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0. INTRODUCCIO.

D’acord amb el que estableixen el Decret 102/2010, d'autonomia dels
centres educatius, i el Decret 150/2017, de 17 d'octubre, de I'atencié
educativa a l'alumnat en el marc d'un sistema educatiu inclusiu ,
correspon al centre educatiu determinar I|'estructura organitzativa
propia, d'acord amb els objectius i criteris del projecte educatiu del
centre.

Les normes d’organitzacio i funcionament del CFA Segria (NOFC) sén
un instrument per desenvolupar i fer possible el nostre projecte
educatiu i, en ultim terme, assolir I'éxit educatiu del nostre alumnat.

En aquest document es desenvolupen tots els aspectes pertinents per
al correcte funcionament del centre, com soén [|'estructura
organitzativa, mecanismes pedagogics, organitzacié del temps,
processos de matricula, orientacid, normes de convivéncia, control
d’assistencia, organs de representacié i participacié de la comunitat del
CFA Segria (docents, alumnat i PAS) i qualsevol altre aspecte que
pugui millorar el nostre funcionament

La directora del centre impulsa I'elaboracié de les NOFC i de les
successives adequacions, d'acord amb les necessitats del projecte
educatiu del centre i amb la participacié del claustre. La directora les
proposa perque les aprovi el consell escolar, ivetlla perqué s'apliquin.

1. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN I DE
COORDINACIO DEL CENTRE

A.ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

1.Director/a

1.1. El director o directora del centre public és responsable de I'organitzacio,
el funcionament i I'administracié del centre, n‘exerceix la direccié pedagogica i
és cap de tot el personal.

1.2. La seleccié del director/a es fa cada quatre anys mitjancant concurs de
meérits, d’acord al Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels
centres educatius publics i del personal directiu professional docent.
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1.3. El director o directora té funcions de representacid, funcions de lideratge
pedagogic i de lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestid. Aquestes
funcions s’exerceixen en el marc de I'ordenament juridic vigent, del projecte
educatiu del centre i del projecte de direccié aprovat.

1.4. Corresponen al director o directora les funcions de representacio
seglients:

a) Representar el centre.

b) Exercir la representacié de I’Administracié educativa en el centre.

c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes
acadéemics del centre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I’Administracid
educativa i vehicular al centre els objectius i les prioritats de
I’Administracié.

1.5. Corresponen al director o directora les funcions de direccio i lideratge
pedagogics seglients:

a) Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i
adaptacions corresponents.

b) Vetllar perqué s‘aprovin un desplegament i una concreciéo del
curriculum coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el
compliment.

c) Assegurar |'aplicacio de la carta de compromis educatiu, del projecte
linglistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusié, i també
de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del
centre recollits en el projecte de direccid.

d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de l'educacid,
administrativa i de comunicacié en les activitats del centre, d’acord amb
el que disposen el titol IIi el projecte linglistic del centre.

e) Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte

educatiu.
f) Proposar, d‘acord amb el projecte educatiu i les assignacions
pressupostaries, la relacio de llocs de treball del centre i les

modificacions successives.

g) Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a qué fa

referéncia |'article 124.1 i presentar les propostes a qué fa referéncia

I'article 115.

h) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié

de la programacio general anual.

i) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del

projecte educatiu i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

j) Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal

docent i de l'altre personal destinat al centre, amb |'observacid, si escau,

de la practica docent a l'aula.

k)Respondre del funcionament del centre i del grau d’‘assoliment dels
3
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objectius del projecte educatiu, d’acord amb el projecte de direccio, i
retre comptes davant el consell escolar i I’Administracio educativa.

1.6. Corresponen al director o directora les funcions seglients amb relacié a
la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis
educatiu del centre.

b) Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les
mesures disciplinaries corresponents.

c) Assegurar la participacio del consell escolar.

d) Establir canals de relacié amb les associacions d’alumnes si s’escau.

1.7. Corresponen al director o directora les funcions relatives a
I'organitzacio i la gestio del centre seglients:

a) Impulsar l'elaboracié i l'aprovacio de les normes d’organitzacio i
funcionament del centre i dirigir-ne I'aplicacid.

b) Nomenar els responsables dels organs de gestido i coordinacié
establerts en el projecte educatiu.

c) Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la
normativa vigent.

d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa
pel secretari o secretaria del centre.

f) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d‘acord amb el
pressupost aprovat.

g) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'’Administracid
educativa i actuar com a organ de contractacio.

h) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les
seves funcions, la qual cosa comporta, si escau, |'observacié de la
practica docent a l'aula.

1.8. El director o directora té qualsevol altra funcié que li assigni I'ordenament
i totes les relatives al govern del centre no assignades a cap altre drgan.

1.9. El director o directora, en l'exercici de les seves funcions, té la
consideracio d’autoritat publica i gaudeix de presumpcio de veracitat en els
seus informes i d’ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que es
provi el contrari. El director o directora, en 'exercici de les seves funcions, és
autoritat competent per a defensar |’ interés superior de I'alumne.

2.Cap d’estudis

El nhomenament i les funcions dels cap d’estudis venen recollits a |'article 32
del decret d’autonomia de centres educatius.
4
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2.1. El o la cap d’estudis és nomenat/da per la direccié del centre, per un
periode no superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és
destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

2.2. Correspon al o a la cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la
direccié d’entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei d’educacio i totes les
altres que li encarregui la direccio, preferentment en els ambits curricular,
d’organitzacidé, coordinacio i seguiment de la imparticido dels ensenyaments i
altres activitats del centre i d’atencié a I'alumnat, d’acord amb el que prevegi
el projecte de direccid i s'incorpori a les normes d’organitzacié i funcionament
del centre.

2.3. Per rad de la diversitat dels ensenyaments o dels torns horaris, la
direccié del centre pot encarregar funcions de les esmentades a |'apartat
anterior a un organ unipersonal de direccié addicional que, en aquest cas, es
podra denominar cap d’estudis dels ensenyaments o torns que correspongui.

2.4. Llevat que les normes d’organitzacié i funcionament del centre ho
prevegin altrament, el o la cap d’estudis substitueix el director o directora en
cas d’abséncia, malaltia o vacant.

2.5. Per l'article 147 de la Llei d’educacid, el director o directora pot delegar
en els membres de I'equip directiu les funcions establertes pels apartats 5.b,
5.c,6.ai7.edel’article 142, a saber:

- Vetllar perquée s’‘aprovin un desplegament i una concreci6o del
curriculum coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el
compliment.

-Assegurar l'aplicacio de la carta de compromis educatiu, del projecte
linglistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d‘inclusid, i
també de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu
del centre recollits en el projecte de direccid.

-Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis
educatiu del centre.

-Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa
pel secretari o secretaria del centre.

2.6. D’acord amb I'article 32 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia
de centres, les funcions del o de la cap d’estudis es concreten en les
seglents:

e Coordinar els ensenyaments i activitats del centre. Dur a terme
I'elaboracié de [I'horari propi del centre i la distribucid dels
ensenyaments, activitats, ambits, nivells i moduls, d’acord amb la
disponibilitat dels espais, |'oferta aprovada i escoltat el claustre.
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e Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Ensenyament.
e Substituir el director/a en cas d’abséncia, en els suposits establerts a
I'article 32.4 del Decret 102/2010.
e Coordinar l'elaboracid i l'actualitzacid de la programacié didactica i
vetllar per |'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per
atendre la diversitat dels ritmes d‘aprenentatge i la singularitat de cada
alumne/a, procurant la col-laboracié i la participacié de tots els membres
del claustre.
e Vetllar perque l'avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes es
dugui a terme en relacié amb els objectius generalsi amb els criteris
fixats pel claustre.
e Coordinar la realitzacidé de les reunions d’avaluacié i presidir les
sessions d’avaluacidé, particularment dels ensenyaments de |’‘educacio
secundaria per a les persones adultes.
e Vetllar per la coheréncia i I'adequacidé en la seleccié dels materials
didactics i complementaris utilitzats en els diferents ensenyaments i
activitats que s'imparteixen en el centre.
e Coordinar l'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.
e Coordinar les accions d'investigacié i innovacié educatives i de
formacio i reciclatge del personal docent quan escaigui.
¢ Qualsevol altra funcié que li encarregui el director/a, en I'ambit de les
funcions previstes per al cap d’estudis en la normativa vigent.

3. Secretari/aria

3.1. El secretari o la secretaria és nomenat/da per la direccié del centre, per
un periode no superior al del mandat de la direccié, entre el professorat que
és destinat al centre, com a minim per un curs sencer.

3.2. Correspon al secretari o a la secretaria |'exercici de les funcions que li
delegui la direccio d’entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei d’educacio i
totes les altres que li encarregui la direccid, preferentment en I'ambit de la
gestid economica, documental, dels recursos materials i de la conservacio i
manteniment de les instal-lacions, d‘acord amb el que prevegi el projecte de
direccid i s'incorpori a les normes d’organitzacié i funcionament del centre.

3.3. Correspon també al secretari o secretaria del centre |'exercici de les
funcions propies de la secretaria del claustre i del consell escolar del centre, i
d’aquells altres organs col-legiats en qué les normes d’organitzacié i
funcionament del centre aixi ho estableixin.

3.4. D’acord amb I'article 33 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d’autonomia
de centres, les funcions del/de la secretari/aria es concreten en les segients:



\ Generalitat de Catalunya

¥, Departament d’Educacioé

CFA Segria
e Exercir la secretaria dels organs col-legiats de participaciéo en el
control i govern del centre i estendre actes de les reunions que
duguin a terme.
e Tenir cura de les tasques administratives, atenent la programacio
general anual i el calendari escolar.
e Estendre els certificats i els documents oficials, amb el vistiplau del
director/a.
e Dur a terme la gestido economica del centre i la comptabilitat que
se’n deriva i elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Elaborar
el projecte de pressupost del centre.
e Obrir i mantenir els comptes amb I’entitat financera juntament amb
el director/a.
e Vetllar per lI'adequat compliment de la gestid administrativa del
procés de matriculacid, tot garantint la seva adequacié a les
disposicions vigents.
e Tenir cura que els expedients acadéemics dels alumnes estiguin
complets i diligenciats d’acord amb la normativa vigent.
e Ordenar el procés d’arxiu dels documents de centre, assegurar la
unitat dels registres i expedicions académiques, diligenciar els
documents oficials i custodiar-los.
e Confegir i mantenir I'inventari general del centre.
e Vetllar pel manteniment i la conservacié del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del
director/a i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacid
quan correspongui.
¢ Qualsevol altra funcié que li encarregui el director/a, en I'ambit de
les
funcions previstes per al secretari/aria - administrador/a en la
normativa vigent.

B.ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO

Segons l'article 26 del DAC, el consell escolar i el claustre del
professorat sén els organs col-legiats de participacié de la
comunitat escolar en el govern i la gestio dels centres educatius
que, com a minim, han d’existir en tots els centres que
conformen el Servei d’Educacié de Catalunya.

1. Consell Escolar
1.1. Composicié del Consell Escolar
1.1.1. El centre determina la composicié del consell escolar en
les normes d’organitzacié i funcionament, d’acord amb el

projecte educatiu i respectant la legislacié vigent (Art. 126 de la
7



\ Generalitat de Catalunya
¥, Departament d’Educacioé
CFA Segria
LOE i art. 45 del DAC). El reglament del consell escolar, un cop

aprovat per aquest, s’integra en les normes d’organitzacid i
funcionament del centre.

1.1.2. Atenent a la legislacié vigent, la composiciéo del Consell
Escolar del nostre CFA és la seglient:

-El director o directora del CFA.

-El/La cap d’estudis.

-El/La secretari/aria.

-5 representants dels docents.

-5 representants dels alumnes, majors de 18 anys.

-1 representant de PAS.

-1 representant de I’Ajuntament.

El nostre consell escolar no té representacio de les families ja
gue l'alumnat és major d’'edat.

1.2. Funcionament del Consell Escolar

Segons l'article 46 del DAC, el funcionament del Consell Escolar
ve regulat per les normes seguents:

1.2.1. Les funcions del consell escolar sén les que estableix
I'article 148.3 de la Llei d’educacié. A més, li correspon vetllar i
donar suport a l'equip directiu per al compliment de Ia
programacié anual del centre i del projecte de direcci6 el qual,
en el marc del projecte educatiu del centre, vincula l'accié del
conjunt d’organs de govern unipersonals i col-legiats d’acord
amb l'article 144.4 de la Llei d’educacié.

1.2.2. El consell escolar ha d‘aprovar les seves normes de
funcionament. En allo que no estigui previst s’han d’aplicar les
normes reguladores dels organs col-legiats de I’Administracio de
la Generalitat.

1.2.3. El consell escolar del centre es reuneix preceptivament
una vegada al trimestre i sempre que el convoca el director o
directora del centre o ho sol-licita al menys un terg de les seves
persones membres. A més, s’ha de fer una reunidé a principi de
curs i una altra a la seva finalitzacio.

1.2.4. Les decisions del consell escolar es prenen normalment
per consens. Si no és possible arribar-hi, la decisié s’adopta per
majoria de les persones membres presents, llevat dels casos en
que la normativa determini una altra majoria qualificada.
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1.2.5. La convocatoria de les reunions s’ha de trametre per la
presidéncia del consell amb una antelacié minima de 48 hores,

juntament amb la documentacié que hagi de ser objecte de
debat, i, si escau, d’aprovacié. El consell escolar es pot reunir
d’'urgéncia, sense termini minim per a la tramesa de la
convocatoria, si totes les persones membres hi estan d’acord.

i Quan en l'ordre del dia s'incloguin temes o questions
relacionades amb |'activitat normal del centre que estiguin sota
la tutela o responsabilitat immediata d’alguna persona membre
de la comunitat educativa que no sigui membre del consell
escolar, se’l podra convocar a la sessio per tal que informi sobre
el tema o qliestid corresponent.

b. Renovacio del Consell Escolar

Els representants dels col-lectius de docents, alumnat i PAS sén elegits
per un termini de quatre anys, dins d’un procés electoral de renovacid
parcial cada dos cursos, que ve regulat per la normativa establerta pel
departament d’Educacio.
Tanmateix, d’acord al principi d’autonomia de centre, establim les
seglients particularitats:

a)

b)

Durant el procés electoral de renovacié del consell escolar, tindrem
en compte la circumstancia segient per a tots els col-lectius: si el
nombre de candidatures és igual al de llocs a cobrir no caldra
realitzar |'acte electoral, i les respectives meses podran proclamar
els candidats com a nous membres del consell.

Substitucié de membres del col-lectiu d’alumnat entre periodes
electorals: S’escolliran els substituts necessaris d’entre els
delegats i delegades dels grups mitjancant I'elecci6 de candidats
voluntaris o amb un sorteig entre tots els delegats. La durada del
seu nomenament sera la del membre a qui substitueixen.

Substitucié de membres dels col-lectius de PAS i de docents entre
periodes electorals: s’escolliran els substituts d’entre els membres
del PAS i del claustre de docents que tinguin dret a formar-hi part,
mitjancant I'eleccié de candidats voluntaris o amb un sorteig entre
tots els membres de cada col-lectiu. La durada del seu
nomenament sera la del membre del consell a qui substitueixen.

c. Funcions del Consell Escolar

Corresponen al consell escolar les funcions seglents:
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a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions
corresponents per una majoria de tres cinquenes parts dels
membres.

b) Aprovar la programacié general anual del centre i avaluar-ne
el desenvolupament i els resultats.

c) Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis
i altres acords de col-laboracié del centre amb entitats o
institucions.

d) Aprovar les normes d’organitzacid i funcionament i les
modificacions corresponents.

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

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

h) Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de
cessament del director o directora.

i) Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les
sancions als alumnes.

j) Aprovar les directrius per a la programacié d’activitats
escolars complementaries i d’activitats extraescolars, i avaluar-
ne el desenvolupament.

k) Participar en les analisis i les avaluacions 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.

m) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o
reglamentaries.

2. El claustre del professorat

2.1. El claustre del professorat és I'0rgan de participacié del professorat en el
control i la gestié de I'ordenacidé de les activitats educatives i del conjunt dels
aspectes educatius del centre. Esta integrat per tot el professorat i el
presideix el director o directora.

2.2. Les funcions que corresponen al claustre de professorat sén les que
estableix |'article 146.2 de la Llei d’educacié. A més, ha de vetllar i donar
suport a I'equip directiu per al compliment de la programacid anual del centre,
i per al compliment del projecte de direccié que, en el marc del projecte
educatiu del centre, vincula l'acci6 del conjunt d‘organs de govern
unipersonals i col-legiats del centre.

2.3. La intervenci6 del claustre en la formulacié de les normes d’organitzacid i
funcionament s’entén sense perjudici de la seva competéncia per adoptar les
decisions sobre els temes de caracter educatiu que li corresponen.

2.4. Totes les persones membres del claustre del professorat, amb
10
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independéncia de la seva situacié administrativa, sén electores i elegibles com
a representants del professorat al consell escolar del centre, amb I'Unica
excepciod del professorat substitut, que no és elegible.

2.5. Les normes d’organitzaciéo i funcionament del centre poden establir
comissions de treball en el si del claustre del professorat per a l'estudi de
temes especifics, i determinar-ne |'ambit d’actuacié i les funcions que se’ls
encomana per tal que formulin aportacions i propostes al claustre.

2.6. El claustre del professorat es reuneix preceptivament a l'inici i al final de
curs, i sempre que el convoqui el director o directora del centre o ho sol:liciti
al menys un terg de les persones membres.

2.7. Funcions del claustre del professorat

a) Intervenir en l'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.

b) Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés
de seleccié del director o directora.

c) Establir directrius per a la coordinacio docent i I'accid tutorial.

d) Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

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

f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

g) Donar suport a lI'equip directiu i, si escau, al consell de direccié, en el
compliment de la programacio general del centre.

h) Les que li atribueixin les normes d’organitzacié i funcionament del
centre, en el marc de I'ordenament vigent.

i) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o
reglamentaries.

3. El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre
del professorat professionals d’atencié educativa destinats al centre perqué
informin amb relacié a I'exercici de les funcions establertes per les lletres a,
c,d, e, gihdel'apartat 2.

C. L'EQUIP DIRECTIU

1. L'equip directiu del CFA Segria és integrat pel director o directora,

el secretari o secretaria i el cap o la cap d’estudis.

2. Els membres de I'equip directiu sén responsables de la gestio del

projecte de direccié per a una durada de quatre anys.

3. El director o directora pot delegar en els membres de l'equip

directiu les funcions establertes per la llei.

4. Els centres publics poden constituir un consell de direccid, integrat

per membres del claustre del professorat d’entre els que tenen

assignades o delegades tasques de direcci6 o de coordinacio.

Actualment el CFA Segria no disposa de consell de direccié.

5. Correspon al director o directora nomenar i fer cessar els membres
11
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de l'equip directiu i del consell de direcci6. També li correspon
I'assignacio o la delegacié de funcions a altres membres del claustre, i
la revocacié d’aquestes funcions.

D. ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

1. Els organs unipersonals de coordinacié reben de la direccié els
encarrecs de funcions de coordinacié o especialitzades previstes a les
lleis o adients a les necessitats del centre derivades de |'aplicacié del
projecte educatiu, entre les quals hi ha, al CFA Segria, la coordinacié
dels equips docents dels ensenyaments afectats per la seva
coordinacio.

2. El nomenament dels organs unipersonals de coordinacié s’estén al
curs escolar.

3. La direccié del centre pot revocar el nomenament d’'un organ
unipersonal de coordinacié abans que no finalitzi el termini pel qual
va nomenar-se, tant a sol:licitud de la persona interessada com per
decisié propia expressament motivada i amb audiéncia de la persona
interessada.

4, El director o directora nomena els organs unipersonals de
coordinacido havent escoltat el claustre en relaci6 amb els criteris
d’aplicacio, i informa al consell escolar, al claustre i als Serveis
Territorials d’Educacio dels nomenaments i cessaments
corresponents.

6. D’acord a la normativa actual, al CFA Segria li corresponen 8
coordinadors/res:

¢ 1 coordinador/a de prevencid de riscos laborals

1 coordinador/a d'informatica

1 coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social

1 coordinador/a d’ensenyaments inicials i basics

1 coordinador/a de formacio basica

1 coordinador/a de preparacid per a proves

1 coordinador/a de competéncies per a la societat de la informacio

1 coordinador/a de coeducacid, convivéncia i benestar.

7. L'equip directiu elabora cada curs un calendari de reunions de
coordinacio, formacié interna de centre, claustres i sessions
d’avaluacié. Aquestes reunions tindran lloc preferentment en
divendres al migdia, per tal d’optimitzar el funcionament del
Centre. Aquest calendari forma part de la programacié anual de
centre, per0 pot ser modificat per tal d’adaptar-lo a la
dinamica del curs, previ acord del claustre.
2.0RGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

A. ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT.
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1. El claustre de professorat.

1.1.  El claustre de professors esta integrat per la totalitat del
personal docent del Departament d’Educacié. En
I'actualitat som 12 docents (11 places senceres i una en
mitja dedicacid).

1.2. El claustre es reunira preceptivament una vegada cada
trimestre amb caracter ordinari i sempre que el convoqui
el director o ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus
membres. A més, és preceptiu celebrar un claustre al
comencament i al final de cada curs escolar.

1.3. L'assisténcia al claustre sera obligatoria per a tots els
seus membres.

1.4. La secretaria del centre aixecara acta de cada sessi6 del
claustre, la qual, una vegada aprovada, passara a formar
part de la documentacio general del centre.

1.5. Les competéncies del claustre de professors son:

Programar les activitats formatives del centre.

Elegir els seus representants al Consell de centre.

Fixar i coordinar els criteris sobre la tasca d’avaluaci6 i
seguiment dels alumnes.

Coordinar les funcions d’orientacid i tutoria dels alumnes.
Promoure iniciatives dins de I'ambit de I’experimentacié o la
investigacio pedagogica.

Qualsevol altra que |i encomanin els respectius
reglaments organics.

2. Els docents.

2.1 Actualment en aquest centre hi ha 5 places i mitja de
primaria, de les quals una és d’anglés, i 6 places de
secundaria: dues de |'ambit de les Matematiques,
Ciéncies i Tecnologia, tres de I'ambit de la Comunicacié i
una placa de Ciéncies Socials.

2.2 L'horari en qué el centre romandra obert és de 9 a 14
hores de dilluns a divendres i de 15:30 a 21:30 hores de
dilluns a dijous. Per tal de cobrir totes les frangeshoraries,
el professorat es distribuira en els torns

de mati i tarda, amb l'objectiu de donar resposta a l'oferta
formativa del centre.
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2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

L'horari setmanal del professorat, tant lectiu,
complementari fix i no fix, dins i fora del centre, queda
reflectit en els documents d’organitzacié de centre que
publica anualment el Departament d’Educaci.

L'equip directiu disposara d'un nombre d’'hores per a
dedicar a les tasques propies del carrec igual al nombre
de docents multiplicat per 2.

El professorat té l'obligacid de complir I'horari establert
en la legislacio vigent.

Les abséncies del professorat seran justificades a la
direccié, que les arxivara a |I'aplicacido informatica
corresponent i a I'arxiu del centre, juntament amb tota la
documentacid.

Prévia incorporacié del/de la substitut/a, és recomanable
un contacte amb el docent que causa baixa per tal que
el/la posi al corrent de les classes.

El/la substitut/a sera informat pels membres de l'equip
directiu dels horaris que ha de complir i del ritme de
I'activitat en el centre.

En cas de substitucié d’'un docent que ha causat baixa
temporal, el nou docent rebra els seglients materials per
tal de facilitar-li I'adaptacié al Centre:

-L’'horari general setmanal.

-L'horari personal.

-Les temporitzacions de les matéries que hagi

d’'impartir.

-El material corresponent: llibre o continguts,

activitats, avaluacio.

-La llista d’assisténcia dels alumnes.

-Accés a les carpetes compartides al Drive o al

servidor, amb tota la documentacio del curs.

Si és possible, el docent de baixa hauria de mantenir una
entrevista prévia amb el substitut, amb l'objectiu de
posar-se a la seva disposicié en tot allo que signifiqui
facilitar-li la feina.

Les funcions del professorat sbén, entre altres, les
seglients:
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La programacio i ensenyament de les arees, mateéries i
moduls que tinguin encomanats.

L'avaluacio del procés d’aprenentatge de I'alumnat, aixi
com |'avaluacio dels processos d’ensenyament.

La tutoria dels alumnes, la direccié i l'orientacié dels seu
aprenentatge i el suport en el seu procés educatiu, en
col-laboracié amb les families si s6n menors d’edat.
L'atencio al desenvolupament intel-lectual, afectiu, social
i moral de I'alumnat.

La promocid, organitzacidé i participacid en les activitats
complementaries, dins o fora del recinte educatiu,
programades pels centres.

La contribucidé a que les activitats del centre es
desenvolupin en un clima de respecte, de tolerancia, de
participacio i de llibertat per a fomentar en els alumnes
els valors de la ciutadania democratica.

La informacié peridodica a les families sobre el procés
d’aprenentatge dels seus fills i filles, aixi com |'orientacid
per a la seva cooperacié en el mateix, en els casos en
que I'alumne sigui menor d’edat.

La coordinacié de les activitats docents, de gestio i de
direccié que els siguin encomanades.

La participacio en |'activitat general del centre.

La participacié en els plans d’avaluacié que determinin
les administracions educatives o els propis centres.

La investigacid, l'experimentacid i la millora continua
dels processos d’ensenyament corresponent.

El professorat realitzara les funcions anteriors sota el
principi de col-laboracid i treball en equip.

3. Equips docents.

3.1

3.2

3.3

L'assignacié del professorat als grups i nivells es fara
procurant respectar l'especialitat de cadascun, tot i que
s’ha de complir I'horari de treball previst, si cal, atenent
la diversitat de I'oferta formativa.

Aquesta distribucid sera susceptible de canvis en el
moment en que s’hagi de fer modificacions per tal
d’adaptar millor l'oferta educativa a la demanda de
I'entorn i/o hi hagi canvis en la plantilla docent del
centre.

Correspon a la direccié del centre I|'assignacié dels
ensenyaments o programes a cada docent, d’acord amb
el que estableixen les NOF i havent escoltat el
professorat afectat.
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L'equip directiu ha elaborat un document d’acolliment de
nous docents que s’adjunta a l'apartat 1 de I'ANNEX del
final d’aquest document.

4. Coordinacions.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Actualment en aquest centre exerceixen la seva tasca 12
docents. D'acord amb les instruccions d’inici de curs i la
normativa vigent, aquest centre ha de nomenar les
seglients coordinacions:

-1 coordinador/a de riscos laborals.

-1 coordinador/a TIC (informatica/COMPETIC)

-1 coordinador/a lingtistic/a i de cohesio social.

-1 coordinador/a d’ensenyaments inicials.

-1 coordinador/a de formacio basica.

-1 coordinador/a de preparacid a les proves d’accés.

-1 coordinador/a de competéncies per a la societat de la
informacid.

- 1 coordinador/a de convivéncia, coeducacid i benestar.

El director del centre ha de designar els coordinadors a
I'inici de cada curs.

El criteri per a nomenar coordinadors sera, en primer
terme, el fet que estigui més hores en aquell nivell. A
igualtat d'hores, es valorara si el docent té altres
carregues, de tal manera que la distribucié de
responsabilitats sigui el més equilibrada possible.

El conjunt de les coordinacions representa 8 hores
setmanals de dedicacid, que es repartiran entre els
docents amb aquesta responsabilitat, de la forma més
equilibrada possible.

El professorat es trobara en reunions de coordinacié de
cadascun dels nivells de formacié de l'oferta del centre,
en horari que no interfereixi en el desenvolupament de
les classes ni de les tutories.

Les reunions de coordinacié es realitzaran dimecres
alterns en horari de 14 a 16 hores. Durant el curs es
podra modificar la seva temporitzacié en casos justificats
pels esdeveniments de la marxa del curs.

Aguestes reunions seran obligatories per a tot el claustre
16
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4.8

4.9

4.10

de professors. En general, primer, es dura a terme una
coordinacié general encapcalada pel director/a si hi ha
assumptes a tractar. Després, cada coordinador/a es
reunira amb els professors implicats i tractaran els
temes corresponents a aquella sessio.

Els coordinadors corresponents portaran un seguiment
de les sessions, que sera recollit en una acta, compartida
a la carpeta pertinent del Drive, i que sera incorporada a
la memoria del curs.

El/la coordinador/a de riscos laborals haura de:

Coordinar les actuacions en mateéria de seguretat i salut,
aixi com promoure i fomentar l'interés i la cooperacié
dels treballadors i treballadores en l'accié preventiva,
d’acord amb les orientacions del servei de prevencié de
riscos laborals.

Col-laborar amb la direccioé del centre en I'elaboracio del
pla d’emergéncia, i també en la implantacid i la
realitzacio dels simulacres d’evacuacio.

Revisar periddicament la senyalitzacié del centre i els
aspectes relacionats amb el pla d’emergencia amb la
finalitat d’assegurar-ne I'adequacioé i la funcionalitat.
Revisar peridodicament el pla d’emergencia per
assegurar-ne |'adequacié a les persones, els teléfons i
I'estructura.

Revisar peridodicament els equips de lluita contra incendis
com a activitat complementaria a les revisions oficials.
Promoure actuacions d‘ordre i neteja i fer-ne el
seguiment.

Emplenar i trametre als serveis territorials el full de
Notificacié d’accident o incident laboral.

Col-laborar amb els técnics del servei de prevencié de
riscos laborals en |'avaluacié i el control dels riscos
generals i especifics del centre.

Col-laborar amb els tecnics del servei de prevencié de
riscos laborals en les investigacions dels accidents que es
produeixin en el centre.

Coordinar la formacid6 de les treballadores i dels
treballadors del centre en materia de prevencio de riscos
laborals.

Col-laborar, si escau, amb el claustre en el
desenvolupament, dins el curriculum de l'alumnat, dels
continguts de prevencio de riscos.

Sén funcions del/de la coordinador/a TIC les seglients
actuacions:
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Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la
utilitzacié i optimacié dels recursos informatics i per a
I'adquisicié de nous recursos.

Assessorar |'equip directiu, el professorat i el personal
d’administracido i serveis del centre en |'Us de les
aplicacions de gestio académica del Departament
d’Educacio.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els
equipament informatics del centre.

Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa dels
programes i equipaments informatics en les diverses
arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacio
permanent en aquest tema.

Aquelles altres que el director/a del centre o el
coordinador/a de l'aula encomani en relaci6 amb els
recursos informatics que li pugui atribuir el Departament
d’Educacio.

Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del
pla TAC de centre.

Fer la valoracié final del curs de l'accié de coordinacio
portada a terme. Aquesta valoracié formara part de la
memoria anual.

Aquelles altres que |i encomani el director/a o que li
atribueixi el Departament d’ Educacio.

Coordinar les trobades de l'equip docent dels quatre
nivells de COMPETIC, i aixecar-ne |'acta corresponent.

El/la coordinador/a de llengua i cohesidé social (LICS)
desenvolupara les funcions seglients:

Promoure en la comunitat educativa, coordinadament
amb |'assessor/a LIC, actuacions per a la sensibilitzacio,
foment i consolidacié de l'educacié intercultural i de la
llengua catalana com a eix vertebrador d'un projecte
educatiu basat en el plurilingtisme.
Col-laborar en l'actualitzacié dels documents del centre
(PEC, PLC, PCC, RRI, Pla d‘acollida i integracid,
programacié general del centre,.) i en la gestid
d’actuacions que fan referéncia a l'acollida i integracio de
I'alumnat nouvingut, a l'atencié de l'alumnat amb risc
d’exclusid i a la promocié de I'Us de la llengua, I'educacio
intercultural i la cohesio social en el centre.
Promoure actuacions en el centre i en col-laboracié amb
I'entorn, per potenciar la cohesié social mitjancant I'Us
de la llengua catalana i I'educacié intercultural, afavorint
la participaci6 de l'alumnat i garantir-ne la igualtat
d’oportunitats.
Actualitzar i revisar el Pla linglistic de Centre quan aixi li
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4.12

4.13

encomani I'equip directiu o hi hagi canvis substancials.

Col-laborar en la definici6 d’estrategies d’atencié a
I'alumnat nouvingut i/o amb risc d’exclusid, participar en
I'organitzacié i optimacié dels recursos i coordinar les
actuacions dels professionals externs que hi intervenen.
Participar, si escau, en les comissions de treball
derivades del Pla educatiu d’entorn.

Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i
la cohesid social, per delegacié de la direccié del centre.
Fer la revisié i la correccié dels documents i textos del
centre, aixi com resoldre els dubtes linglistics que
puguin plantejar-li la resta de professors.

Col-laborar en la coordinacié dels ensenyaments inicials
de la llengua catalana.

Fer la valoracié final de curs de l'accid6 de coordinacid
portada a terme. Aquesta valoracié formara part de la
memoria anual.

Aquelles altres que |li encomani el director/a o el
coordinador/a, o que |i atribueixi el Departament
d’Educacio.

Les funciones especifiques que corresponen a la persona
coordinadora dels ensenyaments inicials son:

Coneixer el programa objecte de coordinacio i la seva
integracié en el PEC, en el PCC i en l'oferta educativa del
centre, en aquest cas els ensenyaments de CATALA,
CASTELLA i CICLE DE FORMACIO INSTRUMENTAL.

Fer I'avaluacio inicial per tal de concretar el curriculum i
procedir a un correcte assessorament i orientacio.
Col-laborar amb Il'alumnat que finalitza i orientar-lo,
donant-li a coneixer les diverses possibilitats a les quals
pot optar.

Fer la valoracié final de curs de l'acci6 de coordinacio
portada a terme. Aquesta valoracié formara part de la
memoria anual.

Coordinar les trobades de I'equip docent dels
ensenyaments basics, i aixecar-ne l'acta corresponent.
Aquelles altres que li encomani el director/a.

Les funcions especifiques que corresponen a la persona
coordinadora de formacio basica sén:

Coneixer el programa objecte de coordinacié i la seva
integracié en el PEC, en el PCC i en l'oferta educativa del
centre, en aquest cas els ensenyaments del GRADUAT
EN EDUCACIO SECUNDARIA, en modalitat presencial i a
distancia.
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Participar en l’elaboracié i el desenvolupament del Pla
d’accié tutorial del centre/aula i en les activitats
d’orientacio.

Coneixer les caracteristiques del cicle d’educacié
secundaria de persones adultes i la seva organitzacié
curricular.

Tenir cura de l'orientacié i |'assessorament fets a les
persones que demanen aquest programa.

Revisar que les demandes d’aquesta etapa educativa
compleixin els requisits i condicions que estableix la
normativa dictada pel Departament d’Educacio.

Coneixer els antecedents académics dels alumnes i els
resultats de la prova d‘avaluacié inicial per tal de
confeccionar l’itinerari formatiu, d‘acord amb els
interessos i capacitats de cada alumne/a.

Enregistrar a I'expedient de I'alumne/a la situacié inicial
(convalidacions/acreditacions) i arxivar al centre la
documentacié acreditativa per tal que pugui ser visada
per linspector. Tenir cura que es dugui a terme
I'enregistrament a la fitxa/expedient de l'alumne/a, a
I'inici de cada trimestre, dels moduls que cursara i de
I'anotacid dels resultats de l'avaluacié en finalitzar el
trimestre.

Col-laborar i orientar l'alumne que acaba en la seva
elecci6 academico-professional. Aquesta tasca I'ha de
realitzar amb l'altre personal docent.

Coordinar les reunions d’avaluacio.

Emplenar les actes de les sessions de junta d’avaluacid,
en les quals es faran constar els acords presos i les
decisions acordades.

Fer la valoracid final del curs de l'accié de coordinacié
portada a terme. Aquesta valoracié formara part de la
memoria anual.

Coordinar les trobades de I'equip docent dels dos nivells
de GES, i aixecar-ne |'acta corresponent.

Aquelles altres que li encomani el director/a.

Les funcions especifiques que corresponen a la persona

coordinadora de la preparacido per a les proves d’accés

son:

Tenir coneixements del sistema de formacié professional.

Tenir coneixements sobre el sistema universitari catala.

Coneéixer la normativa vigent que regula la preparacid

per a proves d’accés als cicles formatius, aixi com les

convocatories anuals.

Orientar i assessorar els alumnes pel que fa al seu

itinerari formatiu i pla de treball.

Orientar i assessorar sobre la preparacié que cal tenir
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4.16

per accedir a la universitat.

Publicar les convocatories de les proves mitjangant el
tauler informatiu i els mitjans de difusi6 del centre.
Mantenir actualitzada la informacié sobre programes,
temaris, convocatories, etc.

Facilitar la gestio de la inscripcid a les proves.

Coordinar les informacions relatives a I'aprenentatge dels
alumnes i les actuacions de |I'equip docent que intervé en
el procés d’ensenyament i aprenentatge per tal de
garantir la coheréncia pedagogica.

Orientar i assessorar els alumnes respecte a les seves
possibilitats académiques I professionals.

Fer la valoracid final de curs de l'accié de coordinacio
portada a terme. Aquesta valoracié formara part de la
memoria anual.

Coordinar les trobades de l'equip docent de proves
d’accés, i aixecar-ne |'acta corresponent.

Aquelles altres que li encomani el director/a.

Les funcions especifiques que corresponen a la persona
coordinadora de les competéncies per a la societat de la
informacid son:

Coneéixer el programa objecte de coordinacié i la seva
integracio en el PEC, en el PCC i en |'oferta educativa del
centre, en aquest cas els ensenyaments de llengua
anglesa.

Fer I'avaluacié inicial per tal de concretar el curriculum i
procedir a un correcte assessorament i orientacio.
Col-laborar amb l'alumnat que finalitza i orientar-lo,
donant-li a coneixer les diverses possibilitats a les quals
pot optar.

Fer la valoracié final del curs de l'acci6 de coordinacid
portada a terme. Aquesta valoracié formara part de la
memoria anual.

Coneixer el procés de realitzacié de les proves basiques
de llengua anglesa que es realitza al tercer curs (A2) i
coordinar-ne la realitzacié, en col-laboracié amb I'equip
directiu.

Coordinar les trobades de I'equip docent dels tres nivells
d’anglés, i aixecar-ne l'acta corresponent.

Aquelles altres que li encomani el director/a.

Les funcions del coordinador o coordinadora de
coeducacio, convivencia i benestar de I'alumnat sén
les seglents:

Coordinar amb la direccié del centre educatiu el
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projecte de convivencia i totes les actuacions
relacionades amb el desplegament de les seves
funcions.

Vetllar perquée el projecte educatiu de centre i les
programacions de les arees i matéries incorporin els
vectors de benestar emocional, de coeducacio i
perspectiva de genere, de ciutadania democratica i
de consciéncia global.

Promoure dins el projecte de conviveéncia mesures
gue assegurin el maxim benestar per als joves i
adults, aixi com la cultura del bon tracte envers
aquests.

Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacié
de meétodes de resolucié pacifica de conflictes amb
enfocament restauratiu.

Garantir el respecte de tot I'alumnat, especialment
amb el que presenta circumstancies d'especial
vulnerabilitat o diversitat.

Donar a coneixer i proposar activitats formatives
adrecades a la comunitat educativa en relaci6 amb
la coeducacié, la convivéencia i el benestar
emocional.

Informar la comunitat educativa sobre els protocols
en matéria de prevencié 6 i proteccido de qualsevol
forma de violencia.

Promoure estratégies per identificar possibles
situacions de risc o de violencia contra I'alumnat i
impulsar I'adopcié de mesures d'intervencié en el
marc dels protocols previstos pel Departament
d'Educacio.

Identificar-se davant la comunitat educativa com a
referent per a les comunicacions relacionades amb
possibles casos de violencia al centre mateix o al
seu entorn.

Garantir l'adequada confidencialitat en les
intervencions i promoure mesures per evitar
I'estigmatitzacié de qualsevol dels membres de la
comunitat educativa.

Ser el referent de coeducacié i perspectiva de
genere del claustre del pla Les escoles lliures de
violéncies.

Es nomenaran per a exercir les funcions de coordinadors

de cicle els funcionaris docents en servei actiu i amb
destinacié definitiva al centre. En segon lloc, es cobriran
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la resta de llocs de coordinaci6 amb funcionaris docents
gue no tinguin destinacié definitiva, i amb interins/es si
és convenient.

5. Oferta formativa.

Els ensenyaments que ofereix el centre sén els que aprova el Servei d’Educacio al
Llarg de la Vida del departament d’Educacié i que consten a la Programacié
General Anual.

L'’equip directiu vetlla per adaptar l'oferta formativa a les necessitats de la
comunitat educativa, responent a dades académiques de resultats, aptes, avaluats
i ocupacié d’aula, que s’extreuen i s’analitzen anualment a la Memoria.

B. ORGANITZACIO DE L’ALUMNAT.

1. L'alumnat esta organitzat en grups-classe tenint en compte
I'ensenyament, el nivell i el torn.

2. Cada grup-classe elegira un delegat o delegada durant les
primeres setmanes de «classe d’acord al seglent
procediment:

a) Tots els alumnes del grup majors d’edat sén candidats a
delegat.

b) El docent/tutor del grup explicara les tasques de la
persona tutora i demanara si hi ha algun candidat
voluntari. Si la resta d’alumnat hi esta d’acord, el
professor omplira l'acta amb els noms del delegat i el
subdelegat.

c) Si no hi ha voluntaris es procedira a una votacio: cada

alumne escriu el nom del company que creu que pot ser
un bon delegat en un paperet, de forma secreta, i el
docent (preferiblement el tutor de la classe) els recull i fa
I'escrutini immediatament i davant dels alumnes.
La persona més votada queda nomenada delegat
d’aquell grup-classe. La segona persona més votada
queda nomenada subdelegat. Si alguna d’aquestes
persones al-lega motius raonables que no li permeten
exercir aquesta funcio, es nomena la seglient persona
més votada. El docent/tutor omplira l'acta amb els
resultats de la votacio.

d) L'equip directiu convoca una reunié dels delegats la
setmana segient, per tal d'informar-los de les seves
tasques, i per triar els representants al consell escolar en
cas que sigui necessari cobrir vacants.
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3. Tasques de la persona delegada de grup-classe:

= Informar els companys de classe de les possibles
informacions que els faci arribar I’'equip directiu.

* Anotar les dates de proves d’avaluacié al calendari
penjat al taulell d’anuncis de I'aula.

= Representar els companys i companyes a les
possibles reunions de delegats.

= Actuar com a portaveu del grup-classe davant de
docents, tutor o equip directiu, quan la majoria del
grup aixi li ho demani.

De manera totalment voluntaria, el delegat pot crear
i administrar un grup de whatsapp o llista de correu
per tal de facilitar la comunicacié entre els membres
del grup-classe. Aquest grup, pero, s’haura de limitar
als continguts relatius als ensenyaments en curs, i
podra ser eliminat en cas de conflicte. En cap cas hi
participara cap docent, i el CFA Segria no hi tindra
cap participacié ni responsabilitat.

ORGANITZACIO I TRACTAMENT DE LES DADES DE L’ALUMNAT

Les dades dels alumnes estan arxivades alfabeticament per nivells,
grups i torns en format paper i en format digital mitjangant I'escaneig
de les fitxes, que es conservaran a l'ordinador de gestié de I'equip
directiu i del PAS.

Cada alumne té una fitxa amb les dades personals ( fotografia,
fotocopia del DNI, NIE o passaport i targeta sanitaria) i académiques
prévies necessaries per als ensenyaments que cursa. També s’incloura
la fitxa de preinscripcid i els documents del procés d’orientacio i
matricula (proves de nivell, entrevista).

En cas de passar per alguna situacié que incideix sobre la marxa
personal del curs, es deixa apuntat o annexat a la fitxa personal per tal
de tenir-ho en compte.

En cap cas es donara dades personals d’'un alumne. En el cas que un
tercer demani dades d’un altre es contactara amb I'alumne del qual se
sol:liciten les dades per tal que es posi en contacte amb la persona que
les demana, o ens autoritzi per escrit a fer aquesta tramesa de dades.

La fitxa dels alumnes que causin baixa, sera retirada de la carpeta del
grup i es posara en una carpeta genérica de baixes. Caldra anotar-hi el
motiu de la baixa. Aquesta tasca s’atribueix al PAS.

El PAS mantindra actualitzat I'arxiu, sota supervisié de la secretaria del
centre.
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7. Les dades dels alumnes també estan arxivades al programa de gestio
SAGA.

8. Anualment, les fitxes en format paper de dos cursos anteriors son
destruides.

9. Els alumnes de GES de I'IOC tenen un arxiu a part, que és gestionat
pel tutor/a corresponent.

10. Les certificacions de superacié del nivell de GES i els titols que arriben
de I'IOC sén registrats en sengles llibres confeccionats pel nostre
centre, i quan l'alumne el ve a recollir s’hi ha d‘informar la data i la
signatura.

11.Les certificacions de superacié del nivell de GES dels alumnes
presencials quedaran registrades en un llibre i a I'aplicacié GESO.

3. ATENCIO A LA DIVERSITAT

1. Els CFA so6n entitats en queé la diversitat embolcalla tota
I'activitat docent: des de la varietat de nivells, passant per la
varietat d’horaris i fins la diversitat més absoluta entre
I'alumnat (procedéncia, raca, religid, edat, nivells de
formacio adquirits previament, etc.).

2. El primer pas d’atencié és I'entrevista inicial. En aquesta
s'intentara ubicar el més correctament possible la persona
entrevistada en un nivell i en un horari, atenent als seus
interessos i al'oferta formativa del centre. A més, es tindra
en compte el seu expedient académic i, si convé, se li fara
una prova de nivell.

3. Els primers dies de curs serveixen, també, per a redirigir
persones cap a nivells diferents als que s’havien matriculat
en un principi, sempre i quan hi hagi motiu raonable per a
fer-ho. Com que aquests casos no sén nombrosos,
normalment no hi ha problemes d’espai per a ressituar-lo.

4. En cap cas es déna peu a cap discriminacié de cap mena
vers l'alumnat: les classes son mixtes quant a sexes, son
diverses quant a l'edat, a la raga, a la religio, a la
procedéncia, a nivells de formacié adquirits préviament. Es
una condicié que existeix de manera natural i tothom s’hi ha
d’avenir.

4. ACCIO I COORDINACIO TUTORIAL.

1. L'accié tutorial és el conjunt d’accions educatives que
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contribueixen a desenvolupar i potenciar les capacitats dels
alumnes, orientar-los i assessorar-los en el procés
d’aprenentatge. També inclou la confecci6 de litinerari
formatiu i el pla de treball individual d'acord amb els
interessos i capacitats de cada alumne/a, aixi com la
coordinaciéo de l'equip docent que intervé amb un mateix
alumne o grup en el procés d’ensenyament-aprenentatge,
per tal de garantir la coheréncia pedagogica.

El professorat del centre ha de programar l'accié tutorial
d’acord amb les linies d’actuacié establertes en el projecte
educatiu del centre, mitjancant un pla d’accié tutorial que
aprova el claustre i el consell de centre. El pla d’accié

tutorial ha de preveure els mecanismes necessaris per poder
fer el seguiment i l’avaluacio6 del seu desenvolupament.

Al centre hi ha actualment 28 grups-classe i 11 professors.
Aix0 fa que cada professor hagi d'actuar com a tutor de
més d'un grup. Els criteris que se segueixen per a
|'assignacio de tutories sén:

-Si per una classe només hi passa un professor, ell sera el
tutor de la mateixa.

-Si per una classe hi passen diversos professors, sera tutor
de la mateixa el professor que hi estigui més hores.

Cada tutor ha de dur un registre de les seves actuacions
tutorials amb un resum de les observacions fetes, decisions
preses i compromisos adquirits o pactats amb cada alumne
tutoritzat.

Les funcions dels tutors son:

- Facilitar la integracié de I'alumne en el seu grup-classe i
en el conjunt de la dinamica escolar.

- Contribuir a la personalitzaci6 dels processos
d’ensenyanca i aprenentatge.

- Fer un seguiment global dels processos d’aprenentatge
de I'alumnat per a detectar les dificultats i necessitats.

- Coordinar la informacié sobre els alumnes, aixi com el
procés avaluador, i assessorar en el tema de la seva
promocio.

- Afavorir I'alumne en el coneixement i acceptacié d’ell
mateix, aixi com la seva autoestima.

- Coordinar amb els altres professors l'ajustament de les
programacions al grup d’alumnes, especialment amb els
que tenen necessitats educatives especials.
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5.

1.

- Contribuir a I'existéencia d’'unes bones relacions amb els
pares, en el cas d’'alumnes menors d’edat, que facilitin la
connexié entre el centre i la familia.

- Implicar als pares, en el cas d’alumnes menors d’edat,
en activitats de suport a I'aprenentatge i orientacié dels
seus fills.

- Informar als pares, en el cas d’alumnes menors d’edat,
de tots aquells assumptes que afectin a I'educacié dels
seus fills.

- Intervenir amb coneixement de causa en possibles
conflictes entre alumnes i professors i informar a les
families, en el cas d’alumnes menors d’edat.

- Canalitzar la participacié de les entitats que col-laboren
en els processos d’escolaritzacid i atencié educativa a

aquells alumnes que provinguin de contextos socials o
culturals marginats.

ORIENTACIO ACADEMICA I PROFESSIONAL.

L'alumnat dels centres de Formacié de Persones Adultes
solen ser, en la majoria dels casos, majors d’edat. Aixo fa
gue tinguin uns objectius de formacié bastant clars. No
obstant, sera el tutor de cada classe el que s’encarregara de
dur a terme l'orientacié académica i professional dels seus
alumnes, tant a nivell general com individual. L'orientacié
general la fara a classe i la individual la fara fora de la
mateixa. També podra fer aquesta tasca qualsevol docent
del centre que passi per la classe.

Cada docent té, en el seu horari personal, unes hores de
tutoria marcades, entre altres coses, per aquesta finalitat.
No obstant aix0, el tutor mantindra un criteri de flexibilitat
dins de la disponibilitat horaria personal, per tal d’atendre
els alumnes per gliestions puntuals de resolucié rapida.

El docent ha de mostrar-se sempre receptiu quan l'alumne
el demana i mantenir sempre una actitud cordial i dialogant,
d’acord amb el tema que es tracti. Si requereix una
entrevista més llarga, es pot acordar una hora i un dia
satisfactoris per a les dues parts.

Es procurara buscar una solucié a la demanda presentada
per l'alumne, sempre que estigui a les nostres mans, tant
sigui fent una consulta amb un altre company del centre, als
Serveis Territorials d’Educacid, o derivant-lo cap a un altre
lloc on puguin donar-li una informacioé adient.
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TRACTAMENT DE L'AVALUACIO.

1. El claustre de professorat elabora i revisa anualment
els criteris d’'avaluacid aplicables a tots els grups i
nivells, que s’especifiquen en el punt 2 de 'ANNEX del
final d'aquest document.

2. El grup de docents de GES 1 i 2 ha elaborat uns criteris
per al tractament de la recuperacié especialment per
aquest ensenyament, que s’especifica en el punt 3 de
I’ANNEX del final d’'aquest document.

3. LA CONVIVENCIA AL CENTRE

A.

QUESTIONS GENERALS:

La Formacio d’Adults, per la seva propia naturalesa, acull
persones de tota mena de procedeéencia i condicié social. En una
mateixa aula hi ha alumnes d’edats diverses, de nivells
socioeconomics diversos, de diferents races i cultures, de
diferents religions. I tots deixen de banda aquestes diferéncies
per a dedicar el seu esfor¢ a allo que els ha portat a un CFA o
una AFA, que no és res més que millorar el seu nivell académic
per tal de millorar la seva integracié a la nostra societat o la
seva situacié laboral i, fins i tot, la seva realitzaci6 personal.

Dit aix0, i amb l’experiéncia de la baixissima conflictivitat en la
convivéncia en el CFA, entenem que hem de preveure possibles
situacions que demanin una actuacié per part del centre. Per
altra banda, no s’ha de perdre de vista que la Formacio d’Adults
esta integrada dins dels ensenyaments post obligatoris, per la
gual cosa la solucié a algun tipus de problemes hauria de passar
per una simplificacié dels tramits.

Fetes aquestes consideracions, hem adequat les seccions i
articles d’aquest apartat de la seglients manera:

Mesures de promocio de la convivéncia.

Art. 1: L'entrevista inicial amb cadascun dels alumnes potencials
ja els posara en antecedents de la diversitat que
trobaran a l'aula i implicara la seva acceptacio.

Art. 2: La persona que mostri algun tipus de recel cap a la
convivéncia amb la diversitat, se la tranquil-litzara
oferint-li la seguretat que a tothom se li demana i, si
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convé, se li exigeix, respecte cap als companys.

Art. 3: A l'aula, els docents atendran a tothom amb la mateixa
atencidé i respecte, com a exemple per als mateixos
alumnes.

Art. 4: Els docents demanaran la participacié dels alumnes en
les activitats de classe amb |'‘objectiu, entre altres, de
millorar la convivéncia.

Art. 5: Els possibles comentaris critics amb religions, races,
ideologies, cultures, sexes, ... d'un alumne a classe,
seran moderats pel docent i, si s’escau, el/la docent
recordara l'actitud respectuosa cap als altres, que va
implicita en el fet de formar part d’'un CFA.

rt. 6: Es fara tutories individuals i/o col-lectives, si cal,
encaminades a afavorir la bona convivencia i el respecte
ntre els alumnes dins i fora del CFA.

Art. 7: Es fomentara la participacio en les activitats
complementaries com una eina més de millora de la
convivéncia entre tot I'alumnat del CFA.

Mecanismes i formules per a la resolucio de conflictes.

Art. 8: Un cop detectat un conflicte, el/la docent que es trobi
amb la situacié actuara cridant a l'ordre i demanant i
exigint respecte mutu, i procurara calmar els anims.

Art. 9: El/la docent posara en coneixement del conflicte al
tutor/a de la classe. El/la tutor/a demanara, en breu, la
compareixenga de cadascun dels implicats per separat
perqué donin la seva versié dels fets, amb la preséncia
del/de la docent.

Art. 10: Si es preveu la possibilitat de reconciliacié entre les
parts, el/la tutor/a i el/la docent es reuniran amb les
parts implicades en el conflicte i, després del compromis
de bona convivéncia i respecte, donaran per solucionat el
problema.

Art. 11: En el cas que el/la docent i el/la tutor/a siguin la
mateixa persona, ha de demanar |'assisténcia d'un altre
docent en la compareixenca prevista a I'art. 9.

Art. 12: Si, contrariament al que exposa l'art. 10, no es preveu
reconciliacié, es demanara la compareixenca davant la
direccio del centre amb l'assisténcia del/de la tutor/a
corresponent, i es proposara la possibilitat d’'un canvi de
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torn de I'alumne que hi tingui més predisposicié, sempre
que el CFA disposi d'una oferta educativa que ho
permeti.

Art. 13: Si no és possible la solucié exposada en l'art. 12 i el
conflicte continua, se’ls convidara a canviar de centre o a
canviar d'activitat.

Art. 14: En qualsevol cas, des del primer moment, s‘informara
la direccié del centre sobre el conflicte aparegut.

Art. 15: En tots els casos de reuni6 amb una o amb totes les
parts implicades en un conflicte, hi haura més d’un
docent, tingui el carrec que tingui, que actuara com a
suport de qui porti el pes de Il'entrevista i com a
testimoni d’allo que es digui.
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2. MEDIACIO ESCOLAR:

Art. 16: El/la docent i el/la tutor/a seran, en primera instancia,
els mediadors del conflicte.

Art. 17: En principi tots els docents del CFA seran considerats
imparcials i aptes per dur a terme el procés de resolucio
del conflicte.

B. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT. PRINCIPIS GENERALS
D'ACTUACIO I ASPECTES FORMALS PREVISTOS EN
GARANTIA DELS DRETS DE LES PERSONES.

1. Principis generals d’actuacio.

Art. 18: Cap alumne podra ser sancionat per conductes
diferents de les tipificades en la LEC o en les NOF del
centre.

Art. 19: Prohibicié d'imposar sancions contraries a la integritat
fisica i a la dignitat personal de I'alumne.

Art. 20: La resolucié de conflictes, que s’ha de situar en el
marc de l'accié educativa, té per finalitat contribuir al
manteniment i millora del procés educatiu dels alumnes.

Art. 21: Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia,
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, sens perjudici de la
responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos
0 a les mares, als pares o als tutors, en els termes que
determina la legislacié vigent.

Art. 22: Obligacié d'instruir expedient disciplinari per a imposar
sancions per conductes greument perjudicials per a la
convivéncia del centre.

2. Aspectes formals previstos en garantia dels drets de les
persones durant la instruccié d’'un expedient disciplinari.

Art. 23: Es comunicara incoacié de I'expedient als interessats.

Art. 24: Dret a la recusacio de l'instructor de I'expedient si es
donen les causes legals per a fer-ho.
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Art. 25: Es donara a coneixer el contingut de l'expedient als
interessats i seran escoltades les seves al-legacions.

Art. 26: Tenen dret a la presumpciéo d'innocéncia i a la no
obligacié de declarar en contra d’un mateix.

Art. 27: Dret a la defensa, sigui a formular al-legacions o a ser
escoltat en el procediment.

C. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT. CONDUCTES
GREUMENT PERJUDICIALS PER LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRE.

1. Conductes sancionables (art. 37.1 LEC).

Art. 28: Es consideren faltes greument perjudicials per a la
convivéncia en el centre educatiu les conductes
seglents:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces,
vexacions o0 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.

b) L'alteracié injustificada i greu del desenvolupament
normal de les activitats del centre, el deteriorament greu
de les dependéncies o els equipaments del centre, la
falsificaci6 o la sostracci6 de documents i materials
académics i la suplantacié de personalitat en actes de la
vida escolar.

c) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que
puguin ésser perjudicials per a la salut, i la incitacié a
aquests actes.

d) La comissié reiterada d’actes contraris a les normes de
convivéncia del centre.

Art. 29: Els actes o les conductes a qué fa referéncia l'article
anterior que impliquin discriminacié per radé de génere,
sexe, raga, naixenga o qualsevol altra condicié personal o
social dels afectats s’han de considerar especialment
greus.

2. Sancions imposables

Art. 30: La inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.
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Competeéncia per imposar les sancions.

Art. 31: Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en

la resolucid de I'expedient incoat a I'efecte, sense
perjudici que la mesura correctora incorpori alguna
activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del
rescabalament de danys que es puguin establir de
manera complementaria en la resolucié del mateix
expedient.

REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT. CONDUCTES
CONTRARIES A LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Conductes contraries a la convivéncia en el centre.

Art. 34: Les faltes injustificades d’assisténcia a classe i de
puntualitat.

Art. 35: L'incompliment no greu de les normes de convivéncia

d’aquest centre que es concreten en les seguents:

a) Els alumnes d’aquest centre tenen obligacio de
respectar i complir les instruccions del professorat i
del personal no docent. Tots ells contribueixen a la
seva formacio.

b) A les sortides culturals els alumnes no han de sortir
del grup i han d’atendre les explicacions pertinents
del/de la guia.

c) Els alumnes han de respectar les instal-lacions del
centre i fer-ne un Us adequat.

d) Els alumnes que assisteixin a nivells que requereixin
material d’Us personal (llibretes, boligrafs, llibres,
diccionaris, calculadores, etc.) han de fer els
possibles per adquirir-lo el més aviat possible per tal
de no endarrerir la bona marxa de la classe.

e) Els alumnes no poden menjar ni beure refrescos dins
I'aula.

f) Els alumnes han de mantenir les normes minimes
d’higiene i dignitat en el seu aspecte fisic.

g) Els alumnes no poden fer Us del mobil i I'han de
mantenir apagat o en silenci durant la classe, salvat
excepcions per radé de feina o familiars, o en el cas
que el docent ho permeti per necessitat de les
activitats d’aprenentatge.

h) Ningl no pot fumar dins del recinte del centre,
segons la llei vigent.

Mesures correctores i sancionadores
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Art. 36: Les mesures per corregir les conductes contraries a la
conviveéncia del centre seran:

a)
b)

Amonestacié oral individual i discreta, si és possible.
En cas de reincidéncia, si és menor d’edat es
contactara amb els pares o tutors per a comunicar-
los la falta el docent tutor. Si és major d’edat, es
tindra una conversa per tal d’esbrinar la causa de la
reincidéncia.

c) El docent podra expulsar I'alumne de la sessié en
concret si el seu comportament contrari a la
convivéncia és manifestament reiterat.

d) L'alumne expulsat haura de concertar una reunio
amb el/la director/a al més aviat possible.

e) La reparaci6 econdomica dels danys causats al
material del centre o bé a d’altres membres de la
comunitat educativa.

f) La suspensiéo del dret a participar en activitats
complementaries.

g) L’expulsié del centre durant un periode de dos a 15
dies, segons la gravetat de la conducta, i a criteri de
la direccié, amb el consens de I’'equip docent.

h) En el cas concret de les faltes de puntualitat, el
docent podra considerar cada dos retards equivalents
a una falta d’assisténcia, a efectes de comput global
d’assisténcia al final del trimestre o del curs.

3. Circumstancies atenuants i agreujants.
Art. 37: Es consideren circumstancies que poden disminuir la

gravetat de I'actuacié de I'alumnat:

a)
b)

c)

d)
e)

Art. 38:

El reconeixement espontani de la seva conducta
incorrecta.

No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes
contraries a la convivéncia en el centre.

La peticié d’excuses en els casos d’injuries, ofenses i
alteracié del desenvolupament de les activitats del
centre.

L'oferiment d‘actuacions compensadores del dany
causat.

La falta d’intencionalitat.

S’han de considerar circumstancies que poden

intensificar la gravetat de I’actuacié de I'alumnat:
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a) Que l'acte comes atempti contra el deure de no
discriminar a cap membre de la comunitat educativa
per ra6 de naixement, raga, sexe, religié per
qualsevol altra circumstancia personal o social.

b) La premeditacié i la reiteracio.

c) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Faltes d’'assisténcia a classe i puntualitat. Mesures

correctores.

Art. 39: Els alumnes han d‘arribar puntualment a classe. Si a

criteri del professorat del centre, el retard freqlient d’'un
alumne és degut a negligéncia per la seva part, no se li
permetra l'entrada a l'aula fins el moment adient. A
efectes de recompte de l'assisténcia, dos retards es
podran considerar equivalents a una falta d’assisténcia.
Si I'alumne és menor d’edat i davant la reiteracio de la
falta de puntualitat, es comunicara als seus pares o
tutors.

40: L'oferta educativa del centre és de modalitat
presencial, tret dels alumnes de I'IOC i dels grups
semipresencials autoritzats als nivells 2 i 3 de
COMPETIC. Els docents portaran un control de faltes que
comportara les mesures seglients:

a) A l'inici de curs, i davant l'existéncia de llistes
d’espera en alguns ensenyaments, causara baixa tot
aquell alumne que no comuniqui el motiu de
I'abséncia i/o la seva intencié d’assistir a les classes,
en un periode maxim d’una setmana.

b) Quan el curs ja estigui avangat, els alumnes que
hagin estat avisats a causa de les seves abséncies i
mantinguin l'actitud, seran donats de baixa en un
periode maxim de tres setmanes.

c) Els alumnes dels nivells de preparaci6 de proves
d'accés a CFGM i CFGS que per algun motiu
sobrevingut durant el curs no puguin assistir
regularment a les classes perd0 manifestin el seu
interés pels estudis i per a realitzar les proves,
perdran el dret a tenir una certificacio de notes del
centre segons la normativa vigent.

d) Els alumnes dels dos nivells de GES que no
assisteixin regularment a les classes, no tindran
avaluacié del modul o moduls objecte de les
abseéncies. Si corregeixen l'actitud i volen continuar,
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s’'hauran de matricular el trimestre segient als
moduls que ofereixi el centre.

5. Aplicaci6 de les mesures correctores (art. 24.2
D102/2010).

Art. 41: L'aplicacié de les mesures correctores detallades a la
seccid 2 d’aquest capitol correspon a:

a) Qualsevol docent del centre, escoltat I'alumne/a, en
el suposit de les mesures correctores previstes a la
lletra a) de I'art. 36.

b) El tutor de la classe corresponent, en el suposit de les
mesures correctores previstes a les lletres b) i d) de
I'art. 36.

c) El director, en el suposit de les mesures correctores
previstes a la lletra c) de I'art. 36.

Art. 42: L'aplicacié de les mesures correctores detallades a la
seccié 4 d’aquest capitol correspon a:

a) El tutor de la classe corresponent, després de |'acord
pres en reunio de coordinacio o en reunié d’avaluacio,
amb els docents que imparteixen les seves classes en
aquest grup.

6. Informacio a les families. (art. 24.2 D102/2010).

Art. 43: La immensa majoria dels alumnes que assisteixen als
centres de formacié d’adults, son majors d’edat, per la qual
cosa les comunicacions les adrecem als mateixos interessats.

Art. 44: La informacido a les families dels menors d’edat ve
motivada per les seglients causes:

a) Faltes d’assisténcia reiterades.
b) Actitud inadequada a les classes.
c) Activitats fora del centre.
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4. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

A.

ASPECTES GENERALS

1. Entrades i sortides del centre.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

L'accés al centre es pot fer des de les 9 del mati fins les
21:30 de la nit per I'Gnica porta d'accés. Aquesta porta
és oberta i tancada per la conserge diariament, i quan
aquesta no hi és, se n‘ocupa el membre de l'equip
directiu que hi sigui present.
L'accés és lliure tant per als membres de la comunitat
educativa com per a les persones que venen a demanar
informacio.
No és permes l'accés a l'interior del centre de vehicles de
mobilitat personal (bicicleta, patinet,...). El centre ha
habilitat un espai per poder deixar aquests vehicles lligats
amb un candau i cadena, que haura de portar el seu
propietari. Aquest espai es troba al porxo del centre. No
és un espai vigilat, i el centre no es fa responsable de cap
desperfecte, furt o robatori que es pugui dur a terme. No
poden quedar vehicles en aquest espai durant la nit.
En cap cas es pot circular amb cap d’aquests vehicles per
dins del centre ni en el cami d'accés a la porta d’entrada.
La major part de lI'alumnat dels CFA té més de 18 anys,
per la qual cosa la norma general és I'entrada i sortida
lliures de totes les persones usuaries dels nostres serveis
educatius.
En el cas dels alumnes menors de 18 anys, poden entrar
i sortir lliurement si han signat la corresponent
autoritzacié per part de la persona tutora quan s’han
incorporat com a alumnat del CFA Segria. Altrament,
quan es detecta entrades i/o sortides de menors no
autoritzats fora de les hores habituals, el docent tutor del
grup:

a. Es posa en contacte amb |'alumne/a corresponent
per tal d’‘assabentar-se del motiu d’aquest
comportament; si no hi ha motiu i no es corregeix,
aleshores

b. Es posa en contacte amb els pares/mares/tutors per
tal de tenir-los al corrent de l'actitud de I'alumne en
questio.

2. Visites dels pares.

2.1

L'alumnat dels centres d’adults és, per definicid, major

d’edat, per la qual cosa no sén frequents les visites dels
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2.2

2.3

2.4

2.5

pares.
Els pares dels alumnes menors d’edat, que com s’acaba
de dir s6n una minoria, vénen al centre a informar-se
durant el periode de preinscripcié i han de signar el full
de sol-licitud de preinscripcid i matricula, com queda
recollit en les normes de preinscripcié i matricula.

En els casos que els pares de l'alumnat menor d’edat
demanin tutoria se’ls posa en contacte amb el tutor
corresponent i acorden la data més idonia per a ambdues
parts.

En circumstancies que provoquen un seguiment anormal
del curs (abséncies, retards, actituds inadequades, etc.)
el tutor es posa en contacte amb els pares o tutors legals
perqué, com a minim, estiguin assabentats d’aquesta
situacidé. Si és possible, s'intenta corregir I'actitud. Si no
es corregeix l'actitud, es fa un seguiment i es contacta

amb els pares o tutors quan es decideix donar-lo de
baixa.

Sempre ens posem al servei de les persones, en aquest
cas els pares o tutors, que necessiten un canvi
d'impressions, una orientacié, un suport a la motivacid,
una gestié que estigui al nostre abast, una paraula
amable.

3. Activitats complementaries i extraescolars.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El claustre programa les activitats complementaries i
extraescolars a inici de curs, i les inclou a la Programacio
General Anual, tot i que es poden modificar lleugerament
durant el curs segons les necessitats del centre o les
noves propostes que vagin sorgint.
L’'encarregat de gestionar la realitzacié de les activitats
acordades en claustre és el cap d’estudis.
A més de les activitats adrecades a tot I'alumnat hi
poden haver activitats adrecades a un grup d’alumnes,
en aquest cas, el docent o grup de docents que les
proposin ho ha de comunicar al director, el qual donara
el vist-i-plau, iencarregar-se de la seva gestio.
No hi haura classe en els torns que comprenguin les
sortides. La resta de torns funcionaran normalment.
L'equip directiu demana la col-laboracié de tots els
docents a I'hora d’organitzar i participar en les sortides
culturals.
S’organitzara el claustre de manera que al centre hi hagi
sempre un docent juntament amb la conserge i/o
I'administratiu. Sempre que sigui possible es respectara
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I'horari de treball dels docents que romanguin en el
Centre. Quan el docent es quedi sol perque
I'administratiu hagi complert el seu horari, tancara la porta
d’'accés.

3.6 El criteri a seguir per romandre en el centre sera per
consens.

3.7 A les sortides de més d'un dia hi anira un docent per
cada 15 alumnes, preferiblement els més implicats en
I'organitzacio de l'activitat. En tot cas el nombre minim
de docents sera de dos.

3.8 L'equip directiu, i en ultima instancia el director, podra
modificar aguesta normativa en casos puntuals.

3.9 El CFA financara el 50% del transport en les activitats
que representin trasllat terrestre nacional, depenent de
les possibilitats economiques.

4. Abséncies.

4.1. El professorat té |'obligaci6 de complir I'horari establert en la

legislacié vigent.

4.2. Les abséncies del professorat seran recollides en un aplicatiu
informatic, d’acord amb les instruccions d'inici de curs.

4.3. Les baixes per motius diversos es presentaran a la direccié del
centre i aquesta les trametra el més aviat possible als SSTT
d’Ensenyament per tal que obrin en consequléncia.

4.4. Previa incorporacié del/de la substitut/substituta, és recomanable
una entrevista amb el docent que causa baixa per tal que el/la posi al
corrent de les classes.

4.5. El/la substitut/a sera informat pels membres de I'equip directiu dels
horaris que ha de compliri del ritme de l'activitat al centre.

4.6. En cas d’'abséncies, per part del professorat, inferiors a tres dies,
I’equip directiu, juntament amb els docents, reorganitzara l’'ordre de
les classes i/o els horaris per tal d’atendre adequadament I'alumnat
afectat.

4.7. En cas d’abséncies llargues pel motiu que sigui, es consultara la
legislacié vigent i es faran les gestions que calgui per tal que els
docents puguin exercir els seus drets i el centre les seves
obligacions.

4.8. Procediment de substitucid de professorat.
En cas d’haver de substituir un docent, es procurara fer-ho
per procediment d’entrevista, sempre que la normativa del
Departament d’Educacié ho permeti, per tal de trobar un
perfil de professorat que s’adapti a les necessitats de la placa
a cobrir. Aix0 és especialment important a la formacié de
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persones adultes, sobretot per la varietat d’oferta formativa
(llenglies, informatica...) i per la inexistencia d'un perfil
docent d’adults dins els perfils docents del Departament.

Especificament per a I'ensenyament de COMPETIC, demanem
cada curs que una vacant de primaria sigui per a un docent
amb l'acreditacié ACTIC avangat o COMPETIC 3, per a cobrir
I'oferta formativa d’aquests ensenyaments amb garanties de
compliment de la normativa que aixi ho requereix.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.8

6.1

6.2

6.3

Seccio 5. Horaris del centre

L'horari en qué el Centre roman obert és de 9 a 14 hores
i de 15:30 a 21:30 hores. Per tal de cobrir totes les franges
horaries, el professorat es distribueix en els torns de
mati, tarda i vespre, amb l'‘objectiu de donar resposta a
I’oferta formativa del centre.
L'horari que el centre determina per a |'atencié al public
és el que es consensua amb el PAS anualment i consta a
la Programacié General Anual.
L'horari del Centre esta estructurat en tres torns o franges
horaries:

e De mati: de 9:00 a 14:00

e Detarda: de 15:30 a 19:00

e De vespre: de 19:00 a 21:30

La PROGRAMACIO GENERAL ANUAL recull els horaris de
cada ensenyament, que es reparteix en els diferents
torns segons les necessitats organitzatives del centre,
tenint en compte sempre que sigui possible el criteri de
promocio en els estudis amb diferents nivells.

A més a més som Centre de Suport de I'IOC (Institut
Obert de Catalunya) en els ensenyaments de GES, per la
qual cosa el Centre disposa d'un horari setmanal de
dedicacié a matricula, proves presencials i seguiment i
assessorament dels alumnes que s’hi matriculen.

Seccio 6.- Utilitzacio dels recursos materials

El Centre disposa d’un inventari dels recursos materials
actualitzable.

El Centre s’abasteix de les dotacions del Departament
d’Educaci6 i també d’‘adquisicions per partides
pressupostaries.

Al Centre hi ha d’haver, almenys, un joc de llibres de
cadascun dels nivells de la nostra oferta formativa i

40



43

£

\ Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacio

CFA Segria
6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

material didactic divers, a disposicio dels docents.

El Centre disposa d’una relacid de llibres que s’utilitzen a
cada nivell, i que s’actualitza cada curs.

Abans d‘acabar el curs i a principis del curs segient,
I'equip directiu ofereix canviar o afegir llibres de text i/o
material didactic a tots els docents, que raonadament es
necessitin. Durant tot el curs es pot adquirir aquest tipus
de material, sempre amb comunicacié prévia a l’'equip
directiu.

Les reunions de coordinacié dels diferents ensenyaments
de l'oferta educativa sén el lloc adequat per a prendre
decisions sobre I'adquisicid i I'is de material didactic.

En alguns ensenyaments, el material didactic es pot
baixar d'internet. La tria i I'organitzacié del material va a
carrec del docent implicat. El Centre hi posa els recursos
necessaris per a poder-lo arxivar correctament
(carpetes, dossiers, enquadernacions, etc.)

Per tal de facilitar el treball de l'alumnat a Internet,
I'alumnat fa Us dels ordinadors de les aules d’informatica
i dels Chromebooks.

En alguns ensenyaments no hi ha llibres de text, en
altres hi ha assignatures que requereixen llibres, i
d’altres que no. En els casos en qué no es necessiten
llibres de text, el professorat facilita les fotocopies als
alumnes , que les paguen a l'hora de fer la matricula
amb la seva aportacié. Tot i aix0, es procurara utilitzar
els materials didactics en format digital.

El Centre disposa d‘un petit emmagatzematge de
materials fungibles, tant d’oficina com didactics, que es
va renovant a mida que es van consumint. La conserge
és qui porta el control d’aquest material.

Les fotocopiadores s‘engeguen a l|‘obrir el Centre i es
tanquen a l'acabar cada torn.

Els ordinadors estan a disposicié de tot el professorat per
a |'Gs propi de la tasca docent, sempre i quan no hi hagi
activitat d’aula.
Cada docent es fa responsable d’apagar les maquines
que hagi posat en marxa.
No obstant aixd, i com a mesura de precaucio i
seguretat, el docent de l'equip directiu que tanqui el
centre a les 14:00 s’ha d’assegurar que totes les
maquines estan degudament apagades.
Al vespre, la persona encargada de tancar ha de fer la
ronda, per tal que tot estigui al seu lloc i ben apagat,
abans de tancar el centre. Si no hi ha la conserge, un
membre de I’equip directiu fara aquesta tasca.
Els ordinadors instal-lats a la sala de professors estan
destinats a Us dels docents.
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6.17

6.18

6.19

6.20
6.21

L'ordinador instal-lat al despatx d’equip directiu esta
destinat a Us exclusiu de I'equip directiu i I'administratiu.

El Departament va fer una assignacié d’ordinadors
portatils per a Us del CFA, i aquest els va assignar a cada
docent que n’és el responsable.

Sols s’'imprimiran aquells documents que siguin
necessaris, prioritzant sempre els documents en versié
digital, que es poden compartir mitjancant la plataforma
Moodle o les eines Google.

Sempre que sigui possible, s'imprimira a doble cara.

Les peticions de material s’han de gestionar mitjancant
la conserge, que en mantindra l'inventari i s’encarregara
de reposar-lo, amb l'autoritzacié de la secretaria.

Seccid 7.- Actuacions en el suposit d'absentisme de I'alumnat.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

La Formacié de Persones Adultes és un ensenyament
post obligatori, condicié que fa que el compromis de les
persones que volen ser alumnes nostres tingui diversos
condicionants que el poden afeblir i, fins i tot, anul-lar al
llarg del curs.

Aquests condicionants (carregues laborals, familiars,
personals, de salut, etc.) ens han de fer tenir un punt
més de flexibilitat que en altres ensenyaments.

En els nivells de preparacié de proves d’accés a Cicles
Formatius de Grau Mitja i Superior fem el seguiment
d’assisténcia prescrit a la normativa vigent, que déna a
I'alumne dret a obtenir una certificacié d’aprofitament
traduida en una nota global que representa fins a un
20% del total de la prova. L'assisténcia minima per tenir
dret a aquest certificat és del 80%.

L'assisténcia és també controlada en el nivell de GES
presencial, ja que aquests alumnes son avaluats pel
centre.
En els altres nivells també fem un seguiment de
I'assisténcia. Quan detectem que una persona falta
durant dos o tres dies, es comunica al tutor de l‘aula i
aquest truca per teléfon per a esbrinar-ne la causa.
Si l'alumne/a és menor d’edat, fem un seguiment més
estret de l'assisténcia i en cas d’absentisme ens posem
en contacte amb els pares o tutors, als quals demanem
també la seva col-laboracié, per tal d’intentar corregir la
situacio.
El protocol d’actuaci6 en el moment de telefonar a la
persona absent o els seus pares /tutors sera el seglient:

7.7.1 Identificar-se com a docent del CFA

“Segria”
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7.7.2 Preguntar per la salut de l'interessat/da.

7.7.3 Comunicar les abséncies en el cas de
menors d’edat.

7.7.4 Atendre les explicacions de l'alumne/a o
dels pares/tutors.

7.7.5 Si cal, citar-los a una tutoria.

7.7.6 Comunicar el resultat de la gestid en
reunié de coordinacié.

7.8 Als alumnes que no vénen habitualment, amb els quals
s’ha contactat i/o que demostren que han perdut l'interés
per continuar en el centre, se’ls tramitara la baixa com a
alumne.

7.9 Quant als retards, és habitual que hi hagi alumnes que
arribin meés tard de I'hora d'inici de les classes.
Normalment informen el docent del motiu, que sol ser
degut als horaris laborals o a les obligacions familiars
previes a |I'horari de classes. En els casos que detectem
mal costum de la persona, la convidem a corregir la seva
actitud.

7.10 En casos excepcionals en que l'actitud no es corregeix
només parlant amb l'alumne/a, que sol ser menor
d’edat, el tutor contacta amb els pares/tutors i se’ls
informa i/o se’ls convoca a tutoria. Del contacte n'ha de
sortir una solucio.

Seccio 8.- Admissio d’alumnes malalts i dels accidents.

8.1 Els alumnes que tinguin una malaltia infecciosa o febre,
s’'abstindran de venir al centre.

8.2 En aquests casos els alumnes comunicaran al centre,
tant aviat com sigui possible, la seva abséncia perque es
pugui comptar com a falta justificada.

8.3  Quan l'alumne s’incorpori al centre portara fotocopia de
la baixa o bé un justificant que deixi constancia que la
seva abseéncia ha estat justificada.

8.4 En cas d’accident d’'un alumne en el centre es faran les
accions seglients, per aquest ordre:

Si esta conscient:

a. Es parlara amb I'alumne per tal de comprovar la
gravetat de I'accident.

b. Sila conseqliéncia és lleu (una rascada, un tallet,

un cop) se li aplicara una primera cura amb el
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contingut de la farmaciola del centre, i se li oferira
I'acompanyament al CAP més proper.

Actuacio

1. Rentar-se les mans amb aigua i sabd abans de
comengar la cura.

2. Utilitzar els guants d’un sol Us.

3. Netejar abundantment amb aigua i sabé la ferida
de dins cap a fora.

4. Treure els cossos estranys visibles: estelles,
sorra...

5. Si hi ha hemorragia, prémer sobre la ferida amb
una gassa durant uns tres minuts.

6. Aplicar-hi antiséptic iodat.

7. Protegir la ferida amb una tireta o0 amb una gassa
(en aquest cas subjectar amb una bena o
esparadrap).

8. En acabar, rentar-se les mans amb aigua i sabé.

Si el resultat és més greu (un tall més important, sospita
de trencament d'ossos o de fibres) i no immobilitza
l'accidentat (no és a Il'aparell locomotor), se
I'acompanyara al CAP més proper o al servei d'urgéncies
de I'hospital universitari Arnau de Vilanova. Si és abonat
a alguna mutua, se l'acompanyara a la clinica
corresponent.

Si hi ha sospita de trencament en |'aparell locomotor o
esta immobilitzat o hi ha sospita d’una situacié greu, es
trucara el servei d'ambulancies.

En els supdsits 6 i 7 s'avisara la familia.

Si esta inconscient:

1. Si ha sofert una caiguda amb possible
traumatisme no es moura.

2. Estrucara al servei d’'ambulancies.

3. S’avisara la familia.

Si ha sofert una lipotimia:

1. Es procurara mantenir la persona amb les cames
més altes que la resta del cos fins que la persona
torni en si.

2. Es parlara amb la persona afectada per valorar si
s'acompanya al CAP, es truca una ambulancia,
s’avisa un familiar o no es fa res de tot aixo.
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Seccio 9.- Seguretat, higiene i salut.

9.1

9.2

9.3

9.4

El Centre compta amb un pla d’emergéncia, que es
revisa periodicament per assegurar-ne |'adequacié a les
persones, els teléfons i I'estructura.

El Centre realitza anualment, durant el primer trimestre
del curs escolar, el simulacre d’evacuacié i/o
confinament.

El Centre té la senyalitzacid necessaria per assegurar
I'adequacio i la funcionalitat seguint el pla d’emergeéncia.

El coordinador/La coordinadora de riscos és |'encarregat
de dur a terme les actuacions en matéria de salut i
seguretat en el centre.

QUEIXES I RECLAMACIONS

Seccio 1. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacié de
servei que qiiestionin l'exercici professional del personal del

centre.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Amb l'actuacié quotidiana dels treballadors del Centre,
s’ha de procurar minimitzar les possibilitats de queixa
contra el Centre.

En el cas puntual d’'una queixa, si és relacionada amb la
docéncia, el director aconsellara I'alumne parlar amb el
docent corresponent per tal de mirar de solucionar
directament el problema.

Si el problema persisteix, el director s’entrevistara amb
el docent i amb el tutor del grup per tal de tenir
informacid directa de les dues parts.

Si és el cas, el tutor s’entrevistara amb altres alumnes,

sempre individualment i amb discrecié. Si és possible,

convé que hi hagi un testimoni de l'equip directiu a les

converses, per tal de donar solidesa a possibles

actuacions posteriors.

El resultat de les converses i l'estat de la queixa es

comunicaran al director del Centre.

Si el problema rau en el docent i no modifica I'actitud, el

director del centre ho comunicara a linspector

corresponent, amb el qual decidira les actuacions a dur a

terme.

Si el problema rau en I'alumne i no modifica I'actitud, se’l

convidara a buscar una altra activitat que estigui més

d’acord amb les seves expectatives o que no li produeixi

tensio.

Si l'alumne fa arribar directament el problema als
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Serveis Territorials i l'inspector corresponent s’interessa
pel problema i es posa en contacte amb el director del
centre, es faran les actuacions oportunes per tal de
solucionar el problema.

Si la queixa ve provocada pel contacte amb
I'administratiu, el director s’entrevistara amb el PAS
corresponent. En aquest punt el problema hauria de
guedar solucionat, perqué la relacié dels alumnes amb el
PAS sol ser puntual i no provoca situacions conflictives.

Seccio 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg
del curs.

2.1

2.2

2.3

Els alumnes tenen dret a sol:licitar al professor
aclariments respecte de les qualificacions d’activitats
d’aprenentatge, dels informes derivats de les sessions
d’avaluacio trimestral i de les qualificacions atorgades
per I'equip docent, i també poden formular reclamacions
sobre aquestes qualificacions d'acord amb el
procediment establert pel Departament d’Ensenyament.

El professorat atendra les reclamacions sobre
gualificacions obtingudes al llarg del curs i les revisara
juntament amb l'alumnat, procedint a la seva ratificacié
o modificacio segons sigui el cas.

La direccid del centre haura de tenir en compte, en el cas
de reclamacions a les qualificacions finals, el
procediment que s’estableix a l|'apartat “Reclamacions
motivades per les qualificacions de I'ESO” del document
relatiu a l'organitzacié i el funcionament dels centres
educatius d’educacié secundaria.

eccioé 3. Impugnacioé de decisions dels organs i personal del

centre.
6.22
3.2
Capitol 3.

L'alumnat té el deure de respectar i complir les decisions
dels organs unipersonals i col-legiats i del personal del
centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan
consideri que lesionen els seus drets, d'acord amb el
procediment que estableixin les Normes d'Organitzacid i
Funcionament del centre i la legislacié vigent.

La impugnacié de decisions dels organs i personal del
centre es fara per escrit i la direccié respondra a aquest
escrit en un termini maxim de 7 dies lectius.

GESTIO ECONOMICA

3.1

El Centre rep uns recursos econdmics del Departament
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periodicament durant I'any.

També rep una aportacié dels alumnes en concepte de
fotocopies, material i participacid en activitats que
organitza el centre al llarg de tot el curs.

El Centre porta la comptabilitat d’'ingressos i despeses de
banc i de caixa mitjancant el programa @Esfera.

Els codis d'ingressos i despeses son els facilitats per la
Generalitat.

L'equip directiu, especialment la secretaria juntament
amb l'administratiu, custodia els documents que generen
la comptabilitat.

La secretaria porta la comptabilitat i periodicamen la
passa al programa de gestié economica.

Al mes de febrer es convoca Consell Escolar per aprovar
el pressupost de I'any que corre.

Al mes de febrer es convoca Consell Escolar per aprovar
I’exercici de I'any anterior. La documentacio corresponent
es recull en un dossier i es presenta als Serveis
Territorials. El Centre es queda copia del dossier i arxiva
tota la documentacio de factures, fulls d‘ingrés, etc.

Si s’ha de fer una despesa important, es tracta en
claustre.

Les despeses de poca quantitat van a carrec de la caixa
del Centre, a la qual tenen accés la secretaria i, en la
seva abséncia, el director.

es despeses generades per adquisicions de material,
desplacaments, activitats culturals, etc. han de justificar-
se amb la corresponent factura o tiquet de caixa. Els
esplacaments que hagin de fer els docents en funcié de les
necessitats del centre, seran a carrec del pressupost, i la
despesa sera feta efectiva segons es detalla a I'annex 4
d’aquest document.

Capitol 4. GESTIO ACADEMICA I ADMINISTRATIVA

Seccio6 1. De la documentacié académica-administrativa

1.2

1.3

1.4

1.5

Les dades dels alumnes estan arxivades alfabéeticament
per nivells, grups i torns en format paper.

Cada alumne té una fitxa amb les dades personals i
academiques previes: fotografia, fotocopia del DNI, NIE
o passaport i full de preinscripcio si és el cas.

En cas de passar per alguna situacido que incideix sobre
la marxa personal del curs, es deixa apuntat a la fitxa
personal per tal de tenir-ho en compte.

En cap cas es donara dades personals d’'un alumne. En
el cas que un alumne demani dades d'un altre alumne es
contactara amb I'alumne del qual se sol:liciten les dades
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per tal que es posi en contacte amb l'alumne que les
demana.

La fitxa dels alumnes que causin baixa, sera retirada de
la carpeta del grup i es posara en una carpeta geneérica
de baixes. Si es pot esbrinar el motiu, també s’apuntara
a la fitxa corresponent. Aquesta tasca s’atribueix al PAS.

El PAS mantindra actualitzat I'arxiu, sota supervisid de la
secretaria del centre.

Les dades dels alumnes també estan arxivades al
programa de gestio SAGA.

Les fitxes en format paper sén escanejades i desades a
I'ordinador de gestio pel PAS, per tal de facilitar la
identificacio de I'historial d’alumnes.

Les fitxes en format paper de dos cursos anteriors son
destruides cada any.El alumnes de GES de I'IOC tenen un
arxiu a part, que és gestionat pel tutor/a corresponent.

Les certificacions de superacié del nivell de GES que
arriben de I'IOC son registrades en un dossier de registre
confeccionat pel nostre Centre, i quan l'alumne el ve a
recollir s’hi ha d’informar la data i la signatura.

També hi ha un llibre de registre diferent per a les
certificacions de superacié del nivell de GES presencial.

eccio 2.- D'altra documentacié acadéemica.

El Centre manté un arxiu de titols de Graduat Escolar de
I'anterior sistema educatiu, amb el llibre de registre
corresponent.

També manté un arxiu de titols de Certificat
d’Escolaritat, amb el llibre de registre corresponent.

Hi ha un petit arxiu de llibres d’escolaritat d’alumnes
que, pel motiu que sigui, no el van recollir en el seu
moment.

Les actes d’avaluacio de cada nivell de I'oferta formativa
queden arxivades en un arxivador definitiu del curs
corresponent, que es desa a l'‘armari metal-lic del
despatx.

Existeix un arxiu de les actes i propostes de titols de
Graduat Escolar de I|'anterior sistema educatiu, dels
examens lliures, fins I'any 2002, any d’extincid d’aquest
titol.

Les certificacions de matricula i/o assisténcia queden
arxivades a l’'ordinador de gestié.
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Capitol 5. DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO I SERVEIS

En el nostre Centre hi treballen dues persones de PAS:

-L'auxiliar administratiu
-La conserge

Seccio-1.- De l'auxiliar administratiu.

L'auxiliar administratiu es regeix pel DECRET 295/2006, de
18 de juliol, sobre jornada i horaris de treball del personal
funcionari al servei de I'’Administracié de la Generalitat (DOGC
nium. 39424681, de 21.07.2006), i pels Documents
d’organitzacié i gestio del centre que publica anualment el
departament d’Educacid.

En l'apartat dedicat al personal d’administracié i serveis
s'expliciten per a cadascun dels tipus de personal i de
professionals que poden prestar serveis en els centres, els
aspectes especifics referits a les funcions i la jornada i horari del
personal. Aixi mateix, es fan constar altres aspectes comuns a

tot aquest personal referents a: vacances, permisos i llicéncies,
comunicats, ajuts de menjador, formacié del personal, serveis
extraordinaris, control horari i abséncies, exercici del dret de
vaga i participacid en els centres educatius.

1.1 Personal d’administracio i serveis dels centres educatius.
Funcions. Jornada i horari

1.1.1 Personal auxiliar d‘administracié (o administratiu).
Funcions:
Correspon al personal auxiliar d’administracié (o
dministratiu):
e La gesti6 administrativa dels processos de
preinscripcio i matriculacié d’alumnes.
e La gestido administrativa dels documents académics:
llibres d’escolaritat, historials académics,

expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies...
e La gesti6 administrativa i la tramitacié dels

assumptes propis del centre.

Aguestes funcions comporten la realitzacid de les
tasques seglents:

e Arxiu i classificacid de la documentacio del centre
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Despatx de la correspondeéencia (recepcid, registre,
classificacid, tramesa, compulsa, franqueig...).
Transcripci6 de documents i elaboracid i
transcripcié de llistes i relacions.

Gestid informatica de dades (domini de I'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas).

Atencid telefonica i personal sobre els assumptes
propis de la secretaria administrativa del centre.
Recepcid i comunicacié d’avisos, encarrecs interns
i incidéncies del personal (baixes, permisos...).
Realitzacio de comandes de material, comprovacié
d’albarans..., d’acord amb I’'encarrec rebut per la
direccié o |la secretaria del centre.

Manteniment de l'inventari.

Control de documents comptables simples.
Exposicié i distribucié de la documentacié d’interes
general que estigui al seu abast (disposicions,
comunicats...).

1.1.2 Personal subaltern. Funcions
Correspon al personal subaltern:

Vigilar les instal-lacions del centre.

Controlar els accessos i rebre les persones que
accedeixen al centre.

Custodiar el material, el mobiliari i les
instal-lacions del centre.

Utilitzar i manipular maquines reproductores,
fotocopiadores i similars.

Atendre els alumnes.

Donar suport al funcionament i a I'estructura del
centre i també a I’'equip directiu.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les

tasques seglents:

Cura i control de les instal-lacions, equipaments,
mobiliari i material del centre. Comunicacio a la
secretaria de les anomalies que es puguin
detectar quant al seu estat, Us i funcionament
Encesa i tancament (posada en funcionament)
de les instal-lacions d‘aigua, Ilum, gas,
calefaccié i aparells que escaiguin, i cura del seu
correcte funcionament.

Obertura i tancament dels accessos del centre,
aules, despatxos, patis, instal-lacions esportives
i altres espais del centre.

Cura i custodia de les claus de les diferents
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1.2

Jornada

1.2.1

1.2.2

dependéncies del centre.

Control d’entrada i sortida de persones al centre
(alumnes, public...).

Recepci6 i atenci6 de les persones que
accedeixen al centre.

Cura i control del material (recepcid, lliurament,
recompte, trasllat...).

Trasllat de mobiliari i d'aparells que, pel volum
i/o pes, no requereixin la intervencié d’un equip
especialitzat.

Posada en funcionament dels aparells per a la
seva utilitzacié  (fotocopiadores, material
audiovisual, etc.).

Fotocopia de documents i seguiment de les
fotocopies que s’efectuen en el centre.

Utilitzacié del fax (enviament i recepcié de
documents).

Realitzacio d’enquadernacions senzilles,
transparéncies, etc., sobre material propi de
I'activitat del centre.

Col-laboracié en el manteniment de l'ordre dels
alumnes en les entrades i sortides

Intervenciod en els petits accidents dels alumnes,
segons el protocol d’actuacié del centre.

Recollida i distribucié dels justificants d’abséncia
dels alumnes i col:-laboracié en el control de la
puntualitati 'absentisme dels alumnes.
Participacié en els processos de preinscripcid i
matriculacié del centre: lliurament d'impresos,
atencié de consultes presencials i derivacio, si
s'escau.

Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre,
relacionats amb les activitats i el funcionament
propis d’aquest (tramits al servei de correus...).
Realitzaciéo de tasques imprevistes per evitar la
pertorbacié del funcionament normal del centre,
en abséncia de les persones especialistes i/o
encarregades.

de treball i horari

La jornada ordinaria és de 37 hores i 30 minuts
de treball efectiu en comput setmanal, de dilluns
a divendres.

En el periode d'estiu, comprés entre I'1 de juny i
el 15 de setembre, ambdos inclosos, la jornada
ordinaria és de 35 hores de treball efectiu en
comput setmanal, de dilluns a divendres.
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1.3

1.4

1.5

1.6

1.2.3

Durant els periodes compresos entre el 15 de
desembre i el 10 de gener, ambdds inclosos, i
durant la Setmana Santa, la jornada ordinaria de
treball setmanal sera equivalent a multiplicar el
nombre de dies laborables d’aquests periodes
per 7 hores diaries.

Vacances

1.3.1

1.3.2

El periode de gaudi de les vacances esta
subjecte a les necessitats del servei i amb
caracter general es fara coincidir amb el periode
d’inactivitat del centre.

Donades les caracteristiques del periode de
preinscripcio i matricula de les escoles d’adults,
les vacances del personal d’administracié no
podran comencar abans de I'15 de juliol.

Permisos i llicencies.

1.4.1

Les sol:-licituds han de tramitar-se als serveis
territorials amb una antelacid6 minima al seu
gaudi de set dies. En tots els casos la sol-licitud
requerira el coneixement previ i també el vist-i-
plau del director del centre, quan la seva
concessio estigui subjecta normativament a les
necessitats de servei.

Comunicats (baixes i altes médiques i altres incidéncies)

1.5.1

1.5.2

1.5.3

El personal afectat ha d’adrecar els comunicats
de baixa médica, alta i altres incidéncies al
centre d’adscripcido o presta els seus serveis, el
qual haura de tramitar-los de manera immediata
als serveis territorials.

En cas que afectin personal substitut, caldra
comunicar-ho telefonicament als serveis
territorials, sens perjudici de la seva tramitacio
immediatament posterior.

En periodes d'inactivitat del centre, el personal
haura de tramitar-les directament als serveis
territorials.

Formacidé del personal:

1.6.1

La formacid que el personal requereix per al
correcte desenvolupament de les funcions i
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1.7

1.8

1.6.2

tasques assignades és un dret i un deure. En
aquests sentit, d’'acord amb la normativa vigent,
el personal té dret a 40 hores de formacid
anuals.

Per al personal adscrit als centres educatius
s’'ofereix una formacié inicial virtual, oberta
durant tot el curs academic amb itineraris
personalitzats en funcié del perfil professional,
amb guiatge i assessorament d‘una persona
tutora.

Serveis extraordinaris

1.7.1

1.7.2

1.7.3

1.7.4

Excepcionalment, i només quan en sigui
préviament autoritzada, la direccio del centre
pot requerir el personal fora de I’'horari establert,

si hi concorrent necessitats del servei com a
conseqiiéncia de la seva activitat. En aquest cas
el personal té dret a la compensacié horaria que
correspongui. Els criteris de compensacié horaria
son els seglients:

1 hora normal (la que es fa com a conseqliéncia
de la prolongaci6 de la jornada del
treballador/a): es compensa amb 1 hora i 30
minuts normals, lliures de servei.

1 hora festiva (la que es fa en un dia de
descans): es compensa amb 1 hora i 45 minuts
normals, lliures de servei.

1 hora nocturna (la que es fa com a
conseqliéncia de la prolongacié de la jornada
ordinaria entre les 22 i les 6 hores o les que es
regulin en el torn nocturn vigent, si s’escau): es
compensa amb 1 hora i 45 minuts normals,
lliures de servei.

Control horari. Abséncies. Deduccié proporcional de
retribucions.

1.8.1

1.8.2

La responsabilitat del control de la jornada i
I’horari correspon a la direccio del centre.

El centre establira un sistema de control
d’assisténcia i de puntualitat i arxivara i tindra a
disposicié del consell escolar del centre i dels
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organs que correspongui del Departament
d’Ensenyament la documentacio interna
emprada per fer el control d'abséncies, i també
els justificants presentats.

1.8.3 Quan es produeixi una abséncia o una
impuntualitat del personal i no hi havia permis
concedit, la direccié del centre ho notificara
immediatament a la persona interessada (model
“Notificacié individual de faltes d’assistéencia i de
puntualitat no justificades del personal”), amb
acusament de recepcid i li donara 5 dies habils
per tal que justifiqui la falta d’assisténcia o de
puntualitat o per presentar a la direccio
gualsevol altra al-legaci6 que consideri
convenient.

1.8.4 Transcorregut el termini de 5 dies i, en tot cas,
abans de la tramesa a qué es refereix el
paragraf seglent, si I'abséncia o impuntualitat
no ha resultat justificada, el director haura de
signar la resolucié de deduccié proporcional de
retribucions amb caracter no sancionador (article

30.1 de la Llei estatal 7/2007, de 12 d’abril, de
I’Estatut basic de I'empleat public) i notificar-la a
la persona afectada. Amb aquests efectes, es
disposa del model “Resolucié de la direccié del
centre per la qual es dedueixen retribucions per
abséncies o impuntualitats no justificades”.

1.8.5 Dins dels 10 primers dies del mes en curs, la
direccié ha de trametre als serveis territorials la
relacié del personal dependent del Departament
d’Ensenyament amb abséncies o impuntualitats
del mes anterior que no hagin resultat
justificades (model “Comunicacié d’abseéncies i
impuntualitats no justificades als serveis
territorials o al Consorci d’Educacié de Barcelona
als efectes d’aplicar la deduccié proporcional de
retribucions amb caracter no sancionador”),
acompanyada de copia de les resolucions
emeses i notificades, als efectes d‘aplicar la
corresponent deduccié automatica de
retribucions a la nomina.

1.9 Exercici del dret de vaga.

1.9.1 En cas de vaga i un cop finalitzada, el director o
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directora ha de fer servir lI'aplicacié telematica
d’introduccio i gestié de la informacidé de la vaga.
Amb aquesta aplicacié¢ ha de confeccionar la
relacid d’incidencies derivades de l|'exercici del
dret de vaga per part del personal, donar-la a
coneixer individualment, amb acusament de
recepcié, a les persones interessades (model
“Comunicacié de falta d’assisténcia per haver
exercit el dret de vaga”) i donar-los un termini
de cinc dies habils per presentar al-legacions.
Transcorregut aquest termini, ha de trametre
telematicament la relacié del personal que ha
exercit el dret de vaga per tal que es pugui fer la
corresponent deduccid automatica de
retribucions de la nomina, i arxivar en el centre
els comunicats lliurats i les al-legacions rebudes.

1.10 Participacié en els centres educatius.

1.10.1 El personal d’administracié i serveis d'un centre

forma part de la comunitat escolar, tenen el dret

i el deure de participar en la vida del centre i
han de respectar el projecte educatiu i el
caracter propi del centre.

Aquest personal esta representat en el Consell
escolar del centre en els termes establerts a
I'article 45 del Decret 102/2010, de 3 d’agost
d’autonomia dels centres educatius.
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ANNEXOS:

1l.- DOCUMENT D'ACOLLIMENT DE NOUS DOCENTS
QUE ES POT ESTUDIAR EN EL NOSTRE CENTRE:

LLENGUES:
v Catala Ali A2
v' Castella Ali A2
v Anglés A1, A2.1iA2.2

INFORMATICA :
v' COMPETIC inicial
v. COMPETIC 1
v" COMPETIC 2 (presencial i semipresencial)
v COMPETIC 3 (presencial i semipresencial)

FORMACIO BASICA
v" Formacié Instrumental (3 nivells dels 4 existents)

PREPARACIO DE PROVES D’'ACCES A:
v Cicles Formatius de Grau Mitja
v" Cicles Formatius de Grau Superior
v" Accés a la Universitat per a majors de 25/45 anys

GRADUAT EN EDUCACIO SECUNDARIA (GESO)
v' Graduat en Educacié Secundaria presencial (nivell 1 i
nivell 2)
v GES a distancia a través de I'IOC (Institut Obert de
Catalunya) Som centre de suport.

QUIN HORARI FA EL CENTRE:

De 9 a 14 hores i de 15:30 a 21:30 hores de dilluns a dijous, i de 9 a 14h el divendres.

QUI SON ELS NOSTRES ALUMNES:
e sbn persones :

- que tenen interés per obtenir resultats en allo que facin.

- que necessiten sentir-se comodes i segures i mai els sobra
una empenta per a millorar la seva autoestima.

- amb carregues laborals i familiars (i a vegades de salut).
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- que fan un esforg d’assisténcia.

e sOn persones :

a) joves que no han aprovat I'ESO i busquen altres opcions (GES -
CFGM).

b) joves majors d’edat, depenents dels pares, que volen reincorporar-
se al mon de I'educacié per diversos motius (GES - CFGM - CFGS).

c) joves nouvinguts que estan en les dues situacions anteriors.

d) adults que estan en les dues situacions anteriors i/o volen fer
estudis universitaris (AU).

e) adults nouvinguts que estan en alguna de les situacions anteriors o
que necessiten aprendre les nostres llengiies catalana i castellana.

f) adults més grans o amb menys nivell académic que necessiten
instruir-se en la formacio instrumental.

g) adults que volen iniciar-se en altres ensenyaments més concrets:
informatica, anglées.

h) adults que volen aprofundir i/o certificar en ensenyaments
d’informatica, equivalents als nivells inicial, mitja i avancat de I’ACTIC.

COM SON ELS GRUPS DE CLASSE:
Solen ser heterogenis: sexe, edats, nivells, procedencia, religid, experiéncia,

QUINA ACTITUD HAN DE TENIR ELS PROFESSIONALS DOCENTS I NO
DOCENTS D'AQUEST CENTRE:

1.- Ser persones abans que qualsevol altra cosa.

2.- Tractar els altres (companys del Centre, alumnes, personal
extern) com ens agrada que ens tractin a nosaltres.

3.- Ser amables sempre i amb tothom.

4.- Identificar-nos com a CFA només agafar el teléfon.

5.- No personalitzar la nostra tasca. Fer-la sempre en nom del

Centre o en primera persona del plural.

6.- Esforgar-se per solucionar les necessitats de les persones que
acudeixen al nostre Centre, que estiguin al nostre abast, o bé
derivar-les cap a un altre lloc on les puguin orientar.

7.- Quan d’una informacioé no se n’esta segur/a, abans d’equivocar-
nos, preguntar a qui pugui saber-la o buscar-la. Si cal, es
convoca la persona que la demana un altre moment.

8.- Els professionals hi som per tal d’ajudar els nostres alumnes en
alldb que ens pertoca, no només académicament (comprensio,
confidéncia, motivacio, orientacio,...)

Actitud docent (especialment en la preparacioé de proves d’accés):
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9.-

10.-

11.-

El temari és important, pero és més important que els alumnes
(la majoria) puguin seguir la classe i no causin baixa per aquest
motiu:

-Si s’ha de revisar conceptes basics, es fa.

-Si s’ha d’anar més poc a poc, s’hi va.

-Si no hi ha temps, que és el que sol passar, de cada tema
s’explica i es treballa els conceptes basics.

-Es millor assolir conceptes basics de molts temes que
conceptes més complexos de pocs temes.

-Els alumnes amb més potencial han de ser atesos
adequadament : més exercicis, més profunditat en el tema.

-Els alumnes amb menys potencial han de ser atesos
adequadament: més exercicis basics, sempre actitud positiva
de part del docent, amb reconeixement explicit dels encerts i
discrecié amb els errors.

-La resposta: “aix0 ja esta explicat i ara no toca” no es valida
en un CFA.

Explicar clarament als alumnes, a principi de curs i quan calgui,

aquesta situacid sobre el temari: per un costat seran
conscients de com anira el curs; per un altre, s’evitara en gran
mesura el comentari agre de “no hem acabat el temari, per aixo
no he aprovat”.

Fer-los notar el reconeixement, per la nostra part, del seu
esforc per assistir a les classes. Pero0 insistir en la necessitat de
dedicar altres estones del seu temps en revisar els temes, fer
els exercicis proposats, ordenar els apunts, etc.

Actitud del tutor:

12.-

Ser tutor d'un grup vol dir:

-Conéixer els alumnes.

-Conéixer 'organitzacié del nivell que s'imparteix.

-Implicar-se professionalment per a obtenir un rendiment
acceptable dels alumnes.

-Contactar habitualment amb els altres docents que passen pel
mateix grup per a fer canvis d’'impressions sobre alumnes,
actituds, assisténcia, rendiment, etc.

-Si s’ha de parlar amb algun alumne o el seu tutor (en cas de
menors d’edat o en altres casos), documentar-se préviament
sobre I'alumne en qulestié. Comunicar els resultats als docents
del mateix grup.

-Cercar la col-laboracié de I'equip directiu en tots els casos que
es cregui oportl i mantenir-lo informat sobre les incidencies que
es puguin produir en la dinamica del curs.
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2. CRITERIS D’AVALUACIO GENERALS:

CRITERIS D'AVALUACIO:

e

QUANTIFICACIO;

Per a confeccionar l'avaluacié de I'alumnat es tindran en compte els segients
criteris:

-El resultat académic (examens i altres proves avaluadores) 80%

-Activitats complementaries (deures, treballs)
-L'assisténcia a les activitats organitzades pel centre 20%
-L’actitud i participacié a l'aula

El 20% dels conceptes que no sdn estrictament de proves de continguts es
comptabilitzaran a partir del 5.

L'assisténcia és la condicid basica per a poder tenir una avaluacio positiva.
L’assistencia minima es quantifica en un 80%.

ACCIONS;

e Tots els nivells i ensenyaments impartits al nostre centre tenen un
procés d’avaluacid, tant si donen lloc a certificacio final per part del
centre com si no.

e Es portara un control diari d’assisténcia de tots els grups, ja sigui per
part del docent o amb fulls de signatures.

e En els nivells de GES l'assisténcia afecta a cada modul de forma
independent i es valora al final de cada trimestre a la sessio
d’avaluacio.

« En els ensenyaments de preparacio per a les proves d’accés a Cicles
Formatius i a la Universitat, I’assisténcia afecta a cada assignatura de
forma independent i es valora al final de curs, durant la sessié final
d’avaluacio, dies abans de la prova. En les matéries en que
|’'assisténcia no doni dret a ser avaluat/ada, la nota sera de 0 a efectes
de calcul de la nota mitjana global.
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e El docent demanara activitats de treball personal que dependran de
cada matéria i del criteri de cada docent.

e Els docents motivaran i animaran els alumnes per tal que assisteixin a
les activitats culturals que organitzi el centre, tant si estan obertes a
tot I'alumnat com si estan dissenyades per al seu grup concret.

e L’'observacié de cada docent i el tracte diari amb I'alumnat determinara
la valoracio de I'actitud que mostri a I'aula.

AVALUACIO DE CFGM i CFGS:

OBJECTIU: Determinar els criteris d’avaluacié en el nivell del cursos

d’accés als CFGM i CFGS.

CRITERIS

INDICADORS

EVIDENCIES

La mitjana de les proves
d’avaluacioé pesara un 80% en
I'avaluacié final.

Els controls que es faran de
cada assignatura durant el
curs.

La nota mitja dels controls
fets durant el trimestre,
multiplicada per 0,80.

La realitzaci6 del treball
personal: treballs
complementaris a l'aula,
exercicis a realitzar en el seu
temps personal, deures...

La qualitat dels treballs
presentats.

L'esfor¢c i la realitzacid
habitual dels exercicis en el
seu temps personal,

observada pel docent.

La nota resultant de
valorar de 0 a 10 el treball
personal, multiplicada per
0,10.

L'assisténcia i participacio a les
activitats  organitzades  pel
CFA, internes i/o externes.

El control dels assistents a
aquestes activitats i de la
seva participacio.

La nota resultant de
valorar de 0 a 10
|’'assisténcia i participacio a
les activitats, multiplicada
per 0,05.
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L'actitud i participacio a la
classe i dins del recinte
escolar.

El respecte per les normes
basiques donades per escrit
als alumnes i penjades a les
cartelleres del centre i de les
aules.

L'observacié¢ del docent
envers la qualitat i quantitat
de les participacions a l'aula.

La nota resultant de
valorar de 0 a 10 les
actuacions manifestament
favorables o contraries a
les normes basiques, i la
participacié activa en les
activitats d’aula,
multiplicada per 0,05

AVALUACIO DE GES:

OBJECTIU: Determinar els criteris d’avaluacio en el nivell de GES.

CRITERIS

INDICADORS

EVIDENCIES

La nota de continguts
acadéemics pesara un 80% en
I'avaluacio.

Les proves avaluables (orals
i/o escrites) que es realitzen
de cada modul durant el
trimestre.

La nota mitja dels controls
fets durant el trimestre,
com a minim dues proves
diferents, multiplicada per
0,80.

La realitzacio del treball
personal: treballs
complementaris, exercicis a
realitzar en el seu temps
personal.

La qualitat dels treballs
presentats.

L'esforc i la realitzacio
habitual dels exercicis en el
seu temps personal,
observada pel docent.

La nota resultant de
valorar de 0 a 10 el treball
personal, multiplicada per
0,10.

L'assisténcia i participacio a les
activitats  organitzades  pel
CFA, internes i/o externes.

El control dels assistents a
aquestes activitats i de la
seva participacio.

La nota resultant de
valorar de 0 a 10
|’'assisténcia i participacio a
les activitats, multiplicada
per 0,05.

L'actitud a la classe i dins del
recinte escolar.

L'alumne respecta les
normes basiques donades
per escrit als alumnes i
penjades a les cartelleres del
centreide les aules.

La nota resultant de
valorar de 0 a 10 les
actuacions manifestament
favorables o contraries a
les normes basiques,
multiplicada per 0,05.
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CRITERIS PER TENIR DRET A RECUPERACIO DE FINAL DE CURS:

1.-
2.-
3.-

Un minim del 80% d’assisténcia a les classes.
L'actitud ha de ser adequada a la dinamica del grup.
Haver realitzat la majoria de les proves avaluadores durant el curs.

Presentar un control en blanc o poc escrit no computa com a realitzat.

4.-

Obtenir una avaluaci6 amb una nota inferior a 2 no ddéna dret a

recuperacio.

3.- NORMES DE CLASSE I CRITERIS D’AVALUACIO EN ELS NIVELLS
DE GES:

Els moduls tenen una duracié d’un trimestre, al final del qual s’avaluen.

La condicié indispensable per a ser avaluat d’'un modul és l|'assisténcia
minima del 80%. Per tant, es comptabilitzara I'assisténcia a cada modul de
forma independent. Les justificacions no eliminen l'abséncia. L’'alumne ha
de dur el seu propi control, amb l'ajuda del programari de gestio GESCOLA.
L'assisténcia manifestament menor d’'un 80% causara la baixa de I'alumne
en aquest modul i I’haura de repetir.

Es obligatori realitzar els controls parcials de seguiment de cada modul, en
el marc de l'avaluacio continua.

Cada docent determinara els controls parcials que fara durant el trimestre i
avisara amb temps raonable (d’una setmana per l'altra) sobre la data del
control. Com a minim es fara dos controls per modul.

L'avaluacio final de cada modul al cap del trimestre es confeccionara en
base a la nota mitjana de les proves avaluadores parcials (80%) i una
nota (20%) en qué es valorara ell treball personal de I'alumne (deures,
treballs complementaris, eines digitals, ...), I'actitud a classe, I'assisténcia i
participacio a les activitats internes i externes que es proposin durant el
trimestre.

Com a norma general, no es repetiran els controls parcials.

En cas que un control parcial coincideixi amb un periode d’abséncia per
malaltia o forca major, degudament justificat per escrit, s'acordara una
data i una hora fora de I'horari de classes, per a realitzar-lo.

L'Gltima setmana de cada trimestre es dedicara 2-3 dies per a realitzar
examens de recuperacio de cada ambit, en el mateix horari de classes, dels
alumnes que mantinguin el minim del 80% d’assisténcia, i que el docent
consideri que els han de fer per poder ser avaluats. Els examens de
recuperacio aprovats tindran una nota de 5.

Uns dies abans, cada docent comunicara als alumnes els que cal que facin
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proves de recuperacio.

e No és permés utilitzar el mobil, excepte quan el docent consideri que cal
utilitzar-lo per a una tasca a l'laula. En els moduls que requereixen calculs,
s’haura de portar calculadora, que sera personal i intransferible. Si es
necessiten altres estris, cada alumne haura de portar els seus.

e L'alumne del qual es tingui evidéncia fisica o raonada que ha fet trampa en

un examen, li qguedara pendent pel periode de recuperacid.

e Els casos que no estiguin contemplats dins d‘aquesta normativa, es
tractaran de forma singular i les decisions no seran vinculants per a cap

altre alumne.

4.- DESPLACAMENTS, MANUTENCIO I DIETES EN
L'EXERCICI DE TASQUES ENCOMANADES PEL CENTRE.

Les despeses de desplacaments dels docents, causades per assisténcia a
formacio, reunions, jornades o activitats educatives incloses dins la
Programacio General Anual seran assumides pel centre i seguiran les segients
directrius, seguint alld disposat al Decret 138/2008, de 8 de juliol,
d’'indemnitzacions per raé del servei:

e El quilometratge sera el que consti en les sol-licituds de dietes del
Departament d’Educacioé (0,30 euros per quilometre recorregut).

e En aquest abonament hi quedaran inclosos els peatges de les vies de
comunicacié (autopista, tunels de peatge), sempre i quan no hi hagi
altres opcions gratuites.

e La despesa d‘aparcament s‘abonara a més a més de la del
quilometratge.

e Si el desplacament supera la mitja jornada, el centre abonara despeses
de dinar.

En sortides fora de l'estat espanyol, com és el viatge de final de curs que
s’organitza anualment a una ciutat europea, degudament incldos a la PGA, el
centre assumira les despeses d’allotjament, desplacament i manutencié del
professorat organitzador que acompanyi I'alumnat, seguint la ratio que consta
en aquestes NOFC, i d’acord al Decret 138/2008:
(Annex 2)
Europa
Allotjament, import justificat documentalment amb un maxim de: 303 €
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Manutencié de dinar: 38 euros.
Manutenci6 de sopar: 38 euros.
Manutenci6 de dinar i sopar: 62 euros.

Pel que fa al desplagament, el centre n‘assumira el 100% previa justificacid
documental.
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