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INTRODUCCIO

El Centre de Formacié d’Adults Victor Catala va comencgar a funcionar al juny de 2007,
sent el primer curs escolar habil el de 2007-2008. El CFA esta ubicat al Centre Penitenciari
Brians 2, a Sant Esteve Sesrovires i pertany als Serveis Territorials del Baix Llobregat.

El centre va ser creat sota el marc normatiu del Decret 231/2007 de 16 d’octubre i
pertany al Departament d’Educacié com a centre public.

En I'actualitat, compta amb una plantilla de 23,5 dotacions docents, entre ells 5 professors i
professores de Secundaria.

En el present document es recullen les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre
(NOFC) elaborades per I'Equip Directiu, validades pel Claustre i aprovades pel Consell Escolar,
amb I'objectiu de garantir el correcte funcionament de I'escola.

Les NOFC s’emmarquen dins de la legislacié vigent, Constitucié Espanyola (1978) i Estatut d’
Autonomia de Catalunya (2006). Dins de I’ ambit educatiu: Llei d’ Educacié de Catalunya
(12/2009), Decret d’ Autonomia dels Centres Educatius (102/2010), Decret de la Direcci6 dels
centres educatius publics i del personal directiu professional docent (155/2010) i Decret 6/2022,
de 30 de maig, referent als projectes linglistics dels centres educatius; i des de I’ ambit
penitenciari: LOGP (1079), RP (1996), RPC (2006) i la legislacid vigent derivada.

Les NOFC s’entenen com l'organitzacid i normativitzacio del servei educatiu i la regulacié de les
relacions entre els membres de la Comunitat Educativa aixi com les establertes amb el medi
penitenciari i amb I'exterior. Sén coherents amb el Projecte Educatiu de Centre i Projecte
Linglistic i amb el Projecte de Direccid vigent.
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TITOL I. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DEL CENTRE
Art. 1.

D’ acord amb la normativa vigent aquest CFA esta estructurat de la forma segiient:
1. Organs unipersonals de govern: director/a, cap d’ estudis i secretari/a.
2. Organs col-legiats de govern: Consell Escolar, Claustre de Docents, Consell de
Direccid (si escau).
3. Organs unipersonals de coordinacié: vuit coordinadors/es
4. Organs col-legiats de coordinacié: Equip de Coordinacié Pedagogica, Equip Directiu,
equips de programa/ensenyament, equips de nivell, comissions d’ avaluacio,

comissions de treball, Comissio Linglistica.
Art. 2.

L'Organigrama de I’ estructura organitzativa del centre., d’ acord amb |’ anterior article i la

normativa vigent és el que s’ adjunta a I’ Annex 1.

CAPITOL 1. Organs unipersonals de govern.

Art.3

Les funcions dels organs unipersonals de govern son:

Director/a: regulades a I art. 142, 147 de la LEC; art 31 del Decret d’ Autonomia de Centres i el
Decret de Direccions de centres educatius publics.

Segons la LEC son:

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

e Laseleccid del director o directora es porta a terme pel procediment establert per

I'Administracio Educativa.
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e El director o directora té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la Comunitat Educativa i funcions de gestid. Aquestes funcions s'exerceixen en el
marc de I'ordenament juridic vigent, del Projecte Educatiu del Centre (PEC) i del Projecte de

Direcci6 aprovat.
e 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 docent i els actes académics del centre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'Administracié Educativa
i vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'Administracio.

e Corresponen al director o directora les funcions de direccid 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 concrecié del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

c) Correspon al Director del centre vetllar pel compliment d’aquestes normes,
essent obligacié de tots els membres d’aquesta Comunitat Educativa coneixer-les i
complir-les.

d) Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del Projecte Linguistic 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
direccio.

e) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa i de
comunicacid en les activitats del centre, d'acord amb el que disposen el titol | i el
Projecte Linguistic del Centre.

f) Establir factors organitzatius determinats pel Projecte Educatiu de Centre.
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g) Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries,
la relacié de llocs de treball del centre i les modificacions successives.

h) Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a que fa referéncia
I'article 124.1 ipresentar les propostes a que fa referencia l'article 115, de la Llei d’
Educacio de Catalunya (12/2009).

i) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir 'aplicacié de la
Programacié General Anual.

j)lmpulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del Projecte Educatiu
i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

k) Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal docent i
de l'altre personal destinat al centre, amb I'observacio, si escau, de la practica
docent a l'aula.

e 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 participacié del Consell Escolar.

e Corresponen al director o directora les funcions relatives a I'organitzacié i la gestié del centre

seglients:

a) Impulsar |I'elaboracié i I'aprovaci6 de les Normes d'Organitzacio i
Funcionament del Centre i dirigir-ne I'aplicacié.

b) Nomenar els responsables dels organs de gestid i coordinacié establerts en el
Projecte Educatiu.

c) Emetre la documentacio oficial de caracter academic establerta per la normativa
vigent.
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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'Administracié educativa
i actuar com a organ de contractacié.

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

El director o directora, en |'exercici de les seves funcions, té la consideracid d'autoritat publica i
gaudeix de presumpcid de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la norma en les seves

actuacions, llevat que es provi el contrari.

Cap d’ Estudis: regulades al Decret d’ Autonomia de Centres:

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.

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'educacié i totes les altres que li encarregui la direccio, preferentment
en els ambits curricular, d'organitzacié, coordinacid i seguiment de la imparticié 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'incorporara a les normes d'organitzacié i funcionament del centre.

El o la cap d'estudis substitueix el director o directora en cas d'abséncia, malaltia o vacant.
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Secretari/a-Administrador/a: regulades al Decret d’ Autonomia de Centres:

El secretari o la secretaria és nomenat/da per la direccid 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.

Correspon al secretari o a la secretaria I'exercici de les funcions que li delegui la direccié d' entre
les previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacid i totes les altres que li encarregui la direccio,
preferentment en I'ambit de la gestido 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.

Correspon també al secretari o secretaria del centre I'exercici de les funcions propies de la
secretaria del claustre i del consell escolar del centre, i d'aquells altres organs col-legiats en que

les normes d'organitzacié i funcionament del centre aixi ho estableixin.

CAPITOL 2. Organs col-legiats de govern.
Secci6 1. Aspectes generals

Art. 4.
El funcionament genéric dels organs col-legiats s'ajustara a |I' establert a la Llei 26/2010, del 3

d'agost, de regim juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya.

En referéncia a la convocatoria de les reunions que sera realitzada pel director/a, i haura de ser
acordada i notificada amb una antelacié minima de 48 hores; dita convocatoria es podra fer de
manera telematica, presencial o mixta. Pel que fa I'ordre del dia sera fixat pel director/a, tenint
en compte, si fa el cas, les peticions dels altres membres formulades amb temps suficient i per
escrit. De cada sessid se n’estendra acta, que contindra la indicacié de les persones que han

intervingut, aixi com les circumstancies de lloc i temps en queé s'ha celebrat, els punts principals

10
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de la deliberacio, la forma i el resultat de la votacid i el contingut dels acords. Les actes aniran

signades pel secretariamb el visti plau del president i s'aprovaran en la mateixa o posterior sessid.

Art. 5.
Els organs col-legiats prendran els seus acords mitjancant els seglients procediments:
e Votacido d'assentiment a la proposta formulada pel president, quan una vegada

anunciada no presenti cap oposicio.

e Votacio ordinaria, aixecant el brag primer els qui l'aprovin, després els qui estiguin en
contra, i per ultim els qui votin en blanc.

e Votacid nominal, cridant el secretari a tots els components de l'Organ, els quals
respondran si, no o en blanc.

e \Votacio secreta mitjancant paperetes no identificables que es lliuraran als components

a mesura que siguin nomenats pel secretari.

Art. 6.

La votacio secreta mitjancant paperetes sera preceptiva en els casos contemplats establerts a la
Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques
de Catalunya, referents a I’ afectacié dels drets fonamentals o la peticié de la majoria absoluta

dels membres.

Seccio 2. Consell Escolar.

Art. 7.
Es I’dorgan de participaciéd de la Comunitat Educativa en el govern dels centres i I'0rgan de
programacio, seguimenti avaluacié general de les seves activitats. El presideix el director/a del

centre que actuara com a president/a. El secretari actuara amb veu pero sense vot.

11
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Art. 3.

Dins del termini establert per la normativa reguladora el director/a constituira el Consell Escolar
del centre i les seves comissions. Estara format per: 6 representants del sector docent, 6
representants del sector d’ alumnes, 1 representant del PAS, 1 representant de la Direccid del
centre penitenciari (o en qui delegui), 1 representant de I’ Ajuntament de Sant Esteve Sesrovires,

1 Cap d’Estudis, 1 Director del CFA i 1 Secretari/a, amb veu i sense vot.

Art. 9.

Els membres representants dels diferents sectors de la Comunitat Educativa seran renovats dins
els terminis establerts per la normativa reguladora. Tant al sector docent com de I'alumnat
s’aniran incorporant des de les llistes de votacié quan es produeixi una baixa al CFA d’alguns

d’ells.

Art. 10.
Les reunions ordinaries se celebraran com a minim una vegada al trimestre i les extraordinaries
les vegades que siguin necessaries per raons d’urgencia. Preceptivament, es fara una reunid a

I'inici i al final del curs.

Art. 11.

Les funcions del Consell Escolar del centre seran les establertes a la normativa vigent:

e Aprovar el Projecte Educatiu de Centre i les modificacions corresponents per una

majoria de tres cinquenes parts dels membres.

e Aprovar la Programacié General Anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i

els resultats.

e Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de

col-laboracié del centre amb entitats o institucions.

e Aprovar les Normes d'Organitzacid i Funcionament i modificacions corresponents.

12
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e Aprovar la carta de compromis educatiu.
e Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
e Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

e Participar en el procediment de seleccié i en la proposta de cessament del director o

directora.
e Intervenir en la resolucio dels conflictes i, si escau, revisar les sancions a I'alumnat.

e Aprovar les directrius per a la programacié d'activitats escolars
complementaries i d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.
e Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i

coneixer I'evolucio del rendiment escolar.
e Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.
e Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

Art.12.

En el si del Consell Escolar es constituira una comissié economica i una comissié permanent,

podent-reconstituir d’ altres que el Consell Escolar consideri convenients.

Art. 13.

La Comissié EconoOmica sera presidida pel Director/a i esta formada com aminim, per un
representant de cada sector: docents i alumnat i el/la Secretaria. Aquesta es reunira dos cops a
I’'any amb caracter ordinari. Les seves funcions sén estudiar, informar i elevar propostes al ple del
consell en assumptes relacionats amb la gestié economica del centre i dels seus serveis. No li

son delegables I'aprovacid del pressupost i la fiscalitzacié dels comptes anuals del centre.

La Comissié Permanent sera presidida pel Director/a i estara formada per la resta de I'Equip

Directiu i com a minim, per un representant de cada sector: docents i alumnat.
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No son delegables les competéencies referides a:
® |esde creacié d’organs de coordinacié.

® Aprovacié del PEC, del Pressupost i la seva liquidacié, de les NOFC i de la PGC.

El Consell Escolar del centre delega en aquesta comissid totes les competéncies llevat de les
descrites anteriorment. La Comissié Permanent podra fer Us d’aquesta delegacio a criteri del seu
president. De I'Us d’aquestes delegacions se’n donara compte al ple del Consell Escolar en la
primera sessio posterior que es realitzi. Entre d’altres funcions, una de les principals és la de
donar el vistiplau a activitats i/o actuacions, que pel seu caracter urgent, no permetin convocar
a tots els membres del Consell, sempre que no es tracti de competéncies d’altres comissions o

les no delegables referides en el punt anterior.

En qualsevol comissié hi podran assistir qualsevol membre de la Comunitat Educativa per

invitacié del seu president.
Secci6 3. Claustre Docent.

Art. 14.
El claustre de docents és I'0rgan de participacid dels i les mestres i del professorat en el control
i la gestid de l'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del

centre. Es integrat per tot I'equip docent i el presideix el director o directora del centre.

Art. 15.
Les reunions ordinaries se celebraran mensualment (orientativament). Les reunions
extraordinaries i per motius d'urgéncia, es celebraran tantes vegades com sigui necessari. Es

preceptiu celebrar un claustre al comencament i al final de cada curs escolar.

Art. 16.

Sera obligatoria l'assisténcia dels i les docents a totes les reunions sempre que se'ls hagi
convocat reglamentariament. Les abséncies seran justificades per escrit dirigit al director/a amb
I’expressidé dels motius i abans de la celebracié de la sessié. En casos de forca major la direccid

excusara la falta de preséncia del professor/a.
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Art.17.
El claustre té les funcions seglients:
e Intervenir en |'elaboracié i la modificacié del Projecte Educatiu de Centre (PEC).
e Participar en propostes sobre la coordinacié docent i I'accié tutorial.
e Decidir els criteris per a I'avaluacié de I'alumnat.
e Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.
e Elegir els representants del sector docent en el Consell Escolar.
e Donar suport a I'Equip Directiu i, si escau, al Consell de Direccio, en el
compliment de la Programacié General del Centre.
e Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

Art. 18.

El secretari o secretaria del centre aixeca acta de cada sessid del claustre, que els membres del
mateix podran consultar a la carpeta de I'ordinador abans de la propera convocatoria, la qual ha
de contenir la indicacio de persones que hi han intervingut, les circumstancies de lloc i de temps
en que s’han tingut, els punts principals de les deliberacions, la forma i els resultats de les
votacions i el contingut dels acords presos. Una vegada aprovada, |'acta passa a formar part de
la documentacid general del centre, que podra ser consultada per tots els seus membres. En el
cas que cap membre del claustre no hagi manifestat cap desacord, |'acta és aprovada
automaticament. L’acta ha d’anar signada pel secretari amb el vist i plau del president. Aixi
mateix correspon al secretari/a estendre les certificacions pertinents dels acords adoptats per
I’organ. En I'acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres, el vot contrari a I'acord adoptat,
la seva abstencio i els motius que la justifiquin o el sentit del vot favorable. Quan a l'ordre del
dia s’incloguin temes d’interes o qliestions relacionades amb la responsabilitat d’altre personal
qgue col-labori amb el claustre, malgrat no siguin membres del claustre docent, se’ls podra

convocar a la sessio per tal que hi participin, amb veu pero sense vot.
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Secci6 4. Consell de Direccid.
Art. 19.

El director del centre i en aplicacid de I’ article 37 del Decret d” Autonomia de Centres Educatius
pot constituir un Consell de Direccid, per tal d’ aprofundir en el lideratge distribuit i la promocid

de la participacio.

Art. 20.
Poden formar part docents que tenen tasques assignades o delegades de direccid o de
coordinacid. Hi formen part els membres de I’ Equip Directiu i el presideix el director. Esta

constituit per un minim de 4 i un maxim de 9 membres.
Art. 21

El Consell de Direccié assessora la Direccid i participa de les decisions en |” ambit de govern
del centre. Es reuneix preferiblement amb periodicitat setmanal i funciona com un organ

col-legiat de govern.

CAPITOL 3. Organs unipersonals de coordinacié.

Art. 22.

Els diferents coordinadors en aquest centre sén:
e Coordinador/a de Formacid Instrumental.
e Coordinador/a de Secundaria.
® Coordinador/a de Llengles d’Acollida (LAC).
® Coordinador/a de Llengles Estrangeres (LES).
® Coordinador/a Digital.
e Coordinador/a d’ Estudis a Distancia.
® Coordinador/a de Prevencio de Riscos Laborals.

® Coordinador/a Coeducacio i Benestar (COCOBE).
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Art. 23.

Les funcions dels diferents coordinadors/es, amb caracter general son:

® Vetllar per la coherencia dels enfocaments metodologics.

® Promoure la concrecid i les programacions curriculars i materials didactics.
® Coordinar els procediments i criteris d” avaluacid.

® Promoure el treball en equip dels docents.

® Donar suport als docents de nova incorporacio.

® Coordinar I’ us d’” instal-lacions i materials especifics.

® (Qualsevol altra que liencomani el/la director/a en I’ exercici de les seves funcions.

Els coordinadors/es de Fl, Secundaria, Llengles (LAC i LES) i Digital també han de:

® Preveure la coordinacié entre Ensenyaments.
® Assegurar la confeccid de les actes resultants de les sessions d’ avaluacio.

e Vetllar per la concrecio dels criteris d’avaluacio per I atencié de la diversitat.
El/la coordinador/a Digital es responsabilitza de:

® Impulsar I'Gs didactic dels recursos digitals en el curriculum escolar i assessorar els
docents per a la seva implantacio, aixi com orientar-los sobre la formacié en
tecnologies aplicades a I'aprenentatge i al coneixement, d’acord amb el suport dels
serveis educatius de la zona.

e Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i
telematics del centre, en coordinacié amb el servei de manteniment preventiu i
d’assisténcia técnica.

® Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacié i I'optimacid dels recursos

tecnologics del centre.

17



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
i Formacio Professional

Centre de Formacié d’Adults
Victor Catala 08068136

Ctra. de Martorell a Capellades km. 23
08635 Sant Esteve Sesrovires

93 693 50 34 / a8068136@xtec.cat

® Assessorar I'equip directiu, els professors i el personal d’administracié i serveis del

centre en |'Us de les aplicacions de gestié academica i economicoadministratives.
® Controlar els equipaments i continguts dels arxius informatics.

® Aquelles altres que el director/a li encomani en relacié amb els recursos digitals

disponibles.

El/la coordinador/a de Prevencio de Riscos Laborals ha de vetllar per la promocié i coordinacid

de les actuacions en materia de salut i seguretat en el centre:

® Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar I’ interes i lacooperacié dels treballadors en I’accié preventiva, d’acord
amb les orientacions del servei de Prevencid de Riscos Laborals del centre

penitenciari i les instruccions de la direccié del centre.

® Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracio del Pla d’Emergencia, i també
en la implantacid, la planificacid i la realitzacié dels simulacres en coordinacié amb

el servei de PRL del centre penitenciari.

® Revisar periodicament la senyalitzacid del centre i els aspectes relacionats amb el

Pla d’Emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'ladequacié i la funcionalitat.
® Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

® Donar suport a la direccid del centre per formalitzar i trametre als serveis

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

I’I

professiona
® Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la

investigacid dels accidents que es produeixin en el centre.
® Coordinar la formacio dels treballadors i treballadores el centre en matéria de PRL

® Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins el curriculum de

I’'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.
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El/la coordinador/a de Coeducacié i Benestar (COCOBE) ha de vetllar per la convivéncia, la

coeducacio i el benestar emocional de tot I'alumnat i ser la persona referent en aquestes

materies per a I’'alumnat i el professorat del centre:

Vetllar perqué el projecte educatiu del centre incorpori els vectors de benestar
emocional, coeducacid, ciutadania democratica i consciencia global.

Garantir el respecte de tot I'alumnat.

Fomentar entre la comunitat educativa I'Us de metodes de resolucid pacifica dels
conflictes.

Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc i impulsar les
mesures d’intervencio.

Donar a coneixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat educativa

sobre aquest ambit.

CAPITOL 4. Organs col-legiats de coordinacié.

Art. 24.

L’ Equip de Coordinacié Pedagogica esta format pels diferents coordinadors i el/la Cap d’ Estudis.

Art. 25.

Funcionament de I'Equip de Coordinacié Pedagogica:

L'Equip de Coordinacions Pedagogica es reuneix com a minim una vegada al mes i
sempre que el convoca el/la Cap d’Estudis. A més, preceptivament, fa una reunio a
I inici de curs i una al final.

La convocatoria de les reunions correspon al Cap d’Estudis, el qual la trametra a
cada un dels membres del cicle amb una antelacié minima de quaranta-vuit hores.
De cada sessi6 el/la Cap d’Estudis en fara una acta, fent-hi constar la indicacio de
persones que hi han intervingut, les circumstancies de lloc i de temps en que s’han

tingut, els punts de I'ordre del dia i el contingut dels acords presos.
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e Una vegada conegut i aprovat per I'Equip de Coordinacions el donara a coneixer a
tots els membres del claustre i passara a formar part de la documentacié general

del centre.

Art. 26.
Les funcions de I’ Equip de Coordinacié Pedagogica son:

e Coordinar i harmonitzar [l'actuacié i les propostes dels equips de
programa/ensenyament.

e Col-laborar amb el cap d’estudis en la planificacid, seguiment i avaluacié de les
activitats pedagogiques del centre, i especificament en la gestio del pla d’avaluacié
interna.

e Vetllar pel desplegament dels objectius i activitats incloses en la Programacio

General Anual del centre.

e Recollir les aportacions dels diferents programes abans de la realitzacié de les
sessions de treball de claustre.

e Fer el seguiment de les actuacions que es porten a terme en els programes,
detectar els desajustaments i corregir-les, si és el cas, d’acord amb les directrius

generals.

CAPITOL 5. Equip Directiu.

Art. 27.
L’ Equip Directiu del centre esta format pel Director/a, Cap d’ Estudis i Secretari/a. Es reuneix

amb una periodicitat setmanal amb presidencia del director.

20



I Generalitat de Catalunya
. Departament d’Educacio

i Formacio Professional

Centre de Formacio d’Adults
Victor Catala 08068136
Ctra. de Martorell a Capellades km. 23

08635 Sant Esteve Sesrovires
93 693 50 34 / a8068136@xtec.cat

Art. 28.

La forma habitual de treball de I'Equip Directiu és en equip i les decisions sobre temes

relacionats amb |'organitzacio i el funcionament del centre es prendran normalment de forma

consensuada. Impulsa el treball cooperatiu dels seus membres com a model del que es vol

desenvolupar als altres equips del centre.

Art. 29.

Atenent a la LEC (art. 147) i el Decret d’ Autonomia de Centres (art. 35) sén funcions de I’ Equip

Directiu:

Art. 30.

Elaborar la Programacio General del Centre, el PEC i les NOFC.

Elaborar la Memoria oficial del centre.

Afavorir la participacio de la Comunitat Educativa.

Establir els criteris per a I'avaluacié interna del centre.

Coordinar, si s’escau, les actuacions dels organs unipersonals de coordinacio.
Revisar la Programacié General Anual, el Projecte Educatiu de Centre, les
NOFC, la memoria anual, el pla d’ acollida dels nous alumnes i fer propostes
del pla de formacié del centre.

Afavorir la participacid de la Comunitat Educativa, implicant tots els sectors
en la tasca col-lectiva del centre.

Col-laborar amb l'avaluacié externa del centre que realitzi la inspeccié d'
Ensenyament.

Vetllar per la promocid i la bona imatge del centre.

Impulsar la renovacié pedagogica.

Estimular a I'equip docent en la seva formacié professional.

Afavorir la relacié amb altres centres.

La dedicacid horaria dels organs de govern del centre a tasques propies del seu carrec sera

la que indiqui la normativa.
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CAPITOL 6. Organitzacié dels docents.

Seccio 1. Equips docents.

Art. 31.
Per al desenvolupament de la tasca formativa, els docents conformen equips de treball en
funcié de I’ ambit i especificitat:
Equips d’ Ensenyament:
. Equip de Cicle de Formacio Instrumental.
. Equip de GES o Secundaria.
J Equip d’ Ensenyament de Llenglies d’Acollida (LAC).
. Equip d’ Ensenyament de Llenglies Estrangeres (LES).
. Equip d’ Area Digital.
. Equip d’ Estudis a Distancia.
Equips de Nivell d” Ensenyament:
J Equip de primer cicle de CFI: FI 1 i FI 2.
J Equip de segon cicle de CFI: FI 3-4.

J Equip de Catala.

J Equip de Castella.
) Equip d’ Anglés.
J Equip de Frances.
Equips Especifics de Departament:
J Equip d’ Atencié al DERT.
J Equip d’ Atencié a SM.

] Equip d’ Ingressos.
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Art. 32.
La composicié dels diferents Equips d’ Ensenyament i/o nivell i/o Especifics de Departament

esta formada per tots els i les docents que participen lectivament en aquell ambit.

Art. 33.

Les funcions dels diferents Equips d’ Ensenyament sén:

® QOrganitzar i desenvolupar els ensenyaments propis de I'Ensenyament.

® Formular propostes relatives al PEC i la PGA i llur programacio general.

® Avaluar el procés d'aprenentatge de l'alumnat de I’ Ensenyament (en comissio
d’avaluacio).

® Revisar de forma periddica i sistematica els diferents aspectes del curriculum i les
unitats didactiques dels Ensenyaments.

® Harmonitzar la metodologia i I'avaluacié que s’ha d’emprar d’acord amb els criteris
fixats en el curriculum i les competéncies basiques i revisar-ne els resultats.

® Fer el seguiment del procés d' ensenyament-aprenentatge dels diferents grups
d’alumnes, especialment dels aspectes relacionats amb I'atencié a la diversitat de
necessitats de I'alumnat i en concret de les necessitats educatives especials i/o

dificultats d’aprenentatge.
® Harmonitzar el Pla d’Accid Tutorial i I'orientacié de I'alumnat.

® Fer operatius en els Ensenyaments tots aquells aspectes relacionats amb
I'organitzacio i funcionament: sortides, celebracions, activitats complementaries,

entre d’altres.

® Plantejar al claustre les propostes de formacié permanent del professorat
vinculades als interessos inecessitats de I’ Ensenyament amb implicacié a nivell de
centre.

e Totes aquelles que relacionades amb els processos organitzatius, aixi com les que

d’acord amb la funcié general, I'’equip directiu li vulgui encomanar.
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e Valorar al final de cada nivell si s’"han de fer, o no, les promocions de I'alumnat per
millorar o mantenir el normal funcionament del ritme de cada grup, sempre buscant

el millor ambient de treball per I'alumnat.
Art. 34.

Els Equips d’ Ensenyament es reuneixen regularment amb convocatoria del/la Coordinador/a
o del/la Cap d’Estudis. S’ aixeca acta de la sessio la qual passa a formar part de la documentacio

general del centre.
Art. 35.

Els Equips de Nivell es reuneixen amb una periodicitat minima setmanal per tal de:

Valorar el funcionament dels grups.

® Fer seguiment de l'alumnat i presentar a la Coordinacié d’ Ensenyament les
propostes adients relacionades amb I’ alumnat.

® Procurar harmonitzar els ritmes de treball dels diferents grups.

e Vetllar pel bon Us dels recursos i proposar I’ adquisicié de nous a la Coordinacid.

Seccid 2. Comissions d’ Avaluacio.

Art. 36.

Les comissions d'avaluacié d’ Ensenyament estan formades per tots els i les mestres i el
professorat que exerceixen en el mateix, presidits per el/la cap d'estudis o per qui, a aquest
efecte, n’exerceixi les funcions. Es podran incorporar a les sessions d’avaluacié altres

professionals que també hagin intervingut en el procés d'ensenyament de I'alumnat.

Art. 37.
Aquestes comissions es reuniran com a minim un cop al quadrimestre, convocades per el/la cap
d'estudis, director/a del centre o coordinador/a. Un docent de I’ Ensenyament, proposat per

el/la Cap d’Estudis, actuara com a secretari de la sessio i n'aixecara acta.
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Art. 38.

Sén funcions d'aquestes comissions analitzar col-lectivament I'evolucié dels aprenentatges de
cada alumne, del grup/classe i establir com a conseqiiéncia les mesures d'adequacié i reforg, la
modificacio d’estratégies i els ajustaments de la programacié que convinguin per a les activitats
educatives. En la darrera sessi6 fan la valoracid final i la valoracio global del progrés de I'alumnat,

aixi com la presa de la decisié de la promocié o no de nivell.

Art. 39.
De cada sessid s’ aixeca I'acta degudament complimentada que passara a la documentacié general

del centre.

Seccio 3. Comissions de treball i/o grups impulsors.

Art. 40.

En funcié de la Programacido General Anual es podran crear comissions de treball i/o grups
impulsors per desenvolupar objectius del mateix, com ara sén: Preparacié d’ Activitats
Extraordinaries (Setmana de Projectes, Sant Jordi,Cloenda de Curs, etc.), Eixos de treball
transversal (participacié en activitats externes, formacid, convenis amb d’ altres institucions,

etc.) o per aconseguir objectius especifics (Pla tutorial, propostes d” innovacio, etc.).

Art. 41.
Aquestes comissions es reuneixen i s’organitzen segons indiqui la Programacié General Anual

del curs escolar.

Secci6 4. Comissio Linglistica.

Art. 42.

La Comissié Linguistica esta formada per:
e El/la Cap d’ Estudis.
® FEl/la Coordinador/a LAC.

® El/la Coordinador/a LES.
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Art. 43.
La funcid essencial de la Comissié Linglistica és fer el seguiment del Projecte Linglistic del
centre, aixi comproposar les modificacions adients del mateix, per assegurar-se |’activacid

d’aquest.

Art. 44.
Es reuneix com a minim un cop al trimestre i un dels membres de la comissié n” aixeca acta de la

sessio.

Seccio 5. Comissio de Prevencid i Riscos Laborals.

Art. 45.

La Comissid de Riscos Laborals esta formada pel director/a i el/la coordinador/a de Prevencié

Riscos Laborals.

Art. 46.
Les funcions d’ aquesta comissid son treballar coordinadament amb el servei de PRL del centre
penitenciari ideant propostes de millora aixi com detectar les deficiencies de les infraestructures

i comunicar-ho al servei esmentat.

Art. 47.
Es reuneix com a minim un cop al trimestre o a peticié de qualsevol dels seus membres en funcié

de les urgéncies i/o necessitats.

CAPITOL 7. Organitzacié de I’ Alumnat.

Art. 48.
L'alumnat esta representat en el Consell Escolar amb cinc representants, escollits

democraticament entre tots els matriculats al CFA en el moment de la convocatoria d’ eleccions.
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Art. 49.
Des del Consell Escolar, el Claustre i 'Equip Directiu del CFA s’impulsara el desenvolupament de
dinamiques de participacié i cooperacié per part de I'alumnat. Es promoura la creacié d’un

Consell d’Alumnes a partir de la representativitat dels delegats de grup o nivell.

Art. 50.
En el moment actual els cinc representants del Consell Escolar esdevenen la Comissié d’Alumnes

gue dinamitzenla participacié de I'alumnat.

TITOL Il. FUNCIONAMENT DEL CENTRE.

CAPITOL 1. Docents

Seccio 1: Drets i Deures.

La funcidé docent dels professionals de la formacié d’ adults en el medi penitenciari va més enlla
de la tasca lectiva. S’ entén aquesta dimensié professional com la informacié, orientacid, guia,
esperonament i model de la figura del i de la docent vers I'alumnat i les persones internes del
Centre Penitenciari.

La probabilitat que la formacié en el medi penitenciari sigui dels Gltims recursos educatius a que

tinguin accés les persones internes ens planteja la necessitat d’ intervencié en aquest camp.

Art.51.
L'Equip Docent del CFA vetlla per I’ accés de les persones internes a la formacio a través de la
informacid, orientacio i la facilitacié en la integracid de I’ estructura escolar. Gaudeixen d’

autonomia dins els limits que determina la legislacié i el Projecte Educatiu de Centre (pec).

Art. 52.
La participacio, la professionalitat i la implicacié de I'Equip Docent és la base fonamental per al

bon funcionament del centre. Es deure de I'Equip Docent complir I'horari i el calendari
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d'activitats establert en la Programacié General del Centre i a assistir als claustres, a les diverses
reunions d’ Ensenyaments o nivell o de grups de treball i a les altres reunions degudament

convocades pel director o persona encarregada a l'efecte.

Art. 53.
L'horari de les activitats programades tindra per a 'Equip Docent la mateixa obligatorietat que
I'horari habitual de treball. La distribucié de I'horari lectiu i no lectiu es recollira en la Programacié

General Anual de Centre (PGA).

Art. 54.

Sén funcions especifiques de I'Equip Docent:

® Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees i les materies
gue tinguin encomanades, d’acord amb el curriculum, en aplicacié de les normes

que regulen I'atribucié docent.
® Avaluar el procés d’aprenentatge de I'alumnat.
® Exercir la tutoria de I'alumnat, la direccié i I'orientacio global de llur aprenentatge.

® Contribuir en col-laboracié amb I'alumnat al desenvolupament personal d’ aquests

en els aspectes intel-lectual, formatiu i de creixement personal.

® |nformar periddicament a I'alumnat sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en

el procés educatiu.

® Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin

encomanades.

® Exercir les activitats de gestid, de direccio i de coordinacid que els siguin

encomanades.

® Col-laborar en la recerca, I'experimentacio i la millora continua dels processos

formatius.

® Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del

recinte escolar, si sén programades pel centre i incloses en llur jornada laboral.
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e Utilitzar les tecnologies de la informacido i de la comunicacidé, que han de

coneixer i dominar com a eina metodologica.

® Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars.

Art. 55.
En el marcdelaLEC (art. 29) I'Equip Docent en |’ exercici de llurs funcions tenen els drets especifics

seglients:

® Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a la que fa referencia I'article 104

(LEC), en el marc del Projecte Educatiu del Centre.

® Accedir a la promocio professional.

® Gaudird'informacid facilment accessible sobre I'ordenacio docent.

Art. 56.
Igualment, en el mateix marc normatiu de la LEC, I'Equip Docent té els seglients deures especifics:
® Exercir la funcié docent d'acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del Projecte Educatiu de Centre.
® Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,
tolerancia, participacid i llibertat que fomenti entre I'alumnat els valors propis d'una
societat democratica.
® Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives

necessaries per a la millora continua de la practica docent.

Art. 57.
L’ incompliment de les funcions docents o I’ alteracié de les normes de convivéncia poden

ser objectes de processos sancionadors segons la legislaci6 vigent.
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CAPITOL 2. Alumnat.

Seccio 1. Drets de I'alumnat.

Art. 58.

L'alumnat, a banda dels drets reconeguts per la Constitucié i I’ Estatut de Catalunya tenen dret

segons |" art.21 de la LEC a:

® Accedir al'educacié en condicions d'equitat i gaudir d'igualtat d'oportunitats.
® Accedir ala formacié permanent.

® Rebre una educacié que n'estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme

d'aprenentatge i incentivi i en valori I'esforg i el rendiment.
® Rebre una valoracié objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.

e Esser informats dels criteris i els procediments d'avaluacié.
® Esser educats en la responsabilitat.

® Gaudir d'una convivencia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d'habits

de dialeg i decooperacié.
® Esser educats en el discurs audiovisual.
® Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

® Rebre una atencid especial si es troben en una situacidé de risc que eventualment

pugui donar lloc a situacions de desemparament.
® Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.

® Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacié vigent.
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® Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.
® Gaudir de condicions saludables i d'accessibilitat en I'ambit educatiu.
® Gaudir de proteccio social, en I'ambit educatiu, en els casos d'infortuni familiar o
accident
Seccid 2. Deures de I'alumnat.

Art. 59.

Quant als deures i en referencia a I’ article 22 de la LEC, I'alumnat té els deures segiients:

® Assistir a classe.

® Participar en les activitats educatives del centre.

e Esforcar-se en |'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.
® Respectar els altres alumnes i I'autoritat del professorat.

® Respectarino discriminar els membres de la comunitat educativa.

® Complir les normes de convivéncia del centre.

®  Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

® Respectar el Projecte Educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.

® Ferun bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre.
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Seccio 3. Normes de convivéncia.

Art. 60.
Per tal d’ aconseguir un clima de conviveéncia i col-laboracié es concreten les normes de

convivencia que es detallen tot seguit:

En relacié a I'Equip Docent i altre personal del centre:

e ['alumnat d'aquest centre té obligacié de respectar i complir les instruccions de
I'equip docent i del personal no docent. Tots elles contribueixen a la seva

educacio.

® L|’'alumnat seguira les orientacions de I'Equip Docent respecte el seu

aprenentatge.

En relacié a l'ordre:

® Entrada: l'alumnat anira a les seves aules, on estaran els o les docents

corresponents a aquell grup-classe.

® Sortida: I'alumnat esperara a I’ aula a ser cridat per megafonia per garantir una

sortida ordenada dels diferents Moduls o Departaments.

® Els conflictes a I'aula seran atesos i resolts pel docent que atengui 'aula en
aquell moment. En cas d’un conflicte greu, el o la docent fara Us del dispositiu de

seguretat adrecat a I'espai.

® [’alumnat haura de demanar permis per utilitzar els materials comunitaris del

centre aixi com per fer Us dels aparells i equips informatics.

® |aconnexid a la xarxa ha d’ estar permesa explicitament pel personal docent. L’

accés a llocs de la xarxa no permesos pot comportar la baixa de I’ activitat.

® No esta permeés menjar ni beure (llevat d’ ampolles d’ aigua) a I'aula.

En relacio a I'edifici:

® [’alumnat respectara el bon Us del mobiliari i de les instal-lacions del centre.

32



I Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
i Formacié Professional

Centre de Formacié d’Adults
Victor Catala 08068136

Ctra. de Martorell a Capellades km. 23
08635 Sant Esteve Sesrovires

93 693 50 34 / a8068136@xtec.cat

En relacié a l'assisténcia:
® [|'alumnat esta obligat a assistir a les classes. La manca d’ assisténcia pot
comportar la baixa de I'activitat a partir de la tercera falta no justificada. Tota

aquesta informacié es recull en el Document sobre criteris d’abséncies i

justificants.

Seccio 4. Irregularitats i faltes que alterin la convivencia al centre.

Art. 61.

L'ambit d’aplicacié d’ aquesta seccid es concreta en I'alumnat del CFA dins del conjunt d’espais on
es desenvolupa el fet educatiu (aules i passadissos) de I’ AEECi |’ aulari dels MR. En casos d’activats
escolar excepcionals que es desenvolupin fora d’aquests espais, també s’aplica quan hi hagi un

responsable docent.

Art. 62.

Seran considerades faltes lleus les accions o conductes que comportin:
1. Retardsi alteracions de I’ inici de 'activitat.
2. Alteracions del normal desenvolupament de 'activitat.
3. Incorreccio o desconsideracié amb altres membres de la Comunitat Educativa.
4

Deteriorament de pertinences d’altres membres de la Comunitat Educativa o

material, equipaments o instal-lacions del centre, sense intencionalitat.
5. L'Gs de peces de roba o complements que dificultin la visualitzacié facial de la

persona: ulleres de sol, caputxes, mocadors, passamuntanyes, etc.

Art. 63.

Seran considerades faltes greus les accions o conductes que comportin:
1. Verbalitzacions ofensives respecte d’altres membres de la Comunitat Educativa.

2. Desobeir instruccions del personal docent i no docent.
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3.

Art. 64.

Sostraccio de pertinences d’altres membres de la Comunitat Educativa o material o

objectes del centre.

Deteriorament de pertinences d’altres membres de la Comunitat Educativa o

material, equipaments o instal-lacions del centre, amb intencionalitat.
Dur objectes no permesos en el centre penitenciari.

Abandonar I'aula o I'espai escolar sense permis.

Comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre i/o de la

normativa d’aula.

Connectar-ne a la xarxa i/o descarregar qualsevol arxiu sense permis del/la docenti/o

accedir a llocs no permesos.

Connectar dispositius no permesos com mp3 als ordinadors de les aules.

Seran considerades faltes molt greus les accions o conductes que comportin:

Injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions i/o humiliacions a
altres membres de la Comunitat Educativa, amb especial gravetat si impliquen
discriminacid per radé de genere, sexe, raga, naixenca o qualsevol altra condicio
personal o social dels afectats.

L'alteracid injustificada i greu del normal desenvolupament de les activitats del
centre.

La falsificacid o la sostraccié de documents i materials academics i la suplantacid
de personalitat en actes de la vida escolar.

Els actes o la possessiéd de mitjans o substancies prohibides que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitacié d’aquests.

Possessido d’objectes prohibits al Centre Penitenciari i que puguin presentar
perillositat per als altres membres de la Comunitat Educativa.

Connectar-ne a la xarxa sense permis per accedir a xarxes socials, correus
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electronics personals i accés a pagines amb usuari personal que permetin el
contacte amb |’exterior.

7. Connectar dispositius no permesos com mp3 als ordinadors de les aules fent malbé

les instal-lacions dels dispositius informatics o xarxa del centre.

Seccié 5. Mesures correctores d’actuacions que alterin la convivencia al centre.

Art. 65.

L'aplicacio de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per
I'alumnat que afectin la convivencia, establertes a la Llei d'educacid, a les Normes d'Organitzacid
i Funcionament del Centre, s'ha d'inscriure en el marc de I'accié educativa i té per finalitat
contribuir a la millora del seu procés educatiu. Sempre que sigui concordant amb aquesta
finalitat, la mesura correctora ha d'incloure alguna activitat d'utilitat social per al centre

educatiu.

Art. 66.
Per a les faltes lleus tipificades a I'article 62 es podran aplicar una o0 més d’aquestes mesures
correctores:

1. Amonestacio oral.

2. Amonestacio registrada a la Base de Dades de I'escola.
3. Amonestacio informada a I’Agenda de Tractament.
4

Rescabalament o reparacid de desperfectes causats.

Art. 67.

Per a les faltes greus tipificades a I'article 63 es podran aplicar una o0 més d’aquestes mesures
correctores:
1. No participar en activitats extraordinaries escolars en un periode de fins a tres mesos.
2. Suspensio d’assisténcia a I’activitat en un periode entre 7 i 30 dies lectius.

3. Suspensio d’accés a l'escola en un periode entre 7 i 30 dies lectius.
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4.
5
6
7.
8

Art. 68.

Per a les

Rescabalament o reparacid de desperfectes causats en funcié de la gravetat.
Realitzacid de tasques comunitaries compensatories.
Canvi de grup classe definitiu o per un periode de temps concret.

Amonestacio registrada a la Base de Dades de I'escola.

. Amonestacié informada a I’Agenda de Tractament.

faltes molt greus tipificades a I’article 64 es podran aplicar una o més d’aquestes

mesures correctores:

1.

Art. 69.

Suspensid d’accés a I'escola en un periode de fins tres mesos o pel temps que resti

fins a la finalitzacié delcurs académic, si son menys de tres mesos.

Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al CFA i proposta al Centre

Penitenciari i departament de Justicia de canvi de Centre Penitenciari.
Rescabalament o reparacié de desperfectes causats en funcié de la gravetat.
Amonestacio registrada a la Base de Dades de I'escola.

Amonestacié informada a I’Agenda de Tractament.

Per a la graduacio en |'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a |'article

37.1 de la Llei d'Educacid, i als articles 65 i 66 d’ aquestes NOFC, s'han de tenir en compte els

criteris seglients:

Les circumstancies personals de I'alumnat afectat.
La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

La repercussié de la sancidé en la millora del procés educatiu de I'alumnat

afectat i de la resta del'alumnat.
La repercussio objectiva en la vida del centre de |'actuacié que se sanciona.

La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.
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Art. 70.
Les faltes tipificades a I'article 68 hauran de ser posades immediatament en coneixement del
personal del Centre Penitenciari que correspongui per tal de traslladar qualsevol responsabilitat

penitenciaria o penal.

Art. 71.

L’Expedient Disciplinari.
Inici:

S’iniciara I'expedient quan s’hagin comeés faltes perjudicials per a la convivencia tipificades als
articles 66.4, 67 i 68 d’ aquestes NOFC. Correspon al Director o Directora per propia iniciativa o a
proposta de qualsevol membre de la Comunitat Educativa, incoar els expedients a I'alumnat.

L’ inici de I'Expedient s’ha d’acordar en el termini més breu possible, en qualsevol cas no superior

a tres mesos de la comissié de la falta. L'escrit d’inici de I'Expedient haura de contenir:
® El numero d’expedient.
® ElnomiCOGNOMS de I'alumne.
® Els fets imputats.
® ladata de realitzacio dels fets.
® FEl nomenament d’instructor/a si escau.

® Les mesures provisionals, si s’escau.

Notificacio:

S’ haura de notificar des de Direccio la incoacid de I'Expedient a I’ alumne afectat el més aviat
possible.

Caldra deixar constancia escrita: notificacié escrita amb avis de rebut o copia de la resolucié amb

la data i I'expressié: “HO HE REBUT”
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Mesures provisionals:

La Direccid del centre pot aplicar, de manera excepcional, una suspensioé provisional d’assisténcia
a classe per un minim de 3 dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha
deconstar en la resolucioé de la direccié que inclou I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar
la no assistencia al centre. En tot cas, en la suspensié provisional d’assisténcia a classe, que s’ha
de considerar a compte de la sancid, s’han determinar les activitats i mesures educatives a dur a

terme durant aquest periode.

Quan, en ocasio de la presumpta comissid de faltes greument perjudicials per a la convivéncia,
I'alumne, reconeix de manera immediata la comissio dels fets i accepta la sancié corresponent, la
direccié imposa i aplica directament la sancid. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacié de la sancid per part de I'alumnat, donant aixi

per tancat I'Expedient.

Instruccié i proposta de resolucié:

En cas de no reconeixer les faltes ni acceptar la sancid, el Director/a nomenara un/a persona
instructora d’ entre els/les docents del centre (article 25.2 del decret 102/2010 de 3 d’agost,

d’autonomia dels centres educatius).

Un cop rebuda la notificacid del nomenament i dins els 5 dies lectius posteriors a aquest, la
persona instructora practicara les actuacions que estimi oportunes per tal deformular una
proposta de resolucid provisional on s’estableixen els fets i la responsabilitat de I'alumne implicat.
Proposant la sancid aixi com, si escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas,
I'import de reparaci6 o restitucio dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats

per 'actuacié que se sanciona.
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Tramit de vista i audiéncia:

Abans de formular la proposta definitiva de resolucid, la persona instructora de I'expedient ha
d’escoltar I'alumne afectat, i I’ ha de donar vista de I'expedient completat fins a la proposta de
resolucié provisional. L'alumnat pot manifestar la seva conformitat amb allo que a I'expedient
s’estableix i es proposa o hi poden formular al-legacions dins els 5 dies lectius seglients a la
instruccié. Caldra deixar constancia escrita de la realitzacié d’aquest tramit (diligéncia/acta)a més

de la documentacié i escrits aportats.

Resolucié de I'expedient i aplicacié de les sancions:

El director/a, el més aviat possible i un cop acabats els tramits anteriors, haura de fer la resolucid
de I'expedient(article 25.1 i 25.6 del decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres

educatius).

Aquesta resolucio haura de contenir:

Els fets que s'imputen a I'alumne/a

® |a tipificacio dels fets en relacid a les faltes que es recullen a l'article 37.1 de la

LEC i als articles 64, 65 i 66 de les NOFC.

® E| contingut de la sancid prevista a I'article 37.3 de la LEC i als articles 68, 69 i 70

de les NOFC i les mesures correctores complementaries

® |’organ davant del qual es potinterposar recurs d’alcada (director o directora dels
Serveis Territorials del Baix Llobregat, dins el termini maxim d’un mes a comptar
de I'endema de la seva notificacid, el qual rebra el recurs d’alcada, el resoldra i

notificara).

Un cop resolt I'expedient per la direccio del centre, i a instancia de I’ alumne, el Consell Escolar
pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici de la presentacié dels recursos o reclamacions

pertinents davant els serveis territorials corresponents.
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En qualsevol cas, la direccié del centre ha d’informar periodicament dels expedients que s’han

resolt. Totes les sancions prescriuen als 3 mesos.

Seccio 6. La mediacio escolar.

Art. 72.
Es vetllara per tal que la mediacio escolar sigui el métode habitual de resolucié de conflictes en

el centre. Per dur-ho a terme, comptem amb dos instruments i/o recursos.

1. Resolucié per conformitat. Document generat per procurar la resolucié de conflictes amb

I’'alumnat de manera consensuada, que procura evitar I'inici d’'un EDE no aplicable a les

conductes o accions recollides a I’article 64.

2. Practiques restauratives. Introduccié de les practiques restauratives com a cultura de
centre per reparar situacions adverses que van sorgint al llarg del curs i en les que hi
participa tota la Comunitat Educativa, si s’escau. Aquestes practiques no han de
substituir necessariament les mesures correctores corresponents.

Art. 73.
Es pot crear la Comissié de Convivencia del Centre, a partir del les Coordinacié de Coeducacié i
Benestar i la Coordinacié de Riscos Laborals per tal de col-laborar en els processos de mediacié

escolar a peticié de la Direccié del Centre.

Art. 74.
La mediacid escolar, com a procés educatiu de gestid de conflictes, es basara en els principis
recollits en I’art. 24 del D279/2006, i I’ambit d’aplicacio sera el regulat en I'art. 25 del D279/2006:
La mediaci6 escolar es basara en els principis seglients:
° La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte sén lliures
d'acollir-se o no a la mediacié, i també de desistir-ne en qualsevol moment del

procés.
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° La imparcialitat de la persona mediadora que ha d'ajudar els participants a assolir
I'acord pertinent sense imposar cap solucié ni mesura concreta ni prendre-hi part. La
persona mediadora no pot tenir cap relacid directa amb els fets que han originat el

conflicte.

L La confidencialitat, que obliga els participants en el procés a no revelar a persones
alienes la informacié confidencial que obtinguin, llevat dels casos previstos a la

normativa vigent.

° El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen part en el procés
de mediacié han d'assistir personalment a les reunions de mediacid, sense que es

puguin valer de representants o intermediaris.
Art. 75.

L'ambit d'aplicacié de la mediacio escolar sera el seglient:

° El procés de mediacid pot utilitzar-ne com a estratégia preventiva en la gestio de
conflictes entre membres de la comunitat escolar, encara que no estiguin tipificats
com a conductes contraries o greument perjudicials per a la convivencia en el

centre.

Es pot oferir la mediacid en la resolucié de conflictes generats per conductes de I'alumnat
contraries a les normes de convivencia o greument perjudicials per a la convivencia del centre,

llevat que es doni alguna de les circumstancies seglients:

o Que la conducta sigui una de les descrites en |'apartat b) o c) de I'article 38 del
Decret 279 (I'agressio fisica o les amenaces a membres de la comunitat educativa;
les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar,
particularment aquelles que tinguin una implicacié de génere, sexual, racial o

xenofoba, o es realitzin contra I'alumnat més vulnerable per les seves
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caracteristiques personals, socials o educatives i s'hagi emprat greu violéncia o
intimidacid), o la descrita en I'apartat h) del mateix article (la reiterada i sistematica
comissio de conductes contraries a les normes de convivéncia en el centre).

° Que ja s'hagi utilitzat el procés de mediacid en la gestidé de conflictes amb el mateix
alumne, durant el mateix curs escolar, i en referéncia amb la mateixa tipificacié

gualsevol que hagi estat el resultat d'aquests processos.

Art. 76.

L’Equip Directiu promoura la formacié per promoure la cultura restaurativa.

Seccio 7. Reclamacions i queixes.

Art. 77.

L'alumnat pot reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés
d'avaluacio, s'adoptin al final d'un curs o ensenyament. Aquestes reclamacions han de
fonamentar-se en alguna de les causes seglients:

o La inadequacié del procés d'avaluacio o d'algun dels seus elements en relacié amb
els objectius o continguts de I'area o materia sotmesa a avaluacié o amb el nivell
previst a la programacio per I'organ didactic corresponent.

° La incorrecta aplicacié dels criteris i procediments d'avaluacio establerts.

o La reclamacié comportara una revisié de l'avaluacié per part de la comissio d’

avaluacio d’aquell ensenyament.
Art. 78.

El procediment per tractar les queixes o denlncies de lI'alumnat, equip docent o altres
treballadors del centre que puguin qiestionar o referir-se a I’ actuacié professional d’'un docent
o d’un altre treballador/a del centre en I'exercici de les seves funcions, s’ajustara al protocol

seglient:
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® Presentacié i contingut de I’ escrit de queixa o denuncia.

® Les queixes o denuncies es presentaran per escrit adrecgat a la direccid i hauran de
contenir:
- Identificacio de la persona que la presenta.

- Contingut de la queixa, enunciat escrit de la manera més precisa
possible (amb especificacié dels desacords, de les irregularitats, de les
anomalies, etc., que qui presenta la queixa creu que s’ha produit per
accié o omissid del docent o d’un altre treballador/a del centre a quée
es refereixen).

- Dataisignatura.

o L’escrit anira acompanyat, si és possible, de totes les dades, documents i altres

elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es faci referencia.

Art. 79.

Correspondra a la Direccié del Centre:

o Rebre la documentacid i estudiar-la directament, o a través d'altres organs del
centre si escau, obtenir indicis i sempre que sigui possible fer comprovacions per

arribar a evidéncies- sobre I'ajustament dels fets exposats a la realitat.

J Traslladar copia de l'escrit de queixa rebut al docent o treballador afectat, i
demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com
I'aportacié de la documentacié probatoria que consideri oportuna. L'informe escrit
es podra substituir per una declaracié verbal de la persona afectada que es recollira
per escrit en el mateix moment que la formuli, es datara i la signara, coma minim,
la persona afectada. En tot cas, es respectara el dret d’audiéncia de la persona

interessada.
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Estudiar el tema amb la informacié recollida i, si ho considera oportl, demanar

I'opinid d'organs degovern i/o de participacid del centre sobre el fons de la qliestié.

Dur a terme totes les actuacions d'informacid, d'assessorament, de correccio i, si
és el cas, d'aplicacio dels procediments de mediacid, en el marc de les funcions que
la direccié té atribuides com a representant de I'Administracié en el centre,
concretament les de vetllar pel compliment de la normativa i exercir la prefectura

del personal que hi té adscrit.

Contestar per escrit a qui ha presentat la queixa, amb constancia de recepcio,
comunicant la solucié a que s'ha arribat o, si escau, la desestimacié motivada de la
gueixa. Es contestara i es fara constar en |'escrit de resposta la informacié sobre
quin és el segiient nivell al qual pot acudir si la persona no queda satisfeta per la

resolucid adoptada (o les actuacions empreses) per la Direccié del Centre.

En el cas que la Direcci6 sigui part directament interessada en la queixa, s'haura d'abstenir i, en

el seu lloc, ho fara el/la Cap d'Estudis.

Art. 80.

Conclosa l'actuacié de la direccid, es podra informar a la direccié dels Serveis Territorials de la

incidéncia produida i la solucié que se li ha donat. En tot cas, la documentacié generada quedara

arxivada, en original o copies autentificades, a la direccié o la secretaria del centre, a disposicié

de la Inspeccioé d'Educacié.

CAPITOL 3. Altre personal del centre.

Art. 81.

El personal funcionari de vigilancia del Centre Penitenciari col-labora de forma decisiva en el bon

funcionament de la dinamica escolar, a banda de les funcions propies que regulen la seva activitat.
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Art. 82.
En data 1 de setembre de 2023, s’incorpora a |'escola la figura PAS, en jornada completa,

destinada a realitzar les tasques administratives del centre educatiu.

Art. 83.

La persona encarregada de la Biblioteca Central, tot i ser professional del Centre Penitenciari,
extern a la plantilla docent, col-labora en la dinamica de funcionament de I'escola, participant en
algunes activitats vinculades amb el recurs de biblioteca: Sant Jordi, xerrades literaries, el Dia de

la Poesia, etc.

Art. 84.
Estan assignats a I'escola 4 destinacions laborals dependents del CIRE per treballar al CFA en

tasques auxiliars i de neteja.

Art. 85.

El CFA té convenis de col-laboraciéo amb diverses Universitats per tal de participar en la formacié
en practiques d’estudiants de les mateixes. El Centre Penitenciari ha d’autoritzar la seva entrada
i han de comunicar els horaris de preséncia al centre. La seva situacié esta emmarcada en els

diferents convenis esmentats.

Art. 86.

El CFA aposta per la tasca de col-laboracié de voluntariat, tant intern com extern. Les persones
voluntaries intervenen sempre acompanyades d’un o una docent a I'aula en la realitzacié de les
tasques de voluntariat. Pel que fa al voluntariat extern, I'autoritzacié d’entrada depen de la

Direccié del Centre, de la Direccié del Centre Penitenciari i del Departamentde Justicia.

CAPITOL 4. Participaci6 del CFA en drgans del Centre Penitenciari.

El CFA aposta per la col-laboracié activa amb els diferents organs del Centre Penitenciari, també
en compliment de la legislacié vigent (LOGP, Reglament d’ Organitzacié i Funcionament dels

Serveis d’execucié Penal a Catalunya-RPC).
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Art. 87.

El Director pot participar, previa convocatoria, en el Consell de Direccié del Centre Penitenciari
(art. 27 RPC) amb la funcié d’ajudar en la coordinacié d’ ambdds centres i també en la gestio de
I'autoritzacio d’equips informatics a interns per radé d’estudis (art. 129 RP) i informar sobre les

sol-licituds de permanéncia en cel-la per estudis, entre d’altres aspectes.

Art. 88.
El Director participa en la Junta de Tractament del Centre Penitenciari (art. 30 RPC). Es
especialment necessari per traslladar informacié educativa rellevant i proposar Sortides

Programades de 'escola a I'exterior.

Art. 89.
Les persones tutores referents de cada modul residencial assisteixen a les reunions dels Equips

Multidisciplinaris (art. 37 RPC).

Art. 90.
El CFA participa i col-labora en diverses activitats i projectes organitzats pel centre

penitenciari (Comissié Parental, St. Jordi i, Comissié de Génere.

CAPITOL 5. Funcionament general del centre.

Seccid 1. Espais d’Us de I'escola.
Art. 91.

El Centre Penitenciari i I’Administracié de Justicia cedeixen al CFA Victor Catala les aules i sales
ubicades a la primera i segona planta de 'ala esquerra de I’Area Educativa, Esportiva i Cultural
del Centre Penitenciari per al desenvolupament del servei educatiu, exceptuant I'espai de

biblioteca i d’aula de silenci.
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Art. 92.
A cada un dels moduls residencials hi ha una aula d’Us de I’escola. En els Departaments DERT i

Salut Mental, on també es ddéna servei s’utilitzen espais adients a tal efecte.

Seccid 2. Moviments d’ alumnat.

Art. 93.

L'accés als diferents grups d’escola, tant en els espais de Moduls Residencials com a I'Area
Educativa es fa mitjangant llistats nominals d’alumnat degudament autoritzat. La confeccié dels
llistats tenen com a font la Base de Dades de I'escola que s’ha de tenir actualitzada per

assegurar la seva eficacia.

Art.94.

L’accés de I'alumnat als grups escolars als MR és responsabilitat del docent corresponent.

Art. 95.
L'acompanyament de I'alumnat als grups escolars i activitats a I'area Educativa és responsabilitat

del personal penitenciari de vigilancia.

Art. 96.
El procediment d’entrada i sortida de I'alumnat a les diferents classes es treballara conjuntament

entre I'Equip Directiu del CFA i responsables del centre penitenciari.

Art. 97.

L'accés al lavabo és restrictiu i es limita als primers i darrers 10 minuts de cada sessio lectiva.

Secci6 3. Absencia de personal docent.

Art. 98.
El personal docent ha de ser present a I’hora establerta per al comencament de les classes de

cada grup per tal de rebre I'alumnat. Quan un docent, per qualsevol raé sobrevinguda, no pugui
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ser a I’hora lectiva establerta ho comunicara en la mesura del possible a algun membre de I'Equip
Directiu o persona assignada amb antelacio suficient. Pel que fa a les absencies conegudes I'Equip
Directiu prendra les mesures pertinents per tal d’organitzar les substitucions sempre que sigui
possible mitjancant el sistema de permanéncies. Aquest sistema permet cobrir gran part de

I’"horari lectiu garantint aixi el servei educatiu.

Secci6 4. Horari general del centre.

Art. 99.
L’organitzacié horaria del centre es fa en base a franges de dues hores lectives. L’horari establert
és de quatre hores lectives al mati, entre les 9 i les 13 hores i de quatre hores lectives a la tarda,

entre les 15iles 19 hores, de dilluns a divendres.

Art. 100.
L’ inici de I'horari lectiu del torn de mati és ales 9 hores i el de torn de tarda és a les 15 hores, per

la qual cosa els docents han de ser presents a les aules per comencar les classes amb puntualitat.

Seccid 5. Recursos i material didactic.

Actualment el CFA compta amb assignacid economica mensual per a despeses de funcionament
del centre, per part del Departament d’Educacid. Pel que fa al Departament de Justicia, es rep una
dotacio general anual de material per I'alumnat i unes dotacions mensuals de material d’oficina

per als professionals (sota demanda).

Art. 101.
El material didactic per a I'alumnat, facilitat pel Centre Penitenciari, és administrat sota el

criteri de prioritzacié de necessitats i amb procediments de control en el repartiment.

Art.102.
Els recursos i materials didactics, aixi com els equipaments informatics, seran objecte d’inventari

anual per tal de portar un control i avaluacio del seu estat.
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Art. 103.
Es responsabilitat de tots els membres de la Comunitat Educativa fer un bon Us i tenir cura
dels recursos imaterials del CFA, aixi com el cedit per part del Centre Penitenciarii el Departament

de Justicia.

Seccio 6. Activitats extraordinaries.

Art. 104.
El CFA pot organitzar i/o participar en determinades activitats extraordinaries al llarg del curs que
poden alterar I'horari i organitzacid de I'escola: St. Jordi, Setmana de Projectes, Inici i Cloenda del

curs, Nadal, etc.

Art. 105.
Durant el curs es poden organitzar activitats extraordinaries que complementin el curriculum,
presentin altres perspectives de la formaci6 o que comptin amb la col-laboracié d’altres

professionals o experts.

Art. 106.
El CFA pot participar en les activitats extraordinaries organitzades pel Centre Penitenciari

procurant que no afectin a la programacio lectiva, en la mesura del possible.

Secci6 7. Sortides Programades a I'exterior.

Art. 107.
L’'Equip Docent pot planificar, programar i proposar sortides grupals a I’exterior d’alumnat per
tal de desenvolupar el curriculum amb una perspectiva més practica a través de les Sortides

Programades. Es gestionen a través dels Equips Multidisciplinaris i la Junta de Tractament.

Art. 108.

Els procediments i circuits queden recollits en el Protocol de Sortides Programades de I'escola

adjunt.
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Seccid 8. Accid Tutorial.
En el medi penitenciari es considera fonamental I'accié tutorial pel valor que té d’informacio,

orientacid i seguiment del nostre alumnat i de la poblacié interna que no assisteix a I'escola.

L’accid tutorial; necessitats, recursos i actuacions, entre d’altres, es recull al Pla d’Accié Tutorial

(PAT) de I'escola i hi participa tota la Comunitat Educativa.

Art. 109.

Una dimensid tutorial es déna a I’ aula. Tot grup escolar té un tutor que té cura del mateix a nivell

de:
° Control del llistat d’assisténcia i informacio sobre les abséncies.
° Introduccié de dades i valoracions al SIPC.
L Avaluacié global i individual del grup-classe.

Art. 110.

Tots els Departaments o Unitats de Vida del Centre Penitenciari tenen un o una docent
referent que tutoritza el mateix. Es tracta d’una tutoria transversal que engloba també les

persones internes que no estan matriculades a I’escola i que té com a funcions principals:

° Controlar el nivell escolar de la poblacié del Departament.

o Informar i orientar les persones internes respecte de I'oferta formativa del

CFA.

o Matricular mitjancant la Base de Dades de I'escola les persones internes

en els diferents Ensenyaments i grups escolars.
o Atendre les peticions de canvi d’horari de I'alumnat.

o Fer de pont entre I'escola i el Departament corresponent.
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Secci6 9. Carta de compromis educatiu.

Art.111.

En la linia de l'article 20 de la LEC i per aconseguir un entorn de convivencia, respecte i
responsabilitat per part de I'alumnat es contempla la Carta de Compromis com una eina

interessant per a la implicacié del nostre alumnat en el seu procés formatiu.

Art.112.

Des del curs 2010-11 el CFA té establerta una Carta de Compromis Educatiu per a I'alumnat

d’Estudis a Distancia, aprovada pel Consell Escolar.

TITOL lll. DOCUMENTACIO ACADEMICA.

Seccidé 1. Arxiu personal de |’ alumnat.

Art.113.
La documentacié académica quedara sota custodia del /la Secretari/a del centre, en format paper

o digital.

Art. 114.
Tot I'alumnat matriculat al CFA gueda registrat a la Base de Bades del centre, ja que aquest no

té accés al sistema SAGA, amb les dades basiques i I’historial academic. A més, la matricula

corresponent a cada activitat (ensenyament i franja horaria) queda registrada al SIPC i es valora

I'assistencia i I'actitud mensualment.

Art.115.
L'alumnat d’UNED, 10C, GES i PPACFGS disposaran d’un arxiu personal en format paper, on es

guardara tota la documentacio relativa als mateixos, sota custodia del/la Secretari/a del Centre.
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Seccio6 2. Altra documentacio academica.

Art.116.
Queda sota custodia del centre altre tipus de documentacié com ara és:
° Actes d’avaluacié de final d’Ensenyament.

] Actes de sessions d’avaluacio.

° Copies de certificats d’assisténcia, aprofitament i superacio.

Art. 117.
Estara sota custodia del centre i a disposicié de la Inspeccid i I’Administracié Educativa tota la
documentacié propia del CFA: programacions, documents del centre (PEC, PL, NOFC, etc.), aixi

com les actes de Claustre i el Consell Escolar, Reunions de Coordinadors, Consell de Direccid, etc.

TITOL IV. REFORMA DE LES NORMES D’ORGANITZACIO |
FUNCIONAMENT.

Art. 118.
Aguesta normativa pot ser revisada i modificada atenent a les diferents propostes de la

Comunitat Educativa amb I'objectiu de fer-la el més util possible.

Art. 119.

Qualsevol modificacié de les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre (NOFC) ha de
ser proposada almenys per un ter¢ dels membres del Consell Escolar. La modificacio de les NOFC
ha de ser aprovada per la majoria absoluta del Consell Escolar. La seva revisio es fara de forma

ordinaria cada 4 anys.
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TITOL V. DISPOSICIONS DEROGATORIES.

Disposicié derogatoria.

L'aprovacié d’aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre deixa sense efecte

les NOFC de data 28 de juny de 2012

Sant Esteve Sesrovires

Setembre 2024
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ANNEXOS.
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Annex 2: Carta de Compromis Educatiu

Annex 3: Full de notificacié d’accident, incident laboral o malaltia professional
Annex 4: Document sobre criteris d’abséncia i justificants
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ANNEX 1: Organigrama de I’ estructura organitzativa del centre.
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ANNEX 2: Carta de Compromis Educatiu

CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU | NORMATIVA DE L’IOC

Les persones sotasignades, titular del CFA Wictor Catals, elfla docent i 'alumnela:

Jreunits al CF Brians 2 en dats, . sigmen squests carts de

compromis educatiu la qual comporta els seglents compromisos:
Per part dal centre.

1. Facilitar la gestic de matriculacio i avaluacic de I'Institut Obert de Catalunya.

Facilitar a I'slumne els recursos gue tinguem & 'sbast, necessaris per a aquests
estudis.

3. Establir els contactes amb I'lOC, necessaris per al bon desenvolupament dal proceés
educatiu.
4. Informar a l'alurmne de la normativa especifica dels estudis d'1CC a I'inici d2 curs.

Per part de 'alumns:

-l

Fer un bon Us dels recursos gque els hi faciliten.

2. Responsabilitzar-se del seu pla d'estudis: coneixement del calendari, gestic propia
dels EAGs, avaluacions, organitzacid del temps i recursos, ..

3. PREESENTAR-ZE A LES PAF COMFIRMADES, si no es aixi, no podré matricular-se
a I'loC en =l seguent semestre,

4. Aprovar el 50% de les assignatures en les quals es matriculi. 5i no és aixi, no es
podra matricular a NCC en el seglent semasire.

5. En el cas de no poder-se matricular: es retiraran les autoritzacions de permanéncia
en c=l-la, ordinador i ush.

§. Es podra demanar la readmissic com a maxim dues vegades. La tercera readmissio
haura de ser valorada per I” eguip directiu del CFA

7. En general, no a5 realitzaran impressions de documents relacionats amb NOC si
'slumne disposa d'ordingdor personal a s cells. En cas de que no en fingui,
s'imprimiran documents sempre | quan Melumne porti &l paper | no sigul un nombre
de copies exagerada.

2. Momes es podran matricular als crédits que impliguen la filmacid de practiques gquan

no els hi guedi cap altra ocpcid de matricula. En cas gue a5 matriculin, la organitzacid

i gestio de la practica corre & camec de |'slumne. L'escola no garanteix que es pugui

realitzar la filmacio.

El CFPA Wictor Catala L'alumine’s

Signaturs Signatura
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ANNEX 3: Full de notificaci6é d’accident, incident laboral o malaltia professional

Generditat de Catalunya RS 1 VRS RN TEn
Departament d'Educacid

Full de notificacid d'accident, incident laboral o malaltia professional

Dados ol contro de troball
Codi Hom M i

Sarieis cerirals
Sorveis Temilonaks & _ . i i |
Corsorc i’ Educacd de Barcolona

Dados de la persona |s'ha d'empilenar un full por persona afoctada)

Mo | cognoTes DHINIEFassaport

Poemoral prom
FAS
Dozl
Relacs Bbosal
Funconari'sria de caimans
Funcmrari'aria mteriing
Pamoral labarsl
AFres [especiiquou-lar
Parsonal axiem {indqueu el nom de 'emp s on gud presia o senal)
| Prersanal sxbern
Emprisa & b qual pariany
Tipis de cobariura médica
Segurolal Social
MUFACE (epcifquau I'enbiad mmesdica)
FEEMNCE mldch
| Carvien de reball (fTarmacola)
MUt d accdons
| Entital MUFACE
| Carvien " assiskhncis pdifmana
| Hempital
Ciravalal (& as disposa de la infoimacid]
Lbaii
Girmy
Mol gresu
Mortal
D ol pridh i s barsions | da ke pat o perts del ook g ' he b siomat

iR Ee |
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ABCIWIE- 23

Cerr sl i LAdE

CFA Victor Catala
NOFC cateamhre 2N24

Dala da e Babia méedica o liodnca psf malalia

Hicspilaliizacd (nom del oonkns ) Poblacd T ek o
Dadas e I'osderssanimomn
Accidont de reball Possinke malatia prolossional Incident aboral Racaigpeis
_| Accidant it finans Forma de deaplagamant:
Cak Hora del dia Hioen de la jomada Troball rabinst [ S [ Mo

D i peieh dadalladla | acurada dals Nels

Liac on as iobava |a persons accideniada o loc da Neadavanimani

Ciarvire habitual En un alire cenfre
Indligue u-nm &l Boc & osche

Cisaplacament en pornada

In vasvn

Tipiss 0 procds e faina gue feia

Achoial limca gue feia (5. ax  camina, pugr escalas |

Elmmanl gue ha ariginad B lesis {p ee sina Ellant, poria, asgled. [

Com aha lesicnal

Desoripoit oo Mokement qus ha anginat L esk (p.o ea - bera roilsods, ssglaons muliabs, sol amb

Ineliquiaia & Facsdant ha alecial méas dun Feballadans
=1 i MS™C
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Carwralian o Catalurgs

Depariamant d’Educacid

Dascripcid dals danys matarials

Testimanis {nom i camac)

Signatura del direclor/a del centre o responsable dea la unilal

Mam | cognoms

Data de liurament (Cal rameftre alectrénicameant mitjangant eV alisa una copia signada a la persona
afectada; laltra cal consarvar-la al cenfre o a la unital cormasponant)

Infarmacio basica sobre proteccio de dades

Responsable del tractament: Secralaria Genaral.

Finalitat: Prevencio de riscos [aborals.

Legitimacio: Compliment d'una obligacid legal.

Destinataris: Les dades as comunicaran als encarregats de ractamant que provesaixen s unitats de
prevencid de riscos laborals per compte dal responsable del ractament. Les dades no es
comunicaran a allres categonies de destinataris, exceple an els casos previsios per |a llei.

Drets: Accedir a les dades, rectificar-les, suprimirdes, oposar-se’'n al ractament i sol-licitar-ne la
limitzcia.

Infarmacid addicional: Podeu consultar |a informacid addicional | delallada sobre proteccid de dadas
a la pagina wab

| He llegit la informacio basica sobre proteccio de dades.

Espai reservat per al Sarvai de Prevencid de Riscos Laborals
Accidant sense baika Accident amb baixa Accidant mortal
Incident
Malaltia professional

Recaiguda
Data de recepcid de la notificacia al Serai
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ANNEX 4: Document sobre criteris d’absencia i justificants
DOCUMENT SOBRE CRITERIS D’ABSENCIES | JUSTIFICANTS

1. ACTIVITATS PRINCIPALS

e elsnivells FI1, FI2, FI3 i FO han de constar al PIT de 'intern com a activitats
principals (fins i tot per damunt del programa).

e en el moment de la matriculacid, el tutor li fara constar al SIPC I’activitat principal

® unintern com a maxim pot tenir 2 activitats principals.

e altres activitats o nivells poden ser considerades principals, pero ja no sera d’ofici
(consensuat amb I'EMD).

e lavaloracié al SIPC d’aquestes activitats principals cal que sigui el més objectiva
possible.

2. ABSENCIES | JUSTIFICACIONS

2.1 Faltes justificables: es considerarien faltes justificables:

e assisténcia al programa-> el tutor de modul ho podra comprovar al EMD. Es creara
una carpeta on s’ubicaran els documents dels programes que es realitzen a cada
modul

e visita medica—> si es tracta del metge de capcalera hi ha el compromis que li
dispensi un justificant, en cas del metge especialista, caldria informar-se’n a
infermeria

e comunicacions— es pot comprovar a través del SIPC a la icona “comunicacions
ambl’exterior”

e diligencies— es pot comprovar a través del SIPC> gestio d’interns> control
i seguretat> sortides

e permisos—> es pot comprovar a través del SIPC>gestid interns> rehabilitacio>
gestid permisos

e canvis de modul

e baixa medica-> justificant del metge de capcalera

e sancié (no PPR) es pot comprovar a través del SIPC (DERT-DESP)

e entrevista amb altres professionals—> justificant per part del professional

e destins— es pot comprova a través del cap de modul

e solapament amb altres activitats i impossibilitat de canvi d’horari— caldria un
justificant de I'activitat implicada. De manera “excepcional” per part de I'escola,
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es podria acceptar :
» sil’activitat és de 2 dies no es pot faltar a cap dels 2
si Iactivitat és de 3 dies es pot justificar 1
si 'activitat és de 4 dies es pot justificar 1
si 'activitat és de 5 dies es pot justificar 2

Y V V

2.2. Faltes no justificables: es considerarien faltes no justificables, per exemple:

les trucades telefoniques

“no he sentit la megafonia”

“no em trobava bé” “me duele la muela”
“he anat al perruquer”

YV VYV

2.3. Valoracié al SIPC de les faltes justificables
Variaria el barem dels dies possibles. Per exemple, si I'activitat té en un mes un total de 12
dies lectius, en una situacié normal, seria: 12 dies possibles — 12 dies reals, en cas d’un alumne
amb una baixa meédica amb justificant de 3 dies, seria 9 dies possibles — 9 dies reals

2.4. Valoracié al SIPC de les faltes no justificables
Tornant a I’'exemple de I'apartat anterior, si d’'una activitat que té en un mes un total de 12
dies lectius, 'alumne deixa d’assistir 4 cops al llarg del mes, seria: 12 dies possibles — 8 dies
reals.

3. BAIXAESCOLAR
L'alumne que acumula 3 faltes d’assisténcia continuades sense justificar en una setmana (els
grups de dos dies s’allarga a dues setmanes), sera donat de baixa. Cal informar-ho al SIPCi a
la Base de Dades.

3.1. Acumulacid de baixes
Tal i com marquen les NOFC en el seu article 67, I'alumne que ha estat donat de baixa 2
vegades al mateix nivell sense justificacié, no pot ser matriculat al mateix curs al llarg del
trimestre vigent. Cal que li sigui notificat per escrit en el model que apareix a les NOFC en
elseu annex 5

4. FETS POSITIUS
La nova gestid d’aquests beneficis que proposa el SAM ha establert un nou circuit de
tramitacié dels mateixos, en el cas de 'escola seria el seglient:
El docent que vol fer una proposta de fets positius omple I'imprés>el lliura al director de
I’escola> el director el valida i I'introdueix al SIPC>retorna el document al docent>i aquest el
lliura a l'intern.
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Es creara un registre dels fets positius emesos.

5. DOCUMENTS
A la biblioteca tecnica de I'escola (al costat de les llibretes de seguiment) s’habilitaran unes

safates on hi hauran copies dels seglients impresos:
e justificant d’assisténcia a I'activitat escolar
e Document de baixa escolar per acumulacié d’abséncies

e Document de fets positius
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ANNEX 5: Normativa d’Aula

ne*r’ l'ldtLVa d aula

-ES UN DEURE DE UALUMNAT RESPECTAR ELS HORARIS, ELS ESPAIS |
LES ACTIVITATS OFERTADES AL CFA VICTOR CATALA.

-CAL MOSTRAR UNA ACTITUD RESPECTUOSA ENVERS ELS COMPANYS/COMPANYES | EL
PROFESSORAT DINS | FORA DE LES AULES.

- NO ES PODRA SORTIR ALS PASSADISSOS FINS QUE ES FACI UAVIS DE SORTIDA ALS
MODULS . AQUESTA S"HAURA DE FER DE FORMA RAPIDA I SENSE ENTRETENIR-SE.

RESPONSABILITAT
-LES FALTES D’ASSISTENCIA SERAN JUSTIFICADES AMB UN JUSTIFICANT 1/0
COMUNICANT EL MOTIV AL TUTOR/A DE GRUP.
- NO ESTA PERMES FUMAR DINS DEL RECINTE ESCOLAR.

-TENIR CURA DEL MATERIAL ESCOLAR | DEL MOBILIARI D’AULA SERA
REQUISIT IMPRESCINDIBLE PER MANTENIR-SE A UACTIVITAT ESCOLAR

COMPROMIS

-EN HORARI LECTIU NO ES PODRA SORTIR DE L'AULA PER COMUNICAR-SE
AMB ALTRES PROFESSIONALS.

-UAPROFITAMENT DE UACTIVITAT ESCOLAR PER PART DE UALUMNAT €S UNA
MOSTRA DEL COMPROMIS QUE S’ADQUIREIX EN APUNTAR-SE A QUALSEVOL
ENSENYAMENT.
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ANNEX 6: Resolucié per Conformitat

RESOLUCIO PER CONFORMITAT
(Article 25.7 del Decret 102/2010)

L'alumne/a d'aquest centre, Cognoms, nom (CIC) , que cursa actualment Activitat, el dia _/ / ha
estat responsable dels fets que es detallen seguidament:

S'adjunta comunicat de fets redactat pel docentamb NIP ()

En la realitzacié o participacié en aquests fets, I'alumne ha incorregut en una conducta perjudicial per a
la convivencia al centre, en concret, la continguda a l'article de les NOFC de la CFA Victor Catala:

L’article 25.7 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius, determina que els
centres docents poden adoptar una serie de mesures de correccié de conductes perjudicials per a la
convivencia al centre mitjancant la resolucié per conformitat.

Una vegada tractada aquesta situacid entre els assistents, s'arriba a I'acord segilient:
L] L'alumne reconeix els fets o conductes mereixedors de correccions.

L] Ateses les circumstancies concurrents, I'alumne es compromet a disculpar-se davant dels possibles

perjudicats, en concret davant de

[ Ateses les circumstancies concurrents, I'alumne es compromet a reparar els danys causats.
[ L'alumne manifesta expressament la voluntat de respectar les normes de convivéncia del centre.

[ sacorden i accepten, per part dels presents, les mesures educatives de correccid que figuren a

continuacio:

[l Suspensio d’assistencia a I'activitat per un periode de
L] No participar a les activitats extraordinaries organitzades per I’escola durant un periode de

L] Altres:

| perqué hi hagi constancia, signem aquesta resolucié per conformitat

Sant Esteves Sesrovires, de/d’ de
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L'alumne: Nom i Cognoms El/La Docent (NIP) El/ la director/a

7: Accés als lavabos

- P
*T"I[
=

) horaris lavabos

Obert 10 minuts abans de comencar (es classes 1 10 minuts abans d‘acaHa{h

o)l elgil Jud (3518310 g L)yl 0 o ($583 10 Jud Zgib0
Abierto 10 minutos antes de empezar las clases y 10 minutos antes de finalizar.
EIRHT10 S HTATAI 0 HHFL. m

Open 10 minutes before classes start and 10 minutes before classes end.

) horaris lavabos

|
| S8

ol

ST g 3 310 e ues w3 s i 32 3 10 Bl ufes 08

|

Ouvert 10 minutes avant le début des cours et 10 minutes avant (a fin des cours.g

HETY Y& 54 T 10 fe Ut 3R Fefd TaTd 817 4 10 fee ugd @ld |
Deschis cu 10 minute inainte de inceperea cursurilor si cu 10 minute inainte de incheierea orelor.

OTBOpPeHo 10 MUHYTa Mpe noyeTka HacTaBe v 10 MVMHyTa Npe 3aBpLueTka HacTaBe.

Aberto 10 minutos antes do inicio das avlas e 10 minutos antes do término das avlas.

65



10.

11.

M Generalitat de Catalunya
. Departament d’Educacio
i Formacio Professional

Centre de Formacio d’Adults
Victor Catala 08068136
Ctra. de Martorell a Capellades km. 23

08635 Sant Esteve Sesrovires CFA Victor Catala
93 693 50 34/a8068136@xtec.cat NOFC Setembre 2024

ANNEX 8: Protocol de sortides programades

Per tal d’assegurar una bona organitzacié i dotar de contingut la proposta de sortides programades
seria convenient, en la mesura del possible, que aquestes formessin part de la planificacié general
del curs. Tanmateix per tal d’assegurar-ne una bona organitzacié seria aconsellable tenir en
compte les segiients actuacions.

Reservar la furgoneta en el calendari disponible a I'oficina de gestié economica. Cal anotar el nom
del docent responsable de la programada, I'horari de la mateixa i una extensid de telefon de
contacte.

Programar els aspectes técnics de la sortida: data, lloc, horari, docents participants i pressupost.
Per aquest objectiu cal omplir la “PLANTILLA PER LA JUNTA” (annex 1) ubicada a la sessi6 de grups >
CFPA Victor Catala > sortides programades.

Es recorda que I'hora de sortida proposada és I’'hora en que els interns estaran esperant al
departament d’'Ingressos. Tanmateix es recomana ampliar en una hora I’horari d’arribada al previst
pels possibles contratemps que puguin aparéixer.

Proposar als diferents equips multidisciplinaris els alumnes susceptibles de realitzar la sortida
programada. Per cada docent hi ha d’haver una proposta de tres interns

Un cop es té la relacié de possibles alumnes omplir la segona part de la “PLANTILLA PER LA JUNTA”
on s’inclouen els aspectes segilients:

cognoms i CIC de I'internmodul

data de les %

data de la llibertat definitiva

numero de permisos gaudit o de propostes de permisaltres sortides programades

comentari de I'equip

Omplir la graella de sortides programades del SIPC. Recordar que les sortides de I'escola sén
d’Intervencié.

Entregar la “PLANTILLA PER LA JUNTA” al director per tal que inclogui la programada en el guié de la
Junta de Tractament que es realitza el dijous. Des del’aprovacié per Junta al dia de la sortida han de
transcdrrer minim 15 dies Important cal tenir en compte que els alumnes que tinguin protocol OPV,
un copaprovada la SP per la junta han de transcérrer 15 dies abans del dia de la sortidaperque
I’Oficina d’Atencié a la Victima pugui avisar la persona implicada.

Periodicament cal comprovar (SIPC) I'estat de la sortida ja sigui perque vinguiaprovada per la Direccié
General, o bé denegada per intentar solventar el mésaviat possible els problemes plantejats.

El dia anterior a la sortida avisar els alumnes que hagin estat aprovats i recollir ladocumentacid de la
sortida que facilita la secretaria-administradora.

El dia de la sortida recollir les claus i la documentacid de la furgoneta en I'oficinade gestié econdmica.
El docent que signa la rebuda de claus és qui ha de conduirla furgoneta i qui té la responsabilitat de
I’Gs de la mateixa.
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Un cop a la furgoneta cal omplir el full on s’anota el quilometratge i fer signar alsalumnes el full de
compromis de la sortida.
Limitar la despesa de la sortida programada als diners aprovats en la Junta deTractament. Els tiquets

cal que portin les dades de I'establiment i el detall dels productes consumits.
Qualsevol eventualitat de la sortida cal trucar al Centre i comunicar-ho al Cap de Serveis o al

14,
Comandament d’incidéncies.
15. Un cop realitzada la sortida retornar el més aviat possible la documentacié a la secretaria-
administradora. i fer la valoracié individual dels alumnes al SIPC.
PROPOSTA DE SORTIDA PROGRAMADA
Dia: Docents
participants:
Lloc: Furgoneta Pressupost:
Interns modu | 3/ Definitiva | Num.de Altres Acor
CICi I 4 permisos | sortides d
cognoms programades | amb

I'equip
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ANNEX 9: Pla d’Acci6 Tutorial

Generalitat de Catalunya Departament d’ Educacié CFA Victor Catala

CFA VICTOR CATALA / PLA D’ACCIO TUTORIAL

MAIG 2020
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1. INTRODUCCIO. ORIENTACIO EDUCATIVA I ACCIO TUTORIAL

Durant el curs 2014/2015 es va dur a terme la redaccio del Pla d’Accié Tutorial del nostre centre.
Transcorreguts gairebé quatre anys, hem vist la necessitat de fer-ne una revisié. Aquest nou text
és el producte de la reflexié de I'equip docent i de I'analisi de les necessitats de I'alumnat i de

I’ensenyament els quals han anat variant des de I’elaboracié del nostre PAT inicial.

La Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacid, destaca com a principi general del sistema educatiu
I'aprenentatge permanent i I'educacié al llarg de la vida. Remarca, com a principi especific, “la
formacié integral de les capacitats intel-lectuals, etiques, fisiques, emocionals i socials dels
alumnes que els permeti el ple desenvolupament de la seva personalitat.

Aquest marc normatiu situa l'orientacid personal, social, académica i professional al servei del
propi projecte de vida de cada un dels alumnes i concreta I'accié tutorial com a funcié del docent

per a I'acompanyament individual i col-lectiu dels alumnes”.

Aquest principi general, en el nostre centre, adquireix molta més transcendéncia. El nostre
alumnat (intern en un centre penitenciari) presenta unes mancances formatives, emocionals i
socials on la tasca de la tutoria esdevé una peca clau per a la seva posterior reinsercio a la
societat. Per una altra banda, 'acompanyament i seguiment de I'alumnat és indispensable per

tal d’evitar 'abandonament i/o I’absentisme.

La LEC estableix la coeducacié i el foment de la igualtat real i efectiva entre homes i dones com
un dels principis que ha de regir el sistema educatiu. Es per aixd que el nostre Centre assumeix
una educacioé no discriminatoria que reconegui les diferents capacitats, interessos i necessitats
de I'alumnat, abastant a la persona en la seva integritat. Aixi doncs, des de I'escola entenem la
formacié de lI'alumnat com un procés per estimular la lliure actuacié i aixi afavorir el
desenvolupament d’habilitats que proporcionin l'autonomia personal, el respecte i la
compensacio de desigualtats.

El nostre PAT pretén ser un document on es recullen totes les intervencions que els tutors i les
tutores i la resta del professorat hauran de realitzar pel que fa a la tutoria, tant en els ambits

personal com academic.
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Aquestes actuacions, basicament, es concreten en tres blocs:
— Objectius de la tutoria i ambits d’aplicacié a I'escola i al centre penitenciari.
— Finalitat, funcions i actuacions de la tutora i del tutor en cada ambit d’aplicacié.

— La tutoria d’aula en els diferents equips de nivell.

El present Pla d’Accié Tutorial s’ha elaborat d'acord als principis establerts en el Projecte
Educatiu de Centre, principis consensuats per I'equip docent i aprovats pel Claustre i el Consell
Escolar. Per aquest motiu, aspectes com les caracteristiques de I'escola, el centre penitenciari o
I’alumnat, entre d’altres, queden definits i desenvolupats al PEC. Es per aixd que "accié tutorial
ha de ser exercida, de manera compartida, pel conjunt de I'equip docent que intervé en el grup
d’alumnes i no pot quedar limitada, atenent les caracteristiques especifiques del nostre centre,

Unicament al professorat que té encomanades les funcions de tutoria d’un grup-classe.

Des de la perspectiva de la coeducacid, es vol fer esment que en el present document poden
apareixer paraules d’Us habitual, com per exemple alumnes, mestres, que cal ser enteses de

manera no sexista dins la perspectiva de génere.

En definitiva, el Pla d’Accié Tutorial pretén ser un document util que estableixi les pautes a seguir
per assegurar una coheréncia i continuitat en el procés d’ensenyament-aprenentatge del nostre

centre en tots els ambits.

2. MARC LEGAL DEL PLA D’ACCIO TUTORIAL

La normativa en que es fonamenta aquest Pla d’Accio Tutorial és:

— LaLlei12/2009, del 10 de juliol, d'educacic.

— LalLlei3/1991 de 18 de marg, de formacié d’adults.

— El Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius.

— Els Documents per a I'organitzacio i la gestio dels centres. Instruccions d’inici de curs.
— El Projecte Educatiu de Centre (PEC).

— El Projecte de Direccié (PdD).
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3. OBJECTIUS DE LA TUTORIA

La tutoria té com a finalitat principal acollir, acompanyar i orientar I'alumnat en el seu itinerari
formatiu i personal al centre i a I'exterior, oferint suport des dels diferents ambits a fi d'afavorir

la seva reinsercio social.

Establim quatre ambits d'intervencié: departament d’ingressos, modul residencial, grup-classe i

tutoria d’aula.

4. TUTORIA AL DEPARTAMENT D’INGRESSOS

4.1 FINALITAT
L'intern/a, quan ingressa al Centre Penitenciari, roman un maxim de 72 hores al departament
d’ingressos fins que no li és adjudicat un modul residencial. En aquest departament és visitat per

diferents professionals, entre els quals hi ha una/un docent.

Mitjangant una entrevista, la mestra o el mestre té com a un dels objectius principals fer-li una

primera acollida i orientar-lo pel que fa a un itinerari formatiu inicial a presé.

4.2 FUNCIONS I ACTUACIONS

FUNCIONS ACTUACIONS

= Imprimir el llistat parameétric d’altes del
SIPC! (eliminar-ne els transits).

Detectar les noves altes/entrades al

centre.
— Omplir el full d’ingressos d’aquells
alumnes que ja sén al modul i deixar-lo a la
Anotar en el llistat parameétric safata de MR (Missatge: Realitzar
(SIPC) el nivell escolar i la ubicacié entrevista inicial o reingrés).
actual de I'intern/a. — Enregistrar 'intern/a a la BdD? a I'apartat

d’entrevista (no oblidar omplir I'apartat
de

documentacio).
— ldentificar el nivell escolar.

— Acollir, motivar i informar l'intern/a de
les
diferents activitats que oferta I'escola i
a quines es pot matricular.
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Realitzar I'entrevista inicial a les

noves altes/entrades ubicades al - Orientar I'alumne/a de com matricular-se
a
departament d’ingressos. I’escola des de modul.

— Facilitar el triptic amb I'oferta formativa.
— Informar-lo de quan i on pot consultar
les
Ilistes d’accés a I'escola.

. . ) — Enregistrar l'intern/a a la BdD a 'apartat
Matricular els interns entrevistats , . . -
d’entrevista (no oblidar omplir I'apartat de
gue volen apuntar-se a alguna .
documentacid).

— Fer l'alta de I'activitat a la BdD.

activitat.

- Omplir el full d’ingressos i deixar-lo a

Notificar la nova alta a la tutora o el la safata de MR (Missatge: Matriculat a...).

tutor de modul.

4.3 TEMPORITZACIO
Les hores de tutoria dedicades aquest departament no sén fixes. Es concreten a la Programacié

General Anual de cada curs escolar.

LSIPC: Sistema Informatic Penitenciari Catala.

2BdD: Base de dades propia del CFA Victor Catala.
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5. TUTORIA AL MODUL RESIDENCIAL

En aquest apartat, la informacié que s’aporta fa referéencia als moduls de I'1 al 14, Departament

d’Atencié Especialitzada (DAE), Infermeria i Salut Mental.

5.1 FINALITAT

La funcio de la tutoria, un cop la persona és ubicada en un modul residencial és, per una banda,

establir un lligam entre la poblacié interna/alumnat del modul i I’area educativa i, per una altra,

fer un seguiment a nivell formatiu de la poblacié interna que hi resideix.

5.2 FUNCIONS I ACTUACIONS
FUNCIONS ACTUACIONS
— Acollir els nous ingressos.

. . — Sino s’ha pogut fer des del departament d’ingressos,
" Identificar les primeres
S . L cal donar d’alta I'alumne/a a la BdD a l'apartat
S necessitats de formacio de
Q L d’entrevista (no oblidar omplir I'apartat de
€ I'alumnat i orientar-lo.
° — documentacio).
.-,?, Vincular la formacio cap a una orientacié especifica
b adequada a la demanda inicial de I'alumne/a.
E — Atendre les instancies (anotar les demandesi els
E acords a I'espai tutories de la BdD).
© — Matricular: dissenyar itineraris formatius.
g Realitzar entrevistes de — Planificacié horaria.
@ tutoria individualitzada. — Atendre les demandes escolars de la poblacié interna,
_% com ara gestionar canvis d’horari, d’activitats, de
E — modul. En detectar casos d’alumnat transgénere,
o canviar-ne el
g nom a les llistes escolars i anticipar-ho al tutor del grup.
§ — Realitzar el seguiment de la llista de matriculacioé de
ﬁ Potenciar la maxima I'alumnat del modul per nivells de formacio.
_g escolaritzacié dels interns del —  Estimular la participacié i ajudar a assolir compromisos
'g modul. per a reduir I'absentisme escolar mitjangant la
© motivacio
'g . cap al seu procés d'aprenentatge.
5 = Mantenir i actualitzar la —  Penijar el triptic de I'oferta formativa.
§ § informacid escolar al suro del — Penjar I'horari de tutoria i nom de la tutora o el tutor.
u% % modul. — Penjar la informacié important que es consideri.

= Escollir una persona referent — Coordinacié i delegacié de tasques (especificat a

de modul.

I'apartat 5.4.1).
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— Atendre les demandes de seguiment de I'’equip de
) ) tutors dels diferents grups. Coordinacié amb la
Fer seguiment | finalitat de reduir I'absentisme escolar.
aco-n?panyament de les seves —  Establir, si s’escau, de manera individualitzada una
activitats. orientacio, seguiment i acompanyament de I'alumne/a
a I'activitat escolar.
o= — Participar ales reunions setmanals dels EMD.
?.)— S — Participar a les juntes de permis.
% g — Col-laborar amb els equips de tractament i donar
§ E Coordinar-se amb 'EMD i suport en I'elaboracié dels PIT2,
a = assistir a les reunions. —  Posar en valor la formacié amb les aportacions
% g pedagogiques del professorat.
B % — Facilitar la informacié escolar que es requereixi.
g E — Gestionar el procés d'una sortida programada.
— Realitzar I'estadistica bimensual (Excel).
é " — Realitzar informes escolars relatius a la poblacié
E‘i % Altres tasques. interna de modul en situacions especifiques.
§ 1S —  Realitzar la memoria de final de curs.
w

3 PIT: Programa Individual de Tractament.

5.3 TEMPORITZACIO

A la tutoria dels moduls de I'1 al 14, es dedica una franja horaria de dues hores setmanals. Als
departaments DAE, Salut Mental i infermeria, I'atencié tutorial és d’una hora setmanal.

Per altra banda, les i els mestres assisteixen a la reunié de I'Equip Multidisciplinari (EMD) una
hora a la setmana. Normalment, es solen portar a terme els dimarts de 13 a 14 hores i cada dos
mesos assisteixen a les juntes de permis relatives a cada modul. La durada de les mateixes va en

funcié del nUmero de casos a valorar.

5.4 REFERENT DE MODUL

Amb la finalitat que la tutoria de modul sigui el més eficient possible, la mestra tutora o el mestre
tutor compta amb el suport d’'una persona referent de modul. Es tracta d’'un/a alumne/a que
esdevé referent de I'escola al modul residencial, ja que les dues hores setmanals que es destinen

a la tasca de la tutoria, en ocasions, resulten insuficients per a atendre les moltes demandes.
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5.4.1 TASQUES

TASQUES

ACTUACIONS

Revisio de "estat del suro escolar.

Llistes: alumnat matriculat i
alumnat en llista d’espera.
Informacid escolar.

Contactar amb I'alumnat que la mestra o
el mestre no pot veure/atendre en el seu
horari de tutoria.

Transmetre la informacid entre
professorati alumnat (altes de
grup, canvis de modul, horaris,

interessos i

demandes).
— Informar del personal

intern nouvingut al

Nous ingressos o canvis de modul. modul.

— Informar els nous ingressos de
com matricular-se a l'escola i
I’"horari de
la mestra tutora o mestre tutor.

— Informar les noves altes

Noves matricules. matriculades de quan inicien
I'activitat atenent la demanda
de I'alumne/a (quan no s'ha
pogut

contactar amb la persona).

Avisar I'alumnat que la mestra o el mestre
requereixi durant la tutoria.

5.4.2 GUANYS

La tasca desenvolupada per la persona referent de modul no esta contemplada en el cataleg de
destins remunerats pel CIRE®. Per aquesta rad, a fi de valorar la tasca que porten a terme es
proposen dos tipus de gratificacions:

— Un full de fets positius de 6 crédits al trimestre del SAM®.

— Unvis a vis extra (a I'annex 1 s’adjunta document del procés de sol-licitud).

5.5 DERT (DEPARTAMENT ESPECIAL DE REGIM TANCAT)

Tenint en compte les caracteristiques estrictes del departament, no es pot dur a terme una
tutoria individualitzada alumnat-professorat ni en un horari ni espai fisic concret. Ara bé, si que
es pot mantenir una tutoria dins del reduit grup-classe. L'objectiu principal és concretar les
necessitats educatives durant la seva estada temporal en aquest departament.

75



N Generalitat de Catalunya
. Departament d’'Educacio
i Formacié Professional

Centre de Formacio d’Adults
Victor Catala 08068136

Ctra. de Martorell a Capellades km. 23
08635 Sant Esteve Sesrovires

93 693 50 34 / a8068136@xtec.cat

Per altra banda, quan la persona en régim tancat accedeix al segon grau penitenciari, I'equip
docent del departament l'orienta i I'informa dels horaris, tutories i ensenyaments del modul al
qgual anira destinada. Tanmateix, s’'informa a la tutora o tutor del modul receptor del canvi

d’ubicacié dels alumnes.

4 CIRE: Centre d’Iniciatives per a la Reinsercid. Empresa publica del Departament de Justicia.
5 SAM: Sistema d’Avaluacié Motivacional.
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6. TUTORIA AL GRUP CLASSE

El nostre centre educatiu no contempla un nimero fix i inamovible de grups classe. Aixo vol dir
que en funcié de diferents condicionants (I'escola, el centre penitenciari, la formacié de
I'alumnat i dels nous ingressos, les memories del curs anterior...) el nimero de grups escolars
que conformen I'oferta educativa pot variar. Encara que els nimeros no varien gaire d’un curs a
un altre, I'interval oscil-la entre els 50-54 grups.

Cadascuna de les persones integrants de I’equip docent és com a minim tutora o tutor d’un grup
classe, es donen circumstancies on docents poden ser tutores o tutors de fins a tres grups.

6.1 FINALITAT

La finalitat basica és la gesti6 de diferents aspectes del grup classe.

6.2 FUNCIONS I ACTUACIONS
FUNCIONS ACTUACIONS

— Fer un seguiment de I'assisténcia.

— Gestionar les altes circumstancials (canvis
d’horaris, nivells) i les baixes a la BdD.
— Anotar els motius de baixa a la BdD.

Gestionar
'assisténcia. — Avaluar mensualment [|'assisténcia, actitud i
rendiment de I’ alumnat al programa (SIPC).
— Altesi baixes al SIPC.
—  Omplir 'Excel de control d’assisténcia.
— Informar de les absencies perqué la tutora o el tutor de
modul en pugui fer el seguiment (en casos puntuals ho fa
Coordinar-se amb la tutora la tutora o el tutor de grup).
o el tutor de modul. — Anticipar i acollir I'alumnat transgénere que formara part

del grup-classe per aixi evitar qualsevol tipus de
discriminacio i
poder-hi crear un bon clima de treball.

— Prévia consulta a I'equip.

" —  Omplir el full de proposta de fets positius per aquell
Proposar els fets positius. ) ) o
alumnat que ha mantingut més d’un 80% d’assistencia
continuada

durant un trimestre sencer.

— La tutora o el tutor de grup anotara en aquest recurs

Us de ’Agenda de
Tractament del programa
SIPC.

I'alumnat que ha rebut el full de reconeixement escolar®
a

final de curs.

6 Full de Reconeixement Escolar: I'alumne que assisteix de manera continuada des del mes d’octubre a juny rep, en
finalitzar el curs, un full de reconeixement escolar on es valora la bona implicacié en el seu procés formatiu. Aquest
reconeixement li dona prioritat en la participacio d'algunes activitats extraordinaries. Aquest full és d’us intern de
I'escola.
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7. TUTORIA D’AULA

Els diferents ensenyaments que es porten a terme al nostre centre educatiu tenen una durada i
un numero d’hores setmanals diferents en el transcurs del curs escolar. Aquest fet condiciona

que la posada en practica de la tutoria d'aula sigui diferent en cada ensenyament.

7.1 FINALITAT

En la tutoria d’aula s’inclouen aquelles accions educatives que han de contribuir a fer un
seguiment i acompanyament del procés d’aprenentatge de I'lalumnat i a la seva orientacid
formativa.

Tal com s’ha assenyalat a I'apartat anterior, una de les actuacions del tutor de grup és fer
I'acollida de I'alumnat transgénere. A la tutoria d’aula, aquest alumnat rep per part del docent
un seguiment més proper i especific durant la seva escolaritzacid, per assegurar la seva
participacio, relacid i comoditat dins el grup.

Aguesta tutoria és portada a terme per I'equip docent que intervé al grup classe.

A continuacid, es presenten les actuacions pel que fa a la tutoria d’aula que es realitzen als

diferents ensenyaments:

— Formacid Instrumental

— Secundaria

— Llengiies d’Acollida (LAC)
— Llengilies Estrangeres (LES)
— Competic

— Estudis a Distancia

78



| Generalitat de Catalunya
. Departament d’'Educacio

i Formacio Professional

Centre de Formacio d’Adults
Victor Catala 08068136
Ctra. de Martorell a Capellades km. 23

08635 Sant Esteve Sesrovires
93 693 50 34 / a8068136@xtec.cat

7.2 FORMACIO INSTRUMENTAL

Nivell

FORMACIO INSTRUMENTAL

Objectiusdela
tutoria d’aula

Tutoria individual:

— Acollir I'alumnat a l'activitat de classe i acompanyar-lo en el seu
procés d’aprenentatge.

— Valorar aspectes del procés d’aprenentatge, assisténcia i actitud a l'aula.

— Detectar possibles irregularitats de nivell: efectuar un seguiment individual a
fi de descobrir possibles dificultats i articular les respostes.

— Realitzar proves de nivell escolar.

— Compartir I'avaluacié amb I'alumnat.

— Prendre acords per afavorir el seu procés d’aprenentatge.

— Derivar a Llenglies d’acollida (CAT/CAS) en cas que se’n detecti la necessitat.

Tutoria grupal:

— Valorar els punts forts i aspectes a millorar en acabar les unitats didactiques.
— Informar de les normes i funcionament de 'aula.

— Incorporar les propostes de millora dels alumnes a les properes UD’s o
propers cursos.

Temporitzacio

Tutoria individual:

— Durant el curs (per acollir alumnat nou als grups, per valorar algun
aspecte individual de I'alumne/a o per valorar I'avaluacid).

Tutoria grupal:

— Una sessio al final de la unitat didactica.

Qui realitza 'accio

— L’equip de mestres del nivell segons la planificacié de les sessions de tutoria.

A quinalumnatva

Tutoria individual:

— Els/les alumnes del nivell segons la necessitat del moment.

Adrecada Tutoria grupal:
— Tot el grup.
Tutoria individual:
— La mestra o el mestre segueix la guia d'entrevista amb unes preguntes
Metodologi tipus (s'adjunten els documents, annexos 2, 3 i 4).
ai Tutoria grupal:
organitzaci — Es fa una posada en comu en finalitzar la unitat didactica i el mestre s'anota
0. els aspectes positius, negatius i propostes de millora.
Tutoria individual:
— Fitxa d’entrevista amb preguntes tipus.
Recursos. — Carpeta de registre de tutories per nivell.

Tutoria grupal:

— Graella de tutoria grupal (Aspectes positius/Aspectes a millorar/Actitud grupal).
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Especificitats

7.3 SECUNDARIA

Nivell

SECUNDARIA

Objectius dela
tutoria d’aula

Tutoria individual:
— Valorar aspectes del procés d’aprenentatge, assisténcia i actitud.
—  Facilitar la integracié de I'alumnat al grup classe.
—  Compartir I'avaluacié.
—  Detectar possibles irregularitats de nivell: efectuar un seguiment
individual a fi de descobrir possibles dificultats i articular les respostes.
— Realitzar proves de nivell escolar.
—  Prendre acords per afavorir el seu procés d’aprenentatge.
— Informar a I'alumnat dels moduls que tenen aprovats i els pendents.
—  Coneixer les expectatives acadéemiques de futur (sobretot en el cas
de GES2).
—  Orientar I'alumnat que vol continuar amb la seva formacio.
— Informaridonar suport a I'alumnat que desitgi continuar la
formacié a I'exterior.
Tutoria grupal:
— Valorar els aspectes positius i negatius de les unitats didactiques.
— Informar de les normes i el funcionament de 'aula.
— Incorporar les propostes de millora del grup d’alumnes.

Temporitzacio

Tutoria individual:

— Durant el segon quadrimestre.
Tutoria grupal:

— Al segon quadrimestre.

Qui realitza I'accio

— L’equip docent del nivell en funcio de la planificacio de les sessions de
tutoria.

A quin alumnatva

— Atotel grup (realitzada de manera grupal) i individual.

adregada
Tutoria individual:
— La mestra o el mestre segueix la guia d'entrevista amb unes preguntes
Metodologi tipus (s'adjunta el document, annex 5).
ai Tutoria grupal:
organitzaci — Esfauna posada en comu al llarg del segon quadrimestre iel/la
o) docent anota els aspectes positius, negatius i propostes de millora.
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Tutoria individual:

Fitxa d’entrevista i guia per al docent amb preguntes tipus.

Recursos -
— Carpeta de registre de tutories per nivell.
— S’ha afegit un annex d’acords a la plantilla de tutoria que es fara servir en
qualsevol moment del curs per signar un compromis amb aquell alumnat
Especificitats gue es consideri necessari.

7.4 LLENGUES D’ACOLLIDA

Nivell

LLENGUES D’ACOLLIDA

t

Objectiusdela

utoria d’aula

Acollida
— Acollir I'alumnat al grup classe (informacié del curs:
horaris, funcionament, metodologia...).
— Detectar possibles irregularitats (de nivell).
Tutoria individual:
— Valorar aspectes del procés d’aprenentatge, assisténcia i actitud.
— Compartir el procés d’avaluacié dels alumnes, motivant-lo
cap a I'aprofitament de I'activitat.
— Prendre acords per afavorir el seu procés d’aprenentatge.
Tutoria grupal:
— Valorar els aspectes positius i negatius de les unitats didactiques.
— Valorar els aspectes positius i negatius del funcionament del grup.
— Incorporar les propostes de millora de I'alumnat.

Temporitzacio

Tutoria individual:

— Durant el curs (una per quadrimestre com a minim).
Tutoria grupal:

— Continuament en funcio de les necessitats.

Qui realitza I'accio

— Tutor del grup.

A quinalumnatva
adrecada

— Totel grup.

81




N Generalitat de Catalunya
. Departament d’'Educacio
i Formacié Professional

Centre de Formacio d’Adults
Victor Catala 08068136

Ctra. de Martorell a Capellades km. 23
08635 Sant Esteve Sesrovires

93 693 50 34 / a8068136@xtec.cat

Tutoria individual:
— Lamestra o el mestre segueix la guia d'entrevista amb
unes preguntes tipus (s'adjunta el document, annex 6).
Metodologi Tutoria grupal:. ‘ ‘ |
ai — Es realitza continuament en funcio de les necessitats i de tant en
organitzaci tant es fa una posada en comu del funcionament del curs on el/la
s docent s'anota els aspectes positius, negatius i propostes de
millora (si s’escau, després s'anoten a la valoracio de les unitats
didactiques).
Tutoria individual:
— Fitxa d’entrevista i guia per al professorat amb preguntes tipus
Recursos (s'adjunta el document, annex 6).
— Carpeta de registre de tutories per nivell.
Especificitats
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7.5 LLENGUES ESTRANGERES

Nivell

LLENGUES ESTRANGERES

Objectiusdela
tutoria d’aula

Tutoria grupal:
— Acollir I'alumnat al grup-classe.
Tutoria individual:
— Valorar aspectes del procés d’aprenentatge, assisténcia i
actitud a l'aula.
— Compartir I'avaluacié amb I'lalumne/a donant-li un feedback tant
del procés com dels resultats obtinguts.
— Prendre acords per afavorir el seu procés d’aprenentatge.
— Detectar possibles males ubicacions de nivell.

Temporitzacié

Tutoria individual:
— Alfinal del curs —quadrimestral— (nivells 1).
— Al final de cada trimestre (nivells 2 i 3, cursos anuals).

Qui realitza I'accio

— Les/els docents del grup segons la planificacio de les sessions
de tutoria.

A quin alumnatva
adrecada

Tutoria individual:
— Tots el grup d’alumnes del nivell.

Tutoria individual:

EI:/IietodoIog| — La/el docent segueix la guia d'entrevista i hi enregistra els aspectes

organitzaci més rellevants (s'adjunta el document, annex 7).

o)

Tutoria individual:
— Graella model (s'adjunta el document, annex 7).

Recursos — Carpeta fisica de registre de tutories per grup i/o per nivell (com sigui
més operatiu). Aquesta carpeta, amb totes les fitxes d’entrevistes, la
conserva el docent de grup.

Especificitats
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7.6 COMPETIC

Nivell

COMPETIC

Tutoria

Tutoria
Objectius dela

—

tutoria d’aula

-

-

grupal:

Acollir I'alumnat al grup-classe.

individual:

Valorar aspectes del procés d’aprenentatge,

assisteéncia i actitud a l'aula.

Compartir I'avaluacié amb I'alumnat donant-li un feedback
tant del procés com dels resultats obtinguts.

Prendre acords per afavorir el seu procés d’aprenentatge.
Ubicar correctament a I'alumnat al seu nivell.

Tutoria

-

Temporitzacié

Tutoria

-

grupal:

Tal com es vagi incorporant I'alumnat als cursos, per tal
gue tothom tingui clar quin és el seu nivell i fins a on pot
arribar.

individual:

A final de quadrimestre en general, i en qualsevol moment
en queé s’observi que I'alumne/a ho necessiti.

Qui realitza 'accio

L’equip de mestres del grup.

A quin alumnat va
adrecada

En general, als grups classe dels diferents nivells.

Metodologi
ai
organitzaci
o}

A l'aula es valora al llarg de la primera setmana d’assisténcia
el nivell de partida de I'alumne/a amb exercicis del Moodle:
https://agora.xtec.cat/cfavictorcatala/moodle

Tal com es vagin incorporant els alumnes als cursos, se’ls
presenta el video explicatiu de I'estructura, temporitzacio i
validacio dels cursos COMPETIC:
https://www.powtoon.com/c/dxYeUD18Iza/1/m

Recursos

Video explicatiu de I'estructura, temporitzacié i validacié dels
cursos COMPETIC:
https://www.powtoon.com/c/dxYeUD18lza/1/m

Moodle de Competic:

https://agora.xtec.cat/cfavictorcatala/moodle

Especificitats

Als cursos de Competic 2, en acabar cada competéncia se’ls
en presenta la seglient. Per tal de valorar i adequar el procés
d’aprenentatge de la competencia, es fa un exercici que
mesura aproximadament els coneixements previs que se’n té
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7.7 ESTUDIS A DISTANCIA

Nivell

ESTUDIS A DISTANCIA

Objectiusdela
tutoria
d’aula

Tutoria individual preévia:

— Entrevistar i orientar a I'alumnat per determinar l'itinerari formatiu d’estudis a
distancia en funcié de la titulacié de I'alumne/a, els seus interessos i les seves
competéncies.

— Informar de la documentacio requerida, els terminis de matriculai el pagament,
si s’escau, dels estudis que vol realitzar.

Tutoria individual a I'aula:

— Informar del compromis educatiu per realitzar els estudis a distancia.

— Informar de I'opcié de permanéncia en cel-la, autoritzacié d’ordinador i préstec
d’USB.

— Informar sobre el procediment de com guardar informacié a 'ordinador,
imprimir i descarregar programes i videos.

— Facilitar a I'alumne/a I'usuari i contrasenya per poder accedir a Internet i
plataformes d’aprenentatge online, si s’escau.

— Seguiment dels estudis de I'alumne/a.

— Motivari guiar a I'alumnat en els seu procés d’ensenyament-aprenentatge.

— Matricular els/les alumnes (10C).

Tutoria grupal:

— Potenciar la cooperacié entre I'alumnat que estan realitzant els mateixos

estudis i materies.

Temporitzacio

Tutoria individual prévia:
— Abans d’iniciar els seus estudis a distancia.
Tutoria individual i grupal:
— Durant el seu procés d’ensenyament-aprenentatge.

Qui realitza
I'accid

Els/les docents de I'equip d’estudis a
distancia.

A quin alumnat

Tutoria individual previa:
— L’alumnat interessat en cursar estudis a distancia i no tenen clar quines sén
les seves opcions.

ve Tutoria individual i grupal:
adregada . . o
— Tot I'alumnat que esta cursant estudis a distancia.
Tutoria individual prévia:
— Els/les docents tutors/es del modul anotaran a la BdD al grup d’Entrevista Inicial
ED a les persones interessades en cursar algun ensenyament d’estudis a
Metodologi distancia i anotaran a Registre de tutoria quin tipus de curs vol realitzar i si pot
ai certificar i aportar la titulacié necessaria per al curs.
organitzaci Tutoria individual i grupal:
o} — Alllarg del curs. | en moments puntuals, com sén el periode de la matriculaia

I’hora d’examinar-se.
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Tutoria prévia individual:
— Carpeta d’entrevistes i anotacid de I'alumnat entrevistat i el motiu.
— Anotacié a la BD en el registre de tutoria els acords de I'entrevista.
Tutoria individual i grupal:
— Compromis educatiu per ensenyaments.
— PPT per als nous estudiants de I'lOC i full informatiu.

Recursos
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8. AVALUACIO DEL PLA D’ACCIO TUTORIAL

L'avaluacié del PAT ha de permetre mostrar com s’ha anat desenvolupant el programa i el

progrés que pot representar en I'atencié al nostre alumnat.

La valoracié global del desenvolupament del PAT es fonamenta en les actuacions i registres de

I’equip docent i de I'alumnat, amb la finalitat de donar eines per a la millora.

A diferencia del nostre anterior Pla d’Accid Tutorial, en I'actual s’ha fet especial incidéncia en la

tutoria d’aulai en I'autoavaluacié de I'alumnat, implicant-lo en el seu procés de formacid.

Les funcions i actuacions dels diferents ambits de la tutoria que s’han especificat en el present
Pla d’Acci6 Tutorial s’avaluaran al final de cada curs escolar mitjancant la Programacidé General
Anual (PGA) i la memoria del curs. En aquests dos documents s’incorporara la informacié
(dificultats i propostes de millora) que I'equip docent recollira en la seva aplicacié a fi de

consensuar-ne, si es requereix, els possibles canvis.

Aguest document preveu una revisié del mateix en un termini de dos anys incorporant-hi les
millores que, com s’ha esmentat anteriorment, restaran reflectides a la PGA i a la memoria dels

propers cursos.

9. DOCUMENTACIO DE L’ORIENTACIO EDUCATIVA I L’ACCIO TUTORIAL:
ANNEXOS

Annex 1
Procediment de sol-licitud de vis a vis pels referents de modul

Sol-licitar durant la darrera setmana de finalitzacié del trimestre (marg, juny, setembre,
desembre):
— Auxiliars de modul amb un minim de 2 mesos com ajudants en aquell trimestre.

— Auxiliars que han desenvolupat bé la feina.
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PROCEDIMENT
1. Alta al SIPC i valoracié a I'activitat: GESTIO DEL TEMPS SRT1 (subprogrames) i escriure
a I'apartat d’observacions “Auxiliar d’escola a modul”. Quan deixi de ser auxiliar caldra

donar-lo de baixa al SIPC.

2. Instancia:
a. Instancia de I'intern/a sol-licitant el vis a vis que entregara al tutor de modul.
b. El docent respondra a la instancia a I'apartat corresponent amb un text similar
a aquest: “L’intern / La interna ha desenvolupat les tasques de referent de
I’escola a modul amb implicacié”.

c. Fer arribar la instancia a la secretaria de I'escola que les centralitzara totes.
3. Les instancies es faran arribar, juntament amb I'informe del director docent, a la OIGI.

Aguest tramit es realitzara la primera setmana del mes posterior a la finalitzacié del

trimestre per tal de poder gaudir-lo el mes seglient.
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Annex 2

Plantilla de tutoria d’aula : Formacio Instrumental 1

TUTORIA D’AULA: FORMACIO INSTRUMENTAL 1

NOM | COGNOMS:

'

A
EM

=
m X
M
7))
T
Ea

S

ASSISTENCIA:

RENDIMENT: Bo / Molt bo / Cal millorar
ACTITUD: Bona/ Molt bona/ Cal millorar
PUNTS FORTS:

PUNTS FEBLES:

ACORDS:

DATA DE LA PROPERA TUTORIA:
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Annex 3

Plantilla de tutoria d’aula : Formacio Instrumental 2

TUTORIA D’AULA: FORMACIO INSTRUMENTAL 2

ALUMNE:
DATA: UD:
ASSISTENCIA
Regular Inconstant Observacions
ACTITUD

Com et sents al grup?
Hi ha algun aspecte a comentar sobre el grup?
Per quin motiu vens?
Creus que et serveix?

Participes?

AVALUACIO

Observar les avaluacions i el procés conjuntament.

LLENGUA (Dificultats, quines llengiies fa...)

Fas alguna llengua?
Tens dificultat per entendre alguna llengua?

Oferir llengiies:

OBSERVACIONS/ACORDS

Compromis, demandes i altres temes
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Annex 4
Plantilla de tutoria d’aula : Formacio Instrumental 3

TUTORIA D’AULA: FORMACIO INSTRUMENTAL 3

ALUMNE:
Data: uU.D:
ASSISTENCIA
Regular Inconstant Observacions (si és inconstant):

LLENGUA (Dificultats, quines llengues fa...)
- Dificultats (Castella i catala)

- Fas alguna llengua?
- Oferir llengues:

AVALUACIO (criteris d’avaluacié i globalitat de la UD)
- Qué has aprés de nou en aquesta UD?

- Qué t'agradaria aprendre a més a meés?

- Hi ha alguna cosa que no t'’hagi agradat?

- Quina nota et posaries en el treball realitzat a aquesta UD? Recorda els objectius
de la UD.

ACTITUD (grup, motivacio, participacio...)

OBSERVACIONS/ACORDS

De cara a les properes UD intentaré...
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Annex 5
Plantilla de tutoria d’aula : SECUNDARIA

TUTORIA D’AULA: GRADUAT EDUCACIO SECUNDARIA

Nom i Cognhoms :

Data:

1. ASSISTENCIA

ASSISTENCIA
Regular Irregular Justificants
2. ACTITUD
ACTITUD

3. APROFITAMENT DE LES CLASSES

QUADRIMESTRE

ub
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4. IDIOMA ESTRANGER/CATALA (matriculat o no i nivell)

LLENGUES

Angles

Frances

Catala

5. PROPOSTES | ACORDS AMB L’ALUMNAT

PROPOSTES | ACORDS

6. VALORACIO DE LA UD

VALORACIO DE LA UD
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CFA Victor Catala
NOFC setembre 2024

ACORDS | COMPROMISOS:

Nom alumne/ai CIC:
Data:
Signatura alumne/a:
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Annex 6

Plantilla de tutoria d’aula : Llengles d’acollida

TUTORIA D’AULA: LLENGUES D’ACOLLIDA
DATA:

MESTRA:

GRUP:

NOM
DE
L'’ALUMN
E

DATA
ALTA

CERTIFICA

T HORES S| NO

ASSISTENCIA creus que has vingut regularment a escola?

REGULAR INCONSTANT

OBSERVACIONS Anotar si coincideix amb programa, etc.
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OBSERVACIONS | ACORDS

1. ACTITUD
e Ets sents comode?
e Quina és la teva motivacié per assistir a classe?
e Participes?
2. AVALUACIO
2.1 DE L’ALUMNAT
¢ Autoavaluacio
o Que has apres?
o Punts forts/debils
e Retorn de la mestra o el mestre

DEL CURS (Metodologia, continguts...)

Qué t'ha agradat o no?/Quina és l'activitat que més t'ha

agradat?

e Qué t'agradaria aprendre?/Trobes a faltar alguna
cosa?/Suggeriments

2.2

3. ACORDS
En funcié de les respostes s’acorden

4. ALTRES
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Annex 7

Plantilla de tutoria d’aula : Llenglies estrangeres

TUTORIA D’AULA: LLENGUES ESTRANGERES

DOCENT:
GRUP:

NOM DE L’ALUMNE/A
DATA

ASSISTENCIA
Regular Inconstant Observacions

AVALUACIO / ACTITUD / OBSERVACIONS / ACORDS
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