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Dossier d’Inici de Curs

CF de Gestidé Administrativa
1r i 2n Curs

1.-PRESENTACIO

Primer de tot, els professors i 'Equip Directiu de 'INS Baix Montseny us donem la

benvinguda a l'institut.

En aquest dossier trobareu informacioé i consells utils a 'hora de comencar el nou curs
escolar. Entre altra informacidé hi trobareu el calendari de curs, I'horari del centre, la
presentacio de I'equip docent, amb els noms dels professors i professores del nivell, les
matéries del curs, un petit extracte de la normativa d’us del centre amb els serveis de

qué disposem i un resum de les activitats que es fan al centre.

Es desig de tot I'equip docent que aquest dossier us ajudi al llarg d’aquest curs i que
alhora us serveixi de referéncia. Nosaltres creiem que I'educacio dels nostres alumnes
només pot avancar amb l'accié conjunta de pares, mares, tutors i professorat. En

aguest sentit us volem agrair la confianca que heu dipositat en nosaltres.

2.-ORGANITZACIO PEDAGOGICA | FUNCIONAL DEL CENTRE

Equip Directiu

MEMBRES DE L’EQUIP DIRECTIU

Directora

Assumpta Nicolau

Secretaria

Anna Cubero

Cap d’Estudis ESO + Coord. Pedagogica

Judith Carreras

Cap d’Estudis Batxillerat + Coord.
Pedagogica

Silvia Castell

Cap d’Estudis Cicles Formatius

Cecilia Corcoles

Cap d’Estudis Adjunt

Ndria Janer
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CICLE GRAU MITJA DE GESTIO ADMINISTRATIVA

Tutora de 1r CFGM de Gestio Administrativa

Patricia Tamarit
Professors de 1r de CFGM de Gestio Administrativa

MP- 01 Comunicacié empresarial i atencio al client

Roser Guixé

MP-02 Operacions administratives de compravenda

Roser Sangra

MP-04 Gestio de tresoreria

Laura Barrials i Roser Sangra

MP-05 Técnica comptable

Jaume Gayoso

MP-07 Informatica

Patricia Tamarit

MP-08 Angles

Isabel Villanueva

MP-11 FOL

Angels Guil

MP-13 Anglés técnic

Isabel Villanueva

Tutora de 2n CFGM de Gestio Administrativa
Roser Guixé

Professors de 2n de CFGM de Gestio Administrativa

MP- 03. Operacions administratives de recursos humans

Patricia Tamarit

MP- 06. Tractament de la documentacié comptable

Jaume Gayoso

MP- 07. Tractament Informatic de la informacio

Patricia Tamarit

MP- 09. Empresa i Administracio

Patricia Tamarit

MP- 10. Empresa a 'aula

Roser Sangra, Angels Guil
Patricia Tamarit

Laura Barrials, Jaume Gayoso

MP- 12. Formacio6 en centres de treball (FCT)

Angels Guil
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Carrecs

Cap de departament Roser Sangra
Tutora de 1r del CFGA Patricia Tanmarit
Tutora de 2n del CFGA Roser Guixé
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3.- CALENDARI ESCOLAR PER AL CURS 2022-2023

Inici de les classes: 7 de setembre de 2022 ESO, Batxillerat, CFGM i CFGS
e Vacances de Nadal: del 22 de desembre de 2022 al 8 de gener de 2023
e Vacances de Setmana Santa: del 3 al 10 d’abril de 2023
e Finalitzaci6 de les classes: 31 de maig de 2023. Al juny proves.

e Dies Festius
o 12 d’octubre: El Pilar
1 de novembre: Tots Sants
6 de desembre: La Constitucio
8 de desembre: La Purissima
1 de maig: Dia del Treballador

o O O O

e Dies de lliure disposicio:
o Dilluns 31 d’octubre de 2022
o Divendres 9 de desembre de 2022
o Dilluns 20 de febrer de 2023 (Carnestoltes)
o Divendres 28 d’abril de 2023
o Dilluns 29 de maig de 2023 (2a Pasqua)

e Festes locals:
o Dilluns 5 de setembre 2022

o Divendres 11 de novembre de 2022

e Horaris especials:
o Dimecres 7 de setembre de 2022:
= de 10.00 a12.00 (ESO i CFGM)
» de 11.00a12.30 (BAT)
» de15.15a17.15 (CFGS)
o Dimecres 21 de desembre de 2022 de 8.25a 12.45
o Dedl 12 a dt 20 de juny jornada intensiva alumnat 8.25 a 12.45 (excepte dl 19)
o Dilluns 19 de juny sortida ludica (1r a 3r ESO) 8.25 a 17.00h

6/33



[ SETEMBRE [ OCTUBRE [ NOVEMBRE

HORARIS DEL CENTRE

HORARIS DEL CENTRE

L’ institut romandra obert:
De dilluns a divendres

Horari de Secretaria:
e  Horari d’atencio al public:

De 8:15a 21:00

Mati: De dilluns a divendres de 9:00 a 13:00 hores

Tarda: Dimarts i Dijous de 15:30 a 17:30 hores

e  Horari d’atencio a ’alumnat:

De dilluns a divendres a les hores d’esbarjo.
Horari de Consergeria:
e Horari: De dilluns a divendres de 8:30 a 18:30 hores
e  Horari d’atencid a I’alumnat:

L’alumnat sera ates durant les hores d’esbarjo.

Horari de ’alumnat d’ESO i Batxillerat:
De dilluns a divendres: de 8:25 a 14:50 hores
Patis: De 10:20 a 10:50 hores
De 12:40 a 13:00 hores

Horari de ’alumnat del Cicle Formatiu de Gestio Administrativa:

7133
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CFGM Gesti6 administrativa
1r curs Mati: De 8:25 a 14:50 hores
2n curs Tarda: De 14:50 a 19:55 hores
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4.-DISSENY CURRICULAR

1r CURS

MODULS PROFESSIONALS HORES
01.Comunicacié empresarial i atencio al client 165
UF1 (33)+UF2 (33)+UF3 (33) +UF4 (33)+HLLD

(33)
02. Operacions administratives de 99
compravenda

UF1 (66)+ UF2 (33)+UF3(33)

04. Operacions auxiliars de gestio de tresoreria 132
UF1 (33) +UF2 (66) +UF3 (33)
05. Tecnica comptable 132

UF1(33)+ UF2(33)+ UF3(66)

07.Tractament informatic de la informacio 132
UF1 (33)+UF2(33)+UF3(66)
08. Angles 99
UF1(99)
11. FOL 99
UF1 (33)+UF 2(33)
TOTAL HORES 858
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2n CURS

MODULS PROFESSIONALS HORES.
03. Operacions administratives de recursos 99
humans
UF1 (33)+ UF2 (33)+ UF3 (33)
06. Tractament de la documentacio comptable 132
UF1(33)+ UF2 (33)+ UF3(33)+ HLLD (33)
07. Tractament Informatic de la informacio 99
UF4 (33)+UF5 (33)+ UF6 (33)
09. Empresa i Administracio 132
UF1 (33)+UF2 (22)+UF3 (44)+UF4 (33)
10. Empresa a l'aula 264
UF1(264)
12. FCT 416
TOTAL HORES 1.142
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| EN ACABAR ...

Quan s’acaben els estudis de cicle mitja és aconsellable sempre, seguir estudiant el
cicle superior de la familia professional.

De totes maneres, en acabar els estudis podreu trobar feina a:

Les propies empreses on heu fet les practiques
Servei de col-locacié de I'Ajuntament

Servei Catala de Col-locacio

INEM

Borses de treball

Preparacio a Oposicions a I’Administracié Publica
Etc.
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5.-PERIODITZACIO UF

PERIODITZACIO DE LES UF A PRIMER

CURS 2022-2023

Modu
! NOM Unitats F INICI FINAL
1 | COMUNICACIO UF1 13/9/22 9/11/22
EMPRESARIAL UF2 10/11/22 31/01/23
UF3 01/02/23 24/03/23
UF4 25/03/23 31/05/23
2 | COMPRAVENDA UF1 08-09-22 31-01-23
UF2 01-02-23 31-03-23
UF3 03-04-23 31-05-23
4 | OPERACIONS UF1 12-09-22 16-09-22
AUXILIARS UF2 08-09-22 31-05-23
GESTIO TRESO UF3 18-01-23 31-05-23
5 | TECNICA UF1 12/09/22 17/11/22
COMPTABLE UF2 21/11/22 02/02/23
UF3 06/02/23 29/05/23
7 | TRACTAMENT UF1 09/09/22 08/11/22
INFORMATIC UF2 11/11/22 17/01/23
INFORMACIO UF3 20/01/23 31/05/23
| 8 | ANGLES UF1 06/09/22 31/05/23
11 | FOL UF1 08/09/22 31/01/23
UF2 01/02/23 31/05/23
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PERIODITZACIO DE LES UF A SEGON

CURS 2022-2023

Modul NOM Unitats
INICI FINAL
Formatives

RECURSOS UF1 14/09/22 27/10/22
3 HUMANS UF2 2/11/22 01/03/23
UF3 02/03/23 31/05/23
TRACTAMENT UF1 12/09/22 12/12/22
6 DOCUMENTACIO UF2 13/12/22 24/04/23
COMPTABLE UF3 25/04/23 08/05/23
UF4 09/05/23 30/05/23
TRACTAMENT UF4 20/03/23 31/05/23
7 INFORMATIC UF5 12/09/22 05/12/22
INFORMACIO UF6 12/12/22 14/03/23
EMPRESA | UF1 08/09/22 14/09/22

9 ADMINISTRACIO UF2 16/09/22 19/09/22
UF3 09/01/23 13/09/23
UF4 15/09/23 31/05/23
10 | EMPR. A L’AULA UF1 08-09-22 | 31-05-23
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6.-LLIBRES DE TEXT :

LLIBRES DE PRIMER

MATERIA TITOL LLIBRE EDITORIAL ISBN- PAPER
English for communications MACMILLAN | 978 84 1542 6776
Operacions administratives de compravenda MCGRAW-HILL |978 84 4862 2374
Operacions auxiliars de tresoreria EDITEX 978 84 1321 2210
Teéchica Comptable MACMILLAN | 978 84 1789 9462
International Express Pre-Intermediate. Third edition OXFORD 978 01 9441 8263
Formacié i orientacio laboral 360 EDITEX 978 84 1321 9943
LLIBRES DE SEGON

MATERIA TITOL LLIBRE EDITORIAL ISBN-PAPER

Operacions administratives de Recursos
Humans

MC GRAW-HILL

978 84 4863 5145

Tractament de la documentacié comptable

MC MILLAN

978 84 1789 9974

Empresa i administracié

MC GRAW-HILL

978 84 4819 1450

Empresa a l'aula.

MC GRAW-HILL

978 84 4819 6561
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7.-NORMATIVA ESPECIFICA PER A CICLES FORMATIUS

1.- Faltes i sancions aplicables als cicles formatius.

Es considera una amonestacié quan un membre de la comunitat educativa indica
verbalment a I'alumnat que ha de rectificar la seva CONDUCTA, perqué aquesta, de
persistir, €s punible de sancio.

Les faltes lleus es consideraran CONDUCTES contraries a les normes de convivéncia
del Centre. Sén faltes lleus:

« Tres amonestacions.

- Les faltes de puntualitat injustificades; sera el professor el que determinara la seva
justificacié o no.

« Malmetre el material o les instal-lacions del centre sense intencionalitat.

« No realitzar les activitats encomanades pel professor en el normal desenvolupament
de la classe.

« Menjar ( entrepans, pipes, patates etc), beure i mastegar xiclet a les aules o
passadissos.

« Llencar papers a terra o embrutar el material del centre.

« No tenir cura de la higiene personal.

« No fer cas dels avisos del professor.

« Molestar o distreure els companys i companyes de classe.

« Utilitzar un llenguatge inadequat, sense arribar a l'insult, en les relacions amb els
companys i(0) companyes i amb els(les) professors(es).

- La utilitzacié de telefons mobils, aparells de muasica o altres instruments electronics
que suposin distraccio de I'alumnat.

Una falta lleu implicara I'expulsié de I'alumne/a de l'aula. S’haura d’omplir el document
corresponent especificant el tipus de falta, s’'indicara a 'alumne/a on ha d’anar i qué ha
de fer. En el cas que sigui major d’edat, menor emancipat o autoritzat pels seus pares o
tutors, podra romandre fora del centre fins a la seglent hora de classe; en cap cas
podra voltar pel Centre o pel pati durant I'expulsié. El professor valorara positivament
que I'alumne/a s’adreci i realitzi la tasca corresponent en la Sala d’Estudi.

Les faltes greus es consideraran CONDUCTES contraries a les normes de

convivencia del Centre. Sén faltes greus:

« Tres faltes lleus.

« Malmetre intencionadament el material del Centre.

« Cometre de manera reiterada qualsevol dels incidents considerats com a lleus.

« Els actes d’incorreccid6 o desconsideracié als altres membres de la comunitat
educativa.

« Els actes d'indisciplina i les injaries o les ofenses contra membres de la comunitat
educativa.

« No seguir les normes de seguretat o de funcionament en aules especifiques ( aules
i tallers).

« Negar-se a sortir de l'aula.
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 Interferir en el normal desenvolupament de classes que no li sén propies.

« Absentar-se de l'aula sense permis.

« El no compliment d'una sancio en la forma i terminis establerts pel professor(a).

« No identificar-se correctament o negar-se a fer-ho davant de la demanda de
qualsevol professor(a).

« La suplantaci6 de la personalitat en actes de la vida docent i la falsificacido o
sostraccio de documents i material académic de caracter greu.

« Fumar o beure substancies prohibides ( drogues, alcohol,..).

- Altres que es puguin considerar i que no constitueixin una falta de les tipificades
com a lleus, que el professor pugui considerar com a greus.

Una falta greu implicara I'expulsié immediata de I'aula. S’haura d’omplir el document
corresponent, s’indicara el tipus de falta i es seguira el procediment establert per una
falta lleu. El professor fara una proposta de sancié que haura de valorar 'Equip Docent;
posteriorment, la/el Cap d’Estudis haura de decidir. En aquesta proposta el professor
podra demanar I'expulsié temporal del Centre. Aquesta expulsié podria ser d’una
setmana.

Dues faltes greus: si un alumne ja té una falta greu anterior i realitza accions que
suposen una altra falta greu el professor podra seguir el procediment establert per una
falta pero, en aquest cas, el professor podra demanar I'expulsié del Centre per un
periode que podria ser d’'una a quatre setmanes, depenent de la gravetat de la falta.

Les faltes molt greus es consideraran CONDUCTES contraries a les normes de
convivencia del Centre. Sén faltes molt greus:

« Tres faltes greus.

« Actes greus d'indisciplina i les injuries o ofenses que depassen la incorreccid o la
desconsideracio.

« L'agressi¢ fisica o les amenaces a membres de la comunitat educativa.

« La suplantaci6 de la personalitat en actes de la vida docent i la falsificacié o
sostraccié de documents i material académic de caracter molt greu.

- El deteriorament molt greu, causat intencionadament, de les dependéncies o del
material del centre, o dels objectes i les pertinences dels membres de la comunitat
educativa.

« Els actes injustificats que alterin de manera molt greu el desenvolupament normal
de les activitats del Centre.

- El robatori de material académic i(0) personal, o la no devolucid, dins dels terminis
establerts, del material deixat en préstec pels departaments i per la Biblioteca.

« Les vexacions i(o) humiliacions a qualsevol membre de la comunitat educativa,
particularment aquelles que es realitzin contra l'alumnat més vulnerable per les
seves caracteristiques personals, socials o educatives.

« Qualsevol interferéncia o obstruccié deliberada d'un canal de comunicaci6 entre la
familia i I'escola ( comunicats disciplinaris, facilitacio de dades falses etc.).

« Qualsevol acte deliberat o conducta exhibit publicament que questioni o deteriori
l'autoritat del professor(a)

« Altres que es puguin considerar i que no constitueixin una falta de les tipificades
com a greus, que el professor pugui considerar com a molt greus.
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Una falta molt greu: Si un alumne/a té una conducta considerada com una falta molt
greu o bé ja té dues faltes greus anteriors i realitza accions que suposen una altra falta
greu, el professor podra seguir el procediment d’'una falta greu perd en aquest cas
podra demanar la iniciacid d’'un expedient d’expulsiéo definitiu del Centre Educatiu.
L’inici d’expedient s’ha d’acordar en el termini més breu possible. En cap cas sera
superior a 10 dies des del coneixement dels fets.

2.-Amonestacio
¢ Indicaci6 verbal de conducta inadequada

Falta lleu
¢ CONDUCTES contraries a les normes de convivéncia del Centre de caracter lleu.
e 3 amonestacions entre altres.

e Omplir el document corresponent, indicant el tipus de falta, la tasca a realitzar
adrecar a I'alumne/a a la Sala d’Estudi.

1 Faltagreu

e CONDUCTES contraries a les normes de convivéncia del Centre de caracter greu.

e 3lleus

e Omplir el document corresponent indicant el tipus de falta, la proposta de sancié i
seguir el procediment d’expulsio de I'aula establert.

¢ Fins a una setmana d’expulsi6

2 Faltes greus

e 6Lleus

e Omplir el document corresponent indicant el tipus de falta, la proposta de sancié i
seguir el procediment d’expulsio de l'aula establert.

¢ Fins a quatre setmanes d’expulsio

1 Falta molt greu

e CONDUCTES contraries a les normes de convivencia del Centre de caracter molt
greu.

e 3 Greus

e Omplir el document corresponent indicant el tipus de falta, la proposta de sancié i
sequir el procediment d’expulsio de I'aula establert.

e Expedient d’expulsié definitiva del Centre.

3. Efectes de les sancions

e Suspendre el dret d’assisténcia a classe computa com una falta d’assisténcia, que
pot arribar a fer perdre el dret d’avaluacié continuada.

A principi de curs l'alumnat de cicles signa la carta de compromis educatiu on

s’especificara que en cas de no aprofitament del cicle (suspendre la majoria d’unitats
formatives) es donara a I'alumne de baixa d’ofici.
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4.-A tenir en compte:

Accés a diferents recintes

Els alumnes no poden accedir a la Sala de Professors, als Departaments ni als
despatxos de direccio sense la deguda autoritzacio.

Els alumnes no poden utilitzar el monopati o els patinets dins del centre. Els patinets no
podran entrar a les aules i hauran de ser guardats a la zona d’aparcament de les
bicicletes.

Copiar examens i/o treballs

L’alumne que copii en un examen, o presenti una tasca copiada obtindra un 0 en
aquella activitat quedant emplacat a segona convocatoria per a poder recuperar la UF.
Si en segona convocatoria es detecta igualment una copia obtindra un 0 també, i en ser
una qualificacié inferior a la necessaria per a ponderar amb la resta de
tasques/examens, l'alumne quedara suspés de la totalitat de la UF. ElI mateix
s’aplicara a I’alumne que presti les teves tasques per a ser copiades.

Renulncia de matricula

Podran ser causes de I'anul+lacio total o parcial de la matricula aquelles que generen
una abséncia prolongada, com sén:

Malaltia o accident de I'alumne/a o de familiars

Atencié a familiars

Maternitat o paternitat

Canvi de condicions en el treball o incorporacié a un lloc de treball
5. Altres circumstancies personals de caracter extraordinari

L'alumne/a haura d'aportar la documentacié que justifiqui de manera fidedigna les
circumstancies al-legades.

L’alumnat amb matricula anul+lada:

hrowbdpE

1. Conserva el dret de reserva de plaga per al curs seguent

2. No perd la qualificacié obtinguda en els crédits superats o unitats formatives
superades

3. No se li computen les convocatories de les unitats formatives no qualificades

4. En el cas d’haver-se iniciat la FCT, sense completar-la, es computen les hores

de formacio en centres de treball (FCT) efectivament realitzades.
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Convocatories de vaga

D’acord amb la normativa vigent (a larticle 24 del Decret 102/2010, d’autonomia de
centres), les decisions colslectives adoptades per I'alumnat en relaci6 amb la seva
assistencia a classe, en exercici del dret de reunid, no tindran la consideracio de falta
d’assisténcia injustificada, sempre que es respecti el procediment d’actuacié descrit a
continuacio:

1. Es reunira el consell de delegats fora d’horari lectiu per posar en comu la
informacio disponible sobre la convocatoria i per valorar si la convocatoria esta 0 no
justificada dins de I'ambit escolar.

2. Cada delegat/da informara a la seva classe de la plataforma reivindicativa (
quins sindicats fan la convocatoria, que es reivindica, etc. ) i proposara una votacio,
respectant sempre el dret individual de cada alumne/a a adherir-s’hi o0 no. Document de
votacio al final.

3. Cal comunicar a la Direccio del centre amb un minim de 48 hores d’antelacio la
decisio presa pel consell de delegats tot presentant la corresponent autoritzacio dels
pares i mares i adjuntant la convocatoria de vaga a la qual s’adhereixen. Els alumnes
majors d’edat cal que segueixin el mateix procediment.

Convalidacions

A la pagina web del centre es troba tota la informacié sobre les convalidacions aixi con
els models de sollicitud, el termini de presentacio es fins el dia 15 del mes d’octubre.

Procediment de queixes i reclamacions de les meves qualificacions

D'acord amb l'article 21.2 (apartats d i €) de la Llei 12/2009, d'educacio, i el Decret
279/2006, I'alumne o els pares o tutors legals, en el cas que sigui menor d'edat, té dret
a solslicitar aclariments per part dels professors respecte de les qualificacions
d'activitats parcials o finals de curs, aixi com a reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'una unitat
formativa.

Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a l'alumne al
final de cada unitat formativa o modul professional, si no les resol directament la junta
d'avaluacio, cal adrecar-les per escrit al director o directora del centre en el termini de
dos dies lectius.

Horaris de visita de Tutors i Cap de Departament

Per visites amb les tutores o a qualsevol altre/a professor/a de I'equip docent caldra
concertar visita prévia.

Web de l’institut
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Lloquer d’armariets

Els armariets es lloguen per un curs escolar i s’ha de retornar la clau la setmana de I'1
al 3 de juny de 2023. No retornar la clau implica que el centre no genera cap document
de I'estudiant que hagi llogat 'armariet.

El pagament es fa via TPV, i cada dilluns es fara el llistat dels alumnes que han
demanat I'armariet. La clau s’entregara per consergeria durant la setmana.

Criteris d’aplicacio per la incorporacio d’alumnat un cop comencat el cus

academic.

En aquest document s’hi estableixen els criteris a aplicar quan un alumne s’incorpora a
un cicle formatiu un cop ja iniciat el curs acadéemic i han transcorregut més d’'un 33% de

les hores lectives d’'una Unitat Formativa.

El tutor, conjuntament amb la resta de I'equip docent, ajudara a I'alumne a tracar un

itinerari formatiu que li permeti cursar el cicle formatiu amb éxit.

1.-Capacitat: No sera possible matricular-se d’aquells moduls on ja s’ha arribat al
nombre maxim de matriculats, entre els quals es tenen en compte els repetidors en

moduls d’assisténcia obligatoria.
-MPO05 Comptabilitat al CFGM de Gestié Administrativa

2.-L’equip docent pot determinar quins moduls no es poden cursar quan I'alumne/a no

s’hi ha incorporat a inici de curs.

3.-L’alumne/a que s’incorpora quan una UF esta finalitzada ja no es pot matricular
d’aquesta ja que estaria perdent el dret a I'avaluaci6 continuada.

4.-’alumne/a que s’incorpora en el darrer tram lectiu d’'una UF, podra matricular-se
d’aquesta en funcio del criteri del professor, basant-se en la dificultat i quantitat dels

continguts ja impartits i tenint en compte les habilitats mostrades per 'alumne/a.
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5.-Per superar un modul ja comengat en el moment de la matricula, el professor podra
establir a criteri seu, la realitzacié de proves avaluatives i/o treballs per tal de poder avaluar

|'assoliment dels Resultats d’Aprenentatge.
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8.- DISTRIBUCIO DELS ESPAIS DEL CENTRE
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DISTRIBUCIO DELS ESPAIS DEL CENTRE
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(SEGONA PLANTA)

DISTRIBUCIO DELS ESPAIS DEL CENTRE
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9.-HORARIS DE PRIMER | SEGON CURS:

Horari

de PRIMER de Grau Mitja de Gestié Administrativa

Curs desdoblat 1r Gestié administra

Dilluns
8:25-9:25
9:25-10:20
ESERY  AG10-MP04 LAURA BA A CICLES
11:45-12:4 AG10-MP01 ROSER G ADM
13:00-13:5

AG10-MP08 ISABEL ATRO

EEGEIEY  AG10-MP02 SANGRA ATRO

Dimarts Dimecres Dijous
AG10-MP01 ROSER G ATRO
AG10-MP08 ISABEL ATRO

AG10-MP01 ROSER G ADM

AG10-MP04 SANGRA ADM

AG10-MP07 PATRICIA ADM
AG10-MP04 SANGRA AG10-MP01 ROSER G ADM
AG10-MP04 LAURA BA A CICLES AG10-MP08 ISABEL ADM

AG10-MP02 SANGRA A CICLES

Horari de PRIMER de Grau Mitja de Gestio Administrativa

Divendres

TUT PATRICIA ADM

AG10-MP02 SANGRA A CICLES

AG10-MP01 ROSER G A CICLES

AG10-MP07 PATRICIA ATRO

Dilluns

8:25-9:25

9:25-10:20

ESERY  AG10-MP04 LAURA BA A CICLES

AG10-MP04 SANGRA A CICLES

11:45-12:4
13:00-13:5

AG10-MP01 ROSER G A CICLES

13:55-14:5

Dimarts Dimecres Dijous

AG10-MP01 ROSER G ADM

AG10-MP01 ROSER G A CICLES

AG10-MP02 SANGRA A CICLES ~ AG10-MP01 ROSER G A CICLES
AG10-MP02 SANGRA A CICLES

AG10-MP08 ISABEL ADM AG10-MP08 ISABEL A CICLES
AG10-MP04 LAURABAACICLES ~ AG10-MP02 SANGRA A CICLES

AG10-MP07 PATRICIA ADM

Divendres

AG10-MP01 ROSER G ADM

TUT PATRICIA ADM

AG10-MP07 PATRICIA ADM

AG10-MP08 ISABEL ADM

AG10-MP04 SANGRA A CICLES
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Horari de SEGON de Grau Mitja de Gestié Administrativa2 AG 2n Gestid

Administra
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
15:15-16:1 ROSER AD A 0-MP03 PATRICIA AD
16:10-17:0
0-MP03 PATRICIA A
17:05-18:0
18:30-19:2 | 0 PATRICIA A 0 0 JA A 0 0 SA RA A
‘ » ' A RA :A A
19:25-20:2 0 0 A 0 0 LAURA BA A 0 0 LAUR
Horari de SEGON de Grau Mitja de Gestié Administrativa
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
15:15-16:1 ONI= AD A 0-MP03 PATRICIA AD
16:10-17:0
0-MP03 PATRICIA A
17:05-18:0
18:30-19:2 0-MP10 PATRICIA A AG10-MP10 JA A AG10-MP10 SA RA A
0 P10 LAURA BA A
19:25-20:2 0 0 A A 0 0 LAURA BA A 0 0 LAURA BA
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10.-PROMOCIO DE CURS | INCOMPATIBILITATS

Algunes Unitats Formatives de primer curs seran d’assisténcia obligatoria pels
alumnes que en tinguin alguna de pendent i es matriculin de segon .

La Resolucio per la qual s’aproven els documents per a I'organitzacio i la gestio dels
centres, estableix:

“1.- L'alumne que hagi superat un nombre d'unitats formatives amb carrega horaria
superior al 60% del conjunt planificat en el primer curs, pot matricular-se en el segon
curs del cicle i ha de cursar també les unitats formatives no superades del primer curs.

2.- Amb caracter general, es recorda que l'assisténcia dels alumnes és obligatoria en
totes les hores presencials de les unitats formatives, incloses les hores de preséncia en
els centres de treball on es cursa I'FCT. En cas de manca d'assisténcia reiterada sense
justificacid, es perd el dret a I'avaluacioé continuada i s6n d'aplicacié les normes que el
centre tingui establertes a l'efecte, d'acord amb larticle 37 de la Llei 12/2009,
d'educacio, i els articles 24 i 25 del Decret 102/2010, d'autonomia dels centres
educatius, que la desplega.

3.- No obstant aixd, de manera excepcional, el centre podra determinar les unitats
formatives en les quals l'assisténcia no sigui obligatoria per a aquells alumnes que
estiguin matriculats en el segon curs i hagin de repetir algunes unitats formatives de
primer curs”.

Davant la situacié en la qual es troben alguns alumnes, que per tenir pendent d’aprovar
alguna unitat formativa de primer curs, no poden cursar una altra unitat formativa de
segon curs, per no poder assistir a les classes, donat que el departament
d’administratiu vol facilitar que els alumnes puguin acabar el cicle formatiu el més aviat
possible sense retardar la seva formacio, i donat que la resoluci6 esmentada ho
permet, 'equip docent de primer i segon curs del cicle formatiu de gestié administrativa,
valorant les unitats formatives minimes i necessaries de primer curs que els alumnes
han de tenir aprovades per poder continuar la seva formacié en el segon curs, en
reunio de departament del dia 18 de setembre de 2013, acorda:

ler.- Que els alumnes que passin de primer a segon curs amb alguna unitat formativa
pendent, conforme la normativa, han de matricular-se obligatoriament en primer lloc de
les unitats formatives pendents d’aprovar de primer, i en segon lloc han d’omplir la resta
del seu horari amb unitats formatives de segon.

2on.- Que en el cas d’alumnes de segon que es matriculin d’alguna unitat formativa de
primer pendent, i que I'assisténcia no sigui obligatoria, sera responsabilitat exclusiva de
'alumne el demanar apunts i exercicis, aixi com preocupar-se sobre les dates dels
examens que es realitzin per tal de superar la unitat formativa.
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3er.- Que, excepcionalment, es fixen els moduls professionals i les unitats formatives
de primer curs que, seran d’assisténcia obligatoria per als alumnes que hagin suspés
alguna unitat formativa de primer i vulguin matricular-se de segon curs.

Unitats formatives de primer curs d’assisténcia obligatoria:

UF1 |Patrimoni empresarial i metodologia
MPO5 | Técnica comptable comptable

UF2 |Cicle comptable basic

UF3 | Cicle comptable mitja

Els alumnes que tinguin pendent de recuperacio alguna unitat formativa de primer curs,
i hagin d’assistir obligatoria i presencialment a les classes de la unitat formativa
pendent de recuperacio de primer, NO podran matricular-se d’unitats formatives de
segon curs que presentin incompatibilitat horaria.

Segons acord de reunié de departament del 22 de juny de 2021, els alumnes que
aguest curs facin primer han de tenir en compte que per poder cursar el proxim curs
2023-2024 el Modul Professional 10 - Empresa a l'aula, han d’haver aprovat els
moduls de primer seguents:

MP2.-Operacions administratives de compravenda
MP5.-Técnica comptable

MP11 - Formacio i orientacié laboral.

11.-CRITERIS PER FER LA FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL

El modul Formacié en Centres de Treball (FCT) sén practiques formatives en centres
de treball, mitjiancant un acord de col-laboracié que subscriuen el centre docent i
'empresa. Es fan a segon sempre i quan 'alumne tingui aprovats els moduls de primer
que son imprescindibles per poder fer la FCT i reuneixi els requisits.

Els objectius de la formacid en centres de treball, en relacié amb I'alumnat, sén:

1. Desenvolupar, en un context laboral, els aprenentatges curriculars adquirits.

2. Contrastar les capacitats i els interessos amb un entorn real de treball com a suport a
I'orientacio professional.

3. Integrar-se en les funcions i els processos de treball i en el marc de relacions socials
i laborals que tenen lloc en les empreses i entitats.

4. Assolir nous coneixements i capacitats relacionats amb els objectius d’aprenentatge
establerts en el curriculum dels ensenyaments que s’estan cursant.

5. Adquirir coneixements i habilitats per a la transicié a la vida activa i a la insercié
laboral.
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Per cursar a segon, el modul professional: “Formacié en centres de treball”, és
necessari tenir aprovats, de primer curs, els seguents moduls i unitats formatives:

Modu | Nom Modul Unitat Nom Unitat Formativa
[ Formativa
1 Comunicacio empresarial oral
1 Comunicaci6 empresarial i 2 Comunicacio empresarial
Atencio al client escrita
3 Sistemes d’arxiu
4 Atenci6 al client/ Usuari
2
Operacions administratives 1 Circuit administratiu de la
de compravenda compravenda
7 Tractament informatic de la 3 Tractament de la informaci6
informacio escrita i numerica
11 Formacio i orientaci6 laboral 2 Riscos laborals

Cal demostrar a l'equip docent d’Administratiu un rendiment academic i de
competéncies professionals, personals i socials juntament amb les capacitats
clau establertes al curriculum del Cicle Formatiu, com a condicié préevia a la
incorporacio a la Formacié en Centres de Treball (FCT). En aquest cas, el tutor o
tutora del grup, un cop ha escoltat I'equip docent i d'acord amb els criteris establerts pel
director o directora del centre, pot endarrerir la incorporacié d'un alumne a I'empresa o
entitat o, fins i tot, determinar que no s'hi arribi a incorporar.

12.-CURA DE LES AULES

Cada alumne ha de procurar que la seva aula estigui ordenada i neta, per la qual cosa
no es poden tirar papers a terra, ni escriure sobre les taules, i s'ha de tractar el mobiliari
amb cura.

Cada setmana dos alumnes tindran la responsabilitat de tenir cura de les
instal-lacions i recursos de l'aula aixi com portar un control entre classe i classe, i quan
sigui I' hora de marxar revisaran que tot estigui en ordre: que no hi hagi papers per
terra, que les cadires estiguin sobre les taules, que les finestres estiguin ben tancades ,
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que els ordinadors estiguin apagats (també el boté del monitor) que els components del
PC estiguin ben afilerats, etc.

Els alumnes responsables d’aula, cada divendres i , com a molt, el dilluns lliuraran al
seu tutor I'imprés emplenat de com ha anat la setmana, o sigui el resultat del seu
control. Si no fan bé la seva tasca repetiran la vigilancia la segliient setmana.

Cada grup d'alumnes és responsable del manteniment de l'aula i del seu material. La
reparacié del material malmés correra a carrec de l'alumne o del curs que I'hagi
ocasionat intencionadament. Aixi, per evitar confusions, en arribar a l'aula, a primera
hora del mati o de la tarda, si el grup d'alumnes troba algun deteriorament o sostraccio
caldra que el delegat, d'immediat, n'informi al professor de guardia, el tutor i els
conserges. Si no es fa aixi, aquests desperfectes els haura de pagar tot el grup.

Tots estem obligats a usar la maquinaria, mobiliari, ordinadors i en general tots els
elements de I'Institut amb cura. Produir qualsevol dany a proposit donara lloc a una
sancio.

Tenir en compte aquestes normes ens ha de permetre, a tots plegats, poder gaudir d’'un
bon desenvolupament de les activitats d’ ensenyament aprenentatge.

13.-PARTICIPACIO DE L’ALUMNAT: DELEGATS, CONSELL DE
DELEGATS | CONSELL ESCOLAR

Funcions i elecci6 dels deleqgats

A linici de cada curs escolar i no més tard del primer mes d'iniciades les classes, el
tutor de cada grup d’alumnes promoura eleccions a Delegat/da i Sotsdelegada/da de
classe

Funcions dels Delegats/des:

1. Colslaborar amb el professorat i amb la Direccié de I'Institut pel manteniment de
l'ordre i la disciplina. Aixd és especialment important quan falta algun professor. Es
obligacio del delegat en aquest cas cercar el professor de guardia i, si no el troba, el
directiu de guardia.

2. Tenir cura de l'adequada utilitzacié del material i de les instalslacions de la
dependeéencia que utilitzi el grup.

3. El Delegat és el responsable d’acompanyar al alumnes que siguin expulsats de
l'aula a la Sala de Professors, aixi com de portar el “part d’incidents” i de retornar-lo
al/la professor/a signat pel professor/a de guardia o per Prefectura d’Estudis.

4. Afavorir la convivencia dels alumnes del seu grup, evitant els actes que puguin
desembocar en el seu perjudici.
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5. Cooperar amb els professors en la fixaci6 de les dates dels controls de les
avaluacions parcials.

6. Haura d'assistir obligatoriament a totes les reunions que se'l convoqui.

7. Presentacié de reclamacions fonamentades en els casos d'abandonament o
defectuds compliment de les funcions educatives per part del Centre.

8. | d'altres que puguin ésser de linterés de ['Institut i que la Direccio els pugui
encomanar.

Quan falti el Delegat, el sots-delegat assumira les seves funcions i totes les derivades
de la pertinenca al consell de Delegats.

Consell de deleqgats

Aquesta comissié esta formada pels delegats de tots els cursos del centre i te les
seguents funcions:

1. Trametre a l'equip directiu totes aquelles propostes que afectin a la vida
académica de l'institut per tal que I'alumnat participi activament d’'una part de la gestio
del centre.

2. Rebre la informaciéo de les associacions d’alumnes legalment constituides i
distribuir-la entre 'alumnat de l'institut.

3. Els membres de la comissio de delegats i delegades tenen el dret de conéixer i
consultar la documentacié administrativa del centre necessaria per a I'exercici de les
seves activitats, a criteri del director o de la directora del centre, sempre que no pugui
afectar el dret a la intimitat de les persones

4. Elaborar informes per al Consell Escolar del Centre, bé a iniciativa propia o bé a
requeriment d'aquest 6rgan colslegiat.

5. Ser informat del desenvolupament de les reunions del Consell Escolar del
Centre, i dels acords adoptats a fi de donar-ne difusié en els diferents cursos.

0. Informar de les seves activitats a tots els alumnes del centre.

7. Rebre informacio sobre els convenis de practiques en empreses i participar en el
seu seguiment.

Consell escolar

Els alumnes membres del consell de delegats podran coneixer i tindran dret a consultar
la documentacio del centre necessaria per a I'exercici de les seves activitats, a criteri
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del director/a del centre, sempre que no puguin afectar el dret a la intimitat de les
persones, i no podran ser sancionats per I'exercici de les seves funcions

33/33



