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1. CONTROL DEL DOCUMENT

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:
Nom i cognom: Irene Sanchez Gema Almagro Olga Quesada
Carrec: Coordinadora Pedagogica | Coordinadora Qualitat Directora
Data: 19/09/2022 19/09/2022 19/09/2022

Llistat de les modificacions

NUm. Revisié | Data Descripci6 de la modificacié Distribucié
00 25/11/2019 | Elaboracié document Web
01 03/10/2022 | Revisi6 document Web
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'éxit académic,
personal, social i professional de I'alumnat.

3. ABAST
Aplicable als estudis d’ESO i Batxillerat.

4. PROCES DEL QUAL DEPEN

Procés d’Ensenyament i aprenentatge d’ESO-Batxillerat (P8).

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMENT

L’elaboracio i actualitzacié és responsabilitat del propietari del procés del qual depén (Cap
d’Estudis o Coordinaci6é Pedagogica del centre), la revisido, manteniment i distribucié del
document és de la coordinacio del Sistema de Gesti6 Integrat, i I'aprovacié de la Direcci6 del
centre.

En aquest procediment que no és extensiu, en quant a la definicié 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 deontologic 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.

at 03/10/2022 MANUAL DEL SERVEI Pagina 3 de 27
J Revisi6 01 ENSENYAMENT | APRENENTATGE D'ESO-BATXILLERAT




£

i

"I" Generalitat de Catalunya
“¥ Departament d’Educacio

Institut Esteve Terradas i llla

5.1. 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 referencia que guia el desenvolupament
diari de la tasca docent.

Els procediments habituals (acollida, aula, orientacié, avaluacio i qualificacid) es converteixen
en la guia d’actuacio. 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.

6. DESCRIPCIO DEL PROCEDIMENT

Aquest procediment, no exhaustiu, determina les activitats de la funcid del docent d’ESO i
Batxillerat. Pel fet de no ser exhaustiu, en cas de dubtes, cal adrecgar-se a la regulacio de nivell
superior, 0 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 ’ESO i Batxillerat aquest manual
de serveis que recull tots els procediments del procés d’Ensenyament-Aprenentatge d’ESO-
Batxillerat, en format digital, a través de mitjans informatics.

El/lla Coordinador/a Pedagogic/a i el/lla Cap d'Estudis d’ESO-Batxillerat planifiquen a principis
de curs els procediments associats i proposen els canvis a I'Equip Directiu, una vegada
consensuats es presenten al bloc d’ESO-Batxillerat i/o Claustre de Professors per a la seva
difusié i aprovacié.

Els indicadors de qualitat estan gestionats en els processos de I'lnstitut.

6.1 ACOLLIDA DE L’ALUMNAT

L’acollida de 'alumnat I’ESO i Batxillerat (Procés de Relacions Externes i Promocié) comenca
abans de la propia matriculacid, doncs I'Institut organitza d’acord amb els centres de Primaria i
Secundaria de la poblacio, activitats d’informacié i orientacio. Per a la resta de I'alumnat i/o
families interessades, s’organitza una jornada de Portes Obertes abans del periode de
preinscripcié de 'ESO, entre marg i abril i el mes de maig per al Batxillerat.
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ACOLLIDA ALUMNAT ESO-
BATXILLERAT

v

Director/a/Cap d'Estudis i/o Coord.
Pedagogica/Coord.
Nivell/Tutors/es
Benvinguda

v

Tutors/es
Porten a I'alumnat a les aules de
tutoria respectives

v

e Dossier

benvinguda

9 Tutors/es
* Horaris . . . .
Lliuren dossier benvinguda i

* Agendade - .

. horaris a I'alumnat

l'alumnat

\///\

v

Informe personal de
l'alumne/a

Tutors/es
Realitzen entrevistes individuals

ALUMNAT ACOLLIT
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En el cas de l'alumnat nouvingut, tant a [linici com durant el curs (matricula viva), el
procediment és el seglent:

- Impresos Alumnat
matricula, nouvingut
agendai
carpeta v
(Secretaria) Tutor/a
- Calendari, nhouvinguts
horan. marc, full Entrevista - Full de dades
aummzlac'(r)t. des | » Personalen personals
eneral sortuaes N . ODI
?tutor s preséncia t(ﬁf(’)F:}:)al
nouvinguts) pares/tutgrs
- Informaci@ inici legals i J\
de curs 1r, 2n, traductor si cal
3r, 4t ESO v - Full de dades
- Informacié Secretaria personals
AMPA Matriculacié (copia als
¥ tutors/es
Alumne/a acollu:,iaj gula
Realitzacio ordinaria)
proves inicials \f\
enlLl
v - Proves
Tutor/a aula inicials en L1
acollida (Subdirecci6
Deteccid inicial General de
v Llengua i
Tutor/a aula Cohesio
ordinaria Social) que
Assignacié informen
alumnels sobre:
acompanyant/s 1)Alfabetitzacio
* enlLl
Alun;n ela 2)Coneixement
— alfabet llati
Coord. LIC nouvingut 3)Capacitat de
centre/Tutor/a Incorporacio transferéncia
aula proces EA: de L1 al catala
acollida/Tutor/a a DAula
ula ordinaria nouvinguts
Seguiment PI (horari
individualitzat)
2)Aula
ordinaria -Informacié a
(matéries que I'equip docent
Procediment pugui seguir en o
. - catala)
orientacio, ——
seguiment, Pla individual
avaluacio i de treball (PI)
qualificacio .
Alumne/a
Alumne/a Continua
Incorporacio a assistint
l'aula ordinaria Alumnat algunes hores
(pla de treball nouvingut a laula
individual) acolit dacolida
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6.2 ACTIVITATS D’AULA | FORA DE L’AULA

Les activitats d’aula es planifiquen cada principi de curs i resten documentades en la
programacio de les diferents matéries, d’'acord amb la revisié de I'any anterior i els canvis
normatius, si és que es produeixen. El procediment per a les activitats d’aula és el seglent:

PCC
PGA

NOFC

Procediment
de seguiment,
orientacio,
avaluacio i

Alumnat
acollit

Professor/a
Presenta

mateéria

oy

Professor/a
Identifica UD a
—P desenwvolupar

!

Professor/a
Prepara
activitats d'aula

!

Professor/a

Registre
assisténcia

Controla
assisténcia

!

Professor/a
Realitza
activtat

programada

!

Professor/a
Avalua
activitats

realitzades

I

Professor/a
Realitza

Registre notes
professor/a

1

Registre

avaluacio

qualificacié

Si

parcial i/o final
de la matéria

Aprova?

avaluacié

\/\
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* Imprés general
d'autoritzacio (nomeés
menors d'edat)

ﬁ

e PCC

Caps Departaments

Realitzacio
d'activitats curriculars
fora de l'aula

%

Families
Autoritzen les sortides del
curs a través de la matricula

Departaments
Planifiquen les activitas

Curriculars

El procediment per a la planificacio i realitzacié de les activitats fora de I'aula és el seguent:

. Sol-licituds

Sollicitud a Coordinacié
Pedagogica

e Comunicat sortida a
professorat

e Comunicat a families

e Comunicat a la
Seguretat Social
(només si son sortides

Coordinacié Pedagogica
Decideix activitats

curriculars a realitzar

Cap d'Estudis
Organitza les

Departaments

. Comunicat de sortides
Departaments

activitats
autoritzades

a l'estranger)
* Fotocopia targeta
sanitaria

J\

Coordinacions de niwell
Omplen formulari comunicat
de sortides

autoritzades (email i
calendari setmanal)

Consell Escolar
Autoritza sortides

. Comunicat de sortida

e Actadel Consell

Activitat Curricular
fora de l'aula
planificada

Escolar
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6.3 TRIA MATERIES OPTATIVES ESO | BATXILLERAT

- Formulari tria
materies
optatives

- Criteris perfil

Tria i adjudicacié de
matéries optatives a
I'ESO i Batx.

alumnat
francés i
alemany

A

Coordinador/a de nivell
Envia als pares/mares
formulari per a la tria de
matéries optatives

Correu per als
pares/mares a i-

Tutor/a de gru
Orienta a I'alumnat

Alumnat
Omple formulari

Tutor/a de grup
Fa el buidat dels formularis i

preassigna optatives

Coordinador/a de niwell
Assigna optatives amb els
buidats de tots els/les
tutors/es

educacio

Llistat optatives a

Tutor/a de grup del curs
seguent
Comunica les optatives
assignades als alumnes (al
setemtre)

Fi selecci6 i
assignacio optatives

Secretaria
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6.4 SEGUIMENT, ORIENTACIO, AVALUACIO CONTINUA | QUALIFICACIO

A Talumnat dI’ESO i Batxillerat,

una vegada matriculat i acollit, i iniciat el Procés

d’Ensenyament-Aprenentatge se li aplica el seguent procediment per tal d’assegurar I'adequat
seguiment, orientacio, avaluacié continua i qualificacié mentre esta al centre.

Y
Alumne
acollit
Pladacollida ¥
e Guia de l'alumne ¢ Fitxa de l'alumne
(agenda) Tutor/a »/* Delegat/da de
* NOFC Orientaci6 alumnes classe
¢ PAT @
Equip docent . Act 6 Equi
Guia del professorat Sessions de Dg;;funlo quip
L seguiment i valoracio
procés E-A f
¢ PCC dESO/Batx i Acta Reunié
e Criteris Junta d'avaluacié cla e_L’mlo
d'avaluacié i Sessions d'avaluacio . Z\"i UZC'O i
promocio continua i qualificacio Cta de notes
Coordinacio
ESO/BTXEquip
PAT docent/Tutor
Orientacio académica
- i/o professional
A@;’—'%_ e Acta de notes
Va Lfacm”na ! e Acta avaluacio
qualificacio de
I'alumnat
Alumne
Orientat, avaluat,
qualificat i
promocionat
Matriculacié

Titol de Graduat en
Secundaria o
Batxillerat

MANUAL DEL SERVEI Pagina 10 de 27

A
a! 03/10/2022

Revisio 01

ENSENYAMENT | APRENENTATGE D’ESO-BATXILLERAT




£

i

' Generalitat de Catalunya

i

* Departament d’Educacio

Institut Esteve Terradas i llla

Documents que s’han de tenir com a registres:

> Avaluaci6

D’acord amb el procés d’Ensenyament-Aprenentatge d’ESO i Batxillerat, el professorat
manté 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 matéria al qual pertanyen les anotacions.

¢ Llista de 'alumnat que esta matriculat al grup.

¢ Notes amb codis d’avaluacié (NA no assoleix, AS assoleix suficientment, AN assoleix
notablement, AE assoleix excel-lentment) per a cada alumne/a, corresponents als
diferents items, instruments o formes d’avaluacio.

¢ Les qualificacions de I'avaluacié ordinaria i avaluacié de juny i final de matéria, quan es
produeixen.

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

La llibreta del professorat pot ser analdgica o digital, individual o compartida;
estandarditzada pel centre o de format lliure.

Durant el curs s'han de mantenir els examens, controls, treballs i d'altres instruments
d'avaluacié. Es podran llengar a partir del 30 d’octubre del curs seglent.

» Seguiment de la programacio

Es porta a la llibreta del professor/a (paper o digital, format lliure) el control de les hores
realitzades a les unitats didactiques.

A l'inici de curs s’ha de fer arribar a Coordinacié d’ESO-Batxillerat el full de seguiment de la
programacio (Fitxa de revisio de la programacio), indicant les dades de la unitat didactica i
les hores programades i planificades.

Cada trimestre cada departament revisara el desenvolupament de la programacié. Al
finalitzar el curs escolar, s’avaluara el desenvolupament de les unitats didactiques
proposant la seva millora, si s’escau. Es lliurara aquest desenvolupament de les hores
programades i realitzades de cada unitat didactica a Coordinacié Pedagogica, el mes de
juny mitjancant la memoria final del departament.

El document és la fitxa de revisio de la programacio de la materia:
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CURS: Total previstes:
MATERIA:
GRUP: Total planificades:
DURADA HORES )
" REVISIO I/O CANVIS PROPER
ub TIToL PREVISTA | PLANIFIC REAL CURS
OFICIAL ADA
1
2
n
TOT
ALS 0 0 0 TOTALS

> Harmonitzacio de criteris d’avaluacio

El/la Cap del Departament convoca una reunié a principi de curs i una altra a final de curs en la
qual es tractaran entre d’altres temes, els seglients punts a I'ordre del dia de la reunié:

materia i/o area en grups d’alumnes diferents.

El procediment a seguir es troba en el segiient diagrama:

Coordinacié de les programacions entre professors que imparteixen el mateix credit i/o

A
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Harmonitzacio

criteris
d'avaluacio

PCC Cap Departament .

PGA Reunio Departament Acta reunié

principi de curs per
coordinar criteris

Professoat que
imparteix mateixa

matéria
Reunions perioddiques
de seguiment

Cap Departament
Reunié Departament

final de curs per
avaluar coordinacio
de criteris

Planificacio i
realitzacio de
la programacio

Acta reuni6

Criteris

d'avaluacio
harmonitzats
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» Protocol elaboracié i aprovacio Pl

El protocol d’actuacio és el seguent:

Un PI s’elabora a proposta de tutor/a, equip docent o equip d’orientacié.

Un cop detectada la necessitat del PI, I'equip docent elabora el Pl seguint les
indicacions i consell de I'equip d’orientacid i sota la coordinacio del tutor/a.

El Pl acabat s’entrega a Orientacio per ser revisat.
Coordinacié Pedagogica s’encarrega de que siguin signats i segellats per Direccio.

Un cop signat i segellat, el/la tutor/a rebra el document del Pl i realitzara entrevista amb
la familia. La familia signara aquest document per tal de deixar constancia de la seva
conformitat. La familia rep una copia del PIl. L’equip d’orientacié pot estar present a
iniciativa del tutor/a per tal d’informar a la familia de les adaptacions i orientacions del
PI.

Després de que la familia signi el document, la tutora o tutor I'entregara a la persona
responsable a secretaria per tal d'introduir-lo al sistema informatic i guardar el
document a I'expedient de I'alumne.

La persona responsable a secretaria manté un excel compartit amb Coordinacio
Pedagogica i Orientaci6 per tal de realitzar el control dels Plans Individualitzats
existents.
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Consell de
'Equip

Alumne/a necessita Pl

v

d'Orientacio

Tutor/a, equip docent 0 equip
d'orientacio
Elabora Pl

v

Tutor/a
Coordina Pl i el lliura al Departament
d'Orientacio

PI per revisar

v

Departament d'Orientacid
Revisa Pl i el lliura a Coordinacid

Pedagogica

7

Pl revisat

v

Coordinacié Pedagogica
Lliura el Pl al/la director/a per a signar

7

Pl revisat,
signat pel/la

v

Tutor/a i I'equip d'Orientacio
Realitzen entrevista amb la familia

director/a

7

Pl revisat i
signat per la

v

Tutor/a
Lliura Pl a Secretaria

familia

A

Pl arxivat a
I'expedient de

v

Secretaria
Registra Pl i el guarda a I'expedient de
l'alumne/a

v

I'alumne/a

A

Excel amb
relacié de Pl's

Secretaria
Controla Pl amb excel compartit amb
Coordinacio Pedagogica

C

v

Alumne/a amb Pl

D

7
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6.5 ELABORACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PROJECTE CURRICULAR DE L’ESO |
EL BATXILLERAT

L’elaboracio, revisi6 i actualitzacié del procediment de revisié del Projecte Curricular de 'ESO-
Batxillerat és responsabilitat de la Coordinacid Pedagogica. EI manteniment i distribucié és
responsabilitat de la Coordinacio del Sistema de Gesti6 Integrat i 'aprovacié és responsabilitat
de la Direccio.

Els Departaments didactics revisen el projecte Curricular a final del curs academic i aproven els
canvis de les versions de programacions, si s’escau. Les programacions que es decideix no
modificar continuen aprovades. Les programacions que s’han d’actualitzar, i canvien de
namero de versié, es redactaran abans del 30 d'octubre de cada curs. Els caps de
departaments enviaran a Coordinacié d’Estudis I'original de les programacions modificades,
abans del 30 d'octubre de cada curs. Les programacions les elabora el professorat que
imparteix la matéria, les revisa el/la cap de departament i les aprova el director/a.

A final de juny, de cada curs, en reunié de Comissié Pedagogica, es revisa la proposta de canvi
del Projecte Curricular que presenten els departaments, si es produeix. Si la Comissio
Pedagogica ho creu convenient es validen els canvis del PCC pel proper curs, en cas contrari
es procedira segons convingui per disposar d'un PCC validat abans de l'inici del proper curs.

L’aprovacio de les programacions és responsabilitat dels departaments didactics i la validacio
del Projecte Curricular ’ESO-Batxillerat és responsabilitat de la Comissié Pedagogica d’ESO-
Batxillerat. L'aprovacio del Projecte Curricular de Centre és responsabilitat de la Direccié.

El mes de setembre s’adequa el Projecte Curricular de 'ESO i el Batxillerat als canvis
normatius i organitzatius, si es produeixen.

En el seglent diagrama s’aborden les actuacions a realitzar per determinar els curriculums de
I'alumnat i la seva validacio.
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PCC Elaborat

(setembre)
PR Re\isio

Documents |——————P»
Estratégics

Planificacié
dels cursos
programacions aprovades

Verificacié
de les programacions
continuament

* Programacions
revisades

Revisi6 de les
programacions si

* Acta departament

hi ha propostes
i 0 canvis
organizatius o normatius

Professorat
Imparteix i
verifica les
programacions
PEC
PCC
NOFC Departament
PAT B Revisa les
PGA programacions
Normatives dels crédits
\f\ y
No
Si
Comissio
Pedagogica
Valida el PCC

PR Reuisié
Sistema Gestid
Integrat per la

Direccid

PCC
validat

Validacioé

dels canvis

i nou PCC planificat
pel proper curs

PCC revisat
Anualment
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6.6 CONTROL DE L’ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT D’ESO | BATXILLERAT

El control d’assisténcia el fara cada professor/a de I'alumnat assignat a la seva matéria. Portara
un registre de l'assisténcia del seu alumnat preferentment a l'inici de cada classe a través de
I'aplicatiu informatic de faltes i, si no li és possible, ho fara durant la resta de la jornada. Actuara
d’'igual manera el professorat de matéries optatives. En cas d’abséncia d’un/a professor/a sera
el professorat de guardia el responsable d’introduir les abséncies de I'alumnat a I'aplicatiu de
faltes.

El programa i-educacio, després de la introduccié de la falta d’assisténcia per part del
professorat, enviara un correu electronic als pares/mares/families de I'alumnat menor d’edat
avisant de I'abséncia de I'alumne/a.

L’alumnat justificara les abséncies al seu tutor/a i aquest/a, a mesura que els va rebent, els
anira justificant en el programa, convertint les faltes injustificades en justificades. D’aquesta
manera, al final del trimestre, amb el butlleti de notes s’informara a les families de les faltes
d’'assisténcia justificades i injustificades.

< Alumnat matriculat >

PCC
PGA Coordinacions de p'i\/ell i equips docents Llistes de grup.
NOFC Formacio de grups.
Proces
'organitzacio i . ) i ari
dl(;rﬂﬁce:ci? dll Coordinador/a, tutors/es i professorat Llistes de.matenes
P Reben llistes d'alumnat dels seus grups. optatives.
centre .
Professorat - Registre d'assisténcia al
Passa llista a cada matéria a través del programari.
programari. A Batx. comunica a - Document informacié
I'alumne-a/pare/mare la pérdua de pérdua avaluacié continua.
l'avaluacié continua quan superi el 10% \-’—/—"\
de faltes.
- Informes d'assisténcia del
programari.
Tutors/es S e —
Comprowven l'assisténcia i controlen la
justificacio de les faltes. Informe d'absentisme si
s'escau (TIS).
Alumnat assisténcia controlada
at 03/10/2022 MANUAL DEL SERVEI Pagina 18 de 27
J Revisio 01 ENSENYAMENT | APRENENTATGE D’ESO-BATXILLERAT




£

i

"I" Generalitat de Catalunya
“¥ Departament d’Educacio

Institut Esteve Terradas i llla

6.7 GESTIO DE NOTES

El professorat portara un registre de notes de 'alumnat assignat a les seves matéries i donara
aquesta informacié a secretaria a través del programa informatic corresponent abans de la
Junta d’avaluacio, per a poder confeccionar I'acta provisional de notes. La Junta d’avaluacio
confeccionara I'acta definitiva de notes i el tutor/a ho comunicara a secretaria. Si es tracta d’'una
avaluacié parcial I'acta només requerira la signatura del/la tutor/a. Si es tracta d’'una avaluacié
final o extraordinaria el/la tutor/a garantira que en el moment del repartiment dels butlletins les
actes quedin signades per tot el professorat. Si es tracta de I'avaluacié extraordinaria i/o final
de 2n de Batxillerat les actes definitives es signaran al final de I'avaluacié. Qualsevol rectificacié
de notes posterior a la reunié d’avaluacié requerira una nova reunié convocada pel/la cap
d’estudis.

La sessio d’avaluacio final de 2n de batxillerat tindra dues parts. La 12 part es constituira en
avaluacié de la convocatoria extraordinaria on es garantira que les notes de totes les
assignatures pendents de 1r quedin reflectides. La 22 part es constituira en junta d’avaluacio
final. Ambdues actes quedaran signades a la mateixa reunio.

Al llarg del curs, les notes de 'avaluacio inicial, la 1a, 2a i 3a avaluacié es posaran a ieduca. A
ieduca les notes son sén qualitatives (NA, AS, AN, AE). Les families rebran el butlleti en format
digital en la data acordada.

Les notes finals es posaran a Esfera. A Esfera les notes de 'TESO so6n qualitatives (NA, AS, AN,
AE). Les notes de batxillerat sén numeériques. L’alumnat recollira les notes finals o
extraordinaries en paper en la data acordada.
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Alumnat
Matriculat

Professorat
Qualifica a l'alumnat Registre de notes
per matéries

PCC
PGA

Professorat
Introdueix les notes
a l'ordinador abans

de l'avaluacié. A
Batx. si un alumne
Instruccions supera el 10% A L

. ST , cta provisional
secretaria d'inasisténcia, s'ha de
fer constar la pérdua
d'avaluacié continua
al camp
d'obsenacions del
butlleti de notes.

Tutor/a
Prepara la Junta
d'Avaluacio amb
l'acta provisional

Acta definitiva de la
d'avaluacions Realitza la Junta final signada pel
d'Avaluacié professorat
Secretari/aria Butlletins de notes.
Edita els butlletins de signats pe| tutor/a
notes -
- Calendari
d'entrega de Tutor/a
notes Entrega notes als
- Butlletins de
alumnes
notes
Alumnat amb
notes lliurades
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6.8 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 médiques no urgents
que afectin a alumnes dintre del centre, se seguira el seglient protocol d’actuacio:

Alumne/a accidentat

!

Professorat que estéa amb
NOFC l'accidentat

Avisa al professor/a de
guardia

:

Professorat de guardia
Es fa carrec de I'alumne/a

I

Portar al CAP de Sant lidefons
(Av. Republica Argentina
cantonada Av. Sant lldefons,
Cormnella. Horari de 9 a 20
h.) Recallir la documentacié a
Secretaria.

}

Professorat de guardia
Truca a la familia i comunica que

el porta al centre hospitalari

}

Professorat acompanyant Registre de l'accident
Quan els familiars de l'alumne/a (copia al/la Cap
arribin a I'hospital retorara a d'Estudis, allla
lnstitut i omplira I'informe de Coordinador/a de riscos
l'accident o incident amb I'ajuda ialfla tutor/a

del professor de classe.

Alumne/a atés/a
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En cas que es produeixi una urgéncia médica en una activitat fora del centre, un/a dels
professors/es haura de trucar al 112 (i esperar assisténcia medica) i a I'Institut: 93 377 11 00
(per informar de la incidéncia). El/la cap d’emergéncia del centre (el/la director/a o el membre
de guardia de I'equip directiu) gestionara que es truqui a la familia, i fins a 'arribada d’aquesta
el/la professor/a romandra amb I'alumne/a. Un cop de tornada al centre s’'omplira I'informe de
'accident o incident i es lliurara l'original a Secretaria, una copia al/la cap d’estudis, una al
coordinador de riscos, una al/la tutor/a de 'alumne/a i una al/la coordinador/a de qualitat.

S’han d’adregar als centres d’assisténcia concertats amb la companyia d’assegurances
després d’'omplir 'imprés de comunicacié d’accidents i comunicar I'accident al teléfon d’atencio
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 médica no sigui urgent, i aquest/a
vulgui renunciar a ser acompanyat a un centre d’assisténcia medica haura d’'omplir d'imprés del
Document de rendncia a ser acompanyat.

6.9 TANCAMENT DE PORTES

Les portes s'obren cinc minuts abans de I'horari d'inici de les classes i es tanquen 5 minuts més
tard. L’alumnat que arribi una vegada s’hagin iniciat les classes es dirigira a la seva aula i li
constara un retard.

6.10 TANCAMENT DE PORTES DE L'AULARI

Quan un grup surt de l'aula, per anar al pati 0 a qualsevol aula matéria, el professor que els
acaba de tenir haura de tancar la porta amb clau (aguesta mesura és importantissima per
evitar robatoris d’ordinadors o mobils). A Ultimes hores, el professor de l'aula haura de
vetllar perqué aquesta resti neta i ordenada i amb les cadires sobre les taules.

6.11 GUARDIES

Quan un professor/a falta a classe els alumnes han d'esperar-se a l'aula fins que arribi el
professor/a de guardia.

Els professors de guardia es presentaran puntualment a la consergeria de la primera planta,
on se'ls posara al corrent dels professors que falten i a quina aula han d'adrecar-se. Si ellla
professor/a absent preveu la falta deixara feina perqué un company/a del seu departament o
el/la professor/a de guardia la passi a I'alumnat. En cas contrari la/el docent de guardia estara
controlant I'alumnat a l'aula intentant que aprofitin el temps (repassant, fent deures, o substituir
la classe si la/el docent pertany a aquest equip docent).

Quan falta un/a docent i deixa feina, aquesta esta dipositada a consergeria de la 12 planta. Les

substitucions es faran preferentment de la manera seguient :

e 1r Substituira el professorat que sigui de la mateixa assignatura que el professor absent.
Impartira la classe seguint la feina encarregada per la/el docent absent.

e 2n Substituira el professorat que imparteixi una altra assignatura al grup.

e 3r Substituira el professorat de guardia que li pertoqui d’acord al criteri intern del
professorat o cap de guardia.
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La funcié del professorat de guardia és la d'atendre I'alumnat sense la/el docent i garantir que la
resta de companys poden fer classe amb tota normalitat.

Les guardies s'han de comencar amb puntualitat; Els moments més conflictius sén els de canvi
de classe, per tant els professors de guardia que comencen hauran de controlar els
passadissos del 1r i 2n pis fins que tot I'alumnat estigui instal-lat a la seva aula. Despreés, i
sempre que totes les aules estiguin cobertes, hauran de romandre a la taula del 1r o 2n pis en
previsié de qualsevol incidencia.

. Guardies de pati.

El professorat de guardia de pati haura de controlar els passadis que dona accés al poliesportiu
fent que tots els/les alumnes hi arribin i tindra cura de I'alumnat en tot moment. L’alumnat no
pot romandre als passadissos ni a les aules a I'hora de I'esbarjo.

En cas d'accident el professor/a de guardia acompanyara l'accidentat a 'ambulatori de la
Seguretat Social (Sant lldefons) ¢/ Anoia, 9 (costat metro Sant Ildefons).

. Guardies de passadis de pati

El professorat que tingui guardia de passadis de 11,00 a 11,30 h. vigilara que les aules estiguin
totes tancades amb clau i evitara que 'alumnat accedeixi a les plantes d’aulari abans d’acabar
el pati.

7. ESTAT DE LES AULES EN SORTIR

Cal que recordar que en acabar cada sessi0 de classe revisem, alumnat i professorat, que
I'aula estigui en condicions després de l'activitat que s’hagi fet.

. Terra net (sense cap objecte al terra).
. Ampit de la finestra, si n’hi ha, net (sense cap objecte a 'ampit de la finestra).
. Cadires i taules en una disposicié endregada.

En el cas que sigui I'tltima sessié del dia cal que s’asseguri a banda dels punts anteriors que:

. Les cadires estiguin pujades sobre de les taules.
. Les finestres i persianes estiguin tancades per evitar que entri 'aigua en cas de pluja.
. Cand i llums tancades, per evitar malbaratament energétic.

8. GESTIO DE RESIDUS

Com a centre que forma part de la Xarxa d’Escoles Sostenibles de Cornella (XESCO), i esta a prop
d’assolir la ISO 14001, queda clar que ens preocupem pel Medi Ambient.

La manera de fer-ho és molt senzilla: per una part fem una gestio de residus molt acurada i per
I'altra fem moltes campanyes de sensibilitzaci6 mediambiental per tal de transmetre uns valors
de respecte pel medi ambient a tota la comunitat educativa.

La gestio dels residus que se solen generar en un institut a nivell de I'alumnat i de docents en
general, la podem simplificar mitjancant el segiient esquema:
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TINC UN RESIDU

PLASTIC, PAPER
D'ALUMINI, LLAUNES
de REFRESC i/o
TETRABRIKS.

PAPER I/0 CARTRO

Tirarem el paper i el
cartré dins les
papereres blaves que
trobarem a les aules,
despatxos i sala de
professors.
AN

Tirarem el plastic, o
llaunes o paper
d'alumini o tretrabriks
dins les papereres
grogues que trobarem
als passadissos, sala
de professors i
despatxos.

RESTA, tot allo
que no es
separa.

ALTRES

Al la paperera general

Es tiren al coet APILO de les aules, sala d?
que trobarem al professors | passadis

passadis principal. pricipal.

Al contenidor que n'hi
ha ala sala de
professors.

BUIDATGE DELS CONTENIDORS DE PAPER

Un cop tots els residus estan al seu lloc i aquests estan plens toca buidar-los. Per sort la
majoria son gestionats per I'equip de neteja o d’altres empreses, perd hi ha una excepcioé: el
contenidor de paper. Aquests contenidors els podem trobar a cada una de les aules del centre,
despatxos i sala de professorat.

El seu buidatge segueix els seglients passos:
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PAPERERA DE |
PAPER

. No
Esta plena? 4[>{ Es queda a l'aula J
J7 Si

Anar
Aquesta accio es pot fer en On?
- a —— > AL PUNT VERD
qualsevol classe, dia i moment? .
Teare. buidar-la
Com?

Dos alumnes
agafaran el
contenidor i aniran a
la consegeria del
vestibul principal a
demanar la clau del
punt verd i abocaran
els papers dins el
contni}jors blaus.
NOMES PAPER!

9. ACTUACIO EN CAS DE SUBSTITUCIO DEL PROFESSORAT

PROFESSORS/ES:

S’aplicara el procediment d’acollida.

TUTORS/ES: S’aplicara el procediment d'acollida i el substitut actuara com tutor/a
provisional. Si s’allarga la substituci6 es coordinara si és possible amb el professor/a de baixa i
assumira el carrec.

Si coincideix amb dates d’avaluacio, les reunions d’'ESO o BATX les presidira el coordinador/a
corresponent.

CAP DE DEPARTAMENT: S’aplicara el procediment d’acollida. El professor/a que designi el

Cap d’Estudis assumira el carrec i el professor/a substitut actuara com ajudant.

COORDINADOR/ES D’ESO O BATXILLERAT: S’aplicara el procediment d’acollida. El Cap
d’Estudis assumira el carrec i el professor/a substitut actuara com ajudant. Si la baixa s’allarga

el Cap d’Estudis decidira la conveniéncia d’'un nou homenament.
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CAP D’ESTUDIS: S’aplicara el procediment d’acollida. El/la Coordinador/a Pedagogic/a
completara I'horari del professor substitut i assumira provisionalment el carrec. Si la baixa

s’allarga el/la Director/a decidira la conveniéncia d’'un nou nomenament.

COORDINADOR/A PEDAGOGIC/A: S’aplicara el procediment d’acollida. El Cap d’estudis
corresponent completara I'’horari del professor/a substitut i assumira provisionalment el carrec. Si

la baixa s’allarga el Director/a decidira la conveniéncia d’'un nou nomenament.

SECRETARI/A: S’aplicara el procediment d’acollida. EI Cap d’estudis corresponent completara
'horari del professor/a substitut i el Director/a assumira provisionalment el carrec. Si la baixa

s’allarga el Director/a decidira la conveniéncia d’'un nou nomenament.

DIRECTOR/A: El procediment per a la substitucié del director/a es troba recollit al document

Normes d’Organitzacié i Funcionament (NOFC).

10. RELACIO NOMINAL EQUIP DIRECTIU

DIRECTORA: Olga Quesada Baiges
SECRETARIA: Olga Roig Arnau
ADMINISTRADORA: Belén Tortosa Pedron
COORDINADORA PEDAGOGICA: Irene Sanchez Maestre
CAP D'ESTUDIS D'ESO BATX: Samuel Villar Bautista
SOTSDIRECTOR D’FP Jaume Llovet Barbero
CAP D'ESTUDIS D'FP Jordi Mengual Portero

11. REGISTRES

DOCUMENT RESPONSABLE

Fitxa de dades personal alumnat (expedient) Tutor/a

Convocatoria reunio families ESO / Batxillerat Tutor/a

Acta Eleccio Delegats Tutor/a

Registre accio tutorial Tutor/a

Planificaci6 matéries optatives Tutor/a

Actes junta d’avaluacio Tutor/a

Actes de notes Tutor/a

Expedient personals Tutor/a

Registres assisténcia alumnat Professorat
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DOCUMENT RESPONSABLE
Full inici curs informacié matéria Professorat
Registres seguiment programacio Professorat
Registres d’avaluacio i qualificacio activitats d’aula (registre notes) = Professorat
Actes reunions Equip Docent Coordinador/a
Registre de certificats i/o titols Secretaria
. . Cap d’Estudis

Enquesta acollida (enquesta inici de curs) ESO/Batillerat

. - , Cap d’Estudis
Enquesta satisfaccio6 final d’etapa ESO/Batillerat
Enquesta Jornada Portes Obertes Director/a

12. DOCUMENTACIO

= Projecte Educatiu del Centre.

= Projecte Curricular ESO-Batxillerat.

= Pla Acci6 Tutorial.

» Programacio General Anual del centre.
= Guia del professorat.

= Guia de 'alumnat.

13. REFERENCIES NORMATIVES

= Llei d’Educacié de Catalunya
= NOFC del centre educatiu
= |SO 9001

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

14. ANNEXOS

= Curriculum i orientacid: http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/

» Documents d’organitzacio i gestid de centre:
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/Educaciolntranet/Inici/Normativa/DOIGC/DOIG
CDocumentspdf

» Estudiar a Catalunya / orientacio: http://queestudiar.gencat.cat/ca/orientacio/
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