així doncs, el centre disposa des de l’ 1 de gener de 2023 d’un equip docent de

tres docents i 0,5 docent amb la capacitació de la llengua anglesa reconeguda

per impartir els ensenyaments d’anglès, un/a docent d’Educació Primària (PRI) i

un/a docent  d’ensenyament secundari de l’àmbit de matemàtiques, ciències i

tecnologia. 

• Fer  possible  una  avaluació  objectiva  del  rendiment  escolar  que  delimiti  els

resultats  i  els  efectes  de  l’avaluació  dels  processos  d’ensenyament  i

d’aprenentatge i els resultats de l’avaluació del progrés assolit individualment

per  cada  alumne  o  alumna,  i  evidenciar  la  correlació  entre  els  resultats

acadèmics  dels  alumnes  i  les  fites  que  es  proposaven  en  incorporar-se  a

aquestes etapes.

• Potenciar l’exercici de la ciutadania activa per mitjà de la participació en els

afers de la comunitat.

• El  grup-classe  ha  de  disposar  d’un  tutor  o  tutora,  designat  d’entre  el

professorat  que  s’encarrega  de  la  docència.  Les  tutories  es  repartiran

proporcionalment  i,  en  la  mesura  del  que  sigui  possible,  li  correspondrà  al

mestre que desenvolupi més hores docents amb el grup, sempre que es tracti

d'una formació presencial. En el cas del Graduat a distància, tots els mestres

del centre tenen una hora de tutoria comptabilitzada com a lectiva i una hora de

tutoria  comptabilitzada  com  no  lectiva.  En  el  cas  de  les  assignatures

específiques de les proves d'accés al grau superior, la tutoria correspondrà a la

mateixa persona que desenvolupi la tutoria de les assignatures comunes.

• Correspon al tutor o tutora de cada grup garantir l’atenció educativa general

dels  alumnes,  directament  i  per  mitjà  de  l’orientació  de  l’acció  conjunta  de

l’equip docent, i també li pertoca la comunicació entre el centre i les famílies, si

Normes d'Organització i Funcionament del CFA Ramon Llull 8



es tracta de menors d'edat, a propòsit del progrés personal de llurs fills.

• Cada grup classe ha d'elegir una persona delegada i una subdelegada per tal

d'ésser els seus portaveus. L'elecció es farà per elecció democràtica la tercera

setmana a partir de l'inici de curs.
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5. Organització dels espais de formació i dels entorns d’aprenentatge

• El centre disposa de l'aula 1 (d'informàtica), de l'aula 2, 3 i 4 on es realitzen

les classes, 2 saletes d'estudi, 1 despatx d'administració i 1 sala de mestres. 

• La biblioteca del centre és un espai inclòs a l'aula 3 del centre.

• A partir del curs 2020/2021 l’Ajuntament ha cedit al CFA Ramon Llull una nova

aula situada a l’edifici del costat, antic CEIP Germans Amat. Cal condicionar-la i

adaptar-la per a la formació de persones adultes.

• El centre té disposats els serveis, en la mesura que escaigui, a disposició del

professorat i l'alumnat. Caldrà respectar els horaris de les classes  i les normes

d'ús dels equips, de materials i llibres.

• Els serveis digitals i telemàtics posen a disposició de la comunitat educativa el

maquinari  i  el  programari  didàctic  i  els  continguts  educatius  que  el  centre

considera  adient,  segons  les  decisions  preses  des  de  la  direcció  amb

l'assessorament de la coordinació d'informàtica i la comissió pedagògica.

• El CFA Ramon Llull, com a centre de suport de l'Institut Obert de Catalunya

(IOC), convoca un dia, cada final de trimestre -tres vegades durant el curs-, els

alumnes de graduat a distància que han de realitzar les proves de validació. Per

qüestions organitzatives,  el  centre suspèn les classes presencials per tal  de

donar cabuda i resposta als aproximadament 120 alumnes que trimestralment es

presenten a la prova. Les proves de validació es realitzen al matí si l'IOC fa la

convocatòria el divendres o a la tarda si la convocatòria és de dilluns a dijous,

en funció de l'horari lectiu del centre.

6. La comunitat educativa

6.1 Organització de l'alumnat
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Drets dels alumnes:

• Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una

educació integral i de qualitat.

• Els  alumnes  tenen  els  drets  reconeguts  per  la  Constitució,  l’Estatut  i  la

regulació orgànica del dret a l’educació.

• Accedir  a  la  formació  permanent  en  condicions  d’equitat  i  gaudir  d’igualtat

d’oportunitats.

• Rebre una educació que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme

d’aprenentatge i n’incentivi i en valori l’esforç i el rendiment.

• Rebre  una  valoració  objectiva de  llur  rendiment  escolar  i  de  llur  progrés

personal.

• Ésser informats dels criteris i els procediments d’avaluació.

• Ésser formats en la responsabilitat.

• Gaudir  d’una  convivència  respectuosa i  pacífica,  amb  l’estímul  permanent

d’hàbits de diàleg i de cooperació.

• Ésser formats en el discurs audiovisual.

• Ésser atesos amb pràctiques educatives inclusives i de compensació.

• Rebre  una  atenció especial  si  es  troben  en  una  situació  de  risc  que

eventualment pugui donar lloc a situacions de desemparament.

• Participar individualment i col·lectivament en la vida del centre.

• Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislació vigent.

• Rebre orientació, particularment en els àmbits educatiu i professional.

• Gaudir d'atenció i seguiment tutorial al llarg de la seva formació.

• Disposar d'un representant delegat del grup classe.
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• Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en l’àmbit educatiu.

• Gaudir de protecció social, en l’àmbit educatiu, en els casos d’infortuni familiar

o accident.

• La custòdia i protecció de les seves dades personals i la preservació de la seva

imatge.

• L'alumne té  dret  a  una  certificació de matrícula on  obligatòriament  ha  de

constar el % de la seva assistència.

• Els alumnes oients no tenen dret a certificació de formació.

Obligacions dels alumnes:

• Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes.

• Assistir a classe i ésser puntual.

• Realitzar les tasques encomanades en el temps determinat.

• Justificar l'absència en cas d'impossibilitat d'assistència i/o el retard.

• Participar en les activitats educatives del centre.

• Esforçar-se en  l’aprenentatge  i  en  el  desenvolupament  de  les  capacitats

personals.

• Respectar els altres alumnes i l’autoritat del professorat.

• Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

• Respectar les normes bàsiques de convivència del centre.

• Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

• Respectar el projecte educatiu.

• Fer un bon ús de les instal·lacions i el material didàctic del centre.

Normes d'Organització i Funcionament del CFA Ramon Llull 12



6.2 Organització del professorat

Els mestres i els professors tenen les funcions i obligacions

• Realitzar les programacions i les adaptacions que calguin anualment.

• Impartir ensenyament en les especialitats, les àrees, les matèries i els mòduls

que tinguin encomanats, d'acord amb el currículum i amb el projecte educatiu

del centre.

• Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

• Exercir  la  tutoria dels  alumnes  i  la  direcció  i  l'orientació  global  de  llur

aprenentatge. Cada tutor/a ha d'assegurar un delegat/da del grup classe.

• Realitzar l'avaluació inicial de l'alumne, assessorar-lo, orientar-lo i planificar

conjuntament  un  pla  d'estudis  que  s'adapti  als  seus  interessos  formatius  i

personals.

• Revisar  i  organitzar  la  documentació de  matriculació  i  comprovar  la  seva

correcció.

• Contribuir  al  desenvolupament  personal dels  alumnes  en  els  aspectes

intel·lectual,  afectiu,  psicomotor,  social  i  moral.  Informar  periòdicament  als

alumnes  sobre  el  seu  procés  d'aprenentatge,  dins  dels  horaris  de  tutoria

assignats a tal fet, i cooperar-hi en el procés educatiu.

• Exercir la coordinació i  fer el  seguiment de les activitats escolars que els

siguin encomanades.

• Controlar l'assistència de l'alumnat diàriament.

• Realitzar les avaluacions grupals trimestrals i presentar-les a la direcció.

• Exercir les  activitats de gestió,  de direcció i  de coordinació que els siguin

encomanades.
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• Col·laborar en  la  recerca,  l'experimentació  i  el  millorament  continu  dels

processos d'ensenyament.

• Promoure i organitzar activitats complementàries, i participar-hi, dins o fora

del recinte escolar, si són programades pel centre i són incloses en llur jornada

laboral.

• Utilitzar les tecnologies de la informació i la comunicació, que han de conèixer

i dominar com a eina metodològica.

• Aplicar  les  mesures  correctores i  sancionadores  derivades  de  conductes

irregulars d'acord amb les normes.

• Participar en els òrgans del centre, d’acord amb el que estableixen les lleis.

• Participar  en  l'organització  del  concurs  literari,  en  col·laboració  amb  els

mestres i professors de les escoles d'adults de Terrassa.

• Participar  i  col·laborar  en  l'organització  de  la  setmana  cultural anual  del

centre.

• Informar  prèviament  a  l'equip  directiu  de  la  necessitat  de  la  compra  de

qualsevol tipus de material o transacció econòmica. Si la compra o transacció

econòmica  procedeix,  cal  demanar  un  albarà  del  material  adquirit  o  un

justificant o factura, depenent dels casos, i entregar-los a la secretaria. En cas

de  compra  de  llibres cal  segellar-los amb  el  segell  oficial  del  centre  i

enregistrar-los. Tot el material serà enregistrat en l'inventari corresponent.

Qualsevol  moviment  de  diners  del  compte  corrent  del  centre  requereix  un

justificat per escrit i degudament emplenat. 

• Informar  amb  antelació,  a  l'equip  directiu,  de  les  diferents  activitats

extraescolars o culturals, que es puguin dur a terme, si no consten en el pla

anual. Posteriorment cal coordinar-se amb la comissió pedagògica.

• Ser puntual i complir l'horari establert. En cas d'absència inevitable, informar
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prèviament  a  l'equip  directiu,  omplir  el  document  elaborat  per  a  tal  fi  i

entregar-lo  a  la  direcció.  Sempre  que  sigui  possible,  caldrà  presentar  un

justificant de l'absència.

• El nivell que pugui quedar desert per una possible absència, en la mesura del

que sigui possible, serà atès pel professorat que s'adapti en funció del nivell i

de les hores disponibles a tal fi.

Drets en l'exercici de la funció docent:

• Exercir  els  diversos aspectes de la  funció docent,  en  el  marc del  projecte

educatiu del centre.

• Exercir  la  docència en  el  marc  dels  principis  de  llibertat  acadèmica,  de

coherència amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caràcter propi

del  centre i  ha  d’incorporar  els  valors de la  col·laboració,  de la  coordinació

entre els docents i els professionals d’atenció educativa i del treball en equip.

• Accedir a la promoció professional.

• Gaudir d’informació fàcilment accessible sobre l’ordenació docent.

• Exercir la funció docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els

continguts del projecte educatiu.

• Contribuir al  desenvolupament  de  les  activitats del  centre en  un  clima de

respecte, tolerància, participació i llibertat que fomenti entre els alumnes els

valors propis d’una societat democràtica.

• Mantenir-se professionalment al dia i participar en les  activitats formatives

necessàries per a la millora contínua de la pràctica docent.

• Seguir les pautes proposades per l'equip directiu i l'assessorament de l'equip

pedagògic per a la formació permanent, d'acord amb el projecte educatiu.

• El professorat degudament acreditat disposa d’accés gratuït a les biblioteques
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i els museus dependents dels poders públics. Amb aquesta finalitat, la direcció

ha de signar al professorat l’acreditació corresponent.

6.3 La convivència

Comissió de convivència. Funcions

La resolució ENS/585/2017, de 17 de març, estableix que els centres educatius del

Servei d'Educació de Catalunya han d'implementar un Projecte de Convivència en el

marc del seu Projecte Educatiu. 

El Projecte de Convivència (PdC) del CFA Ramon Llull s’aplica a partir del curs 2022-

23, després de ser aprovat pel Consell de Centre en data 29 de juny de 2022, i està

inclòs  a  partir  de  la  data  dins  el  Projecte  Educatiu  de  Centre.  Es  revisarà

periòdicament en funció de l’evolució de la convivència. 

L’article 6 del Decret 279/2006 de 4 de juliol, sobre drets i deures de l’alumnat i

regulació de la convivència  en els centres educatius no universitaris de Catalunya,

estableix que a cada centre s’ha de constituir una comissió de convivència. 

La comissió de convivència (CdC) del CFA Ramon Llull és creada i aprovada en Consell

Escolar, en data 29 de juny de 2022.  Aspectes pràctics i organitzatius de la comissió:

• Composició: equip directiu, un representant del professorat, un representant de

l’alumnat i un representant del PAS. 

• Portaveu  o  representant:  a  criteri  de  la  comissió,  s’escull  un/a  portaveu  o

representant quan aquesta figura és necessària. 

• Renovació de la comissió: cada 2 anys. La renovació de la CdC ha de constar en

acta de Consell de Centre i comunicada al claustre.

• Periodicitat de reunions: ordinàries (a inici i final de curs, i  mínim un cop al

trimestre), extraordinàries (quan s’escaigui). Un representant del professorat

és el responsable de dinamitzar les reunions i elaborar les actes. 

• Transparència, arxiu de documentació: la CdC dona a conèixer a la comunitat
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educativa el sistema d’arxiu de la documentació relativa al PdC. De la mateixa

manera, la CdC vetlla perquè el document actualitzat del PdC sigui accessible a

la web del centre, juntament amb la resta de documents. 

Funcions de la comissió de convivència

L’objectiu de la CdC és reflexionar sobre quins criteris han de prevaldre, planificar

actuacions adients, impulsar-les i dinamitzar-les, i finalment, avaluar-les per conèixer

l’avenç realitzat o els ajustos que calen. 

Per aconseguir aquesta fita han de participar-hi membres de tots els col·lectius que

conviuen  al  centre:  representants  del  professorat,  l’alumnat  i  el  PAS.   Les  seves

funcions són: 

• Efectuar el seguiment i revisió periòdica del PdC del centre i totes aquelles

accions  encaminades  a  la  promoció  de  la  convivència  i  la  prevenció  de  la

violència.

• Atendre i gestionar, tots aquells casos i fets per als quals sigui requerida i que

tinguin a veure amb la convivència al centre, de manera que orienti cap a les

actuacions i mediacions que s’hi escaiguin. 

• Establir i promoure l’ús de mesures de caràcter pedagògic i no disciplinàries,

que ajudin a resoldre els possibles conflictes del centre. 

• Establir  i  revisar  els  procediments  d’elaboració  i  revisió  de  les  normes  de

centre i de les normes d’aula, en funció de l’evolució de la convivència. 

• Animar a la participació als diferents membres de la comunitat educativa.

• Recollir i  impulsar la discussió i  aprovació de propostes que arribin des dels

diversos sectors de la comunitat educativa, adreçades a millorar la convivència

al centre . 

• Donar  a  conèixer  i  promoure  tot  allò  que  pot  redundar  en  benefici  de  la

convivència  al  centre  (informacions,  formació,  esdeveniments  i  iniciatives

solidàries (commemoració d’efemèrides importants i participació a campanyes
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de sensibilització).

• Promoure  l’elaboració  de  materials  didàctics  destinats  a  la  millora  de  la

convivència.  

• Realitzar les accions que li sigui atribuïdes pel Consell de Centre en l’àmbit de

les  seves  competències,  relacionades amb la  promoció  de  la  convivència  i  la

prevenció  de  la  violència,  especialment  el  foment  d’actituds  per  garantir  la

igualtat entre homes i dones. 

• Informar al Consell de Centre sobre les actuacions realitzades i l’estat de la

convivència al centre.

Drets i deures de convivència

• L’aprenentatge de la convivència és un element fonamental del procés educatiu

i així ho expressa el PE en l'apartat de finalitats i intencions socioeducatives.

• Tots els membres de la comunitat educativa tenen dret a conviure en un bon

clima i el deure de facilitar-lo amb llur actitud i conducta en tot moment i en

tots els àmbits de l’activitat del centre.

• El centre vetlla perquè els membres de la comunitat educativa coneguin els

drets i els deures dels seus components.

• Correspon a la direcció i al professorat, en exercici de l’autoritat que tenen

conferida, i sens perjudici de les competències del consell de centre en aquesta

matèria, el control i l’aplicació de les normes de convivència. En aquesta funció,

hi ha de participar la resta de membres de la comunitat educativa del centre.

• La  direcció  del  centre  ha  de  garantir  la  informació  suficient i  crear  les

condicions necessàries perquè aquesta participació es pugui fer efectiva.

6.3.1 Relació dels diferents col·lectius amb el pas (personal d'administració i 
serveis)

A més dels drets i dels deures que tingui el personal d'administració de serveis

com a treballadors, ja siguin de l'Ajuntament, empresa concessionària o de la
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Generalitat, cal destacar els següents:

• Complir amb les tasques a càrrec seu i amb la seva responsabilitat laboral.

• Rebre  el  tracte  correcte per  la  resta  de  la  comunitat  educativa  i  el

reconeixement de la seva feina.
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6.3.2 Principis generals
• La carta de compromís (annex) educatiu, que és el referent per al foment de la

convivència,  vincula  individualment  i  col·lectivament  els  membres  de  la

comunitat educativa del centre.

• La  resolució  de  conflictes  de  convivència requereix  que  els  procediments

tinguin  les  següents  característiques,  que  tenen  per  finalitat  contribuir  al

manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes:

• Han de vetllar per la protecció dels drets dels afectats i han d’assegurar

el compliment dels deures dels afectats.

• Han de  garantir la continuïtat de les activitats del  centre,  amb la

mínima pertorbació per a l’alumnat i el professorat.

• Han d’emprar mecanismes de mediació sempre que sigui pertinent.

• Les  mesures  correctores  i  sancionadores aplicades  han  de  guardar

proporció  amb  els  fets  i  han  de  tenir  un  valor  afegit  de  caràcter

educatiu.

• Les irregularitats en què incorrin els alumnes, si no perjudiquen greument

la  convivència,  comporten  l’adopció  de  les  mesures que  estableixin  la

carta de compromís educatiu i les normes d’organització i funcionament

del centre.

• Les conductes i els  actes contraris a la convivència dels alumnes són

objecte de correcció pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o

durant  la  realització  d’activitats  complementàries  i  culturals

organitzades pel centre. Igualment, comporten l’adopció de les  mesures

correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que,

encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per la

vida escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes
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o altres membres de la comunitat educativa.

• En cap cas  no es poden imposar mesures correctores ni sancions  que

atemptin contra la integritat física o la dignitat personal dels alumnes.

• La  imposició  de  mesures  correctores  i  sancionadores  ha  de  tenir  en

compte el  nivell  escolar  en  què  es  troben  els  alumnes  afectats,  llurs

circumstàncies personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb la

conducta o l’acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al

manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes.

Faltes i sancions relacionades amb la convivència

Es consideren  faltes greument perjudicials per a la convivència en el centre

educatiu les conductes següents:

• Les  injúries,  ofenses,  agressions  físiques,  amenaces,  vexacions  o

humiliacions  a  altres  membres  de  la  comunitat  educativa,  el

deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin

greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

• L’alteració  injustificada  i  greu del  desenvolupament  normal  de  les

activitats del centre, el deteriorament greu de les dependències o els

equipaments del  centre,  la  falsificació o  la sostracció de documents i

materials acadèmics i la suplantació  de personalitat en actes de la vida

escolar.

• Els  actes  o  la  possessió  de  mitjans  o  substàncies que  puguin  ésser

perjudicials per a la salut, i la incitació a aquests actes.

• El reiterament d’actes contraris a les normes de convivència del centre.

• Els actes o les conductes que impliquin discriminació per raó de gènere,

sexe,  raça,  naixença  o  qualsevol  altra  condició  personal  o  social  dels

afectats es consideren especialment greus.
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Sancions

• Les  sancions  de  faltes  greus,  que  es  poden  imposar  per  la  comissió

formada al respecte -tutor/a i equip directiu- són la suspensió del dret

de participar en activitats extraescolars o complementàries i del dret

d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos supòsits per un

període determinat o pel temps que resti fins a la finalització del curs

acadèmic, o bé la inhabilitació definitiva per a cursar estudis al centre,

mitjançant apertura d'expedient d'expulsió.

• L'alumne que incorri en una falta greu o de respecte, al professor/a i/o

personal de PAS, comporta la no assistència a classe durant un temps

prudent fins a la realització d'una reunió concertada pel tutor/a on es

pugui  aclarir  els  fets  i  comportament  relacionat.  Si  torna  a  reincidir,

implica  l'apertura  d'expedient  d'expulsió  amb  les  consegüents

conseqüències.

• Són  faltes  de  caràcter  greu  les  faltes  injustificades  d’assistència a

classe i de puntualitat.

• Si l'alumne té una  absència d'una durada de 10 dies lectius seguits,

serà baixa en el centre.

6.3.3 Responsabilitat per danys

• Les persones que, intencionadament o per negligència, causin danys a les

instal·lacions o el  material  del  centre o en sostreguin material  han de

reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sense perjudici de la

responsabilitat civil que els correspongui, en els termes que determina la

legislació vigent.
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6.3.4 Criteris de prioritat en l’accés, continuïtat i permanència dels alumnes

• L'alumne  que,  en  finalitzar  el  curs  de  formació  en  el  centre,  compleix  els

supòsits relacionats a continuació, en té prioritat de permanència i pot omplir el

full de continuïtat en el període adient:

1. Supera el curs i passa al nivell superior.

2. No supera el curs, repeteix per primera vegada i té un informe tutorial

positiu.

3. Si ha estudiat el curs d'accés als cicles, es recomana que es matriculi en

altre centre.

• Si  l'alumne  replanteja  la  seva  situació  personal,  i  es  dóna  una

posterior valoració positiva de la tutoria i el professorat del nivell,

es pot concedir la repetició un altre curs.

4. En cas de cursar formació instrumental es pot repetir per segona vegada

i, excepcionalment, per tercera vegada. 

• Els alumnes potencials nous han de  tenir 18 anys o complir-los durant l'any

natural de matrícula.

• També són alumnes potencials nous aquells que tenen 16 anys, o els compleixen

al llarg de l'any natural de la matrícula,  en circumstàncies especials: tenir un

contracte laboral que els impedeix assistir als centres educatius ordinaris, si es

troben  en  procés  d'obtenció  de  permís  de  treball,  si  són  esportistes  d'alt

rendiment,  si  cursen  o  han  cursat  mòduls  obligatoris  dels  programes  de

qualificació  professional  inicial  o  programes  de  formació  i  inserció,  si  volen

cursar proves d'accés als cicles formatius de grau mitjà o si participen en el
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programa d'experiència professional per a l'ocupació juvenil a Catalunya Joves

per l'ocupació.

• Per accedir als cursos d'accés als  cicles formatius i de COMPETIC l'alumne

ha  de  demostrar,  durant  l'entrevista  inicial,  que  té  les  competències

(coneixements -títol o prova de nivell- i actitud) necessàries per cursar aquests

ensenyaments amb èxit i aquestes circumstàncies hi quedaran reflectides per

escrit.

• Els alumnes propis que demanin cursar un nivell de formació que pertanyi a un

bloc diferent, al qual estan cursant o han cursat, han d'omplir la sol·licitud de

preinscripció i formalitzar la matrícula per tal de participar en l'assignació de

places que atribueix el Departament.

• Una  vegada  realitzada  la  matrícula  ordinària  es  procedirà  a  matricular  als

alumnes de la llista d'espera, si és el cas.

• Finalitzat  el  procés  ordinari  de  matriculació,  en  cas  que  hi  hagi  places,  es

podran matricular a antics alumnes de proves d'accés als cicles formatius que

hagin obtingut qualificació positiva però que no hagin superat la prova.

• També podran accedir, una vegada prioritzats els alumnes que hi accedeixen per

primera vegada, els alumnes repetidors d'altres ensenyaments que no tinguin

prioritat en la reserva de places.

• L'alumne nou té preferència per cursar els ensenyaments d'adults si acredita

que:

• Viu o treballa en el mateix municipi.

• Viu o treballa  en un municipi  proper que no ofereix els  ensenyaments

sol·licitats.
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• Cursa o ha cursat els mòduls obligatoris dels programes de qualificació

professional inicial (PQPI) o un programa de formació i inserció.

• Participa  en  el  programa  d'experiència  professional  per  a  l'ocupació

juvenil a Catalunya Joves per l'ocupació.

• Una vegada s'iniciï el nou curs la matrícula romandrà viva sempre que el

centre  disposi  de  places  i  compleixi  amb  les  instruccions  del

Departament.

• Els criteris de prioritat mai no poden comportar discriminació per raó de

naixença, raça, sexe, religió, opinió, llengua o qualsevol altra condició o

circumstància personal de l’alumne o alumna o de la seva família.
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6.3.5 Protocol d'Acollida del professorat

Funcionament general

Arribada

La direcció es fa càrrec de l’acollida del professorat.

Presentació dels companys.

Visita guiada pel centre.

Cal lliurar la credencial (si és necessari) a la Direcció i se li proporcionarà

Informació del Centre (PEC -projecte lingüístic-, NOFC, Currículum, Carta de 

compromís de l’alumne, Model de programació i model d'avaluació trimestral).

Entrega de l’horari del professor, calendari i activitats complementàries.

Full de dades personals per emplenar i retornar a secretaria.

Entrega de  claus d’entrada i d’aules, portàtil personal, pendrive, dossier de  

notes i llistes d’alumnes.

Entrades i sortides

L’horari del centre és dimecres i divendres de 9 h a 13 h 30’, i de dilluns a dijous

de 15 h a 21 h.

Les aules són compartides per diferents grups i  nivells i  els  horaris  estan  

ajustats a cada formació. Cal ser puntual a les entrades i sortides de classe per

tal de no perjudicar la formació dels grups que entren a continuació.  

Acomiadament

En finalitzar els serveis en el centre cal passar a recollir la credencial (si és 
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necessari) signada per la Direcció.

Retornar les claus i el portàtil personal a la direcció.

Deixar  tota  la  informació  oral  i  escrita  d'informes  d'avaluació grupals  

trimestrals i memòria de la feina a la direcció.

Deixar tota la feina burocràtica feta respecte als teus alumnes tutoritzats i 

tot en ordre.

Normes bàsiques de funcionament

Horari de permanència en el centre

L’horari de permanència en el centre és de trenta hores a la setmana. Les hores

no lectives es distribueixen entre tutories, preparació de classes i material  

didàctic i altres tasques d’atenció a l’alumnat (preinscripció i matrícula dels  

nivells  presencials,  matrícula  trimestral  de  l’alumnat  de  GES  a  distància,  

atenció al públic, proves de nivell…).

Claustres i reunions pedagògiques i d’avaluació

Els Claustres i reunions pedagògiques són  obligatoris.  L’horari de reunions i  

claustre és dimecres de 12 h 30’ a 13 h 30’ i divendres de 12 h 30' a 14 h 30'. 

Es  fan  dos  claustres  al  mes,  en  dimecres.  Les  sessions  d’avaluació  estan  

previstes cap a final  de cada trimestre.  En el  moment que es realitzin les  

sessions  d'avaluació cal  presentar  les  llistes  d'assistència  trimestral  i  

l'informe d'avaluació grupal facilitat per la direcció.

Pantalles digitals, ordinadors del centre i aules de tutoria

El centre disposa a totes les aules de pissarres digitals i recomana i potencia el

seu ús.  El centre ha realitzat “in situ”,  en dos cursos diferents, cursos de  
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formació  relatius  a  l’elaboració  d’unitat  didàctiques  basades  en  les  

competències  bàsiques  i  el  seu  desenvolupament  en  Pissarres  Digitals  

Interactives (PDI). 

L’aula d’informàtica ofereix als alumnes un servei doble: classes específiques  

d’informàtica i aula oberta per a l’ús personal i formatiu dels alumnes.

Les aules de tutoria (dues) són polivalents: tant per les tasques dels alumnes 

com per les sessions de tutoria individual o en petit grup.

Riscos laborals i farmaciola

El centre disposa d'un  pla d’evacuació. Es realitza un simulacre cada curs al  

primer trimestre.

En cas d’accident laboral cal posar-se en contacte amb el coordinador de riscos

laborals i amb la direcció del centre.

El  centre  disposa  d’una  farmaciola,  per  a  casos  d’urgència  i  sota  estricta  

supervisió de la coordinació de riscos laborals,  a disposició de la comunitat  

educativa.

Accidents

En cas que un alumne prengui  mal,  es comunicarà de forma immediata a  la  

família  si  es tractés d’un  menor d’edat  o  si  es considerés  necessari.  Se li  

atendrà en la mesura que sigui possible.  Si  es  tracta  d’un  accident  greu,  

l’alumne rebrà els primers auxilis en el centre i s’avisarà al servei d’urgències.

Programacions

Les programacions generals d’assignatura s’han de lliurar en format electrònic, 

seguint el model facilitat per la direcció, al llarg del primer trimestre i no més 
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tard de la seva finalització.

Llibres de text

En general el centre fa servir  fotocòpies. Si el docent d’una assignatura i/o  

grup considera oportú fer servir un llibre de text, caldrà posar-se d’acord amb 

els alumnes implicats i gestionar el pagament mitjançant el núm. de compte del

centre. Els llibres sobrants s'hauran de gestionar amb l'editorial per negociar 

el seu abonament.

Seguretat i estalvi

En acabar la classe caldrà tancar els llums, els diferents aparells electrònics 

que  s’hagin  utilitzat  (ordinadors,  canó  de  projecció,  aire  condicionat...)  i  

realitzar un ús responsable.

Reciclatge

El contenidor situat al costat de la fotocopiadora de la sala de professors, és 

exclusivament de paper. Cada professor ha de llançar el paper adequadament i 

vetllar per no barrejar en aquest contenidor altres materials, així com adoptar 

hàbits que potenciïn la generació mínima de residus.

Aparells electrònics i electrodomèstics i mobiliari

Cada professor/a ha de vetllar per un ús responsable dels aparells electrònics i

electrodomèstics  del  centre  (ordinadors,  pissarres  digitals,  radiocasset,  

frigorífic, microones, màquina del cafè, fotocopiadores...).

El professor ha de vetllar pel  bon ús del mobiliari del centre. Les aules han 

d’estar ordenades, en tot moment. Per la qual cosa, si un professor suggereix 

que s’alteri la disposició de les taules per a treballar en grup, abans de sortir de
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classe,  s’haurà  d’ordenar  novament,  evitant  el  soroll  que  perjudicaria  els  

alumnes de les aules contigües. 

Tutories

Cada grup d’alumnes té  un tutor/a. La tutoria s’assigna en funció del nombre 

d’hores de dedicació  a  la formació  de cada grup.  Es poden negociar altres  

criteris  com  hores  de  dedicació  a  la  formació  i  hores  dedicades  a  altres  

càrrecs.  El  docent  farà  un  seguiment  exhaustiu  personal  i  acadèmic  dels  

seus alumnes, i serà el/la que mantindrà un estret contacte amb els pares o 

tutors  dels  alumnes  assignats  (en  cas  de  minoria  d’edat).  La  persona  

responsable de la tutoria té com a funció les tasques referides en el document 

de les Normes i Organització del Centre. Cada docent té unes hores setmanals 

de seguiment tutorial previstes a tal efecte.

Assistència i retards dels alumnes

El professor ha de passar llista en cada sessió de formació i lliurar el recull de 

faltes del trimestre en la sessió d’avaluació trimestral corresponent, junt amb 

el document d’avaluació grupal esmentat a l’apartat de reunions. En cas que un  

alumne presenti  faltes injustificades caldrà seguir  el  protocol d’absentisme  

reflectit en la carta de compromís.

Els retards també cal justificar-los documentalment.

Assistència professors

1.  Aquell  docent  que,  per  qualsevol  motiu,  hagi  de  faltar  sense haver-ho  

previst haurà de:

• Contactar amb la direcció, al més aviat possible, per informar de les hores que

faltarà  i  per  dir,  en  cas  que  es  consideri  necessari  i  sigui  possible,  quina  
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feina  han  de  fer  els  alumnes.  Els  professors  que  no  tinguin  classe  

s’encarregaran  de  passar  la  feina  als  alumnes.  És  imprescindible  que  cada  

professor estableixi la feina que hauran de fer els alumnes.

• En tornar al centre haurà de presentar a la direcció el full “justificant de  

faltes del professor” (que es troba,  en una bossa, al  tauló de suro sala de  

professors) amb les hores que ha faltat i adjuntar el justificant.

2. Els professors que tinguin prevista una falta amb antelació han de:

• Demanar el permís adient a direcció (omplir l’imprès adient que es troba a la 

sala de professors) i adjuntar un justificant si s’escau.

• Perquè no es consideri falta injustificada la direcció ha d’autoritzar el permís.

Convivència

Davant d’una conducta contrària o greument perjudicial a la convivència per  

part d’un alumne es procedirà de la següent manera:

a) La persona encarregada de la tutoria es farà responsable dels alumnes que 

tutoritza i procurarà anticipar-se a les possibles situacions que es puguin donar.

b)  Entrevista  personal  i  amonestació  oral.  En  cas  de  minoria  d’edat  de  

l’alumne, també es pot optar per trucar als pares.

c) En cas de reincidència o indisciplina greu.

Es convocarà una reunió amb el docent de l’assignatura i la persona responsable 

de  la  tutoria  de l’alumne.  En funció  de la  gravetat  o  la  controvèrsia  de la  

situació, es pot considerar la possibilitat de la intervenció de la direcció.

d) El docent amb el càrrec de la tutoria serà el responsable de tramitar, si
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s’escau, l’expulsió del centre de l’alumne sempre que aquesta es consideri oportuna i

sempre després d’haver-ho consensuat amb la direcció i d’acord amb la família, en cas

de minoria d’edat.

Organització general

Suro i bústia de suggeriments

Cada aula disposa d’un suro informatiu. El docent responsable de la tutoria ha 

de vetllar perquè la informació que es pengi sigui necessària i adient  a  la  

formació de l’alumnat.

El  suro  informatiu  de  recepció  està  vinculat  a  informacions  generals  de  

l’alumnat  del  centre.  El  Cap  d’estudis  és  la  persona  que  vetlla  perquè  la  

informació que es pengi sigui adient als objectius de funcionament del centre.

El suro informatiu de la sala de professors està vinculat a informacions del  

professorat. El Cap d’estudis vetlla perquè la informació que conté sigui adient 

als objectius de funcionament del centre.

La bústia de suggeriments és un espai obert perquè qualsevol component de la 

comunitat educativa pugui emetre la seva opinió de manera impersonal.

Fotocopies

El centre disposa de dues fotocopiadores connectades en xarxa. Totes dues  

estan a disposició del professorat. Les fotocòpies es faran a doble cara i en  

blanc i negre (en el cas de necessitar fotocòpies en color, cal l’autorització  

expressa  de la  secretària  del  centre).  Caldrà  estar  alerta  a  l'hora  de fer  

fotocòpies  per  tal  que  no  s'acumulin  diferents  còpies  a  la  vegada.  Cada  

docent disposa d'una clau personal per fer les fotocòpies.
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 Telèfon

El centre disposa d'una connexió telefònica (93 788 79 49) amb una terminal 

corresponent  a  la  consergeria.  I  un  mòbil  ()  proporcionat  pel  Departament  

durant el curs 2020/2021.
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6.3.6 Protocol d'Acollida dels estudiants en pràctiques

Funcionament general

Arribada

La coordinació dels estudiants en pràctiques es fa càrrec de l’acollida.

Presentació dels companys.

Visita guiada pel centre.

Cal lliurar la documentació de pràctiques a la Coordinació i se li proporcionarà 

informació del Centre (PEC, NOFC, PCC, Carta de comprimís de l’alumne, Model 

de programació i model d'avaluació trimestral).

Entrega de l’horari del professor, calendari i activitats complementàries.

Full de dades personals per emplenar i retornar a secretaria.

La coordinació de pràctiques vetllarà perquè la seva estança en el centre sigui 

la més profitosa possible.

Assignació de la tutoria

El coordinador de pràctiques assignarà un docent responsable de la tutoria a  

cada grup-classe que l'acompanyarà al llarg de la teva estança en el centre.  

Aquest acompanyament té com a objectiu fonamental revisar i compartir la teva

tasca pedagògica perquè el pla de treball a desenvolupar tingui l'aprofitament 

adient. La persona docent, amb funcions de tutoria, acompanyarà en tot moment

als alumnes del grup- classe i els donarà el recolzament necessari, en la mesura 

del que sigui possible, per facilitar la tasca formativa.
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Entrades i sortides

L’horari del centre és dimecres i divendres de 9 h a 13 h 30’, i de dilluns a  

dijous de 15 h a 21 h.

Les aules són compartides per diferents grups i  nivells i  els  horaris  estan  

ajustats a cada grup de l’oferta formativa. Cal ser puntual a les entrades i  

sortides de classe per tal de no perjudicar la formació dels grups que entren a 

continuació.  

Normes bàsiques de funcionament

Horari de permanència en el centre

L’horari de permanència en el centre és de trenta hores a la setmana. Les hores

no lectives es distribueixen entre tutories, preparació de classes i material  

didàctic i altres tasques d’atenció a l’alumnat (preinscripció i matrícula dels  

nivells presencials, matrícula trimestral de l’alumnat de GES a distància, atenció

al públic, proves de nivell…).

Claustres i reunions pedagògiques i d’avaluació

L’horari de reunions i claustre és dimecres i divendres de 12 h 30’ a 13 h 30’. Es

fan dos claustres al mes, en dimecres. Les sessions d’avaluació estan previstes 

cap a final de cada trimestre.

Pantalles digitals, ordinadors del centre i aules de tutoria

El centre disposa a totes les aules de pissarres digitals i recomana i potencia el 

seu ús.  El  centre ha realitzat “in situ”,  en dos cursos diferents,  cursos de  

formació  relatius  a  l’elaboració  d’unitat  didàctiques  basades  en  les  

competències  bàsiques  i  el  seu  desenvolupament  en  Pissarres  Digitals  
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Interactives (PDI). 

L’aula d’informàtica ofereix als alumnes un servei doble: classes específiques  

d’informàtica i aula oberta per a l’ús personal i formatiu dels alumnes.

Les aules de tutoria (dues) són polivalents: tant per les tasques dels alumnes 

com per les sessions de tutoria individual o en petit grup.

Riscos laborals i farmaciola

Tenim un pla d’evacuació. Fem un simulacre cada curs al primer trimestre.

En cas d’accident laboral cal posar-se en contacte amb el coordinador de riscos 

laborals i amb la direcció del centre.

El  centre  disposa  d’una  farmaciola,  per  a  casos  d’urgència  i  sota  estricta  

supervisió de la coordinació de riscos laborals,  a disposició de la comunitat  

educativa.

Accidents

En cas que un alumne prengui  mal,  es comunicarà de forma immediata a  la  

família si es tractés d’un menor d’edat. Se l’atendrà en la mesura que sigui  

possible. Si es tracta d’un accident greu, l’alumne rebrà els primers auxilis en el 

centre i s’avisarà al servei d’urgències.

Seguretat i estalvi

En acabar la classe caldrà tancar els llums, els diferents aparells electrònics 

que  s’hagin  utilitzat  (ordinadors,  canó  de  projecció,  aire  condicionat...)  i  

realitzar un ús responsable.

Reciclatge
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El contenidor situat al costat de la fotocopiadora de la sala de professors, és 

exclusivament de paper. Cada professor ha de llançar el paper adequadament i 

vetllar per no barrejar en aquest contenidor altres materials, així com adoptar 

hàbits que potenciïn la generació mínima de residus.

Aparells electrònics, electrodomèstics i mobiliari

Cada professor/a ha de vetllar per un ús responsable dels aparells electrònics i 

electrodomèstics  del  centre  (ordinadors,  pissarres  digitals,  radiocasset,  

frigorífic, microones, màquina del cafè, fotocopiadores...).

El professor ha de vetllar pel bon ús del mobiliari del centre. Les aules han  

d’estar,  en  tot  moment,  organitzades.  Per  la  qual  cosa,  si  un  professor  

suggereix que s’alteri la disposició de les taules per a treballar en grup, abans 

de sortir de classe,  s’haurà  d’ordenar  novament,  evitant  el  soroll  que  

perjudicaria els alumnes de les aules contigües. 

Tutories

Cada grup d’alumnes té un tutor. La tutoria s’assigna en funció del nombre  

d’hores de dedicació a la formació de cada grup. La persona responsable de la 

tutoria farà un seguiment exhaustiu personal i acadèmic dels seus alumnes, i  

serà el/la que mantindrà un estret contacte amb els pares o tutors dels alumnes

assignats (en cas de minoria d’edat). Les tasques de la tutoria estan referides 

en el document de les Normes i Organització del Centre. Cada docent té unes 

hores setmanals de seguiment tutorial previstes a tal efecte.

Assistència i retards dels alumnes

El professor ha de passar llista en cada sessió de formació i lliurar el recull de 

faltes del trimestre en la sessió d’avaluació trimestral corresponent, junt amb 
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el document d’avaluació grupal esmentat a l’apartat de reunions. En cas que  

alumne presenti  faltes injustificades caldrà seguir  el  protocol d’absentisme  

reflectit en la carta de compromís.

Els retards també cal justificar-los documentalment.
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Assistència

1. Aquell/a professor/a que, per qualsevol motiu, hagi de faltar sense haver-ho 

previst haurà de:

• Trucar al tutor o coordinador com més aviat possible per informar de les  

hores que faltarà i per dir, en cas que es consideri necessari i sigui possible,  

quina  feina  han  de  fer  els  alumnes.  Els  professors  que  no  tinguin  classe  

s’encarregaran  de  passar  la  feina  als  alumnes.  És  imprescindible  que  cada  

professor estableixi la feina que hauran de fer els alumnes.

2. Els professors que tinguin prevista una falta amb antelació han de:

• Demanar el permís adient a direcció (omplir l’imprès adient que es troba a la 

sala de professors) i adjuntar un justificant si s’escau.

• Perquè no es consideri falta injustificada direcció ha d’autoritzar el permís.

Convivència

Davant d’una conducta contrària o greument perjudicial a la convivència per  

part d’un alumne es procedirà de la següent manera:

a)  El  tutor/a,  es  farà  responsable  dels  alumnes  que  tutoritza  i  procurarà  

anticipar-se a les possibles situacions que es puguin donar.

b)  Entrevista  personal  i  amonestació  oral.  En  cas  de  minoria  d’edat  de  

l’alumne, també es pot optar per trucar als pares.

c) En cas de reincidència o indisciplina greu.

Es convocarà una reunió amb el  docent de l’assignatura o nivell  i  el  docent  

responsable de la tutoria de l’alumne. En funció de la gravetat o la controvèrsia 
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de la situació, es pot considerar la possibilitat de la intervenció de la direcció.

d) El docent responsable de la tutoria serà qui tramita, si s’escau, l’expulsió del 

centre de l’alumne sempre que aquesta es consideri oportuna i sempre després 

d’haver-ho consensuat amb la direcció i d’acord amb la família,  en  cas  de  

minoria d’edat.

Organització general

Suro i bústia de suggeriments

Cada aula disposa d’un suro informatiu. El docent responsable de la tutoria,  

també ho és de vetllar perquè la informació que es pengi sigui necessària i  

adient a la formació de l’alumnat.

El  suro  informatiu  de  recepció  està  vinculat  a  informacions  generals  de  

l’alumnat  del  centre.  El  Cap  d’estudis  és  la  persona  que  vetlla  perquè  la  

informació que es pengi sigui adient als objectius de funcionament del centre.

El suro informatiu de la sala de professors està vinculat a informacions del  

professorat. El Cap d’estudis vetlla perquè la informació que conté sigui adient 

als objectius de funcionament del centre.

La bústia de suggeriments és un espai obert perquè qualsevol component de la 

comunitat educativa pugui emetre la seva opinió de manera impersonal.

Fotocopies

El centre disposa de dues fotocopiadores connectades en xarxa. Totes dues  

estan a disposició del professorat. Les fotocòpies es faran a doble cara i en  

blanc i negre (en el cas de necessitar fotocòpies en color, cal l’autorització  

expressa  de la  secretària  del  centre).  Caldrà  estar  alerta  a  l'hora  de fer  

fotocòpies per tal que no s'acumulin diferents còpies a la vegada.
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Telèfon

Tenim una connexió telefònica (93 788 709 49) amb dues terminals, una fixa i 

l’altra mòbil,  situades a la  consergeria.  Des del  curs 2020/2021,  el  centre  

disposa un telèfon mòbil proporcionat pel Departament.

7. Estructura organitzativa del centre

Les funcions dels òrgans unipersonals de govern del  centre s'estableixen en

l'article 11 del decret 72/1994 de 6 d'abril.

D'acord amb R/D 82/1996 de 26 de gener, són òrgans unipersonals el Director,

el Cap d'estudis i el Secretari i formen l'Equip Directiu del Centre.

7.1 Òrgans unipersonals i direcció

Els òrgans unipersonals del centre són la direcció, la prefectura d'estudis i la

secretaria.  La  direcció  i  la  prefectura  d'estudis  recauen  sobre  la  mateixa

persona

Són funcions de la direcció:

• Responsabilitzar-se de l’organització, el funcionament i l’administració del

centre, n’exerceix la direcció pedagògica i és cap de tot el personal.

• Representar el centre.

• Presidir el consell de centre, el claustre de docents i els actes acadèmics

del centre.

• Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a l’Administració

educativa  i  vehicular  al  centre  els  objectius  i  les  prioritats  de

l’Administració.

• Formular la proposta inicial  de projecte educatiu i  les modificacions i

adaptacions corresponents.
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• Vetllar perquè s’aprovin un desplegament i una concreció del currículum

coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

• Assegurar  l’aplicació  de  la  carta  de  compromís  educatiu,  del  projecte

lingüístic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusió, i també

de  tots  els  altres  plantejaments  educatius  del  projecte  educatiu  del

centre recollits en el projecte de direcció.

• Garantir  que  el  català  sigui  la  llengua  vehicular  de  l’educació,

administrativa i de comunicació en les activitats del centre.

• Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte

educatiu.

• Proposar,  d’acord  amb  el  projecte  educatiu  i  les  assignacions

pressupostàries,  la  relació  de  llocs  de  treball  del  centre  i  les

modificacions successives.

• Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir l’aplicació

de la programació general anual.

• Impulsar l’avaluació del projecte educatiu i dels acords de responsabilitat

compartida.

• Participar en l’avaluació de l’exercici de les funcions del personal docent i

de l’altre personal destinat al centre, amb l’observació, si escau, de la

pràctica docent a l’aula.

• Vetllar  per  la  formulació  i  pel  compliment  de  la  carta  de  compromís

educatiu del centre.

• Garantir  el  compliment  de  les  normes  de  convivència  i  adoptar  les

mesures disciplinàries corresponents.

• Assegurar la participació del consell de centre.
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• Establir canals de relació amb els alumnes i, si s’escau, amb els pares o

tutors dels alumnes menors d'edat.

• Impulsar  l’elaboració  i  l’aprovació  de  les  normes  d’organització  i

funcionament del centre i dirigir-ne l’aplicació.

• Nomenar els responsables dels òrgans de gestió i coordinació establerts

en el projecte educatiu.

• Emetre la documentació oficial de caràcter acadèmic establerta per la

normativa vigent.

• Visar les certificacions.

• Assegurar la custòdia de la documentació acadèmica i administrativa per

la secretaria del centre.

• Autoritzar  les  despeses  i  ordenar  els  pagaments  d’acord  amb  el

pressupost aprovat.

• Contractar béns i serveis dins els límits establerts per l’Administració

educativa i actuar com a òrgan de contractació.

• Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les

seves funcions, la qual cosa comporta, si escau, l’observació de la pràctica

docent a l’aula.

• La direcció té qualsevol altra funció que li assigni l’ordenament i totes les

relatives al govern del centre no assignades a cap altre òrgan.

• La  direcció,  en  l’exercici  de  les  seves  funcions,  té  la  consideració

d’autoritat  pública  i  gaudeix  de  presumpció  de  veracitat  en  els  seus

informes i d’ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que es

provi el contrari.

• Elaborar, conjuntament amb l’equip directiu, la memòria anual d’activitats
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del  centre  i  trametre-la  als  serveis  territorials,  un  cop  el  consell  de

centre n’hagi emès la valoració corresponent.

• Elaborar o actualitzar, quan escaigui, conjuntament amb l’equip directiu,

el  projecte  educatiu  de  centre,  el  projecte  lingüístic,  les  normes

d’organització i funcionament, el pla d’acció tutorial, el pla d’emergència,

el pla d’acollida i integració i altres documents del centre. 

Són funcions de la prefectura d'estudis:

• Coordinar  els  ensenyaments  i  activitats  del  centre.  Dur  a  terme

l’elaboració de l’horari propi del centre i la distribució dels ensenyaments,

activitats,  àmbits,  nivells  i  mòduls,  d’acord  amb  la  disponibilitat  dels

espais, l’oferta aprovada i escoltat el claustre.

• Coordinar  les  relacions  amb  els  serveis  educatius  del  Departament

d’Educació.

• Coordinar  l’elaboració  i  l’actualització  de  la  programació  didàctica  i

vetllar  per  l’elaboració  de  les  adequacions  curriculars  necessàries  per

atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada

alumne/a, procurant la col·laboració i la participació de tots els membres

del claustre.

• Vetllar perquè l’avaluació del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui

a terme en relació amb els objectius generals i amb els criteris fixats pel

claustre. Coordinar la realització de les reunions d’avaluació i presidir les

sessions  d’avaluació,  particularment  dels  ensenyaments  de  l’educació

secundària per a les persones adultes.

• Vetllar  per  la  coherència  i  l’adequació  en  la  selecció  dels  materials

didàctics  i  complementaris  utilitzats  en  els  diferents  ensenyaments  i

activitats que s’imparteixen en el centre.

Normes d'Organització i Funcionament del CFA Ramon Llull 44



• Coordinar  l’acció  tutorial  desenvolupada  en  el  centre  i  fer-ne  el

seguiment.

• Coordinar les accions d’investigació i innovació educatives i de formació i

reciclatge del personal docent quan escaigui.

Són tasques de la secretaria:

• Exercir la secretaria dels òrgans col·legiats de participació en el control i

govern del centre i estendre actes de les reunions que duguin a terme.

• Tenir cura de les tasques administratives, atenent la programació general

anual i el calendari escolar.

• Estendre els certificats i els documents oficials, amb el vist-i-plau del

director/a.

• Dur a terme la gestió econòmica del centre i la comptabilitat que se’n

deriva  i  elaborar  i  custodiar  la  documentació  preceptiva.  Elaborar  el

projecte de pressupost del centre.

• Obrir i mantenir els comptes amb l’entitat financera juntament amb la

direcció.

• Vetllar per l’adequat compliment de la gestió administrativa del procés de

matriculació, tot garantint la seva adequació a les disposicions vigents.

• Tenir cura que els expedients acadèmics dels alumnes estiguin complets i

diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

• Ordenar el procés d’arxiu dels documents de centre, assegurar la unitat

dels  registres  i  expedicions  acadèmiques,  diligenciar  els  documents

oficials i custodiar-los.

• Elaborar i mantenir l’inventari general del centre i de la biblioteca.

• Vetllar  pel  manteniment  i  la  conservació  del  centre,  de  les  seves
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instal·lacions,  mobiliari  i  equipament  d’acord  amb les  indicacions  de  la

direcció i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparació quan

correspongui.

• Qualsevol  altra  funció  que  li  encarregui  la  direcció,  en  l’àmbit  de  les

funcions previstes per a la secretaria en la normativa vigent. 

7.2 Òrgans de participació en el control i la gestió

Els òrgans de participació en el control i la gestió del Centre són el Consell de

Centre i el Claustre.

El consell de centre

És  l'òrgan  on  els  diferents  integrants  de  la  comunitat  educativa  (alumnes,

professorat i equip directiu) participen en el control i la gestió del centre. El

consell es reunirà de forma ordinària una vegada per trimestre.

Els seus components són:

• La direcció, que el presideix.

• Un representant de l'Ajuntament de Terrassa

• Quatre membres del personal docent

A partir de l’1 de gener de 2023, el centre disposa d’un increment de 0,5

dotació de docent fruit de l’acord signat l’1 de setembre de 2023 entre el

Departament  d’Educació  i  els  sindicats  del  personal  docent,  que  suposa

retornar als docents unes condicions laborals perdudes i  reduir una hora

lectiva a tot el col·lectiu de mestres i professorat. El/la docent s’incorpora

com a  integrant  del  consell  de  centre,  que  fins  a  la  data  anteriorment

esmentada estava compost per tres membres del personal docent. 

• Tres alumnes, elegits en procés electoral. Cada dos anys es renova el 50%

• Un representant del personal d'administració i serveis
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• La secretària, amb veu i sense vot. Actua com a secretària del consell

Corresponen al consell de centre les funcions següents:

• Aprovar  el  projecte educatiu  i  les  modificacions  corresponents  per  una  

majoria de tres cinquenes parts dels membres.

• Aprovar  la  programació  general  anual  del  centre  i  avaluar-ne  el  

desenvolupament i els resultats.

• Aprovar  les  propostes  d’acords  de  corresponsabilitat,  convenis  i  altres  

acords de col·laboració del centre amb entitats o institucions.

• Aprovar  les  normes  d’organització  i  funcionament  i  les  modificacions  

corresponents.

• Aprovar la carta de compromís educatiu.

• Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

• Intervenir en el procediment d’admissió d’alumnes.

• Participar en el procediment de selecció i en la proposta de cessament del 

director o directora.

• Intervenir en la resolució dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als 

alumnes.

• Aprovar  les  directrius  per  a  la  programació  d’activitats  escolars  

complementàries  i  d’activitats  extraescolars,  i  avaluar-ne  el  

desenvolupament.

• Participar  en  les  anàlisis  i  les  avaluacions  del  funcionament  general  del  

centre i conèixer l’evolució del rendiment escolar.

• Aprovar els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l’entorn.

• Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries.
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Normes de funcionament del consell de centre:

• El consell escolar actua normalment en ple.

• Es poden constituir comissions específiques d’estudi i informació, a les quals,

en tot cas, s’hi ha d’incorporar un professor o professora o membre del PAS, i

un alumne o alumna.

• El  centre  ha  de  comptar  amb  una  comissió  econòmica.  La  seva  funció

principal  és  vetllar  per  la  regularitat  de  la  inversió  econòmica  del  centre.

Donada  la  dimensió  del  Centre,  les  tasques  d'aquesta  comissió,  queden

assumides pel consell de centre.

• La Comissió Permanent està formada per quatre membres del  Consell:  el

president, la secretària, un membre del sector alumnes i un membre del sector

professors o del PAS.

• La  Comissió  Permanent  pot  avaluar  i  prendre  decisions  sobre  temes  de

caràcter  imprevist  o  urgent  en  els  intervals  de  temps  entre  les  reunions

ordinàries del Consell per tal de facilitar l'acció del Consell. Posteriorment, en

la pròxima reunió ordinària, informarà de les decisions preses i el Consell podrà

atorgar el seu vist i plau o derogar la intervenció de la Comissió Permanent, si

convé.

• La  Comissió  permanent  també  vetllarà,  entre  sessió  ordinària  i  sessió

ordinària del Consell, per la regularitat de la inversió econòmica del centre i

rendirà comptes al Consell en la reunió ordinària més pròxima, si és el cas.

El procés electoral

El  procés  electoral es  desenvolupa  d’acord  amb  les  previsions  del  Decret

102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius, i s’ajusta als terminis

que el Departament d'Ensenyament estableix per a tal fi.

• La  direcció  del  centre  ha  de  trametre als  serveis  territorials  còpia
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autenticada de l’acta de constitució del consell  i del procés electoral, en

el  termini  d’una  setmana després  de  la  constitució  del  nou  consell

escolar. Així mateix, informarà de les dades de participació a través de

l'aplicatiu que  el  Departament  d’Ensenyament  posarà  al  servei  dels

centres.

• Es donarà  publicitat amb l’antelació suficient, de la planificació general

del  procés  electoral,  i  es  gargaritzaran  les  dates  i  els  horaris  dels

diversos actes electorals previstos per tal que permetin la participació

de tots els membres.

• En  funció  dels  trets  del  centre,  el  sector de  representants  del

professorat està format per tots els components del claustre.

• El  sector de representants del personal d’administració i serveis (PAS)

està representat per la persona assignada pel propi col·lectiu.

• El representant de l'Ajuntament és assignat pel propi consistori.

Els candidats del sector alumnes

Són candidats i candidates del sector alumnes tots els alumnes del centre que

figuren en el corresponent cens electoral i que no hagin estat objecte de sanció

per  conducta  greument  perjudicial  per  a  la  convivència  del  centre  durant

l’actual curs escolar o l’immediatament anterior.

• Durant  el  període comprés entre la  convocatòria  de les  eleccions i  la

realització de les votacions, els candidats i les candidates poden donar a

conèixer les seves propostes, sempre que no interfereixin en la marxa

ordinària del centre. 

• En cas d'empat sortirà elegida la persona del curs superior o, en el seu

defecte, de més edat.

• Si la persona resulta escollida membre en representació del consell i  no
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vol  assumir la representació,  o  es  dóna  una  baixa  perquè  la  persona

deixa  d'estudiar  en  el  centre,  el  lloc  pot  ésser  ocupat  pel  següent

candidat més votat.

Cens electoral del sector alumnes

• Constitueixen el cens electoral del sector alumnes les persones que estan

matriculades al centre en el moment de la convocatòria de les eleccions.

• La direcció ha de fer públiques, al tauler d’anuncis del centre i sempre en

l’interior del  centre,  les dades del  cens electoral  en el  moment de la

convocatòria  de  les  eleccions.  Es  publicaran  únicament  les  dades  que

siguin  imprescindibles  a  l’efecte  de permetre identificar  les  persones

electores, sense el DNI.

• La direcció ha d’obrir un termini de tres dies lectius per a la presentació

de reclamacions en relació amb les dades del cens electoral publicades, i

prendre  les  mesures  adequades  per  a  la  resolució  de  les  possibles

reclamacions, de forma que el cens definitiu, que aproven les respectives

meses electorals, s’han de fer públics amb una antelació mínima de set

dies, respecte a la data de les eleccions. 

Meses electorals

• La mesa electoral, presidida per la direcció del centre, està encarregada

d’aprovar  el  cens  electoral,  de  publicar  la  relació  de  les  persones

candidates  amb  una  antelació  mínima  de  tres  dies  a  la  votació,

d’organitzar la votació, de fer l’escrutini i de fer constar en acta pública

els resultats de la votació, així com de resoldre els dubtes i reclamacions

que es puguin presentar.

• La composició de la mesa electoral està formada per la direcció del

centre,  o  per  l’òrgan  de  govern  en  qui  delegui,  i  per  dues  persones

designades per sorteig entre l'alumnat del centre. D’entre les persones
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designades, l’alumne o alumna del curs superior actuarà de secretari o

secretària i, en cas de coincidència, ho farà la de major edat. 

Procediment d’elecció dels i de les representants

• Els  grups  d’alumnes  que  avalen  una  candidatura  poden  designar  una

persona que actuï a la mesa electoral com a supervisor o supervisora.

• Cada  elector  o  electora  pot  votar  un  nombre màxim  de  persones

candidates igual al nombre de representants a renovar.

• La direcció del centre determinarà l’horari de les votacions d’acord amb

les  característiques  del  centre  i  atenent  la  possibilitat  horària  dels

electors i electores, per tal d’afavorir i garantir l’exercici del dret de

vot.

• Les  votacions són personals,  directes  i  secretes.  No  s'admeten  vots

trencats ni per correu.

• Les votacions es convoquen al llarg de dos dies, en hores coincidents amb

l'entrada  i  la  sortida  dels  alumnes  dels  diferents  grups  i/o  ofertes

formatives, per tal de facilitar la votació i interrompre el mínim possible

la dinàmica educativa.

El claustre 

És l'òrgan propi de participació del professorat en la gestió i la planificació de

les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Està

format  pel  professorat  que  hi  presta  serveis  i  el  presideix  la  direcció.

L'assistència  dels  seus  membres és  obligatòria.  Es  reuneix  una  vegada a  la

setmana.

Les seves funcions del claustre són:

• Intervenir en l’elaboració i la modificació del projecte educatiu.

• Establir directrius per a la coordinació docent i l’acció tutorial.
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• Decidir els criteris per a l’avaluació dels alumnes.

• Programar  les  activitats  educatives  del  centre  i  avaluar-ne  el  

desenvolupament i els resultats.

• Donar  suport  a  l’equip  directiu  i,  si  escau,  al  consell  de  direcció,  en  el  

compliment de la programació general del centre.

• Les que li atribueixin les normes d’organització i funcionament del centre, en

el marc de l’ordenament vigent.

• Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries.

7.3 Òrgans de coordinació

Òrgans col·legiats de coordinació

La comissió pedagògica es reuneix una vegada cada setmana i vetlla per la

correcta aplicació del Projecte de centre en allò que fa referència al currículum

de la formació d'adults. També s'encarrega d'assessorar a la direcció en els

aspectes pedagògics. Està composta per la direcció, la secretària que redacta

l'acta i les coordinacions dels diferents ensenyaments i nivells.

Òrgans unipersonals de coordinació

Els  òrgans  unipersonals  de  coordinació  són  els  docents  de  cada  bloc

d'ensenyament. Els òrgans unipersonals dedicaran part del seu horari lectiu a

les tasques pròpies del seu càrrec. Els òrgans de coordinació unipersonals són

nomenats per la direcció.

Òrgans unipersonals de coordinació amb dedicació lectiva:

Coordinació d'ensenyaments inicials i bàsics

Els ensenyaments inicials i bàsics comprèn els nivells de llengua catalana inicial

(A1), bàsic (A2) i llindar (B1); llengua castellana inicial (A1) bàsic (A2); llengua

estrangera  inicial  (A1),  i  COMPETC  (competències  en  tecnologies  de  la
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comunicació) inicial.

Són funcions d'aquesta coordinació:

• Conèixer la programació didàctica anual dels ensenyaments inicials i bàsics, 

coordinar-ne l’elaboració, l’actualització i la seva integració en el PE, i  en

l’oferta educativa del centre.

• Fer l’avaluació  inicial  per tal  de concretar el  currículum i  procedir a un  

correcte assessorament i orientació.

• Participar en el desenvolupament del Pla d’acció tutorial del centre.

• Enregistrar a l’expedient de l’alumne/a la situació inicial i l’itinerari formatiu

i tenir cura de l’anotació dels resultats de l’avaluació i del procés formatiu.

• Emplenar les actes de les sessions de junta d’avaluació. 

• Coordinar l’avaluació de l’alumnat d’aquests ensenyaments.

• Orientar l’alumnat que finalitza aquests ensenyaments, donant-li a conèixer 

les diverses possibilitats a les quals pot optar.

• Valorar la coordinació feta durant el curs. Aquesta valoració formarà part 

de la memòria anual del centre.

• Qualsevol altra funció que li encomani la direcció del centre en l’àmbit de les

seves competències. 

Coordinació de formació bàsica

La formació bàsica comprèn els cicles de la formació instrumental (nivells I, II i

III) i del graduat en educació secundària (GES) a distància (nivells I i II).

Són funcions d'aquesta coordinació:

• Conèixer la programació didàctica anual del cicle de formació instrumental i 

la planificació modular (mòduls comuns i opcionals) dels ensenyaments de  
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l’educació  secundària  obligatòria  per  a  les  persones  adultes,  coordinar  

l’elaboració de les respectives planificacions i programes, l’actualització i  

la seva integració en el PE, i en l’oferta educativa del centre.

• Participar en l’elaboració i el desenvolupament del Pla d’acció tutorial del  

centre i en les activitats d’orientació.

• Tenir cura de l’orientació i l’assessorament fets a les persones que demanen 

cursar aquesta formació.

• Conèixer els antecedents acadèmics dels alumnes i els resultats de la prova 

d’avaluació inicial per tal de confeccionar l’itinerari formatiu, d’acord amb 

els interessos i capacitats de cada alumne/a.

• Enregistrar a l’expedient de l’alumne/a la situació inicial (convalidacions /  

acreditacions), arxivar al centre la documentació acreditativa per tal que  

pugui ser visada per la Inspecció d’Educació i tenir cura que es dugui a terme

l’enregistrament  a  la  fitxa/expedient  de  l’alumne/a,  a  l’inici  de  cada  

trimestre,  dels  mòduls  que  cursarà  i  de  l’anotació  dels  resultats  de  

l’avaluació en acabar el trimestre.

• Orientar  l’alumnat  que  finalitza  estudis  en  la  seva  elecció  acadèmica  i

professional. Aquesta tasca l’ha de fer conjuntament amb l’equip docent.

• Coordinar les reunions d’avaluació d’aquests ensenyaments.

• Emplenar les actes de les sessions de la junta d’avaluació, en les quals es  

faran constar les decisions acordades.

• Valorar la coordinació feta durant el curs. Aquesta valoració formarà part 

de la memòria anual del centre/aula.

• Qualsevol altra funció que li encomani la direcció del centre en l’àmbit de les

seves competències.

Normes d'Organització i Funcionament del CFA Ramon Llull 54



Coordinació de preparació de proves d'accés

La preparació de proves d'accés comprèn els nivells d'accés als cicles formatius

de grau mitjà i grau superior.

Són funcions d'aquesta coordinació:

• Conèixer la programació didàctica anual  dels ensenyaments de preparació

per  a  proves  d’accés,  coordinar-ne  l’elaboració,  l’actualització  i  la  seva

integració en el PE, i en l’oferta educativa del centre.

• Conèixer la normativa actualitzada que regula les proves d’accés als cicles

formatius, així com les convocatòries anuals.

• Informar,  orientar  i  assessorar  els  alumnes  pel  que  fa  al  seu  itinerari

formatiu i pla de treball.

• Fer públiques les convocatòries de les proves mitjançant el tauler informatiu

i els mitjans de difusió del centre. Mantenir actualitzada la informació sobre

programes, temaris, convocatòries, etc.

• Realitzar i facilitar el tràmit de les exempcions i la gestió de la inscripció a

les proves.

• Coordinar  les  informacions  relatives  a  l’aprenentatge  dels  alumnes  i  les

actuacions  de  l’equip  docent  que  intervé  en  el  procés  d’ensenyament  i

aprenentatge per tal de garantir la coherència pedagògica.

• Enregistrar a l’expedient de l’alumne/a la situació inicial, l’itinerari formatiu

i tenir cura de l’anotació dels resultats de l’avaluació i del procés formatiu.

• Emplenar les actes de les sessions de junta d’avaluació.

• Orientar  i  assessorar  els  alumnes  respecte  a  les  seves  possibilitats

acadèmiques i professionals.

• Participar en el desenvolupament del Pla d’acció tutorial del centre.
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• Fer  la  valoració  de  la  coordinació  realitzada  durant  el  curs.  Aquesta

valoració formarà part de la memòria anual del centre.

• Qualsevol altra funció que li encomani la direcció del centre en l’àmbit de les

seves competències. 

Coordinació de competències per a la societat de la informació

Aquestes competències comprenen els nivells de COMPETIC 1, 2, i 3, i llengua

estrangera funcional (A2) i Anglès 3.

Són funcions d'aquesta coordinació:

• Conèixer  la  programació  didàctica  anual  del  bloc  d’ensenyaments  de  les

competències per a la societat de la informació, coordinar-ne l’elaboració,

l’actualització i la seva integració en el PE, i en l’oferta educativa  del

centre.

• Fer  l’avaluació  inicial  per  tal  de  concretar  el  currículum i  procedir  a  un

correcte assessorament i orientació.

• Col·laborar amb l’alumnat que finalitza i orientar-lo, donant-li a conèixer les

diverses possibilitats a les quals pot optar.

• Enregistrar a l’expedient de l’alumne/a la situació inicial i l’itinerari formatiu

i tenir cura de l’anotació dels resultats de l’avaluació i del procés formatiu.

• Emplenar les actes de les sessions de la junta d’avaluació.

• Participar en el desenvolupament del pla d’acció tutorial del centre.

• Valorar la coordinació feta durant el curs. Aquesta valoració formarà part

de la memòria anual del centre.

• Qualsevol altra funció que li encomani la direcció del centre en l’àmbit de les

seves competències. 
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Òrgans unipersonals de coordinació amb dedicació no lectiva (i de 
permanència al Centre):

Coordinació de prevenció de riscos laborals

Són funcions d'aquesta coordinació:

• Coordinar les actuacions en matèria de seguretat i salut, així com promoure i

fomentar l’interès i la cooperació dels treballadors i treballadores en l’acció

preventiva, d’acord amb les orientacions del Servei de Prevenció de Riscos

Laborals i les instruccions de la direcció del centre o de la coordinació de

l’aula.

• Col·laborar amb la direcció del centre en l’elaboració del pla d’emergència, i

també en la implantació, la planificació i la realització dels simulacres.

• Revisar  periòdicament  la  senyalització  del  centre  o  aula  i  els  aspectes

relacionats  amb  el  pla  d’emergència,  amb  la  finalitat  d’assegurar-ne

l’adequació i la funcionalitat.

• Revisar periòdicament el pla d’emergència per assegurar-ne l’adequació a les

persones, els telèfons i l’estructura.

• Revisar  periòdicament  els  equips  contra  incendis  com  a  activitat

complementària a les revisions oficials.

• Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

• Donar suport a la direcció del centre per formalitzar i trametre als serveis

territorials  el  model  "Full  de  notificació  d'accident,  incident  laboral  o

malaltia professional”.

• Col·laborar amb el personal tècnic del Servei de Prevenció de Riscos Laborals

en la investigació dels accidents que es produeixin en el centre.

• Col·laborar amb el personal tècnic del Servei de Prevenció de Riscos Laborals

en l’avaluació i el control dels riscos generals i específics del centre.
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• Coordinar la formació de les treballadores i dels treballadors del centre en

matèria de prevenció de riscos laborals.

• Col·laborar,  si  escau,  amb  el  claustre  per  al  desenvolupament,  dins  el

currículum de l’alumnat, dels continguts de prevenció de riscos.

• Fer la valoració final de la coordinació feta durant el curs. Aquesta valoració

formarà part de la memòria anual del centre.

• Qualsevol  altra  funció  que  li  encomani  la  direcció  del  centre  o  el

coordinador/a de l’aula en l’àmbit de les seves competències.

Coordinació d'informàtica

Són funcions d'aquesta coordinació:

• Proposar a l’equip directiu del centre els criteris per a la utilització i

optimació dels recursos informàtics i per a l’adquisició de nous recursos.

• Tutoritzar  els  candidats  que  es  presentin  a  les  proves  ACTIC

(acreditació en tecnologies de la informació i la comunicació) al llarg del

període que requereixi l'examen telemàtic.

• Informar a la secretària dels diferents candidats que s'han presentat a

les proves ACTIC i del resultat de l'examen.

• Vetllar  perquè  les  proves  ACTIC  es  portin  a  terme  respectant  la

normativa vigent.

• Col·laborar en l'actualització dels horaris de la realització de les proves

ACTIC

• Vetllar pel manteniment de les instal·lacions i els equipaments informàtics

i telemàtics, així com garantir l’actualització de tot l’inventari informàtic

del centre.

• Col·laborar  amb  la  direcció  en  l'assessorament  del  professorat  en  la
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utilització  educativa  de  programari  i  equipaments  informàtics  en  les

diverses àrees del  currículum i  en l'orientació sobre la seva formació

permanent en aquest tema.

• Fer  la  valoració  de  la  coordinació  realitzada  durant  el  curs.  Aquesta

valoració formarà part de la memòria anual del centre.

• Qualsevol altra funció que li encomani la direcció del centre en l’àmbit de

les seves competències.
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Coordinació de llengua, interculturalitat i cohesió social

Són funcions d'aquesta coordinació:

• Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilització,

foment i consolidació de l’educació intercultural i de la llengua catalana

com a eix vertebrador d’un projecte educatiu basat en el plurilingüisme.

• Vetllar per l'ús del català com a llengua vehicular.

• Col·laborar en l’actualització dels documents del centre i en la gestió de

les  actuacions  que  fan  referència  a  l’acollida  i  integració  de  l’alumnat

nouvingut, a l’atenció a l’alumnat amb risc d’exclusió i a la promoció de l’ús

de la llengua, l’educació intercultural i la convivència en el centre.

• Promoure  actuacions  en  el  centre  i  en  col·laboració  amb l’entorn,  per

potenciar la convivència mitjançant l’ús de la llengua catalana i l’educació

intercultural, afavorint la participació de l’alumnat, en col·laboració amb

la comissió pedagògica.

• Coordinar  la  revista  de  S.  Jordi  en  col·laboració  amb  la  comissió

pedagògica.

• Formar part  del  jurat  del  concurs  literari  de  les  escoles  d'adults de

Terrassa, quan correspongui.

• Coordinar  els  seminaris  europeus  i  gestionar  la  possible  participació

d'alumnes del centre en diferents seminaris o activitats de programes

europeus, en col·laboració amb la Comissió pedagògica.

• Col·laborar en la definició d’estratègies d’atenció a l’alumnat nouvingut i/o

amb risc d’exclusió i participar en l’organització i optimació dels recursos.

• Col·laborar en la coordinació dels ensenyaments inicials i bàsics de llengua

catalana.
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• Fer  la  valoració  final  de  la  coordinació  feta  durant  el  curs.  Aquesta

valoració formarà part de la memòria anual del centre.

• Qualsevol altra funció que li encomani la direcció del centre en l’àmbit de

les seves competències.

Tutories

• El docent responsable de la tutoria té a càrrec seu l'atenció personal

d'un  grup  d'alumnes  que  pertanyen  al  mateix  nivell.  Cada  nivell  de

formació ha de tenir una tutoria nomenada pel Director del Centre, una

vegada escoltat el claustre.

Són funcions de la tutoria:

• Responsabilitzar-se del procés educatiu dels seus alumnes.

• Dirigir i orientar l'educació i la formació dels alumnes per aconseguir el

grau de formació necessària, tant en els aspectes educatius com personal

i social.

• Coordinar  l'acció  educativa  amb  tots  els  professors  que  imparteixen

classes en el mateix nivell.

• Establir un pla d'acció tutorial.

• Complimentar els documents oficials dels alumnes.

• Coordinar i planificar el procés d'avaluació, promoció i recuperació dels

alumnes, si és el cas.

• Establir estratègies per aconseguir un clima de classe adient.

• Fer el seguiment de l'evolució de l'alumne i informar-lo del seu progrés.

• Qualsevol  altra  funció  encomanada  per  la  direcció,  en  l'àmbit  de  les

respectives competències.
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8. Annex
Carta de compromís educatiu

El CFA Ramon Llull t'ofereix:
• El pla d'acollida del centre per tal que la formació s'ajusti el millor possible a les teves necessitats i 

interessos.
• L'atenció del professorat de les teves demandes de formació a través de la tutoria i orientació 

acadèmica. Cada grup-classe té assignat una persona encarregada de la tutoria.
• Cursos específicament adreçats a persones adultes.
• Informació sobre el centre i les seves activitats educatives i culturals, a les que se't convida a 

participar-hi com a complement a la teva formació.
• Els espais, els llibres i la tecnologia de la qual disposa.
• Protecció de les dades personals i acadèmiques.

En/na ................................................................ .........................amb NIF/passaport ............................
tel. .......................................... matriculat/da al nivell ........................................ torn .......................,
amb la signatura d'aquest document assumeixo el COMPROMÍS i quedo assabentat/da de les 
responsabilitats següents:

Amb el centre:
• Facilitar la documentació requerida, la informació sobre els mateixos interessos i la disponibilitat 

horària.
• Comunicar els possibles canvis en les dades personals i acadèmiques facilitades.
• Ajustar-me als criteris d'assignació de plaça i grup.
• Assistir a classe regularment i ser puntual.
• Respectar la bibliografia, els materials, el maquinari i el programari que el centre posa a la teva 

disposició.
• Tancar el mòbil abans d'entrar a l'aula. En cas de que s'esperi una trucada urgent demanar permís al 

professor/a abans de començar la classe.
• Complir els acords pactats.

Amb les tutories i els docents:
• Assistir a les classes segons el calendari del curs. En cas d'impossibilitat d'assistència, justificar 

l'absència. En cas contrari i a partir de dues setmanes causarà baixa en el centre.
• Respectar el pla acadèmic acordat en cada curs i assignatura, així com els treballs i activitats 

requerides. Lliurar els treballs en els terminis establerts.
• Fer arribar a la persona tutora qualsevol tipus d'incidència.
• Ser responsable amb les tasques assignades.

Amb els teus companys i companyes de grup:
• Ser respectuós amb  les diferents opinions que puguin sorgir tant per part del professorat com dels 

companys o companyes. El diàleg ha d'ésser la via de resolució de qualsevol contrarietat, des del 
respecte mutu.

• Ser conscient que la manca de puntualitat afecta negativament a tots els companys i a totes les 
companyes de la classe.

 Sí autoritzo la possible publicació de fotografies d'activitats educatives, organitzades pel centre, on pugui 
aparèixer la meva imatge.

Estic d'acord amb aquest compromís,
Terrassa, _____, de setembre de 20__
Signatura de l'alumne/a
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