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INTRODUCCIO

La Normativa d’Organitzacié i Funcionament de Centre de [I'INS ESCOLA
d’HOTELERIA i TURISME de BARCELONA té com a missié concretar una estructura
organitzativa i funcional a I'Institut, i proveir-lo d’'unes normes de funcionament dels
recursos humans, materials i funcionals que facilitin la convivéncia i 'organitzacio
entre els membres de la comunitat educativa.

Vol donar resposta a les necessitats d’aquesta comunitat de dotar-se d’'unes normes
que regulen de forma coherent i comuna I'adquisicié d’habits de convivencia i de
respecte en la seva forma d’actuar, i evitar arbitrarietats en I'aplicacié indiscriminada
de la normativa, garantint, aixi, els drets i les llibertats fonamentals de tots els seus
membres i els seus deures.

El centre es gestiona per processos recollits en el sistema informatitzat de gestié de
la qualitat on s’indiquen també els seus responsables, els quals vetllen pel control
documental del procés.

1. APROVACIO, REVISIO i ACTUALITZACIO DEL PEC

El Projecte Educatiu sera revisat i actualitzat cada quatre cursos i a proposta del
Director/a, que el sotmetra al Consell Escolar del Centre.

2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL
CENTRE

2.1 Equip Directiu

L’Equip Directiu és I'drgan executiu de govern d’aquest Institut i esta integrat pel
Director/a, Cap d’estudis, Secretari/a-Administrador/a, Subdirector/a, Secretari/a
Adjunt/a i Cap d’Estudis Adjunt/a.

Els membres de I'Equip Directiu sén responsables de la gestié del Projecte de
Direccio.
L’Equip Directiu assessora el Director/a en matéries de la seva competéencia i

elabora la documentacio base del centre.

L’Equip Directiu ha de treballar de manera coordinada en el desenvolupament de les
seves funcions, d’acord amb les instruccions del Director/a i les funcions
especifiques legalment establertes.
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Tanmateix, 'Equip Directiu afavoreix la participacio de la Comunitat Educativa,
estableix els criteris per a I'avaluacio interna del centre i coordina les actuacions dels
organs unipersonals de coordinacio.

Correspon al Director/a nomenar i fer cessar els membres de I'Equip Directiu. També
li correspon l'assignacio o la delegacioé de funcions a altres membres del Claustre, i
la revocacio d’aquestes funcions.

2.2 Organs unipersonals de direccié
2.2.1 Director/a

El Director/a és responsable de 'organitzacid, el funcionament i 'administracié del
centre, n’exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

El Director/a, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracio d’autoritat publica
i gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma
en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari.

El Director/a té funcions de representacid, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestio. Aquestes funcions s’exerceixen
en el marc de l'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del
Projecte de Direcci6 aprovat.

Corresponen al Director/a les funcions de representacié segients:

a) Representar el centre.

b) Exercir la representacio de I’Administracié Educativa en el centre.

c) Presidir el Consell Escolar, el Claustre del professorat i els actes académics del
centre.

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

Corresponen al Director/a les funcions de direcci6 i lideratge pedagogics seglients:

a) Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, sense perjudici de les
competencies atribuides al Claustre del professorat i al Consell Escolar.

b) Exercir la direccié pedagogica, promoure la innovacié educativa i impulsar plans
per a la consecucio dels objectius del projecte educatiu del centre.

c) Garantir el compliment de les lleis i altres disposicions vigents.

d) Exercir el comandament de tot el personal adscrit al centre.

e) Afavorir la convivencia al centre, garantir la mediacié en la resolucié dels
conflictes i imposar les mesures disciplinaries que corresponguin a I'alumnat i,
en compliment de la normativa vigent, sense perjudici de les competencies que
atribueix al Consell Escolar I'article 127 de la Llei 8/2013. Amb aquesta finalitat,

(A®) Elaborat per: Direccid Pagina 7 de 65
Codi doc: NOFC Versid: 1

rplus

una vegada impreés”’

“Aquest document pot quedar obsolet




HI INS Escola d’Hoteleria
i Turisme de Barcelona

Consorci d’Educacio

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

f)

9)
h)

)

k)

s’ha de promoure [lagilitzacié dels procediments per a la resolucié dels
conflictes en els centres.

Impulsar la col-laboracié amb les families, amb institucions i amb organismes
que facilitin la relacié del centre amb I'entorn, i fomentar un clima escolar que
afavoreixi I'estudi i el desenvolupament de totes les actuacions que propiciin
una formacio integral en coneixements i valors del 'alumnat.

Impulsar les avaluacions internes del centre i col-laborar en les avaluacions
externes i en l'avaluacié del professorat.

Convocar i presidir els actes académics i les sessions del Consell Escolar i del
Claustre del professorat del centre i executar els acords adoptats, en 'ambit de
les seves competencies.

Realitzar les contractacions d’obres, serveis i subministraments, aixi com
autoritzar les despeses d’acord amb el pressupost del centre, ordenar els
pagaments i visar les certificacions i els documents oficials del centre, tot aixo
d’acord amb el que estableixin les administracions educatives.

Proposar a l'administracid educativa el nomenament i el cessament dels
membres de I'equip directiu, prévia informacié al Claustre del professorat i al
Consell Escolar del centre.

Aprovar els projectes i les normes a que es refereix el capitol Il del titol V de la
Llei 8/2013.

Aprovar la programacié general anual del centre, sense perjudici de les
competencies del claustre del professorat, en relaci6 amb la planificacio i
I'organitzacié docent.

m) Decidir sobre 'admissié de I'alumnat, amb subjeccié al que estableixen aquesta

Y

Llei organica i les disposicions que la despleguin.

Aprovar l'obtencié de recursos complementaris d’acord amb el que estableix
larticle 122.3 de la Llei 8/2013.

Fixar les directrius per a la col-laboraci6, amb fins educatius i culturals, amb les
administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

Qualsevol altra que li sigui encomanada per I'administracioé educativa.

Formular la proposta inicial de Projecte Educatiu i les modificacions i
adaptacions corresponents, posar el projecte educatiu a disposicio de
I’Administracié educativa i impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés,
lavaluaci6 del Projecte Educatiu i, eventualment, la dels acords de
corresponsabilitat.

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

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de 'educacio, administrativa i de
comunicacio en les activitats del centre, d’acord amb el que disposen el titol Il i
el projecte linguistic del centre.

Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre, dirigir I'aplicacié de la
programacié general anual i vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una
concrecid del curriculum coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el
compliment.
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u) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l'avaluaciéo del Projecte

Educatiu i, eventualment, dels acords de corresponsabilitat.

v) Participar en l'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de

l'altre personal destinat al centre, amb l'observacid, si escau, de la practica
docent a l'aula.

w) Tenir la representacio del centre, representar I'administracio educativa en el

centre i fer arribar a aquesta administracié els plantejaments, les aspiracions i
les necessitats de la comunitat educativa.

Corresponen al Director/a les funcions segiients amb relacio a la Comunitat Escolar:

a)

Garantir el compliment de les normes de convivéencia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents.

b) Assegurar la participacié del Consell Escolar.

Corresponen al Director/a les funcions relatives a 'organitzacio i la gestié del centre
seguents:

a) Impulsar I'elaboracié i I'aprovacio de les normes d’organitzacié i funcionament del

centre (NOFC) i dirigir-ne I'aplicacio, establir els elements organitzatius del centre
determinats pel projecte educatiu i impulsar i adoptar mesures per millorar
I'estructura organitzativa del centre.

Nomenar els responsables dels organs de gestio i coordinacié establerts en el
Projecte Educatiu.

Emetre la documentacio oficial de caracter académic establerta per la normativa
vigent.

Elaborar el pressupost anual del centre i, previa presentacié al Consell Escolar
del centre, aprovar-ho.

Visar les certificacions.

Assegurar la custodia de la documentacio académica i administrativa pel secretari
o0 secretaria del centre.

Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost
aprovat.

Contractar béns i serveis dins els limits establerts per ’Administracié educativa i
actuar com a organ de contractacio.

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

2.2.2 Cap d’Estudis

El Cap d’Estudis és nomenat pel Director/a del centre, per un periode no superior al
del mandat de la direccio, entre el professorat que és destinat al centre, com a
minim, per un curs sencer.

(A®) Elaborat per: Direccid Pagina 9 de 65

Codi doc: NOFC Versié: 1

rplus

una vegada impreés”’

“Aquest document pot quedar obsolet




HI INS Escola d’Hoteleria
i Turisme de Barcelona
Consorci d’Educacio

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

Correspon al Cap d’Estudis exercir les funcions que li delegui el Director/a,
preferentment en els ambits curriculars, d’organitzacio, coordinacio i seguiment de la
imparticio dels ensenyaments i altres activitats del centre i d’atenci6 a I'alumnat.

El/ La Cap d’Estudis substitueix el Director/a en cas d’absencia, malaltia o vacant.

Es responsabilitat del Cap d’Estudis la planificacid, el seguiment i 'avaluacio interna
de les activitats del centre i la seva organitzacié i coordinacidé, a 'ambit de tot el
centre, sota el comandament del Director/a de l'institut.

Son funcions especifiques del Cap d’Estudis:

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix centre com amb
els centres de procedencia

b) Elaborar i coordinar I'elaboracio de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de
les aules i altres espais docents segons la naturalesa de l'activitat académica,
escoltat el claustre.

c) Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteixi ensenyaments
a la Formacio Professional

d) Configurar el sistema electronic d’assisténcia d’alumnes i portar la seva
verificacio, tant directament del professorat com dels tutors.

e) Portar el control de I'assisténcia i puntualitat del professorat.

f) Coordinar i col-laborar estretament amb el Coordinador/a digital de I'Institut, fent
arribar les propostes que surtin de I'Equip Directiu i de la mateixa Coordinacio
digital.

g) Fer el seguiment, de les sortides i activitats escolars que es promoguin dins
l'activitat pedagogica del centre, tenint cura en particular de I'assisténcia a
aquestes per part d’alumnat i professorat.

h) Coordinar juntament amb la Coordinacié d’'FP les sortides a les empreses per part
dels tutors d’FP per al seguiment de les FCT.

i) Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacio i (d’Equips docents) i presidir
les sessions d’avaluacio de fi de cicle.

j) Vetllar per I'ordre i la tranquil-litat a l'institut aconseguint uns parametres adequats
per desenvolupar una docéncia de qualitat.

k) Aquelles altres que li siguin encomanades pel Director/a o atribuides per
disposicions del Departament d’Ensenyament.

2.2.3 Secretari/a (Secretari/a-Administrador/a)

El Secretari/a del nostre centre, d’ara endavant Secretari/a-Administrador/a, €és
nomenat pel Director/a del centre, per un periode no superior al del mandat de la
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direcci6, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim per un curs
sencer.

Correspon al Secretari/a-Administrador/a I'exercici de les funcions que li delegui la
direccié preferentment en 'ambit de la gesti6 econdmica, documental, dels recursos
materials i de la conservacio i manteniment de les instal-lacions.

Correspon també al Secretari/a-Administrador/a del centre I'exercici de les funcions
propies de la secretaria del claustre i del consell escolar del centre.

Es responsabilitat del Secretari/a-Administrador/a dur a terme la gestié de l'activitat
administrativa de [Institut, sota el comandament del Director/a, i exercir, per
delegacio d’aquest, la prefectura del personal d’administracio i serveis (PAS) adscrit
a l'institut.

Son funcions especifiques del Secretari/a-Administrador/a les seglents:

a) Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les
reunions que se celebrin.

b) Tenir cura de les tasques administratives de l'institut, atenent la seva programacio
general i el calendari escolar.

c) Estendre les certificacions i els documents oficials de I'institut, amb el vistiplau del
Director/a.

d) Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcido i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacio a les
disposicions vigents.

e) Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

f) Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients acadéemics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

g) Dur a terme la gestido econdmica del centre i la comptabilitat que se’n deriva i
elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes
necessaris en entitats financeres juntament amb el Director/a.

h) Elaborar el projecte de pressupost del centre.

i) Confegir i mantenir 'inventari general del centre.

J) Vetllar pel manteniment i conservacio general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i Equipament d’acord amb les indicacions del Director/a i
les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan correspongui.

k) Dirigir i realitzar la planificacio i el seguiment de la Tutoria Técnica d’Innova FP
conjuntament amb el Tutor/a d’aquest servei en reunions periddiques.

I) Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a I'adquisicio, lising i
lloguer de béns i als contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb
la normativa vigent.
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m) Sén funcions especifiques del Secretari/a-Administrador/a les previstes en aquest

Reglament i aquelles altres que li siguin encomanades pel Director/a de I'Institut o
atribuides pel Departament d’Ensenyament.

2.2.4 Subdirector/a

El Subdirector/a del nostre centre, €és nomenat pel Director/a del centre, per un
periode no superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat
al centre, com a minim per un curs sencer.

Son funcions especifiques del Subdirector/a:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

Coordinar I'elaboracio i I'actualitzacio del Projecte Curricular del Centre (PCC), tot
procurant que els grups de treball hagin estat escoltats al respecte i posant els
mitjans perqué aquesta comunicacio es materialitzi. Vetllar per la seva concrecié
en les diferents arees i materies de cadascun dels Cicles Formatius que
s’imparteixen a l'institut.

Vetllar perqué totes les programacions de tots els cicles formatius estiguin
elaborades, juntament amb els Caps de Departament.

Vetllar perque l'avaluacio del procés d’aprenentatge de l'alumnat es dugui a
terme en relacié amb els objectius generals de cadascun dels Cicles Formatius, i
amb els generals i terminals de cadascun dels moduls, juntament amb els Caps
de Departament.

Vetllar perqué els Caps de Departaments disposin dels elements i criteris
necessaris per a una adequada seleccio del material didactic.

Coordinar la Programacié de I'Accioé Tutorial (PAT) desenvolupada en el centre i
fer-ne el seguiment.

Dirigir I'actuacio dels tutors en matéria de formacié professional, inclosa la
formacio en centres de treball.

Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne/a,
especialment d’aquells i aquelles que presentin necessitats educatives especials,
tot procurant la col-laboracié i participacié de I'Equip Docent en els grups de
treball i proposant les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel
Departament d'Ensenyament, quan escaigui.

Coordinar la relacié amb el personal extern relacionat amb I'alumnat NEE, tals
com EAP, ESAP, CREDAC i ONCE.

Coordinar i col-laborar estretament amb la Coordinacié d’Activitats i Serveis
Escolars, fent arribar les propostes que surtin tant de I'Equip Directiu com de la
mateixa Coordinacié d’Activitats i Serveis Escolars, estudiant i potenciant alhora
les propostes que surtin de la Comissio de Delegats.

Dirigir 'actuacié dels organs unipersonals de coordinacio per a la Qualitat i Millora
continua.
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k) Reunir periodicament i col-laborar amb la Comissio de Delegats del centre,
donant sortida a les propostes que des d’aquesta Comissié es plantegin a 'Equip
Directiu, o de les que aquest ultim faci i s’hagin de tractar a la Comissié de
Delegats.

I) Proposar el Pla de Formacio del Professorat i del PAS, tot coordinant les accions
d’investigacid, formacio i innovacio educatives.

m) Dirigir i fer el seguiment junt amb Coordinacié de Biblioteca-Mediateca d’aquest
servei amb reunions periodiques.

n) Dirigir i realitzar la planificacié i el seguiment de la Coordinaciéo d’Assessorament
i Reconeixement de I'FP conjuntament amb el Coordinador/a d’aquest servei en
reunions periodiques.

o) Dirigir i realitzar la planificacié i el seguiment de la Coordinaci6 de Mobilitat
Internacional, conjuntament amb el Coordinador/a d’aquest servei amb reunions
periodiques. Visitar noves institucions per aconseguir nous socis, aixi com
acompanyar a I'alumnat que realitzen les beques Erasmus a I'estranger.

p) Dirigir i realitzar la planificacio i el seguiment de la Coordinacié6 d’FP Dual
conjuntament amb el Coordinador/a d’aquest servei en reunions periodiques.

g) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Ensenyament o qualsevol altra administracié educativa, especialment amb els
organismes de mobilitat d’alumnat a I'estranger.

r) Dirigir i fer el seguiment junt amb Coordinador/a LIC de les accions dutes a terme
per aquest servei en reunions periodiques.

s) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel Director/a.

2.2.5 Secretari/a Adjunt/a

El Secretari/a adjunt/a del nostre centre, és nomenat pel Director/a del centre, per un
periode no superior al del mandat de la direccio, entre el professorat que és destinat
al centre, com a minim per un curs sencer.

Competencies del Secretari/a Adjunt/a:

Es responsabilitat del Secretari/a Adjunt/a dur a terme la gesti®é de Iactivitat
administrativa de I'Institut, en col-laboracié amb el Secretari/a-Administrador/a, que
delega en ell/a les funcions purament administratives (veure punt 2.2.3, apartats b, c,
d i f), amb el coneixement i aprovacio del Director/a. Aquest carrec és imprescindible
per al funcionament del Centre després del procés de remodelacio i el creixement del
nombre d’alumnes, cursos, ofertes formatives diverses i la gestié economica que el
nou format del Centre implica.

Les funcions delegades pel Secretari/a-Administrador/a i sempre sota la seva
supervisio i signatura d’aquest ultim, sén les seglents:
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a) Tenir cura de les tasques administratives de I'Institut, atenent la seva programacio
general i el calendari escolar.

b) Vetllar per I'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacié a les
disposicions vigents.

c) Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

d) Ordenar el procés d’arxiu dels documents del Centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

e) Tramitar i aprovar, si escau, les convalidacions que per llei el Departament
d’Ensenyament delega als centres i informar els alumnes de la seva resolucio

f) Sén funcions especifiques del Secretari/a-Adjunt/a les previstes en aquest
document i aquelles altres que li siguin encomanades pel Director/a de I'Institut,
pel Secretari/a-Administrador/a o atribuides pel Departament d’Ensenyament.

2.2.6 Cap d’Estudis Adjunt

El Cap d’Estudis Adjunt és nomenat pel Director/a del Centre, per un periode no
superior al del mandat de la direccio, entre el professorat que és destinat al centre,
com a minim, per un curs sencetr.

Es responsabilitat del Cap d’Estudis Adjunt la planificacio, el seguiment i 'avaluacié
interna de les activitats del centre i la seva organitzacié i coordinacié en I'ambit dels
espais especifics dels Departaments d’Hoteleria i Industries Alimentaries, sota el
comandament del Director/a de I'Institut.

Son funcions especifiques del Cap d’Estudis adjunt:

a) Dirigir i realitzar la planificacio i el seguiment de les tutories técniques sota la seva
responsabilitat, segons I'organigrama del Centre.

b) Coordinar, amb els Caps de Departament d’Hoteleria i Industries Alimentaries,
obrador, sala, cuina, botiga i economat, les activitats realitzades en aquests
espais.

c) Reunir periodicament i col-laborar amb els Caps de Departament i de Seminari
dels Departaments d’Hoteleria i Industries Alimentaries donant sortida a les
propostes que es plantegin a I'Equip Directiu.

d) Vetllar pel bon Us i manteniment de la maquinaria, equips i utillatge dels espais de
cuina, sala, obradors, botiga i economat en coordinacié amb els tutors tecnics de
manteniment i d’'inventaris d’aquests espais.

e) Proposar a la Direcci6 del Centre, a proposta dels Caps de Departament
d’Hoteleria i Industries Alimentaries i Caps d’Area d’aquests Departaments, la
compra de maquinaria i utillatge necessari per al desenvolupament de les classes
practiques.

f) Establir els criteris i vetllar, juntament amb els Caps d’Area, per la coheréncia en
I'elaboracio i actualitzacié de les fitxes técniques/escandalls de les elaboracions
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previstes en les activitats d’ensenyament-aprenentatge dels diferents moduls
realitzats en les arees practiques.

g) Establir els criteris de seleccio dels proveidors de materies primeres, juntament
amb I’Administrador/a i el professorat responsable de 'economat i vetllar pel seu
compliment.

h) Coordinar les peticions i l'organitzacido d’activitats, reserves i esdeveniments
especials vinculades als moduls practics.

i) Configurar juntament amb el/la Cap d’estudis el sistema electronic d’assisténcia
d’alumnes i portar la seva verificacié, tant directament del professorat com dels
tutors.

j) Fer el seguiment, juntament amb el/la Cap d’estudis, de les sortides i activitats
escolars que es promoguin dins l'activitat pedagodgica del centre, tenint cura en
particular de I'assisténcia a aquestes per part d’alumnat i professorat.

2.3 Organs col-legiats de participacio
2.3.1 Consell Escolar

El Consell Escolar és I'dérgan de participacié de la comunitat escolar en el govern del
centre.

2.3.1.1 Composicio del Consell Escolar

En el nostre centre el Consell Escolar el formen 15 persones d’acord amb la seguent
estructura:

a) El/ La Director/a de I'Institut, que el presideix.

b) El/ La Cap d’Estudis.

c) El/ larepresentant de 'Ajuntament de Barcelona.

d) Cinc representants del professorat elegits pel Claustre de Professors

e) Cinc representants d’alumnes elegits per i entre ells.

f) Un representant del personal d’administracié i serveis del centre (PAS).

g) El Secretari/a del centre, que actua de Secretari/a del Consell, amb veu i sense
vot.

L’aprovacié d’una modificacido en la composicié del Consell Escolar no entrara en
vigor fins al primer procés electoral que es dugui a terme després que s’hagi aprovat.

2.3.1.2 Competencies del Consell Escolar

Corresponen al Consell Escolar les funcions segients:
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a) Avaluar els projectes i les normes a qué es refereix el capitol 1l del Titol V de la
Llei Organica 8/2013: Projecte Educatiu de Centre, Projecte de Direccio,
Programacié General anual, liquidacié i proposta de pressupost, entre d’altres.

b) Coneixer les candidatures a la direccio i els projectes de direccio presentats pels
candidats.

c) Participar en la seleccié del Director/a del centre, en el marc de la legislacio
vigent.

d) Informar sobre I'admissioé d’alumnes en el marc de la legislacio vigent.

e) Conéixer la resolucié de conflictes disciplinaris i vetllar que s’atenguin a la
normativa vigent.

f) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivencia en el centre, la
igualtat entre homes i dones, la igualtat en el tracte i la no discriminacié per les
causes a que es refereix l'article 84.3 de la Llei 8/2013.

g) Promoure la conservacié i renovacié de les instal-lacions i de I'equipament
escolar.

h) Informar les directrius per a la col-laboracié, amb finalitats educatives i culturals,
amb les Administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

i) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment
escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en qué el centre
participi.

]) Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticié de I’Administracio
competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la gestio,
aixi com sobre aquells altres aspectes relacionats amb la qualitat .

k) Qualsevol altre que li siguin atribuides per I’Administracié educativa.

2.3.1.3 Funcionament del Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i
sempre que el convoca el Director/a del centre o ho sol-licita almenys un ter¢ de les
seves persones membres. A més, s’ha de fer una reunié a principi de curs i una altra
a la seva finalitzacio.

Les decisions del Consell Escolar es prenen normalment per consens. Si no és
possible arribar-hi, la decisié s’adopta per majoria de les persones membres
presents, llevat dels casos en qué la normativa determini una altra majoria
qualificada.

La convocatoria de les reunions s’ha de trametre per la presidencia del consell amb
una antelacié minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser
objecte de debat, i, si escau, d’aprovacio. El Consell Escolar es pot reunir d’'urgencia,
sense termini minim per a la tramesa de la convocatoria, si tots els membres hi estan
d’acord.
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Quan en l'ordre del dia s’incloguin temes o questions relacionades amb I'activitat
normal del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d’alguna
persona membre de la comunitat educativa que no sigui membre del Consell
Escolar, se’l podra convocar a la sessié per tal que informi sobre el tema o questio
corresponent.

El Secretari/a-Adjunt/a estendra I'acta de cada sessio, la qual passara a formar part
de la documentacié general del centre. En cas d’abséncia del Secretari/a-Adjunt/a
actuara com a tal el membre de menys edat del sector dels representants del
professorat.

Les actes de les sessions sén un document intern que pot ser consultat per tots els
membres, pero és preceptiu no fer-ne copies. Tanmateix, tota persona de la
Comunitat educativa interessada pot sol-licitar certificacid estesa pel Secretari/a-
Adjunt/a, amb el vistiplau del Director/a, d’acords concrets que constin a I'acta.

2.3.1.4 Procediment d’eleccié dels membres del Consell Escolar.

Les persones membres del Consell Escolar, representants electes dels diferents
sectors, ho son per un periode de quatre anys.

El Consell Escolar es renova per meitats de les persones representants electes de
cada sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar.

El Consell Escolar renovat s’ha de constituir abans de finalitzar el periode lectiu del
mes de desembre.

Les eleccions per a la constitucié o renovacié de les persones membres del consell
escolar les convoca el Director/a amb quinze dies d’antelacio, dins les dates que a
aquest respecte fixi amb caracter general el Departament d’Ensenyament.

Si es produeix una vacant en el Consell Escolar, aquesta s’ha d’ocupar per la
segient candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui
els requisits que la van fer ser elegible com a representant. Si no hi ha més
candidats o candidates per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera
renovacio del Consell Escolar. La nova persona membre s’ha de nomenar pel temps
gue restava del mandat a la persona representant que ha causat la vacant.

El Departament d’Educacié pot demanar, en circumstancies excepcionals, que en
cas de que un dels sectors de representaci0 quedi sense cap representant, es
designi a algun membre d’aquest col-lectiu com a membre del Consell Escolar per tal
de representar-lo. En aquest cas el nou membre sera la persona de major edat
d’aquest sector.
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La condicié de membre del Consell Escolar es perd quan se cessa en el carrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser
elegible o quan I'érgan que I'ha designat en revoca la designacio.

2.3.2 Claustre de professors

El Claustre de professorat és I'd6rgan de participacié del professorat en el control i la
gestio de I'accié educativa del centre.

El Claustre és presidit pel Director/a i esta integrat per tot el professorat del centre.
El Claustre del professorat té les funcions seguents:

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

b) Designar els professors que han de participar en el procés de seleccio del
Director/a.

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

d) Decidir els criteris per a I'avaluacio dels alumnes, en funci6 d’aquells aprovats per
cada departament didactic.

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

f) Eleqir els representants del professorat en el Consell Escolar.

g) Donar suport a I'equip directiu, en el compliment de la programacio general del
centre.

h) Ratificar I'aplicacié dels criteris pedagogics en I'elaboracié dels horaris de
'alumnat i del professorat.

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

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

El Claustre del professorat es reuneix preceptivament a linici i al final de curs, i
sempre gue el convoqui el Director/a del centre o ho sol-liciti almenys un terc de les
persones membres, fent constar I'ordre del dia i que no se celebri més enlla de 10
dies.

L’ordre del dia sera fixat pel Director/a, juntament amb I'Equip Directiu.

El Director/a presideix les reunions de Claustre i, en cas d’abséncia d’aquest, son
presidides pel Cap d’Estudis o pel Subdirector/a.
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El Secretari/a Adjunt/a és la persona encarregada de redactar I'acta del Claustre. En
aquesta s’ha d’incloure, com a minim:

- la data de celebracio del Claustre,

- larelacié d’assistents, i les excuses d’assisténcies, si s’escau,

- l'ordre del dia,

- els acords presos

- les intervencions que hom sol-liciti explicitament que hi constin, a més del resultat
de les votacions que puguin dur-se a terme.

2.4 Organs unipersonals de coordinacio

Els organs unipersonals de coordinacio reben de la direccid els encarrecs de
funcions de coordinacié adients a les necessitats del centre derivades de I'aplicacio
del projecte educatiu. De I'exercici de les seves funcions responen davant de 'Equip
Directiu.

El nomenament dels drgans unipersonals de coordinacié s’ha d’estendre, com a
minim, al curs escolar sencer i, com a maxim, al periode de mandat del Director/a.

La direccié del centre pot revocar el nomenament d’'un organ unipersonal de
coordinacié abans que finalitzi el termini pel qual va anomenar-se, tant a sol-licitud
de la persona interessada com per decisié propia expressament motivada i amb
audiéncia de la persona interessada.

El Director/a nomena els organs unipersonals de coordinacié, i informa al Consell
Escolar i al Claustre dels nomenaments i cessaments corresponents.

Es responsabilitat de les persones designades amb carrec de coordinacio
portar a terme les funcions que li assignades.

Els organs unipersonals de coordinacié de l'Institut Escola d’Hoteleria i Turisme de
Barcelona son:

® Els Caps de Departament o seminari, segons els diferents Departaments
didactics.

® Les Coordinacions!:
® Coordinaci6 d’Activitats i Serveis
® Coordinacio d’FP (Escola-Empresa)

@ Coordinacio digital

1 Les coordinacions es poden veure modificades cada curs, segons la dotaci6 de plantilla i els
projectes previstos.
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Coordinacio Linguiistic, intercultural i cohesio social (LIC)
Coordinacio de Prevenci6é de Riscos Laboral
Coordinaci6 de Qualitat

Coordinaci6 de Mobilitat Internacional

Coordinaci6 de Dual

Coordinaci6é d’Assessorament i Reconeixement

Coordinacié Coeducacid, Convivéncia i Benestar emocional (COCOBE)

2.4.1 Cap de Departament i Cap de Seminari

2.4.1.1 Cap de Departament

Son funcions especifiques del Cap de Departament les seglents:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

1)

m)

n)

0)

Organitzar el calendari de les reunions de departament, proposar I'ordre del
dia i lliurar les actes de reunio a la resta de membres del departament.
Coordinar l'elaboracié i actualitzacié de les programacions didactiques, i fer-
se carrec de la seva revisi6 i aprovacio en reunié de Departament

Vetllar per la coherencia del curriculum de cadascun dels moduls.

Vetllar per I'establiment de la metodologia i didactica educativa aplicables en
la practica docent.

Coordinar la fixacié de criteris i continguts de I'avaluacié de I'aprenentatge
dels alumnes en els moduls i vetllar per la seva coheréencia.

Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié permanent en el
departament.

Assegurar la coordinacioé pedagogica amb altres departaments.

Gestionar, si escau, les instal-lacions, aules i materials especifics.

Donar suport didactic al professorat de nova incorporacio.

Col-laborar amb I'Equip Directiu del centre en I'elaboracid, seguiment i
avaluacié de projectes especifics relacionats amb el departament o
interdisciplinaris.

Col-laborar amb la Inspeccié educativa en I'avaluacio del professorat del
departament didactic.

Elaborar la proposta d’organitzacié curricular dels Cicles Formatius en
modalitat Dual.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel Director/a o atribuides
pel Departament d’Ensenyament.

Lliurar al Director/a la proposta d’assignacio del professorat per als diversos
grups d’acord amb els acords presos a la reunié de departament. Aquesta
proposta s’efectuara durant la segona quinzena del mes de juny o amb
caracter extraordinari durant la primera del mes de juliol.

Donar suport a 'Equip Directiu pel que fa a 'organitzacié d’examens de
complecio de titols que es puguin dur a terme al nostre centre.
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p) Intervenir, si s’escau, en el procediment establert al punt 4.3 relatiu a les
actuacions en cas de queixes per prestacié dels serveis que questionin
I'exercici professional del professorat del seu Departament.

g) Confeccionar les actes on constaran els acords presos.

2.4.1.2 Cap de Seminari

Son funcions del Cap de Seminari totes aquelles que li delegui el Cap de
Departament. Cada Departament establira dins de la programacié anual les seves
funcions especifiques.

El Cap de Seminari substitueix al Cap de Departament en cas d’abséncia.
2.4.2 Coordinacions

2.4.2.1 Coordinacio d’Activitats i Serveis

Son funcions especifiques del Coordinador/a d’Activitats i Serveis les seguents:

a) Elaborar la programacio anual de les activitats complementaries.

b) Donar a conéixer la informacio relativa a les activitats complementaries.

c) Promoure i coordinar les activitats complementaries.

d) Coordinar l'organitzacié dels esdeveniments al centre, viatges i desplagaments
dels alumnes per realitzar les activitats programades.

e) Elaborar una memoria final de curs amb I'avaluacio de les activitats realitzades
que s’incloura a la memoria anual d’activitats del centre.

f) Recollir i informar al Claustre i membres del PAS de les activitats i serveis que es
realitzen dins i fora del Centre.

g) Aquelles altres que el Director/a de l'institut li encomani en relacié6 amb les
activitats i serveis del Centre, o que Ili pugui atribuir el Departament
d'Ensenyament.

El Coordinador/a d’Activitats i Serveis escolars és nomenat pel Director/a del centre.

2.4.2.2 Coordinacié de Formacié Professional (Escola-Empresa)
Son funcions especifiqgues del Coordinador/a de Formacié Professional les seglients:

a) Coordinar i gestionar la realitzacié de la formacid en centres de treball i estableix
contactes amb el mon laboral. Les funcions generals son les seguents:

b) Vetllar per I'adequacié de les accions dels tutors de practiques professionals.

c) Cooperar en l'apreciacié de les necessitats de formacié professional de I'ambit
territorial on s’ubica l'institut, d’acord amb la planificacio, els criteris i programes
del Departament d’Ensenyament.
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d) Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o
privades i les empreses de I'area d’influéncia.

e) Establir la relaci6 amb les empreses en el marc dels programes de garantia
social, quan aquests siguin organitzats a l'institut.

f) Coordinar juntament amb el Cap d’Estudis les sortides a les empreses dels tutors
que fan el seguiment d’alumnes.

g) Informar la direcci6 del seguiment de les practiques en les empreses
col-laboradores.

h) Agquelles altres funcions que li siguin encomanades pel Director/a o atribuides pel
Departament d’Ensenyament.

El nomenament del Coordinador/a d’FP (Escola/Empresa) és competéncia del
Director/a del centre.

2.4.2.3 Coordinacié digital
Son funcions especifiqgues del Coordinador/a digital les seguents:

a) Proposar a 'Equip Directiu del centre els criteris per a la Us i optimitzacié dels
recursos informatics i per a 'adquisicié de nous recursos.

b) Assessorar 'Equip Directiu, el professorat i el personal d’administracié i de
serveis del centre en l'us de les aplicacions de gesti6 académica del
Departament d’Ensenyament.

c) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els Equipaments informatics i
telematics del centre.

d) Assessorar I'equip directiu en la implantacio i en I'is de programari de gestié de centre
(abséncies, horaris, incidencies...).

e) Assessorar el professorat en la Us educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la formaci6
permanent en aquest tema.

f) Coordinar-se amb les tutories técniques definides al PAC de la seva area, per
establir protocols que els afectin.

g) Decidir les prioritats en les actuacions pendents.

hy Determinar els mecanismes de recuperacio del sistema operatiu.

i) Assegurar la confidencialitat de les dades que ho requereixin.

j) Supervisar les copies de seguretat i dissenyar la politica de copies.

k) Donar les directrius essencials de seguretat al personal administratiu, de
biblioteca i de I'Equip Directiu.

I) Consensuar el disseny fisic de la xarxa informatica del centre.

m) Dissenyar la xarxa des del punt de vista logic.

n) Assessorar 'Equip Directiu sobre les possibilitats de les TIC.

o) Realitzar I'inventari d’Equipament informatic del centre.

p) Fer una memoria d’activitats a 'acabament del curs.

g) Gestionar les petites incidéncies amb els ordinadors dels alumnes.
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r) Assignar les adreces de 'alumnat, families i professorat, i gestionar el domini de
G Suite for education.

s) Actualitzar la web del centre.

t) Impulsar a la competencia i la innovacié digital del professorat.

u) Coordinar el desplegament de la competéencia digital dels alumnes amb els
equips docents.

v) Formacio TIC al professorat nouvingut.

w) Aquelles altres que el Director/a de lInstitut 'encomani en relacié amb els
recursos informatics i telematics, o que li pugui atribuir el Departament
d’Ensenyament.

El nomenament del Coordinador/a digital €s competencia del Director/a del centre.
2.4.2.4 Coordinacio6 Linguistica, intercultural i cohesié social (LIC)

Son funcions especifiques del Coordinador/a Linguistic, intercultural i cohesio social
les seguents:

a) Donar a coneixer al personal del centre informacié d’assessorament de catala, a
carrec del coordinador/a linguistic.

b) Assessorar en la confeccio i revisié de documentacio i retolacio.

c) Contactar periodicament amb el Centre de Recursos Pedagogics, el Consorci per
a la Normalitzacio Linguistica de Nou Barris per obtenir informacié sobre cursets i
material per aprendre catala i sobre activitats que organitzen.

d) Mantenir al dia els recursos de consulta de catala del centre.

e) Aquelles altres que el Director/a de [llnstitut 'encomani en relaci6 amb la
documentacio del Centre.

El nomenament del Coordinador/a Linguistic, intercultural i cohesié social és
competencia del Director/a del centre.

2.4.2.5 Coordinacio de Prevencio de Riscos Laborals
Son funcions especifiques del Coordinador/a de Riscos Laborals les seguents:

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

b) Col-laborar amb la direcci6 del centre en I'elaboracié del pla d’emergencia, i tambée
en la implantacié, la planificacio i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

c) Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb el
pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacio i la funcionalitat.

(A®) Elaborat per: Direccid Pagina 23 de 65
Codi doc: NOFC Versid: 1

una vegada impreés”’

Fplus “Aquest document pot quedar obsolet




HI INS Escola d’Hoteleria
i Turisme de Barcelona

Consorci d’Educacio

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

d)
e)

f)
9)

h)
)
)
K)

Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne I'adequacio a les
persones, els teléfons i I'estructura.

Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

Emplenar i trametre als serveis territorials el “Full de Notificaci6 d’accident o
incident laboral’.

Col-laborar amb els técnics del servei de prevencié de riscos laborals en la
investigacio dels accidents que es produeixin en el centre.

Col-laborar amb els técnics del servei de prevencido de riscos laborals en
I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

Coordinar la formaci6 de les treballadores i dels treballadors del centre en matéria
de prevencié de riscos laborals.

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

El nomenament del Coordinador/a de Prevencié de Riscos Laborals és competéncia
del Director/a del centre.

2.4.2.6 Coordinacié de Qualitat

Son funcions especifiques del Coordinador/a de Qualitat les seguents:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
)
j)
k)

Assegurar I'establiment, implementacié i manteniment dels processos del Sistema
de Gesti6 de la Qualitat.

Establir les linies d’actuacio en qualitat, d’'acord amb els organs del centre.
Impulsar i seguir els Equips i les actuacions de millora de centre.

Informar a la direccié del desenvolupament del sistema i del qualsevol necessitat
de millora.

Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la Comissié de Qualitat.
Mantenir la integritat del Sistema de Gestié de la Qualitat.

Definir i elaborar la documentacié dels processos clau del centre.

Formar el professorat i el PAS del centre en el Sistema de Gestio de Qualitat.
Recollir les dades per avaluar la implantacié i el desenvolupament de la gesti
dels processos.

Sol-licitar i mantenir la certificacio.

Col-laborar amb els técnics i formadors de la Direcci6 General de Formacié
Professional, Estudis artistics i especialitzats en el camp de la gestio de la
Qualitat, assistir a les reunions convocades i informar a I'Equip Directiu, a la
Comissi6 de la Qualitat, al Claustre de professorat i al Consell escolar de la
planificacié estratégica, de les actuacions i del sistema d’avaluacié del propi
sistema de la gesti¢ de la Qualitat del Centre.

Emplenar i trametre a les autoritats educatives corresponents la documentacié
sol-licitada sobre actuacions o documentacio de la gestio de la Qualitat al Centre.
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m) Dinamitzar la participacio de la comunitat educativa en el sistema de la gestio de
la Qualitat del Centre.

n) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel Director/a o atribuides pel
Departament d’Ensenyament en la seva area de responsabilitat.

El nomenament del Coordinador/a de Qualitat és competéncia del Director/a del
centre.

2.4.2.7 Coordinaci6 de Mobilitat Internacional

Son funcions especifiqgues del Coordinador/a de Mobilitat Internacional les segtients:

a) Redactar, presentar davant les autoritats educatives, dinamitzar i coordinar els
diferents projectes d’intercanvi internacionals del Centre.

b) Realitzar la gestio per sol-licitar la Carta Erasmus+

c) Gestio del procés, seguiment, difusié i seleccio de les Beques Erasmus+ de Grau
Superior K103, gestionades directament amb SEPIE.

d) Gestio del procés, seguiment, difusio i seleccié de les Beques Erasmus+ STT-
Accié K103 per Mobilitat de personal per formacid, gestionades directament amb
SEPIE.

e) Redactar el/els informes finals dels diferents projectes al SEPIE mitjancant el
programa de gestié Mobility Tools.

f) Presentar els alumnes a les empreses estrangeres juntament amb la
Subdirector/a i el/la Coordinador/a de FCT.

g) Coordinar-se amb els responsables d’aquests alumnes en els paisos on es
trobin.

h) Coordinar la dinamitzacio i la seleccio de I'alumnat amb una estada del modul de
FCT de I'Associacié internacional Xarxa, informant els tutors/es de l'alumnat
seleccionat i de les seves destinacions.

i) Cercar nous socis per poder ampliar I'oferta a I'alumnat interessat.

J) Presentar la memoria de liquidacio despeses de les estades d’alumnes davant
I'’Administrador del Centre per poder fer la justificacio final.

k) Atendre totes les sol-licituds que arriben al Centre relacionades amb aquesta
coordinacio

[) Gestionar I'acollida dels alumnes que envien els nostres socis a Barcelona a
realitzar les seves practiques en empresa.

El nomenament del Coordinador/a de Mobilitat internacional és competéncia del
Director/a del centre.

2.4.2.8 Coordinaci6 de Dual

Son funcions especifiques del Coordinador/a de Dual les seguents:
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a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

1)
)

Assegurar el compliment d’aquesta coordinacio.

Assegurar la formaci6 de les persones implicades en la gestio.

Assegurar la fluidesa de la informacio i la comunicacié entre el Departament
d’Ensenyament, el centre i 'empresa.

Fer promocio i difusio dels serveis d’'FP i de I'FP dual al centre, a les persones i a
les empreses.

Participar en els programes promoguts per la DGFPIERE i altres institucions
relacionats amb el servei que gestiona.

Col-laborar amb I'Equip Directiu en el disseny i planificacio de les actuacions
relacionades amb el servei que gestiona.

Coordinar amb els Caps de Departament les noves propostes d’organitzacio
curricular dels nous cicles DUALS.

Proporcionar la informacié i documentacié necessaria al professorat.

Proposar accions de millora del servei que gestiona.

Facilitar les dades sobre I'evolucid i el seguiment del servei que gestiona.

El nomenament del Coordinador/a de Dual és competéncia del Director/a del centre.

2.4.2.9 Coordinaci6 d’Assessorament i Reconeixement

Son funcions especifiqgues del Coordinador/a d’Assessorament i Reconeixement les
seguents:

a)
b)
c)
d)

Programar, organitzar i coordinar el servei d’assessorament i reconeixement
Promoure el servei i informar a les persones interessades.

Segquir i assegurar la qualitat del procediment del servei d’assessorament.
Sequir i assegurar la qualitat del procediment del servei de reconeixement
academic dels aprenentatges.

Gestionar les reclamacions.

Confeccionar el calendari i garantir-ne el seu compliment.

Gestionar les dades requerides i elaborar la memoria anual.

Gestionar les enquestes de satisfaccio de les persones usuaries.

Millorar la qualitat del procediment.

Col-laborar en la gesti6 de les certificacions.

Assisténcia a reunions (internes i externes) i formacié relacionada en el servei.

El nomenament del Coordinador/a d’Assessorament i reconeixement és competencia
del Director/a del centre.

2.4.2.10 Coordinaci6 Innova FP

Son funcions especifiques del Coordinador/a d’Innova FP les seglents:
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a) Millorar la formaciéo de l'alumnat mitjancant la seva participacié en projectes
innovadors que contribueixin a l'adquisicié i consolidacid de nous continguts,
habilitats i actituds, i que li facilitin 'ocupabilitat.

b) Vincular els coneixements que posseeixen I'alumnat i el professorat dels centres
educatius, amb el les empreses o entitats per obtenir sinergies d'interées mutu.

c) Actualitzar els coneixements del professorat dels centres educatius.

d) Promoure el paper dels centres educatius de formacio professional en matéria
d'innovacié i transferencia de coneixement, contribuint a la millora de la
competitivitat, especialment per a les micro i petites empreses.

e) Optimar i rendibilitzar les instal-lacions, els equipaments i els recursos dels
centres educatius.

f) Promoure vincles de cooperacio entre els centres educatius i les empreses i
entitats.

g) Definir i desenvolupar estratégies de relacié en el camp de la innovaci6 i la
transferencia de coneixement entre els centres educatius i les empreses i entitats.

h) Establir xarxes de centres educatius participants que es donin suport mutu i
comparteixin estrategies i experiencies.

i) Afavorir les vies que facilitin la cooperaci6 entre centres educatius i entre aquests
i les empreses i entitats, i I'eliminacié dels obstacles que les limitin o restringeixin.

J) Consolidar una estructura organitzativa en el centre que planifiqui, impulsi i
segueixi les estrategies de col-laboraci6 amb empreses i entitats en matéria
d'innovaci6 i transferencia de coneixement.

k) Implicar equips de professorat i alumnat en el desenvolupament d'estratégies
d'innovacié i transferéncia de coneixement en col-laboraci6 amb empreses i
entitats.

I) Formar professorat i alumnat del centre en metodologies d'innovacié i
transferencia de coneixement en col-laboracié amb el seu entorn productiu.

m) Valorar els processos i els resultats de les actuacions endegades i proposar-ne
millores.

El nomenament del Coordinador/a de Innova FP és competéencia del Director/a del
centre.

2.4.2.11 Coordinacié coeducacié, convivéncia i benestar emocional (COCOBE).

a) Vetllar perqué el projecte educatiu del centre incorpori els vectors de benestar
emocional, coeducacio, ciutadania democratica i consciéncia global.

b) Garantir el respecte de tot 'alumnat.

c) Fomentar entre la comunitat educativa I'is de métodes de resolucié pacifica dels
conflictes.

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

(A®) Elaborat per: Direccid Pagina 27 de 65
Codi doc: NOFC Versi6: 1

rplus

una vegada impreés”’

“Aquest document pot quedar obsolet




HI INS Escola d’Hoteleria
i Turisme de Barcelona

Consorci d’Educacio

Generalitat de Catalunya

Ajuntament de Barcelona

e) Donar a coneixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat
educativa sobre aquest ambit.

3. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE
3.1 Organitzacio del professorat
3.1.1 Equips docents

Els equips docents estan formats per la totalitat del professorat que imparteix moduls
a un mateix grup d’alumnes i els presideix el tutor/a de grup.

Les seves funcions son establir criteris a fi de garantir la coherencia del
desplegament curricular del cicle formatiu, la correcta convivéncia i el rendiment
académic del grup, la resolucié de conflictes quan s’escaigui, o la presa de decisions
en el cas d’absentisme de I'alumnat.

Aquest equip docent es constitueix en junta d’avaluacié per fer el seguiment dels
aprenentatges i adoptar les decisions resultants d’aquest seguiment, aixi com per
valorar i autoritzar individualment I'inici del modul FCT.

Els equips docents es reuniran segons el calendari que s’estableixi des de la direccid
del Centre i sempre que ho cregui convenient el tutor/a de grup. Es responsabilitat
del Cap d’Estudis i/o del Subdirector/a fer la convocatoria i establir 'ordre del dia de
les reunions.

Es responsabilitat del tutor/a de grup redactar acta de les reunions, trametre-la al
Cap d’Estudis i custodiar-ne una copia.

3.1.2 Departaments

El professorat del Centre esta organitzat en Departaments didactics segons les
seves especialitats docents.

Atenent aquest criteri general, en aquest Centre es defineixen els seglents
Departaments:

Hoteleria

Turisme

Llengles Estrangeres
Formacié i Orientacié Laboral.
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La Direcci6 del Centre pot modificar l'estructura dels departaments, per
racionalitzacio organitzativa o per criteris d’afinitat, i establir seminaris en el si dels
departaments quan la complexitat d’aquests aixi ho aconselli.

La Direcci6 nomenara el cap de departament i els caps de seminari que
correspongui.

Els departaments es reuniran periddicament, a la franja horaria establerta a I'horari
del professorat. EIl Cap de Departament convocara cada sessié amb I'exposicid
publica del dia, hora i lloc on es realitzara, aixi com de l'ordre del dia i estendra acta
de cada sessio, la qual passara a formar part de la documentacié general del
departament.

3.1.3 Comissions
3.1.3.1 Comissio Pedagogica

Esta integrada pel Director/a i els Caps de Departament, i en funcio de I'ordre del dia,
pel membre de l'equip directiu competent. Es podra convidar a qualsevol altre
coordinador/a de centre quan es tracti un tema de la seva responsabilitat.

Es convocada pel Director/a del centre i es pot reunir setmanalment, segons

disponibilitat i temes a tractar, i les seves funcions son les seguents:

a) Facilitar la interrelacio entre els diversos Departaments del centre.

b) Vetllar per la coherencia del curriculum i assessorar en la realitzacié de les
adequacions curriculars.

c) Vehicular les propostes fetes pel claustre de professorat en relacio a les funcions
a) c¢) d) i e) definides en aquestes normes.

d) Decidir les despeses d’adquisicié de material inventariable dels departaments
dins del pressupost presentat per la Direccio.

e) Establir una coordinaciéo continuada entre I'Equip Directiu i els diversos
departaments.

3.1.3.2 Comissi6 de Qualitat.

Esta integrada pel Director/a, el Subdirector/a, el Coordinador/a de Qualitat i
gualsevol membre de la comunitat educativa que tingués algun interés concret en un
determinat moment. Es reuneix setmanalment i, com a minim, una part dels seus
integrants assisteix a les reunions de Xarxa PQIMC convocades al llarg del curs.

So6n funcions de la Comissié de Qualitat:

a) Assegurar I'establiment, implementacio i manteniment dels processos del Sistema
de Gestid de la Qualitat.
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b) Establir les linies d’actuacié en qualitat, d’acord amb els organs del centre.

c) Impulsar i seguir els Equips i les actuacions de millora de centre.

d) Informar a la direcci6 del desenvolupament del sistema i del qualsevol necessitat
de millora.

e) Mantenir la integritat del Sistema de Gestié de la Qualitat.

f) Definiri elaborar la documentacio dels processos clau del centre.

g) Formar el professorat i el PAS del centre en el sistema de gestié de qualitat.

h) Recollir les dades per avaluar la implantacié i el desenvolupament de la gestié
dels processos

i) Sol-licitar i mantenir la certificacio.

j) Col-laborar amb els tecnics i formadors de la Direccié General de Formacio
Professional Inicial i Ensenyaments de Regim Especial en el camp de la gesti6 de
la Qualitat, assistir a les reunions convocades i informar a I'Equip Directiu, a la
Comissio de la Qualitat, al Claustre de professorat i al Consell escolar de la
planificacio estratégica, de les actuacions i del sistema d’avaluacié del mateix
sistema de la gesti6 de la Qualitat del Centre.

k) Dinamitzar la participacio de la comunitat educativa en el sistema de la gestio de
la Qualitat del Centre.

[) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel Director/a o atribuides pel
Departament d’Ensenyament en la seva area de responsabilitat.

3.1.3.3. Comissi6 d’estratégia digital

Assumira les seves funcions el Coordinador/a Digital, el qual es reunira mensualment
amb la direccio.

Son funcions de la comissié digital:

a) Assessorar al claustre en el desplegament curricular de la competencia digital de
lalumnat.

b) Informar i formar ala comunitat educativa en relacio als serveis digitals que ofereix
el centre

c) Fer I'acolliment digital de I'alumnat, dels docents i en cas necessari de les families
de nova incorporacio al centre.

d) Comunicar a la comunitat educativa allo relacionat amb I'ambit digital.

e) Assessorar a I'equip directiu en la pressa d’acords i en la redaccié de protocols de
centre referents a 'EDC.

3.2 Actuacio6 educativa globalitzada sobre I'alumnat

3.2.1 Accid i coordinacio tutorial
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Cada grup classe té assignat un tutor/a nomenat pel Director/a per un curs
academic. Tot el professorat del centre pot ser tutor/a de grup classe.

El tutor/a vetlla pel bon funcionament del grup que I'ha estat encomanat, pel
desenvolupament particular de cadascun dels alumnes, estableixen relaci6 amb els
pares o tutors legals, si s’escau, i faciliten els primers contactes de I'alumnat amb el
mon laboral.

El Subdirector/a i el Cap d’Estudis, juntament amb el Coordinador/a d’FP coordinen,
en tasques diferenciades, el treball dels tutors/res.

El centre compta amb un Pla d’Accié Tutorial (PAT) que dibuixa les principals
funcions i tasques dels tutors/res. Al nostre centre, especialitzat en formacio
professional, la figura del tutor/a presenta una marcada dualitat. D’'una banda, les
tasques de coordinacio del grup-classe i de seguiment més individualitzat i d’altra
banda, les tasques relacionades amb el control i seguiment de la Formacié en
centres de treball.

A.- Tasques de coordinacio i d’Accié Tutorial.
Des d’aquesta perspectiva, el tutor/a, té les funcions seguents:

a) Presidir les sessions de la preavaluacio i les Juntes d’avaluacio trimestral,
ordinaria, final de curs i final de cicle, aixi com les reunions d’equip docent que es
convoquin. Aixecar acta de cada reuni6 amb els acords presos, fer-la arribar a
Prefectura d’Estudis i custodiar-ne una copia.

b) Emplenar i adjuntar a I'acta de la Junta de preavaluacid, la fitxa de preavaluacio
del grup.

c) Informar sobre les normes de funcionament del Centre recollides a 'agenda de
lalumne.

d) Coordinar i presidir, a l'inici de curs, I'eleccié del delegat i subdelegat del grup -
classe. Aixecar-ne acta, lliurar-la al Subdirector, juntament amb les dades de
I'alumnat escollit, i custodiar-ne una copia.

e) Vetllar pel control d’assisténcia dels alumnes del grup amb I'aplicatiu adient.

f) Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i de I'evolucido personal dels
alumnes.

g) Fer el seguiment de l'alumnat que hagi estat sancionat per faltes o conductes
contraries a la convivéncia en el Centre.

h) Vetllar per I'elaboracio i lliurament dels documents acreditatius dels resultats de
les avaluacions a lI'alumnat major d’edat i als pares o representants legals dels
alumnes menors d’edat.

i) Informar i comentar amb el grup els resultats i acords de les sessions d’avaluacié
i de les reunions de I'equip docent.

j) Duraterme les tasques d’informacié i d’orientacié academica dels alumnes.

k) Mantenir actualitzada la carpeta de tutoria i fer lliurament de la mateixa al Cap de
Departament a final de curs.
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1)

Emplenar i adjuntar a l'acta de la Junta d’avaluacié de la segona convocatoria,
una fitxa resum fi de curs amb totes les incidencies del grup: UFs pendents,
incompatibilitats curriculars, expedients disciplinaris, alumnat pendent d’iniciar o
continuar la FCT al setembre.

m) Lliurar, a fi de curs al Subdirector/a el Dossier de tutoria emplenat amb totes les

n)

B.-

activitats realitzades durant el curs.

Realitzar les reunions amb les families o tutors legals dels alumnes menors d’edat
previstes, en especial en el procés d’acollida i informar-los sobre el funcionament
del curs, horari lectiu, criteris de promocié/repeticio, les NOFC, i d’aquells altres
aspectes de la planificacié general de I'lnstitut que han de conéixer.

Tasques relacionades amb el control i seguiment de la FCT | DUAL.

Els tutors/es efectuen la programacio, el seguiment i el control de la fase de
Formacio en els Centres de Treball i la formacié DUAL a I'empresa.
Les principals funcions son les seguents:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

C.-

Informar i gestionar el procés de la FCT o DUAL.

Assistir a les reunions de coordinacio i seguiment que convoqui Coordinacié d’FP
o coordinacié DUAL, amb les quals haura de vetllar perqué tot 'alumnat realitzi el
periode obligatori de Formacio en Centres de Treball.

Realitzar contactes, participar en la validacié i 'homologacié de les empreses
amb la col-laboracié de la Coordinacié d’FP i Coordinacié DUAL.

Coneixer en tot moment la quantitat d’'empreses i situacié dels convenis que
s’han formalitzat en el grup.

Realitzar el seguiment, valoracio, tancament i gestiéo de la documentacié dels
convenis.

Informar al coordinador/a d'FP o DUAL de les incidéncies i valoracions de
cadascuna de les empreses.

Tasques relacionades amb la gestié de I'alumnat en modalitat Dual.

C.1 Tutors/es 1r Curs:

a) Informar als alumnes a principi de curs.

b) Realitzar, juntament amb I'equip docent, la preseleccio de I'alumnat que
cursara aquesta modalitat en les empreses.

c) Fer el seguiment de les 80-100 d’FCT inicial dels alumnes seleccionats i de
les hores de formacio6 dual de juny i juliol.

d) Col-laborar en la recerca d’empreses.

C.2 Tutors/es 2n Curs:

a) Assegurar la idoneitat del centre de treball al llarg de tot el procés.

b) Assegurar la formacié del tutor/a d’empresa amb el suport de la
Coordinacio de Dual.

c) Fer el seguiment de I'alumnat a la empresa.
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d) Proposar la qualificacid, d’acord amb les valoracions del tutor/a d’empresa
del modul projecte/sintesis i el modul FCT, a la Junta d’avaluacio.

3.2.2 Atenci6 a la diversitat

Es funci6 dels tutors/es de grup fer el seguiment dels alumnes amb necessitats
educatives especials, seguint les pautes descrites al Pla d’Accié Tutorial (PAT).

3.3 Organitzacio de I'lalumnat
3.3.1 Delegats/des de curs.

Cada grup - classe escollira, com a molt tard al mes d’octubre de cada any, dos
alumnes, delegat/da i subdelegat/da que el representaran en la vida del centre.
L’eleccio es fara per votacido directa i secreta en preséncia del tutor/a, es
complimentara I'acta d’eleccid i es lliurara al Subdirector/a, juntament amb les dades
dels alumnes escollits.

Son funcions dels delegats/des:

a) Assistir a les reunions convocades a instancies del centre, o bé, pels
representants d’alumnes.

b) Representar el grup davant de la Comissié de Delegats/des del centre i informar
puntualment dels acords presos.

c) Exposar davant dels organs de govern, tant unipersonals com col-legiats, del
tutor/a i de la resta de professorat, les propostes, iniciatives, suggeriments o
gueixes que creguin adients.

d) Representar, si s’escau, al grup en les juntes d’avaluacié i fer-hi les aportacions i
valoracions que cregui adients, en relacio al conjunt de la classe.

e) Fomentar la participacié de la seva classe en les diverses activitats del centre.

f) Tenir cura, juntament amb la resta de companys, del manteniment i bon estat de
les aules.

g) Col-laborar amb el professorat del grup i els organs de govern del centre per al
correcte desenvolupament i manteniment de les activitats docents.

3.3.2 Comissio6 de Delegats/des.

La Comissié de Delegats/des és I'd6rgan de participacio col-lectiva en I'organitzacié
general del Centre i el forum de discussio per aportar iniciatives a la Direccié o al
Consell Escolar. Ha d’exercir de cadena de transmissio de les inquietuds del sector
alumnes cap al Consell Escolar, per mitja dels seus representants.

Esta integrada pel delegat/da de cadascun dels grups - classe de linstitut. Per la
diferenciacio entre els grups de mati i tarda, podran conviure dues comissions de
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delegats/des, que hauran d'arribar a acords en el moment que es plantegin
situacions que impliquin a tot el centre.

La Comissié de Delegats/des té les funcions seguents:

a) Coordinar les iniciatives de I'alumnat i formular-les davant dels organs col-legiats i
'Equip Directiu.

b) Donar assessorament i suport als representants dels estudiants del Consell
Escolar, fent arribar la problematica especifica de cadascun dels cursos i
especialitats que representen.

c) Elevar, davant els organs col-legiats i la direccié de l'lnstitut, totes aquelles
inquietuds, iniciatives o suggeriments que considerin adients.

d) Col-laborar amb els altres estaments de I'Institut per tal de millorar la convivencia,
els equipaments i la resta de situacions que donen lloc al fet educatiu que es
produeix a I'escola.

Si el consell de delegats/des vol convocar una reunid, ho comunicara al Cap
d’Estudis amb minim de 48 hores d’antelacié juntament amb l'ordre del dia. Si
s’escau, i en una situacio d’'urgéncia es podra convocar de forma immediata, previ
permis de Direcci6.

El Cap d’Estudis determinara el lloc i hora idonis per fer-la. Llevat d’alguna situacio
excepcional, es procurara que aquestes reunions es duguin a terme fora d’horari
lectiu.

4. FUNCIONAMENT DEL CENTRE
4.1 Normativa aplicable a ’alumnat. Aspectes generals

L’acollida de tot el personal del centre es realitzara segons els procediments
corresponents que es troben al sistema informatitzat de gestié de la qualitat.

4.1.1 Horari. Entrades i sortides

El Centre és obert de 7:45 a 21:00, comencgant l'activitat académica a les 08:00 i
finalitzant la mateixa a les 21:00 hores, de dilluns a divendres.

En general, els grups de mati comencen a les 8 hores i finalitzen a les 14:30 hores.
Els grups de tarda comencen a les 14:30 hores i finalitzen a les 21:00 hores.

Tant a I'horari de mati com el de tarda hi ha un periode d’esbarjo de 30 minuts de
durada. Durant aquest periode, les aules resten tancades. A la resta del periode
lectiu, I'horari és continu, sense esbarjos.

En el cas dels cicles formatius d’Hoteleria i d’Industries Alimentaries, aquest horari
pot canviar segons els criteris dels Departaments i de la Direcci6 del centre.
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Totes les classes tenen una durada de 60 minuts, en els quals s’inclou el canvi de
classe.

En cas de crisi sanitaria i quan les autoritats sanitaries ho considerin, I'horari
d’entrada i sortida al centre, I'horari de classes i també la durada de l'esbarjo es
poden veure modificats.

L’alumnat major d’edat pot entrar i sortir del Centre sota la seva responsabilitat.

L’alumnat menor d’edat, haura d’obtenir una autoritzacié dels seus pares o tutors
legals en la que expressament donin permis per sortir del Centre a I'hora de I'esbarjo
i/o entrar més tard o sortir abans en el cas d’abséncia del professorat. En qualsevol
altra circumstancia, I'alumnat menor d’edat haura de dirigir-se al seu tutor/a o a la
Direccio del Centre, qui es posara en contacte amb els pares o tutors legals per
confirmar I'autoritzacio de sortida del Centre.

L’alumnat és responsable de portar durant tota la seva estada al centre la
documentacio que I'acrediti com a membre d’aquest col-lectiu. En cas de no portar la
identificacio I'alumne/a podra ser sancionat/da.

4.1.2 Assisténcia i puntualitat

Les classes presencials comencen en sonar el timbre.

Consideracions per a I'alumnat de GS

L’alumne/a que entri amb retard després d’aquest timbre, sera admés/a a l'aula o
espai docent en qué es desenvolupa l'activitat, pero li constara un retard si entra
durant els primers 10 minuts. Passats aquest 10 minuts I'alumnat no podra entrar a
laula i tindra una falta d’assisténcia. Tres retards equivaldran a una falta
d’assistencia.

Consideracions per a I'alumnat de GM, PFl i IFE

L’alumne/a que entri amb retard després d’aquest timbre, sera admeés/a a l'aula o
espai docent en qué es desenvolupa l'activitat, perd li constara un retard si entra
durant els primers 10 minuts o com a falta d’assisténcia si ho fa passats els primers
10 minuts de la classe. Tres retards equivaldran a una falta d’assisténcia.

L’assisténcia dels alumnes és obligatoria a totes les hores previstes per a cadascuna
de les unitats formatives que es cursin, incloses les hores de presencia en els
centres de treball on es cursa I'FCT. L’assisténcia a classe és condicié necessaria
que permet I'avaluacio continuada.
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No obstant aixd, cada departament docent, podra determinar en quines
circumstancies I'assisténcia no sera obligatoria per a aquells alumnes repetidors de
moduls o Unitats Formatives.

El centre té un registre de les faltes dels alumnes. En el cas dels alumnes menors
d’edat, es comunicara peridodicament als seus pares / tutors legals les abséncies.

L’alumnat que superi el percentatge de faltes d’assisténcia establert per a cada
Unitat Formativa o Modul perdra el dret a I'avaluacié continuada, mantenint el dret de
presentar-se a la segona convocatoria de la unitat formativa o modul afectat.
L’alumne/a o els pares o tutors legals, en el cas d’alumnes menors d’edat, rebran
notificacié d’aquest fet.

Es responsabilitat de cada departament docent establir aquests percentatges de
faltes d’assisténcia i incloure aquesta informacio en el full de criteris d’avaluacio de
cada modul que es facilita a I'alumnat a principi de curs.

En casos excepcionals i sempre a peticio de I'alumnat que hagi perdut el dret a
'avaluacio continuada, la Direccié del centre pot valorar la justificacié o no de les
faltes d'assisténcia (sempre que s'aporti documentacio justificativa), per tal que es
recuperi el dret a 'avaluacié continuada.

A efectes d’aplicacié de les mesures correctores especificades en aquestes Normes
d’Organitzaci6é i Funcionament de Centre, només es tindran en compte per computar
el nombre de faltes dels alumnes les que constin a la base de dades del programa
de control de faltes de que disposa el centre.

Dret de mobilitzacié de I'alumnat

Les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat en relacié amb la seva assisténcia
a classe, en exercici del dret de reunio i de mobilitzacié no tindran la consideracié de
falta si es compleixen les condicions segients:

e Votacié majoritaria en cada grup d’alumnes.

e Comunicacio per escrit a la Direccié del Centre amb una antelacié minima de 72
hores lectives, especificant el motiu juntament amb el nom, DNI i signatura de
cada alumne que s’afegeix.

L’autoritzacio de vaga als menors d'edat que la sol‘licitin s’enviara amb una
comunicacié a través de l'aplicacié corresponent, perque la signin els seus pares o
representants legals.

L’alumnat que signi la comunicacié no podra utilitzar les instal-lacions del Centre
durant aquest periode. De la mateixa manera, I'institut garantira el dret a romandre al
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Centre i ser degudament atesos als alumnes que no desitgin secundar la no
assisténcia a classe.

L’autoritzacié del pare, mare, tutor o tutora de I'alumne per no assistir a classe
exonera al Centre de qualsevol responsabilitat durant I'abséncia autoritzada de
lalumne.

4.1.3 Normes d’Us dels espais

4.1.3.1 Us dels espais comuns del Centre

El professorat, pas i alumnat que accedeixi al centre hauran d’anar degudament
identificat.

Quan la situacié sanitaria ho requereixi, sera obligatori accedir al centre amb
mascareta. Aixi mateix I'is de mascareta sera obligatori als espais comuns del
centre com per exemple els banys, passadissos o el hall d’entrada. També sera
obligatori quan no es pugui respectar durant les classes la distancia de seguretat que
determini el Departament de Salut en cada cas.

Es recomana el rentat freqiuent de mans amb aigua i sab6 o bé amb gel
hidroalcoholic.

No es podra accedir al centre amb patinets, excepte fins a la zona d’aparcament
ubicada al centre. No podran accedir al centre les bicicletes, amb excepcio de les del
professorat que ho demani explicitament a la Direcci6 del centre i sigui autoritzat per
aquesta.

No esta permeés jugar a jocs de taula a les aules, als passadissos ni a la cafeteria de
I' Institut.

No esta permés jugar a pilota a cap espai del centre.

No esta permés el consum de productes nocius per a la salut.

No es poden consumir begudes alcoholiques al centre, excepte en activitats docents
gue aixi ho requereixin i sota control del professorat.

Esta prohibit fumar en tot el recinte del centre inclos el pati interior i el pati d’entrada
a l'institut.

4.1.3.2 Us dels teléfons mobils

L’alumnat d’estudis postobligatoris ha de ser responsable dels seus dispositius
mobils. L’Us de teléefons mobils i altres dispositius intel-ligents s’ha de vincular a les
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activitats d’aprenentatge, per la qual cosa no se’n pot fer un us lliure. El professorat
ha de donar les indicacions d'us. Qualsevol altra actuaciéo de l'alumnat que se'n
desprengui s’ha de cenyir a un uUs responsable.

Malgrat que bona part de 'alumnat sigui major d’edat, 'alumnat ha de ser conscient
de la diferenciacid6 entre els usos educatius i els usos socials, i cal vetllar
especialment pels riscos del mal Us, el respecte als drets fonamentals i a la proteccio
de dades.

L’alumnat podra fer Us dels telefons mobils en els segients casos:

Per motius de salut: Es permet utilitzar un teléfon mobil o dispositiu intel-ligent a
'alumnat que tingui alguna necessitat especifica per motius de salut i hagi de
monitorar algunes constants.

Alumnat NESE: Es permet utilitzar un dispositiu mobil a I'alumnat que, per motiu de
necessitats especifiques de suport educatiu, requereixi I'is d’alguna aplicacié que i
faciliti 'accés a I'aprenentatge, la participacio o la comunicacio.

Activitats singulars: Es permet utilitzar un dispositiu mobil a I'alumnat quan sigui
imprescindible per dur a terme algun projecte o activitat del centre que no es pugui
dur a terme amb els dispositius del centre.

Sortides i viatges: Es permet utilitzar el mobil en sortides i viatges quan el docent en
doni permis i sempre que l'alumne faci un Us correcte de les imatges i sons
enregistrats, especialment quan apareguin terceres persones, a fi de no incorrer en
la vulneracio de drets fonamentals i garantir la proteccio de dades.

Emergéncies: En cas que es produeixi una situacié d’emergéncia I'alumnat, pot
utilitzar el teléfon mobil per comunicar-se amb la familia.

4.1.3.3 Us de les aules comunes

L’ocupacio de les aules ve determinada per la Direccié del Centre. Cap professor pot
determinar un canvi d’aula sense el consentiment de la Direccio.

Els alumnes hauran de tenir en compte els seguents aspectes a I'hora d’utilitzar les

aules fisiques o virtuals:

- No es pot menjar ni beure a les aules.

- Els telefons mobils no es poden utilitzar excepte autoritzacié expressa del
professorat, ni poden sonar a les aules.

- No es pot escoltar musica a les classes ni portar auriculars.

- No és permes entrar a classe amb barrets, gorres o caputxes.

- No és permes 'is de cap mena de dispositiu d’enregistrament d’audio o imatge,

excepte amb autoritzaci6 expressa — amb finalitats pedagogiques — del
professorat.
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Es responsabilitat del professorat mantenir I'ordre de I'aula, aixi com tancar el llum,
els dispositius informatics i la porta si els alumnes no continuen en aquesta aula.

En funcié de la situacié sanitaria sempre que sigui possible les aules han de
romandre ventilades, amb porta i finestres obertes. Es responsabilitat del professorat
deixar les finestres obertes quan el grup no continui en aquesta aula.

4.1.3.4 Us de les aules informatitzades

- Els alumnes no poden estar mai sols a les aules especifiques.

- En el canvi de classe, els alumnes surten i es tanca l'aula amb clau.

- L'ds d’Internet ha de tenir, exclusivament, finalitats academiques i educatives.

- L’alumne/a ha d’apagar correctament I'ordinador i el monitor.

- L’alumne/a és responsable de I'ordinador assignat.

- Si un ordinador presenta problemes, l'alumne/a ho ha de comunicar al
professorat. Cal que no intenti resoldre el problema ell mateix.

- Es responsabilitat del professorat comprovar I'estat d’aula a l'inici i al final de la
classe i comunicar a la coordinacio digital i/o0 a la Direccié del Centre qualsevol
anomalia.

4.1.3.5 Us de tauletes o ordinadors propis dels alumnes

- Sera necessari que I'alumnat disposi del seu ordinador o tauleta per fer-ne Us a
classe.

- Per tal d'optimitzar la Us de I'ordinador/tauleta tactil com a eina d’estudi, cal
observar en tot moment les instruccions basiques que doéna la direccio i el
professorat a 'aula.

- Es responsabilitat de 'alumnat la custddia i control del seu ordinador/tauleta. El
Centre no es fara carrec del deteriorament, sostraccié o robatori d’aquestes
pertinences.

- L’alumnat sera responsable de les avaries que pugui causar en els
ordinadors/tauletes tactils d’altres persones.

- Les bateries han d’estar carregades a I'inici de les classes.

4.1.3.6 Us de la Biblioteca-Mediateca

Aquest espai €s per Us exclusiu dels alumnes de I'INS EHTB.

En funcio de la situacio sanitaria aquest espai pot romandre tancat.

L’alumnat pot fer Us dels ordinadors de la biblioteca. El temps d’us pot ser limitat si hi

ha llista d’espera. Es important remarcar que dins aquest espai I'alumnat haura de
seguir sempre les instruccions del professorat de guardia.
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En cas que no hagi disponible professorat de guardia, aixi com a les hores del pati,
la biblioteca romandra tancada.

4.1.3.7 Us d’espais especifics de cuina, obrador, botiga, cafeteria i restaurants.

e No es permetra I'entrada o la permanencia a les sessions practiques i, per tant
sera avaluat negativament I'alumnat que:

- No porti I'uniforme complet, net i planxat, aixi com els estris necessaris i el
maleti d’eines complet.
- No tingui cura de les seguents indicacions higienico-sanitaries:
- els cabells nets i recollits, sense usar maquillatge ni perfum.
- barba degudament arreglada o afaitada.
- ungles curtes, netes i sense esmalt. Es obligatori rentar-se les mans amb
aigua i sabd i netejar-se les ungles, abans d’incorporar-se a laula de
practiques aixi com després d’anar al servei.
- esta prohibit portar cap tipus de joia (rellotges, arracades, anells, bracalets,
pircings...)
- esta prohibit accedir a les zones de practiques vestit de carrer i sortir al
carrer amb la uniformitat.
- En cas de tenir ferides a les mans, s’hauran de tapar degudament i protegir
amb un guant de vinil.

Es responsabilitat de cada Departament establir mesures higiéniques més estrictes
en funcié de I'activitat.

o L’alumnat que suposi un perill higiénic-sanitari o de seguretat laboral (lesions,
malalties, conductes o actuacions inadequades) no podra realitzar o continuar
realitzant I'activitat lectiva ni romandre a I'espai practic.

e En cap cas l'alumnat sortira de les dependéncies del centre vestit amb
I'uniforme de practiques.

e« La manipulacié i tractament de mercaderies €s un dels aspectes més
importants de les practiques. En cap cas es podran treure aliments crus ni
cuinats ni altres tipus de mercaderies de l'area de practiques sense
autoritzacio del professorat.

e EIl professorat estimulara el sentit critic de les preparacions realitzades i per
tant, instara a l'alumnat a provar totes aquelles elaboracions que cregui
convenient, abans de posar-les a la venda. Aquest aspecte de les practiques
Nno serveix com a excusa per menjar aliments ni beure durant les sessions
practiques.
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Actuacions del professorat en cas que I'alumnat no pugui accedir als espais practics
per no portar la uniformitat completa o per manca de material obligatori (maleti
complert i altre material obligatori).

Alumnat major d’edat

Falta d’uniformitat o eines

Sera expulsat a la biblioteca del centre. Sota la seva responsabilitat pot decidir
marxar a casa i tornar amb el que s’ha deixat o marxar i no tornar al centre.

Si torna sera admes a 'aula quan acabi I'hora (per exemple si torna a les 9,35 podra
entrar a l'aula a les 10h).

Alumnat menor d’edat

Sera expulsat a la biblioteca del centre. Si roman a la biblioteca haura de passar per
I'espai practic a veure el seu docent després del pati i al finalitzar la jornada.

Si contacta amb la familia i aquesta I'autoritza podra marxar a casa a i tornar amb el
qgue s’ha deixat o marxar i no tornar al centre.

Si torna sera admeés a I'aula quan acabi I'hora (per exemple si torna a les 9,35 podra
entrar a l'aula a les 10h).

Si no es contacta amb la familia ha de romandre a la biblioteca. Si el seu grup dina al
menjador de familia, podra entrar a dinar. Pero caldra que entri amb una bata que
podra demanar a consergeria.

MENJADOR SELF

« L’alumnat ha de mantenir una correcta convivéncia al menjador i tenir cura de les
instal-lacions.

« L’alumnat ha d’anar correctament uniformat (es permet la retirada del barret).

« Unicament es podra entrar menjar extern en aquells casos en qué I'alumnat ho
hagi sol-licitat previament al professorat, per motius de dieta, malaltia o d’altres
excepcionals. En els casos en qué I'alumnat decideixi portar menjar extern durant
tot el curs, ha de signar un document al-legant els motius pels quals rebutja el
servei.

e En cap cas es poden entrar begudes externes.

e L’alumnat no pot treure menjar del menjador.

e Es funcié del professorat organitzar i controlar el servei del self.

4.1.3.8 Us de tallers, laboratoris i altres espais especifics

Els Departaments docents responsables d’aquests espais elaboraran criteris
especifics d’us, optimitzacié i control.
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4.1.3.9 Us dels armariets

El Centre no es responsabilitza dels objectes personals i de valor que amb motiu de
robatoris es puguin produir durant I'is d’aquests armariets.

L’alumnat nomeés pot fer us dels armariets durant el dia i té I'obligacié de buidar-lo i
deixar-lo obert en acabar aquest.

Aquells armariets que estiguin tancats al final de la jornada lectiva seran oberts per la
Direccio del centre, qui deixara les pertinences trobades a consergeria. L'alumnat
reincident podra ser sancionat.

4.1.3.10 Us de les aules telematiques

L’annex 1 d’aquest document estableix la normativa d’aplicaci6 a les classes
telematiques.

4.1.3.11 Us dels dispositius digitals cedits pel Departament d’Educacié

Es responsabilitat de I'alumnat mantenir el dispositiu en bon estat al llarg de tot el
curs. En finalitzar-lo el dispositiu s’ha de retornar al centre. El centre et pot demanar
al llarg del curs diversos punts de control si aixi ho considera.

Condicions del préstec:

e Aquests ordinadors son propietat del centre, que els cedeix al llarg de tot el curs
escolar. El préstec sera efectiu fins al final del curs, i s’haura de retornar al centre
dins el termini establer per a la devolucio.

e Durant el periode de préstec, 'alumnat sera I'iinic responsable de la custddia de
'ordinador portatil i de retornar I'equip tal i com s’ha entregat, és a dir, amb la
capsa i els seus complements (carregador i instruccions). No es podra manipular ni
el maquinari ni el programari instal-lat, ni cedir 'ordinador a cap altra tercera
persona.

e L’Us de l'ordinador portatil és per a finalitats exclusivament académiques, per la
gual cosa resta terminantment prohibit destinar-lo a cap altra finalitat.

El centre no donara servei de manteniment i/o suport en cas de mal funcionament
de maquinari o programari. La instal-lacié i manteniment de l'equipament és
responsabilitat del beneficiari.

Els desperfectes causats als dispositius prestats seran considerats faltes lleus o
greus, segons el cas, i seran objecte de sancio disciplinaria.
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4.1.4 Activitats curriculars complementaries

Els Departaments docents planifiquen les activitats complementaries, que es duran a
terme durant el curs. Han de ser consensuades i proposades pel professorat del
modul a través de les reunions de conciliacid, recollides a la programacié didactica
del modul que correspongui i aprovades pel Departament.

Amb caracter general, totes les activitats tenen caracter curricular i son obligatories,
fins i tot aquelles que suposen un canvi d’horari, si estan incloses en la Programacié
General de Centre i en la programacido de Departament. La no assistencia sera
computada com a falta. Els alumnes menors d’edat hauran d’aportar I'autoritzacio
dels pares o tutors legals a I'inici de curs i si es considera necessari posteriorment.

L’alumnat haura de vestir de forma adient a la visita programada. En cas de no fer-
ho, sera valorat negativament en aquesta activitat professional.

El professorat responsable de l'activitat emplenara el corresponent formulari de
sol-licitud com a minim 15 dies abans de la data de I'activitat. Aquesta activitat haura
de ser autoritzada pel Cap de Departament i aprovada per Prefectura d’Estudis. Els
professors que no puguin impartir les seves classes, per 'abséncia de I'alumnat per
activitats complementaries, romandran a disposicido de la Direccié per a realitzar
guardies o cobrir qualsevol eventualitat.

En el cas que es vulgui realitzar algun canvi a la previsid d’activitats o afegir-ne
d’alguna nova, cal que es tramiti almenys dues setmanes abans de la seva
realitzacio seguint el protocol establert.

Es pot denegar la realitzacié d’'una activitat si no es compleix el protocol de sol-licitud
o el/la professor/a participant deixa d’'impartir tres 0 més classes lectives amb altres

grups.

Només s’autoritzaran sortides al mes de maig si no afecten les sessions lectives
d’altres moduls.

El/la Cap de Departament podra valorar excepcionalment l'autoritzacié d’activitats
gue no reuneixin tots els requisits.

Cada Departament, a la seva programacié, podra ampliar aquesta normativa
d’activitats complementaries.

Durant les sortides cal que hagi com a minim dos professors o professores
acompanyants.
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En relacié a 'alumnat participant a les sortides o xerrades I'equip docent pot decidir,
previa reunié, que un o més alumnes no puguin participar. Caldra argumentar els
motius, deixar constancia a I'acta de reunio i informar a l'alumnat i a la familia si
s’escau. L’alumnat haura de romandre a la biblioteca del centre el dia de la sortida i
el professorat li haura de deixar tasques per fer.

4.1.6 Matriculaci6 de 'alumnat

L’alumnat haura d’abonar I'import de la matricula en les dates de matricula
establertes pel Departament d’Educacié . En cas de no fer-ho la matricula no sera
valida i perdra la placa assignada.

En funcié dels moduls matriculats I'import total de la matricula es pot veure modificat.
4.1.5 Material i uniformitat de I'alumnat.

L’alumnat haura de disposar del material i uniformes necessaris per al correcte
desenvolupament de les activitats pedagogiques, des de l'inici de les activitats
académiques. En cas contrari, no es permetra I'accés a l'activitat docent. Aquest
material i uniformitat estan descrits a 'agenda, que es facilita a I'alumnat els primers
dies de curs. Tanmateix aquesta informacié es podra consultar a la secretaria de
centre.

L’alumnat que no porti I'ordinador o tauleta necessari per realitzar els seguiment de
les classes sera sancionat; no es permetra I'accés a l'activitat docent. L’acumulacio
d’aquestes sancions pot comportar I'expulsié temporal del centre.

L’alumnat que no porti de manera reiterada el material o llibre fisic o digital necessari
per realitzar els seguiment de les classes sera sancionat; no es permetra I'accés a
I'activitat docent. L’acumulacié d’aquestes sancions pot comportar I'expulsié temporal
del centre.

4.1.6 Dret a la imatge personal

Atés que el dret a la propia imatge esta reconegut en I'article 18.1 de la Constitucio i
regulat per llei organica (LOPD 15/1999) sobre el dret a I'honor, a la intimitat
personal i familiar i a la propia imatge, i que el dret a 'autodeterminacié informativa
també esta reconegut en el text constitucional en I'art. 18.4, es fa necessari que,
préviament a la publicacio a les pagines web dels centres educatius d’'imatges
d’alumnes on aquests siguin clarament identificables o d’altres dades personals
susceptibles de ser tractades informaticament, s’hagi d’haver obtingut el
consentiment dels alumnes majors d’edat o dels pares, mares o tutors legals de
'alumnat menor d’edat.
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Per facilitar I'obtencié d’aquest consentiment de manera geneérica, el centre lliurara
als alumnes majors d’'edat o als pares, mares o tutors legals de I'alumnat menor
d’edat un model d’autoritzacié i els informara de la possibilitat de publicar a la web
del centre imatges on hi hagi els seus fills o filles en activitats escolars lectives,
complementaries o extraescolars, i en que es demanara autoritzacié per a la
publicacié d’aquestes imatges.

Amb aquesta finalitat, s’adjunta el model "Autoritzacié d’us d’'imatges de I'alumne/a,
publicacié de dades de caracter personal i material elaborat per 'alumnat" que els
centres hauran de demanar que sigui emplenat i signat pels pares, mares o tutors
legals de qualsevol alumne/a que, amb posterioritat, hagi de sortir en imatges al web
del centre.

Pel que fa a la proteccido de dades de caracter personal, cal tenir en compte que
l'article 13 del nou Reial Decret 1720/2007, de 21 de desembre, admet la validesa
del consentiment del tractament de les dades de caracter personal atorgat per a les
persones majors de 14 anys.

Atés que I'Escola no és la titular del dret a la propia imatge del professorat i del PAS
del centre, sind que aquest és d’exercici personalissim, no es podra fer cap mena
d’'us de la seva imatge de forma que aquesta resulti clarament identificable, aixi com
tampoc d’altres dades susceptibles de ser tractades informaticament.

Expressament s’indica que no esta permés I'enregistrament del professorat ni del
PAS, d’audio o d'imatge, no només en les aules del centre sin6 dins les instal-lacions
de l'Institut. S’exceptuaran d’aquestes situacions aquelles en qué el professorat
afectat hagi manifestat el seu consentiment explicit per a I'acte concret.

4.1.7 Seguretat de la propietat

El centre disposa de mecanismes per assegurar la propietat del material cedit per
alumnes i proveidors externs.

La seguretat sobre la cessido d’aquest material propietat de I'alumnat i proveidors
externs segueix la LOPD, i el seu tractament i vetlla queden recollits als
procediments pertinents.

Pel que fa a la cessié de material, equips, eines, etc., propietat d’alumnat i/o
proveidors externs, que son utilitzats per realitzar el producte o servei, I'Institut
assegura el seu bon Us amb diversos mecanismes humans i técnics. En cas de
deteriorament o perdua, el centre informara al propietari i en conservara el document
(d’informacio).
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4.2 Professorat

4.2.1 Criteris d’elaboracio horaris

4.2.1.1 Assignacio de les hores lectives i complementaries del professorat

Per establir la carrega horaria setmanal del curs academic del professorat es tindra
en compte:

a) Les hores lectives setmanals que estableix el Departament d'Educacio. Aquestes
hores inclouen docencia directa amb alumnes, tutories de grup i tutories FCT /
DUAL, coordinacions, carrecs directius i tutories tecniques. La Direcci6 aplicant el
seu Projecte i en funcié de la dotacié de plantilla i normativa assigna:

Els moduls professionals que impartira cada Departament didactic.

Les coordinacions i tutories técniques de centre que estaran vigents
durant el curs escolar, designaciéo del professorat que assumira cada
carrec i les hores de dedicacio setmanal. Per tal d’afavorir la competéncia i
els resultats d’aquestes accions, s’intentara que el professorat no
assumeixi més d'un carrec.

Els desdoblaments de grups que es podran dur a terme.

Les hores de cada tutoria de grup i tutories FCT.

b) Les hores d’activitats complementaries d’horari fix al centre que estableix el
Departament d'Educacié. Aquestes hores inclouen les reunions de centre i de
Departament didactic, guardies de centre i tasques i tutories técniques.

Es fixara a I'horari de tot el professorat un interval de dues hores seguides
per a les reunions de Claustre, de departaments, de tutories, d’equips
docents o de qualsevol altre agrupacié pedagogica que la Direccio
determini.

En general el professorat tindra al seu horari fix dues hores de guardia
encara que, en funcié de les necessitats del Centre, aquest valor pot
variar.

La Direcci6é podra assignar hores de tutories tecnigues i coordinacions per
complementar les hores assignades dins de 'horari lectiu.

Cada Departament didactic podra establir tutories técniques propies amb
una assignacio horaria setmanal amb les hores de permaneéencia del
professorat.

La Direccio, juntament amb el Caps de Departament, podran establir
diferents tasques de Centre entre el professorat que contribueixin al
compliment del Projecte Educatiu.

Procediment d’assignacio:
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La Direccio, seguint els criteris del punt anterior, comunicara als Caps de
Departament la proposta de plantilla i assignacié6 de coordinacions i
tutories tecniques de Centre per al proper curs escolar, la qual es
concretara conjuntament amb cada Departament.

Els Caps de Departament, d’acord amb els seus propis criteris de
Departament, distribuiran entre el seu professorat els diferents moduls
professionals, tutories de grup i de FCT, aixi com les tutories tecniques i
tasques de Centre propies.

La Direccié supervisara i aprovara la distribucié horaria final del
professorat de cada Departament.

4.2.1.2 Criteris per a I'organitzacié de I'horari del grup-classe.

El centre romandra obert de dilluns a divendres, de 8 a 21,00 h.
Amb caracter general, hi ha dos torns d’activitats académiques en regim de
jornada intensiva i continuada:

a) Torn de Mati: de dilluns a divendres de 8:00 a 14:30 hores.

b) Torn de tarda: de dilluns a divendres de 14:30 a 21:00 hores.
Cada torn d’estudis disposa d’'un descans de 30 minuts.
En cada torn hi ha sis moduls de classe, com a maxim. Les classes que
tinguin una durada de més dun modul seguit de classe, es
desenvoluparan de forma ininterrompuda sense descans entre els moduls,
llevat que estigui entre mig el temps dedicat a descans (30 minuts).
No obstant aix0, la Direcci6, juntament amb els Caps de Departament,
podran establir un marc horari diferent en els segtients casos:

e Els grups en modalitat d’FP-Dual: hauran d’adaptar-se i ser
flexibles en la seva distribucié curricular tant el primer curs del
cicle com al segon, per facilitar 'estada a les empreses o
institucions.

e Els grups de segon curs dels Cicles Formatius: es podra
preveure una jornada setmanal de quatre dies per afavorir el
desenvolupament del modul de Formacié en Centres de Treball.

e En els moduls practics d’Hoteleria i Industries Alimentaries es
podra establir horari continuat de fins a 6 o 7 hores per donar
resposta al caracter pedagogic i de serveis d’aquests moduls.

Els Moduls o Unitats Formatives es distribuiran al llarg de cada sessio,
atenent unicament a raons pedagogiques o d’organitzacio dels espais.

Les preferéncies personals del professorat mai podran obstaculitzar
I'aplicacio dels criteris establerts en aquestes NOFC.

Es responsabilitat dels Caps de Departament proposar la distribucio
horaria dels diferents moduls professionals i la necessitat d’aules
especifiques.
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e Es procurara evitar al maxim, i dins de la disponibilitat d’aules, la mobilitat
dels grups-classe.

4.2.2 Assisténcia del professorat

El professorat té l'obligacié d’informar a Prefectura d’Estudis amb la maxima
antelacid possible de qualsevol abséncia que pugui preveure. S’ha d’introduir
I'abséncia al programari ieduca.

En cas de forca major, el professorat haura de comunicar la seva abséncia a la
direccié del Centre tan aviat com es pugui preferentment via ieduca, via correu
electronic i via telefonica per poder organitzar I'horari lectiu de I'alumnat afectat.

En tots els casos, el professorat haura de pujar a la plataforma ieduca el full de
justificacio de I'abséncia o retard en el moment que es reincorpori al centre. El centre
disposa d’'un sistema electronic de control d’assistencia i puntualitat on queden
registrades totes aquestes incidencies.

En cas de baixa del professorat aquest ha de deixar al centre tota la informacié
relativa a les qualificacions de l'alumnat. Aquesta informacié sera facilitada al
professorat substitut.

Les plataformes on line associades als moduls formatius del professorat de baixa
seran gestionades pel professorat substitut mentre duri la baixa laboral del o la
docent titular.

4.2.3 Guardies del professorat
El professorat de guardia ha de realitzar les seglents funcions:

e Revisar al programari ieduca / professorat / guardies si falta algun o alguna

docent.

Verificar que tot el professorat és a 'aula, taller o espai que li correspon.

Substituir al professorat absent a la seva classe.

Tenir cura de I'ordre general del centre: imprevistos, accidents, ...

Substituir, si cal, el personal subaltern a Consergeria.

Acompanyar a urgéncies a qualsevol alumne menor d’edat sempre que no hagi

estat possible la localitzacié dels seus pares o tutors legals i no hagi requerit

servei médic urgent. En el cas d’'un alumne major d’edat, acompanyar-lo a

urgéncies si aquest no es troba amb capacitat per traslladar-se de manera

autonoma.

e Un cop ha vist que no hi ha cap problema, el professor de guardia va a la
Biblioteca on roman la resta de I'hora, mantenint I'ordre i tenint cura de I'espai i
dels alumnes que hi puguin treballar.
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4.2.4 Actuacions en situacions d’emergéncia vinculades a I'ambit escolar

En cas de produir-se un accident d’'un alumne dins de l'Institut, la primera acci6 sera
avisar a I'Equip Directiu i tot seguit I'avis es fara al Professorat de Guardia que
actuara seguint les instruccions marcades en el punt 4.2.3.

Paral-lelament, es contactara amb la familia per informar del fet si és menor d’edat i
si és adult, s’intentara avisar una persona proxima del seu entorn.

4.2 .5 Control d’assisténcia de I'alumnat

El professorat té I'obligaci6 de registrar les faltes d’assisténcia de I'alumnat a la base
de dades informatica, centralitzada, de qué disposa el centre. El registre d’aquestes
dades haura de realitzar-se diariament.

4.2.6 Membres electes del Consell Escolar

Els membres electes del Consell Escolar podran reduir el seu horari no lectiu en una
hora en compensacio per I'assisténcia a les reunions i per I'exercici de les seves
responsabilitats.

Aquesta reduccié s’aplicara a les hores d’activitats complementaries d’horari fix que
no impliquin reunions ni tasques de coordinaci6 o tutories tecniques.

4.3 De les queixes i reclamacions

4.3.1 Actuacions en cas de queixes per prestacido dels serveis que questionin
I'exercici professional del personal del Centre.

Les queixes de I'alumnat (o del seu pare, mare o tutor/a legal, cas de menor d’edat)
motivades per I'actuacié professional del personal docent del centre en I'exercici de
les seves funcions es resoldran de la segiient manera:

- L’alumnat tractara de resoldre el problema en primera instancia amb el professor
implicat.

- Siaixo no fos possible, es recorrera a la mediacio del Tutor/a del grup classe.

- En cas de persisténcia de la queixa, intervindra el Cap de Departament.

- Només en el cas que no s’arribi a una solucid, es presentara al registre d’entrada
del centre un escrit de queixa adrecat a la Direccido del centre on consti la
identificacio de la persona o persones que el presenten, el contingut de la queixa,
la data i signatura, i, sempre que sigui possible, les dades, documents o altres
elements acreditatius dels fets.

- El Director/a del centre resoldra la denuncia seguint el protocol establert a la
normativa vigent.
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Les queixes de lalumnat o de les seves families motivades per [l'actuacié
professional del personal d’administracio i serveis del centre en I'exercici de les
seves funcions es presentaran per escrit i adrecades al Director/a del centre, al
registre d’entrada de l'institut, amb la identificacié de la persona o persones que el
presenten, el contingut de la queixa, la data i signatura, i, sempre que sigui possible,
les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets.

El Director/a del centre resoldra la denuncia seguint el protocol establert a la
normativa vigent.

4.3.2 Reclamacions motivades per les qualificacions

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes i comunicades
documentalment a I'alumnat al final de cada Modul o UF (Unitat Formativa), caldra
adrecar-les per escrit al Director/a del centre en el termini de dos dies lectius, des de
la seva comunicacio oficial a 'alumne.

El Director/a traslladara la reclamacié al departament corresponent per tal que, en
reunié convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacié s’ha atorgat d’acord amb
els criteris d’avaluacié establerts pel departament.

A la vista de la proposta del departament i de lI'acta de la junta d’avaluacié, el
Director/a resoldra la reclamacio.

L’existéncia de la reclamacio i la resoluci6 adoptada es faran constar a l'acta
d’avaluacié corresponent i es notificara per escrit a la persona interessada. En la
notificacié s’indicaran els terminis i el procediment per recérrer-la.

4.3.2.1 Sol-licitud de nova correccio

En cas de no estar d’acord amb la qualificacié d’'un examen o treball 'alumnat té dret
a sol-licitar una nova correccio.

L’objectiu de la nova correccid és esmenar possibles errades en l'avaluacio de
continguts.

Els professors que facin aguesta nova correccié seran diferents dels que van fer la
primera correccio.

La qualificacié de 'examen o del treball resultara de la mitjana de les qualificacions
dels correctors. Si hi hagués una diferéncia de dos o més punts entre aquestes,
s’efectuara d’ofici una tercera correccio, realitzada per un corrector diferent dels
anteriors i la qualificacio final sera la mitjana aritmética de les tres qualificacions.
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Abans d’efectuar la nova correccio es verificara que totes les questions han estat
avaluades i que no hi ha errors materials en el procés del calcul de la qualificacié
inicial.

La qualificacio final de la nova correccio pot ser igual, superior o inferior a la nota
inicial.

4.4 Gestio académica i administrativa
4.4.1 Convalidacions.

Per tal de facilitar I'oferta de places vacants a noves matricules, s’estableix que es
podran demanar les convalidacions de moduls dels Cicles Formatius durant el
periode de matricula al mes de juliol i a Iinici de curs sempre abans del dia 1 de
novembre.

Els alumnes hauran d’assistir regularment a aquests moduls fins que no rebin la
comunicacio oficial.

4.4.2 Renuncia a la matricula

L’alumne, o qui en tingui la patria potestat si és menor, pot sol-licitar, per qualsevol
de les causes que s’indiquen a continuacid, la renuncia total o parcial a la matricula
de determinats moduls del cicle formatiu, per escrit i per una sola vegada, al
Director/a del centre.

So6n causes suficients, per acceptar la rendncia total o parcial a la matricula, si es
justifiquen amb documentacio oficial les que generen una abséncia prolongada de
classe, com ara:

- malaltia o accident de 'alumne o de familiars

- atenci6 a familiars

- maternitat o paternitat

- canvi de condicions en el treball o incorporacio a un lloc de treball
- altres circumstancies personals de caracter extraordinari

En els suposits d’acceptacio de la rentncia a la matricula, 'alumne afectat:

- conserva el dret de reserva de placa per al curs segiient (centres publics i centres
privats sostinguts amb fons publics)

- no perd la qualificacié obtinguda en els moduls superats

- no se li computen les convocatories dels moduls no qualificats
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- en el cas d’haver iniciat la formacié en centres de treball (FCT) sense completar-la
en anul-lar la matricula, es computen les hores de formacié en centres de treball
efectivament realitzades.

- Haura de sol'licitar la devolucié de les aportacions de material abans de I'1 de
novembre.

- En cap cas es retornara l'import de I'aportacié de material general ni I'import de
'asseguranga escolar obligatoria un cop comencgat el curs.

- En cas de demanar baixa de matricula abans d’iniciar el curs, per tenir dret a la
devolucio de tot I'import abonat, s’haura de justificar documentalment el motiu de la
baixa.

- En relacié a I'aportaciéo de material especific es fara un prorrateig pel periode que
'alumne ha estat matriculat.

- L’alumnat haura de sol‘licitar a devolucié de les aportacions abans del dia 1 de
novembre.

- Les baixes realitzades a partir del dia 1 de novembre no tindran dret a cap
devolucio de I'import.

4.4.3 Promocioé de curs.

L’alumne/a que hagi superat un nombre d’unitats formatives amb carrega horaria
superior al 60% del conjunt planificat en el primer curs, pot matricular-se en el segon
curs del cicle i ha de cursar també les unitats formatives no superades del primer
curs. En cas contrari, es matriculara en les unitats formatives no superades del
primer curs del cicle i, opcionalment, de les unitats formatives del segon curs que no
presentin incompatibilitats horaries o curriculars de manera significativa, segons el
projecte del centre i la disponibilitat de places.

4.4.4 Formaci6 Professional Dual

Per poder fer la formacié a I'empresa en modalitat Dual o FCT cal que I'alumnat
tingui nimero de la seguretat social.

4.4.4.1 Empreses i distribucio inicial de places.

Correspon als tutors i Caps de Departament juntament amb Coordinacié d’FP Dual la
recerca de les empreses col-laboradores.

La seleccié de I'alumnat es fara atenent als requeriments de 'empresa i als criteris
establerts per cada departament docent. A tal efecte es constituira una Comissio de
valoracié formada per 'Equip docent del cicle, la Coordinacié d’FP Dual i un membre
de I'’Equip Directiu.

4.4.4.2 Convalidacions i exempcions.
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Les convalidacions o exempcions d’'UFs o modduls només seran d’aplicacio en les
hores cursades en el centre escolar. Les hores que formen part de la formacio en
empresa es realitzaran en la seva totalitat.

4.4.4.3 Abandonament FP Dual.

Els alumnes que per qualsevol motiu hagin d’interrompre la formacié en modalitat
Dual, hauran de cursar la totalitat de les hores del Cicle en el centre escolar. Les
hores cursades en I'empresa podran ser convalidades com a hores d'FCT o bé com
a hores de projecte/ sintesis. Es valorara cada cas individualment.

4.4.5 Criteris d’avaluacié i qualificacié de la Formacié en Centres de Treball

L'avaluacio del modul Formacio Professional en Centres de Treball (FCT) correspon
a la junta d'avaluacié del centre educatiu. L'avaluacié del modul FCT sera
continuada durant I'estada de I'alumne/a a I'empresa. L'avaluacié del modul FCT
ha de tenir en compte la valoracio feta per 'empresa, i prendre com a referéncia els
resultats d'aprenentatge, els criteris d'avaluacid i les activitats formatives de
referencia acordades amb lI'empresa o entitat col-laboradora.

A I'hora de determinar la idoneitat de I'alumne/a, el/la tutor/a del cicle i la persona
responsable d'aquesta formacié a I'empresa tindran en compte la valoracié que
l'alumne/a en fa, i corregir-ne, si cal, les possibles deficiencies, la qual cosa quedara
recollida en el quadern de practiques. L’equip docent, a proposta del tutor/a del cicle
formatiu, determinara I'avaluacio final del modul de formacié en centres de treball,
tenint presents els informes mensuals, les valoracions i la informacio recollida en el
guadern de practiques.

La qualificacié del modul de formacié en centres de treball s’expressara en els
termes "apte" o "no apte". La qualificaci6 d'aquest ultim ha d'anar acompanyada
d'una valoracié orientadora del nivell d'assoliment de les competencies professionals
recollides en el quadern de practiques, en els termes de "Molt bona", "Bona” o “Bé",
"Suficient" en el cas de "Apte", i de "Passiva" o "Negativa" en el cas de "No apte", i
s'hi poden afegir observacions. L’alumne/a pot ser avaluat del moédul de formacié en
centres de treball, com a maxim, en dues convocatories ordinaries.

En el cas d'haver obtingut I'exempcié total del modul de formacié en centres de
treball, aquest es qualifica amb l'expressio "Exempt/a" (Xm). En el cas d'haver
obtingut I'exempcié parcial del modul de formacié en centres de treball, aquest es
gualifica com a "Apte" o "No apte", segons el que correspongui.

L’alumne/a esta obligat a comunicar al tutor/a qualsevol incidéncia, canvi d’horari o
modificacié de les dades recollides en el seu acord, aixi com a complir amb el pla
d’activitats i horari establert per a la realitzacié del modul de FCT (incloses les FCT a
I'estranger). Tanmateix cal que informi puntualment del desenvolupament de les
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practiques mitjangant laplicatiu gBID amb la contrasenya que es genera
automaticament en establir un acord de col-laboracioé. En cas d’incompliment de les
seves obligacions podra donar-se de baixa l'acord i I'equip docent determinara
I'avaluacio de les hores realitzades fins al moment com a “apte” o “no apte”.

Es motiu de finalitzacié anticipada de I'acord per iniciativa del centre educatiu: la
mostra reiterada de manca de diligéncia amb la documentacio, les actituds negatives
de l'alumne/a, 'incompliment de la normativa FCT per part de l'alumne/a, el baix
rendiment académic, la NO assisténcia a les classes ordinaries de I'Institut, entre
d’altres.

En cas de no emplenar el seguiment de les tasques realitzades al programari qBID
en un marge de 15 dies sense justificacié es procedira a baixa o anul-lacié de I'acord
per part del Centre educatiu. Igualment, si 'alumne/a no assisteix a la tutoria o no es
posa en contacte amb el tutor/a d’FCT, ni segueix les seves instruccions, es
procedira a la baixa o anul-lacié de I'acord.

L’equip docent del cicle formatiu, a iniciativa del tutor/a del cicle formatiu, pot
proposar a la Direccid del centre I'extinci6 de I'acord per a la realitzacio de la
formacio practica amb I'entitat o empresa col-laboradora. La proposta d’extincié pot
fonamentar-se en comportaments o actituds inadequats o en capacitats notoriament
no idonies de l'alumne/a que, per la seva permanéncia o intensitat, impedeixin o
dificultin el normal desenvolupament de la formacié practica, o en l'incompliment, per
part de 'empresa, de les condicions que asseguren el caracter formatiu de 'FCT o
de les normes de seguretat reglamentaries, o en haver estat sancionada per
I'autoritat laboral en els sis mesos anteriors.

En els suposits anteriors, I'equip docent del cicle formatiu, a proposta del tutor/a,
pot decidir I'avaluacié negativa de la formacioé practica en centres de treball, tot i
gue no s’hagin completat el nombre d’hores previstes, o bé diferir la realitzacié de
les hores de formacié practica pendents.

L’alumnat en cas de voler finalitzar els seus estudis aquest curs o continuar els seus
estudis, sigui a la universitat o a un altre cicle formatiu, caldra que inicii al més aviat
possible el modul de formacié en centres de treball perqué pugui ser avaluat a tot
tardar a la junta d'avaluaci6 de la 2a convocatoria ordinaria prevista pel mes de juny.

Tot aquell alumnat que no finalitzi en aquestes dates s'haura de tornar a matricular
pel curs seguent, i sera avaluat a junta d'avaluacio del primer trimestre del mes de
desembre.

L'alumnat que cursi el modul d'FCT amb estada a l'estranger inclosa dins del
programa Erasmus+ del centre sera avaluat a la 2a convocatoria ordinaria prevista
pel mes de juny.
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4.5. Cultura energetica i Us responsable de les instal-lacions.

En un context global, el model energetic actual és un dels responsables de la crisi
climatica. Es per aixd6 que I'INS EHTB aposta per un seguit d’actuacions d’estalvi per
tal d'augmentar la cultura energética de la nostra comunitat educativa.

Aquestes actuacions no només esdevenen un estalvi energetic, sind0 que també
suposen un aprenentatge practic de I'is responsable de les nostres instal-lacions.

4.5.1. Actuacions a l'aulari

El professorat és el responsable de I'espai durant 'ocupacio de 'aula. Per tant, les
instruccions que és detallen seguidament sén d’obligat compliment:

Finestres i persianes:

Obrir persianes per aprofitar la llum solar.

Sequir el protocol de ventilacio.

Tancar persianes i finestres un cop acabada la ultima hora lectiva.
Llums:

Obrir llums si es necessari.

Tancar llums un cop acabada la classe

Projector i altaveus:

Obrir projector i altaveus si es necessari

Tancar projector al finalitzar la classe

Tancar pilot altaveus quan no s6n necessaris

Tractament de residus:

Llencar la brossa a cada contenidor especific.

Aules informatitzades:

Posar en marxa només aquells ordinadors que siguin necessaris.
Apagar els ordinadors un cop finalitzada la classe.

Aires condicionats:

Posar en marxa I'aire condicionat a I'aula si és necessari.

El termostat ha d’estar a una temperatura adequada, entre els 23°i26° C
Apagar l'aire un cop finalitzada la classe.

Tancament de l'aula

El professorat té I'obligaci6  de tancar 'aula un cop s’ha comprovat que
tots els llums, projector, altaveus i ordinadors estan apagats.

4.5.2. Actuacions als departaments

De manera general, les instruccions a seguir per part del professorat son:

Finestres i persianes:
Obrir persianes per aprofitar la llum solar.
Sequir el protocol de ventilacio.
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e Tancar persianes i finestres a la ultima hora.
Llums:
e Obrir llums si es necessatri.
e Tancar llums un cop si no hi ha ningl més a I'espai.
Ordinadors:
e Posar en marxa nomes aquells ordinadors que siguin necessaris.
e Apagar els ordinadors que no s’utilitzen.
Aires condicionats:
e Posar en marxa I'aire condicionat si és necessari.
e Eltermostat ha d’estar a una temperatura adequada, entre els 23°i 26° C
e Apagar l'aire si no queda ningu dins el departament.
Tractament de residus:
e Llencar la brossa a cada contenidor especific.
Tancar amb clau el departament sempre que no hi hagi ningu a dins.

4.5.3. Actuacions als espais practics

Es d’obligat compliment per al professorat, seguir les instruccions marcades pels cap
d’area en referéncia a:
Us de maquinaria:
e Obertura segons necessitat
e Seguir el protocol d’us de la maquina
e Sequir el protocol de neteja
e Apagar la maquinaria al final de la jornada.
Us d’espais practics:
«Obrir els llums segons necessitat
eTancament de llums al final de l'activitat.
«Obrir les campanes extractores
eApagar les campanes extractores al final de I'activitat.
«Obrir I'aire condicionat si és necessari.
eApagar I'aire condicionat un cop acabada I'activitat.
Segquir els check-list de cada espai.

4.5.4. Actuacions als espais comuns dels centre
El professorat, alumnat i personal que fa Us de les instal-lacions del centre ha de fer-
ne un Us adequat i respectuds. Si es detecta alguna anomalia o incidencia, cal que
s’avisi el més rapidament possible a consergeria.
Vestuaris:
e Fer un Us adequat i respectuds dels armariets de centre (no es pot deixar
res dins un cop finalitzada la jornada).
e Llencar la brossa a cada contenidor especific.
e Mantenir els espais nets i endrecats (serveis i dutxes i armariets).
Espai menjador avinguda:
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e Fer un Us adequat i respectuds de I'espai

e Mantenir 'espai net. Fer Us del paper i esprai.

e Llencar la brossa a cada contenidor especific.
Serveis:

e Fer un Us adequat i respectuds de I'espai

e Mantenir els espais nets i endregats

e Llencar la brossa a cada contenidor especific.
Passadissos:

e Fer un Us adequat i respectuds de I'espai

e Mantenir els espais nets i endregats

e Llencar la brossa a cada contenidor especific.

4.5.5. Impressores i impressions / fotocopies

Fer un Us responsable de les impressores. Es important no fer un Us abusiu de les
impressores i imprimir només els documents i numero d’exemplars estrictament
necessaris.

5. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE
5.1 Drets i deures de IPalumnat

En la llei dEducacié de Catalunya (LEC) 12/2009, del 10 de juliol, apareixen els
drets i deures de I'alumnat a Catalunya.

Drets dels alumnes

1. Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una
educacio integral i de qualitat.

2. Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucio, I'Estatut i la regulacié
organica del dret a I'educacio, tenen dret a:

a) Accedir a I'educacio6 en condicions d'equitat i gaudir d'igualtat d'oportunitats.
b) Accedir a la formaci6 permanent.

c) Rebre una educacié que n'estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme
d'aprenentatge i n'incentivi i en valori I'esforc i el rendiment.

d) Rebre una valoracio objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.
e) Esser informats dels criteris i els procediments d'avaluacio.
f) Esser educats en la responsabilitat.

g) Gaudir d'una convivencia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d'habits
de dialeg i de cooperacio.

h) Esser educats en el discurs audiovisual.
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i) Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

J) Rebre una atencio especial si es troben en una situacié de risc que eventualment
pugui donar lloc a situacions de desemparament.

k) Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.

[) Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacié vigent.

m) Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.
n) Gaudir de condicions saludables i d'accessibilitat en I'ambit educatiu.

0) Gaudir de proteccio social, en I'ambit educatiu, en els casos d'infortuni familiar o
accident.

Deures dels alumnes

1. Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els deures
seguents:

a) Assistir a classe.
b) Participar en les activitats educatives del centre.

c) Esforcar-se en l'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats
personals.

d) Respectar els altres alumnes i l'autoritat del professorat.

2. Els alumnes, a més dels deures que especifica lI'apartat 1, i sens perjudici de les
obligacions que els imposa la hormativa vigent, tenen els deures seguents:

a) Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

b) Complir les normes de convivencia del centre.

c) Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

d) Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.
e) Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre.

5.2 Régim disciplinari de I’'alumnat. Conductes greument perjudicials per a la
convivencia en el centre.

5.2.1 Conductes sancionables

Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre educatiu
i en les activitats formatives virtuals les conductes seguents:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a
altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs
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pertinences i els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat
personal.

by L’alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependencies o els equipaments del centre,
la falsificacio o la sostraccio de documents i materials académics i professionals i
la suplantaci6 de personalitat en actes de la vida escolar.

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

d) La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre,
contemplades al punt 5.2.1.

e) El deteriorament intencionat dels dispositius electronics que el centre hagi prestat
a 'alumnat, o el seu robatori.

5.2.2 Sancions que es poden imposar

Les sancions que es poden imposar per la comissié d’alguna de les faltes tipificades
per I'apartat 5.1.1 son:

a) la suspensié del dret de participar en activitats complementaries per un periode
maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs academic,
si sbn menys de tres mesos.

b) la suspensid del dret d’assistir al centre o0 a determinades classes per un periode
maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs academic,
si sGn menys de tres mesos.

c¢) la suspensio del dret a realitzar el modul d’FPCT (formacié en centres de treball)

d) la inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

e) Pagament d’una quantitat economica equivalent a la restitucié del bé.

5.2.3 Competéncia per imposar les sancions
El Director/a del centre és la persona competent per imposar les sancions.
5.2.4 Prescripcions

Les faltes i sancions a que es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als
tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicio.

5.2.5 Graduaci6 de les sancions

Per a la graduacio en l'aplicaci6 de les sancions que corregeixen les faltes
esmentades a I'apartat 5.1.1, s’han de tenir en compte els criteris seguents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i 'edat de I'alumnat afectat.
b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.
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c) Larepercussio de la sancio en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i
de la resta de I'alumnat.

d) La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacio que se sanciona.

e) Lareincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

5.2.6 Garanties i procediment en la correccio6 de les faltes

Quan, en ocasio de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivencia, I'alumne, i la seva familia en els menors d’edat, reconeixen de manera
immediata la comissi6 dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccié imposa
i aplica directament la sancid6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la sancio per part de I'alumne i,
en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor/a legal. En cas contrari, es
procedira a la instruccioé d’'un expedient sancionador.

De la incoacio de I'expedient la direccio del centre n’informa I'alumnat afectat i, en el
cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals.

A l'expedient s’estableixen els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es
proposa la sanci6 aixi com, si escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en el
seu cas, I'import de reparacio o restitucid dels danys o materials que eventualment
hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona.

Sense perjudici de les altres actuacions d’instruccié que es considerin oportunes,
abans de formular la proposta definitiva de resolucid, l'instructor de I'expedient ha
d’escoltar 'alumnat afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar
vista de I'expedient completat fins a la proposta de resolucié provisional per tal que
puguin manifestar la seva conformitat amb allo que a I'expedient s’estableix i es
proposa o hi puguin formular al-legacions.

Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels progenitors o
tutors legals, o de 'alumnat afectat si €s major d’edat, el consell escolar pot revisar la
sancié aplicada, sens perjudici, de la presentacié dels recursos o reclamacions
pertinents davant els serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccio
del centre ha d’'informar periddicament el consell escolar dels expedients que s’han
resolt.

5.2.7 Mesures provisionals

Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacié de I'alumnat afectat o a la de la resta
d’alumnat del centre, en incoar un expedient el Director/a del centre pot aplicar, de
manera excepcional, una suspensié provisional d’assisténcia a classe per un minim
de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de
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constar en la resolucio de la direccié que incoa I'expedient. Aquesta suspensio pot
comportar la no assisténcia al centre.

5.3 Regim disciplinari de ’'alumnat. Conductes contraries a la convivéncia en el
centre.

5.3.1 Conductes contraries a la convivéncia

S’han de considerar conductes contraries a les normes de convivencia del Centre les
seguents:

a) Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe presencial i/o
virtual.

b) Els actes d’incorreccio o desconsideracio amb els altres membres de la comunitat
escolar.

c) Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats de
centre.

d) Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat
escolar.

e) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, o del
seu material o de la comunitat escolar.

f) No portar, de forma reiterada, el material i/0 uniforme imprescindible indicat pel
professorat per seguir la classe o assistir a una activitat.

g) No atendre les indicacions del professorat, de la Direcci6 del Centre i del personal
d’administracié i serveis que treballen dins de les dependéncies del centre.

h) Utilitzar, en temps lectiu, aparells electronics: mobils, MP3, lasers i d’altres que
destorbin el desenvolupament normal de I'activitat lectiva.

i) Causar desperfectes als dispositius digitals del centre de forma no intencionada,
a tall d’'exemple: pantalla trencada, teclat trencat, cop o desperfectes a
I'estructura (frontissa, carcassa posterior, tapa,...), perd I'equip segueix operatiu,
cop a l'estructura, I'equip deixa de ser operatiu (canvi de placa), perdua de
carregador.

J) Qualsevol altra incorreccié o incompliment que alteri el desenvolupament de
I'activitat escolar.

5.3.2 Mesures correctores

Les mesures correctores previstes per a les conductes contraries a les normes de
convivencia del centre son les seguents:

a) Amonestacio oral.
b) Expulsié de classe i compareixenca immediata davant la Direcci6 del centre.
c) Realitzacio de tasques educadores per a I'alumne, en horari no lectiu.
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d) Suspensi6 del dret a participar en activitats complementaries del centre.
e) Suspensio del dret d’assisténcia a classe presencial i/o virtual.
f) Pagament d’'una quantitat economica equivalent al dany ocasionat al bé.

En els suposits ¢), d) i e) el periode maxim de sancié sera d'un mes.

5.3.3 Competéncia sancionadora

Poden ser aplicades pel Professorat, o per la Direccié segons correspongui:
Per part del Professorat:

- Amonestacio oral.
- Expulsi6 de classe i compareixenca immediata davant la Direcci6 del centre.

En qualsevol cas, el professorat té I'obligacioé d’informar a la Direccié del Centre dels
fets que han motivat la sancié.

Per part de la Direccio:

- Amonestacio oral.

- Realitzaciéo de tasques educadores per a l'alumne, en horari no lectiu, i/o la
reparacié economica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres
membres de la comunitat educativa.

- Suspensio6 del dret a participar en activitats complementaries.

- Suspensio del dret d’assisténcia classe presencial i /o virtual.

- Pagament d’'una quantitat economica equivalent al dany ocasionat al bé.

De qualsevol mesura correctora que s’apliqui n’ha de quedar constancia escrita, amb
excepcio de 'amonestacié oral, amb explicacié de quina és la conducta de I'alumne
que I'na motivat. La Direccid és la responsable d’elaborar el document que quedara
arxivat en I'expedient de I'alumne.

La imposicié de les mesures correctores previstes per part de la Direccid, s’han de
comunicar formalment als pares o tutors legals dels alumnes quan aquests sén
menors d’edat. No es necessari I'obertura d’expedient disciplinari.

5.3.4 Graduaci6 de les sancions

Sén considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacié de
'alumne o I'alumna.

- Elreconeixement espontani per part de I'alumne de la seva conducta incorrecta.
- No haver comés amb anterioritat faltes ni haver tingut conductes contraries a la
convivencia en el centre.

(A®) Elaborat per: Direccid Pagina 62 de 65
Codi doc: NOFC Versid: 1

Fplus “Aquest document pot quedar obsolet
una vegada impreés”’




HI INS Escola d’Hoteleria
i Turisme de Barcelona
Consorci d’Educacio

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

- La presentaci6 d’excuses en els casos de injuries, ofenses i alteracié del
desenvolupament de les activitats del centre.

- L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

- Lafalta d’'intencionalitat.

5.3.5 Responsabilitats per danys

Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia causin dany a les instal-lacions
o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el
gue hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a
ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors legals, en els termes que
determina la legislacio vigent.

5.4 sancions en relacié a I’as dels dispositius mobils

Conducta contraria lleu

L’Us del telefon mobil per part d’'un alumne sense el consentiment previ d’'un docent
constitueix una falta lleu, si no afecta els drets fonamentals o la proteccié de dades.
En aquests casos, es considera una falta de disciplina.

Conducta contraria greu

L’us del telefon mobil que vulneri els drets fonamentals de la persona constitueix una
falta greument perjudicial per a la convivéncia. En aquests casos s’aplicara una
sancio a I'alumnat o en cas necessari s’obrira un expedient disciplinari.

Annex 1

Normativa per a les classes telematiques
CONSIDERACIONS PER AL ESTUDIANT

1. Totes les activitats virtuals establertes en el present document, estaran sota la
vigencia i es regiran per les disposicions de les NOFC vigents, i seran
plenament aplicables a la modalitat on-line.

2. Rebreu indicacions de cada professor/a per a participar a la formacioé online.

3. Si teniu problemes per assistir a una classe online, heu d'informar el
professor/a del modul o UF amb anticipacio.
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4. Heu d'entrar amb el vostre nom real, no feu servir sobrenoms o malnoms.

5. Haureu d'estar connectats, puntualment, abans de l'inici de la classe amb el
microfon del vostre dispositiu, mobil, tauleta portatil o ordinador sempre en
silenci. Enregistreu la vostra assistencia, escrivint el vostre nom i cognom al
xat.

6. Si arribeu endarrerits o endarrerides, feu-ho en silenci i envieu un missatge al
vostre professor que hagiu ingressat a la sessio a través del xat.

7. Us suggerim comptar amb un espai que reuneixi les condicions adequades
per a treballar, que sigui comode, bona il-luminacié i en silenci.

8. Haureu de respectar els horaris establerts.

9. Les classes 0 sessions es consideren un espai formal d'aprenentatge i / 0
formacié, de manera que heu de cuidar el vostre vocabulari i formes
d'expressar-vos.

10.Us suggerim que abans de comencar la classe tingueu disponibles tots els
estris que podrieu necessitar, aixi no us distraieu de la classe.

11.Us recomanem que prengueu apunts.

12.Només podreu abandonar la classe o sessi6 virtual quan el professor/a I'hagi
finalitzat. Si us heu de retirar abans de I'acabament de la classe heu d'avisar
al professor a través del xat i posteriorment comunicar-vos amb ell/a i explicar
el motiu de la vostra abseéncia.

13.Per estar sempre informats del contingut i tasques assignades es recomana
accedir sovint a la plataforma "classroom".

14.Es permet fer us d’'una foto tipus carnet per identificar aquells que no tenen
camera, sempre que aquesta s'emmarqui dins d'una activitat académica,
evitant utilitzar avatar o imatges de fantasia.
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EN RELACIO A LES CLASSES

1.

w

© N A

10.

11.

L'assisténcia a classes o tutories virtuals és considerada OBLIGATORIA, els
estudiants han de ser puntuals i connectar-se a I'hora convocada pel
professorat. Si algun estudiant té alguna dificultat per participar de la sessio,
ha de comunicar al professorat la seva abséncia amb antelacid6 sempre que
sigui possible.

Es demana que a I'nora de participar de la classe o sessi6 virtual la persona

vagi vestida adequadament.

Us de les aules virtuals. Els alumnes hauran de tenir en compte els segiients

aspectes a I'hora d'utilitzar les aules:

No es pot menjar ni beure.

Els telefons mobils no es poden utilitzar ni poden sonar.

No es pot escoltar musica a les classes.

No és permeés portar barrets, gorres i caputxes.

No és permes I'Us de cap mena de dispositiu d’enregistrament d’audio o

imatge, excepte amb autoritzaciéo expressa — amb finalitats pedagogiques —

del professorat.

A I'hora d’accedir a la classe en linia heu de:

a) Mantenir activada la vostra camera i mantenir-la durant tota la classe,
llevat que el professor/a demani expressament apagar-la per millorar la
comunicacio, amb l'objectiu d'afavorir una interaccié6 més propera entre els
participants. Es permet fer us d’una foto tipus carnet per identificar aquells
gue no tenen camera, sempre que aquesta s'emmarqui dins d'una activitat
acadéemica, evitant utilitzar avatar o imatges de fantasia.

b) Bloquejar el vostre microfon, per evitar sorolls que entorpeixin el
desenvolupament de l'activitat i activar-lo només quan el professor o
professora ho indiqui.

c) A linici de cada classe, I'alumnat haura de posar atenci6 a les instruccions
assenyalades per cada professor.

d) Durant la classe I'estudiant no pot manipular cap eina de la plataforma.
Durant la sessid, I'is del telefon mobil queda ESTRICTAMENT PROHIBIT,
llevat que, el feu servir com a mitja de comunicacio i hagi estat indicat pel
professor o professora previament o a l'inici de la sessio.
S'ha de respectar la propietat intel-lectual del professorat per la qual cosa, no
esta permés compartir fotos, audios, arxius, classes o videos realitzats pel
docent sense el seu consentiment. Esta prohibida la captacié o
enregistrament d'imatges de companys/ companyes i professorat a la sessid,
aixi com la seva reproduccié o difusié (per exemple, en xarxes socials,
whatsapp, etc) sigui quin sigui el mitja o dispositiu utilitzat. Qualsevol actuacio
indeguda és una vulneracid de la normativa vigent, i pot comportar
responsabilitats.
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