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1. CONTROL DEL DOCUMENT
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Carrec: Sots-director FP Coordinadora Qualitat Directora
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2. OBJECTE

Establir la guia que el professorat ha de tenir en compte en el desenvolupament dels processos
claus del centre, des de l'acollida de I'alumnat a la sortida del centre, per tal d'assegurar que
s'assoleix el compromis del centre determinat al seu Projecte Educatiu per a I'exit académic,
personal, social i professional de I'alumnat.

3. ABAST

Aplicable als estudis de Formacio Professional (Cicles Formatius i Programacio de Formacié i
Insercio).

4. PROCES DEL QUAL DEPEN

Procés d’Ensenyament i aprenentatge de Formacio Professional.

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMENT

L'elaboracié i actualitzacio és responsabilitat del propietari del procés del qual depén (cap
d’estudis, subdireccié o coordinacié pedagogica del centre), la revisid, manteniment i distribucié
del document és del coordinador de Qualitat, i 'aprovacié de la direccié del centre.

En aquest procediment que no és extensiu, en quant a la definicid de responsabilitats, gairebé
tothom en el centre desplega funcions d’elevat nivell de complexitat, per la qual cosa només es
fara esment a la part del codi deontoldgic i professional del professorat associat a
'ensenyament i aprenentatge, restant a les NOFC i als processos claus, les particularitats de
les funcions i responsabilitats a desplegar en aquest manual del servei.

6. CONTEXTUALITZACIO

L’exercici de la funcié docent és complex i requereix de compromis, coneixement, treball en
equip i aprenentatge continu. Per tant no es pot estandarditzar normativament en el seu
conjunt. No obstant l'anterior, és cert que en el decurs dels anys hem acumulat molta
experiéncia i coneixement que hem d’aprofitar i posar en valor.

Les regulacions i normes desapareixen del Manual del Servei i es reserven a les NOFC. Es
del tot necessari assumir la responsabilitat de cada lloc de treball, perd no cal fer esment a
cada document del centre. Per aix0 es substitueix aquesta part per un recordatori dels
principis deontologics i professionals del professorat, marc de referéncia que guia el
desenvolupament diari de la tasca docent.

Els procediments habituals (acollida, aula, orientacié, avaluacio i qualificacidé) es converteixen
en la guia d’actuaci6. El centre educatiu consensua, en aquest document, una guia d’actuacio
d’acord amb la cultura pedagogica del centre reflectida en el seu Projecte Educatiu, la qual
sera el referent diari de la tasca docent.
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7. DESCRIPCIO DEL PROCEDIMENT

Aquest procediment, no exhaustiu, determina les activitats de la funcid del professorat de
Formacié Professional (CCFF i PFI). Pel fet de no ser exhaustiu, en cas de dubtes, cal
adrecar-se a la regulacié de nivell superior, o bé demanar suport als companys amb més
experiéncia i/o responsables del centre.

A principi de curs s’informa i es distribueix a tot el professorat de Formacié Professional aquest
manual de servei que recull tots els procediments del procés d’Ensenyament-Aprenentatge de
Formacié Professional, en format digital, a través de mitjans informatics.

El/la Subdirector/a d'FP, el/la Cap d'Estudis d’'FP i el/la Coordinador/a d’FP, planifiquen a
principis de curs els procediments associats i proposen els canvis a I'Equip Directiu. Una
vegada consensuats, es presenten al bloc de Formacié Professional i/o al Claustre per a la seva
difusié i aprovacio.

Els indicadors de qualitat estan gestionats en els processos de I'Institut.
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7.1. ACOLLIDA DE LALUMNAT

L'acolliment dels alumnes de Cicles Formatius i PFI comenga en alguns casos (Procés de
Relacions Externes i Promocié) abans de la propia matriculacié, doncs I'Institut organitza
d’acord amb els centres de Secundaria de la poblacié, activitats d’informacio6 i orientacio. Per a
la resta d’alumnes i/o families interessades, s’organitza una jornada de Portes Obertes a la
segona quinzena de maig.

Alunmat Matriculat

Cap Estudis / Sots-direcci¢

Organitzacié General 4,—> EP » Fitxa personal alumne
(NOFC, PEC, PCCFP, Recepcié alunmat 1 « Lligtes cometgides
PAT, PGA) « Canvis de grup

4

Tutorfa
" Acdllirent alurmat
*» Organitzacid Tutor/a
Especifica (NOFC, Entrevista alunmat » Fita personal de l'alumne
PCF) FP, PAT) ® s Enquesta acollida
 Guia de 'alumnat FP . e Full inici curs informacié
Profesorat p Mmodulicrédit
Presentacio matéria p| * Acta Eleccio Delegats
« Convocatoria reunio pares
Tutor/a w

Beccid Delegats/des

Tutor/a
Reunio / entrevistes anb
les families (CFGMI PFD)

4

Alummat Acollit '
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7.2. ACTIVITAT D’AULA

Les activitats d’aula es planifiquen cada principi de curs i resten documentades en la
programacio dels credits/moduls professionals, d’acord amb la revisié de I'any anterior i els
canvis normatius, si és que es produeixen.

* NOFC

PCCFP 1,
PGA

LC
iy

Frocediment de

Alumnat acollit

Professor/a
Fresenta credit / modul professional

y

Professor/a
Identifica UDUF/NF a desenvolupar

v

Professoria
Avaluaci6 inicial dels aprenentatges
previs de la matéria

v

Professorfa
Prepara Activitats d'aula

v

Professor/fa
Controla assisténcia

p| * Registre assisténcia

v

Professor/a
Realitza activitat programada

p| * Seguiment programacié

- e

v

Professor/a
Avalua activitats realitzades

F

* Registre notes
professorfa

h\__‘—,_,_,—"_'_'_‘_‘_“

- T

seguiment, FProfessor/a Redist uacio
orientacid, Avaluacié parcial iVo final del > gisire avaluacio
avaluacio i ™ credit/modul professionalAJF S o
qualificacié
No Si
S / Alumnat
Aprova? > Credit/Modul
No Professional/ UF
avaluat i aprovat
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7.3. HARMONITZACIO DE CRITERIS D’AVALUACIO

Hamonitzacid
criteris
d'avaluacié

y
PCC Cap Departament -
PGA » Reunié Departament Acta reunio
principi de curs per
coordinar criteris

r
Professorat gue
imparteix mateix

credit ...

Reunions periodiques

de seguiment

r
Cap Departament
Reunié Departament
final de curs per
avaluar coordinacié
de criteris

Planificacio i
realitzacid de
la programacio

Acta reunid

Y

Criteris

d'avaluacio
harmonitzats

7.4. SEGUIMENT, AVALUACIO | QUALIFICACIO

Una vegada l'alumnat de Cicles Formatius ha estat matriculat i acollit, i iniciat el Procés
d’Ensenyament-Aprenentatge, s’aplica aquest procediment per tal d’assegurar la necessaria

6‘ 19/09/2022 MANUAL DEL SERVEI | Pagina 8 de 28
J Revisi6 01 ENSENYAMENT | APRENENTATGE DE FORMACIO PROFESSIONAL

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla
Coordinacié Qualitat

guia de lalumne/a mentre esta al centre. Al web de llInstitut 'alumnat hi trobara la
temporitzacié del programa formatiu i els criteris d’avaluacié per a cada modul.
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llla

Alurme acallit

« PEC

- PCC FP
- PGA
« NCFC

J\

+ Programacions
credits f maduls

professionals
{termpoaoritzacia i
criteris d'avaluaci &}

Professarat
Aoaluacid cantfrua i
farmmetiva de 'alurmnat

v

Professaratt
Seguirment
deservoluparnent
programacid didactca

s Llibreta professarfa

L

J\

Equip dacent
Sessions de sequirrent |

waloracio praces E-4A

v

- PCC de FP

» Criteris d'avaluacia i
promocio

Ma

Jurta d'avaluacia
Sesgaons d'avaluacia |
qualificacid

+« Acta avaluacia
—|—> « Acta naotes

¥

Departarment
Feunid seguirrent
desenvoluparent

programacid didactca

{paper ifo digital}

« Acta d'Equip docent

‘\_._\_,_,_"{_'_'_'_‘_\_-\

.

« Acta departament

¥

Equip Daocent
Aoaluacia final i

gualificacions dels alurmes

T

s Mates finals

Avaluacid de jury,

¥

Alumnat
W atnculacia

aprava’

i

Ma

Alumne/a onentat, avaluat,
gualificat | promacianat

Alurnnat d'ultim curs?

h

{butdletins)
* Prarocid dels
alurmnes

T

Tital de Tecnic de

L,—r Grau Mitja o Supenar

Alurmne Titulat
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Documents que s’han de tenir com a registres:

0

Avaluacio

D’acord amb el procés d’Ensenyament-Aprenentatge de Formacié Professional, el
professorat mantenen actualitzats, en la llibreta del professor/a o en qualsevol altra format
digital i/o en paper, els seglents registres:

Nom del curs, grup i credit/modul professional al qual pertanyen les anotacions.
Llista dels alumnes que estan matriculats al grup.
Notes de I'1 al 10, i/o codis d’avaluacié (amb els seu significat) per a cada alumne/a,
corresponents als diferents items, instruments o formes d’avaluacié.

e Les qualificacions de l'avaluacié ordinaria i avaluacié de juny i final del crédit/modul
professional, quan es produeixen.

e Les assisténcies i/o les faltes d’assisténcia de I'alumnat matriculat.

Durant el curs s'han de mantenir els examens, controls, treballs i d'altres instruments
d'avaluacio.

Seguiment de la programacio (a I'aplicatiu d’'FP)

Es porta a la llibreta del professor/a el control de les hores realitzades a les unitats
didactiques/unitats formatives.

A Tinici de curs s’ha d’'omplir la Fitxa de revisié de la programaci6, indicant les dades del
credit/mddul professional i les hores programades i planificades.

Cada trimestre el departament de cada familia professional, revisara el desenvolupament
de la programacio. | al finalitzar el curs escolar, s’avaluara el desenvolupament dels crédits
/ moduls professionals; proposant la seva millora, si s’escau. Es lliura aquest
desenvolupament de les hores programades i realitzades de cada crédit / modul
professional a Coordinacid6 d’FP, al mes de juny mitjangant la memodria final del
departament.
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7.5. GESTIO DE NOTES

PCC

Alumne
Matriculat

4

Professor/a Registre de

PG

Instruccions

- Qualifica als - hotes
alumnes per crédits

v

Professorfa
Introdueix les notes
a lordinador abans
de l'avaluacié. AFP
l'alumne/fa supera el Acta

secretaria

Calendarn

b

15% dinasisténcia, *  provsional
s'ha de fer constar la
peérdua d'avaluacit
continua al camp
d'observacions del
butlleti de notes.

v

Tutor
Prepara la Junta
d'Avaluacié amb

l'acta provisional Acta definitiva
de la 12,291 32
aveluacio
4 ™  signada pel
Equip Docent professorat

davaluacions

L Realitza la Junta

d'Avaluacie J_\

r

Butlletins de

Secretari/a notes. i Acta
Edicio dels butlletins - oy
definitiva final
de notes .
signats pel
professorat
- y J_\
ICaIendan Tutorfa
d'entrega de —
Entrega notes als
notes. alumnes
Buitlletins de
notes
r
Alumnat amb
notes lliurades
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1.

7.6. ORIENTACIO

*PEC

Alumnat acollit

Tutorfa
Avaluacio individual

+ Normativa

w

<PAT

diagnastica: habits,
conducta, motivacia, ...

p * Fitca alumnat

!

Tutorfa

*PEC

*PGA

Desenwlupar el PAT

v

Tutor/a

Orientacidé academica

!

' Seguiment PAT

I

Orientacio Professional

Tutor/a
Entrevista personal tutor/a- » » Fitxa alumnat
alum nat L
Coordinacié FP « Informacié
Qrientacio laboral i —l_, Jormada
academica Orientacié
¢ Académicai
Equip Docent Professional

v

Tutor/a
Traspas informacio
alumnat passa curs

-

« Fitxa alumnat i

!

Coordinadorfa d'orientacié,
tutors/es i Coordinacié FP

actualitzacié (per al proper
curs)

Y

expedient
»—___,—/_ﬂ—h\_\-\-\

Revisié del PAT isi s'escau

v

Alumnat orientat

-

-

»° Acta reunid

S e
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7.7. CONTROL D’ASSISTENCIA

Alumnat
Matricul at
PCC

PGA Coordinacié d'Estudis
RRI Fomacio de grups

F

Procés de Tutors i Professorat
gestid Reben llistes
académica d'alumnat dels seus

grups

F

Professorat Registre
Passa llista a cada
modul

b

d'assistéencia

4

Equips Docents Regjstre
Informe mensual de » Sseguiment

faltes d'assisténcia tutorial

F

Tutorsfes
Comunicar a
l'alumnat les faltes

Professorat COpa:'Iltm'cat
Comunicar a I'alumnat les faltes quant . t?s .
passin del 20% assistencia

Alumnat

assistencia
controlada
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2.

7.8. ESTADA A EMPRESES (rFcT/DUAL)

Una vegada matriculat i acollit 'alumnat, i endegat el Procés d’Ensenyament-Aprenentatge i,
com a criteri general, a I'tltim curs de matriculacié dels alumnes als Cicles Formatius, s’aplica
aquest procediment per tal d’orientar i guiar al professorat en les activitats de formacié en
centres de treball.
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« PCC FP Alumne ac allit '
= Guia del tutar/a de

practiques Coordinador/a d'FF
= Guia del Prafessarfade FR Infonmaciai ofertacio wikors
= Normm atives _|—> FCT/DUAL
i 4

Tutorta FCT/DUAL
Infarm acia i arentacia alumnes

|
Procediment Director/a Registre
d'oriertacia ... Resoldre T BxEmpcians
exempcions
Tutor/a
——- Planific ar
FCT/DOUAL
Flanific acia
Accepts FTT/O0U AL
proposta
Registre incidencies
Ly FCT/DUAL
Tutorya I:
Elaborar documentacio i >
presentacio a l'empresa
? > Pla d'activitats
__\_\—'_'_._(—'—'_'_\_‘—‘—-
Alumne-Empresa
Iniciar i desernvolupar
FCT/OU AL
TutEn’a " Quadem de
Fer E‘mﬂ erki | seguiment _{"E;lpllcatlu
i ) E— gestia}
avaluacio parcia
- Tutor i Empresa
~ Seguiment, svauacia final FoT/DUAL
orientacia, avaluacia i %
ualific acio " e
9 Junta d'avaluacia Registre avaluacio
Avaluacia final FCTDUAL "
\_\_\_\_‘—'_'_'__/-"'_’_'—\_\_"‘—\
Junta d'avaluacia
Axaluacio final Cicle
Farmmatu
Procediment sol-licitud exempcié FCT :
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+  Sollicitud d'exempeid
+  MNormativa dFCT Departamen
d'Educacio

F

i

Alumnesa gue
demana exempcio
FCT

Tutor/a de practigues

Revisai lliura documentacic|

)

Coordinador d'FP
Revisio Docurnentacio

!

<E5 Una exempoio singularzs

Es conrecte?

Si

Coordinador FP
Gestiona documentacio a
Departament Educacio

Directar
Estudia sol-licitud ifo
reclamacio, otorga ifo

denega

l

Coordinador FP

Lliura resolucio

)

Tutor/a de practigues
Lliura documertacio

¥

Alumnesa
Rep resposta ala seva
sol-licitud

l

Es canforme?

Si
Alumne/a amhb
resposta ala

sol-licitud d'exem poid

de 'FCT

Alumnnela
Fa una reclamacia

h

Capia
Resolucio de la
sal-licitud a
ex pedient
alurnnesa

De manera complementaria a I'establert en les NOFC, els agents implicats en la Formacio
Professional dual tenen les seglients responsabilitats:

2
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Coordinador DUAL.:

Organitzar i coordinar el procés formatiu i de reconeixement de l'alumnat del cicle
corresponent.

Programar la distribucié curricular del cicle afectat juntament amb el/la cap de
departament de la familia professional corresponent, per distribuir la durada de les unitats
formatives o0 moduls que es desenvoluparan en I'empresa i en el centre.

Distribuir el temps de FCT i la modalitat de beca/contracte de I'alumnat.

Coordinar: els criteris d’assignacié de l'alumnat a I'empresa, els mecanismes de
seguiment, les accions correctores necessaries del procés d’aprenentatge de I'alumnat
per afavorir el seu rendiment académic, etc.

A través del/la director/a del centre, tramet a la DGFPIERE les sol-licituds dels nous
projectes, incloent la proposta d’organitzacio curricular a validar pel Servei d’Ordenacio
curricular de la DGFPIERE, en cas que sigui diferent de I'establert en els Models de
referéncia de la formacio professional dual per families professionals de la pagina del

Departament d’Ensenyament.

Comissié de seguiment:

Acordar I'organitzacié de I'FP en alternanga per a cada conveni.

Actualitza els aspectes de seguretat, normatius i legals que afecten al conveni, i proposa
els canvis en el PEC, NOFC i PGA, si escau.

Verifica 'adequacié curricular dels projectes d’FP dual, si s’escau.

Assegura la formacio de les persones implicades en la gestio.

Assegura la fluidesa de la informaci6 i la comunicacio entre el DAE, el centre i 'empresa.
Hi ha una comissio de seguiment per a cada projecte d’FP Dual i en formen part d’ella:
El/la director/a o el membre de I'equip directiu en qui delegui, professorat de la familia
professional, representant de I'empresa i d’altres que determini el NOFC. En alguns casos

també pot estar el/la coordinador/a territorial d’'FP.

Tutor/a empresa:

Es responsabilitza de la formacio, informacid, assessorament i acompanyament de
I'alumnat al seu carrec.
Es coresponsable del seguiment i valoracié competencial de I'alumnat.

Realitza propostes de modificacions en el Pla d’activitats.

Tutor/a centre:

Assegurar la idoneitat del centre de treball.

Assegurar la formacié del tutor/a d’empresa.

2
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Coresponsable del seguiment de I'alumnat i avaluacié de I'alumnat.

Pactar el pla d’activitat de I'FCT i fer el seguiment de I'alumnat durant les practiques.
Concretar el pla d’activitats formatives, les relacions amb les UF i la temporitzacio.
Proposa la qualificacid, d’acord amb el tutor d’empresa, quan s’organitza I'FP dual en un
sol modul (model B)

Proposa la qualificacié, d’acord amb les valoracions del tutor d’empresa i el professorat de
les UFs assignades a la formacié dual, a I'equip docent constituit en junta d’avaluacio
(model A).

Proposa la recuperacié de I'alumnat, si s’escau.

Professorat afectat per UFs en I’FP dual (model A):

Coordinar els criteris i procediments d’avaluacio i recuperacié dels aprenentatges adquirits
Avaluacio de les unitats formatives en funcié dels aprenentatges adquirits.

Fa el seguiment, a través d’entrevistes, verificacié d’evidéncies (portfoli, eportfoli, altres),
de les competéncies adquirides pel seu alumnat i la correspondéncia amb els resultats
d’aprenentatge afectats per I'FP dual.

Avalua les competéncies assolides i fa proposta de qualificacio al tutor/a del centre, abans
de la reunié de la junta d’avaluacié.

Proposa la recuperacié de I'alumnat, si s’escau.

Professorat/s del médul DUAL (model B):

Coordinar els criteris i procediments d’avaluacio i recuperacié dels aprenentatges adquirits
(si el modul s’imparteix per més d’un professor/a).

Avalua les competéncies assolides i fa proposta de qualificacio al tutor/a del centre, abans
de la reunié de la junta d’avaluacio.

Proposa la recuperacio de I'alumnat, si s’escau.

FP DUAL

En la segiient relacié d’accions es visualitza el procediment d’actuacié de manera global.

19/09/2022 MANUAL DEL SERVEI Pagina 19 de 28

Revisi6 01 ENSENYAMENT | APRENENTATGE DE FORMACIO PROFESSIONAL

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla

Coordinacié Qualitat

* Pracediment
dinfmacia i
arientacid alumnat

=PEC

= hstruccions DAE

=hdodel= arganitzacid
curicuar

= drganitz acid FP
DuAL

= Regalacions
[glelogy = akY 2

= hstruccions DAE

J—\

= Cameni signat
= Sallicitud Projecte

Conveni empresa

d'FP dual

- L

HC o DGFPIERE

1

Planificacid FP OUAL

= Proposta FP DUAL

= drganitz acid,
panifcacid.
actwtats,

Comissio Pedagagica

!

Oferta dFP DUAL =

s dalumines
Turor grag

+

Autaritzacid FP DUAL

segairnent. ...

= Formacid tators
enpresa

= 5ol -licitud Projecte
FP dual

\_/—\

= Campramis i
accemtacid de

= Cameni signat

= Propasta
arganitz atw\a

= Propasta de
cantracte |abaral .
Beca g volurtarat

= Tutors engesa
fBhnats

= Formmaci¢ PRL feta
= Reqdisits prevs
assalite

b

DG FFPIERE

b

farmacid FP DUAL

= Aurartz acid FP
DUAL ¢ =aol-licitad
pendent de

Resalucid

-

Signatura scord de
formacié f FP DUAL

= Canveni o acard
farmatiu signat

= Pla d'activitats

= F|a arganitzacid
curicular FP DUAL

= FPla de =guiment
= Contracte., 5 esau

A

EnnaresafEnttat,
centre, alunre

Ihici FP DUAL g FCT

FP estindard

= Acord Formada FP
DAL
= Cades
ident f catives
= Calendari | haran
= Ativitats
= Seguient
= Comnppoinisas
= Contracte, 5 esau

A

= Assishéncia alumnat
= Realizatci ¢

= Pla d'activitats
= Pla arganitzaci&

curicular FP DUAL
= Fla de sguiment
= Evidéncies

T

Alumne

i

Seguimert aunnat

d'adivitats

I

= Seguiment alumnat,

Tutarempresa i
centre educatiu

I

“walaracid slumnat

= Prapoda tutars
= Evdéncies

Tutar erngresa i tubor

centre

Qusl i¢ alumnat
BEquip dacent it

canpetendals
magrades per
I'al unne

= Aval uaci & part
presnacial

m BoaLs
alumne supera tabs

mini m mensaal

e

= Zamluaci & parcial f
final

= Prapoda de
seguiment del Pla o
reforialac &

o

professar mddul
DuUAL

Ha

alumne supera e

= Prapoda de
qualificad &

T

= Qualificacid
i

-

ASPECTES A TEMIR EN
COMPTE:

=El cewtre irforma a la
maticua i I'lalumrat
sigha el compromisi
acceptaciaode la
formacid, imprés Y754

= Limitacions haran i
caendar en l'empre=sa

= Distrilrucians
académiques del CF
singJdars

=FP DUAL per atat el
grap i mateix sau

= Requcits prews?:
académics, PRL,
frmacic tuters, .

=hdodalitar DUAL A B o
d'atres, |la qual cosa
madifica la distibucio
cuticular. |a frmacid
centre fenpresa, i les
responsabilitats del
segument | qualifcacia

= hizrmacid | aren@cid a
l'alumnat sobre
aspectes |aomals | de
seleccid de persanal

= Alurmnat del curs que ng
fa ornaciae DUAL

= 4 dnal del Prajecte el
centre elaborala
memdria fnal i lalliua a
la DGFPIERE

.Pc:ivitzs_gle
i re‘cq unne
Nea el = mddul =7
FP DUAL Finalitz ada
6‘ 19/09/2022 MANUAL DEL SERVEI Pagina 20 de 28
J Revisi6 01 ENSENYAMENT | APRENENTATGE DE FORMACIO PROFESSIONAL

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla
Coordinacio Qualitat
FP ORGANITZACIO CURRICULAR

En la seglent sistematica s’aborden les actuacions a realitzar per determinar els curriculums de

'alumnat i la seva validacio.
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FP SEGUIMENT, AVALUACIO | QUALIFICACIO

Per ultim se concreta l'apartat corresponent a I'actuacié del professorat que tutoritza I'alumne
d’FP dual.
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7.9. DETECCIO SATISFACCIO ALUMNAT

Alumnat

Guia de matriculat
l'alumnat ifo Coordinadora de
agenda Qualitat ifo Director’a

escolar, PCC, r estableix el
FeA, NOFC Procediment
» Titorsfes | E’rpfes_sorat y L corresponent
f Informacid i Orientacio

Enguesta inici
de curs, parcial
i final d'estudis
postobligataris

Mo
S ,

PR Control
producte MO
conforme

s producte NO
conforme

Professorat
Realitzen Proces E/A

> Di;t—ﬁtgurge?ier?iogligzﬁ fanun  ——1 7 Propr_:nsta de
Alurnrat R millora
Realiza ura resum enquestes inici de curs L —
reclamacio ifo
suggeriment en o r
ful y Coordiniedor Registre de
dincidéncies Quialitat resposta a
Professona ifo tutorfa ifo Equip Resposta a Y| ralumnesa
docentifo Cap d'Estudis I'alumne s
Analitzen reclamacions ifo
suggeriments i queden resoltes Resum
resultats
enquestes
\_____/_—_\
F
Coordinadorfa de Qualitat Resultats
Enquestes alumnat final Etapa ifo ¥ enguestes
Cicle Y
Direccid Acta revisio del
Ala RSGQ es revisen els resultats SGQ perpart
de les enquestes dels alumnes "I dela direccit
final Etapa ifo Cicle o

l

Alumnat format | sati sfet

Les enquestes es trobaran al web de I'institut.

7.10. ACTUACIO EN CAS D’ACCIDENT

L'actuacié en cas d’emergéncia médica no urgent d’'un alumne que estigui dintre del centre
recau sobre la figura del/la professor/a de guardia. En el cas d’actuacions meéediques no
urgents que afectin a alumnes dintre del centre, se seguira el seglient protocol d’actuacio:
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MNOFC

Alumnefa accidentat

r
Elfla professora que esta

M amb l'accidentat avisa al
professorfa de guardia

r

Ellla professorfa de quardia
es fa camec de l'alumnefa

r

CCFF i FFI
portar al CAP de Sart lldefons
(& Replblica Argertina
cantonada Ay, Sant lldefons,
Comella. Horaride 9a20h) o
cerntre concertat per la Sequretat
Social. Recollir la documentacio a
Secretaria

F

Ella professorfa de guardia
truca ala familia‘responsable en
cas gue sigui menor d'edat i
comunica que el porta al centre
hospitalari

r

Ella professoria
quan la familiaresponsable arriba
a l'hospital retornara a l'institut |
amplira l'informe de 'accident o
incident amb l'ajuda del professor
de classe.

Fegistre de I'accident
(copia alfla Cap
d'Estudis, alfla

Alumnefa ates/a

Coordinadoria de riscos
i alfla tutoria)
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En cas que es produeixi una urgéncia medica en una activitat fora del centre, un/a dels

professors/es haura de trucar al 112 (i esperar assisténcia médica) i a I'Institut: 93 377 11 00
(per informar de la incidéncia). El/la cap d’emergencia del centre (el/la director/a o el membre
de guardia de l'equip directiu) gestionara que es truqui a la familia, i fins a la arribada
d’aquesta el/la professor/a romandra amb I'alumne/a. Un cop de tornada al centre s’omplira
linforme de l'accident o incident i es lliurara l'original a Secretaria, una copia al/la cap
d’estudis, una al coordinador de riscos, una allla tutor/a de lalumne/a i una allla
coordinador/a de qualitat.

S’han d’adrecar als centres d’assisténcia concertats amb la companyia d’assegurances
després d’omplir I'imprés de comunicacié d’accidents i comunicar I'accident al teléfon
d’atencié de la dita companyia (per a més informacié consultar a Secretaria el document de
la companyia d’assegurances).

En el cas que l'alumne/a sigui major d’edat, I'assisténcia meédica no sigui urgent, i aquest/a
vulgui renunciar a ser acompanyat a un centre d’assisténcia médica haura d’omplir el:
Document de renuncia a ser acompanyat.

7.11. ACTUACIO EN CAS DE SOSPITA DE CONSUM I/0O TINENGA DE DROGUES

Davant del cas d’'un alumne/a sobre el/la qual hi ha la sospita (basada en alguna observacié o
comentaris dels/les companys/es o professorat o per algun altre indici) o certesa que esta
consumint o poseeix drogues, el professorat seguira les pautes d’actuacié descrites a
continuacio:
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Alumne

Incorporacio
procés E/A

r

Personal del centre / Serveis externs
Detecten indicis de sospita, consum o
tinenca, trafic ifovioléncia

Cap d’Estudis i Psicopedagog
A A l

Derivacidexterna

Traspasd’informacié (fa la tasca de seguiment)

Contactar amb el
Servei de Prevencié

Hi ha trafic

de drogues? Entrevista d’assessorament

individual de l'alumne amb el
Serveide Prevencié

Si No
Informe a Mossos | Contactar ambla familia per
d’Esquadra 7 comunicar-li la situacid
Informe Inspeccié, ——
si Yescau l— Document inici
d’expedient, si procedeix
i informe inspeccio
8. REGISTRES
DOCUMENT RESPONSABLE
Fitxa de dades personal alumnat (expedient) Tutor/a
Convocatoria reunié families CFGM / PFI Tutor/a
Acta Eleccio Delegats Tutor/a
Planificacié FCT / FP Dual Tutor/a FCT / FP Dual
Registres assisténcia alumnat Professorat
Full inici curs informacié modul/crédit professional Professorat

Registres seguiment unitats formatives / moduls professionals i/o

T . . ., Professorat
credits professionals (seguiment programacio)

Registres d’avaluacié i qualificacio activitats d’aula (registre notes) = Professorat

Registre accid tutorial Tutor/a

Actes reunions Equip Docent Tutor/a

Actes junta d’avaluacio Tutor/a

Actes de notes Tutor/a

Expedient personals Tutor/a
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Registres FCT o FP dual (veure guia tutor FCT o FP dual)

Registre de certificats i/o titols

Enquesta acollida (enquesta inici de curs)

Enquesta Jornada Orientacié Académica i Professional
Enquesta Jornada Portes Obertes

Enquesta satisfaccio6 final d’etapa

A més, per a Cicles Formatius que estan en alternanga Dual:

DOCUMENT

Sol-licitud del projecte dual

Conveni entre empresa i centre/DdE. Full de legitimacio i copia
escanejada de I'escriptura (si el conveni se signa entre centre i empresa)

Conveni d’'FCT i pla d’'activitat

Full de signatures de la Formacio del tutor d’empresa (si I'ha fet I'institut)

Acord formatiu del gBID DUAL: beca o contracte. | planificacio de les
activitats.

Full compromis de I'alumnat

Assisténcia de I'alumnat

Enquestes de satisfaccié de les parts interessades: tutor/a empresa,
alumne, tutor centre, professorat, empresa, altres. (Memoria Final)

Memoria anual

9. DOCUMENTACIO

Projecte Educatiu del Centre

= Projecte Curricular Centre d’'FP

= Pla Accio Tutorial

» Programacio General Anual del centre

» (Guia del professorat

10. REFERENCIES NORMATIVES

» Llei d’Educacié de Catalunya

Tutor/a FCT/ FP
DUAL

Secretaria

Coordinacié FP
Coordinacié FP
Coordinacié FP
Coordinacié FP

RESPONSABLE
Sots-director/a FP

Sots-director/a FP

Tutor/a FCT / Dual

Tutor/a FCT / Dual i
sots-director/a FP

Tutor/a FCT / Dual

Tutor/a FCT / Dual
Tutor/a FCT / Dual

Sots-director/a FP

Sots-director/a FP
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= NOFC del centre educatiu

= 1SO 9001/2015

= Normes, instruccions i orientacions del Departament d’Ensenyament i regulacié associada
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