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1.- Organigrama
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2.- Mapa de processos

L'INS Josep Brugulat disposa d'un sistema de gestid basat en la norma ISO 9001:2015.
Aquest és el mapa de processos associat.
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El mapa divideix els processos en tres blocs:

1.
2.

Estrategics: on es defineixen els plans que regeixen les accions de I'institut
Claus: aquells que serveixen per complir amb la missi6 del centre i que son

basicament els que proporcionen el servei educatiu a I'alumnat.

3.
amb els recursos necessaris.

Les interrelacions entre processos es concreten en I'apartat d’entrada i sortides de la fitxa

del procés

Suport: aquells processos que serveixen per assegurar que tot el sistema compta
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La definicid dels objectius, aixi com els responsables, indicadors i procediments associats
a cada proceés es pot trobar en el gestor documental.

El sistema de gestio de la qualitat que I'INS Josep Brugulat presenta en el Mapa de
processos anterior té seguent abast:

Ensenyament reglat d’educacio, secundaria obligatoria, de batxillerat i de cicles formatius
de formacio professional especifica de grau mitja i superior. Serveis d’assessorament i
reconeixement dels aprenentatges d’estudis postobligatoris.

Ensenianza reglada de educacion secundaria obligatoria, de bachillerato y de ciclos

formativos de formacion profesional especifica de grado medio y superior. Servicio de
asesoramiento y reconocimiento de los aprendizajes de estudios post obligatorios

NO APLICACIONS (EXCLUSIONS)

L'institut Josep Brugulat no aplica el punt 8.3 Disseny i desenvolupament dels productes i
serveis del centre de la Norma UNE I1SO 9001:2015

La formacié reglada i els curriculums de cada etapa els defineix el Departament
d’Ensenyament i el centre no participa en I'elaboracié i disseny d’aquests.

3.- Organs de govern

El Consell Escolar

El consell escolar del centre és I'0rgan col-legiat de participacio de la comunitat escolar en
el govern del centre. En el consell escolar hi ha representats tots els col-lectius que
intervenen en la comunitat educativa.

A I'Institut Josep Brugulat, el Consell Escolar té 22 membres repartits de la manera
seguent: Director/a, Cap d’Estudis, 8 representants del Claustre de Professors, 4
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representants dels pares, 1 representant de 'AFA, 4 representants dels alumnes, 1
representant del PAS, 1 representant de ’Ajuntament i el/la Secretari/a del Centre, que
actuara de secretari del Consell amb veu i sense vot.

Els membres del consell escolar sén elegits per un periode de quatre anys i es renoven
per meitats cada dos anys.

Les eleccions per a la constitucié o renovaciéo de membres del consell escolar, les
convoca el director o directora del centre public, amb quinze dies d'antelacio, dintre del
periode que fixa el Departament d'Ensenyament.

Si en un dels sectors, el nombre de candidats presentats és igual que el nombre de
vacants a cobrir, la mesa electoral del sector proclamara als candidats com a
representants del sector al consell escolar del centre sense necessitat de procedir a la
votacid. En cas de produir-se aquesta circumstancia se’n fara publicitat a la web del
centre.

Les vacants del consell escolar les ha d'ocupar la seguent candidatura meés votada en les
darreres eleccions. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-les, romanen sense
cobrir fins a la propera renovacio del consell escolar.

La condicié de membre del consell escolar es perd quan es deixa el carrec que comporta
ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan
I'organ que I'ha designat en revoca la designacio.

Un cop constituit, el consell escolar del centre ha de designar una persona que impulsi
mesures educatives de foment de la igualtat real i efectiva entre homes i dones.

Corresponen al consell escolar les funcions seglents:

e Participar en I'aprovacio del projecte educatiu i les seves modificacions. El consell
escolar ha de ser consultat pel director de manera preceptiva per valorar la
proposta del projecte educatiu i manifestar el seu suport amb una majoria de les
tres cinquenes parts dels membres.

e Participar en l'aprovacio de la programacio general anual, de les normes de
funcionament i de la gestio economica del centre. El consell escolar ha de ser
consultat de manera preceptiva per valorar cada una de les propostes i manifestar
el seu suport per majoria simple dels membres.
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e Avaluar l'aplicacié del projecte educatiu i de les seves modificacions aixi com de la
resta de documents de gestio del centre.

e Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracio del centre amb entitats i institucions.

e Intervenir en el procediment d'admissioé d'alumnes.

e Participar en el procediment de seleccio i en la proposta de cessament del director
o directora.

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

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
conéixer I'evolucio del rendiment escolar.

e Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb l'entorn.

e Qualsevol altre que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

El consell escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En alld que no estigui
previst s'han d'aplicar les normes reguladores dels 6rgans col-legiats de I'Administracié de
la Generalitat.

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

El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions especifiques
d’estudi i informacio, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’incorporar la direcci6 del centre, o en
la seva representacio, un altre 6rgan unipersonal de direccid, un professor o professora, i
un alumne o alumna o un representant o una representant de les mares i els pares. Als
centres de titularitat publica, a més, hi ha d'haver preceptivament una comissié econdomica
que supervisa la gestié economica del centre.

Al si del Consell Escolar, es constitueix la comissié econémica, formada pel Director,
Secretari, un representant dels pares, un dels alumnes i un dels professors i s’encarrega
de control i supervisié de la gestié economica del centre. Les competéncies d’aquesta
comissié son I'aprovacio del pressupost i, la fiscalitzacioé dels comptes anuals del centre, a
meés d’altres que li delegui el Consell Escolar.
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El Claustre

El Claustre és el conjunt de professors i professores del centre. Es I'drgan on es
decideixen els aspectes docents del centre i és el forum de debat, d'informacio i d’opinio.
La periodicitat sera d’un claustre ordinari al trimestre. Se’n poden convocar
d’extraordinaris sempre que es donin les condicions que preveu el Reglament Organic de
Centres, o per tractar assumptes laborals, a proposta dels professors encarregats de
vetllar per la informacio sobre aquest tema.

Amb una setmana de temps, es lliurara I'ordre del dia a tots els seus membres
acompanyat, si cal, d’un dossier escrit amb I'exposicio de les informacions que seran
objecte de debat i d’opinio.

Per tal de facilitar I'assisténcia dels professors als claustres extraordinaris s’estableix que
llurs convocatories es faran en una rotacié de tres possibles horaris acordats.

Les funcions del Claustre de professors son:

- Participar en I'elaboracio del Projecte educatiu de centre.

- Informar i proposar iniciatives al Consell Escolar i a 'Equip directiu.

- Escaollir els seus representants al Consell Escolar.

- Aprovar les propostes de creacio d’altres organs de coordinacio.

- Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacio interna del centre.

- Analitzar i valorar els resultats académics.

- Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del pla
d’estudis del centre, la utilitzacié de I'espai escolar comu i de 'equipament
didactic en general.

- Pot proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre.
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L’Equip Directiu

Direccié

Representa oficialment el centre.
Representa el centre en les reunions de la poblacié (CEM, Comissi6 de
Planificacio, Pla Educatiu d'Entorn, etc) i també de fora (Juntes de directors,
convocatories especifiques,...)
Vetlla per la relacié amb I'AFA
Informa sobre la vida del centre i la proposta pedagogica als diferents
sectors de la comunitat educativa i de la societat civil, coordina la imatge i la
difusio del centre.
Participa en el programa de Qualitat i Millora continua.
Presideix la Fundaci6 Bernat de Vallespirans.
Convoca i presideix els actes académics, les reunions dels diferents grups
de treball (Coordinadors, Caps de Departament), les reunions de Consell
Escolar i del Claustre de professors, i vetlla perqué els responsables
executin els acords que han pres en el termini estipulat.
Elabora i fa el seguiment, amb I'equip directiu, el Pla d’Actuacié del centre, el
presenta al Consell Escolar i el tramet a la Delegacio territorial del
Departament d’Ensenyament.
Revisa, amb I'ajut de la resta de membres de I'equip directiu, les
programacions del centre.
Vetlla per la correcte aplicacio de la normativa al centre i supervisa totes les
activitats.
Proposa els nomenaments de carrecs directius i de coordinacio.
Exerceix de cap de personal docent i no docent.
Controla I'assisténcia del professorat.
Gestiona I'aplicatiu d’abséncies del professorat i tramet les dades als
Serveis Territorials.
Gestiona els conflictes que es donin amb o entre el professorat. Afavoreix la
convivencia en el centre i garanteix la mediacié en la resoluci6 dels
conflictes.
Atén les queixes de pares, mares 0 alumnes quan aquestes ja han esgotat
els mecanismes ordinaris.
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- Vetlla pels temes pedagogics de fons: projectes d'innovacio, programes
internacionals o intercanvis, treball interdisciplinar, debat pedagogic...

- Vetlla per la relacié intercicles i interetapes a I'Institut, i per la visi6 global de
centre.

- Organitza les xerrades i actes fora de I'horari lectiu (reunions de pares, etc.)

- Coordina, dirigeix i fa les actes de les reunions d'equip directiu.

- Obre i manté els comptes necessaris, autoritza despeses i ordena
pagaments, conjuntament amb el/la Secretari/a.

Cap d’estudis

- Elabora i revisa la part general del Projecte Curricular de Centre d'ESO i
BATX amb la col-laboracié dels departament didactics, tot vetllant per
I'organitzacié dels diferents cursos i I'oferta de matéries optatives.

- Revisa, amb I'ajut de la resta de membres de I'equip directiu i els caps de
departament, les programacions del centre.

- Aprova les programacions didactiques d’ESO i BATX

- Elabora els horaris i els fulls de guardia setmanals.

- Resol la modificacié dels horaris en els canvis de trimestre.

- Gestiona les aplicacions de la Intranet del centre i el programa ESFERA.

- Vetlla pel funcionament del control d’assisténcia de I'alumnat.

- Elabora i actualitza, juntament amb la resta de I'equip directiu i amb els Caps
de Departament, la Programacio General del Centre.

- Controla els indicadors del Manual d’Indicadors de centre.

- Elabora la documentacié académica (Memoria Anual) per trametre-la als
Serveis Territorials

- Vetlla per I'aplicacio de les NOFC.

- Es el responsable de la disciplina en el centre pels cursos d’ESO i BATX.

- Recull els dossiers dels Caps de departament i n’estudia les propostes.

Cap d’estudis d’FP
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Elabora la part general del Projecte Curricular de Centre d'FP amb la
col-laboracio dels departament didactics, tot vetllant per 'organitzaci6 dels
diferents cursos i I'oferta de matéries optatives.

Revisa, amb I'ajut de la resta de membres de I'equip directiu i el cap de
departament, les programacions del centre.

Aprova les programacions didactiques d'FP

Elabora els horaris.

Resol la modificacié dels horaris en els canvis de trimestre.

Gestiona les aplicacions de la Intranet del centre i el programa SAGA.
Vetlla pel funcionament del control d’assisténcia de I'alumnat.

Elabora i actualitza, juntament amb la resta de I'equip directiu i amb els Caps
de Departament, la programacié general del centre.

Coordina els diferents projectes de formacié professional (Erasmus, Innova,
FP Dual...) i s’encarrega de programar les reunions i escriure les actes que
donen lloc.

Defineix el PAT de CF amb ajuda del coordinador de CFGM i el suport de la
coordinacio pedagogica

Es preocupa del bon funcionament de les coordinacions propies dels CF
Controla els indicadors del Manual d’Indicadors de centre.

Elabora la documentacié academica (Memoria Anual) per trametre-la als
Serveis Territorials

Vetlla per l'aplicacié de les NOFC.

Es el responsable de la disciplina en el centre pels cursos d’FP.

Revisa els projectes curriculars dels departaments d’FP.

Revisa, amb I'ajut de la resta de membres de I'equip directiu, les
programacions del centre.

Recull els dossiers dels Caps de departament i n’estudia les propostes.
Vetlla per la difusio del centre a la xarxa (web, xarxes socials).

Cap d’estudis adjunt

Responsable del manteniment de I'edifici, el mobiliari i les instal-lacions; i de
mantenir el contacte amb els professionals del sector.

Sol.licita i estudia els pressupostos de compres, reparacions o inversions.
Dinamitza la participacio dels delegats i alumnes del Consell Escolar (FP)
Vetlla per la relacié entre les tres families d'FP
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Vetlla pel bon funcionament de les guardies lectives i de les guardies de pati.
Participa i representa el centre en les reunions del Consell de Barri.

Coordinacié pedagogica

Dirigeix i coordina la reunié de coordinacio plenaria.

Coordina la relacié amb I’Ajuntament, Centre de Recursos, Consell
Comarcal per a temes de docéncia i d’activitats.

Coordina la relacié amb les escoles de primaria. Vetlla pel procés de traspas
d’informacio de primaria a secundaria.

Assisteix a les Comissions de matriculacio, en substitucioé del director, si
s'escau.

Participa en reunions (a nivell de poblacié o comarca) de temes referits a
guestions pedagogiques.

Fa seguiment dels projectes pedagogics.

Coordina el calendari d'enquestes del projecte de Qualitat i Millora. (qualitat)
Coordina la gestio dels llibres de text

Participa i dinamitza la Comissié d’Atenci6 a la Diversitat

Fa el seguiment dels alumnes derivats a unitats externes (UEC), juntament
amb el departament de Psicopedagogia.

Fa el seguiment de I'acci6 tutorial dels diferents cursos, amb el cap d'estudis
d'FP en el cas de formacié professional, juntament amb el departament de
Psicopedagogia.

Fa el seguiment dels alumnes amb adaptacio curricular, juntament amb el
departament de Psicopedagogia.

Vetllar per la bona gestié i pel bon funcionament de I'aula de convivéncia i
reflexio.

Dinamitza la participacio dels delegats i els alumnes del Consell Escolar
(ESO i BATX)

Vetlla per la gestié del passadis: cartelleres, decoracié, ambientacio,
material....

Elabora, gestiona i revisa el Pla de Formacio.

Elabora I'eina del professor, el quadern del nou professorat i coordina
l'acollida de professorat que s'incorpora al centre en qualsevol moment del
curs.
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Secretari

Elabora la primera proposta i actualitza i controla tot el calendari del centre.
En comunica les seves actualitzacions.

Revisa, amb I'ajut de la resta de membres de I'equip directiu, les
programacions del centre.

Secretari, amb veu i sense vot, del Consell Escolar i n’aixeca acta, aixi com
de les reunions del Claustre i de Junta de Caps de Departament.

Tramet les convocatories de qualsevol tipus d'acte o reunié convocada per
I'equip directiu.

Estén certificacions i els documents oficials, amb el vist-i-plau de Direccio.
Vetlla per 'adequada gestié administrativa del procés de preinscripcio i
matriculacioé d’alumnes

Té cura dels expedients académics dels alumnes.

Gestiona les queixes i suggeriments.

Revisa les actes d’avaluacié

Realitza tasques com a secretari de la Fundacié Bernat de Vallespirans
Executa les accions de difusié del centre que decideixi I'equip directiu o la
junta de caps de departament.

Coordina el servei de transport escolar.

Gestiona la relacié amb I'empresa encarregada del menjador

Elabora, conjuntament amb I'equip directiu, el projecte de pressupost.

Duu a terme la gestié econdmica del centre i la seva comptabilitat; manté,
amb Direccid, els comptes necessaris en entitats financeres.

Col.labora amb el cap d'estudis d'FP/Manteniment en la sol.licitud i estudi de
pressupostos de compres, reparacions o inversions. També formalitza els
contractes.

D’acord amb direccio, i havent passat per Consell Escolar, contracta el
servei de neteja i altres serveis de manteniment

Es I'encarregat de la compra general del centre, segons el procediment de
gestié de compres.

Confegeix i manté l'inventari general de centre.

Aten les reclamacions a proveidors.

L'Equip Directiu és un organ de funcionament col-legiat. El treball intern de 'Equip es
concretara en una reunié setmanal. L’accio de 'Equip Directiu s’amplia d’'una banda a
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4.- Organs de coordinacio

L’equip de coordinacié

L'equip de Coordinacié esta format per: un coordinador/a de 1r d’ESO, un coordinador/a
de 2n d’ESO, un coordinador/a de 3r ’'ESO, un coordinador/a de 4t d’ESO, un
coordinador/a de 1r de Batxillerat, un coordinador/a de 2n de Batxillerat, Coordinador de
I'entorn professional, Coordinador/a dels CFGM, Coordinador de projectes relacionats
amb I'FP i Coordinador/a d’activitats extraescolars. Podem participar en aquest equip de
coordinacio altres coordinadors com: el coordinador informatic, el coordinador de riscos
laborals, el coordinador de qualitat i millora, el coordinador de revista, i el coordinador
d’audiovisuals.

Aquest Equip de Coordinacio, conjuntament amb I'equip directiu, analitza, planifica,
coordina I'execucio i revisa el funcionament del curs. Les reunions es convoquen
setmanalment.

Coordinacié ESO, BATX
A l'Institut Josep Brugulat els/les coordinadors/es s’ocupen de:

- Formar part de I'Equip de coordinacio.

- Convocar, coordinar i dirigir els diferents equips docents de la seva etapa o
cicle.

- Intervenir en totes les questions relatives al seguiment i la cura de I'alumnat.

- Coordinar les tutories amb I'ajuda del Departament de psicologia i pedagogia
i del coordinador pedagogic.

- Dinamitzar, incentivar i fer el seguiment dels projectes que s’organitzin per a
cada cicle.

- Supervisar, amb I'ajuda del coordinador d’activitats extraescolars, la
planificacio, I'execucio i la revisio de les sortides i altres activitats en qué
participin alumnes de I'etapa o el cicle corresponent.

- Vetllar per la coheréncia i el traspas d’'informacio en els canvis d’etapa o de
cicle que realitza I'alumne .

- Dirigir els tramits administratius que cal fer en cada etapa per a les diferents
actuacions referents a I'alumnat (llibres d’escolaritat, full d’orientacié
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académica, tria d’assignatures, lliuraments de notes, matriculacié a les PAU,
preinscripcio universitaria i a cicles formatius, contractes de practiques ...)

- Signar les actes d’avaluacio en el cas d’un professor absent al mes de
setembre (només ESO i BATX)

- Representar el cicle o I'etapa en els moments o en les instancies en que
sigui necessari ( reunions de pares, administracid, actes, relacions amb les
escoles de Primaria, Universitat, empreses...)

- Realitzar altres tasques per delegacio de I'equip directiu o col-laborar en
I'exercici d’aquestes.

Coordinacions relacionades amb I’'FP
Soén funcions especifiques de la coordinacio d’FP.

- Coordinacié de I’entorn professional

- Portar un control de totes les FCT’s de l'institut.

- Controlar la matricula de tot 'alumnat que realitza practiques d’FCT.

- Custodiar un exemplar del conveni i (autoritzacié de menors si €s necessaria
de cada alumne/a).

- Custodiar la qualificacié final amb els convenis i les autoritzacions fins a final
de curs, després de posar la nota s’arxivara a I'expedient de cada alumne.

- Qualificar cada alumne/a en el SAGA un cop el tutor/a entrega la
documentacio al coordinador/a.

- Coordinar i gestionar les exempcions.

- Formar i informar a tots els tutors/es de FCT, sobretot els nous tutors/es.

- Entregar pautes (també estan penjades al moodle)

- Funcionament i formacié moodle fct

- Funcionament Qbid i Qbid dual

- Dinamica de la gesti6 dels documents del Qbid i d’altres.

- Participar de la gestié de projectes entre departaments de cicles formatius
de l'institut.

- Participar de la gestié de projectes de les entitats de I'entorn de I'institut

- Actualitzacié moodle.

- Cooperar amb el tutor/a de practiques a la recerca d’empreses.

- Convocar les reunions amb els tutors/es de practiques.

- Donar el suport necessari per al correcte funcionament de I'FP en
alternanca, tant al professorat com a les empreses.

- Coordinar i assessorar els tutors en la implementacié de la formacié dual.
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Coordinar la recollida de documentacio necessaria per a la formalitzacié dels
convenis de col-laboracié amb les empreses.

Coordinar 'elaboracio dels documents necessaris per a la implementacio de
la formacio en alternanca (fitxes de seguiment i avaluacié, manual de I'FP
alternanca, etc).

Assessorar les empreses i els tutors sobre tipus de contractes laborals,
contractes per a la formacio i I'aprenentatge i beques, aixi com la normativa
laboral que s’hi relaciona.

Fer el seguiment de la insercioé laboral de I'alumnat que realitza FP en
alternanca.

Assistir a les reunions de la Xarxa de FP en alternancga.

Col-laborar amb la direcci6 del centre en la divulgacié de I'oferta formativa
en modalitat d’alternanca en el nostre entorn.

Fomentar contactes amb les empreses i institucions per fomentar la formacio
professional dual.

Realitzar la memoria de Formacié Professional Dual al finalitzar cada curs
academic

- Coordinacio6 dels CFGM

Definir amb ajuda del Cap d’Estudis de CF i Coordinacié Pedagogica del
centre I'elaboracio del Pla d’Accio Tutorial per als Cicles Formatius de Grau
Mitja.

Desenvolupar el PAT i facilitar als tutors de CFGM recursos i eines per tal de
preparar les tutories.

Vetllar juntament amb el Cap d’Estudis de CF de la disciplina pel que fa als
Cicles Formatius.

Tractar possibles mesures correctores davant accions disciplinaries de
'alumnat de CFGM.

Coordinar sortides extraescolars i formatives per a que I'alumnat conegui
'entorn i sortides professionals del seu cicle formatiu.

Assegurar que com a resultat de I'accid tutorial i en finalitzar el cicle
formatiu, cadascun dels alumnes disposara d’'un IPOP (informe personal
d’orientacio professional) per tal de millorar la seva qualificacio professional i
académica.

Assistir a les xarxes d’orientacié académica i professional.
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Determinar amb ajuda de Coordinaci6é pedagodgica o psicopedagogia
mesures i eines que faciliten I'atencié a la diversitat dels alumnes de Cicles
Formatius.

Ajudar a I'equip directiu en les tasques de difusio de les activitats i dels
propis cicles formatius.

Participar en les Juntes de Delegats de I'alumnat de postobligatoria

Facilitar a I'equip directiu a final del curs un informe que resumeixi les
accions realitzades en aquesta coordinacid, i valori les aportacions fetes per
part dels tutors/es al llarg de tot el curs escolar.

- Coordinacio de projectes d’FP

Supervisar amb ajuda del Cap d’Estudis de CF els projectes relacionats amb
els cicles formatius (Innova FP, Mobilitat,...)

Recolzar als coordinadors d’innova i mobilitat per a I'aplicaciéo més eficag
d’aquests projectes al centre

Difondre entre I'alumnat tots els projectes realitzats pel centre.

Detectar possibles necessitats socials del nostre entorn i tractar de donar-li
cobertura amb I'elaboracié d’un projecte interdepartamental.

Desenvolupar un projecte real que impliqui la participacio de diversos
agents, fomenti el valor social i solidari del nostre alumnat, i que sigui
desenvolupat coordinadament per totes les families professionals del centre.
Determinar les fonts de finangament, els agents participants, la logistica, el
calendari i col-laboracions puntuals per posar en practica el projecte
interdepartamental.

Ajudar a I'equip directiu en les tasques de difusio dels projectes realitzats
dels propis cicles formatius.

Fomentar entre I'alumnat la participacio al projecte social i/o solidari a
realitzar.

Facilitar a I'equip directiu a final del curs un informe que resumeixi les
accions realitzades en aquesta coordinacio, i valori les aportacions
realitzades.

Coordinacio de la Fundacio

Son tasques especifiques de la coordinacio de la Fundacio.

Coordinar les actuacions de la Fundacio Escola-Empresa Bernat de
Vallespirans
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Recollir ofertes d’empreses interessades en col-laborar en el credit d'FCT i
adrecar-les als tutors d’FCT corresponents.

Identificar i buscar empreses col-laboradores per al desenvolupament del
credit dFCT

Ddna a conéixer els cicles formatius.

Vetlla per la matricula dels diferents cicles formatius.

Gestiona els convenis dels alumnes de cicles.

Vetlla per una correcta aplicacié de les exempcions de I'FCT.

Coordinacio d’activitats extraescolars

Les seves atribucions concretes son:

Dinamitzar els departaments i els equips docents ( d’acord amb els caps de
departament i els coordinadors de cicle o etapa) per a I'elaboracid i la
realitzacio d’'un pla d’activitats extraescolars que vagi guanyant sentit, que
doni coheréncia a I'etapa i a tot el centre.

Coordinar la contractacio d’autocars i serveis

Ajudar a dinamitzar els grups d’alumnes encarregats d’organitzar diferents

activitats o que formin part de les comissions que es crein en el centre

Fer publica la planificacio de les activitats que hi ha en tot el centre cada
mes.(També comunicar-ho al menjador i a consergeria)

Intervenir, quan sigui necessari, en sessions de treball de I'Equip de
Coordinacio

Controlar la comptabilitat de les quotes trimestrals dels alumnes (fotocopies,
sortides, credits...)

Coordinacioé informatica

Les atribucions concretes del coordinador informatic son:

Contactar amb les empreses encarregades del manteniment de I'equip
informatic del centre per fer possible les reparacions i el manteniment
general necessaris durant el curs

Contactar periddicament amb els caps de manteniment i principals
professors que usin les aules d’informatica, que hauran fet una primera
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revisié de I'equipament informatics, per tal d’avaluar les necessitats que es
derivin d’aquesta primera revisio

Realitzar pressupostos i comprar el diferent material informatic que es
necessiti.

Mantenir contacte amb el SGTI

Assistir als diferents cursos de formacié que es proposin des del SGTI per a
coordinadors.

Intervenir, quan sigui necessari, en sessions de treball de I'Equip de
Coordinacio

Assessorar al professorat sobre les possibilitats de les TIC

Recollir informacié de I'tis de les TIC durant el curs académic.

Mantenir i atendre les peticions informatiques (avaries, millores...) que vagin
sorgint de la llista d’incidencies de la intranet.

Comprovar peridodicament que es realitzen les copies de seguretat
corresponents i revisar el protocol de la realitzacié de les copies (veure
Annex corresponent)

Coordinacio de riscos laborals

La persona que assumeix aquest carrec haura de realitzar un curs de formacié que
organitza Departament i estendre la informacio sobre aquest tema a la resta del claustre.
Les seves atribucions son:

Assessorar a la direccio sobre diferents aspectes referits a la seguretat del
centre.

Organitzar un simulacre un dia al mati i un simulacre un dia a la tarda,
anualment.

Distribuir, revisar, i mantenir en bon estat tot el material que fa referéncia a la
seguretat en el centre: farmacioles, extintors, planols d’emergéncia.

Estudiar, juntament amb el professorat que utilitza les aules taller, les
normes de seguretat d’aquestes aules.

Dissenyar, desenvolupar i vetllar per I'execucié del Pla d’Evacuacié.

Coordinacié del Programa Qualitat i Millora Continua
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La persona que assumeix aquest carrec haura de tenir destinacio definitiva al centre i
haura d’haver participat en les sessions de formacio interna sobre el projecte. Les seves
atribucions son:

Mantenir el contacte habitual amb els responsables del projecte del
Departament d’Educacio.

Coordinar les autoavaluacions i auditories que s’hagin de realitzar.
Proposar arees de millora.

Incentivar la formacio i el funcionament de GRUPS DE MILLORA per a cada
curs.

Recollir-ne I'experiéncia i documentar-la.

Assistir als cursos de formacié necessaris per anar desenvolupant el
projecte.

Hi haura un auditor intern en cap que haura d’acreditar un minim de 100
hores de formacio externa en el projecte de Qualitat i Millora Continua.

Coordinacioé d’audiovisuals

Les seves atribucions son:

Proposar millores en I'equipament audiovisual del centre.

Proposar o gestionar el pressupost del centre de cost d’Audiovisuals durant
el curs.

Contractar els serveis necessaris per a la reparacio del material audiovisual.
Crear i mantenir un arxiu fotografic i de video relacionat amb el centre:
alumnes, cursos, actuacions musicals, actuacions teatrals, xerrades, orles,
sortides... aquest arxiu fotografic i de video haura de ser de facil consulta per
tot el professorat del centre.

Coordinacio de revista

Vetlla per tal que la revista es publiqui un minim de dues vegades durant el
curs escolar.

Defineix el/s temes principals de la revista.

Busca col-laboradors, articles, fotografies, etc.

Col-labora en la recerca de patrocinadors necessaris per tal que la revista
surti al minim cost.
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Coordinacioé correccio linglistica

Revisar tots els articles que es publiquen al web i/o xarxes socials
Revisar les cartes i documents que es lliuren a les families
Revisar els articles de la revista El Clip

Coordinacié manteniment tallers

Organitza i supervisa l'ordre i neteja de I'aula/taller

Gestiona i realitza el seguiment de I'inventari

Gestiona i fa el seguiment del pla de manteniment d’equips i maquinaria (excepte
I'equipament informatic)

Realitza les tasques de manteniment i millora que estiguin al seu abast

Reposa estoc i material fungible

Proposa i projecta canvis i millores

Coordinacio del projecte Centre Formador de Practiques MUFPS

A.

OCOow

Vetllar per la relacid del centre amb les universitats i els tutors academics, i
gestionar els aspectes organitzatius de les practiques i el seu funcionament
general, aixi com actualitzar les dades al llarg del procés mitjangant I'aplicacié
informatica del Departament d'Ensenyament.

Actualitzar I'informe del centre formador i garantir-ne el seu compliment.

Gestionar I'oferta de places de practiques amb la relaciéo de mentors

Distribuir els estudiants per a cada tutor del centre formador seguint criteris
d'equitat i eficiéncia, d'acord amb la caracteristiques del centre, per tal de garantir
la qualitat del proceés.

. Coordinar les accions de formacié dels estudiants en practiques i fer el seguiment

de la seva acollida i acompanyament.
Coordinar i assessorar en la tasca dels mentors del centre

. Fer propostes de transferéncia del coneixement, formacié o innovaci6 a partir de

les experiéncies de practiques académiques externes que reverteixen en el
projecte educatiu i a la millora del centre.

. Vetllar perqué I'equip impulsor capaciti i empoderi els mentors per reflexionar sobre

la practica educativa i 'acompanyament constructiu.
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Coordinacioé de coeducacio, benestar i convivéncia

a)

b)

c)

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

Vetllar perqué el projecte educatiu de centre i les programacions de les arees i
materies incorporin els vectors de benestar emocional, de coeducacioé i perspectiva
de génere, de ciutadania democratica i de consciéncia global.

Promoure dins el projecte de convivéncia mesures que assegurin el maxim
benestar per als infants i adolescents, aixi com la cultura del bon tracte envers
aquests.

Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzaci6 de métodes de resolucié
pacifica de conflictes amb enfocament restauratiu.

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

Donar a coneixer i proposar activitats formatives adregades a la comunitat
educativa en relaci6 amb la coeducaciod, la convivéncia i el benestar emocional.
Informar la comunitat educativa sobre els protocols en matéria de prevencio i
protecci6 de qualsevol forma de violéncia.

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

Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les comunicacions
relacionades amb possibles casos de violéncia al centre mateix o al seu entorn.
Garantir I'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures per
evitar I'estigmatitzacié de qualsevol dels membres de la comunitat educativa.

Ser el referent de coeducacio i perspectiva de génere del claustre del pla Les
escoles lliures de violéncies.

Departaments didactics

En els nostre institut es constitueixen departaments didactics en funcié de les arees
curriculars de I'educacio secundaria obligatoria, postobligatoria i de formacié professional.
En aquests departaments s’integrara el professorat d’acord amb les seves especialitats,
agrupades per afinitats.
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En cada departament es coordinen les activitats docents de les arees i matéries
corresponents, es concreta el curriculum i es vetlla per la metodologia i la didactica de la
practica docent.

Al front de cada departament es nomena un cap del Departament.

Els Departaments didactics tenen aquestes tasques assignades :

Coordinar-se els diferents professors de la mateixa area ( en relaci6 als
continguts de les assignatures impartides i també pel que fa al lligam entre
mateéries comunes i optatives de la mateixa area per a cada curs).
Coordinar aquells aspectes necessaris amb arees afins o complementaries.
Vetllar , en la mesura del possible, per I'actualitzacié de materials i
equipaments relacionats amb les assignatures impartides

Estar al dia, si s’escau, de les exigéncies que es fan per a les Proves
d’Accés a la Universitat (PAU) per tal d’adequar els curriculums dels
alumnes que les han de passar. Vetllar també per estar al corrent de les
normatives que disposa el Departament d’Educacio

Coordinar , si s’escau, els treballs de recerca de batxillerat assignats .
Tenir un arxiu agil i de facil us amb feina per a una hora per tal de donar-la
als alumnes d’ESO quan falti un professor de manera imprevista.

Mantenir un contacte fluid , si s’escau, amb les empreses comarcals del
sector i, en tot cas, amb les que tenen alumnes en practiques.

Assumir el contacte amb el professor que falti més d’un dia per tal de passar
material als professors de guardia a fi i efecte de minimitzar I'abséncia .
Elaborar i revisar anualment la programacio de les assignatures impartides.
Proposar la distribucié d’assignatures i cursos que cada membre imparteix
atenent al criteri de la continuitat de grups en un cicle

Elaborar , revisar i tenir al dia el Projecte Curricular de l'area.

Elaborar i aprovar els examens extraordinaris de cada curs d’ESO.

Signar les actes d’avaluacié en el cas d’'un professor absent al setembre
(només FP)

Estructura dels departaments

En els nostre institut tenim els departaments estructurats de la seguent forma:

Departament de ciéncies socials. En forma part el professorat de les
especialitats seguents: filosofia, geografia i historia i religio.
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- Departament de llengua catalana i literatura. En forma part el professorat de
les especialitats seguents: llengua catalana i literatura.

- Departament de llengua castellana i literatura. En forma part el professorat
de les especialitats seguents: llengua castellana i literatura.També els
professors especialitzats en llengues classiques (grec i llati).

- Departament de llengues estrangeres. En forma part el professorat de les
especialitats seguents: llengues estrangeres.

- Departament de matematiques. En forma part el professorat de I'especialitat
seguent: matematiques.

- Departament de ciéncies experimentals. En forma part el professorat de les
especialitats seguents: fisica i quimica, biologia i geologia. En aquest
departament hi ha establerts dos seminaris: el de fisica i quimica i el de
biologia i geologia.

- Departament d’educacio visual i plastica i musica En forma part el
professorat de I'especialitat seguent: dibuix i musica

- Departament d’educacio fisica. En forma part el professorat de I'especialitat
seguent: educacié fisica.

- Departament de tecnologia. En forma part el professorat de I'especialitat
seguent: tecnologia.

- Departament de fusteria. En forma part el professorat de I'especialitat de
fusteria.

- Departament d’electromecanica. En forma part el professorat de
I'especialitat eléctrica i/o mecanica.

- Departament d’administratiu. En forma part el professorat de I'especialitat
d’administracio i finances i marqueting.

També es pot considerar com a departament el de psicopedagogia que en formen part el
professorat de les especialitats de pedagogia i psicopedagogia. Aquest departament no
disposa de la figura de cap de departament, pero si que disposa d’un pressupost anual,
un despatx i una hora de reunio setmanal per la seva coordinacié.

La Junta de Caps de Departament

En la JUNTA DE CAPS DE DEPARTAMENT, formada per tots els caps de departament i
seminaris i 'equip de coordinacio, es discuteixen, planifiquen i avaluen aspectes que
afecten el funcionament dels departaments i del professorat en general, i alguns aspectes
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d’infraestructures i estratégia general del centre. Les reunions sén de periodicitat mensual
i obertes ( amb veu i sense vot) a tots els professors del centre.

Les reunions de la Junta es convoquen ordinariament cada mes del curs (habitualment, el
primer dimecres). L'ordre del dia, que també comporta la confirmacié de la convocatoria,
es fa arribar amb anterioritat. Es pot convocar extraordinariament si hi ha alguna questio
urgent o imprevista.

Els caps de departament

Els Caps de Departament son designats/des per Direccié a proposta del Departament.
Les tasques assignades, organitzades per mesos, es detallen en el dossier de Cap de
Departament (intranet-gestié-documents)

Les seves funcions es concreten en:

- Convoquen i presideixen les reunions de Departament i n’elaboren I'acta,
que ha d’estar a disposicié de tots els professors.

- Coordinen el procés de concrecio del curriculum de les arees i mateéries, tot
vetllant per la seva coherencia al llarg de 'ESO, el Batxillerat i I'FP.

- Coordinen les activitats extraescolars del Departament.

- Assisteixen a les reunions de la Junta de Caps de Departament i n’informen
als membres del departament.

- Coordinen i revisen la programacié de les assignatures que s’imparteix al
Departament.

- Escullen i proposen a coordinacié pedagogica els llibres de text.

- Coordinen i proposen a direccié I'assignacio de cursos i matéries, I'oferta de
crédits variables (ESO), de matéries optatives (BATX) i de les hores de lliure
disposicio (Cicles)

- S’encarreguen del manteniment de les instal-lacions propies i d’assessorar
sobre I'adquisicié de material didactic.

- Controlen les despeses del departament i n’elaboren el pressupost.

- En cas d’abséncia perllongada d’un professor, vetllen pel compliment del
programa.

- Crear i mantenir un arxiu pedagogic (examens, exercicis, actes,
programacions, materials didactics...)
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Acollida del professorat nou al centre.

Recollir i arxivar els fulls d’avaluacié del quadern del professor del curs
passat i el full de revisié de les programacions.

Valoraci6 del Pla Anual proposat des de Direccid, propostes i implicacio, si
s’escau, en algun dels objectius

Revisar i actualitzar el llistat de temes pels treballs de recerca

Concrecio de la possible jornada de formacio fora del centre.

Avaluacié dels proveidors en base a les reclamacions que s’hagin fet durant
el curs

Revisar i completar, si s'escau, la llista de proveidors del departament i els
criteris de seleccid (economics, proximitat, antiguitat,...)

Recollir les demandes de formacio de cara al curs seguent

Recollir les activitats extraordinaries no docents dels professors del
departament (exposicions, publicacions, xerrades, formador,...)

Fer la proposta de distribucio de professors i matéries del curs seguent

En cas de disposar d'aules especifiques, revisar el seu estat.

Recollida, control i emmagatzemament dels llibres socialitzats del
departament.

Valoracio de la formacié rebuda.

Tenir en compte el procediment de compres i mantenir i actualitzar I'inventari
del departament (veure excel tasques de Caps).

Els equips docents

Es I'drgan que reuneix tots els professors de crédits comuns d’un mateix grup. Hi ha un
equip docent per a cada curs d’ESO, per a cada curs de Batxillerat i per a cada curs de
Cicle Formatiu (Mitja i Superior)

L'equip docent té dues finalitats generals:

Arribar a acords metodologics i/o establir estratégies d’intervencié sobre un
mateix grup d’alumnes (per treballar determinats continguts, per solucionar
determinats problemes, per avaluar, per programar el treball de sintesi, per
orientar les practiques d’FCT, etc.)

Fer un seguiment acurat dels grups d’alumnes i dels alumnes de forma
individual (valorant els aspectes d’actituds, plantejant necessitats
d’aprenentatges, buscant féormules conjuntes d’actuacid, avaluant, etc.)
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Els tutors

Cada grup-classe comptara amb un tutor de grup. També a tots els grups (als Cicles
Formatius de Grau Superior i en algun grup de Grau Mitja en cas de grup complert i
donant prioritat al 1r curs de grau mitja), comptaran amb un o dos altres professors de
I'equip docent que seran els seus cotutors.

Les tasques del tutor, tant a 'ESO com a Batxillerat i Cicles Formatius, es concreten en:

- Fer el seguiment académic dels alumnes que tutela.

- Mantenir el contacte amb la familia, un cop per curs com a minim, i sempre
que sigui necessari. Registrar les entrevistes a I'expedient dels alumnes de
la Intranet.

- Gestionar les sessions d’avaluacio.

- Lliurar els butlletins de notes.

- Assumir la coordinacio de l'orientacio de I'alumne (de manera especifica: la
tria d'optatives a I'ESO i la tria d’itineraris a 'ESO i Batxillerat).

- Rebre via telematica els fulls d’incidéncies i vetllar per la resolucié del
conflicte. Periddicament controlar a la Intranet el programa d’incidéncies.

- Reuvisar periddicament la justificacio de les faltes d’assisténcia que s’entren a
la intranet des de consergeria (a 'ESO i Batxillerat)

- Imprimir un informe de faltes d’assisténcia per adjuntar als butlletins
d’avaluacié (en els casos que sigui necessari)

- Recollir les autoritzacions de sortida signades per les families en el cas dels
alumnes menors d'edat.

- Assistir a les reunions de pares de principi i finals de curs.

Els tutors i cotutors d’ESO

Les tutories d'ESO estaran organitzades amb un tutor i un cotutor per poder fer una
atencio individualitzada. Aquests es repartiran els alumnes segons les necessitats del
grup. Es obligatori que el tutor individual sigui docent dels alumnes que tutoritzara.

Les tasques dels cotutors seran les mateixes que les del tutor, menys la d'impartir I'nora
lectiva amb el grup classe. Tot i aixd el cotutor entrara en I'hora de tutoria sempre que
sigui necessari i, especialment, en I'entrega de notes per fer els comentaris individuals.
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Son tasques especifiques dels tutors d'ESO les que es detallen a continuacié:

El tutor, juntament amb el cotutor, és I'encarregat de mantenir el contacte amb la
familia assegurant un minim d'una entrevista durant el curs. Registrar les
entrevistes a I'expedient dels alumnes de la Intranet.

Seguiment individual dels aspectes académics i personals de I'alumne. Orientacio i
valoracié dels resultats i proposta de millora per al seu procés d'aprenentatge.
Difondre els acords de I'equip docent que facin a referéncia a I'alumne. A la
vegada, fer arribar a I'equip docent les informacions rellevants de I'alumne que
siguin necessaries i demanar assessorament técnic al Departament d'Orientacid.
Gestid de I'expedient de tutoria (tutor i /o cotutor) per a cada alumne amb format
digital dins la Intranet.

- A 1rd'ESO, actualitzar el formulari de dades personals de la familia

- Ressenya de les entrevistes realitzades amb I'alumne i amb la familia: data,
tema de l'entrevista, acords o continguts rellevants, comentari dels resultats
de les avaluacions.

- Seguiment de retards, incidencies i sancions dels diferents cursos

- Altres documents que el tutor consideri rellevants.

Els tutors de Batxillerat

Soén tasques especifiques dels tutors de Batxillerat les que es detallen a continuacio:

El tutor és I'encarregat d’'impartir I'hora de tutoria.

El tutor, juntament amb el cotutor, és I'encarregat de mantenir el contacte amb la
familia, assegurant un minim d’una entrevista durant el curs. Registrar les
entrevistes a I'expedient dels alumnes de la Intranet.

Informar i aconsellar als alumnes sobre els estudis que estan realitzant i de les
possibles sortides professionals.

Ajudar a I'alumne en la realitzacié (presentacié en paper i amb diapositives) del
treball de recerca.

Els tutors de Cicles
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Son tasques especifiques dels tutors de Cicles formatius les que es detallen a
continuacio:

El tutor és I'encarregat d’'impartir I'hora de tutoria.
El tutor/a, i si s’escau junt amb el cotutor, és I'encarregat de mantenir el contacte
amb la familia, assegurant un minim d’una entrevista durant el curs. Registrar les
entrevistes a I'expedient dels alumnes de la Intranet.
Informar i aconsellar als alumnes sobre els estudis que estan realitzant i de les
possibles sortides professionals.
Vetllar, amb recolzament d’altres professors si s’escau, que com a resultat de

I'accid tutorial i en finalitzar el cicle formatiu, cadascun dels alumnes disposara d’un

IPOP (informe personal d’orientacio professional) per tal de millorar la seva

qualificacio professional i académica.

Els tutors d’FCT

Es responsabilitat del tutor de Formacio en centres de treball (FCT):

- Informar els alumnes i les families sobre 'FCT
- Aconsellar 'empresa i presentar-hi 'alumne/a

- Complimentar la documentacio del conveni d’FCT

- Fer el seguiment del desenvolupament de I'FCT
- Supervisar I'avaluacié del credit d'FCT
- Recaollir ofertes d’empreses interessades en col-laborar en el credit d'FCT

Identificar i buscar empreses col-laboradores per al desenvolupament del
credit FCT

Visitar 'empresa i fer-li la proposta de col-laboracio.

Proposar els termes en els quals es pot desenvolupar la col-laboracié amb el
desenvolupament del credit d'FCT.

Registrar 'empresa

Nota 1: pel que fa al funcionament intern, el coordinador penja en el Moodle el protocol
detallat a seguir per part del tutor en cada cas, tant si €s conveni normal com en cas

d'exempcio.

Nota 2: la informacié que pugui mancar en aquest document la podem trobar a la
normativa de: La formacio practica en centres de treball (instruccions d’aplicacié) de I'any

amb questio.
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Els mentors de practiques

Requisits per ser Mentor/a del centre formador

El director o responsable del centre formador designara, a proposta de I'equip directiu, i
entre el personal que ho sol-liciti, la tutoria de les practiques de cada estudiant entre els
membres del claustre, una vegada escoltats, que compleixin els seguents requisits:

a) Disposar d'un minim de tres anys d'experiéncia professional.
b) Estar coordinant o haver coordinat i/o participat en projectes del centre.

c) Disposar d'una especialitat professional adequada al perfil de les practiques que
realitzara |'estudiant.

Funcions del Mentor/a
a) Garantir una bona acollida i acompanyament dels estudiants en practiques.

b) Comprovar l'adequacié del projecte formatiu de la universitat amb la descripcié de
centre que inclou l'informe del centre formador.

c) Assistir a la reunié/sessio d’inici de curs amb la coordinadora de master.

c) Oferir un model docent i professional de referéncia i facilitar I'observacio d'altres models
de bones practiques educatives.

d) Observar i valorar les actuacions dels estudiants i compartir reflexions sobre
I'aprenentatge i la practica professional.

e) Afavorir l'aportacié de propostes dels estudiants en practiques i estudiar la seva
viabilitat.

f) Promoure la participacié dels estudiants en la vida del centre i orientar-los en les
activitats d'aula.

g) Col-laborar en I'avaluacié dels estudiants en practiques conjuntament amb el tutor de la
universitat.
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h)Disposar de jornada sencera o en cas de mitja jornada que s’asseguri que I'horari del
mentorat sigui de jornada sencera.

Atencid a Palumnat

L'atencié a les necessitats educatives de tot I'alumnat es planteja des de la perspectiva
global del centre i és part de la planificacid6 anual. Cada final de curs es revisen les
mesures adoptades i s’analitzen els resultats obtinguts. En funcié d’aquestes dades
s’organitzen les mesures pel proper curs i es millora I'actuacié afegint noves actuacions si
es creuen necessaries.

Comissié d'atencié educativa inclusiva (CAEI)

A fi de planificar, promoure i fer el seguiment d'actuacions que es duguin a terme per
atendre la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat es constitueix en el nostre
centre |a comissié d’atencié a la diversitat, presidida per la coordinadora pedagogica
del centre.

A la comissié d’atencio a la diversitat hi assisteixen setmanalment:
- el ola coordinadora pedagogica.
- els professors o professores d'orientacio educativa.
- el ola professora d’aula d’acollida.
- el o la educadora social contracta pel centre a través del Pla d’autonomia.
- el o la professional de I'equip d’assessorament psicopedagogic (EAP) que intervé
en el centre.

Correspon a la comissié d’atencidé educativa inclusiva la concrecioé de criteris i prioritats
per a l'atencio a la diversitat de I'alumnat, I'organitzacio, ajustament i seguiment dels
recursos de que disposa el centre i de les mesures adoptades, el seguiment de I'evolucio
de I'alumnat amb necessitats educatives especials i especifiques i la proposta, si escau,
dels plans individualitzats i les altres funcions que en aquest ambit li atribueixi el centre
mateix.
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El professorat especialista en orientacié educativa en el nostre centre.

1. Atencié a 'alumnat

a. Docéncia, prioritzant l'alumnat amb més dificultats a fi que assoleixi les
competéncies basiques.

b. Atencié individualitzada a alumnes amb necessitats educatives especials i alumnes
que, per situacions personals o socials, requereixen una atencié especifica.
L'atencié als alumnes amb necessitats educatives especials ha de comportar
també la col-laboraci6 amb el professorat en el disseny d’estratégies per a
I'organitzacié de l'aula i en la preparacio de materials i activitats adaptades, per tal
de disposar dels recursos apropiats per a la participacido d’aquests alumnes en
activitats de 'aula ordinaria.

Aquestes actuacions/adaptacions es poden dur a terme:
- prioritariament dins 'aula ordinaria per tal d’oferir a aquest alumnat oportunitats de
participar en els entorns i activitats el més normalitzats possible,
- quan sigui necessari, en grups reduits d’alumnes (optatives de reforg instrumental),
en situacions d’atenci6 individual o en altres formes d’agrupament de I'alumnat
(grups PIM a 1ri 2n d’ESO i grups PDS a 3ri 4t d’ESO).

2. Suport técnic al professorat

a. Valoracio de necessitats educatives de I'alumnat en 'ambit académic i escolar i
concrecié de propostes d’intervencio educativa.

b. Col-laboracié en la planificacié d’estratégies organitzatives i didactiques per a

l'atencid a necessitats educatives de I'alumnat, que afavoreixin la participacio

d’aquest alumnat en I'entorn escolar ordinari.

Participacio en I'elaboracio i el seguiment de plans individualitzats.

Aportacié de materials especifics i adaptats que facilitin la participacié de I'alumnat

amb dificultats especifiques en les activitats ordinaries del centre i de l'aula.

e. Col-laboraci6 en la prevencié de conductes de risc i en la gestioé de conflictes.

o o
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f.

g

Participacio en la comissié d’atencié a la diversitat a fi de col-laborar en la
planificacio i el seguiment de mesures d’atencié a les necessitats educatives de
'alumnat del centre.

. Coordinacio de les actuacions dels serveis externs que intervenen en l'atencio a

I'alumnat.

3. Orientacié a ’alumnat i suport a I’accié tutorial

El professorat d’orientacié educativa ha de donar suport al desenvolupament de I'accio
tutorial i a I'atencié a alumnes amb necessitats educatives que requereixin una intervencié
especifica.

El professorat d’orientacio educativa pot col-laborar amb els tutors en:

a.
b.

L'aplicaci6 d’estratégies per al coneixement del grup i de 'alumnat.

L'atenci6 i el seguiment de I'alumnat amb dificultats especifiques i de 'alumnat amb
escolaritzaciéo compartida.

El desenvolupament de sessions de grup. El professorat d’orientacié planifica,
juntament amb els tutors, els objectius i activitats que es treballaran en cada
sessio.

. La planificacio i el desenvolupament d’activitats d’orientacié escolar i professional,

principalment al final de cada etapa escolar.

El desenvolupament del Programa salut i escola. Seguint la planificacié de la
coordinadora pedagogica i els coordinadors d’ESO.

La realitzacio de suport als tutors en les entrevistes amb families.

El professorat d’orientacié educativa també pot col-laborar en la gestié de I'accié tutorial
pel que fa a:

a.
b.
C.

La planificacié de temes o activitats per treballar en la tutoria de grup.

El desenvolupament de continguts de les reunions de tutors de nivell.

La col-laboracié d’agents externs. Seguint la planificacié de la coordinadora
pedagogica i els coordinadors d’'ESO.
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En la programacié de linstitut s’atribuiran 9 hores lectives setmanals ( com a minim) a la
docéncia, l'atencioé i el suport a l'alumnat i 9 hores lectives setmanals al suport al
professorat i I'accié tutorial. En el desenvolupament de les seves funcions el professorat
d’orientaci6 educativa comptara amb la col-laboraci6 de [I'EAP. Es coordinaran
setmanalment en la comissié d’atencié a la diversitat.

Funcions i tasques de I'educador social

INTERVENCIO DIRECTA

Suport a la tutoria ( a demanda de tutors, coordinadors o equip directiu) ,
acompanyament i relacié d’ajuda a les persones.

Planificacio, intervencié i avaluacio d'accions educatives per aconseguir objectius
de millora personal en casos d'alumnat amb determinades dificultats ( personals,
de relacio, socials...)

Disseny, promocio i animacio d’activitats educatives o de dinamitzacio per a
alumnes concrets o grups (activitats ludiques, terapéutiques, culturals, socials...)
Suport a l'organitzacié de la vida quotidiana en situacions de convivéncia col-lectiva
(pati, sortides de tutoria, jornades d'activitats...): ordenacio de I'espai, el temps i de
I'adequacié a les normes del centre i a les normes basiques de relacio.
Dinamitzaci6 de grups: afavorint dinamiques per millorar la interacci6 dels seus
membres o per gestionar conflictes.

Mediacio i prevencio o resolucio de conflictes que es donen entre grups d'alumnes.
Suport per al contacte amb les families amb la finalitat prioritaria d'implicar-les en
els problemes que presenten els seus fills o filles.

Informacio, assessorament i prevencié

Tutoria de practiques en empresa de I'alumnat POTS

INTERVENCIO INDIRECTA
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- Plantejament de la intervencid i disseny de projectes o programes de prevencio o
sensibilitzacié. Contacte amb entitats o agents externs que puguin intervenir en
aquestes campanyes.

- Gestid i administracié per assegurar els recursos materials per a desenvolupar les
accions dissenyades i pel bon funcionament de 'organitzacié en els diferents
aspectes.

- Relacions institucionals amb I'entorn familiar, social o administratiu en els quals es
produeixin les intervencions.

PROTOCOL INICIAL D'ACTUACIO AMB CASOS INDIVIDUALS

L'actuacié amb casos individuals que han anat generant problematica sera la PRIORITAT
d'aquest nou professional. Definim, d'entrada, aquest protocol d'actuacié

1. L'equip directiu i de coordinacio prioritzara els casos personals sobre els quals
caldra comencar a treballar d'acord amb I'historial d'incidéncies que hi ha hagut fins
ara i d'acord, també, amb la situaci6é de cada cas.

2. Es contrastara la decisié amb els tutors corresponents i se n'informara els equips
docents.

3. Es tractaran els casos en CAEI

4. S'iniciara el registre de derivacidé i la primera proposta de PEI (pla educatiu
individualitzat)

4. S'anira redefinint el PEI i s'informara els coordinadors, tutors i equips docents
corresponents.

4- Comissio de Qualitat

La composicié de la comissio de qualitat sera la seguent: els membres de I'equip directiu i
el coordinador de qualitat.

Es responsabilitat de la comissio de qualitat:

- Reunir-se periddicament, o cada vegada que es consideri necessari per a la
simultaneitat de la resposta (i.e. queixa de I'usuari), per a analitzar el funcionament
del sistema de gestié de la qualitat.
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- Determinar les causes de les no conformitats detectades i/o potencials a
I'organitzacio.

- Determinar, junt a I'equip huma involucrat, el pla d’accions correctives i preventives
necessaries per eliminar les no conformitats detectades.

- Designar el representant de la comissio de la qualitat per a la coordinacio de les
accions.

6.- Professorat

Horari setmanal i Pla de Treball Docent

L’horari del professorat de I'institut €s de 37 hores i 30 minuts a la setmana repartides en
aquestes tres categories

1. 24 hores d’horari fix: 18 hores lectives i 6 hores d’activitats complementaries.
Aquestes activitats complementaries seran les reunions d’equip docent ESO, de
departament, reunions de coordinacié, guardies, reduccié cotutoria i reduccio
majors de 55 anys.

2. 6 hores d’activitats complementaries no sotmeses a horari fix. Cada professor rebra
a inici de curs un Pla de Treball Docent (incorporara objectius, mecanismes de
seguiment i retiment de comptes) amb les tasques assignades per treballar en
aquest horari no fix. Aquestes tasques poden ser:

a. tasques de departament

b. Assisténcia a claustre, avaluacions, equips docents de batxillerat

c. seguiment tutorial de I'alumnat

d. participacio en comissions i equips de millora

e. participacio en xarxes de treball amb altres centres

f. coordinacions internes entre docents per tal d’organitzar activitats

g. participacié al Consell Escolar
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En situacions puntuals, aquestes hores complementaries poden dedicar-se a garantir la
guarda de I'alumnat en casos en que el sistema ordinari de cobertura d’abséncies resulti
insuficient. El control d’aquests casos (valoracio de la situacio, adjudicacié de la guardia,
control de I'equilibri d’assignacions entre professorat) anira a carrec del cap d’estudis
d’ESO/BATX i dels caps de departament de cada familia de formacié professional.

3. 7 hores i 30 minuts d’organitzacio i preparacio de les activitats, seguiment de les
tasques i aprenentatge de I'alumnat, elaboracié de materials, programacio i
coordinacio d’activitats, impuls de projectes d’'innovacié, millores educatives,
participacio en cursos i activitats de formacio, etc.

Acords i normes per al funcionament general del centre

En relacié amb l'assisténcia

Totes les faltes d’assisténcia, siguin permisos o llicéncies, previstes en el “Document per a
I'organitzacié i funcionament dels centres publics d’educacié secundaria” d’inici de curs
s’han de sol-licitar o justificar amb el Full de justificacié d’assisténcia S06-03-RJA que es
pot trobar en el gestor documental. Caldra sempre aportar un document justificatiu del
permis o llicencia (document médic, llibre de familia, certificats, etc...)

Amb la infraestructura

Cada professor ha de responsabilitzar-se de I'is dels espais docents que ocupa. Cal que
vetlli perqué quedin tancats en acabar les classes i per notificar a I'equip directiu,
mitjangant un comunicat a consergeria o a través de I'aplicatiu d'Intranet, qualsevol
desperfecte que s’hi produeixi per tal que sigui reparat el més aviat possible. També és
necessari que cadascu exerceixi el control i la vigilancia necessaris perqué els grups
d’alumnes amb que treballa siguin respectuosos amb I'edifici i el material.

També és necessaria la implicacio de tots els professors en el control i la cura dels espais
comuns del centre: patis, passadissos, escales...

En relacié amb la proteccio de dades
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El professorat té I'obligacio de signar el document de confidencialitat en el tractament de
dades de I'INS Josep Brugulat que es pot trobar al gestor documental. En el mateix
apartat es pot trobar un Manual de Bones Practiques en la gestié de dades adaptat al
centre i un recull de pautes per a la proteccio de dades adaptada als centres educatius.

Acords i normes per al funcionament de les classes

Execucié i seguiment de la programacioé
Es responsabilitat de tots els professors:

- Fer complir aguestes NOFC

- Seguir els procediments de funcionament descrits en els diferents Manuals de
Servei.

- Vetllar pel funcionament general del centre.

- Executar els compromisos adquirits a les programacions dels credits.

- Executar els acords i orientacions obtinguts a les diferents reunions de I'equip
docent, dels departaments didactics i de la junta d’avaluacio.

- Fer un seguiment de la programaci6 per a la seva posterior revisio o per facilitar el
traspas de les dades en cas de substitucio del professor.

- Avaluar i proposar la qualificacié de la matéria dels alumnes segons els criteris
d’avaluacié definits en la programacié

Control d’assisténcia de 'alumnat i puntualitat

- S’haura de passar llista a través de la intranet a cada hora de classe. Sobretot és
molt important a la primera hora del mati ja que s’envia una comunicacio a les
families

- Els conserges justifiquen les faltes a la intranet.

- Les faltes s'han de justificar amb el paper blau que s’ha de deixar a consergeria o
enviant un correu als tutors.
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En cas de no poder preveure I'abséncia, la familia haura de trucar a primera hora
del mati per avisar. Tanmateix, cal justificar 'abséncia per escrit.

Totes les absencies i retards es poden consultar a la intranet del centre.

Per evitar la reincidéncia de retards i faltes no justificades a I'ESO, al final del
trimestre es tindra en compte en la nota de matéria. En cas de tenir un 8% de faltes
injustificades (es pot consultar a la intranet) es restara 1 punt de la nota de
trimestre. En aquest recompte, 3 retards es comptabilitzen com 1 falta injustificada.
En cas d’abséncia d’'un professor, els alumnes d’ESO i postobligatoria menors de
18 anys romandran a classe, esperant al professor de guardia, sigui quina sigui
I’hora en que es produeixi 'abséncia d’algun professor.

Quan es produeixi una abséencia d’'un professor en els grups de postobligatoria, si
hi ha alumnes majors de 18 anys podran marxar del centre o no venir. Si romanen
en el centre, no han d’interferir en cap de les activitats lectives.

Els grups de postobligatoria, en cas d’abseéncia prevista del professor de la primera
hora lectiva del dia seguent, podran no venir al centre durant aquesta hora i
incorporar-se a la segona hora, sempre que hagin signat els permisos pertinents
Els grups de postobligatoria, en cas d’abséncia prevista del professor a ultima hora
del dia, podran marxar del centre durant aquesta hora, sempre que hagin signat els
permisos pertinents. En aquests casos, sempre els ha de donar el vistiplau un
professor de guardia o un membre de I'equip directiu.

Per a la disciplina i I’'ambient a I’aula

Apostem pel dialeg com a millor mesura de correccio per a les faltes de
comportament. El millor és que aquest dialeg el tinguin directament les persones
afectades per un conflicte ( un grup d'alumnes, el professor i 'alumne, etc.) fora de
I'aula i en un moment posterior, perdo moltes vegades caldra la figura d'un mediador
que condueixi la resolucio i proposi solucions. En tot cas, si la resolucié del
conflicte passa per un castig és molt important un treball previ procurant que
'alumne el comprengui i 'accepti.
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- Totes les problematiques i conflictes que sorgeixin, independentment de la seva
gravetat, seran enregistrats pel professor afectat en la Intranet del centre
(Incidéncies)

- Siun alumne és expulsat de classe aquest anira a “I'aula de convivéncia i reflexio”
on fara feina controlat pel professor de guardia, el professor de psicopedagogia o
I'educador social.

- El tutor podra consultar les incidéncies en el programa on sortiran ordenades
cronologicament.

7.- Drets i deures dels alumnes

Com a resultat de la publicacié del DECRET 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures
de l'alumnat i regulacié de la convivencia en els centres educatius no universitaris de
Catalunya, reflectim en el seguent apartat de les nostres NOFC els Drets i Deures dels
alumnes i les Normes de convivéncia que emanen d'aquest Decret. Tot i aixd, sempre es
pot, i en cas de dubte, s'ha de consultar 'anomenat Decret com a norma superior.

Drets

- Dret a la formacié: L'alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti aconseguir
el desenvolupament integral de la seva personalitat.

- Dret a la valoraci¢ objectiva del rendiment escolar: L'alumnat té dret a una
valoracio objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar, per la qual cosa se
I'na d'informar dels criteris i procediments d'avaluacio.

D’aquest dret concretament volem donar rellevancia al seguent punt:
Procediment de reclamacions motivades per les qualificacions
El procediment de reclamacions motivades per les qualificacions és el que cada

curs estipuli el Departament d’Ensenyament en els “Documents per a la Gestio i
Organitzaci6 dels Centres” o “Normativa d’inici de curs”.
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Dret al respecte de les propies conviccions: L'alumnat té dret al respecte de les
seves conviccions religioses, morals i ideologiques, a la llibertat de consciéncia i al

respecte a la seva intimitat en relacié amb aquelles creences i conviccions.

Dret a la integritat i la dignitat personal: Al respecte de la seva identitat, integritat
fisica, la seva intimitat i la seva dignitat personal. A la protecci6 contra tota agressio
fisica, emocional o moral. A dur a terme la seva activitat académica en condicions
de seguretat i higiene adequades. A un ambient convivencial que fomenti el
respecte i la solidaritat entre els companys.

Dret de participacid: L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del
centre en els termes que preveu la legislacio vigent.

Dret de reunid i associacio: L'alumnat té dret a reunir-se en el centre. L'alumnat té
dret a associar-se.

Dret d'informacid: L'alumnat ha de ser informat pels seus representants i pels de
les associacions d'alumnes tant sobre les questions propies del seu centre com
sobre aquelles que afectin altres centres educatius.

Dret a la llibertat d'expressio: L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions,
individualment i col-lectiva, amb llibertat.

Dret a l'orientacio escolar, formativa i professional: L'alumnat té dret a una
orientacio escolar i professional que estimuli la responsabilitat i la llibertat de decidir
d'acord amb les seves aptituds, les seves motivacions, els seus coneixements i les
seves capacitats.

Dret a la igualtat d'oportunitats: L'alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per
compensar possibles mancances de tipus personal, familiar, econdomic o
sociocultural.

Dret a la proteccio social: L'alumnat té dret a proteccid social en sup0sits d'infortuni
familiar, malaltia o accident. En els casos d'accident o de malaltia prolongada,
I'alumnat té dret a rebre I'ajut que necessiti.

Dret a la protecci6 dels drets de l'alumnat: Les accions que es produeixin dins
I'ambit dels centres educatius que suposin una transgressio dels drets de I'alumnat
que s'estableixen en aquest Decret o del seu exercici poden ser objecte de queixa
o de denuncia.
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Referéncia a les vagues d’alumnes

Segons el Decret d’Autonomia de Centres, en el seu article 24 on exposa les “Mesures
correctores i sancions” on diu: “... Les NOFC, poden determinar que, a partir del tercer
curs de I'educacié secundaria obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per
'alumnat en relacié amb la seva assisténcia a classe, en exercici del dret de reunio i
préviament comunicades a la direccié del centre i es disposi de la corresponent
autoritzacio dels pares, mares o tutors, no tinguin la consideracioé de falta...”

El protocol estableix en el nostre centre que regulen les condicions en qué no s’han de
considerar falta ni ser objecte de sancio les decisions col-lectives de I'alumnat sobre la
seva assisténcia (vagues) a classe és el seguent:

1.

o~

Poden fer vaga els alumnes a partir de 3r d'ESO.

La vaga ha d'haver estat decidida per majoria del conjunt de delegats del centre
(Consell de Delegats) com a portaveus i representants dels alumnes. La decisi6 de
fer vaga ha de ser el resultat del debat i consulta a cada grup-classe i el resultat
dels vots dels alumnes.

La vaga ha d'haver estat comunicada, a través d'una acta de delegats, a la direccio
del centre amb 48 hores d'antelacié.

La Direccio del centre ha d’autoritzar la vaga (dies, grups...)

A I'acta del delegats hi ha de constar: entitats convocants, motius de la vaga, dates
de la vaga, accions paral-leles a la vaga, nom i cognom dels delegats i signatura
(especificant curs i grup).

Els alumnes menors d'edat han de portar la corresponent autoritzacio dels pares.
Els tutors enregistraran la justificacié d’abséncia anotant a la Intranet la V (vaga)
per diferenciar-ho de les faltes justificades per altres motius.

Els alumnes de 3ri 4t ’ESO que exerceixen el dret a vaga amb la corresponent
autoritzacio dels pares no poden venir al centre només a fer un examen i després
marxar, exceptuant que els vingui a recollir el tutor responsable. En cas d’examen,
el professor vetllara perque I'alumne el pugui fer un altre dia o establira algun
mecanisme de recuperacio de l'activitat d’avaluacio.

Els alumnes que no secundin la vaga tenen dret a assistir al centre i ser atesos
correctament.

Si la vaga no és autoritzada pel centre, es registrara a la Intranet com a falta
justificada.
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Deures

8.-

Deure de respecte als altres: L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets
i les llibertats dels membres de la comunitat escolar.
Deure d'estudi: L'estudi €s un deure basic de I'alumnat. Aquest deure basic es
concreta, entre altres, en les obligacions seguents:
a. Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la
programacié general del centre i respectar els horaris establerts.
b. Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les seves
funcions docents.
c. Respectar I'exercici del dret a I'estudi i la participacio dels seus companys i
companyes en les activitats formatives.
Deure de respectar les normes de convivencia
Deure pel que fa a les practiques formatives: Es fa extensible els deures anteriors
als centres de treball on I'alumnat realitza les practiques formatives. Aixi mateix
'alumnat tenen el deure de documentar de forma continuada el seguiment de les
seves activitats al centre de treball durant la realitzacié de les FCT o Dual.

Normes de convivencia

Sén normes de convivencia del nostre centre:

a. Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i

ideologiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de
la comunitat educativa.

No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad de naixement, raca,
sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la legislacio
vigent.
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Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del
centre i dels llocs on dugui a terme la formacié practica com a part integrant de
I'activitat escolar.

Complir les Normes d’organitzacio i funcionament del centre

Respectar i complir les decisions dels 6rgans unipersonals i col-legiats i del
personal del centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que
lesionen els seus drets, d'acord amb el procediment que estableixi el reglament de
régim interior del centre i la legislacio vigent.

Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat
escolar, per tal d'afavorir el millor desenvolupament de I'activitat educativa, de la
tutoria i I'orientacio i de la convivéncia en el centre.

Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de I'alumnat
al fet que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.

Aquestes normes es concreten:

1.

Respectar la dignitat i la funcio de tots els membres de la comunitat educativa
(professors, personal de secretaria, conserges, alumnes, personal de neteja, AFA).

Respectar la dignitat individual dels companys i el seu dret a I'estudi, i col-laborar
amb ells en les activitats formatives.

Considerar I'assisténcia a classe com un deure ineludible i, per tant, justificar i, si
pot ser, avisar anticipadament les abséncies.

La puntualitat és una mostra de respecte cap als altres; cal ser puntual, doncs, tant
a l'inici com a I'acabament de les classes i d'altres sessions de treball; dbviament el
professor, i no el timbre, indicara el final de la classe.

Portar el material necessari a classe i a les reunions de treball, i realitzar les
tasques encomanades.

Mantenir i fer mantenir netes i ordenades les aules, el material, el mobiliari i les
instal-lacions del centre i vetllar per la netedat i I'ordre dels llocs de treball, dels
estris, de la roba i del propi cos.

Els alumnes d'ESO no poden abandonar el centre en horari lectiu (inclds I'esbarjo).
Si és indispensable sortir del centre, el/la tutor/a legal de 'alumne/a I'haura de venir
a buscar a consergeria i firmar I'autoritzacié de sortida. En el cas que I'alumnat es
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trobi malament, el tutor o professor de 'aula 'acompanyara a consergeria i
s’avisara a casa

8. Durant els canvis de classe, els alumnes o0 es quedaran a dins de 'aula o es
dirigiran a l'aula que els correspongui ordenadament; tant en un cas com en l'altre
es prepararan per a la propera materia.

9. En acabar I'Ultima classe del dia, es col-locaran les cadires damunt les taules per a
facilitar la neteja. Es vigilara (també a I'hora de I'esbarjo i al mig dia) que els llums
quedin apagats i les finestres i la porta, tancades.

10. Seguint la normativa vigent derivada de la Llei 10/1991 del 10 de maig, no es pot
fumar ni consumir ni promoure substancies que puguin crear dependencia en tot el
recinte escolar.

11. No es pot menjar ni beure a les aules ni als passadissos, cal fer-ho a I'hora de
I'esbarjo. En cap cas es poden consumir en el centre begudes energetiques.

12.L'Us dels teléfons mobils i altres aparells electronics, com els reproductors d’audio,
esta limitat en els diferents espais del centre segons s’explica en el seguent apartat
d’aquestes normes.

13.Mantenir un silenci discret als passadissos durant I'horari de classes, sobretot si el
grup fa desplagaments entre aules.

14.Resoldre les diferéncies i els problemes que puguin sorgir per mitja del dialeg
raonat i respectant les opinions diferents.

15. Entendre l'autoritat com un servei necessari i, per tant, admetre-la i respectar-la i,
en consequéncia, exercir-la amb humanitat i sense cap abus.

16. Tractar acuradament l'edifici, les instal-lacions, els lavabos, el mobiliari, el material i
I'entorn de l'institut.

17.Evitar qualsevol acte que, de forma injustificada, alteri el desenvolupament normal
de les activitats del centre.

18. Totes les normes de convivéncia del centre han d'aplicar-se, si cal, en les sortides
extraescolars.

19.No es poden portar retoladors permanents al centre.

20.Pel que fa a la indumentaria i vestimenta en el centre, per motius de seguretat,
higiene, per evitar I'is de material no autoritzats en examens i proves individuals o
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per respecte, el professor pot demanar als alumnes que es treguin qualsevol
element que cobreixi el cap, en els tres suposits seguents:
- Sempre que el professor ho demani per tal d’afavorir el contacte visual.
- Enla matéria d’educacio fisica.
- En els laboratoris i tallers.
- Enels examens.

El fet de no respectar les indicacions del professor es tipificara com a una conducta

greument perjudicial per la convivéncia o falta i com a tal s’aplicaran les mesures
correctores o sancions pertinents.

Es concreten també alguns aspectes d’aquestes normes per als diferents espais del
centre.

El document 1_ANNEX NORMATIVA DE CENTRE ESPECIFICA PER AL BATXILLERAT
conté aspectes especifics que fan referéncia als alumnes de batxillerat.

Us

dels teléefons mobils

Cap alumne pot fer servir el teléfon mobil en cap espai de l'institut. Es recomana
que no el portin. Si el porten, haura d’estar guardat i apagat.

No es retirara el mobil de cap alumne, pero es posara incidéncia a I'alumnat que el
faci servir.

En cas de fer fotos/ videos dins el recinte escolar es posara una incidéncia. Si aixi
es considera, aquesta incidencia podra ser greu.

A les sortides no es pot fer servir el mobil, a menys que s’indiqui el contrari en els
cursos de 3r, 4 d’ESO i postobligatoria (durant el trajecte, estones lliures,...)

No es poden utilitzar altaveus ni al centre ni a les sortides escolars.

Altres dispositius electronics, com l'ordinador, només es poden utilitzar per realitzar
tasques educatives, amb I'autoritzacié expressa del professorat. El seu Us es limita
a la classe i a la biblioteca, a la resta d’espais no es poden fer servir.

Esta prohibit I's de qualsevol dispositiu electronic entre classe i classe.
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Altres consideracions sobre I'Us de dispositius electronics:

L'alumnat no pot publicar a internet ni fotos ni videos enregistrats al centre sense
autoritzacio del professorat. Es considera una falta greument perjudicial per a la
convivéencia en el centre educatiu.

L’alumnat no pot enregistrar ni fotos ni videos al centre sense consentiment de les
persones que hi apareguin. Es considera una falta greument perjudicial per a la
convivencia en el centre educatiu.

El centre no es fa responsable de la seva pérdua i/o sostraccio.

No es poden carregar mobils ni ordinadors personals al centre. S’han de dur
carregats de casa.

En cas que es faci un us inadequat del mobil o dispositiu electronic, incomplint la
normativa de I'apartat anterior, se sancionara amb una incidéncia.

El centre disposa a consergeria d’un sistema de telefonia per tal de poder
comunicar els alumnes amb les families o a l'inrevés.

Referent als portatils o chromebooks personals cedits pel Departament d’educacié a
'alumnat:

L’alumnat és responsable de mantenir en bon estat els ordinadors cedits. La familia
o I'alumne hauran de pagar una sancié economica si han estat responsables
d’algun desperfecte per Us inadequat del dispositiu informatic. Les sancions
previstes pel curs 23-24 sén les seguents:

o Pantalla trencada: 50 euros

o Reposicio del carregador per perdua: 39 euros
o Reposicio de la caixa per pérdua: 3 euros

o Teclat trencat: a valorar segons el cas

o Cop o desperfectes a l'estructura: a valorar segons el cas
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El respecte a les instal-lacions i al material

El centre participa en el projecte d’Escoles Sostenibles de Catalunya (abans “Escoles
Verdes”) . Formar part d’aquest projecte implica a tota la comunitat educativa (alumnes,
families, professors i professores i personal de serveis) un respecte a I'entorn tenint cura
del medi ambient.

Concretarem aquest punt en cinc acords:

e Al'hivern, a les aules, s’evitara obrir les finestres entre hores per tal de mantenir
I'equilibri dels termdstats instal-lats en cada radiador.

e Es tindra cura d'utilitzar I'enllumenat de les aules només quan sigui necessari i, en
tot cas, caldra tancar els llums quan s’acabin les classes.

e Utilitzarem recipients de cartr6 per a llencar-hi els papers i dur-los a reciclar .

e Reutilitzarem el paper fotocopiat a una cara i que no serveix, per fer-hi esborranys
o exercicis que no s’hagin de presentar en net.

e Cal fer un bon us dels diferents contenidors distribuits per l'institut

Normes a l'aula

Les normes defineixen quin ha de ser 'ambient de convivéncia a les aules. En tot cas,
concretem:

e Cal vetllar per I'ordre en les intervencions orals a classe.

e Mentre es fa una classe caldra tenir cura de passar les coses correctament. No es

poden llengar objectes.
e Es considerara falta lleu no portar el material necessari per a fer la classe.

Normes a la biblioteca

La biblioteca és un espai que té diferents usos: com a biblioteca i lloc d’estudi, com a aula
per a determinades classes i com a lloc de reunions. En cap cas. pero, la biblioteca sera
el lloc de treball per a alumnes exclosos de les classes.
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Usos de la biblioteca:

Consulta de les fonts documentals per a I'estudi i la realitzacio de treballs

Lectura de llibres, revistes, diaris ...

Préstec de llibres de lectura.

Recerca d’'informacio a Internet per a la realitzacio de treball

Realitzacio de treballs amb les eines TIC

Activitats pedagogiques en qué s'utilitzi el fons documental de la biblioteca o es
realitzin activitats d’incentiu a la lectura.

Normativa:

La biblioteca és un lloc de lectura i treball i per tant, I'actitud ha de ser de silenci i
respecte.

No es pot portar menjar ni beure dins de la biblioteca.

Com en tot el centre no es poden realitzar accions que malmetin el material
(escriure a la taula, llengar objectes ...).

Els ordinadors son per realitzar recerca d'informacié o treballs que algun professor
ha encarregat.

En cas d'utilitzar alguna pagina web o programa no necessari per a la realitzacio
del treball o recerca es perdra el dret d’us dels ordinadors de la biblioteca i hi podra
haver-hi alguna sancid.

Tindran prioritats els treballs encarregats per professors.

Per poder imprimir cal anar a consergeria i pagar el cost de la impressié de cada
full que es vulgui imprimir.

Els llibres de lectura, de departaments, revistes i diaris poden ser consultats
lliurement, les enciclopédies i material multimedia es sol-licitaran al responsable de
la biblioteca.

Els llibres que s’hagin consultat s’han de retornar a la persona responsable de la
biblioteca.

Normes al pati

Les normes de convivéncia indiquen també quins son els acords que permeten conviure
al pati. Concretem pero, els seguents punts:

En I'hora d’esbarjo no es pot romandre a 'aula ni al passadis de la primera planta,
excepte els dies de pluja.
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Nomeés es pot romandre en el camp de futbol de dalt per practicar aquest esport.
No és permes I'us de monopatins.

S’hauran de respectar els torns d’us de les pistes a les hores del pati.

No es podran portar pilotes de casa. Hi haura pilotes de basquet i futbol disponibles
a consergeria i raquetes i pilotes de ping pong a les aules.

Es recomana a I'alumnat que porti la seva cantimplora o ampolla d’aigua.

Normes per a les activitats extraescolars

La majoria de normes per a I'aula son també valides per a les activitats extraescolars.
Concretem, pero:

Per poder realitzar una sortida cal haver lliurat tota la documentacié necessaria que
es descriu en I'apartat i 'annex de funcionament i protocol d’activitats
extraescolars. En cas contrari, 'alumne no pot realitzar la sortida.

Quan un alumne ha comeés diferents incidencies dins el centre, I'equip docent pot
decidir que no participi en una sortida.

El no pagament de quotes d'extraescolars, pot suposar la no participacio en les
activitats extraescolars.

Normes a I’espai del menjador-cantina
Els alumnes que es vulguin quedar a dinar hauran d’avisar a la cantina el dia abans.

Les normes de convivéncia indiquen també quins sén els acords que permeten conviure
al menjador. Concretem pero, els seguents punts:

Cal fer un Us respectuds de I'espai: no es pot seure ni a radiadors, ni taules... i s’ha
de mantenir I'espai net.

Tal com esta indicat en I'apartat de mobils, només es pot escoltar musica amb
auriculars.
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9.- Mesures correctores per corregir les
conductes contraries a les normes de
convivencia

Part previa:

- Apostem pel dialeg com a millor mesura de correcci6. El millor és que aquest dialeg
el tinguin directament les persones afectades per un conflicte ( un grup d'alumnes,
el professor i I'alumne, etc.) a vegades també participaran en el dialeg el tutor/a, el
cotutor/a, el coordinador/a de curs o cicle i coordinacio pedagogica i 'educadora
social, i si és necessari caldra la figura d'un mediador que condueixi la resolucio i
proposi solucions. En algun cas es pot firmar un contracte didactic.

- Es poden corregir i sancionar, d'acord amb les Normes d’Organitzacio i
Funcionament del Centre, els actes contraris a les normes de convivéncia del
centre aixi com les conductes greument perjudicials per a la convivéncia o faltes,
realitzades per I'alumnat dins del recinte escolar o durant la realitzacié d'activitats
complementaries i extraescolars i en els serveis de menjador i transport escolar o
bé durant la realitzacié d’altres activitats organitzades pel centre.

- Igualment, poden corregir-se i sancionar-se les actuacions de I'alumnat que, encara
que dutes a terme fora del recinte escolar, estiguin motivades o directament
relacionades amb la vida escolar i afectin els seus companys o companyes o altres
membres de la comunitat educativa.

- Protocol a seguir quan un alumne comet una conducta contraria a les normes
de convivéncia:

S’ha anat acordant, als equips docents d'ESO, evitar expulsar els alumnes de classe
perque es considera que aixd crea un cercle vicios en el sentit que diversos alumnes
acaben provocant I'expulsié.

Versio 20 Pagina 55 de 90

”\ﬂ%—gggT Elaborat Equip de millora

BRUGULAT Data d’entrada en vigor 07/03/24




m Generalitat de Catalunya
N Departament d'Educacio Normes d’organitzacioé i funcionament del centre
Institut Josep Brugulat

En cas que un alumne cometi una “conducta contraria a les normes de convivéncia” que
obligui a expulsar-lo com a unica alternativa, aquest alumne ha d’anar a I'aula de
convivencia i reflexid, on sempre hi haura un professor de guardia o bé I'educador social.
El professor que envii a 'alumne li donara feina per tal que mentre estigui en aquesta aula
pugui treballar. L'alumne, quan arriba a I'aula de convivéncia, haura d’omplir un full en qué
expliqui la seva versio dels fets i proposar el que pot fer per millor el comportament a
l'aula. En cas que I'alumne no vagi a I'aula de convivéncia com se li ha demanat, no
s’entrara una nova incidéncia, siné que s’anotara a la incidéncia ja oberta pel professor.

El professor que ha expulsat 'alumne/a haura d’entrar la incidéncia a 'aplicatiu de la
intranet, explicant els fets i anotant qué s’ha fet per resoldre el conflicte. Els tutors i els
coordinadors/es rebran un avis per correu electronic sobre la incidéncia i procediran a la
resolucié del cas de la forma més convenient.

Tipus de mesures correctores:

Amonestacio oral

Amonestaci6 escrita.

No sortir al pati a I'hora de I'esbarjo.

Realitzacio de tasques educadores per a I'alumne o I'alumna, en horari no lectiu

(alguns dies a la tarda a fer treballs pel centre), i/o la reparacio economica dels

danys causats al material del centre o bé al d'altres membres de la comunitat

educativa, La realitzacio d'aquestes tasques no es podra prolongar per un periode
superior a dues setmanes.

e. Suspensi6 del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del
centre per un periode maxim d'un mes.

f. Canvi de grup o classe de I'alumne o de I'alumna per un periode maxim de quinze
dies.

g. Suspensio del dret d'assisténcia a determinades classes per un periode no superior
a cinc dies lectius. Durant la imparticio d'aquestes classes I'alumne o I'alumna ha
de romandre al centre efectuant els treballs academics que se li encomanin.

h. Compareixenga immediata davant del responsable de la disciplina del centre o del

director o la directora del centre.

oo oo

De qualsevol mesura correctora que s'apliqui n'ha de quedar constancia escrita
(incidéncies a través de I'Intranet)
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La imposicié de les mesures correctores previstes a les lletres d), e), f) g) i h) de I'apartat
anterior s'han de comunicar formalment als pares dels alumnes i les alumnes, quan
aquests son menors d'edat. Es pot utilitzar el document “Amonestacio escrita” o bé
mitjangant trucada telefonica.

La competéncia per aplicar mesures correctores correspon a:

a. Qualsevol professor o professora del centre, escoltat I'alumne o I'alumna, en el
suposit de les mesures correctores previstes a les lletres a) i b) de I'article anterior.

b. La persona tutor/a juntament amb el/la coordinador/a de curs o cicle, o el
responsable de la disciplina del centre, el director o la directora del centre, escoltat
'alumnat, en el supodsit de la mesura correctora prevista a la lletra d), e), f) g) i h)

de l'article anterior.

Tipus d’incidencies ESO i BATX

TIPOLOGIA D'INCIDENCIES

INCIDENCIES

No fer els deures o
treballs encomanats.

Les faltes injustificades
d’assisténcia (campanes).
Fer us del mobil en espais no

e Les injuries, ofenses, agressions
fisiques, amenaces, vexacions o
humiliacions a altres membres de la
comunitat educativa.

e No portar el material. permesos de forma reiterada.

e Arribar tard a classe. No entregar el mobil quan el e Assetjament.

e Xerrar a classe. professor ho requereix després e L'alteracio injustificada i greu del

e Seure de fer-ne un Us inadequat. desenvolupament normal de les activitats
inadequadament. Us inadequat dels aparells del centre.

e Beure i menjara electronics del centre i /o e E| deteriorament greu de les
classe. ordinadors de I'alumnat. dependéncies o destruccio dels

(utilitzar-lo per activitats no equipaments del centre.
e Acceptarla académiques, enregistrar videos | e La falsificacio o la sostraccié de

confiscacié del mobil
(ralumnat dona el mobil
després de fer-lo servir
inadequadament - es

o fotos sense autoritzacio,...)
Qualsevol acte injustificat que
alteri lleument i de manera

documents i materials académics i la
suplantacié de personalitat en actes de la
vida escolar.
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Es registren amb els codis
R, Mi D o s’escriuen com a
observacions.

i repercutiran en la nota
segons s’especifiqui en la
programacio.

confisca a secretaria
fins les 14:40)

R - retards
M - material
D - deures °

reiterada el desenvolupament de

les activitats del centre.
Qualsevol acte d’incorreccio i
desconsideracio amb els
membres de la comunitat
educativa (faltes de respecte,
desafiament al professor).
Comportar-se de manera
inadequada en les sortides
organitzades pel centre.
Deteriorament intencionat de
mobiliari del centre i/o aparells
electronics del centre.

Es registren a la intranet amb una i
(mindscula)

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

e No compliment de les sancions
imposades segons les NOFC

e Els actes o les conductes que impliquin
discriminacioé per raé de genere, sexe,
raga, naixenga o qualsevol altra condicio
personal o social dels afectats s'han de
considerar especialment greus.

e Usurpacié d’identitat.

e A ’ESO, sortir del centre sense permis.

Es registren a la intranet amb una |
(majuscula)

Gradacio de mesures en el cas d’acumulacié d’incidéncies per a ’ESO i BATX

Tot i que el tutor i el coordinador en faran I'analisi cas a cas, adoptant si s’escau sancions
que tinguin en compte el treball de tutoria que es fa amb cada alumne, el marc
d’actuacions generals és:

COMPUT D’INCIDENCIES/ RETARDS | MESURES CORRECTORES A 'ESO

5 RETARDS Lintranet fara un avis cada 5 retards. S’avisa a 'alumne que porta 5 retards.
10 RETARDS El/la tutor/a entr incidéncia d’acumulacié de 10 retards i aixi cada
vegada que s’acumulin 10 retards.
3 INCIDENCIES Privacio de 2 patis. Es queden vigilats per un professor de I'equip docent.
6 INCIDENCIES Realitzacié d’activitats lectives i/o tasques de manteniment fora d’horari
escolar. Professorat de I'equip docent
9 INCIDENCIES Expulsié 1 dia a casa — reconeixement de sancié / Exclusié d’aula.
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12 INCIDENCIES

Expulsio 3 dies a casa — reconeixement de sanci6

15 INCIDENCIES

Expulsio 4 dies a casa — reconeixement de sanci6

18 INCIDENCIES

Expulsio 5 dies a casa — expedient disciplinari i anar sumant

COMPUT D’

INCIDENCIES GREUS | MESURES CORRECTORES A ’'ESO

1 INCIDENCIA MOLT
GREU

disciplinari

Sancio directa i immediata: exclusié d’aula, castig tarda o expedient

COMPUT D’INCIDENCIES A BATXILLERAT

3 INCIDENCIES Expedient disciplinari 3 dies d’expulsio.

o 1 INCIDENCIA

GREU

6 INCIDENCIES Expedient disciplinari de 5 a 10 dies d’expulsio6.
9 INCIDENCIES Expedient disciplinari de 10 a 20 dies d’expulsio.

El tutor s’encarregara de comunicar les sancions a la familia i en el cas de realitzaci6 de
tasques de manteniment fora de I'horari lectiu, caldra omplir el full d’amonestacié escrita i
assegurar-se que torni signat per part de la familia.
El coordinador o el responsable de disciplina de I'equip directiu seran els encarregats
d’obrir els expedients, tant en el cas del reconeixement de sancié com en el cas dels
expedients disciplinaris.
El tutor o el coordinador sera I'encarregat d’anotar totes les sancions en I'apartat

Observacions de la intranet, en una unica entrada que reculli totes les actuacions del curs

i sigui consultable en

els propers anys.

Mesures en el cas d’incidéencies molt greus
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En el cas d’una incidéncia molt greu s’aplicara una sancié de manera immediata acordada

entre tutor, coordinador i el responsable de disciplina de I'equip directiu. Aquesta sanci6

pot ser una exclusio d’aula o I'obertura d’'un expedient disciplinari.

Tipus d’incidéencies als Cicles Formatius

Amb l'objectiu de gestionar les incidéncies i les seves consequencies, aquells estudiants
dels cicles formatius que hagin acumulat incidents, i si aixi ho determina I'equip docent i

I'equip directiu, a més del compliment de la sanci6 préviament establerta, aquesta podria
veure's reforgcada amb tasques practiques realitzades a les instal-lacions del mateix
institut al llarg del termini que siguin exclosos de 'assisténcia a classe, de mati o tarda de
forma intercanviada amb I'horari lectiu de I'alumne. En cas d’'incompliment s’agreujara la

sancié d’acord amb les normes establertes.

NO SON INCIDENCIES

Arribar tard a classe.
Seure inadequadament.

Beure i menjar a classe, si és de forma puntual

No fer els deures, practiques o treballs encomanats de forma puntual
No portar el material de forma puntual

° R - retard

° M - material

° D - deures

° Obv - observacions

El professor registra aquestes casos a la intranet utilitzant els seguents codis
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Aquestes faltes repercutiran en la nota segons estigui especificat en la programacio
didactica. El professor intentara resoldre el problema amb I'alumne/a i ho notificara al
tutor en cas que sigui una situacio reiterada.

SON INCIDENCIES

No fer els deures, practiques o treballs encomanats de forma continuada

No portar el material de forma continuada

Retards de forma continuada

Utilitzar els mitjans informatics i recursos del centre per un fi diferent a I'establert pel
professorat sense permis d’aquest

Mantenir una actitud passiva a l'aula o taller de forma continuada

L'ds inadequat de mobils i aparells electronics.

Qualsevol acte injustificat que alteri lleument i de manera reiterada el
desenvolupament de les activitats del centre.

Qualsevol acte d’'incorreccié i desconsideracio amb els membres de la comunitat
educativa (faltes de respecte, desafiament al professor).

Comportar-se de manera inadequada en les sortides organitzades pel centre.
Deteriorament intencionat de mobiliari del centre.

El professor ho registra a la Intranet anotant una incidéncia amb el codi i. També intenta
resoldre el problema amb I'alumne.

*forma continuada = es valora per 1’equip docent i implica que afecti a més d’una UF

SON INCIDENCIES GREUS

e Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a
altres membres de la comunitat educativa.
e Assetjament.
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L'alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre.

El deteriorament greu de les dependéncies o destruccid dels equipaments del
centre.

La falsificacio o la sostraccié de documents i materials académics i la suplantacié
de personalitat en actes de la vida escolar.

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

No compliment de les sancions imposades segons les NOFC.

Els actes o les conductes que impliquin discriminacio per rad de génere, sexe,
raca, naixencga o qualsevol altra condicio personal o social dels afectats s'han de
considerar especialment greus.

Usurpacio d’identitat.

No fer us dels EPIS al taller.

Qualsevol incidéncia que es doni als tallers de Formacié Professional son
incidencies greus per la perillositat que comporta.

El professor ho registra a la Intranet anotant una incidéncia amb el codi .

Altres casos d’incidéncies

En cas que I'alumnat no faci el seguiment continuat de les activitats realitzades a
les practiques formatives fent us dels programes i eines establertes i d’'acord amb
les instruccions facilitades pel tutor/a d’FCT, es donara de baixa I'alumnat de
forma automatica de les practiques formatives sense que s’hagi computat les
hores realitzades préviament al centre de treball.
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Graduacioé de mesures en el cas d’acumulacié d’incidéncies a Cicles Formatius
1. Amb 3 incidéncies => obertura d’expedient disciplinari i expulsio preventiva de 5

dies lectius (*) a casa.

2. Amb 6 incidéncies => obertura d’expedient disciplinari i expulsio preventiva de 15
dies lectius a casa.

3. Amb 9 incidéncies => obertura d’expedient disciplinari i expulsié preventiva de 30
dies lectius a casa.

El tutor/a ha d’informar al coordinador o el responsable de disciplina de I'equip directiu i a
la secretaria del centre que sera I'encarregada d’obrir els expedients, tant en el cas del
reconeixement de sanciéo com en el cas dels expedients disciplinaris.

El tutor o el coordinador sera I'encarregat d’anotar totes les sancions en I'apartat
Observacions de la intranet, en una unica entrada que reculli totes les actuacions del curs
I sigui consultable en els propers anys.

Mesures en el cas d’incidéencies molt greus

En el cas d’una incidéncia molt greu s’aplicara una sancié de manera immediata acordada
entre tutor, coordinador i el responsable de disciplina de I'equip directiu. Aquesta sancio
pot ser una exclusio d’aula o I'obertura d’'un expedient disciplinari.

Conductes greument perjudicials per a la convivencia
en els centres si el fet pot ser constitutiu de delicte o
falta perseguible penalment

1. La direccié del centre public ha de comunicar al ministeri fiscal qualsevol fet que
pugui ser constitutiu de delicte o falta perseguible penalment comeés per qualsevol
persona de la comunitat educativa en el centre o en relacid directa amb la seva
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activitat, sense perjudici de la continuitat de les accions correctores previstes en
aquest Decret per a I'alumnat i en la regulacio disciplinaria d’aplicacio als
treballadors del centre d’acord amb el que preveuen les lleis.

2. Quan, de conformitat amb la legislacié reguladora de la responsabilitat penal dels i
de les menors, els o les menors afectats hagin manifestat al ministeri fiscal la seva
voluntat de participar en un procediment de mediacié penal juvenil, la direccié del
centre o la persona que designi ha d’assistir en representacio del centre a la
convocatoria feta per I'equip de mediacio corresponent, per tal d’escoltar la
proposta de conciliacio o de reparacio dels i de les menors i avaluar-la.

D’acord amb aix0, la normativa d’inici de curs sobre “criteris que cal aplicar en el suposit
de presumpta comissio, per part d’alumnes, d’algun tipus de delicte o falta penal dins les
dependéncies del centre”

En el suposit que es tinguin indicis racionals clars i suficients que algun alumne/a
ha comés algun acte presumiblement delictiu ( per exemple: trafic d’estupefaents) o
constitutiu de falta penal ( per exemple: agressiod), cal:

- Incoar expedient disciplinari.
- Denunciar el cas davant la policia.

Podria ser que la presumpta comissioé d’'un delicte o falta penal es desprengui, en el
curs d’iniciar un expedient disciplinari. En aquest cas cal:

- Que l'instructor elabori un informe i la direccié el trameti al ministeri
fiscal.
- Trametre el mateix informe als Serveis Territorials d’ Educacio.

Faltes d’assistéencia i retards

Les faltes d’assisténcia es justificaran per escrit utilitzant I'imprés que es pot trobar a la
consergeria del centre o mitjangant un correu electronic al tutor. Sera el tutor de cada grup
qui donara per valid o no el justificant aportat per la familia o 'alumne major d’edat.
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L'acumulacié de faltes injustificades tindra un tractament diferent segons I'etapa
educativa.

Per
Amb

1.

al’ESO

una acumulacié d’'un nombre de faltes injustificades anormal:

Avis a la familia via telefonica o correu electronic o a través d’'una entrevista
personal

Informacié als Coordinador/s de Curs i a la CAEI

A final de trimestre es tindra en compte les abséncies i els retards no justificats en
la nota de la matéria. En el cas de tenir un 8% de faltes injustificades es restara 1
punt de la nota de trimestre. Aix0 estara contemplat a les programacions de cada
departament didactic. Per aquest recompte cada 3 retards compabilitza com una
falta injustificada.

Les acumulacions de retards seran sancionades tal i com s’ha explicat a I'apartat
anterior. Els compte de retards es reiniciara cada trimestre.

FALTES D’ASSISTENCIA ALS EXAMENS

Quan un alumne/a esta malalt el dia d’'una prova, el pare o la mare trucara abans
de I'examen al tutor o cotutor (pot deixar I'encarrec a consergeria) i ho justificara
posteriorment per escrit.

Quan ralumne torni, ha d’estar disposat a fer 'examen quan el professor ho
decideixi o a la convocatoria que el professor consideri oportu.

A partir de la segona justificacié d’abséncia, I'alumne/a haura de documentar-ho
amb un justificant meédic.

En cas que l'alumne/a no presenti el corresponent certificat medic per justificar
'abséncia, no se li oferira 'opcid de fer 'examen i el professor ho comptabilitzara
com un No Presentat
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Per al Batxillerat

Pels grups de post obligatoria, de BATX, l'assistencia a classe és obligatoria i
considerarem que és una conducta contraria a les normes de convivéncia I'absencia
injustificada.

FALTES

Els ensenyaments del Batxillerat sén presencials, per tant, l'assisténcia és
obligatoria.

Les faltes d’assisténcia poden ser faltes justificades i faltes injustificades. Les faltes
injustificades podran ser considerades faltes greus.

Tres retards d’'una mateixa matéria seran comptabilitzats com a falta injustificada.
Per tal que les faltes d’assisténcia puguin ser considerades com a justificades calen
els “justificants”.

Per “justificants” entenem qualsevol document oficial (metges, escoles idiomes,
empreses...) juntament amb el document-formulari “Justificacié de faltes
d’assisténcia” degudament signat (pare/mare o tutor legal per menors d’edat) que
es pot trobar a consergeria o a la web del centre.

També es considerara justificada una falta previsible (visita metge, examens
oficials, etc.), amb una trucada previa del pare o la mare avisant de I'abséncia.

Si hi ha dubtes sobre la justificacid, el professor/tutor és el que en ultima instancia
decideix l'acceptacié o no d’aquesta justificacié i, si ho creu convenient, ho
consultara amb I'equip docent del curs per tenir una visié més amplia.

El termini per la presentacio de justificants és d’'una setmana des del dia que s’ha
faltat a classe.

Un alumne/a que hagi faltat injustificadament el 8% del crédit, materia o
assignatura, rebra un avis oral per part del tutor o coordinador.

Un alumne/a que hagi faltat injustificadament el 10% del credit, matéria o
assignatura, perd el dret a I'avaluacié continua i se li comunicara per escrit. Aquest
alumne/a tindra la possibilitat d’aprovar la matéria als examens finals, o a les
proves extraordinaries, segons els criteris d’avaluacié de cada matéria. Tot i aixd no
queda exempt de l'obligacié de presentar totes les activitats que s’han realitzat
durant el curs.
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Quan el nombre de faltes d’assisténcia d’'un alumne/a superi el 20% de les hores
totals d’'una matéria, I'equip docent podra decidir privar-lo del dret d’avaluacio final.
Nomeés tindra la possibilitat d’aprovar la materia a la convocatoria extraordinaria.

En cas que l'alumne hagi de faltar justificadament un elevat nombre d’hores,
aquest haura d’informar al professor/tutor d’aquesta falta d’assisténcia previsible. A
partir d’'aquest moment, i per tal de no incérrer en els punts anteriors, s’hauran de
pactar per part de totes les parts unes mesures flexibilitzadores. Aquestes mesures
hauran de constar en una acta de I'equip docent i/o del departament corresponent.
Nota: En cas que sigui dificil establir contacte directe amb alumne/a s’enviaran les
amonestacions escrites per correu certificat o d’alguna altra forma amb la intencio
que quedi constancia que ell o els tutors legals han rebut la informacid.

Si s’escau, juntament amb el butlleti de notes s’adjuntara un resum de les faltes
d’assisténcia, tant les justificades com les injustificades.

MATERIES 8% injust/AVIS 10% injus/no aval. | 20%faltes/no
continua aval. final
2h/set. (70h/curs) 5h 7h 14h
3h/set (105h/curs) 8h 10h 21h
4h/set (140h/curs) 11h 14h 28h

RETARDS

L’'alumne/a ha d’arribar puntual a classe, en cas contrari s'anotara retard al control
d’assistencia.

Els professors/es no deixaran entrar a la classe aquells alumnes que arribin amb 5
minuts o més de retard, i anotaran falta d'assisténcia al control d'assisténcia.

Els alumnes que no poden entrar a la classe per retard no podran sortir del centre.
L’acumulacié de 3 retards comptabilitzara com a una falta injustificada.

FALTES D’ASSISTENCIA ALS EXAMENS

Quan un alumne/a esta malalt el dia d’'una prova, el pare o la mare trucara abans
de les 8:10h al tutor o cotutor (pot deixar I'encarrec a consergeria) i ho justificara
posteriorment per escrit.

Si un alumne/a falta reiteradament un examen per causa d’'una malaltia, a partir de
la tercera vegada no caldra canviar la data de I'examen i se’l podra derivar a una
altra convocatoria.
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Les justificacions d’abséncia seran de forgca major o de deures inexcusables
(examens oficials, competicions, ...) i sempre han de ser documentades. L'examen
de carnet de moto no es considera examen oficial, ni deure inexcusable.

Quan l'alumne torni, ha d’estar disposat a fer 'examen quan el professor ho
decideixi 0 a la convocatoria que el professor consideri oportu.

Un alumne no pot faltar mai les hores abans d’'un examen. En cas de no estar
justificat degudament, la nota de I'examen sera un 0. En casos excepcionals es
parlara amb el tutor i s’actuara de la mateixa manera que en el cas anterior.
Unicament s’acceptara com a justificacié un certificat médic o d’obligacions civils, o
la trucada del pare o la mare abans de comencar la jornada escolar (abans de les
8:10).

Per la Formacio Professional

El nostres cicles son presencials, per tant, 'assisténcia és obligatoria.

Per avaluar els aprenentatges de forma continuada, I'alumnat de CCFF ha
d’assistir regularment a les hores lectives previstes en cada unitat formativa,
inclosa I'FCT. Les abséncies, justificades o no, no podran superar el 20% de les
hores totals assignades a cada unitat formativa.

Quan el comput total de faltes d’assisténcia, justificades o no, arribi al 10% de les
hores d’'una Unitat Formativa (LOE), rebra un avis oral per part del professor/tutor.
Si, tot i 'avis, la reiteracié portés al mateix alumne a faltar, justificadament o no, un
20% o més de les hores d’'una Unitat Formativa (LOE), rebra una amonestacio per
escrit, que li lliurara el professor/tutor i que comportara la pérdua del dret a
I'avaluacio continua i la pérdua de la convocatoria. La presentacio a la segona
convocatoria és voluntaria. Tot i aixd no queda exempt de I'obligacié de presentar
totes les activitats que s’han realitzat durant el curs. Si I'alumne no s’hi presenta no
se li comptara aquesta segona convocatoria a I'efecte del cOmput maxim constara
com a No presentat/da (NP).

En cas que I'alumne hagi de faltar justificadament un elevat percentatge d’hores,
aquest haura d’informar al professor que imparteix la Unitat Formativa, Modul
(LOE) i al seu tutor d’aquesta falta d’assisténcia previsible. A partir d’aquest
moment, i per tal de no incorrer en els punts anteriors, s’hauran de pactar per part
de totes les parts unes mesures flexibilitzadores (Avis del 35% i del 50%).
Aquestes mesures hauran de constar en una acta del departament corresponent.
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- Altres casos que no estiguin contemplats en aquests suposits s’estudiaran amb
I'Equip Docent corresponent i es faran propostes concretes per cada cas a 'Equip
Directiu que sera el que donara el vist i plau o no.

- Pel que fa als alumnes de cicles formatius de grau mitja, el fet de faltar
reiteradament a les hores de tutoria sense el permis del tutor/a i/o equip docent,
pot implicar una incidéncia per part del tutor.

Nota: En cas que sigui dificil establir contacte directe amb alumne/a s’enviaran les
amonestacions escrites pels mitjans de contacte disponibles amb la intencié que quedi
constancia que ell/a o els tutors legals han rebut la informacid.

En cas d’abséncia continuada i no comunicada al centre es tramitara la baixa d’ofici de I'alumne/a.

UF/h 10% Faltes injustificades / Avis | 20% Pérdua avaluacio continua
1 h/setm - 33 h 4 7
2 h/setm - 66 h 7 14
3 h/setm -99 h 10 20
4 h/setm — 132 h 14 27
5 h/setm 165 h 17 33
6 h/setm 198 h 20 40
7h/setm 231 h 24 47

En cas que un alumne de Cicles Formatius incorri en alguna incompatibilitat curricular o
horaria per haver de realitzar UF’s de cursos diferents, és I'equip docent qui decideix, una
vegada analitzada les circumstancies del propi/a alumne/a, la resolucio a prendre a tal
efecte.

RETARDS

La puntualitat és necessaria i obligatoria a totes les activitats docents del Centre i a les
FCT tan pel bon funcionament de I'Institut, com pel respecte als companys. La reiteracié
continuada en la falta de puntualitat de forma injustificada és conducta contraria a la
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convivencia i comporta I'aplicacié de la normativa corresponent (3 retards en la mateixa
UF/MP es converteix en una falta d’assisténcia en aquesta mateixa UF/MP)

FALTES D’ASSISTENCIA ALS EXAMENS

- Quan un alumne/a esta malalt el dia d’'una prova, I'alumne si és major d’edat, el
pare o la mare o el tutor corresponent, trucara abans de I'examen al tutor o cotutor
(pot deixar I'encarrec a consergeria) i ho justificara posteriorment per escrit.

- Les justificacions d’abséncia seran de forca major o de deures inexcusables
(examens oficials, competicions, ...) i sempre han de ser documentades.

- Quan l'alumne torni, ha d’estar disposat a fer 'examen quan el professor ho
decideixi 0 a la convocatoria que el professor consideri oportu.

- En cas d'un examen, cal venir obligatoriament a les classes anteriors si aixi ho
indica I'equip docent o el departament corresponent.

RESPECTE A LES ENTRADES | SORTIDES DE L’ALUMNAT

Les entrades i sortides de I'alumnat de cicles formatius es faran amb total respecte i en
silenci per tal de no enterbolir el bon funcionament del centre, especialment quan s’entra
i/o se surt de I'Institut en hores que no son a primera i darrera hora. Mai es podra sortir de
l'aula o taller abans de que soni el timbre, en aquest cas la sortida sera quan el
professor/a ho indiqui i es fara de forma conjunta tot el grup amb ordre, respecte i silenci, i
en cas d’'incompliment es tindra en compte l'aplicacié de la normativa corresponent.

RESPECTE AL CANVI DE CLASSE | PATIS

Als canvis de classe I'alumnat no pot quedar-se als passadissos sin6 que s’ha de
desplagar amb celeritat i diligéncia cap a les dependéncies assignades, en cas contrari
aquesta conducta pot donar lloc a possibles incidéncies. En cas del pati, es recomanable que
'alumnat de postobligatoria surti del centre.
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10.- Admissié d’alumnes de postobligatoria i canvis en la
matricula

Admissio alumnes de postobligatoria

El periode de preinscripcié i matricula d’alumnes de postobligatoria es determina seguint
les indicacions del Departament d’Ensenyament.

Una vegada acabat el termini de matricula oficial, i si encara queden places lliures,
s’admetran alumnes en el seguents suposits:

1. BATX: s’admetran alumnes nous durant el primer mes. Una vegada passat el
termini, només s’acceptara la incorporacié d’alumnes si es deriva d'un trasllat
d’expedient.

2. CICLES: s’admetran alumnes sempre que hi hagi places vacants i espai en el taller.

Canvi de mateéries i de modalitats en el BATX

Durant el primer mes de classe, en qualsevol dels cursos de batxillerat, els alumnes
poden sol-licitar el canvi d’alguna de les matéries que hagin triat, sempre que aixo sigui
compatible amb I'organitzacio horaria del centre.

Durant el primer mes de classe els alumnes de primer curs poden sol-licitar canviar de
modalitat. Si els que volen canviar de modalitat son els alumnes de 2n de BATX, el centre
podra modificar-los el curriculum, tot assegurant-se que en acabar el batxillerat hagin
cursat el nombre de materies d’aquesta modalitat (incloent la matéria comuna d’opci6 de
segon curs).
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L'alumne, al final del batxillerat, ha d’haver cursat almenys sis matéries d’'una mateixa
modalitat: la matéria comuna d’opcié de la modalitat triada i, com a minim, dues matéries
més de la seva modalitat a cada curs.

11.- criteris per poder realitzar el Cicle amb la modalitat Dual

El cicle d’Administracié i Finances i el de Disseny i Moblament, en la modalitat dual,
permet a alguns alumnes matriculats cursar part de la seva formaci6é en les empreses
col-laboradores de I'Institut Josep Brugulat.

El fet de matricular-se d’aquesta modalitat no implica necessariament que I'alumne/a faci
part de la seva formacié en empreses, més enlla de la FCT. Només hi tindran dret aquells
alumnes, que sol-licitant-ho, compleixin amb uns criteris objectius definits i superar un
procés de seleccio establert per 'empresa.

CRITERIS

Només podra optar a la modalitat d’estudis DUAL aquell alumne/a que s’hagi matriculat
del primer curs complet del cicle formatiu corresponent, independentment que hi hagi
algun modul o UF que pugui ser convalidada a posteriori.

Una vegada acabada la segona avaluacio, es fara una classificacio de candidats en funcio
d’'uns barems on es tindra en compte una nota numérica basada en criteris ponderats que
es definiran de la segient manera:

a. El 50% de la nota global correspondra als resultats academics de totes les unitats
formatives impartides fins al moment, finalitzades o en curs, segons figuri al butlleti
de la 2a avaluacio i d’acord amb el pes curricular de les mateixes.

b. El 30% correspondra a l'actitud de I'alumnat. En aquest apartat es penalitzara a
'alumne amb 2 punts sobre un total de 10 per cada incidéncia acumulada al seu

expedient.
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c. El 20% correspondra a criteris de puntualitat i assisténcia. Cada falta injustificada
de l'alumne/a penalitzara la nota d’aquest apartat amb 0,1 punts sobre un total de
10, mentre que per cada retard es restara 0,033 punts .

Es condici6 indispensable que I'alumne/a tingui una nota minima d’un 5 en cada un dels
apartats anteriors, en cas contrari sera descartat/da com a candidat/da per optar a la
modalitat d’estudis DUAL.

Convalidacions: es tindra en compte la nota de les UF convalidades pel que fa a I'apartat
a) (resultats academics)

Per altra banda, els alumnes que vulguin fer la dual a I'empresa on treballen, ho podran
fer, sempre que I'equip docent hi estigui d'acord, que I'empresa tingui un conveni de dual
signat amb l'institut i que I'alumne sigui un dels alumnes "seleccionats" per fer la dual. En
cas de les FCT, també cal que I'empresa hagi estat validada pel tutor/a i en consequéncia
per tot 'equip docent.

PROCES DE SELECCIO

Una vegada calculat el barem de I'alumnat es procedira aixi:

- Cada alumne escollira per ordre de prioritat les empreses de la borsa. L'alumne
que tingui la millor puntuacio tindra preferencia d’adjudicacio d’entrevistes. D’acord
amb aquest procés 'alumne tindra dret a participar en un minim de 3 processos de
seleccio.

- En qualsevol cas la decisié de I'equip docent sera preceptiva i vinculant (al final de
la segona avaluacié del primer curs, I'equip docent proposara els candidats per
realitzar la modalitat dual a segon curs, en funcié dels resultats del barem detallat
més amunt).

- L’alumnat pre-seleccionat per a cursar la modalitat dual, realitzara la FCT durant la
32 avaluacio del 1r curs i, si cal, els mesos de juny i juliol. Aquesta FCT sera
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avaluada abans de comencar el segon curs. Els alumnes no aptes perdran el dret a
cursar la modalitat dual a 'empresa.

Una vegada finalitzada i avaluada de forma satisfactoria la FCT, I'equip docent,
juntament amb el tutor de la dual i el tutor de 'empresa convindran la idoneitat de
cursar la modalitat dual en 'empresa, per fer-ho tindran en compte la puntuacié de
barem de cadascun dels alumnes tal i com s’ha detallat anteriorment.

En el suposit que I'empresa decideixi fer fora a I'alumne per motius disciplinaris,
aquest, no podra tornar a fer la modalitat dual a cap més empresa i, per tant,
perdra l'opciéo d’aquesta modalitat. En altres casos no disciplinaris sera I'equip
docent qui finalment decidira.

12.- Funcionament general i protocol
d’activitats extraescolars

Funcionament general:

A. A 'Ensenyament Secundari Obligatori:

- A.1. Les despeses de totes les sortides de curriculum, de matéries comunes i
optatives, sortiran de les quotes que paguen els alumnes.

- A.2. Les despeses de les sortides de tutoria, la sortides de final de curs (ludica),
aixi com les sortides final d’etapa (4t ’ESO), s’hauran de pagar, a més a més, de
les quotes. El tutor de grup sera el responsable de comprovar els pagaments (TPV)
i de recollir el document “Informacié per a la familia”.

B. Al Batxillerat:

- B.1. Les despeses de les sortides de tutoria, acordades al CE d'inici de curs,
sortiran de les quotes que paguen els alumnes.

- B.2. Les despeses de totes les sortides de curriculum, de matéries comunes o de
modalitat, es sufragaran a més a més de les quotes. El professor responsable de la
sortida sera qui s’encarregara de comprovar els pagaments.(TPV)
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e - B.3. Les despeses de les sortides on hi hagi pernoctacié, s’hauran de sufragar a
meés a més de les quotes. El tutor de grup sera el responsable de comprovar els
pagaments (TPV).

C. En els Cicles de Grau mitja i superior de les families de Fusteria i moble,
d'Administracié i gestié i d’Instal-lacié i manteniment:

° Fusteria i moble i Administracio i gestio:

e - C.1.Les despeses de dues sortides de curriculum per cicle, acordades al CE
d'inici de curs, sortiran de les quotes que paguen els alumnes.

e - C.2. Tota la resta de sortides es sufragaran a més a meés de les quotes. El
professor responsable de la sortida sera qui s’encarregara de comprovar els
pagaments (TPV) i de recollir el document “Informacio per a la familia”.

o Instal-lacié i manteniment:

e - C.3. Les despeses de totes les sortides de curriculum es sufragaran a més a més
de les quotes. El professor responsable de la sortida sera qui s’encarregara de
recollir els pagaments i el document “Informacié per a la familia”

NORMA GENERAL:

e Qualsevol alumne que no estigui al corrent de pagament de les quotes trimestrals
pot quedar exclos d’assistir a les activitats. En aquests casos els Serveis Socials
ens indicaran quines son les families realment necessitades i com podem actuar.

e Per questions disciplinaries, qualsevol alumne pot quedar exclos de la realitzacié
de l'activitat. En aquests casos, el tutor ho notificara a la familia.

e Només podran realitzar la sortida els alumnes que, en el moment de matricular-se,
els responsables familiars hagin signat a la secretaria del centre el “Document per
a la matriculacié”. Si aquest document no ha estat signat, 'alumne no podra
realitzar cap de les sortides que s’organitzin al centre durant el curs escolar.

e No podra sortir cap alumne de l'institut si no retorna degudament signat el
document “Informacié per a la familia” (dos dies abans de la data de la sortida, i
que confirma que la familia esta assabentada de la sortida).
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Protocol de les activitats extraescolars:

QUE? QUI HO FA? PER A QUI? COM? /
ON?
INICI TRIMESTRE
Proposar sortida Professor interessat
Aprovar sortida Professorat Equip
Docent
Comunicar sortida Coordinador curs Coordinador
extraescolars
Aprovar sortida Coordinador Consell escolar Llistat de
extraescolars sortides
previstes
UN MES ABANS DE LA SORTIDA
Demanar informacio | Professor interessat | Lloc en concret
sortida (on, quan,
preus...)
Comunicar Professor interessat | Coordinador Formulari
formalment la sortida extraescolars Intranet/
sortides
Demanar preu Coordinador
autobus extraescolars
Fer pressupost Coordinador Professor interessat | Full
sortida extraescolars pressupost
sortida
Fer full informatiu Coordinador Professor interessat | Autoritzacio
sortida en pdf extraescolars i/o informe
de l'activitat i
dades
bancaries
(Batx,
Cicles, PIP)
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Enviar als pares PDF | Cap Pares/tutors Tokapp
de la sortida per d’estudis/Secretaria | legals/alumnes
Tokapp majors de 18 anys
Presentar la sortida Professor interessat | Alumnat Full
als alumnes i repartir informatiu
full amb la que es
informacio: horari, reparteix a
preu, material...i 'aula dies
dades bancaries - si abans de la
s’escau-... sortida
Comprovar Professor tutor o Alumnat Secretaria
pagament de quotes | coordinador de curs
(ESO) i recollir el
pagament bancari
d’aquelles sortides
que no estiguin
incloses en les
quotes d’inici de
curs.

UNA SETMANA ABANS DE LA SORTIDA
Comunicar el Professor interessat | Coordinador
nombre d’alumnes o tutor extraescolars
de la sortida un cop
s’ha dut a terme
Comunicar la sortida | Coordinador/a Conserges i cuiner
a consergeria i extraescolars
menjador

DIA DE LA SORTIDA

Passar llista alumnes | Professorat Equip Intranet
de la sortida Docent
Passar llista alumnes | Professorat Equip Intranet
que resten al centre | Docent
Fer quadre de Coordinador curs Professorat Equip Sala
guardies professorat Docent Professorat

i preparar la Intranet
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per tal que es pugui
passar llista.

DIA POSTERIOR A LA SORTIDA
Presentar justificants | Professor interessat | Coordinador

o tutor extraescolars

Actualitzar dades per | Coordinador

quadrar la sortida extraescolars

Valoracioé de la Professor interessat | Coordinador curs Excel

sortida o tutor sortides i
activitats
(Intranet-Enll
acos)

Les sortides ja s’han autoritzat, de manera conjunta, a inici de curs (“Document per a la
matriculacio”, annex 2) per tant no cal tornar cap full signat; només es recollira el resguard
de pagament de les sortides que no cobreixin les quotes d’inici de curs.

Aclariments:

1. Les sortides seran proposades pel professor o professors interessats, pero caldra
el previ consentiment del Departament didactic corresponent i 'Equip docent,
els quals n’analitzaran la seva idoneitat.

2. Quan es proposin les sortides al Consell Escolar de Centre caldra establir el curs o
cursos que realitzaran la sortida, el trimestre i les dates aproximades, un professor
responsable, un departament responsable, i els mitjans de transport necessaris. El
Consell Escolar en determinara la seva aprovacio.

3. Només es podra realitzar la sortida si:

a. Des del Departament i des de I'Equip docent pertinents hi donen el vist i
plau.

b. S’ha aprovat pel Consell Escolar.

c. Hiha el minim numero de professors necessaris per acompanyar els
alumnes que participen en la sortida. (pels primers 20 alumnes, 2 professors
i a partir d’aqui, 1 professor per cada 20 alumnes de més, tant a ESO com a
postobligatoria).
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4. El professor responsable de la sortida juntament amb el Coordinador/a d’Activitats
Extraescolars hauran d’estudiar i fixar definitivament els preus de les activitats, les dates,
els professors acompanyants, les despeses, disponibilitat de mitjans de transport...

Despeses a tenir en compte pel calcul del cost total de les sortides

e El cost del mitja de transport, el de les entrades, el dels monitors-guies.

e També el cost de compres de material educatiu, el cost de medicaments,
desplagaments...

e Finalment, i sempre que no estigui inclos en “el paquet” de la sortida, el cost de tots
els apats-dietes dels professors acompanyats a la sortida.

Totes les despeses (excepte els apats) es justificaran amb factura o tiquets de les

empreses corresponents.

e Agquest costos es “carregaran-repartiran” a tots als alumnes que participin en
I'activitat.

Dietes professorat:

El calcul de les dietes del professorat s’haura d’ajustar al maxim al que s’exposa en el
seguent requadre. Cal recordar que aquest calcul es fa amb anterioritat a la realitzacio
de la sortida i/o activitat, i si no es realitza correctament, la sortida pot sortir deficitaria.

COSTOS DIETES:
- Esmorzar (activitats realitzades abans de les 8.00): 6€
- Dinar (activitats realitzades després de les 15.30): 15€
- Sopar (activitats realitzades després de les 21.00): 12€
- Dieta completa (activitats realitzades abans de les 8.00 i després de les 21.00): 25€
- Transport: Es calculara en funcié del quilometratge a 0,19€/km. (http://viamichelin.es).

(Aquest import es pagara sempre i quan el transport del professorat sigui necessari pel
benefici de I'activitat).

SORTIDES D’UN DIA | COLONIES:
- Esmorzar (quan I’activitat requereixi sortir abans de les 8.00): 6€

- Dinar (quan P’activitat s’allargui fins després de les 15.30): 15€

- Sopar (quan P’activitat s’allargui fins després de les 21.00): 12€
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- Dieta completa (activitats realitzades abans de les 8.00 i després de les 21.00): 25€
- Pernoctacions (quan I'activitat requereixi passar una nit fora de casa): 15€ x nit
- Transport: Es calculara en funcio del quilometratge a 0,19€/km. (http://viamichelin.es).

(Aquest import es pagara sempre i quan el transport del professorat sigui necessari pel
benefici de I’activitat).

SORTIDES DE MES D’UN DIA - VIATGES

Si el viatge no inclou algun dels apats i el professor s’ho ha de pagar, el centre assignara
al responsable de la sortida una quantitat per apat (per professor i per dia) abans de
marxar:

e Esmorzar: 6€
e Dinar: 15€
e Sopar: 15€
- Pernoctacions: 15€ x nit

5. El Coordinador/a d’Activitats Extraescolars elaborara un document de cada sortida a
partir del formulari que el professor responsable d’aquesta hagi omplert (Intranet /
formulari sortides). En aquest document hi constara una petita descripcio-memoria sobre
les principals dades de la sortida: una breu i clara explicacid, dates i hores de sortida i
tornada, cost, material que cal portar...i es repartira als alumnes i families.

Per a les sortides especials (sortides de tutoria de dos dies, crédits de sintesi, fi d’etapa...)
sera el coordinador de curs qui redactara aquest document per I'especificacioé que
comporta.

6. Els tutors i / o professors responsables de la sortida controlaran que tots els alumnes
que han de realitzar la sortida hagin portat el resguard de pagament quan aquesta no
estigui inclosa en les quotes anuals.

7. El coordinador/a de curs disposara la Intranet del centre perqué el dia de la sortida es
pugui passar llista tant dels alumnes que realitzen la sortida com els que resten a l'institut
(els alumnes que son de sortida es registraran amb una “s” de sortida). Els professors
responsables o0 acompanyants s’encarregaran dels alumnes que realitzin la sortida i en
notificaran el nombre total al/la coordinador/a d’extraescolars, i els professors que no hi
assisteixin, dels alumnes que es quedin a I'institut.
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8. El coordinador/a de curs elaborara un calendari de guardies per atendre les guardies
derivades de la sortida. El professorat que no assisteix a la sortida posara el seu horari a
disposicioé d’aquestes guardies. Només en cas de necessitat, el professorat de guardia del
centre atendra les guardies derivades de la sortida.

Referéncia a les activitats per encarrec de serveis

En cas que algun membre del Claustre hagi d’assistir a alguna activitat de formacioé per
encarrec de I'Equip Directiu o Inspeccid, es pagara el cost dels desplagaments d’aquestes
sortides d’acord amb I'equivalent utilitzant els serveis publics més econdomics per arribar a
la mateixa destinacio.

En cas que algun membre del Claustre o del PAS presti serveis al centre per encarrec de
I'Equip Directiu o Inspeccio i utilitzi el seu vehicle pel desplagament i/o transport, se li
pagara la despesa en funcio del quilometratge a 0,19€/km. (http://viamichelin.es) i cal
presentar els tiquets d’autopista i d’'aparcament.

13.- Altres estudis relacionats amb el
centre:

Estudis de PIP

Finalitats dels estudis del PIP:

Els PIP s'adrecen a joves que, tot i tenir en comu no haver acreditat I'ESO, tenen
diversitat de capacitats i de nivells formatius, aixi com diferents interessos i objectius
professionals i de formacié. Aquests programes tenen la finalitat de facilitar la insercié
sociolaboral dels alumnes i/o la seva continuitat formativa, preferentment en cicles
formatius de grau mitja.

Normativa d’aplicacio:
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La normativa que s’aplicara en aquests estudis és la que es descriu en els “Documents
per a I'organitzacidé i gestio de centres” del curs vigent.

Activitats formatives de I’alumnat:

Si 'alumnat d’aquests estudis, per a la seva formacio, ha de desplacar-se a peu, amb
cotxe, autobus... per la ciutat de Banyoles o fora d’aquesta requerira I'autoritzacio dels
seus pares o tutors.

També, en el cas que es realitzin sortides formatives fora de la Comarca, també es
requerira de l'autoritzacié dels seus pares o tutors.

(Veure Annex 17)

Assegurancga escolar:

Aquest alumnat, al dependre administrativament del nostre centre, estaran coberts per
I'assegurancga escolar obligatoria. Consultar document sobre “Normativa sobre la formacié
practica en centres de treball (apartats: “Assegurances”)

Estudis UEC

La normativa d’aplicacié d’aquests estudis és la que descriu en els “Documents per a
I'organitzacio i gestid de centres” del curs vigent i en I'apartat “Unitats d'escolaritzacio
compartida (UEC): Programes de diversificacio curricular especifics per a alumnes
amb inadaptacio al medi escolar i risc d'exclusié social”. En aquest document podem
trobar tot al que fa referéncia a:

- definicié i objectius

- alumnes i derivacio

- estructura i caracteristiques del programa

- accio tutorial, seguiment académic i avaluacié

- retorn de I'alumne al centre

Pel que fa al Projecte curricular en el nostre centre podem resumir-ho en el seguent:

- Curriculum del alumnes UEC (Programa de diversificacio curricular)

El curriculum dels alumnes esta compartit entre la unitat externa i l'institut.
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Les diferents unitats externes ( Can Cuni, Revlon,...) combinen el treball de les
competéncies basiques de les arees instrumentals, amb continguts més practics
d'orientacié pre-laboral i activitats de taller ( fusteria, mecanica, hort, jardineria,
perruqueria...)

Es busca que una part de I'horari es faci en una empresa perqué pugin coneixer el mén
laboral vivencialment.

En I'horari que aquests alumnes estan a l'institut es complementa el treball realitzat a la
unitat externa. Basicament, es reforcen les CCBB de llengua i matematiques i es fa un
seguiment de les seves practiques a lI'empresa.

14.- Personal d’administracio i serveis

El personal d’administracio i serveis col-labora en el bon funcionament del centre
realitzant les tasques que té assignades. Depén directament del Director, que pot
delegar-ho en la Secretaria. Participa en el Consell Escolar a través del seu representant
escollit pel personal d’administracio i serveis.

Auxiliars administratives

Les auxiliars administratives compleixen les seguents funcions:

- Informacid i gestio dels tramits administratius del centre: recepcio i registre
de correspondeéncia. Gestio de I'arxiu...

- Informacié i gestio dels tramits académics del centre: convalidacions,
beques, exempcions, sol-licitud i lliurament de titols/certificats, elaboracié de
llistes d’alumnes...

- Telefonar a casa dels alumnes que han faltat sense previ avis per tal de
comunicar als pares la seva abséncia.

Consergeria

El personal de consergeria té encarregades moltes tasques. Les tasques basiques son les
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seguents:

- En comencar la jornada s’encarreguen d’obrir les portes per a facilitar
'entrada dels alumnes i en acabar de tancar-les.

- S’encarreguen de fer les fotocopies i dossiers que, amb la major celeritat
possible, demanin els professors. A I'hora de I'esbarjo els alumnes poden
demanar que els facin fotocopies, perod sera prioritaria la demanda dels
professors. Només els conserges i el personal d’administracié poden utilitzar
les fotocopiadores que es troben dins de consergeria.

- Controlen I'entrada i sortida de persones i atenen les trucades telefoniques.

- Control i reposicio de la farmaciola. Suport al professor de guardia quan un
alumne pren mal o es troba malament.

- Realitzen un control i registren dels incidents d’alumnes que han requerit la
seva actuacio i/o la d’algun professor/a (mal de cap, un cop, marejat...)

- Repassen la llista d’'incidéncies i anomalies i realitzen tasques de
manteniment que estiguin al seu abast i que els siguin encomanades per la
direccio del centre.

- Realitzen un control i registren les sortides d’alumnes en hores lectives.
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15.- Relacié dels pares i mares amb el centre

Com a responsables primers del seus fills, els pare o tutors legals dels alumnes tenen els
seguents drets i deures:

- Participar en la vida i organitzaci6 del centre, personalment o a través de la seva
representacio en el sector corresponent del Consell Escolar o de TAMPA.

- Col-laborar amb el professorat en tot alld que faciliti la consecucié dels objectius
educatius que es planteja el centre per cada etapa, interessant-se especialment
pels concretament adrecats al seu fill/la en cada moment.

- [Estar assabentats del procés educatiu i d’aprenentatge del seu fill/a, aixi com de
les seves actituds i conductes personals i socials.

- Justificar les faltes d’assisténcia i els retards (si és possible amb antelacid) i omplir
les autoritzacions pertinents de sortides i altres permisos.

- Rebre informacié puntual de les faltes d’assisténcia o retards no justificats del seu
fill/a i d’altres incompliments de les NOFC. Assumir-ne les consequéncies que se’n
derivin i fer costat al centre per tal que les mesures correctores o sancions
establertes siguin un acte educatiu per al seu fill/a.

En cas d’'incompliment d’alguns dels deures:
1. El tutor haura de posar-se en contacte per teléfon o escrit amb la familia.
2. Si el problema no es resol o0 és greu, ha d’'intervenir 'Equip Coordinacio,

Psicopedagogia, EAP, Comissi6 Diversitat, Serveis Socials
3. El Director/a, si cal, informa o pot informar al Departament d’Educacio.

Representats al Consell Escolar
Tal com marca la llei, els pares poden i han d’elegir els seus representants a I'drgan

maxim de govern del centre, el Consell Escolar, procurant fer arribar suggeriments i/o
propostes que recolzin i/o millorin la tasca educativa del centre.

Associacio de pares i mares
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L’Associacié de pares i mares d’alumnes és integrada per tots els que ho desitgen i
paguen la quota per formar-ne part. Defensa els seus drets quant a 'educacio6 dels seus
fills i els orienta i estimula en aquesta tasca. Col-labora amb el centre i aporta fons de les
seves quotes socials per a millores concretes i ajuts econdmics per als alumnes del

centre.
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Control de canvis.

Versioé | Data
d'aprovaci
6

Canvis a les NOFC

VA1 07/09/12

Aprovacio definitiva de les NOFC

V2 08/02/12

Revisio de les faltes d’assisténcia en
alumnes de postobligatoria, guardies pati, normes menjador.

V3 23/01/13

Reescriptura de: protocol d’aprovacié de les programacions.
coordinador FP, tutor FCT, graella perfil coordinador, faltes
assisténcia al Batxillerat i als Cicles Formatius, nou protocol
d’Activitats Extraescolars. Annexos d’amonestacio de faltes
d’assistencia al BATX i als Cicles Formatius.

V4 05/06/13

Revisio de les tasques del tutor i cotutor.

Revisio del punt 10. Aula de convivéncia. Aquest punt queda
substituit per un document propi (Projecte aula de
convivencia)

V5 24/09/13

Revisio dels apartats: guardies, activitats per encarrec de
serveis, telefon i vestimenta en les normes de convivéncia
basiques, sortides i faltes assistencia BATX i CAS.
Incorporacié normativa dels estudis PQPI i UEC

Revisio de les tasques de I'Equip Directiu

V6 17/12/14

- Revisio organigrama

- Afegim les Notes a Tutor d’FCT

- Revisio normativa menjador-bar.

- Revisié normativa menjador

- Revisié normativa faltes assisténcia BATX, cicles i
CAS.

- Afegim I'apartat “Tipus de faltes”.
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Afegim annexos: Reclamacio qualificacions i
Amonestacié escrita —deures.
V7 27/09/16 Revisié organigrama
Definicié funcions equip directiu
Reordenacié de I'apartat 9
V8 13/12/16 S’afegeix I'apartat amb els criteris per a FP Dual
V9 26/09/17 S’afegeix mapa de processos
S’afegeixen referéncies a I'aplicacié Tokapp de
comunicacié amb les families
Es concreta el tema de disciplina sobre vestuari
S’eliminen els annexos, que s’inclouran en els
respectius processos del sistema de gestid del centre.
Es modifiquen els % de faltes injustificades que
suposen perdua de I'avaluacio continua
v10 19/02/18 S’elimina I'apartat de guardies que passa als manuals
del servei d’'ESO, BATX i FP
Es canvia el nom de PQPI a PIP
vi1 25/09/18 S’actualitza la normativa sobre I'us dels mobils
S’actualitza I'apartat sobre vagues d’alumnes
S’actualitzen les normes de comportament al
menjador-bar
S’actualitzen les responsabilitats del cap de
departament, tutor i cotutor d’FP i dels coordinadors
d’ESO/BATX i de Cicles Formatius
S’actualitza I'apartat de faltes d’assisténcia a I'FP
v12 18/12/18 S’actualitzen la funcid, la composicio i les comissions
del Consell Escolar
S’actualitza el funcionament general de les activitats
extraescolars i sortides
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v13

25/09/19

S’actualitza 'apartat de vagues, I'assisténcia a
examens d’'ESO, les normes del menjador, les dietes
del professorat i 'apartat referent a cicles sobre
assistencia a cicles formatius (10% avis oral).

v14

23/09/20

S’afegeix I'apartat sobre horari docent i pla de treball
en 'apartat de professorat

Es canvia la responsabilitat del control d’assisténcia
dels professors

S’afegeixen referéncies al Pla d’Actuacié COVID

v15

24/02/21

S’afegeixen les responsabilitats del coordinador de
practiques del programa MUFPS

S’afegeix una referéncia a la proteccié de dades en
I'apartat de responsabilitats del professorat

v16

22/09/21

Es canvien les normes sobre I'Us de dispositius mobils
Canvis en I'apartat retards de batxillerat

v17

28/09/22

Es canvien les normes sobre I'Us dels mobils indicant
que no es pot utilitzar a 1ri 2n ’ESO

Es modifica la part d’assisténcia i retards a 'ESO
segons els acords de coordinacio de 27/06/22
S’actualitzen les normes que fan referencia al pati
S’actualitza el control d’assisténcia i puntualitat
S’afegeixen les sancions economiques derivades de
I'ds, perdua o dany dels ordinadors personals cedits pel
Departament d’Educacio

A I'FP es modifica les condicions referents a
I'assisténcia obligatoria a les hores anteriors a un
examen

A I'FP es concreta les condicions en les que un alumne
proposa una empresa per realitzar les FCT o Dual.
Admissié d’alumnat als cicles formatius.

S’especifica que 3 retards deriven una falta
d’assisténcia als cicles formatius.
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es revisa aquells apartats que parlen de 2 patis als
cicles formatius.
v18 27/09/23 Es canvia AMIPA per AFA
Es canvia atencio a la diversitat per atencié a 'alumnat
i CAD per CAEI.
Afegeix com a deure de I'alumant el seguiment de les
practiques
Es canvia la normativa de mobils per 'alumnat d’ESO
Es canvien les sancions d’acord amb el que es va
acordar a la reunio de revisio per la coordinacio.
Es reordena I'apartat de sancions i es separa entre
ESO/BATX i Cicles.
Es revisa la gestio pel que fa a les incidéncies a I'FP
Anotacions pel que fa al seguiment de les FCT per part
de I'alumnat de cicles formatius
v19 13/12/23 s’indica que el tutor és I'encarregat de validar els
justificants de les faltes assisténcia
s’afegeix I'enllag a 'annex de normativa especifica pels
alumnes de batxillerat
v20 07/03/24 actualitzacié normes mobils
actualitzacio preus reparacions ordinadors
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