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0. FORMULACIO, APROVACIO | ACTUALITZACIO DELS DOCUMENTS DEL CENTRE

L’equip directiu del centre impulsa I'elaboracié de les NOFC i de les successives adequacions.

Posteriorment s’informa i s’escolta el conjunt del professorat i finalment es presenta i s’aprova

pel Consell Escolar. El director/a junt amb I'Equip Directiu és qui vetlla per la seva aplicacio i

compliment.

Aquest mateix procediment es segueix per a la resta de documents del Centre.

0.1 Control de canvis del document
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1. INTRODUCCIO

Aquest document és el conjunt de les normes d'organitzacio i funcionament del Centre de
Formacié d'Adults de Cal Bolava de Calafell, a través de les quals ens organitzem i gestionem

per portar a terme de manera eficag els nostres objectius com a centre.

Les normes d’organitzacio i funcionament del centre apleguen el conjunt d’acords i decisions
que adoptem per fer possible, en el dia a dia, el treball educatiu i de gestié que permet assolir

els objectius proposats en el projecte educatiu del centre i en la seva programacio anual.

Aquestes normes son coherents amb els valors, principis, criteris i objectius educatius que el

centre determina en el seu PEC (Projecte Educatiu de Centre).

La redaccié d'aquestes NOFC es fonamenta en la Llei d’educacié de Catalunya que estableix
que un dels principis organitzatius, pel qual s’ha de regir el sistema educatiu, ha de ser el de
'autonomia de centre. Per aix0, el CFA de Cal Bolava desenvolupa la seva autonomia a
I'entorn del seu projecte educatiu, a través de les normes d’organitzacio i funcionament del
centre, que tenen un marc i uns continguts minims explicits al Decret 102/2010, d’autonomia

dels centres educatius.

Context institucional

El Centre de Formacié d’Adults (CFA) Cal Bolava és un centre public municipal situat a
Calafell, al Baix Penedés. Va iniciar la seva activitat el curs 2022—-2023, i des del curs 2023—-

2024 la seva direcci6 recau en Carles Carbonell Gregori.

El CFA depén administrativament de 'empresa municipal Calafell Empresa Municipal de
Serveis S.A. (CEMSSA) i forma part de la xarxa de serveis educatius de I'Ajuntament de
Calafell.

Tot i ser un centre de titularitat municipal, el CFA depén funcionalment del Departament
d’Educacio de la Generalitat de Catalunya, que estableix el marc normatiu, curricular i

organitzatiu.
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2. ORGANITZACIO DEL CENTRE
2.1 Estructura organitzativa de govern i de coordinacio

Correspon al director I'organitzacié del centre en funcié de les necessitats curriculars i de la
planificacié de les activitats.

El centre esta composat per la comunitat educativa de centre i s’organitza en:

e Consell escolar

e Director
e Claustre
e Docents
e Alumnes

e Personal administratiu (PAS)

CONSELL
ESCOLAR

DIRECTOR

CLAUSTRE PERSONAL
DOCENTS ADMINISTRATIU
(Z:5)

ALUMNES
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2.2 Organs unipersonals de direccié
2.2.1 El/La Director/a

El director és responsable de la direcci6 i representacié del centre, exercir la direccié

pedagodgica, administrativa i organitzativa del centre.

Representar oficialment 'escola davant I’Administracié educativa, institucions i entitats

externes. Ha de vetllar pel compliment de la normativa vigent.

Presidir el consell escolar, el claustre de professorati els actes académics del centre.

Algunes de les funcions del director juntament amb el lideratge pedagodgic i organitzatiu:

a) Impulsar el projecte educatiu del centre (PEC) i garantir-ne I'aplicacio.

b) Coordinar I'elaboracio, seguiment i avaluacié de la programacié general anual (PGA).

c) Promoure la innovacio pedagogica i la millora continua dels processos d’ensenyament-
aprenentatge.

d) Afavorir una oferta formativa adequada a les necessitats de les persones adultes.

e) Gestid del professorat i del personal: coordinar i dinamitzar I'equip docent (horaris,
tasques, responsabilitats). Vetllar pel bon clima laboral i la resolucié de conflictes.

f) Gestié administrativa: Organitzar i supervisar els processos administratius (matricula,
certificacions, documentacié académica).

g) Atencié a l'alumnat: vetllar pels drets i deures de I'alumnat. Facilitar mesures d’acollida,
orientacio i suport educatiu. Afavorir la convivéncia i la inclusié, atenent la diversitat de perfils
de l'alumnat.

h) Convocar i presidir els drgans col-legiats (claustre, consell escolar, si escau).

i) Fomentar la participacio de la comunitat educativa.

j) Avaluacio i millora del centre impulsant I'autoavaluacio, analitzant resultats académics

i funcionament general. Proposar i aplicar mesures de millora.
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2.3 Organs col-legiats de participacioé en el govern i la gesti6é del centre
2.3.1 El Consell Escolar

El Consell escolar és el maxim drgan responsable del centre, el convoca el/la director/a, com

a minim dues vegades I'any amb 48h d’antelacié.
El Consell Escolar esta format per:

¢ la Regidoria d’Ensenyament de I'Ajuntament de Calafell i/o representat de
I'Ajuntament.

e el Gerent de Cemssa o representant.

e el/la director/a del centre

e dos docents elegits pels claustre

e un/a representant escollit/da entre I'alumnat

e un/a representant del personal administratiu PAS

Corresponen al consell escolar les funcions seguents:

a) Participar en I'aprovacio del projecte educatiu i les seves modificacions, amb majoria
de 3/5 parts, després de ser consultat preceptivament pel director.

b) Participar en l'aprovacié de la programacié general anual (PGA), les normes de
funcionament i la gestié econdmica, amb majoria simple.

c) Avaluar 'aplicacié del projecte educatiu i dels documents de gestié del centre.

d) Aprovar acords de corresponsabilitat, convenis i col-laboracions amb entitats i
institucions.

e) Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

f) Intervenir en la resolucié de conflictes i, si escau, revisar les sancions a I'alumnat.

g) Aprovar les directrius de les activitats complementaries i extraescolars i avaluar-ne el
desenvolupament.

h) Participar en I'analisi i avaluacié del funcionament general del centre i conéixer
I'evolucié del rendiment escolar.

i) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

i) Exercir qualsevol altra funcio atribuida per la normativa vigent.
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2.3.2 El Claustre

El claustre del professorat és I'drgan col-legiat de participacié del professorat del centre i té
com a funcid principal planificar, coordinar, decidir i avaluar tots els aspectes pedagogics del

centre. Es integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora del centre.
El claustre esta format per:

e tot el professorat

e el director/a (el presideix)

Les funcions del claustre son:

a) Donar suport al director en el compliment de la programacié general del centre.

b) Escollir els representants del professorat en el consell escolar.

c) Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.

d) Aprovariavaluar la concrecio del curriculum i tots els aspectes educatius del projectes
i de la programacié general anual.

e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

f) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.

g) Fixar els criteris referents a I'orientacio, tutoria, avaluacioé i recuperacio del alumnes.

El claustre es convoca peridodicament al llarg del curs académic, en l'inici i clausura del curs,

durant el trimestre i en els actes d'avaluacio trimestral.
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2.4 Integrants de la Comunitat Educativa
2.4.1 Els professors/es

L'equip docent esta compost per professors amb titulacio relacionada amb un o més d’un
dels tres ambits de I'ensenyament d'adults, especialment per 'ensenyament del Graduat en
Educacié Secundaria (GES): ambit de la comunicacid, ambit cientific i tecnologic, i ambit

Social.

Ambit de la comunicacié

Aquest ambit inclou I'ensenyament i 'aprenentatge de les llengles, tant en la seva dimensié
oral com escrita. Comprén:

e Llengua catalana
e Llengua castellana
e Llengua estrangera (anglés)

Ambit cientificotecnologic
Integra continguts de caire cientific i matematic, incloent-hi:

e Matematiques

e Ciencies naturals

e Tecnologia

e Competéncies digitals basiques

Ambit social
Inclou coneixements vinculats a:

e Ciéncies socials
e Historia i geografia
e Entorn sociocultural

El professorat és responsable de planificar i desenvolupar I'activitat educativa del centre.

Les seves funcions principals son:
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a) Planificar, coordinar i avaluar els aspectes pedagogics del centre, incloent-hi el
projecte educatiu, els projectes curriculars i les activitats formatives.

b) Establir criteris d’avaluacio, recuperacio, tutoria i orientacié de I'alumnat, garantint un
seguiment adequada i personalitzat.

c) Analitzar i valorar els resultats académics i el funcionament global del centre per
contribuir a la millora continua.

d) Participar en la presa de decisions educatives i organitzatives a través del claustre i
altres drgans de coordinacié.

e) Promoure iniciatives d’innovacié i formacio, impulsant millores pedagogiques i

I'actualitzacio professional.

El tutor

El Tutor és una figura dins el grup dels professors/es per els ensenyaments de GES o

Instrumental. Es escollit per la direccié i té vigéncia durant el curs académic.
Les funcions del tutor sén:

a) Fer el seguiment personal i académic de I'alumnat.

b) Oferir orientacio educativa i suport en la presa de decisions.

c) Coordinar-se amb 'equip docent i participar en I'avaluacié del grup.
d) Comunicar i mediar en situacions de conflicte o incidéncies.

e) Mantenir i actualitzar I'expedient de 'alumne.

2.4.2 Personal administratiu: el/la secretari/aria (PAS)

El personal d’administracié i serveis (PAS) és el conjunt de professionals no docents que
donen suport al funcionament diari del centre i contribueixen al desenvolupament del projecte

educatiu, treballant de manera coordinada amb I'equip directiu i el professorat.

El PAS és essencial per garantir que el centre funcioni de manera eficient, segura i

organitzada, i perqué I'activitat educativa es pugui desenvolupar amb normalitat.
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Les funcions del personal administratiu (PAS):

a) Atendre I'alumnat i el public, oferint informacio i suport administratiu.

b) Gestionar documentacio i expedients: arxiu, registre, certificats i correspondéncia.
c) Tramitar matriculacions i inscripcions i mantenir actualitzats els registres académics.
d) Donar suport administratiu a I'equip directiu i al professorat.

e) Gestionar bases de dades i aplicacions internes del centre.

f) Organitzar calendaris, reunions i comunicacions internes.

g) Custodiar i digitalitzar arxius administratius segons la normativa vigent.

h) Agquelles altres funcions que li siguin encarregades per el/la director/a.

2.4.3 Els alumnes

Els alumnes del centre d’educacié d’adults sén persones majors de 18 anys, o que
compleixen els 18 anys durant I'any natural en que inicien la formacié, que s’inscriuen al

CFA per continuar, reprendre o iniciar processos d’aprenentatge al llarg de la vida.

També hi poden accedir persones de 16 anys en determinades situacions: si tenen contracte
laboral que els impedeix assistir a I'educacié ordinaria, si son esportistes d’alt rendiment o
bé si es troben en situacions especials que els dificulten la incorporacio al sistema educatiu

ordinari (amb autoritzacié dels serveis territorials).
Els alumnes d’un centre d’adults tenen la funcié de:

a) Participar activament en el seu aprenentatge, ampliant coneixements i competéncies
segons els seus objectius formatius.

b) Assistir i implicar-se en les activitats i cursos en qué s’han matriculat.

c) Assumir la responsabilitat del seu progrés, dins del model d’aprenentatge al llarg de
la vida.

d) Respectar les normes del centre i els procediments de matricula i assisténcia.

e) Contribuir a un bon clima de convivéncia i a la participacié respectuosa en la

comunitat educativa.
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2.5 Comissi6 de qualitat

La Comissio de Qualitat és I'drgan intern responsable d’impulsar, coordinar i fer el seguiment
del Sistema de Gestid de la Qualitat (SGQ) del centre, d’acord amb els requisits de la norma
ISO 9001:2015, amb l'objectiu de garantir la millora continua dels processos educatius i

organitzatius, aixi com la satisfaccioé de I'alumnat i de la resta de parts interessades.

2.5.1 Aprovacio de les funcions de la comissié de qualitat.

- Establir, aprovar i comunicar la politica i els objectius.

- Revisar el sistema de gestio.

- Assegurar la disponibilitat de recursos per a la implantacié i el desenvolupament del sistema
de gestio.

- Mantenir una organitzacié que faciliti I'eficiéncia de I'activitat més important de linstitut:
'ensenyament i 'aprenentatge.

- Implantar un sistema de comunicacié que permeti I'accés a la informacié i I'intercanvi
d’experiéncies de les persones de l'institut.

- Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacio del sistema de gestioé i els compromisos
associats a aquesta documentacio.

- Revisar i millorar els processos que es donen a linstitut.

- Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de I'institut envers el sistema de gestid, les
arees de responsabilitat, els objectius previstos i els resultats assolits.

- Augmentar la satisfaccio de les persones i institucions que reben el servei que proporciona
l'institut complint amb els requisits explicits i implicits que demanen els alumnes i les seves
families.

- Acomplir els requisits previstos als models o normes de referéncia que el centre hagi decidit
implementar (ISO 9000, el model d’excel:léncia e2Cat, ISO 14001, EMAS, OHSAS 18001,
ISO 45001 o d’altres).

2.5.2 Funcions de la Comissié de Qualitat

a) Definir, implantar i mantenir el Sistema de Gestio de la Qualitat del centre.
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) Vetllar pel compliment dels requisits de la norma 1SO 9001:2015.

c) Analitzarirevisar els processos del centre per garantir-ne I'eficacia i la millora continua.

) Establir, fer el seguiment i avaluar els objectius de qualitat.

e) Analitzar les incidéncies, no conformitats, queixes i suggeriments, i proposar accions
correctores i preventives.

f) Coordinar les auditories internes i col-laborar en les auditories externes.

g) Fer el seguiment dels indicadors de qualitat i dels resultats obtinguts.

h) Informar els 6rgans de govern del centre sobre I'estat del sistema de qualitat.

i) Promoure la cultura de la qualitat entre tot el personal del centre.

2.5.3.Nomenamen dels membres de la comissio de qualitat
Es nomenen com a membres de la comissio de qualitat:

L’equip directiu del centre. Carles Carbonell Gregori (Director)

La coordinadora de qualitat. Judith Sastre Papaseit (Técnica d’ensenyament)
2.5.4 Aprovacio de la politica de qualitat

S’aprova la politica de qualitat

3. CRITERIS | MECANISMES PEDAGOGICS
3.1 Concrecid de I'organitzacié pedagogica

e Estructura per ambits i ensenyaments: I'oferta s’'organitza per ambits de GES | i
GES Il (Comunicacio, Cientificotecnoldgic i Social), Formacié Instrumental i
Alfabetitzacio, Llengles (castella i estrangeres (anglés)), Castella inicial curs de 45
hores, itineraris de preparacié d’accés (proves d’accés a grau mitja +25 +45 i
preparacio per el PAP), segons la planificacié autoritzada.

e Curriculum i avaluacié: curriculum flexible, modular i adaptat al perfil adult, amb

avaluacié continua.

3.2 Concrecid de I'organitzacié del temps (lectiva, no lectiva i coordinacio)
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e Temps lectiu: horaris de matins amb algunes classes a les tardes per afavorir la
compatibilitat amb el treball i familia.

¢ Temps no lectiu: tutories, atencié a I'alumnat, avaluacions, preparacié de materials i
actualitzacié docent.

¢ Coordinacioé del professorat: claustres setmanals i coordinacions entre

ambits/matéries.

3.3 Criteris per a I'organitzacioé dels grups d’alumnes

¢ Criteri pedagogic principal: heterogeneitat equilibrada amb agrupaments flexibles
per nivell competencial quan cal (proves d'inicialitzacio, plans de suport i passarel-les
entre moduls).

o Ratios i viabilitat: ajust a ratios i minims establerts; flexibilitzacié amb autoritzacio

quan concorrin necessitats de I'entorn o vulnerabilitat.
3.4. Criteris per a la formacio dels equips docents
e Composicio: equips configurats per ambits i especialitats, amb funcions definides.
o Especialitzacié: participacié en formacio continua i actualitzacio professional.
3.5. Criteris per a la inclusio

e Avaluacio inicial i itineraris: deteccié de necessitats, reconeixement
d’aprenentatges previs i adaptacio de ritmes (modularitat, reforg, derivacions a
serveis).

o Accessibilitat: materials clars, diversificacio de suports.

¢ Equitat: Mesures de flexibilitat per a alumnat vulnerable.

3.6. Criteris per a I’organitzacié d’activitats no lectives (suport/lliure educatiu)

o Finalitat: reforcar aprenentatges, cohesio i participacio adulta (tallers conversa en
llengles).

3.7. Mecanismes de coordinacié docent
e Coordinacié d’ambits, comissions d’avaluacié i compartit de materials.

3.8. Mecanismes per garantir la globalitat de I’accié educativa
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o Disseny integrat per competéncies: connexions entre ambits (projectes

interdisciplinaris) i sequenciacié comuna de competéncies clau.

o ltineraris personalitzats: plans individuals de progrés amb revisio a cada periode
d’avaluacio.

3.9. Mecanismes d’accio tutorial

e Tutoria d’acollida, seguiment i orientacié académica i personal.

3.10. Mecanismes per afavorir el treball en equip del personal del centre

e Protocols de coordinacid, actes de reunions i espais de col-laboracio interna.

3.11. Mecanismes que han d’afavorir la coordinacié amb els serveis educatius, serveis
municipals o altres serveis de I’entorn del centre.

Establir procediments estables de coordinacié, cooperacié i comunicacié entre el centre i

'Ajuntament (Regidoria d’Educacid) i 'empresa municipal de serveis CEMSSA (gestio,

logistica, equipaments i serveis).

e Coordinaci6 operativa amb Ajuntament i CEMSSA

O

Espais i equipaments: planificacid d’us, manteniment preventiu/correctiu,
inventari i reposicio; comunicacio d’incidéncies.

Prevencié de riscos i emergéncies: plans actualitzats, simulacres i
coordinacié.

Coordinacié dels serveis de neteja, obres, TIC i altres dels espais
compartits.

Contractacio de serveis: ajust a la normativa de contractacié publica i
instruccions internes d’Ajuntament/CEMSSA.

Pressupost operatiu: planificacio, seguiment i tancament anuals ajusta la
normativa de contractacio publica [ instruccions internes
d’Ajuntament/CEMSSA.

e Coordinacié amb Serveis Territorials i Inspeccio

o Serveis Territorials d’Educacio i Inspeccié d’Educacié (marc normatiu,

qualitat i seguiment).
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e Coordinacié amb altres agents socials com Serveis Socials, Instituts, Ocupacio

o Joventut.

3.12. Inclusio, igualtat de génere, coeducacié i abordatge de violéncies (deteccio,

derivacid, intervencio i seguiment)

e Accions de prevencid, deteccié i derivacid en casos de violéncies o desigualtats.

¢ Incorporacio transversal de la igualtat de génere i la coeducacié.

4. CONVIVENCIA | NORMATIVA RELATIVA A L’ALUMANT
4.1 Normes de convivéncia i disciplina de I'alumnat
La comunitat educativa ha de participar activament en mantenir un bon clima de

convivéncia, facilitar 'accié educativa i respectar les normes del centre, de I'’Ajuntament i de

la legalitat vigent.

Es objecte de les normes de convivéncia gestionar la tipologia de conflictes, les mesures

correctores i faltes i sancions relacionades amb la convivéncia.
L’alumne ha de participar activament en la seva formacio i en la convivéncia del centre.

A inici de curs es comunica a la comunitat de centre els normes de convivéncia per part dels

docents.
Assisténcia:

e Els alumnes han d’assistir al centre en les hores del calendari establert.

e L’alumnat haura d’assistir al 80% de les classes, com a minim, de cada modul o curs
per a poder ser avaluat i obtenir el corresponent certificat o titol.

e Lareiteracio de faltes d’assisténcia en els percentatges que superin el 20%
provocara perdre el dret a ser avaluat. Aquest 20% inclou tant les faltes justificades
com les injustificades.

e Els alumnes han d’assistir a les activitat fora d’aula programades pel centre.

Justificacio dels retards i les abséncies.
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e S’han de comunicar els retards i abséncies per avangat. En cas d'impossibilitat de

comunicar-ho s'haura de justificar el retard o abséncia amb un document oficial. En

cas de no assistir, injustificadament, al 80% de les classes es perdra el dret a

convocatoria d’examen i no es podra superar I'assignatura ni és podra obtenir cap

certificat ni titol acreditatiu.

Puntualitat i descans:

¢ Els alumnes han de ser puntuals en tot moment: entre classe i classe es donara 5

minuts de cortesia.

e Els alumnes del mati fan un descans programat de 30 minuts.

Bona utilitzacié dels espais i materials.

e Els alumnes han de menijar i beure en els espais permesos. A l'aula es podra beure

aigua.

¢ No es pot fumar, ni beure ni consumir drogues ni abans ni durant la permanéncia en

el centre.

e Cal tenir cura del material tant propi com comu al llarg de la jornada.

Clima de treball a I’aula.

e S’ha de venir al Centre amb la feina i el material necessaris per al desenvolupament

de les classes. (El professorat informara del material necessari per desenvolupar la

seva assignatura).

e Elclima de classe ha de ser de treball. S’ha d’estar en silenci, atent a les

explicacions del professorat i a les intervencions dels companys.

e Cal respectar el torn paraula.
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e Cal serrespectuds i tenir una actitud positiva davant dels companys, professors i
personal no docent del centre, tot evitant gests, crits i paraules grolleres quan un s’hi
dirigeixi. La persona, la seva roba i el cabell s’han de presentar al centre amb netedat
i correccio.

e Entre tots hem de procurar mantenir les classes netes i endregades abans de sortir

de l'aula i no ha de quedar res a terra.

Us d’ordinadors portatils.

Els portatils son una eina d'aprenentatge reservada a aspectes académics, i €s amb

aquesta finalitat que el Centre homologa el maquinari i el programari a utilitzar.

El professorat és qui regula I'is dels ordinadors a l'aula i té potestat per demanar-ne

la desconnexio en cas de mal us i restaurar el sistema quan ho cregui necessari.

L'Us dels ordinadors es fara sempre seguint les pautes del professorat.

No esta permés la utilitzacié de programes o aplicacions de xarxes socials, jocs

online o altres que no siguin d’aplicacié educativa.

Les conductes, tret si tenen justificacid, seglient sén greus si alteren la convivencia i el

funcionament académic:

¢ no tenir la matricula completa. (documentacié requerida o pagaments)
¢ lainactivitat académica

¢ la no puntualitat reiterada.

e |'abséncia

e interrompre un docent activa o passivament

e pertorbar la participacié a I'aula dels companys

e assistir al centre drogat, begut o intoxicat

e qualsevol tipus d'agressié fisica o verbal

e [|'Us de tecnologies no consentides pel docent a 'aula

Les conductes greus sén motiu d’expulsié del centre immediata si no han de permetre la
continuacio de la convivéncia i 'accio educativa. Les conductes greus s’han de comunicar a

la direccié i a la resta del claustre per part del docent implicat.
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La readmissio de I'alumne es valora en breu amb la direccio.

La resta de conductes s’han de mediar per corregir el comportament amb implicacio dels

docents dels ensenyaments i la direccié.

Totes les conductes que impliquin accions d’expulsié o siguin greus es registrara els fets i

les mesures aplicades en I'expedient de I'alumne. D’aquest tasca s’encarrega el docent

afectat.

4.2 NORMATIVA RELATIVA A L’ALUMNAT

Exame

ns i proves trimestrals.

La realitzacié de la prova es fara el dia i hora marcat pel professorat, que avisara de
la convocatoria amb suficient antelacié.

Davant I'evidéncia de I'intent o de la copia total o parcial, es perdra el dret de
continuar 'examen i la puntuacié sera d’un zero.

Davant la tinenga d’informacié dels continguts durant o després d’examen, es
considerara un intent de copia.

L’alumne/a que es deixi copiar, se li aplicara la mateixa norma.

Presentacio de treballs i activitats.

Cal presentar els treballs i activitats dins del termini de temps establert pel professorat.
Si no es presenta el treball dins del termini, es deixara un marge d’uns dies (a criteri
del professorat) de la data fixada, perod, en aquest cas, la nota maxima només podra
ser un 5 o AS. La copia parcial o total d’'un treball no és admesa. La puntuacioé d’'un

treball copiat parcialment o totalment sera d’un zero.
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e La ponderacié de la nota s'aplica a partir de la prova parcial i final , les activitats,
tasques, treballs, portafoli i del seguiment de l'activitat diaria a classe, participacio i

assisténcia.

Avaluacié i qualificacions per el curs GES:

¢ Insuficient (1) 1,2,3,4.
o Suficient (S) 5.

e Bé (B)6.

¢ Notable (N) 7,8.

e Excel‘lent (E) 9,10

Avaluacié per els cursos d’idiomes:

o Apte
e No Apte

5. PROCEDIMENTS D’ACCES | GESTIO DE L’ALUMNAT

(Preinscripcid, matricula i altres processos)

5.1 Preinscripcié i continuitat

La preinscripcio és el tramit necessari per sol-licitar placa en els ensenyaments que ofereix

el centre, quan la demanda supera l'oferta de places disponibles.

Poden accedir als ensenyaments de formacié d’adults les persones majors de 18 anys o que

els compleixin durant I'any natural d’inici del curs.

Excepcionalment, hi poden accedir persones majors de 16 anys en els casos previstos per

la normativa vigent.

El termini, la forma de presentaci6 i la documentacié requerida es determinen anualment pel

Departament d’Educacio.

El centre informa i orienta 'alumnat durant el periode de preinscripcid.
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La continuitat d’'un curs és el dret de I'alumnat a mantenir la seva placa i progressar en el

mateix itinerari formatiu en el curs o nivell segient, sempre que compleixi els requisits

académics i administratius establerts pel centre i la normativa vigent.

5.2 Criteris d’admissio

Quan la demanda supera l'oferta de places, I'admissio es realitza d’acord amb els criteris de

prioritat i barems establerts per la normativa vigent.

El centre publica les llistes provisionals i definitives d’alumnat admeés, exclos i en llista

d’espera, aixi com els terminis de reclamacié.

5.3 Matricula

La matricula és el tramit mitjangant el qual I'alumnat admés formalitza la seva placa al

centre.

Es realitza dins el termini establert anualment.

Per formalitzar la matricula cal presentar la documentacié requerida pel centre:

e Original i fotocopia del document oficial d’identificacié (DNI, NIE o Passaport).

o Emplenar el formulari de matricula.

e Autoritzaci6 drets d'imatge i document de proteccioé de dades.

e Expedient académic per convalidar assignatures per cursar el GES i altres

documents en el cas que fossin necessaris.

o Fer el pagament corresponent, si el curs no es gratuit.

La manca de formalitzacié de la matricula dins del termini comporta la pérdua de la plaga

assignada.

5.4 Matricula viva

La matricula als centres de formacié d’adults és viva.

Es poden incorporar alumnes al llarg del curs sempre que hi hagi places vacants i es

garanteixi el correcte seguiment de 'activitat formativa.
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5.5 Baixa i anul-lacié de matricula

L’alumnat pot sol-licitar la baixa voluntaria en qualsevol moment del curs.

El centre pot anul-lar la matricula en cas d’inassisténcia reiterada no justificada o

incompliment de les normes del centre.

La no assisténcia continuada durant 3 SETMANES SEGUIDES sense justificacié comporta

la baixa automatica.

5.6 Acollida i orientacio

Es facilita orientacié académica i educativa al llarg del procés formatiu.

6. DRETS | DEURES
6.1 Professorat

Drets del professorat

e Exercir la funcié docent amb llibertat de catedra dins el marc normatiu i el projecte

educatiu del centre.

e Rebre informacio i participar en els drgans col-legiats del centre.

e Disposar dels recursos materials i pedagogics necessaris per a la tasca docent.

¢ Rebre formacié permanent i suport pedagogic.

e Ser respectat per 'alumnat, les families i la resta de la comunitat educativa.

e Participar en l'organitzacio i millora del funcionament del centre.

e Rebre proteccio juridica i institucional en I'exercici de les seves funcions.

Deures del professorat

e Complir la normativa vigent, les NOFC i els acords dels drgans de govern del centre.

e Desenvolupar la programacié didactica i avaluar 'alumnat amb criteris objectius.

e Afavorir un clima de respecte, convivéncia i inclusio.

e Assistir a les reunions dels organs col-legiats i de coordinacié docent.

e Fer el seguiment académic i orientador de I'alumnat.

¢ Mantenir la confidencialitat de les dades personals i académiques.
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Actualitzar la propia formacié professional.

Vetllar pel bon Us de les instal-lacions i recursos del centre.

6.2 Personal d'administracio (PAS)

Drets del personal administratiu (PAS)

Exercir les seves funcions d’acord amb la normativa vigent i amb respecte a la seva
professionalitat.

Rebre informacio sobre el funcionament i 'organitzacio del centre.

Disposar dels recursos materials i tecnoldgics necessaris per al desenvolupament de
la seva tasca.

Participar, quan correspongui, en els organs de coordinaciéo i en la millora del
funcionament del centre.

Rebre formacié continua relacionada amb les seves funcions.

Ser tractat amb respecte per tots els membres de la comunitat educativa.

Rebre proteccio institucional en I'exercici de les seves funcions.

Deures del personal administratiu (PAS)

Complir la normativa vigent, les NOFC i les instruccions dels organs de govern del
centre.

Desenvolupar les tasques administratives amb diligéncia, responsabilitat i eficacia.
Atendre adequadament I'alumnat, el professorat i la resta de la comunitat educativa.
Garantir la confidencialitat i la proteccio de les dades personals i académiques.
Col-laborar en el bon funcionament i organitzacié del centre.

Vetllar pel bon Us de les instal-lacions, equips i documentacio del centre.

Mantenir una actitud professional, respectuosa i de servei.

6.3 Alumnat
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Drets de I’lalumnat
e Rebre una formacié de qualitat d’acord amb el projecte educatiu del centre.
e Ser respectat en la seva dignitat, conviccions i diversitat personal, cultural i social.
¢ Rebre una avaluaci6 objectiva i informacié sobre el seu progrés academic.
e Participar en la vida del centre mitjangant els érgans de representacié corresponents.
¢ Rebre orientacié académica i educativa.
o Utilitzar les instal-lacions i els recursos del centre de manera adequada.

e Gaudir de la protecci6 de les seves dades personals i académiques.

Deures de I'alumnat
e Respectar la normativa del centre, les NOFC i les indicacions del professorat.
e Assistir regularment a les activitats lectives i participar activament en el procés
d’aprenentatge.
e Respectar el professorat, el personal del centre i la resta d’alumnes.
e Mantenir una actitud responsable i de convivéncia adequada.
e Ferun us correcte de les instal-lacions i dels recursos del centre.
e Respectar la confidencialitat i la privacitat de la comunitat educativa.

e Complir els compromisos académics assumits en matricular-se.

7. PROTECCIO DE DADES
Proteccié de dades de caracter personal.

El Centre de Formacié de Persones Adultes Cal Bolava garanteix la proteccié de les dades
personals de tota la comunitat educativa, d’acord amb la normativa vigent en matéria de

proteccié de dades.

Les dades personals de I'alumnat, del professorat i del personal del centre sén tractades
exclusivament amb finalitats educatives, administratives i de gestié académica. El centre
adopta les mesures necessaries per garantir la seguretat, la confidencialitat i el correcte us

d’aquestes dades.
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Les dades només es poden comunicar a les administracions o organismes competents quan
ho exigeixi la normativa. Les persones interessades poden exercir els drets d’accés,
rectificacio, supressio i resta de drets reconeguts per la legislacié vigent mitjangant els canals

establerts.
8. US DE TELEFONS INTEL-LIGENTS | ALTRES DISPOSITIUS

L’us de telefons intel-ligents i altres dispositius electronics personals al centre ha de ser

responsable i respectués amb el desenvolupament de I'activitat educativa i la convivéncia.
En cas d'urgéncia es demanara al professorat i se sortira de classe per fer-ne Us.

Durant les activitats lectives, els dispositius han d’estar apagats o en mode silenci, excepte

quan el professorat n’autoritzi I''s amb finalitats pedagogiques.

No esta permés I'Us dels dispositius que interfereixi en el desenvolupament de les classes o

en el funcionament normal del centre.
No es permet carregar els mobils dins les aules.

Esta prohibit enregistrar imatges, audios o videos sense autoritzacié expressa de les persones

implicades i del centre.

L’Us inadequat dels dispositius pot comportar I'aplicacio de les mesures correctores previstes
ales NOFC.

9. EL PROJECTE EDUCATIU DEL CENTRE (PEC)

El Projecte Educatiu de Centre (PEC) defineix de manera coherent els trets d’identitat del
centre i orienta I'accido educativa que s’hi desenvolupa. Té com a objectiu garantir una

intervencio pedagogica coordinada, progressiva i compartida per tota la comunitat educativa.

Els documents del centre han de ser utils i funcionals, sotmesos a una avaluacié continua de
la seva aplicacié i, per tant, en un procés constant de revisio i millora. Aixi mateix, han de ser
participatius, de manera que la comunitat educativa els senti com a propis i prengui part en el

seu disseny, elaboracio, avaluacié i actualitzacio.
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L’autonomia del centre s’exerceix en els ambits pedagogic, organitzatiu i de gestié dels

recursos humans i materials, i el Projecte Educatiu de Centre n’és la maxima expressio.

L’avaluacié del PEC correspon al Consell Escolar de Centre, amb la prévia discussio en els

diferents organismes de participacié del Centre, i es realitzara amb caire ordinari cada 4 anys,

coincidint amb la reglamentaria renovacio del carrec de Director/a del Centre.

10. PROCEDIMENTS | DOCUMENTS DE QUALITAT

Tots els procediments, protocols i documents del centre, auditories, revisions per la direcci6

formularis i altres es troben compartits a I'espai del navol de Microsoft Sharepoint i sén

accessibles pels usuaris de 'organitzacié.
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