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A. PREAMBUL

El PLA DE CONVIVENCIA (PC) és el document que recull els drets i deures de totes les
persones que conviuen al nostre institut, 'organitzacié general del centre i les diferents
responsabilitats dels professionals, de I'alumnat i dels pares i mares. Aplega les normes
d’organitzacio6 i funcionament (NOFC), que ordenen i regulen les relacions d’organitzacio,
convivencia i mediacio entre els diferents membres de la nostra comunitat escolar. Per aixo,
recull informacio relativa a:

e La nostra constitucid, que estableix les bases generals de la convivéncia en el centre.
o Els dretsiels deures de 'alumnat, dels professionals que hi treballen i de les families.
e L’estructura organitzativa i de participacio.

e Les normes aplicables derivades de lleis, decrets, ordres i instruccions del
Departament d’Educacio, que regulen les responsabilitats dels diferents sectors
implicats en el seu funcionament (professorat, alumnat, families, personal
d’administracio i serveis del centre).

e Les normes propies d’organitzacié i funcionament, especificades en protocols i
formularis propis del centre, d’'acord amb el que preveu i avala legalment el Decret
d’autonomia de centres de Catalunya.

o Els principis i accions d’acollida destinades a les persones que s’incorporen a la nostra
comunitat educativa, com a professionals, com a alumnat i com a families.

e Les mesures generals de tutoria a preveure.

« Els principis i les accions per a la garantia de la convivencia i la mediacié escolar.

e Les relacions amb les families i amb I'entorn comunitari.

El Consell Escolar del centre aprova el Pla de Convivéncia un cop escoltades les aportacions
dels diversos sectors representats.

Els membres de l'lnstitut Marta Mata i del Consell Escolar no es responsabilitzen de
'afectacid a tercers que pogués resultar com a consequéncia de lincompliment de la
normativa recollida al Pla de Convivéncia per part d’'un alumne o altra persona vinculada al
centre. En el cas d’'un alumne menor la responsabilitat correspondra a la seva familia o tutors
legals. En el cas de persona major d’edat li correspondra directament a ella tot incompliment
que perjudiqués a tercers.
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B. MARC LEGAL | NORMATIU

Per a la seva elaboracio s’ha tingut en compte el Projecte Educatiu del centre a més de la
normativa prescriptiva de rang superior que estableixen les diferents lleis, decrets, ordres i

instruccions aplicables, entre elles:

e Llei organica d’Educacio (LODE, 1985)

e Llei organica d'Educacio (LOE, 2006)

o Decret de Drets i deures de I'alumnat (2006)
e Llei dEducacié de Catalunya (LEC, 12/2009)
e Decret d'autonomia de centres (102/2010)

o Decret de Direccié (2010)

e Decret 150/2017, de 17 d’octubre, de I'atencidé educativa a I'alumnat en el marc d’'un

sistema educatiu inclusiu.

D'acord amb el Decret d'autonomia de centres educatius,
diversos plans d'innovaci6, [linstitut Marta Mata estableix les seves propies normes

d'organitzacié i funcionament.

el projecte de Direccio i els
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C. OBJECTIUS DEL PLA DE CONVIVENCIA

L’accié educativa consisteix en formar a I'alumnat en el respecte dels drets i deures d’'una
societat democratica, en I'exercici de les llibertats fonamentals i en la practica autbnoma de la
tolerancia, de la solidaritat i de la llibertat dins dels principis democratics de convivencia.

L’autonomia i la maduresa de I'alumnat, es manifesta quan és capag¢ d’integrar en els seus
principis morals i d’actuacio I'exercici de la propia llibertat en el marc del respecte a si mateix,
als altres i a la comunitat.

Les families tenen la responsabilitat de vetllar i respondre permanentment per aconseguir
aquesta capacitat d’autonomia i maduresa dels seus fills, de manera que les seves
actuacions siguin respectuoses amb la necessaria convivéncia i respecte permanent envers
els altres i un mateix, dins i fora de la institucié escolar. Per aixo0, la col-laboracio i la
implicacié dels pares en I'educacio dels seus fills, amb el professorat i la seva participacio
activa en el compliment de les normes de convivencia és fonamental.

El professorat té la responsabilitat d’actuar sempre professionalment, d’acord amb l'orientacié
del projecte Educatiu del centre i el necessari treball en equip amb la resta de professors i
professores.

Per assegurar l'equilibri entre drets i deures de les persones que integren la comunitat
educativa, cal garantir la correcta relacio entre aquestes per tal de garantir sempre per a totes
un marc de convivéncia i respecte mutu.

Cal remarcar, que la convivencia i els conflictes no tant sols es regulen i milloren a través de
les normes. Requereixen actituds positives i esfor¢c de millora personal i col-lectiva, implicacio
i voluntat de consens de tots els membres de la comunitat educativa, alumnes, professorat i
pares, en la tasca de conviure i respectar-se.

Per aix0, El Pla de CONVIVENCIA vol aconseguir aquests objectius:
e Que tothom pugui sentir-se bé, acollit i respectat en els seus drets i deures.

e Que cada persona assumeixi la participacié i les responsabilitats que li corresponen
segons la seva funcio.
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Que tothom tingui clares les normes de convivencia civica que cal respectar
rigorosament per al bon funcionament del centre.

Que els conflictes es resolguin sempre que sigui possible amb processos de mediacio
i acords.

D. AVALUACIO | MILLORA DEL PLA DE CONVIVENCIA

El Pla de convivéencia ha de ser un document viu i util, que reflecteixi I'experiéncia de
prevencio i educacio del centre. Caldra revisar-lo, actualitzar i millorar periodicament a partir
de I'experiéncia d’aplicacié i atenent a la necessaria adaptacié permanent a la normativa
vigent i a la innovacio pedagogica del centre.

La possibilitat de revisio i millora és intrinseca a una comunitat democratica i participativa.
Criteris per a la revisio:

1.

Respondre amb coherencia als objectius i necessitats del centre, definits als diferents
instruments que el Departament estableix com son el Pla d'autonomia, el Projecte de
direcci6 i els Plans anuals.

Facilitar la vida diaria del centre, de manera que tothom pugui saber en cada moment
quines responsabilitats té atribuides i actuar en consequeéncia.

Organitzar el funcionament del centre de manera que aquest pugui assolir les seves
finalitats educatives, a partir del desenvolupament de les funcions i responsabilitats
propies de casa sector: alumnat, pares i professorat.

Millorar la comunicacié i participacié a partir del coneixement dels drets, deures i
responsabilitats dels diferents membres de la comunitat educativa.

Fomentar el dialeg, els acords, la convivencia, el respecte per les persones, i les
seves opinions i punts de vista diferents a través d’'un marc compartit de normes
autoreguladores.

Incorporar nova legislacio i normes.
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E. APROVACIO | REVISIO

El conjunt del Pla de Convivéncia (PC) ha de ser aprovat pels membres del Consell Escolar,
que representen als diversos sectors de la comunitat educativa. Es recomanable, encara que
no imprescindible, que al Consell Escolar es trobi el consens necessari, de manera que sigui
un document reconegut i acceptat per tothom.

Les propostes no prescriptives hauran de ser presentades al Consell Escolar pel sector
representat que aixi ho proposi, a poder ser consensuades i aprovades almenys per majoria
simple de representants.

Les normes de rang superior només poden ser modificades pel Departament d’Ensenyament.

Les instruccions d’organitzacié i funcionament del centres que anualment publica el
Departament son d’obligat compliment.

El desenvolupament de les normes d’organitzacié i funcionament especifiques del centre
(NOFC) correspon a I'exercici d’autonomia i es fa a partir d'instruments com formularis i
protocols propis, que son d’obligat seguiment.

En abséncia del PC o en tot alld que no estigui recollit a les NOFC, és d’aplicacié la normativa
del Departament d’Ensenyament que correspongui a cada situacio.
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F. CONSTITUCIO DE L'INS MARTA MATA

Article 1. L'INS MARTA MATA és un centre educatiu public d’ensenyament
secundari, que propugna com a valors superiors de la convivencia: el respecte, el
dialeg, I'esforg, I'anim de superacio i la cooperacio.

Article2: L'institut és una comunitat formada per alumnat, professorat, personal no
docent i families, i es regeix de forma participada a través del Consell Escolar, on
cada sector hi és representat.

Article 3 : Cadascun d’aquests col-lectius té uns drets i uns deures respecte el
conjunt de la comunitat de I'institut, que s’han de respectar i complir per aconseguir
crear un clima de convivéncia positiu indispensable per a fer un bon treball.
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Article 8: Tots som diferents i aquestes diferencies - de cultura, de gustos, de
maneres de vestir, d’aspecte fisic, de maneres de pensar...- han de servir per
enriquir-nos i no per separar-nos. S’han d’evitar, per tant, les provocacions i les
faltes de respecte que condueixen a generar conflictes i crispar 'ambient.

Article 4: Es deure de tots vetllar per la conservacio de les instal-lacions i del
material escolar gestionant els recursos de manera sostenible.

Article 5: L’entorn net i agradable del centre és una tasca de tots i es concreta en
petites accions quotidianes: estalviar energia i material, aprofitar i estalviar I'aigua,
mantenir-ho tot net, respectar i cuidar les plantes i els arbres...

Article 6: Tots plegats hem de ser responsables en la tasca que la societat ens ha
encomanat i per tant la puntualitat, la bona organitzacio de les tasques, portar el
material necessari a classe, fer i portar els deures , lliurar la informacié a les
families... és indispensable per al bon funcionament de l'institut.

Article 7: Les classes son el nostre principal ambit per a I'aprenentatge. Per aixd
hem de facilitar cadascun de nosaltres el clima de col-laboracié que es concreta:

e en respectar el bé col-lectiu per damunt de les preferencies o estimuls
individuals
e en aprofitar al maxim el temps de classe

e en col-laborar amb el professorat per afavorir 'aprenentatge dels companys
i companyes que hi tenen dificultats i fer suggeriments per al bon
funcionament de les classes.

Article 9: Tots som representants de 'INS MARTA MATA, tant si som a dins com a
fora. Durant les sortides i totes les activitats extraescolars hem de ser respectuosos
i demostrar la bona educaci6 que promovem — respectant el transport i les
instal-lacions del lloc on anem, seguint les instruccions dels guies o monitors...-

Article 10: El no respecte a aquestes normes que ens impliquen a tots, és
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malmetre els principis basics de convivéncia i per tant el no compliment de les
mateixes invalida la possibilitat d’obtenir el reconeixement social del titol académic,
perqué a més d’aprendre els continguts de les diferents assignatures, sobretot
estudiem per aprendre a conviure en societat.

Per aquesta rad qualsevol accié i actitud que trenqui aquestes pautes de
convivéncia ha de comportar tractar el problema on s’escaigui, amb el grup classe,
a la tutoria , individualment amb el tutor i la familia, i si cal amb la direccio del
centre, amb I'objectiu de reflexionar sobre la questio, evitar que es torni a produir i
arbitrar les mesures adients en cada cas. Tolerancia 0 amb les agressions.

G. ESTRUCTURA DE GOVERN | DE PARTICIPACIO
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G.1. ORGANIGRAMA

Aluminat E.Directiu
Families {appa)  [—— | Consell Escolar |——|  Sector Professorat
Ajuntament Sector PAS
Equip Directiu
Director/a |-| Secretarifa |-| Capestudis ? Cap estudis || Coordinadorfz
ESO FE Pedagogic
Gestio Gestio
Administrativa Organitzativa | pedagogica
Coordinacid Claustre de
PAS Qualitat Professorat
Consell de Coord. Biblioteca
Direccid |
|
T
Docents Inclusic /Social dhmbits
|
Coord. Mediacid
|
Equip Coord. Servel
PAT Comunitan
Coord. Can Sala
Families Alumnat  —— E::unsell de
I"alumnat

L’'organigrama respon a un lideratge distribuit, amb un equip de coordinaci6 ampli i una
proposta de carrecs especifics perque tothom pugui desenvolupar les seves capacitats i se
senti part del projecte de centre. S’ha donat confianga i responsabilitat als professionals per
poder generar ambient d’equip i xarxa.

Els carrecs de projectes pedagogics s’han anat variant amb els anys, ja que som un centre
amb molta mobilitat. Per altra banda, pel repartiment de les matéries optatives es té en

compte I'oferiment del professorat que es veu capag de fer una determinada matéria, segons
talents, trajectoria i formacio.

G.2. SISTEMA DE GESTIO PER PROCESSOS

L’Institut Marta Mata compta amb un sistema de gestié per processos basat en la norma ISO
9001. El centre cerca I'excel-léncia en els resultats educatius i la confianga i satisfaccié de
'alumnat, les families, 'equip huma de l'institut i tots els altres agents implicats en el procés, i
entén que, per aconseguir-ho, cal que s’avalui i es millori continuament el sistema de gestio,
aixi com vetllar per tal que I'organitzacié de centre afavoreixi la gestio per processos
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A continuacié es mostra el mapa de processos:

MAPA DE PROCESSOS DE CENTRE

Processos estratégics

Processos clau o operatius

PC1 pCc2 PC3 PCa
Gestionar la informaci6 i admissid  Ensenyament-Aprenentatge ESO Ensenyament-Aprenentatge FP Gestionar la satisfaccio dels grups
d'interes
Secretarifa Coordinador/a Pedagdgic Cap d’estudis FP Coordinador/z Qualitat

Processos de suport

G.3. ORGANS UNIPERSONALS | COL-LEGIATS.

El centre disposa, d’acord amb la LEC, dels organs segients:
a) El director o directora.

b) El claustre del professorat.

c) L'equip directiu.

d) El consell escolar.

Els carrecs unipersonals de direccié integren l'equip directiu, que és I'0rgan executiu de
govern dels centres publics que ha de treballar de manera coordinada en el compliment de

les seves funcions.

Els organs unipersonals de direccié dels centres publics son el director o directora, el
secretari o secretaria, el cap o la cap d'estudis. En exercici de l'autonomia organitzativa
propia, I'Institut Marta Mata, comptara, a proposta del director o directora, d’'un organ

unipersonal de coordinacioé pedagogica.
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La direccio del centre també podra constituir un consell de direccio.

El consell escolar, el claustre del professorat i el consell de direccié sén organs col-legiats de
participacié i assessorament en el govern dels centres.

G.4. ORGANS COL-LEGIATS.
Equip directiu
A cada centre public s'ha de constituir un equip directiu.

L'equip directiu és I'0rgan executiu de govern dels centres publics i €s integrat pel director o
directora, el secretari 0 secretaria, el cap o la cap d'estudis i els altres organs unipersonals
que s'estableixin per reglament o en exercici de I'autonomia organitzativa del centre.

Els membres de I'equip directiu s6n responsables de la gestioé del projecte de direccio.

El director o directora pot delegar en els membres de I'equip directiu algunes de les seves
funcions pedagogiques.

Els centres publics, en exercici de llur autonomia, poden constituir un consell de direccid,
integrat per membres del claustre del professorat d'entre els que tenen assignades o
delegades tasques de direccié o de coordinacio.

Correspon al director o directora nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu i del
consell de direcci6. També li correspon l'assignacié o la delegaciéo de funcions a altres
membres del claustre, i la revocacié d'aquestes funcions.

L’equip directiu promoura i coordinara la formacié continuada del professorat, la recerca i la
innovacié educativa en el marc de linstitut, en col-laboraci6 amb el Centre de recursos
pedagogics, les universitats i altres institucions.

El director o directora respon del funcionament del centre i del grau d'assoliment dels
objectius del projecte educatiu, d'acord amb el projecte de direccio, i ret comptes davant el
consell escolar i I'Administracié educativa. L'Administracio educativa avalua l'acci6 directiva i
el funcionament del centre.
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Claustre del professorat

El claustre del professorat és I'0rgan de participacié del professorat en el control i la gestié de
l'ordenacio de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Es
integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora del centre.

El claustre del professorat té les funcions seguents:

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

b) Designar els professors que han de participar en el procés de seleccié del director o
directora.

¢) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accio tutorial.

d) Decidir els criteris per a I'avaluacio dels alumnes.

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

f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

g) Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccio, en el compliment de la
programacio general del centre.

h) Les que li atribueixin les normes d'organitzacio i funcionament del centre, en el marc
de I'ordenament vigent.

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

El Claustre es reuneix sempre que el convoqui el director o ho sol-liciti un ter¢ almenys, dels
seus membres. Es preceptiu que el claustre es reuneixi al comencament i al final de cada

curs escolar.

El director o directora del centre convoca les sessions del claustre del professorat i altres
especifiques de planificacio, intervencid, seguiment i avaluacié curricular.

L’assisténcia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.
El secretari o I'administrador del centre aixeca acta de cadascuna de les sessions del
Claustre, la qual, un cop aprovada, passa a formar part de la documentacié general del

centre.

Com a membres del Claustre, tot el professorat sera elector i candidat elegible en les
eleccions de representants al Consell Escolar del centre.

Consell escolar

El Consell Escolar és I'organ de participacié de la comunitat escolar en el govern del centre.
El Consell Escolar estara format per:

a) El/la directora/a.
b) El/la cap d’estudis.
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¢) El/la coordinador/a pedagogica

d) El/la secretari/a amb veu i sense vot.

e) 6 Professors/es elegits pel Claustre de professors.

f) 1 Representant de I'Ajuntament.

g9) 2 Representant elegits del personal d’administracio i serveis, dels quals 1
d'administracio o consergeria i 1 del personal complentari d'educacio especial.

h) 2 Pares o mares escollits per votacio de les families de I'alumnat.

i) 1 Representant de 'AMPA.

i) 3 representants de 'alumnat escollits per votacié.

Quan s’incorpori una nova persona a algun carrec a 'Equip directiu passara automaticament
a formar part del Consell Escolar.

Les funcions del Consell Escolar del centre son les que corresponen a les lleis vigents: Llei
organica d'Educacié (LOE), Llei d'Educaci6 de Catalunya (LEC) i decrets que les
desenvolupen, com el d’autonomia de centres.

El Consell Escolar va aprovar al seu dia les seves propies normes de funcionament (Protocol
16 del centre, 25/02/2009). En alldo que aquestes normes no estableixin, s'apliquen les
normes reguladores dels organs col-legiats de I'Administracié de la Generalitat.

Corresponen al Consell Escolar les funcions segients:

a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres
cinquenes parts dels membres.

b) Aprovar la programacié general anual del centre, incloent les activitats extraescolars i
sortides. Ha d’avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.

c) Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracié del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d'organitzacio i funcionament i les modificacions corresponents.

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

g) Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

h) Participar en el procediment de seleccié i en la proposta de cessament del director o
directora.

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

i) Aprovar les directrius per a la programacio d'activitats escolars complementaries i
d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
coneixer I'evolucio del rendiment escolar.

I) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

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

El Consell Escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions especifiques
d'estudi i informacid, a les quals, en tot cas, s'hi ha d'incorporar un professor o professora, i
un alumne o alumna o un representant o una representant de les mares i els pares. L’Institut
Marta Mata, com a centre de titularitat publica tindra una comissié economica de seguiment.
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Per tal que la reunié del Consell Escolar tingui validesa, haura de comptar a amb la meitat
més 1 dels seus membres. La no assistéencia a 3 reunions seguides, sense justificar,
suposara la perdua del dret de ser representant al Consell Escolar. La condicié6 de membre
del Consell Escolar es perd quan es cessa en el carrec que comporta ser-ne membre, quan
es deixa de complir algun dels requisits necessaris per ser elegible o quan I'érgan que I'ha
designat revoca la designacio.

G.5. ORGANS UNIPERSONALS
Director o directora

El director o directora del centre public és responsable de I'organitzacio, el funcionament i
I'administracio del centre, n'exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

La seleccié del director o directora es porta a terme pel procediment de concurs, en que
participen la comunitat escolar i I'Administracié educativa.

El director o directora té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestié. Aquestes funcions s'exerceixen en el
marc de I'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direccid
aprovat.

Corresponen al director o directora les funcions de representacié segients:

a) Representar el centre.

b) Exercir la representacio de I'Administracio 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'Administracio educativa i vehicular
al centre els objectius i les prioritats de I'Administracio.

Corresponen al director o directora les funcions de direccio i lideratge pedagogics seguents:

a) Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions
corresponents.

b) Vetllar perque s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb el
projecte educatiu i garantir-ne el compliment.
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c) Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linguistic i dels
plantejaments tutorials, de coeducacio i d'inclusio, i també de tots els altres plantejaments
educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccio.

d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educaci6é, administrativa i de
comunicacio en les activitats del centre, d'acord amb el que disposen el titol Il i el projecte
lingUistic del centre.

e) Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

f) Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la relacio de
llocs de treball del centre i les modificacions successives.

g) Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a qué fa referéncia l'article 124.1
i presentar les propostes a que fa referéncia l'article 115.

h) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la programacio
general anual.

i) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte educatiu i,
eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

j) Participar en l'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre personal
destinat al centre, amb l'observacid, si escau, de la practica docent a l'aula.

Corresponen al director o directora les funcions segiients amb relacié a la comunitat escolar:
a) Vetllar per la formulacio i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.

b) Garantir el compliment de les normes de convivencia i adoptar les mesures disciplinaries
corresponents.

c) Assegurar la participacio del consell escolar.

d) Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, si s'escau,
amb les associacions d'alumnes.

Corresponen al director o directora les funcions relatives a I'organitzacio i la gestié del centre
seguents:

a) Impulsar I'elaboracio i I'aprovacié de les normes d'organitzacié i funcionament del centre i
dirigir-ne l'aplicacio.

b) Nomenar els responsables dels organs de gestid i coordinacié establerts en el projecte
educatiu.

c) Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la normativa vigent.
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d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa pel secretari o
secretaria del centre.

f) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost aprovat.

g) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'Administraciéo educativa i actuar
com a organ de contractacio.

h) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la
qual cosa comporta, si escau, lI'observacio de la practica docent a l'aula.

El director o directora té qualsevol altra funcioé que li assigni I'ordenament i totes les relatives
al govern del centre no assignades a cap altre organ.

El director o directora, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat publica
i gaudeix de presumpci6 de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la norma en les
seves actuacions, llevat que es provi el contrari. El director o directora, en I'exercici de les
seves funcions, és autoritat competent per a defensar l'interés superior de l'infant i actuar en
conseqliencia.

La implementacio del projecte de direccié orienta i vincula l'accié del conjunt d'organs de
govern unipersonals i col-legiats del centre. Correspon al director o directora del centre
(article 50.4 Decret 102/2010) imposar sancions disciplinaries per les faltes lleus que es
relacionen a l'article 117 del Text unic de la Llei de la funcié publica de I'’Administracio de la
Generalitat de Catalunya, comeses pel personal del centre en relaci6 amb els seus deures i
obligacions.

h) L'incompliment dels deures i les obligacions del funcionari, sempre que no constitueixin
falta molt greu o greu.”

Cap d’Estudis

El o la cap d’estudis és nomenat/da per la direcci6 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.

El o la cap d’estudis substitueix el director o directora en cas d’abséncia, malaltia o vacant,
pero en el seu cas, la direccio també podra delegar en altres membres de I'equip directiu com
el o la coordinadora pedagogica o bé secretari o secretaria. En cas de forca major i absencia
forcada dels membres de I'equip directiu, la direccié podra delegar puntualment en un altre
professor o professora.
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En general, correspon al o a la cap d’estudis la planificacié curricular, I'organitzacio, la
coordinacié, el seguiment i I'avaluacio interna de I'ensenyament / aprenentatge del centre,
sota la direccio del director/a de l'institut:

a)

b)
c)

d)

€)

9)

h)

)

Coordinar les activitats escolars, tant en el si del mateix centre com amb els centres
de procedéencia dels alumnes i els centres publics que imparteixen I'educacié
secundaria obligatoria de la nostra zona escolar.

Supervisar i coordinar les activitats escolars complementaries.

Elaborar el pla d’estudis o curricular i els horaris dels grups i del professorat, la
distribucio dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de les
activitats académiques, escoltant les aportacions pedagogiques del claustre.

Coordinar la realitzacié de reunions d’avaluacio i presidir les de final de cicle.
Supervisar el control, juntament amb el director/a, de les faltes d’assisténcia del
professorat i anotar en el full de guardies i reforcos les abséncies previstes i la feina
encomanada pel professor absent, organitzant les substitucions necessaries.
Supervisar l'aplicacié del Pla de convivéncia, les mesures de mediaci6 i les mesures
disciplinaries que corresponguin en el marc de I'activitat académica del centre.

Fer un seguiment de les incidéncies disciplinaries dels alumnes i tenir un arxiu per
grups on quedara centralitzat tot el referent a la disciplina d’acord amb els formularis i
protocols del centre.

Vetllar per un bon funcionament del servei de mediacio.

Col-laborar amb el director en les tasques d’elaboracié de les dades anuals, el pla
anual i els aplicatius necessaris per introduir la informacio relativa al centre.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacio.

Coordinador/a Pedagogic/a

Correspon, en general, al coordinador/a pedagogic/a el seguiment i 'avaluacié de les accions
educatives que es desenvolupen a l'institut, sota la supervisié del director/a:

a)

b)

Coordinar I'elaboraci6 i I'actualitzacio del projecte curricular del centre, comptant amb
la col-laboracié i participacio del professorat.

Coordinar la programacio de l'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

Vetllar per la coordinacié curricular amb els centres de primaria i de secundaria del
municipi o altres zones.

Coordinar les accions de col-laboracié i intervencié dels serveis educatius del
Departament d'Ensenyament i especialment amb els equips d’assessorament
psicopedagogic.

Vetllar per l'elaboracié de les adequacions i els plans individuals necessaris per
atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge, sigui amb adequacions, ampliacions o
modificacions curriculars, per atendre la singularitat de cada alumne, especialment
d’aquells que presentin necessitats educatives especials. Per aixd caldra la
col-laboracid i participacié de tot el professorat de cada equip docent.
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f)

9)
h)

)

k)

m)
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Fer el seguiment dels alumnes amb necessitats educatives especials juntament amb
I'EAP, el mestre terapeuta i/o el psicopedagog-a del centre, el/la cap d’estudis i altres
professionals relacionats.

Vetllar per que es faci un correcte seguiment dels alumnes de l'aula d’acollida.

Vetllar perqué l'avaluacio sigui formativa, coherent als diferents nivells i etapes i formi
part del procés d’aprenentatge de 'alumnat.

Vetllar per l'adequada seleccié i coordinaci6 de material didactic i complementari
juntament amb els caps d’ambits competencials.

Recollir les inquietuds i les propostes dels equips docents i dels tutors, transmeses
pels coordinadors i portar-les a discussio a I'equip directiu.

Fer el seguiment dels disseny dels credits de sintesis i dels treballs de recerca,
juntament amb els coordinadors.

Fer el seguiment de I'aprofitament dels recursos d’atencié a la diversitat.

Col-laborar amb el director en les tasques d’elaboracié de les dades anuals, el pla
anual i els aplicatius informatics necessaris per introduir la informacié relativa al
centre.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacio.

Secretari/a

Corre

spon, en general, al secretari/a dur a terme la gesti6 de lactivitat economica i

administrativa de I'Institut sota la supervisié del director/a, i d’exercir, per delegacié d’aquest,
la prefectura del personal d’administracio i serveis adscrits a l'institut, quan el director aixi ho
determini:

a)

b)

d)

€)

9)
h)

)

k)

Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern, fer les convocatories, per ordre
del Director/a i aixecar les actes de les reunions que celebrin.

Convocar per ordre del Director/a les persones que hagin de constituir en cada
moment les juntes d’avaluacid.

Reunir periddicament la Comissié economica del Consell Escolar.

Tenir cura de les tasques administratives de linstitut , atenent la seva programacio
general i el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials de l'institut , amb el vistiplau del
director.

Dur a terme la gestié 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.

Elaborar el projecte de pressupost del centre.

Vetllar per d’adequat compliment de la gestiéo administrativa del procés de prescripcio i
matriculacié d’alumnes , tot garantint la seva adequacié a les disposicions vigents.
Tenir cura que els expedients d’alumnes estiguin complets i diligenciats d’acord amb la
normativa vigents.

Ordenar el procés d’arxiu de documents del centre, assegurar la unitat de registres i
expedients academics , diligencia els documents oficials i custodiar-los.

Confegir i mantenir 'inventari general del centre.
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m)

n)

p)

)

s)
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Vetllar per manteniment i conservacié general del centre, de les seves instal-lacions ,
mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del director i les disposicions
vigents. Tenir cura de la seva reparacié quan correspongui.

Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a I'adquisicio, I'alienacio i
lloguer de béns i els contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la
normativa vigent.

Gestionar les beques que sol-licitin els alumnes o els seus pares.

Vetllar perquée es transmetin I'oficina de I'Institut de la Seguretat Social la relacio
d’alumnes, les dates i litinerari, en cas de viatge escolar organitzat pel Centre. Aixi
mateix donar als professors acompanyants una fotocopia de la cartilla de la Seguretat
Social dels alumnes participants.

Trametre als professorat qualsevol decret, resolucié o disposicié de la Generalitat de
Catalunya que pugui ser del seu interés, aixi com qualsevol altra informacié
relacionada amb la feina docent.

Dur a terme la gesti6 economica de la quota de material dels alumnes cedida per
I'AMPA.

Col-laborar amb el director en les tasques d’elaboracié de les dades anuals, el pla
anual i els aplicatius informatics necessaris per introduir la informacié relativa al
centre.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de l'institut o atribuides
per disposicions del Departament d'Ensenyament.

H. ESTRUCTURA PEDAGOGICA | NORMES D’ORGANITZACIO |

FUNCIONAMENT

H.1. ORGANS COL-LEGIATS D’ORGANITZACIO | COORDINACIO

PEDAGOGICA

01/09/2021 APROVAT Pagina 21 de 145

04 Normes d’organitzacio i funcionament de centre

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres.




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marta Mata

Funcions del Consell de Direcci6

El director o directora del centre podra definir el seu propi Consell de Direccio.

Es un organ consultiu i d’assessorament per tractar temes generals relacionats amb el
funcionament del centre: tractament de la diversitat, inclusié escolar, programacions i
adaptacions, economia, activitats extraordinaries, etc.

El podran formar a criteri seu, I'equip directiu, els caps d’ambits competencials, els
coordinadors d’equips docents, el coordinador/a informatic, els coordinadors d’ESO,
batxillerat i cicles formatius o altres carrecs.

Comissio de Qualitat

La Comissi6 de Qualitat i Millora Continua és una de les eines per poder portar a terme, amb
eficiéncia i eficacia, les estratégies i la metodologia del sistema de gestid de qualitat del
centre, donant suport a les actuacions de I'equip directiu del centre i del/de la coordinador/a
de qualitat.

Esta formada per:
- El/lla director/a del centre.
- El/la coordinador/a de qualitat i millora continua.
- Cap d’estudis ESO
- Cap d’estudis FP
- Coordinador/a pedagogic/a
- Secretari/a
- Els responsables caps dels diferents ambits i nivell

La representacio té una vigéncia de quatre cursos académics, que es correspon amb el
periode de temps entre auditories de certificacio i amb la durada del mandat del/de la
director/a.

La comissié de qualitat és presidida pel/per la director/a i el/la coordinador/a de qualitat
exerceix de secretari/aria de la comissio, per tant, elabora les convocatories, amb el vistiplau
del/de la director/a, i aixeca acta de les reunions.

Son competéncies de la comissié de qualitat i millora continua les seguents tasques, funcions
i responsabilitats:

. Fer el seguiment i vetllar pel correcte funcionament del sistema de gestio de la qualitat.
b. Revisar I'estat del sistema de gestié de la qualitat mitjangant la politica de qualitat, els
objectius anuals de centre, els resultats de les auditories internes, I'analisi de dades i

les accions correctives, tot facilitant la millora continua.
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c. Establir el desplegament dels objectius estrategics de centre en el pla estratégic i, si
s’escau, en el pla d’actuacié de I'acord de coresponsabilitat signat amb 'administracié
educativa

d. Marcar un temps i calendari especific per les reunions de la comissié de Qualitat.

e. La comissio es reuneix i actua segons el regim de funcionament i periodicitat que la
propia comissié decideixi, i resol totes les quiestions relacionades amb els temes de
les seves competéncies.

f. En comencar cada curs académic, la direccidé presenta la proposta de constitucio de
grups de millora, d’acord amb les necessitats detectades, per tal que siguin conegudes
i validades pels membres de la comissié. En finalitzar el curs, es presenten els
resultats del/s equips de millora i se’n fa 'avaluacié

Equips de millora

Els equips de millora s6n una eina mitjancant la qual es planteja un pla de millora de centre
seguint un meétode i treballant en equip. Es treballa formant grups de persones de diferents
unitats (departaments, nivells, alumnat...) de [lInstitut que es reuneixen per identificar,
analitzar i solucionar punts febles i proposar millores de funcionament.

Els equips de millora sén una eina mitjangant la qual es planteja un pla de millora amb una
metodologia sistematitzada per mitja de la qual es planifica un procés de canvi en aquell/s
aspecte/s del funcionament i/o de la gestié del centre amb I'objectiu de millorar-lo i afavorir la
qualitat del sistema i, conseqientment, del servei educatiu que es presta.

La millora en el funcionament i en la gestié del centre es produeix per mitja de la identificacié
de les arees de millora, I'establiment d'objectius de millora relacionats amb aquestes arees, la
concrecio en plans de millora i el seguiment i avaluacio dels resultats obtinguts.

Existeixen dues fonts fonamentals que donen informacio per a la deteccio d’arees de millora:

Fonts internes:
- Auditories del sistema de gesti6é de la qualitat i la millora continua.
- Propostes de la comunitat educativa.
- Indicadors de centre.
- Altres

Fonts externes:

- Avaluacions de I’Administracié educativa.
- Propostes externes.

- Indicadors externs.

- Altres

La proposta de la creacio dels grups de millora per a cada curs académic és competéncia
del/de la director/a de centre, d’entre les potencials arees de millora detectades, i/o de les
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propostes rebudes per part de la comunitat educativa, per tal de determinar les prioritats i que
se’n crei/n ells grups perqué elaborin el pla de millora i el portin a terme.

La sistematica d’organitzacio i funcionament de la millora en la prestacié d’'un servei es basa
fonamentalment en el treball en equip, que comporta uns avantatges que cal aprofitar:
compartir més coneixements i/o informacié i des de diferents enfocaments i/o perspectives
propicia un producte final de més valor afegit i d’acceptacio de la comunitat.

Els grups de millora estaran formats pels/per les professors/es que, d’acord amb les seves
competéncies i interessos, vulguin treballar per identificar, analitzar, aportar i proposar
millores en el/s element/s del funcionament /o gestidé del centre que ho necessitiin o que
sigui/n susceptible/s de ser millorable/s.

El formaran:

- L’impulsor/a, que sera un membre de I'equip directiu o del consell de direccid, amb les
responsabilitats seguents:
o Fomentar la participacio i cohesio de tots els components de I'equip.
o Definir concretament I'objectiu i 'abast de la tasca encomanada.
o Donar suport al desenvolupament del treball de I'equip i a la implementacié de
les millores proposades

- El/La facilitador/a, que sera qui coordinara I'equip, amb les responsabilitats seguents:
o Constituir I'equip i proposar la metodologia de treball, I'objectiu i I'abast de la

tasca.

Fer el seguiment del treball a realitzar.

Convocar i liderar les reunions de treball

Proposar els treballs a realitzar per cadascun dels membres.

Aixecar les actes de reunié i fer-ne el seguiment dels acords

- Els/Les participants, que aporten i comparteixen coneixement, analitzen en equip les
oportunitats de millora, exposen i contrasten idees, consensuen i acorden, amb les
responsabilitats seglents:

o Preparar les reunions i assistir-hi, documentant-se i reflexionant sobre les
guestions concretes.

o Participar-hi activament, tot aportant idees i escoltant les dels altres.

o Arribar a decisions de consens.

o Dur a terme les millors propostes

Equips d’innovacié o d’impulsors

Estaran formats per tot els professorat compromes a tirar endavant projectes especifics
d’'innovacié i formacié que es duguin a terme al centre. D’acord amb la responsabilitzacio que
suposa, es procurara, sempre que sigui possible, que les activitats dutes a terme pels equip
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impulsors siguin reconegudes amb la corresponent certificacié de direccio o del Departament
d’Ensenyament.

Les seves funcions seran, en general:

1. Impulsar la innovacié educativa i la recerca pedagogica.
2. Executar i coordinar totes les actuacions que es planifiquin en aquest sentit.

Comissio d’Atencio a la Diversitat o Comissisio d’Inclusio

Aquesta comissio ha de coordinar tots els temes i els diferents professionals del centre,
interns o externs, vinculats a la diversitat de I'alumnat del centre.

Esta formada per la Coordinacié pedagogica, pels Coordinadors de Cicle d'ESO, de
Batxillerat i Cicles Formatius i un representant dels diferents serveis externs com I'EAP i
Serveis Socials. També en poden formar part el o la Cap d’Estudis i el Director/a.

En funcié de I'estructuracié del centre, 'Equip directiu hi podra incloure aquells representants
0 carrecs que en cada cas es consideri convenient. El Director podra delegar la seva
participacié i la dels altres carrecs directius segons les dimensions organitzatives del centre.

Les seves funcions seran:

a) Organitzar I'atencio a la diversitat i fer-ne un seguiment continuat.

b) Fer un seguiment del treball dels diferents equips docents.

¢) Concretar l'ordre del dia de les reunions dels diferents equips de tutors

d) Assessorar i millorar documents elaborats per coordinacié pedagogica.

e) Fer el seguiment del desenvolupament del PAT.

f) Acollir, recolzar i facilitar tota la informacié necessaria als tutors nouvinguts

g) Proposar als equips docents, actuacions especifiques per l'atencié adequada als
alumnes amb necessitats educatives especials, amb retard d’aprenentatge, amb
situacions d’inadaptacio i rebuig al medi escolar o de desajustament conductual.

h) Elaborar propostes sobre els criteris d’avaluacié incidint especialment en els alumnes
amb necessitats educatives especials.

i) Fer propostes a I'Equip Directiu i al Consell Escolar

j) Les altres que li puguin ser assignades.

Ambits de competéncia de les diferents matéries curriculars

L’institut Marta Mata s’organitza per ambit de competéncies a fi de promoure la coordinacio
alhora vertical i transversal de les matéries, en funcié de les competéncies basiques a assolir
per 'alumnat.
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El ambits basics de distribucio del professorat seran:

De Ciéncies

De Lletres

De MUVISOC-EF (Musica, Visual i Plastica, Ciéncies Socials i Educacio Fisica)
D’Orientacio

Es podran modificar en funcié de l'organitzacié i tenen com a objectius principals la
coherencia curricular i didactica. Les modificacions es faran segons els objectius de treball
previstos als plans anuals.

Funcions del Equips docents

El equips docents son el conjunt de professorat vinculat a un mateix nivell o cicle educatiu,
independentment de I'etapa. Tenen com a objectius principals la coordinacio i la coheréncia
en la intervencio educativa de manera que tot el professorat actui seguint una mateixa linia.

Estaran coordinats i dinamitzat pel carrec de coordinador/a de cicle o nivell.

Les seves funcions, en general, sén:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Programacié conjunta de les diferents activitats d’aprenentatge i d’avaluacio de
manera que responguin a la necessaria coherencia entre tot I'equip docent.

Seguiment de I'alumnat i coordinacié de les intervencions que s’estableixin amb cada
alumne i la seva familia i amb el conjunt dels alumnes que conformen un grup classe.
Elaboracio de criteris comuns d’atencié a la diversitat, considerant I'avaluacié dels
objectius fixats per a cada grup (adaptacions de grup) i alumne en concret
(adaptacions curriculars i plans individuals), respecte competéncies basiques a
treballar i assolir.

Els acords establerts per cada equip docent hauran de ser coherents sempre amb els
dels altres equips. Correspon als respectius coordinadors de cada equip docent, vetllar
per aquesta coheréncia en el marc de les reunions conjuntes de coordinacié de
coordinadors.

Preparacio de I'avaluacio de 'alumnat vetllant per la correcta aplicacié dels criteris del
centre.

Seguiment i avaluacié continua del rendiment escolar de l'alumnat i proposta de
mesures a prendre.

Constitucio en Junta d’Avaluacié cada vegada que correspongui dur a terme una
avaluacié periodica que hagi de concretar resultats a les actes de les notes oficials.
Aix0 inclou l'obligatorietat d’assisténcia a la convocatoria per part del professorat
afectat i de signar les actes que correspongui.

Col-laboracié amb els tutors per assolir els objectius del pla d’accié tutorial.
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Juntes d’ Avaluacio.

Els equips docents es constitueixen en Junta d’Avaluacié cada vegada que correspongui dur
a terme una avaluacié periodica que hagi de concretar resultats a les actes de notes oficials.

Cada junta d'avaluacio estara formada pel tutor o tutora, que presidira la sessio i n'aixecara
acta escrita sota la supervisié del coordinador/a de cada equip docent de nivell. També la
formara tot el professorat que hagi estat convocat per la direccidé per vinculacido a alguna
matéria durant el periode avaluable. El coordinador, en cas de necessitat, substituira al tutor o
tutora.

El director/a, o membre de I'equip directiu en qui delegui, podra formar part de totes les
juntes d’avaluacio i presidir-les en el cas que ho consideri necessari com a garantia del seu
bon funcionament.

Cada junta d’avaluacié es reunira com a minim, coincidint amb els periodes d’avaluacio
inicial, trimestral, final i de recuperacié de setembre i sempre que I'equip docent ho consideri
necessari amb el vistiplau de la direccio.

Per a l'avaluacié sempre es fara servir primer el referent de les competéncies basiques i a
meés a més els objectius de cada materia respecte cada alumne/a.

El centre compta amb diferents protocols referits a I'avaluacio (Protocol 6, protocol 7, protocol
12, etc.). Els protocols s’han de seguir escrupolosament, per garantir la correccid dels
processos. Les persones encarregades de presidir cada junta d’avaluacié han de vetllar
especialment, perqué es compleixin el protocols de garantia.

Les seves funcions soén:

a) Seguiment i avaluacié del procés personal, actitudinal, de convivencia i
d’aprenentatge académic de I'alumnat.

b) Definicio de les qualificacions atorgades individualment a cada alumne.

¢) Seguiment i valoracié processual de les qualificacions d’avaluacié de cada grup i presa
de les decisions i mesures que correspongui respecte les estrategies comunes
d'intervencié amb el grup i modificacions en la intervenciéo amb determinats alumnes.

d) Decidir les adaptacions curriculars i plans individuals que cal fer.

e) Aplicar sempre una avaluaci6 formativa que inclogui sempre la previsio de la
continuitat formativa de I'alumnat.

f) Signar les actes escrites de cada sessio elaborades per cada tutor i/o coordinador
d’equip docent.

% Normativa general d’avaluacié de I’alumnat
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Les juntes d’avaluacio seguiran els processos que defineix 'Ordre Ordre ENS/108/2018, de 4
de juliol, per la qual es determinen el procediment, els documents i els requisits formals del
procés d’avaluacio a I'educacio secundaria obligatoria.

Les juntes tindran com a criteris de referéncia quan a I'avaluacio:

1.L’avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat d’educacié secundaria obligatoria és
global, continua i diferenciada segons les matéries i t¢ com a finalitat la millora dels
processos d’aprenentatge dels alumnes. El professorat ha d’avaluar tenint present els
diferents elements del curriculum.

2.Els criteris d’avaluacié de les matéries sén un referent fonamental per determinar el grau
d’assoliment de les competéncies basiques i dels objectius de cada matéria.

3.L’equip docent, coordinat pel tutor del grup, ha d’actuar de manera col-legiada en tot el
procés d’avaluacio i en I'adopcio de les decisions que en resultin.

4.’avaluacié de l'alumnat que ha disposat, a més de les mesures generals, de mesures
especifiques o extraordinaries, s’ha de fer en relacié amb aquestes mesures.

5.Els pares o tutors legals han de coneixer la situacié6 académica de I'alumne, les decisions
relatives al procés que ha seguit i el seu progrés educatiu.

D’acord amb les disposicions legals vigents, I'avaluacio dels aprenentatges dels alumnes
d’educacié secundaria obligatoria ha de ser global, continua i diferenciada atenent les
matéries del curriculum.

En I'avaluacio de final de curs, s’ha de decidir sobre el pas de curs d’acord amb la valoracio
del progrés global de cada alumne amb relacié a l'assoliment de les competéncies dels
diferents ambits i matéries de I'etapa. Al final de I'etapa s’ha de decidir sobre I'obtenci6 del
titol tenint en compte el grau d’assoliment d’aquestes competéncies.

La finalitat de I'avaluacié és acompanyar i millorar el procés d’aprenentatge dels alumnes pel
que fa als continguts i al grau d’assoliment de les competéncies de cada ambit:

» Competéncies basiques de I'ambit linguistic (Llengua Catalana i Literatura, Llengua
Castellana i Literatura)

» Competéncies basiques de I'ambit linglistic (Llenglies Estrangeres)

« Competéncies basiques de I'ambit matematic

» Competéncies basiques de 'ambit cienti cotecnologic

» Competéncies basiques de I'ambit social

» Competéncies basiques de 'ambit artistic

» Competéncies basiques de I'ambit de I'educacio fisica

» Competéncies basiques de I'ambit de cultura i valors

» Competéncies basiques de 'ambit digital

» Competéncies basiques de 'ambit personal i social
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L’avaluacié també ha de permetre als alumnes i als professors analitzar les dificultats del
procés d’aprenentatge i trobar estratégies per superar-les.

L’alumne és part activa del seu procés d’aprenentatge i I'avaluacié li aporta I'orientacié
necessaria per millorar- lo. Per aixd €s necessari que els alumnes coneguin préviament els
objectius d’aprenentatge i els criteris d’avaluacié de les activitats que porten a terme, i que
rebin un retorn qualitatiu dels resultats obtinguts que afavoreixi I'autoregulacié de
'aprenentatge. Amb aquest objectiu s’han de diversificar les activitats i els instruments
d’avaluacié, incorporant mecanismes d’autoavaluacié i coavaluacio a I'avaluacié que fan els
docents.

«» Vocabulari normatiu d’avaluacio

D’acord amb la potestat que atorga el decret d’autonomia al nostre centre, s’ha definit un
vocabulari especific normatiu per consensuar els aspectes que caldra tenir en compte:

A

Autoavaluaci6

Avaluacié que fa l'estudiant de la seva propia produccio atenent a uns criteris que s'han negociat préviament.
Autoregulacio de I'aprenentatge

Regulacio del procés d'aprenentatge realitzat pel propi estudiant a través del qual va construint un sistema
personal d'aprendre i el va millorant progressivament amb la finalitat de ser més autdnom aprenent. Es I'objectiu
prioritari de I'avaluacio formadora.

Avaluacio

Procés de recollida i analisi d'informaci6 destinat a descriure la realitat, emetre judicis de valor i facilitar la presa
de decisions

Avaluacio inicial

Modalitat d'avaluacié que té lloc abans d'iniciar el procés d'ensenyament-aprenentatge. El seu objectiu és el
d'establir I'estat inicial de cada estudiant abans d'abordar I'estudi d'una unitat didactica, tema o conjunt de temes
amb la finalitat d'adaptar la planificacié prevista a les necessitats de cada alumne o alumna. Té una funcid
formativa.

Per conéixer actituds, experiéncies personals, representacions prévies, maneres de raonar, coneixements
assimilats i competéncies assolides. Permetra valorar la situacio de cada estudiant i del grup abans d’iniciar el
procés d’E-A. Professorat i alumnat han de prendre consciéncia dels punts de partida i aixi adaptar el procés a
les necessitats detectades. També ha de permetre que els estudiants es representin els objectius competencials
a assolir o sigui coneixer quins son els objectius d’aprenentatge, representar-se les operacions necessaries per
realitzar una activitat i compartir quins son els criteris d’avaluacid6 que es faran servir. Sobretot els Fulls
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d’'objectius han d’ajudar a establir un procés de comunicacié a laula perqué els estudiants verbalitzin,
comparteixin i s’apropiin dels objectius, els procediments i els criteris d’avaluacio.

L’avaluacio inicial es concreta en el document Full de NE del grup classe i criteris d’avaluacio.
Avaluacio continua

Per constatar els progressos de I'alumnat i les seves dificultats al llarg del procés d’aprenentatge. Permetra al
professorat fer el seguiment del procés d’ E-A, veure I'adequacio, de 'organitzacié dels temps i de les tasques,
les dificultats, de fer front als obstacles, per aixi poder adaptar la seqiiéncia didactica a les necessitats
d’aprenentatge de cada alumne. Aquest procés s’haura de plasmar en el document propi del centre anomenat
Llibreta de notes del professor.

L’ajustament entre les necessitats dels alumnes i els objectius competencials a assolir es fara a través de les
adaptacions curriculars. Per a aquest procés el centre compta amb 2 documents especifics: els Fulls d'objectius i
els PI (plans individuals).

Avaluacio final

Modalitat d'avaluacié que té lloc al final del procés d'ensenyament-aprenentatge d'un determinat conjunt de
continguts, amb l'objectiu d’identificar si s'han adquirit de manera significativa. Pot tenir una finalitat formativa, si
els resultats s'utilitzen perqué I'alumnat prengui consciéncia dels seus éexits o per a regular futurs processos
d'ensenyament dels mateixos continguts, i també selectiva, si s'utilitzen per qualificar I'alumnat.

Avaluacio formadora

Modalitat d'avaluacié que persegueix desenvolupar la capacitat de I'alumnat per autoregular-se. Es caracteritza
per promoure que l'alumnat reguli: a) si s'ha apropiat dels objectius d'aprenentatge, b) si és capa¢ d'anticipar i
planificar adequadament les operacions necessaries per a realitzar un determinat tipus de tasques i c) si s'ha
apropiat dels criteris d'avaluacio.

Es important avaluar sobretot el procés que I'alumnat ha seguit per a aprendre. Cal assegurar que els estudiants
s'apropien dels objectius d’aprenentatge i dels criteris d’avaluacié i que aprenen a anticipar i planificar les
operacions necessaries per a resoldre una tasca. Aquest procés es concreta en documents com les bases
d’orientacié i les rubriques.

Avaluacié formativa

Modalitat d'avaluacié que té lloc durant el procés d'ensenyament-aprenentatge. El seu objectiu és el d'identificar
les dificultats i progressos d'aprenentatge dels estudiants, per poder adaptar el procés didactic del professorat a
les necessitats d'aprenentatge de 'alumnat. Té un finalitat reguladora de 'aprenentatge i de I'ensenyament.

Avaluaci6é compartida

La gesti6 ha de ser compartida entre el professorat i 'alumnat de manera que I'avaluaci6 i 'autoavaluacié formi
part del propi procés d’aprendre i de les sessions de classe.

Avaluacio diferenciada per mateéries i alhora globalitzada

Amb observacié sistematica de I'adquisici6 de competéncies de cada materia pero centrada en el
desenvolupament i la consolidacié de les competéncies basiques. Cadascuna de les matéries contribueix al
desenvolupament de diferents competéncies i, a la vegada, cada una de les competéncies basiques s'assolira
com a consequencia del treball en distintes matéries. (Decret 143/2007 d’ordenacié dels ensenyaments de
I'educacio secundaria)
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Avaluacio qualificadora o sumativa

Modalitat d'avaluacié que té lloc en determinats moments de I'escolaritat amb I'objectiu de certificar I'adquisicié
d'uns determinats coneixements i competéncies. Té fonamentalment una finalitat comparativa i selectiva, pero
també orientadora. Permet sistematitzar, estructurar i recapitular. També permet valorar els resultats obtinguts al
final del procés d’ensenyament/aprenentatge i valorar les diferéncies entre el punt de partida i el final. Té una
funcio qualificadora que informa dels resultats i una funcio certificadora al final de |"etapa.

B

Bases d'orientaci6

Instrument que resumeix de manera grafica i ordenada l'accid a realitzar. La seva finalitat és promoure que els
estudiants anticipin i planifiquin les operacions que han de dur a terme per resoldre amb éxit diferents tipus de
tasques escolars.

C

Coavaluacio6

Avaluacié reciproca entre els estudiants en la que apliquen criteris d'avaluacié que s'han negociat préeviament en
el grup-classe.

Contracte d'avaluaci6

Instrument mitjancant el qual el professorat i I'alumnat expliciten i negocien els objectes i criteris d'avaluacié d'un
determinada tasca. Serveix perqué I'alumnat contrasti la seva representacié amb la pactada col.lectivament pel
grup classe.

Criteri d'avaluacio6

Enunciat que expressa el tipus i grau d'aprenentatge que s'espera que hagin assolit els i les alumnes en un
moment determinat i en relacié amb els objectius de l'etapa, de I'area o de la unitat didactica.

Criteri d'avaluacié de realitzacio

Aspecte 0 operacié que s'espera que apliqui I'alumnat en realitzar una determinada tasca. Coincideix amb
cadascun dels aspectes explicitats a la base d'orientacié, al mapa conceptual, en una rdbrica o en una graella
d’avaluacio.

Criteri d'avaluaci6 de resultats

Aspecte que ens indica la qualitat amb que s’apliquen els aspectes definits en els criteris de realitzacié i en fixa el
seu grau d'acceptabilitat a partir de valorar-ne la pertinéncia, completesa, precisié, volum de coneixements,
originalitat, etc.

D

Diari de classe

Instrument que promou que l'alumnat expliciti les seves idees sobre: qué ha aprés, com ho ha aprés, quines
dificultats hi ha trobat, els seus sentiments en relacié amb el treball proposat o els aprenentatges realitzats, etc.

Serveix per poder identificar quines sén les percepcions de I'alumnat sobre les activitats que es realitzen i sobre
els seus aprenentatges.
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G
Graella d'avaluacio

Instrument que recull de forma explicita els objectes i criteris d'avaluacié. Orienta l'avaluacié de tasques en
activitats d'autoavaluacié o coavaluacio.

Indicador d'avaluacio

Accié concreta que s’observa en la realitzacié d’'una tasca, una expressid, una frase que diu alguna idea
especifica, una accié que es du a terme... En una altra produccié que vol avaluar el mateix objectiu amb el
mateix criteri d’avaluacio, I'indicador pot ser diferent. També pot ser diferent segons el nivell educatiu.

Instrument d'avaluacié

Mitja que vehicula la recollida d'informacio realitzada en el marc d'una activitat d'avaluacié.

P

Portafoli o carpeta d'aprenentatge

Instrument d’avaluacio integrat en el procés d’ensenyament i aprenentatge que recull les activitats que aporta
I'estudiant com a proves del seu aprenentatge d'un tema. Inclou els seus objectius, les reflexions sobre el que
encara no sap prou bé, que fara per revisar els errors, qué va millorant a mesura que avanca en el coneixement i
altres evidencies sobre com i qué apren.

R

Regulacié dels aprenentatges

Conjunt d'accions que tenen com a objectiu adequar els procediments o estratégies d'ensenyament a les
necessitats de I'alumnat. Es l'objectiu fonamental de l'avaluacié formativa.

Ruabrica

Matriu que explicita, d’'una banda, els criteris de realitzacio i, de I'altra, els criteris de resultats corresponents als
diferents nivells d’assoliment, concretats en indicadors relacionats especificament amb la tasca d’avaluacio.
L’alumnat la pot utilitzar per autoavaluar-se

% Normativa general de promocio de curs
Els criteris general de promocié de curs seran:

Promocié de primer a tercer
1. En finalitzar cadascun dels cursos, i com a consequéncia del procés d’avaluacio,
'equip docent hade prendre les decisions corresponents sobre la promocié de
'alumnat.
2. Es promociona al curs seguent quan s’ha obtingut avaluacié positiva en totes les
matéries, quan d’acord amb els criteris d’avaluacié per cada matéria i curs, i la
consideracio de I'equip docent, s’han assolit els nivells competencials corresponents a
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cada curs de les matéries cursades, o bé quan es té avaluacié negativa com a maxim
en dues matéries, sempre que no siguin simultaniament dues de les seguents: llengua
catalana i literatura, llengua castellana i literatura i matematiques.

De forma excepcional es pot autotitzar la promocié d’'un alumne amb avaluacio
negativa en tres matéries o en dues de les tres matéries anteriors (llengua catalana i
literatura, llengua castellana i litera- tura i matematiques), sempre que I'equip docent
consideri que l'alumne té bones expectatives de recuperacié i que la promocié és
positiva per a la seva evolucié académica; a més, se li han d’aplicar mesures especi
ques o extraordinaries.

Per a la promocio, cal tenir en compte que les materies amb el mateix nom en
diferents cursos son matéries diferents.

Per facilitar a l'alumnat la recuperaicé de les matéries que han tingut avaluacio
negativa, el Departament d’Ensenyament estableix i regula el procediment de les
proves extraordinaries, que en qualsevol cas s’han d'emmarcar en el procés
d’avaluacié continua.

L’alumne que promocioni sense haver superat totes les matéries ha de disposar durant
el curs seguent de mesures especiques i/o extraordinaries destinades a recuperar els
aprenentatges i ha de superar I'avaluacié corresponent a aquest programa. Aquesta
circumstancia s’ha de tenir en compte als efectes de promocié previstos en els
apartats anteriors.

Quan un alumne no promocioni ha de continuar un any més en el mateix curs. Aquest
fet ha d’anar acompnayat de mesures especifiques i/o extraordinaries, que ha
d’establir el centre educatiu, per aconseguir que superi les dificultats detectades en el
curs anterior.

L’alumne pot repetir el mateix curs una sola vegada i dues vegades, com a maxim,
dins de 'etapa si no ha repetit a I'educacio primaria.

Avaluaci6 de quart

1.

2.

Es considera que un alumne ha superat quart quan ha obtingut avaluacié positiva en
totes les materies, i per tant ha assolit les competéncies de l'etapa, o quan tingui
avaluaciéo negativa com a maxim en dues materies que no siguin simultaniament
llengua catalana i literatura, llengua castellana i literatura i matematiques.

També son d’aplicacio per a I'avaluacié de quart els articles 26.3, 26.4, 26.6 i 26.7 del
curriculum d’ESO.

De manera excepcional un alumne pot repetir dues vegades a quart curs si no ha
repetit en cursos anteriors

Perqué 'alumne/a pugui accedir al curs seguent caldra que les qualificacions de totes les
arees siguin positives, amb un maxim de dues excepcions. No es comptabilitzaran les
matéries optatives, que ja hauran estat recollides en I'avaluacié de I'area o arees a les quals
corresponguin, ni els crédits de sintesi, que contribueixen a l'avaluacié integrada de
'alumne/a. Si escau, es comptabilitzaran com una uUnica area les cursades amb el mateix
nom en diferents cursos.

Un cop fetes les proves extraordinaries, les juntes d’avaluacio es reuniran per decidir sobre la
promocié de cada alumne/a al curs seglent. Per prendre aquesta decisi6 la junta d’avaluacio
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ha d’afegir a les dades d’avaluacio les orientacions de formacié post obligatoria o laboral que
es considerin més adients per a 'alumne, especialment a la fi de I'etapa obligatoria.

Per fer efectives les decisions sobre la promocié de I'alumnat, excepcionalment, de manera
raonada i un cop escoltat el professorat corresponent, la junta d’avaluacié podra acordar la
superaciéo d’alguna area, tenint en compte la maduresa, les actituds i els interessos de
'alumne/a, l'analisi global dels seus aprenentatges i les possibilitats de recuperacio i de
progrés en els cursos posteriors. Per prendre aquesta decisié caldra el vot favorable d’'un
minim de dos tergos dels membres de la junta d’avaluacié. La qualificacié d’aquestes arees
sera de suficient i s'indicara a I'acta d’avaluacié amb un asterisc.

El vot favorable de dos tergos s’ha de comptabilitzar sobre el total de membres de la junta
presents en la sessi6. Cada professor/a pot emetre un Unic vot, amb independéencia del
nombre d’arees que imparteixi a 'alumne/a en questié. Els vots en blanc i les abstencions
tenen en aquest calcul els mateixos efectes que el vot negatiu.

L’alumne/a que en finalitzar el curs no compleixi els requisits per passar al seguent haura de
repetir el curs. Cada curs es podra repetir un sol cop. La junta d’avaluacié establira les
mesures de refor¢ i suport que cal incloure en la programacié del curs seglent per als
alumnes que passin de curs sense haver assolit els objectius d’alguna o algunes arees.

Si la junta d’avaluacio decideix que els alumnes amb necessitats educatives especifiques han
de seguir programes especifics (adaptacions o modificacions curriculars individualitzades),
aquests seran escolaritzats en el nivell i grup que, atenent la proposta educativa que se’ls
formuli, es determini en I'adaptacié o modificacié curricular corresponent, en el marc d’alld
que s’estableix en el punt 3.7 d’aquestes instruccions.

Dels cursos en qué l'alumne/a segueixi una adaptacid o modificacié del curriculum, se’n
deixara constancia a la pagina 19 (Observacions sobre I'escolaritat) del llibre d’escolaritat de
I'ensenyament obligatori.

La llei vigent dona dret a 'alumnat a cursar I'educacio obligatoria en els centres ordinaris fins
a I'edat de divuit anys.

Titol de graduat en educaci6 secundaria obligatoria

1. Per obtenir el titol de graduat en educaci6 secundaria obligatoria, cal la superacio de la prova externa d’avaluacio
final de quart.

2. El titol de graduat en educacid secundaria obligatoria permet accedir als ensenyaments postobligatoris d’acord amb
els requisits que s’estableixen per a cada ensenyament.

3. Els alumnes poden fer la prova per qualsevol de les dues opcions, ensenyaments académics o aplicats o per totes
dues. En tots els casos, en el titol ha de constar 1’opcid o opcions superades aixi com la qualificacié final de 1’etapa.

4. Els alumnes que hagin cursat 1’educacié secundaria obligatoria i no obtinguin el graduat en educacié secundaria
obligatoria han de rebre un certificat d’escolaritzacid on consti el nombre d’anys cursats, el grau d’assoliment dels
objectius de I’etapa i I’adquisici6 de les competéncies corresponents, aixi com el consell orientador.

5. El Departament d’Ensenyament estableix mesures d’atencid personalitzada dirigides a aquells alumnes que no
hagin superat 1’avaluaciéo final de 1’educacié secundaria obligatoria, que poden anar des d’ensenyaments
professionalitzadors fins a repetir quart en condicions singulars
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Equips de tutoria

Estaran formats en general pels tutors i tutores i el o la coordinadora de I'equip docent
corresponent. L'equip directiu en funcié de [lorganitzacié podra assignar-hi altres
professionals i prioritzara, sempre que sigui possible per la dotacié de plantilla del centre, que
s’assigni un psicopedagog o una psicopedagoga a cada nivell, perque pugui col-laborar
directament amb els tutors en la gesti6 de la tutoria.

Les seves funcions generals seran:

1. Elaborar i coordinar el Pla d’acci6 tutorial del curs, avaluar-lo processalment i a final
de curs i presentar propostes per millorar-lo.

2. Coordinar l'assessorament a I'alumnat respecte el seu curriculum en la tria de plans
d’estudis, itineraris, projectes especifics i matéries optatives.

3. Coordinar l'orientacié personal, académica, laboral o professional dels alumnes,
vetllant per la necessaria continuitat formativa.
Coordinar la participacio dels alumnes en les activitats del centre.

5. Rebre i transmetre informacions sobre els problemes sorgits a les classes, amb el
seguiment i les intervencions que calgui.

6. Altres funcions que els assigni el director/a .

H.2. CARRECS UNIPERSONALS D’ORGANITZACIO | COORDINACIO
PEDAGOGICA

El nomenament per exercir les funcions dels organs unipersonals de coordinacioé el duu a
terme la direcci6. S’efectuara d’acord amb les competéncies professionals del professorat del
centre, a fi de preveure 'éxit en I'exercici de les seves funcions. La preparacio pedagogica i la
capacitat de gestié de l'aula i de grups prevaldra davant altres criteris, considerant, pero, la
prioritat entre els funcionaris i funcionaries docents en servei actiu i amb destinacio definitiva
al centre.

Caps d’ambits de competencies

Els caps d’ambit son les persones directament responsables de qué les atribucions que
corresponen als ambits de competéncies es duguin a terme, portant-ne la supervisio.

En general, han de coordinar la metodologia i la practica docent a I'aula, entesa com el donar
coherencia a les activitats del conjunt de materies i als objectius especifics compartits pel
professorat, que I'alumnat ha d’assolir.

La coherencia ha de ser vertical i alhora transversal i ha d’anar més enlla de les
programacions de cada matéria, incloent totes les activitats i sortides pedagogiques. Es a dir
la doceéncia i la tasca educativa independentment del lloc on es dugui a terme, dins o fora de
l'aula o dins o fora del propi institut.
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Cada ambit ha de concretar els objectius multinivell a assolir pels alumnes en cada materia
ordinaria o optativa i en el conjunt del nivell d’edat que correspongui o de cicle educatiu.
També ha de proposar el material pedagogic a utilitzar, incloent llibres i altre material
pedagogic.

Els caps d’ambits son responsables que al seu equip s’inventariin, classifiquin i guardin els
llibres i els materials propis.

Tindran prioritat per optar a cap d’equip d’ambits de competéncies els professors i
professores que pertanyen al cos de catedratics d’ensenyament secundari, d’acord amb el
lloc que ocupen en la plantilla del centre com a titular d’alguna de les especialitats integrades
en el respectiu ambit. Si cap d’ells no hi opta i se’'n té constancia expressa, o en cas
d’abséncia de professors i de professores d’aquest cos, el nomenament podra recaure en
professors funcionaris del cos d’ensenyament secundari o en qualsevol altre professor o
professora que imparteixi ensenyaments del mateix nivell o régim, d’acord amb el lloc que
ocupa en la plantilla del centre.

Les seves funcions soén:

1. La coordinacié general de les activitats de I'equip de competéncies i la seva
programacio i avaluacio.

2. Impulsar la innovacié pedagogica dins el centre, liderant i procurant que el seu equip
porti a terme la part que li correspongui del treball conjunt de recerca i innovacio
pedagogica de linstitut.

3. Convocar i presidir les reunions en coordinacié amb I'equip directiu i els altres caps o
coordinadors. Aixecar acta de cada reunid i lliurar-ne una copia a direccio.

4. Coordinar el procés de concrecio del curriculum de les arees i matéries corresponents.

5. Vetllar per la coheréncia del curriculum de les arees i materies al llarg dels cicles i
etapes

6. Coordinar i promoure el treball en equip, una metodologia didactica compartida entre
el professorat, I'intercanvi d’experiéncia, la innovacié i la recerca a l'aula i la formacio
permanent.

7. Coordinar la fixacid de criteris i continguts de l'avaluacié de l'aprenentatge dels
alumnes a les diferents matéries vetllant per la seva coheréencia.

8. Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats de I'equip de
competéncies i assessorar sobre I'adquisicié de materials didactics corresponents.

9. Fer propostes a la direccio de matéries optatives, activitats escolars i extraescolars
coherents amb la coordinaci6 necessaria entre equips docents i ambits de
competéncies.

10. Elaborar les propostes de materials de recuperacié de matéries en coordinacié amb
els altres ambits.

11. Vetllar perqué la programacio i I'avaluacio del procés d’aprenentatge dels alumnes es
dugui a terme en relacioé als objectius generals de I'etapa i especifics de materia i
alumne, respectant les adaptacions curriculars o plans individualitzats.

12. Vetllar per l'adequada seleccio dels llibres de text, respectant els terminis legals de
vigéncia, i del material didactic i complementari utilitzat en cada materia.
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13. Elaborar i gestionar el pressupost disponible i mantenir actualitzat I'inventari de I'ambit.

14. Assistir a les reunions que s’estableixin amb els membres de I'Equip directiu de centre
0 persones en qui deleguin.

15. Informar als membres de I'equip de les indicacions i informacions rebudes per part de
I'Equip Directiu.

16. Acollir i facilitar tota la informacio necessaria al professorat nouvingut.

17. Elaborar una memoria anual del treball realitzat.

18. Totes aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director/a o atribuides
per disposicions del Departament d’Ensenyament

Caps o coordinadors de Cicle

Son els coordinadors dels diferents cicles de formacio. A partir del moment que la normativa
ho prevegi, el nostre centre haura de comptar amb coordinadors/es d’ d’ESO, de Batxillerat i,
a poder ser, de Cicles Formatius. La seva funcié general sera vetllar per la coheréncia global
del seu cicle o etapa de formacio. Els director o directora del centre els podra atribuir les
responsabilitats que consideri en funcié de I'organitzacio del centre.

Caps dels Equips Docents o de Nivell

El/la cap o coordinador/a d’equip docent o de nivell vetllara per la continuitat, coheréncia i
correlacio de les accions educatives al llarg del curs i de cada cicle sota la dependencia del
coordinador/a pedagogic/a.

La seva funcié principal sera promoure supervisar i vetllar perqué es duguin a terme les
tasques que han de desenvolupar els equips docents. Haura de tenir en compte
especialment:

1. Fer les agrupacions dels alumnes als comengament de I'etapa, en col-laboracié amb
el coordinador/a pedagogic i I'equip de professorat i proposar el canvi de grup
d’alumnes que es consideri necessari.

2. Promoure i supervisar I'elaboracié i seguiment del Pla d’accio tutorial corresponent al
seu cicle o nivell en coordinacio amb la resta del centre.

3. Preparar les sessions de tutoria i orientacio per tal de donar a conéixer als alumnes les
informacions relatives a I'apartat anterior i altres que els puguin ésser d’interes.

4. Substituir al professor tutor quan per causa justificada no pugui assistir a una reunio o
altra activitat puntual, que no es pugui posposar.

5. Col-laborar amb el o la coordinadora d’activitats i serveis en l'elaborar de la
programacio anual del centre de les activitats escolars i extraescolars
complementaries, culturals, esportives o de viatges.

6. Convocar i presidir les reunions de I'equip docent que correspongui. Quan l'equip
docent es reuneixi en Junta d’avaluacio, el coordinador o coordinadora vetllara per la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

rigorositat de la sessio dirigida pel tutor/a, supervisara la correcta realitzacié de les
actes i les recollira totes.

Preparar un ordre del dia, previa coordinacio amb la resta de coordinadors o
coordinadores i I'equip directiu. Aixecar acta de cada reuni6 i lliurar-ne una copia a
direccio.

Representar a la direccio del centre en les reunions d’equips docents.

Detectar conjuntament amb Cap d’Estudis i Coordinaciéo Pedagogica, amb I'ajut dels
tutors i equips docents , aquells casos d’alumnes que requereixen una atencid
especial i si fa el cas derivar-los a 'EAP.

Recollir i fer el buidatge de les dades de primaria dels alumnes que s’incorporen a
I'Institut.

En el cas que al seu nivell hi hagi credit de sintesi o materia similar, coordinar-ne
I'elaboracid, vetllar per la previsié del material curricular necessari i fer el seguiment de
la concreci6 dels dossiers o altres.

Fer el seguiment dels alumnes amb Adaptacions curriculars o Pl juntament amb els
tutors i psicopedagog del centre i el suport de 'EAP.

Elaborar una memoria anual del treball realitzat.

Orientar als tutors i resta de professorat de I'equip en la seva tasca aixi com garantir la
continuitat de la tasca tutorial en el cas substitucions i de professorat nouvingut al
centre.

Totes aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per

disposicions del Departament d'Ensenyament.

Coordinador/a de Qualitat

El/la coordinador/a de qualitat té les funcions seglents, tasques i responsabilitats:

1.

Assegurar I'establiment, implementacié i manteniment dels processos del sistema de
gestié de la qualitat.

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

Assegurar la sensibilitzacié del personal envers els requisits dels alumnes, families i
altres persones i entitats que reben el servei que proporciona l'institut.

Assegurar la formacié necessaria envers la implementacio, revisio i millora del sistema
de gestio.

Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissié de qualitat.

Mantenir la integritat del sistema de gestio.
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Coordinador/a de Batxillerat (inactiu)

El coordinador/a de Batxillerat vetllara per la continuitat i correlacio de les accions educatives
al llarg del batxillerat sota la dependéncia de I'equip directiu.

Les seves funcions principals seran:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Promoure i supervisar I'elaboracio i seguiment del Pla d’accio tutorial corresponent al
seu cicle i nivells en coordinacié amb la resta del centre.

Col-laborar amb el o la coordinadora d’activitats i serveis en I'elaborar de la
programacio anual del centre de les activitats escolars i1 extraescolars
complementaries, culturals, esportives o de viatges.

Preparar les sessions de tutoria i orientacié per tal de donar a conéixer als alumnes les
informacions relatives a l'apartat anterior i altres que els puguin ésser d’interes
especific

Convocar i presidir les reunions de I'equip docent que correspongui. Preparar un ordre
del dia, prévia coordinaci6 amb la resta de coordinadors o coordinadores i I'equip
directiu. Aixecar acta de cada reunio i lliurar-ne una copia a direccio. Quan els equips
docents es reuneixin en Junta d’avaluacio, el coordinador o coordinadora vetllara per
la rigorositat de la sessio, supervisara la correcta realitzacié de les actes i les recollira
totes.

Detectar conjuntament amb l'ajut dels tutors i equips docents aquells casos d’alumnes
que requereixen una atencio especial i si fa el cas derivar-los a 'EAP.

Fer propostes d’agrupaments d’alumnat a comengament de curs, en col-laboracié amb
I'equip directiu.

Fer el seguiment de les diferents activitats d'aprenentatge, de la gestié de l'aula, de la
dinamica dels grups classe i del seu rendiment académic, assessorant al professorat.
Participar en la programacio, definicio, adjudicacio i avaluacié dels treballs de recerca.
Preparar el calendari d’avaluacions i de repas de les PAAU.

Representar a la direccié del centre en les reunions d’equips docents de Batxillerat.
Assignar les matéries optatives, estudiar les sol-licituds de canvis de modalitat i de
materies optatives que presentin els alumnes i fer la proposta de resolucio.

Coordinar I'organitzacio dels treballs de recerca dels alumnes.

Organitzar i coordinar sessions generals d’'informaci6 sobre la integracié en el mén del
treball, visites d’orientacié universitaria i o altra continuitat formativa.

Tenir cura dels terminis de matriculacio universitaria i de matriculacié a les PAAU.
Relacionar-se amb les institucions locals, les institucions publiques o privades i les
empreses de l'area d’influéncia per iniciar els contactes necessaris per a preparar
'estada a 'empresa dels alumnes de batxillerat.

Gestionar les estades a les empreses dels alumnes de Batxillerat. Aquesta funcio
sera compartida amb el coordinador de cicles formatius o correspondra a un dels dos
carrecs.

Supervisar i mantenir al dia la Borsa de Treball del centre. Aquesta funcié sera
compartida amb el coordinador de cicles formatius o correspondra a un dels dos
carrecs.
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18. Vetllar pel seguiment tutorial de cada alumne, tant en els aspectes academics com de

relacions personals amb la resta de professorat i alumnes, amb I'assessorament dels
especialistes de Psicopedagogia.

19. Elaborar una memoria anual del treball realitzat.
20. Totes aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per

disposicions del Departament d'Ensenyament.

Cap/Coordinador/a de Cicles Formatius

Si en algun moment el centre compta amb una oferta de cicles formatius corresponents a

dues

o més families professionals diferents i sempre que el Departament d’Ensenyament ho

autoritzi, hi haura un coordinador de formacié professional. Sera nomenat pel Director/a,
d'entre el professorat dels cicles, preferentment d’entre els professionals implicats en estades
a 'empresa. Tindra dependéncia del/la Cap d'estudis.

Les seves principals funcions seran:

1.

Convocar i presidir les reunions de I'equip docent que correspongui. Preparar un ordre
del dia, previa coordinaci® amb la resta de coordinadors o coordinadores i I'equip
directiu. Aixecar acta de cada reunio i lliurar-ne una copia a direccio. Quan els equips
docents es reuneixin en Junta d’avaluacio, el coordinador o coordinadora vetllara per
la rigorositat de la sessio, supervisara la correcta realitzacid de les actes i les recollira
totes.

Detectar conjuntament amb I'ajut dels tutors i equips docents aquells casos d’alumnes
gue requereixin una atencié especial i si fa el cas derivar-los a I'EAP.

Fer propostes d’agrupaments d’alumnat a comengament de curs, en col-laboracié amb
I'equip directiu.

Fer el seguiment de les diferents activitats d'aprenentatge, de la gestié de l'aula, de la
dinamica dels grups classe i del seu rendiment académic, assessorant al professorat.
Cooperar en l'avaluacié i seguiment del resultat de les practiques dels alumnes als
centres de treball.

Vetllar pel seguiment tutorial de cada alumne, tant en els aspectes academics com de
relacions personals amb la resta de professorat i alumnes, amb I'assessorament dels
especialistes de Psicopedagogia. Haura de supervisar 'adequacioé de les accions dels
tutors de practiques professionals, garantint que les esmentades practiques es portin a
terme seguint els criteris i programes del Departament d’Ensenyament.

Cooperar en l'apreciacid de les necessitats de formacié professional de I'ambit
territorial on és ubicat I'Institut d’acord amb la planificaciod, els criteris i programes del
Departament d'Ensenyament.

Relacionar-se amb les institucions locals, les institucions publiques o privades i les
empreses de l'area d’influéncia per iniciar els contactes necessaris per a preparar
'estada a 'empresa dels alumnes del centre, tant de cicle formatiu com de batxillerat.
Supervisar i mantenir al dia la Borsa de Treball del centre. Aquesta funcio sera
compartida amb el coordinador de batxillerat o correspondra a un dels dos carrecs.
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10.

11.
12.

Gestionar les estades a les empreses de la formacio en centres de treball dels Cicles
Formatius. Aquesta funcié sera compartida amb el coordinador de batxillerat o
correspondra a un dels dos carrecs.

Elaborar una memoria anual del treball realitzat.

Totes aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per
disposicions del Departament d'Ensenyament.

Coordinador/a de TAC

Sempre que sigui possible la direcci6 nomenara aquest carrec per impulsar els objectius del
projecte educatiu envers I'is didactic de les tecnologies de I'aprenentatge i la comunicacio

(TAC)

en el curriculum escolar, especialment el projecte d’innovaci6 en comunicacié

audiovisual del centre, i assessorar el professorat per a la seva implementacié, aixi com
orientar-lo sobre la formacié, d’acord amb I'assessorament dels serveis educatius de la zona.

1.

10.
11.

Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacié i 'optimacié dels recursos TAC
del centre.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions, els equipaments informatics i telematics i
el programari del centre, vehiculant i coordinant les demandes al servei de
manteniment preventiu i d’assisténcia técnica.

Mantenir la confidencialitat sobre els codis de restriccido d’accés, que li deleguin les
persones autoritzades de I'Equip Directiu del centre. No sera responsabilitat seva si
algun usuari de manera il-legal modifica la configuracio original.

Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracié i serveis del
centre en I'us de les aplicacions de gestié académica i econdémico-administrativa del
Departament d’Educacié i Universitats.

Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a d’utilitzacié i 'optimitzacié dels
recursos informatics i per a I'adquisicié de nous recursos.

Elaborar la memoria anual d’aules d’informatica que s’ha de lliurar al Departament
d’Educacio.

Proposara al coordinador/a pedagogic/a o cap d’estudis, els crédits variables
d’informatica i les matéries optatives d’informatica.

Elaborar el Pla de tecnologies de l'aprenentatge i la comunicacié per tal d’anar
incorporant les innovacions del sector als equips i actualitzant el programari per tal de
donar resposta a les necessitats educatives dels alumnes, a les dels professors i a les
necessitats del centre.

Custodiar tot el software del centre i actualitzar l'inventari. S’encarregara del servei de
préstec d’aquest material, en el cas que s’organitzi.

Assistir a les reunions de coordinacio d’informatica.

Aquelles altres que el director de linstitut li encomani en relaci6 amb els recursos
informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament.
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Coordinador/a d’ Activitats i Serveis Escolars

El coordinador/a d' activitats extraescolars i culturals coordinara les activitats
complementaries de dins i fora del centre sota la dependencia del/la Cap d'Estudis. Les seves
funcions principals seran:

1.

10

11.

Recollir les propostes dels diferents equips docents i elaborar la programacio anual de
les activitats escolars, culturals, complementaries i extraescolars de manera que
respongui a la necessaria coherencia vertical i transversal. Aquesta programacio
s’incorporara al Pla Anual, prévia supervisié de l'equip directiu, i haura de ser
aprovada pel Consell Escolar.

Vetllar per I'equilibri i I'equitat a I'hora de repartir entre el professorat o altres
professionals de suport la responsabilitat de les sortides.

Fer un seguiment de cada sortida amb el professor/a responsable de cada equip
docent i recollir 'avaluacié que se n’hagi fet a fi de disposar d’informacio i parametres
per la continuitat o desestimacié de 'activitat duta a terme.

Proposar i coordinar comissions d’alumnes i professorat per la preparacié d’activitats
gue afectin a tot el centre com festes, celebracions, etc.

Coordinar l'organitzacié de possibles crédits de sintesi, que impliquin sortides del
centre, viatges d'estudi, viatges de final d’etapa educativa, intercanvis escolars o
qualsevol altre tipus de viatge que es realitzi amb els alumnes.

Transmetre a l'oficina de I'INSS la relacié d’alumnes, data i itinerari en cas de viatge
escolar organitzat pel centre.

Contractar la sortida (agéncia, autocars, entrades,...) o delegar-ho per acord, a un
professor vinculat o expressament delegat per la direccié per coordinar un afer
especific. Com pot ser un viatge de fi de curs, un intercanvi, etc.

Preveure tots els aspectes necessaris a tenir en compte, coses a portar per 'alumnat
0 a contractar, aixi com les mesures preventives i de seguretat que el professorat ha
de vetllar.

Informar a Secretaria dels pagaments a fer amb antelacié suficient, a fi de poder
preparar-los amb temps.

.Informar al o la Cap d'Estudis, amb antelacio suficient per a reorganitzar les classes o

preveure les substitucions necessaries.
Totes les altres funcions que li siguin encomanades pel Director/a del Centre.

Coordinador/a de Prevencio de Riscos Laborals

El director ha de designar una persona per a la coordinacio de la prevencio de riscos laborals. La
designacio ha de recaure, sempre que sigui possible, en funcionaris docents en servei actiu i amb
destinacio al centre, amb formacio6 en la materia. Si cap d’aquests no hi opta i se’n té constancia
expressa, podra ser nomenat qualsevol altre docent que imparteixi ensenyaments en el centre durant el
curs escolar.
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Correspon al coordinador de prevencid de riscos laborals promoure i coordinar les actuacions en
materia de salut i seguretat en el centre. Les funcions que té sén les segients:
1
e Coordinacio de les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com la promocid i el foment
de I’interes i la cooperacid dels treballadors en 1’acci6 preventiva, d’acord amb les orientacions
del Servei de Prevencio de Riscos Laborals i les instruccions de la direcci6 del centre.

e Col-laboraci6é amb el director del centre en 1’elaboracio6 del pla d’emergencia, i també¢ en la
implantacio, la planificacio i la realitzacio dels simulacres.

e Reuvisio periodica de la senyalitzacio del centre amb la finalitat d’assegurar-ne 1’adequacié i la
funcionalitat.

e Revisi6 periodica del pla d’emergeéncia per assegurar-ne 1’adequacio a les persones, els telefons
1 I’estructura.

e Reuvisio periodica dels equips contra incendis, com a actuacié complementaria a les revisions
oficials.

e Promoci6 1 seguiment d’actuacions d’ordre 1 neteja.

e Suport al director del centre per formalitzar i trametre als serveis territorials o al Consorci
d'Educacio de Barcelona el "Full de notificacio d’accident, incident laboral o malaltia
professional”.

e Col-laboracié amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigacid dels accidents que es produeixin en el centre.

e Col-laboracié amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en I’avaluacio
i el control dels riscos generals i especifics del centre.

e Coordinaci6 de la formacié dels treballadors del centre en matéria de prevencio de riscos
laborals.

e Col-laboracié amb els professors en les etapes educatives que escaigui, per al desenvolupament,
dins el curriculum de I’alumne, de continguts de prevencio de riscos.

e Vetllar pel compliment dels acords que prengui el Consell Escolar respecte a la prevencio, no
generacio, recollida i tractament de residus. En especial ha de vetllar pel compliment de 1’acord
establert al seu dia de no generacio de residus, us del Bock’n rol o similar i us d’envasos
reutilitzables.

La persona responsable de la coordinacio de la prevencié de riscos laborals haura de formar-se d’acord
amb la seva responsabilitat. El Departament d’Ensenyament ofereix cursos de seguretat i salut laboral
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de nivell basic (30 hores) a fi que les persones designades per coordinar la prevencio de riscos laborals
en els centres publics estiguin formats en la matéria.

Coordinador/a LIC (Llengua, interculturalitat i cohesié social)

Correspon al coordinador/a linguistic, d’interculturalitat i de cohesié social promoure i
coordinar les actuacions respecte el projecte linguistic del centre i haura de:

1.

Treballar per una implantacié en el centre de les propostes plantejades en cada
moment pel Pla de Llengua i Cohesio Social del Departament d’Ensenyament.
Assessorar I'equip directiu en els documents del centre i actualitzar el projecte
educatiu del centre en relacio al projecte linguistic.

Concretar en un document alld que sigui necessari per al desenvolupament del
projecte linglistic que emana del projecte educatiu del centre..

Promoure actuacions practiques necessaries perqué la llengua catalana sigui I'eix
vertebrador del centre.

Millorar I'is del catala oral en totes les situacions comunicatives, ja siguin docents, de
'alumnat o de la relacié social del centre i els seus integrants.

Promoure el multilingiisme en les activitats del centre i totes aquelles accions
encaminades a assegurar el nivell competencial en domini i Us de la Llengua
Catalana, de la Llengua Castellana, de la Llengua Anglesa i en aquells casos que sigui
possible, d’'una segona llengua estrangera, que al Marta Mata és la Llengua Francesa.
Caldra considerar i assegurar especialment I'is i domini de la Llengua Catalana, atesa
la seva fragilitat i com a llengua propia de Catalunya.

Tutor/a de grup

La tasca del tutor/a es desenvolupara en relacio a:

[

2

3

. El grup classe

. L’alumnat, individualment

. La resta de I'equip docent

4. Les families

(0]

. Els serveis externs

. La gesti6 documental i administrativa
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Segons l'organitzacio de cada moment i circumstancia, la tasca de tutoria individual i grupal
podran ser compartides entre més d’'un professor/a. Les funcions generals que es destaquen
a continuacio, es desenvolupen i concreten a la Guia dels professionals del centre.

Cap professor/a de materia pot mantenir una entrevista amb les families sense informar i
coordinar-se préeviament amb el tutor/a.

Els tutors/es han de vetllar i el professorat de les diferents matéries ha de tenir clar quins
alumnes tenen assignatures pendents de recuperacid, a fi de tenir-ho tinguin en compte de
cara a l'avaluacié continua i, si s’escau, les adaptacions curriculars.

Els tutor/es han de coordinar i vetllar perque les adaptacions curriculars estiguin sempre al
dia.

A les assemblees de classe cal debatre a cada inici de trimestre els objectius que com a
classe s’haurien d’assolir a nivell curricular i col-lectiu amb la intencié d’implicar i motivar als
alumnes en el seu assoliment. Aix0 porta a treballar dinamiques de grup que afavoreixen la
millora col-lectiva.

Els tutors i tutores es coordinen a través de la reunié periodica anomenada reunié PAT (Pla
d’accio tutorial).

El tutor d’'un grup coordina l'accio tutorial que realitza tot I'equip de professors incidint en el
grup-classe que li ha estat assignat. Es el responsable de les hores de classe de Tutoria.
Assumeix el paper de dinamitzador del grup-classe i les seguents funcions generals:

1. Vetllar per la convivencia i participacido del seu grup d’alumnes en la activitat de la
comunitat educativa en general.

2. Col-laborar amb el coordinador/a de cicle, en l'elaboracid, avaluacié i actualitzacio del pla
d'accio tutorial.

3. Tenir cura de la coheréncia de les activitats d’ensenyament aprenentatge i les activitats
d’avaluacié de tots els docents que intervenen en el seu grup, vetllant per les adaptacions
curriculars o plans individuals dels alumnes que ho necessitin.

4. Quan s’escaigui, gestionar els casos necessaris amb la comissié d’atencié a la diversitat,
fent demanda escrita a 'EAP o altres gestions.

5. Mantenir 'expedient tutorial dels seus alumnes que ha de recollir la informacio prevista al
Protocol de Tutoria sigui en format digital o de paper. Atesa la confidencialitat de la
informacio dels expedients dels alumnes, aquests no poden sortir de la seva ubicacio en
I'area d’Administracio del centre i estan sota la custodia de la direccié del centre.

6. Convocar, presidir i portar les reunions de pares del seu grup de tutoria.

7. Seguir el Pla d'acci6 tutorial i dinamitzar les sessions de tutoria fent que en cada una
d’elles hi hagi com a minim un alumne que exerceixi de moderador i un altre de secretari
amb la responsabilitat d’aixecar-ne acta.

8. Fer una hora setmanal de tutoria amb tot el grup - classe i assistir a la reunioé de tutors
per coordinar les actuacions, seguint els protocols i formularis definits pel centre.

9. Liderar les reunions d’equip docent quan facin referéncia al seu grup i recollir les
aportacions.

01/09/2021 APROVAT Pagina 45 de 145

04 Normes d’organitzacio i funcionament de centre

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres.




10.

11.
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13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
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Notificar a I'equip docent qualsevol informacio no-confidencial que afecti al grup o a algun
alumne/a del grup i executar els acords i orientacions obtinguts en les diferents sessions
d’equip docent o juntes d’avaluacio.

Presidir les sessions d’avaluacié del grup, en el cas que el director/a no I'hagi delegat a
cap altre carrec superior, com el o la coordinador/a i aixecar acta de la sessio. En les
avaluacions de final de curs i cicle ha de vetllar especialment per la correcta aplicacio
dels criteris de promoci6 del centre.

Anotar les observacions de I'avaluacio final de cicle/etapa als butlletins de notes. Per
garantir la necessaria coordinacio, el centre té establert que és el tutor qui coordina les
observacions i les anota als butlletins de notes. Cap professor ho pot fer
independentment del tutor/a de cada grup.

.Vetllar, juntament amb el secretari/a, perque l'elaboracié dels documents legals

acreditatius de I'avaluacio es faci correctament.

Lliurar els butlletins de notes a les families i als alumnes i fer consell orientador al final de
I'etapa. Per al consell orientador pot comptar amb I'ajuda de I'orientador/a escolar.
Realitzar la presentacio de I'oferta de MO als alumnes i recollir i prioritzar la preferéncia
d’assignacio.

Atendre als pares que ho sol:licitin i convocar entrevistes amb els pares que es consideri
convenient. A banda de les dues entrevistes de lliurament de notes del primer i tercer
trimestre, es procurara mantenir com minim una entrevista i el contacte telefonic
necessari amb els pares de cada alumne/a. Caldra fer un registre de les entrevistes i
aixecar-ne acta a traves del programa informatic previst (GESTIN).

Atendre individualment als alumnes que ho sol-licitin i citar a aquells alumnes que es
consideri convenient.

Portar el full de seguiment academic de cada alumne/a i la documentacié academica
propia de I'arxiu de I'alumne.

Controlar I'assisténcia i les incidéncies de cada alumne/a del grup seguint el mecanisme
establert de control d’assisténcia i incidéncies de I'alumnat i comunicar-ho a les families,
especialment si son injustificades. Actualment, hi ha un programari informatic de suport a
aquesta tasca (GESTIN) que tot el professorat ha d’utilitzar obligatériament a fi que els
tutors disposin de la informacié necessaria sobre els seus alumnes. Quan s’escaigui,
també caldra comunicar, a través de la coordinacio, les faltes d’assisténcia reiterada pel
seu tractament amb Serveis Socials i EAP.

Trametre als alumnes qualsevol informacio que pugui ser del seu interes.

Trametre al coordinador de cicle qualsevol inquietud que es susciti en la tutoria per tal
gue aquest procuri solventar-la o la trameti a I'equip directiu.

El tutor de grup de cicles formatius i/o batxillerat fara el seguiment de les estades a les
empreses dels alumnes del seu cicle.

Tutor/a individual o “coach”

La tutoria de grup i la tutoria individual poden coincidir o no en una mateixa persona. En
aquest ambit, les tasques fonamentals del tutor/a individual sén:
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1. Acompanyar i orientar 'alumnat en el seu desenvolupament personal integral.

2. Seguir el procés d’ensenyament-aprenentatge de I'alumnat, detectar mancances dels
habits d’estudi i arbitrar estratégies per a millorar 'aprenentatge.

3. Orientar académicament I'alumnat, ajudar-lo a triar les matéries optatives i orientar-Io i
informar-lo d’estudis posteriors.

4. Controlar que I'alumnat respecti les normes de convivéncia del centre.

5. Controlar les faltes d’assisténcia al centre.

6. Portar al dia els formularis corresponents al seguiment de les incidéncies de I'alumnat (F-
47) i altres.

Quan per organitzacio del centre, la figura del tutor/a individual i grupal no coincideixin en una
mateixa persona, caldra vetllar pel compliment de totes les tasques que corresponen a
ambdos carrecs, establint els acords que calgui. Per a dur a terme qualsevol de les tasques
de la tutoria individual sera imprescindible que el tutor/a es comuniqui i estableixi un vincle
amb lalumnat i la seva familia. Aixd s’aconsegueix mitjangant I'entrevista individual amb
'alumna i I'entrevista periddica amb la familia.

L’Institut Marta Mata defineix diferents tipus d’entrevista individual en funcié dels objectius:

Les entrevistes amb la familia,

I'entrevista de presa de contacte amb I'alumne/a,
la de seguiment del procés educatiu,

la de motivacio,

la de diagnostic pedagogic,

la de resolucio de conflictes,

la de mediacio i acords i

I'entrevista d’orientacio

©ONOORWODE

Donada la importancia del seguiment individual da cada alumne/a es reduira tant com es
pugui el nombre d’alumnes de cada tutor a partir de I'assignacié de tutories individuals a
altres professors/es del centre. Aixd es fara principalment amb I'alumnat vinculat a la USEE,
pero també es podra ampliar sempre que sigui possible respecte la dotacié de professorat del
centre.

El centre disposa de diferents protocols i formularis que estructuren i faciliten el seguiment, la
recollida documental i la coheréncia de les accions realitzades amb cada alumne. El protocol
de tutoria és fonamental i com els altres documents de detall es facilita al professorat a
través de la Guia dels professionals del centre.

Els tutors i tutores del centre tindran prioritat, sempre que sigui possible, en la reduccié
d’hores lectives, atés el volum de feines i la responsabilitat que significa I'exercici de la tutoria.
Quan aquesta reduccié sigui possible, anira destinada sempre a la planificacié i 'exercici de
les funcions tutorials.
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Els tutors i tutores han d’actuar coordinadament. Per aixd el centre preveu l'establiment
periodic de reunions amb aquesta finalitat.

Psicopedagog/a de nivell i de Centre

Es un professor/a expert en Psicologia i Pedagogia i orientacid educativa. La seva feina
s’adreca a tot 'alumnat del nivell on imparteix classes, especialment a 'alumnat amb més
dificultats per aprendre, perd també el d’altes capacitats.

Funcions

1. Impartir docéncia amb I'alumnat d’acord amb I'organitzacié d’atenci6 a la diversitat del
centre, fomentant la inclusié escolar i les ajudes necessaries a I'alumnat amb més
necessitats d’adaptacio curricular per dalt o per baix: treball en grups reduits o
flexibles en aquelles matéries comunes d’instrumentals, suport dins les aules, etc.

2. Impartir matéries optatives de refor¢c de matéries instrumentals per I'alumnat amb més
dificultats i sobre matéeries de Psicologia i Pedagogia per a l'alumnat en general.
També podra impartir altres matéries si disposa d’altres especialitats o capacitacié
suficient d’acord amb la direccié del centre.

3. Atencions individuals o en petits grups, als alumnes amb necessitats educatives
especials.

4. Coordinar les activitats docents i projectes que el centre estableixi per a I'atencio
d’alumnat amb necessitat educatives especials i fer-ne el seguiment, sense perjudici
que ho hagi de fer també altre professorat.

5. Col-laborar amb els altres professors que treballen en I'atencié individual i grupal de
'alumnat i especialment amb els tutors i tutores en la planificacio i gestié de les
classes de tutoria.

6. Col-laborar i participar en el seguiment del PAT amb el coordinador o reunions de
tutors.

7. Assessorar als tutors en les entrevistes amb alumnes i families.

Atencio i assessorament en casos individuals i puntuals.

9. Coordinar-se amb els altres psicopedagogs/es i professorat del centre, de la USEE i
de serveis externs com 'EAP, Serveis Socials, etc.

10. Altres funcions que li siguin assignades especificament pel director/a del centre.

©

Professorat de la SIEI

Els suports dels especialistes tenen la finalitat de proporcionar a I'alumnat amb necessitats
educatives especials condicions adequades per al progrés en l'adquisicio de les capacitats
establertes en el curriculum de I'etapa i per a la seva participacio en les activitats generals de
les aules ordinaries i del centre.
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Els especialistes assignats a aquesta unitat centraran la seva intervencié a desenvolupar
actuacions que facilitin, tant com sigui possible i adequat, la participacié de I'alumnat de la
unitat en les activitats de I'aula ordinaria i del centre.

L’atencidé per part dels professionals assignats com a suport a I'educacioé especial s’ha de
proporcionar, sempre que sigui possible i adequat en situacions generals o ordinaries, i quan
sigui necessari en situacions de grups reduits d’alumnes, en situacions d’atencié individual o
en altres formes d’agrupament d’alumnat.

En general, hauran de:

1.

~

Elaborar, amb la col-laboracié de 'EAP i del professorat del centre, el pla d’atencié
educativa a I'alumnat de la unitat del que siguin tutors/es: prioritats educatives, formes
de participacioé en les activitats de l'aula ordinaria, activitats d’atencié individual o en
grup reduit, criteris de seguiment i d’avaluacio...

Elaborar materials especifics o adaptats que facilitin 'aprenentatge i la participacié de
I'alumnat en les activitats del grup ordinari.

Acompanyar els alumnes de la unitat en la seva participacioé en les activitats de I'aula
ordinaria.

Desenvolupar les activitats especifiques, individuals i en grup reduit, que els alumnes
de la unitat requereixin.

Formular les propostes de modificacio curricular, de caracter individual i, si escau, de
grup, de 'alumnat de la unitat.

Fer el seguiment i la tutoria individual de I'alumnat que atén.

Col-laborar en la seva orientacio.

Les que li pugui assignar en cada cas, el director/a del centre.

Educador/a d’educacio especial de la SIEI

Les funcions especifiques de I'educador/a d’educacié especial son:

1.

2.

3.

4.

Ajudar l'alumnat amb necessitats educatives especials en els seus desplagaments
dins i fora del centre, en el control i els canvis de la postura necessaris per garantir la
seva mobilitat i en aspectes de la seva autonomia personal (higiene, alimentacio,
cures habituals...) per garantir que pugui participar en totes les activitats i realitzar els
seus tractaments especifics en el centre.

Vigilar i ajudar 'alumnat amb necessitats educatives especials a les hores d’entrada i
sortida del centre, durant el temps d’esbarjo, a les sortides i en el temps de serveis
extraescolars en els que pugui participar, com menjador i sortides pedagogiques.
Aportar informacio verbal i/o escrita al professorat sobre les activitats i actuacions de
'alumnat amb necessitats educatives especials.

Realitzar altres tasques, propies del seu grup professional, que li pugui encomanar el
director/a o el professorat.
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5. L'especificitat de la jornada laboral sera la que en cada moment assigni el
Departament d’Ensenyament envers el seu col-lectiu professional (actualment 37,5
hores setmanals, en régim de jornada partida, amb una interrupcié minima d’una hora
per dinar, o compactada sense hora de dinar). L’horari s’adaptara a les necessitats
d’atencio de I'alumnat i a I'horari de funcionament del centre.

Tutor/a de practiques d’estada a I’empresa a Batxillerat(Inactiu)

Les practiques a les empreses sén una prioritat per a la formacié de I'alumnat, que el centre
haura de preveure i que aquest carrec haura de gestionar. Les seves funcions seran:

1. Gestionar tota la documentacio de practiques i el seu arxivament on correspongui.

2. Elaborar amb I'empresa un pla d’activitats d’aprenentatge, on s’especifiqui les diferents
activitats a realitzar, I'horari i el calendari.

3. Adjudicar, amb l'ajut del tutor del grup, els alumnes a les empreses corresponents
tenint en compte els interessos tan de 'empresa com de I'alumne/a.

4. Fer el seguiment de I'estada a 'empresa dels alumnes, desplagant-se quan calgui i
fent observacions i reunions al lloc que correspongui.

5. Avaluar 'alumne/a amb el responsable de I'empresa.

6. Realitzar altres tasques relacionades que li pugui encomanar el director/a o el
professorat.

Tutor/a de practiques de cicles formatius

Sera un dels professors/es de cicles formatius que faci la funcié de tutor de grup i a més
efectui la programacio, el seguiment, I'avaluacié i el control de la fase de formacio practica en
els centres de treball.

Gestionar tota la documentacié de practiques i el seu arxivament on corresponguli.
Elaborar amb I'empresa un pla d’activitats d’aprenentatge, on s’especifiqui les diferents
activitats a realitzar, I'norari i el calendari.

3. Adjudicar, amb l'ajut del tutor del grup, els alumnes a les empreses corresponents
tenint en compte els interessos tan de 'empresa com de I'alumne/a.

4. Fer el seguiment de I'estada a I'empresa dels alumnes, desplagant-se quan calgui i
fent observacions i reunions al lloc que correspongui.

5. Avaluar 'alumne/a amb el responsable de 'empresa.

6. Realitzar altres tasques relacionades que li pugui encomanar el director/a o el
professorat.
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Tutor/a de projecte de recerca de 4t d’ESO 1 de treball de recerca de Batxillerat

El professorat tutor de projecte de recerca i de treball de recerca sera designat per I'equip
directiu tenint en compte que:

e Formi part de I'equip de nivell a poder ser.

e Sigui professorat dels alumnes tutoritzats.

e Tingui la preparaci6 més adequada per fer el seguiment dels temes triats pels
alumnes.

Funcions:

1. Assessorar, orientar i estimular la recerca cientifica.

2. Valorar la proposta del tema que fa I'alumnat i proposar-hi millores; si cal, orientant-lo
en funcio de I'existéncia de recursos, fons d’informacio, els objectius de treball, etc.

3. Acordar amb I'alumne/a els objectius del treball, la metodologia i la temporitzacio.

4. Informar-lo dels criteris d’avaluacid que se seguiran i del procés de seguiment i
avaluacio final.

5. Orientar I'alumne durant el procés de seguiment del treball, amb un minim de 3
reunions de seguiment i avaluacidé processual, de les quals es deixara constancia
escrita.

6. Proporcionar o coordinar I'accés als recursos necessaris de material, de taller, de
laboratori, audiovisuals, informatics,...

7. Facilitar el contacte amb entitats, organismes o persones alienes al centre que puguin
col-laborar en el treball.

8. Assessorar a l'alumne quan hagi d’organitzar i presentar el seu treball al tribunal
corresponent.

9. Coordinar la possible presentacié del treball a premis i certamens quan es consideri
des del centre que el treball presentat assoleix els nivells de qualitat necessaris.

Coordinador/a intranet i web

Sempre que sigui possible, la direcci6 del centre nomenara aquest carrec propi del centre. La
seva funcié especifica sera el manteniment i actualitzacio del programari propi de la intranet.
Per aix0, haura de:

1. Sequir les directrius de I'equip directiu, que li facilitara les dades d’accessibilitat que
corresponguin al seu carrec de gestio.

2. Actuar en correspondéncia i coordinaci6 amb les tasques del/la coordinador/a
informatic i seguir en tot moment les seves directrius.

3. Respectar escrupolosament les normes de proteccié de dades i confidencialitat.

4. Introduir i treure les dades del professorat que correspongui anualment o en periodes
de substitucid, d’acord amb el nivell d’us que tinguin autoritzat per part de la direccio.
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5. Assessorar a l'equip directiu, als equips docents i al professorat en general en el
necessari bon Us professional de la intranet del centre.

6. Fer un seguiment de I'is i informar a la direccié davant qualsevol incidéencia, problema,
mal Us o altra anomalia detectada.

Altres carrecs

D’acord amb el creixement del centre, quan per motius de nombre de professorat i alumnat o
altres necessitats es pugui comptar amb altres possibles carrecs reconeguts pel propi centre,
d’'acord amb la seva autonomia, es definiran les seves funcions dins la normativa de
funcionament i convivéncia del centre.

La Direccio del centre, a peticio dels interessats, i en Us del pla estratégic d’autonomia, podra
emetre certificacions dels carrecs desenvolupats, que no estiguin previstos pel Departament.

H.3. ORGANS CONSULTIUS
Junta de I’ Ampa

L'AMPA és I'ens legal de 'agrupacié dels pares i les mares de I'alumnat. Les seves finalitats
es recullen als seus propis estatuts, que promouen la col-laboracié educativa amb el centre i
la canalitzacié de les iniciatives i els suggeriments del sector de pares i mares.

La Junta de 'AMPA té un representant directe al Consell Escolar del Centre.

El seu objectiu fonamental és contribuir a la millora de la qualitat de I'ensenyament que reben
els nois i les noies. El seu funcionament es basa en el dialeg i en la col-laboraci6 amb els
diversos sectors de la comunitat educativa.

Sempre que es vulguin reunir se’ls facilitara un espai on fer-ho i un lloc material on puguin
tenir dipositats els seus materials, tenint en compte les possibilitats del centre quant a
disposicio d’espais.

Es recomanable sempre que la Junta de TAMPA i el Consell Escolar del centre comparteixin
criteris educatius i estrategies. Aix0 requereix trobar espais de comunicacié permanent i
treballar conjuntament amb I'Equip directiu del centre i el Consell Escolar per assolir els
objectius educatius.

Consell de I’alumnat

El formen tots els delegats de cada classe, de grup, ambientals i de comunicacio.
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Funcions:

1. Fer un seguiment periodic, juntament amb el director o persona delegada o amb
I'equip docent o a la tutoria, de les incidéncies de I'alumnat mitjangant els resums del
programa tutorial Virtus .

2. Exposar la valoracié del trimestre o altre periode lectiu establert a les respectives
juntes d’avaluacio, aportant el punt de vista de I'alumnat als resultats d’avaluacié i
proposant millores.

3. Participar en la planificacio de festes, activitats i altres temes de d’interés dels alumnes
0 propostes que aquests realitzin.

4. Proposar activitats culturals i extraescolars.

5. Fomentar la participacio dels alumnes en la vida del centre i organitzacié d’actes,
votacions i festes.

6. Altres que li siguin assignades.

Assemblea de classe

Ha de servir per a la participacié democratica, mitjangant I'escolta i el dialeg. Ha de ser un
organisme per trobar els consens democratic per resoldre conflictes i solucionar problemes.
Ha de proposar accions de prevencio dels conflictes abans que es produeixin i ha de
proposar mesures reparadores quan calgui. L’'assemblea de classe pot aconsellar mesures
als organs competents, pero les seves propostes no son resolutives. L’assemblea de classe
es realitzara dins I'horari setmanal de Tutoria i Etica. L’Assemblea de classe s’organitzara a
través de:

e Els delegats de classe.
e El tutori tota la resta d’alumnat del grup.

Funcions:

Fer propostes de cara a 'organitzacio de festes i activitats.
Acordar mesures que siguin preventives de possibles problemes i conflictes.
Gestionar els conflictes amb la paraula i amb autonomia, sense que hi hagi d’intervenir
I'adult. D’aquesta manera es vol potenciar la responsabilitat personal i col-lectiva. Cal
dialogar, establir acords i fer propostes concretes als adults i organs competents del
centre.

4, Afavorir la participacio dels alumnes en els processos que es duen a terme dins el
centre.

Procediment basic:

a) El tutor/a o els delegats informen, demanen o plantegen directament de parlar sobre un determinat
tema o problema.

b) Es debat, es revisen acords anteriors i s’estableixen acords interns i possibles propostes a trametre
a les persones 0 organismes que competeixi.

C) Els delegats anoten els acords a la llibreta de Tutoria.
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d) Si un problema no es pot resoldre des de les normes sorgides del propi alumnat, es passara a
I'actuacié directa del tutor/a, es cercaran possibles accions de mediacio si és possible o s’aplicara
directament allo previst al Pla de Convivencia.

En tot cas, les assemblees hauran d’avaluar periddicament, des del punt de vista de sostenibilitat
qualsevol activitat que es realitzi al centre i hauran de fer un seguiment de les accions

e)

f)

contradictories amb els principis de la sostenibilitat ambiental per canviar-les.

Per tant, podran proposar madificacions a la direcci6 i al Consell Escolar, de qui dependra la seva

aprovacio.

g) Quan calgui, es podra fer un escrit a la direccié exposant les necessitats o propostes.

h)

En qualsevol cas, tota aquesta metodologia participativa i encaminada a la responsabilitzacié de

I'alumnat, no deixara al marge la necessaria aplicacié de les normes del Pla de convivéncia.

Comissions de festes

La comissié de festes estara formada per representants de I'alumnat i del professorat i, quan
s’escaigui, també pels pares i mares. La responsabilitat de les diferents festes anuals es
repartira entre els ambits de competencies, de manera que quedi repartida entre tot el

professorat. Funcions

PonE

|.1. DRETS | DEURES GENERALS DELS FUNCIONARIS | PERSONAL DE LA

Fer propostes de calendari i celebracions.

Organitzar i vetllar pel bon funcionament de les festes i celebracions.

Proposar activitats culturals i extraescolars.

Vetllar per I'ordre i neteja final a la fi de cada festa.

DRETS | DEURES DEL PROFESSORAT

GENERALITAT

DRETS

DEURES

Ser assistits i protegits per la Generalitat,
envers gqualsevol amenaca, ultratge,
injuria, calimnia, difamacio i, en general,
envers qualsevol atemptat contra la seva
persona o els seus béns, per rad de
I'exercici de les seves funcions.
Romandre en el seu lloc de treball.

Ser retribuits pel lloc de treball que
ocupen i el grau personal que els
correspon.

Optar a les possibilitats de carrera
administrativa i de promocio interna.

Respectar rigorosament els principis
d’actuacio derivats de l'article 103 de la
Constitucio (*).

Complir la Constituci¢ i 'Estatut de
Catalunya i les altres disposicions que
afectin

Complir estrictament, imparcialment i
eficagment les obligacions propies del
seu lloc de treball i les ordres de servei
rebudes.

Guardar reserva total respecte als
assumptes que coneix per rao de les
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Participar en la millora de I'Administracio.

Beneficiar-se de I'assisténcia sanitaria i
I'accio social, ells mateixos i els seus
familiars i beneficiaris.

Coneixer el seu expedient individual i
accedir-hi lliurement.

Ser tractats amb respecte a la seva
intimitat i amb la consideraci6 deguda a
la seva dignitat, i rebre protecci6 o
assisténcia envers les ofenses verbals o
fisigues de naturalesa sexual o de
qualsevol altra naturalesa.

Seguretat i higiene en el treball.

Lliure exercici dels drets i llibertats
sindicals.

Consulta i negociacié de condicions de
treball.

Exercici del dret de vaga.

Participar en organs de representacio.

Eleccio dels seus representants

seves funcions.

Comportar-se amb el pablic amb la
maxima correccié i prestar-los el maxim
d’ajut i informacio.

Esforgar-se per facilitar i exigir als
subordinats el compliment de les seves
obligacions.

Vetllar pel propi perfeccionament
professional.

Complir estrictament la jornada i I'horari
de treball.

No alterar voluntariament, per cap mitja,
les seves condicions fisiques i psiquiques
ni induir altre personal a fer-ho.

Excepcionalment, executar tasques fora
de I'horari ordinari.

l.2. FUNCIONS GENERALS DEL PROFESSORAT SEGONS LA LOE

La Llei Organica d’Educacié (LOE), en el seu article 91, fa un recull de les funcions
encomanades al professorat, les quals hauran de realitzar sota el principi general de

col-laboracid i de treball en equip:

1.

La programaciéo i ensenyament de les arees, materies i moduls que tinguin

encomanats.

L’avaluacié del procés d’aprenentatge de [I'alumnat, aixi com

processos d’ensenyament.

avaluacio dels

La tutoria dels alumnes, la direcci6 i orientacié del seu aprenentatge i el recolzament al
seu procés educatiu, en col-laboracié amb les families.

La orientacio educativa, academica i professional dels alumnes, en col-laboracio, en el
seu cas, amb els serveis o departaments especialitzats.

L’atenciéo al desenvolupament intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i moral de
I'alumnat.

La promocid, organitzacio i participacio en les activitats complementaries, dins o fora
del recinte educatiu, programades pels centres.

La contribuci6é a que les activitats del centre es desenvolupin en un clima de respecte,
tolerancia, participacié i llibertat per a fomentar en I'alumnat els valors de la ciutadania
democratica.

La informacio periddica a les families sobre el procés d’aprenentatge dels seus fills,
aixi com la orientacio per a la seva cooperacio en el mateix.

01/09/2021 APROVAT

Pagina 55 de 145

04 Normes d’organitzacio i funcionament de centre

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres.




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marta Mata

9. La coordinacio de les activitats docents, de gestié i de direcci6 que els siguin
encomanades.

10. La participacié en I'activitat general de centre.

11.La participacio en els plans d’avaluacié que determinin les Administracions educatives
o els propis centres.

12.La investigacio, experimentacid i millora continua dels processos d’ensenyament
corresponents.

La funcid docent.

Correspon als professors i professores:

1. Respectar el Projecte Educatiu i el Projecte curricular del centre.

2. Executar els compromisos adquirits a la Programacio de cada assignatura o unitat
formativa.

3. Preparar les classes, fer 'adequacio de la programacié al grup-classe i fer-ne un
seguiment i avaluacié continu i formatiu.

4. Fer les adaptacions curriculars individuals de I'alumnat que ho necessiti i coordinar-se
amb el professorat de suport o altres professionals que correspongui (psicopedagog/a,
educador/a, etc.).

5. Portar els registres de seguiment de la programacié i d’avaluacié de les matéries que
imparteix.

6. Assumir I'accio tutorial individual i grupal dels alumnes per a dirigir llur aprenentatge i
ajudar-los a superar les dificultats que trobin.

7. En cas d’abséncia justificada o no, sempre deixar feina programada i enviar-la amb
temps suficient al centre a fi que es pugui organitzar la substituci6 amb el professorat
de guardia i 'alumnat tingui prevista I'activitat o feina a realitzar.

8. Utilitzar els formularis i complir els protocols establerts en el centre.

9. Exercir els carrecs i funcions que els siguin encomanats.

10. Cooperar i participar en l'activitat educativa i d’orientacio, aportant els resultats de les
seves observacions sobre les competéncies i habilitats de I'alumnat.

11. Participar en els treballs dels departaments, col-laborant amb els altres professors a fi
d’aconseguir una accié harmonica en la tasca formativa del centre, i assegurar, de
manera permanent, el seu perfeccionament cientific i pedagogic.

12.Col-laborar en I'organitzacio i realitzacié d’'activitats en benefici dels alumnes.

13.Col-laborar en el manteniment de la disciplina en el centre i seguir les normes i
procediments marcats al Pla de Convivéncia.

14.Respectar els drets dels alumnes.

15.Valorar objectivament el seu rendiment escolar. Se’ls ha d’informar dels objectius
curriculars, dels criteris i dels instruments d’avaluacio.

16. Aclarir dubtes als alumnes, o als seus pares o tutors, sobre les avaluacions i
gualificacions parcials o finals de cada curs.

17.Respectar la llibertat de consciéncia dels alumnes, les seves conviccions religioses,
morals o ideologiques, la seva intimitat, la seva integritat fisica i la seva dignitat
personal.
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18. Facilitar la llibertat dels alumnes d’expressar les seves opinions ja sigui individualment
o col-lectivament dins els principis democratics de convivéncia.

19. Oferir als alumnes una orientacio escolar i professional que asseguri la seva llibertat
de decisi6 d’acord amb les seves actituds, els seus coneixements i les seves

capacitats.

L’horari laboral.

El professor/a tindra I'horari laboral vigent en cada moment i establert amb caracter general

per als funcionaris de la Generalitat.

En tot cas, I'horari contemplara hores fixes de:

e Classes,
o Reforgos,
e Guardies,
e Tutoria,

e Reunions,
e Coordinacions,
e etc.

| també hores no sotmeses a horari fix per:

e Reunions del Consell Escolar,
e Reunions de Claustre,

¢ Reunions d’avaluacio,

o Entrevistes amb els pares.

e Reunions de coordinacié amb altres centres
e Reunions amb professionals i entitats externes,

e Trobada amb alumnes,

« Participacio en activitats extraescolars,

e Altres encarrecs del director/a.
o Activitats relacionades amb la docencia, de programacié, correccio, etc.

o Formacié permanent

Cal seguir estrictament I'horari i arribar puntual sempre per aconseguir un bon funcionament
del centre i evitar incidéncies que afectin a 'alumnat i la resta del professorat.

Hores dedicades a la docencia.

El nombre d’hores de classe del professorat sera el que assigni el

d’Ensenyament en cada moment.
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Les hores setmanals lectives seran sempre de mitjana anual, pero la seva distribucié podra
variar trimestralment en funcié de les necessitats organitzatives del centre.

Segons les funcions propies dels diferents carrecs en la normativa vigent s’assignaran les
reduccions que correspongui per al seu exercici.

Criteris de confeccid d’horaris.

Per a la confeccid dels horaris del professorat es tindran en compte els seglents criteris
generals:

e Afavorir els interessos d’aprenentatge de I'alumnat.

e Respectar els desdoblaments i altres condicionants normatius.

e Distribuir les hores en que els grups estan desdoblats en les darreres hores del mati o
a la tarda, sempre que sigui possible.

e Distribuir les materies més manipulatives, practiques o artistiques en darreres hores
del mati, sempre que sigui possible.

e Afegir, sempre que sigui possible, una hora de refor¢ setmanal a cada grup en les
arees instrumentals: llengua catalana i matematiques.

e Agrupar les classes d’Educacio Visual i Plastica i d’Educacio Fisica (o activitats que
requereixin manipulaci6 en general) en sessions de 2 hores, sempre que sigui
possible i es cregui convenient.

e Disposar d’1 h de Tutoria a ESO, Batxillerat i Cicles Formatius.

e Evitar més de tres hores seguides de classe i sense descans als dos primers nivells de
'ESO, com a minim.

e Concentrar la intervencié de cada professor en el minim de nivells i grups possibles,
especialment en els dos primers cursos de 'ESO.

e Adjudicar com a tutor/a del grup aquell professorat que imparteixi dues assignatures i
que, per tant, estigui més hores i conegui millor 'alumnat.

e Afavorir, sempre que es cregui convenient, que el professorat es pugui mantenir amb
el mateix grup d’alumnes un periode minim de temps de 2 anys a fi de donar
continuitat i eficacia a la tasca iniciada; tant en relacié a les tutories com en relacié al
professorat especific de les matéries.

e Facilitar la inclusi6 de lalumnat amb dictamen de SIElI en els grups ordinaris,
especialment durant el primer cicle de la ESO, partint de la base que ells formen part
del grup tot i que en algunes hores del dia puguin rebre suport fora de 'aula.

e Repartir I'horari d’intervencié de I'auxiliar d’Educacioé Especial a les aules, als esbarjos,
sortides i altres espais, de la manera més adequada en funcio del perfil d’alumnes que
hagi d’atendre.

e Aplicar en I'horari les reduccions corresponents per I'exercici d' un carrec.

e Configurar, sempre que sigui possible, guardies de pati d’'una hora, de manera que
incloguin també les entrades i control del retorn a les aules per part de tot 'alumnat.

e Tenir en compte, en la mesura del possible, la formacié que, en les instruccions d’inici
de curs, estigui prevista per a cadascun dels carrecs.
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e Facilitar 'adequada coordinacio de I'horari marc del centre amb el transport escolar del
municipi.

¢ Organitzar I'horari del professorat tenint en compte, sempre que sigui possible, la seva
desiderata.

Assistencia del professorat

La puntualitat, 'assisténcia al treball, la preparacié de les classes i la revisié del treball en
funcié de I'avaluacié forment part de la competencia professional basica del professorat. La
direccié del centre haura de fer-ne un seguiment i complimentar les gestions de control que
en cada moment estableixi el Departament d’Ensenyament. D’acord amb la normativa vigent
caldra tenir en compte que:

1. Els professors i professores estan obligats a complir 'horari de classes i les altres
activitats d’horari fix; estan obligats també a assistir als claustres, a les reunions de
cicle, de coordinaci6 i a les derivades de la seva condicié de tutor/a o del carrec
que ocupin.

2. L’horari marc de tot el professorat tots els dies és de 8:00 a 14:30 encara que
l'alumnat faci entrada esglaonada. Els dies de sortides i els dies de jornades
especials I'horari és per a tothom de 8:00 a 14:30, independentment del seu horari
lectiu especific.

3. Son també d’assisténcia obligatoria totes les altres reunions extraordinaries que
siguin degudament convocades pel director/a i les sortides de I'equip docent.

4. S’observara puntualitat en totes les tasques i reunions.

5. Les faltes d’assisténcia derivades de [I'exercici del dret a la vaga es
comptabilitzaran com a tal.

6. Eldirector/a, abans del dia 5 de cada mes, fara publica a la sala de professors, una
relacié de les faltes d’assisténcia de tot el professorat corresponent al mes anterior,
en qué constaran els motius agrupats en: malaltia, llicéncia, permis, forca major,
sense justificar, exercici del dret a vaga, reunions o altres de tipus administratiu. Hi
costara també la suma acumulada per cada professor de les diferents classes de
faltes d’assisténcia o de puntualitat dels mesos anteriors, incloses les faltes
d’assisténcia a claustre, departaments o qualsevol reunioé obligatoria.

7. Els professorat podra presentar al director les al-legacions que siguin pertinents.

8. No més tard del dia 10 de cada mes, el director enviara a la Inspeccio de serveis
de la Secretaria General del Departament d’Educacio la relacié del professorat
amb les faltes d’assisténcia o de puntualitat sense justificar del mes anterior. El
Director/a ha de posar en coneixement del Consell Escolar la relacié de faltes
d’assisténcia.

9. Totes les absencies previsibles del professorat (les no previsibles també, encara
que posteriorment) han de ser sol-licitades, mitjangcant protocol corresponent
adrecat al director/a del centre, amb la maxima anticipacié possible. A I'imprés o
formulari es detallara si sén hores lectives o complementaries. Sempre es
justificara la falta mitjangant la presentacio de la documentacio corresponent (visita
metge, convocatoria reunio,...). Es lliurara al/la Cap d’estudis, sempre que es
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pugui, amb antelaci6 a I'hora o dia de l'abséncia o en el moment de la
reincorporacio al centre.

10. Sempre en el cas d’abséncia previsible, el professor/a deixara feina i el material
corresponent a través del formulari especific, per tal que estigui disponible per al
professorat de substitucio i pugui ser repartida als alumnes si s’escau.

11. Es competéncia de la direccio del centre concedir permisos o no en funci6 de les
necessitats i possibilitats organitzatives.

En tot cas, és responsabilitat de la direccié del centre sancionar les faltes lleus tal i com
preveu l'article 117 del Text unic de la Llei de la funcié publica de I'Administracié de la
Generalitat de Catalunya. Per tant, el director o directora haura de vetllar perqué no es
produeixi per part del professorat:

a) El retard, la negligéncia o el descuit en el compliment de les funcions.

b) La lleugera incorreccio envers el public o el personal al servei de '’Administracio.

¢) La manca d’assisténcia al treball injustificada d’un dia.

d) L'incompliment de la jornada i I'horari sense causa justificada, quan no constitueixi
falta greu.

e) Les faltes repetides de puntualitat dins un mateix mes sense causa justificada.

f) La negligéncia en la conservacio dels locals, del material i dels documents del
servei, si no causa perjudicis greus.

g) L'incompliment de les normes relatives a incompatibilitats, si no comporta I'execucio
de tasques incompatibles o que requereixen la compatibilitzacié prévia.

Faltes d’assisténcia justificades per llicéncia o permis concedit.

Les abséncies previstes ha de ser solicitades amb anticipacié a cap d’estudis amb el F19 i el
F55 (tasques per fer 'alumnat) per a poder obtenir el permis amb temps i poder organitzar la
substitucio.

Les abséncies imprevistes s’han d’avisar de forma urgent per trucada telefonica i després
enviar mail a tot I'equip directiu i consergeria amb les tasques a fer per I'alumnat (F55).

S’aconsella no demanar fotocopies per a la substitucié per facilitar 'organitzacié.

Les llicéncies les concedeix el director o directora dels serveis territorials corresponents. Es
concedeixen per les causes seguents:

e matrimoni,

e« malaltia,

e accident laboral,

o funcions sindicals,
e estudis,

e assumptes propis i
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e per atendre un familiar fins al segon grau en casos de malalties greus, a
'empara de l'article 95 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel
qual s’aprova la refosa en un Text unic dels preceptes de determinats
textos legals vigents a Catalunya en materia de funcié publica (DOGC
nam. 2509, de 3.11.1997) i de la Llei 17/1997, de 24 de desembre, de
mesures administratives i organitzaci6 (DOGC num. 2548, de
31.12.1997).

Les comunicacions de baixes per malaltia, infantament o accidents hauran de contenir
necessariament el nom complet, el NIF i el telefon de la persona, i també la durada prevista
de la baixa i distincio entre si és motivada per malaltia comuna, infantament, accident laboral
0 en servei, en cas de treballadors adscrits al regim de MUFACE, o accident no laboral.

El personal funcionari adscrit a MUFACE que estigui acollit a I'assisténcia sanitaria de la
Seguretat Social ha de presentar els comprovants de baixa i alta medica en els impresos de
MUFACE i signats pel metge corresponent de la Seguretat Social. Els comunicats s’han de
presentar a la direccié del centre 'endema de la seva expedicio.

Els permisos les concedeix el director o directora del centre per les causes seglents:

e En els suposits de naixement i d’adopcioé o acolliment permanent o preadoptiu
d’'un/a menor, cinc dies.

« Per trasllat de domicili (sense canvi de localitat, un dia; amb canvi, fins a quatre
dies).

e Per assistir a examens finals en centres oficials, un dia, i per a altres proves
definitives d’avaluacid, alliberadores de matéria, en els centres esmentats, el
temps indispensable per fer-les.

e Per al compliment d’'un deure inexcusable de caracter public o personal (la
causa ha de justificar-se per escrit, i el temps de permis sera l'indispensable
per al compliment del deure).

e Per raé de matrimoni d’un familiar fins al segon grau d’afinitat o consanguinitat,
el temps indispensable per assistir-hi.

o Per a examens prenatals i técniques de preparacio al part.

e Per assistir a activitats de formacio del Departament d’Educacio i Universitats,
guan aixi ho disposi la direccié dels serveis territorials. Aixo inclou la possibilitat
d’assisténcia a jornades de formacié durant un mati, dins I'horari lectiu.

o Als funcionaris amb fills discapacitats se’ls pot concedir un permis retribuit per
assistir a reunions de coordinacié ordinaria amb finalitats psicopedagogiques
amb el centre d’educacio especial o d’atencié precog on rebi tractament el fill o
filla, o bé per acompanyar-lo si ha de rebre suport addicional en I'ambit sanitari.
Aixi mateix, el funcionari pot gaudir de dues hores de flexibilitat horaria diaria
que li permeti conciliar els horaris dels centres d’educacié especial, o altres
centres on el fill o filla discapacitat rebi atenciéo amb els horaris del propi lloc de
treball, tenint en compte la situacié del domicili familiar i el marc de I'horari del
centre.
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e Per la mort, I'accident, la malaltia greu o I'hospitalitzacié d’un/a familiar fins al
segon grau de consanguinitat o afinitat, dos dies si 'esdeveniment es produeix
a la mateixa localitat i fins a quatre dies si €s en una altra localitat.

e En els casos de naixement de fills prematurs o que, per qualsevol motiu, hagin
de romandre hospitalitzats després del part, la funcionaria o funcionari té dret a
absentar-se del lloc de treball fins a un maxim de tres hores diaries, amb la
percepcio de les retribucions integres.

S’hauran de sol-licitar préviament en els casos b, ¢, d, e, fi g. En el cas que el deure de
caracter personal esmentat en el punt d pugui entendre’s com de forca major, sense
possibilitat de ser sol-licitat préviament, el director o directora podra qualificar-lo com a tal,
ateses les raons que, amb posterioritat, es presentin per escrit. En aquest cas, correspon a la
direccié del centre apreciar el caracter justificat de l'abséncia, atenent la singularitat o
reiteracio de la situacié produida i les altres circumstancies que consideri oportd de tenir en
compte.

Els permisos de fins a nou dies I'any previstos en el punt segon de l'article 96 del Text unic
dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en materia de funcié publica,
aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, en el cas dels funcionaris docents es
consideren inclosos en aquells dies els periodes de vacances escolars en els quals no és
exigida la seva presencia al centre (Nadal, Setmana Santa), ja que durant el periode lectiu no
es pot garantir que “s’assumira sense dany per a terceres persones o per a la mateixa
organitzacio de les tasques del funcionari al qual es concedeix el permis”, condicié a la qual
la Llei subordina la concessio del permis.

Les baixes del professorat que imparteix batxillerat i formacié professional especifica de grau
mitja i de grau superior es cobriran amb personal substitut des del primer dia en els casos en
qué aquestes siguin de catorze o més dies de durada, circumstancia que s’haura de preveure
en l'organitzacié del centre.

En tot cas, la direccié del centre haura d’assegurar 'adequada atencié als alumnes durant les
abséncies del professorat derivades dels permisos i les llicencies previstos en aquest apartat.

Quan es produeixi una falta d’assisténcia o de puntualitat i no es justifiqui, el director o
directora ho comunicara immediatament a la persona interessada, d’acord amb el model
corresponent.

En els casos en qué funcionaries victimes de violéncia de génere hagin d’absentar-se del seu
lloc de treball per aquest motiu, aquestes faltes d’assisténcia, totals o parcials, es
consideraran justificades pel temps i en les condicions que aixi ho determinin els serveis
socials d’atencio o de salut segons escaigui.
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Encarrecs de serveis.

En interés del centre, el director o directora podra assignar un encarrec de serveis a
qualsevol professor o professora, sempre que es reuneixin les condicions seguents:

¢ Que hi hagi I'acord del professor o professora.

e Que el consell escolar, escoltats els arguments de I'ambit o seminari (en encarrecs
que afectin alguna materia o area que li és propia), del claustre de professors (en
encarrecs que afectin els aspectes docents generals del centre) o de I'equip directiu
(en tot cas), hi doni la seva conformitat.

¢ Que s’organitzi 'adequat sistema d’atencié als alumnes durant el periode que duri
aquest encarrec de serveis.

Els encarrecs de serveis es comunicaran al claustre de professors i, en relacié6 mensual, a la
Inspeccié d’Educacié. En cap cas no poden superar els cinc dies lectius a I'any per professor
o professora, llevat que es refereixin a activitats de formacio incloses en el Pla de formacié
permanent que no afectin I'’horari lectiu dels alumnes.

Altres activitats professionals.

Per exercir una altra activitat remunerada cal obtenir préviament [lautoritzacié de
compatibilitat corresponent, d’acord amb allo que estableix la Llei 21/1987, de 26 de
novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de 'Administracié de la Generalitat.

Formacio permanent del professorat.

Per tal d’assegurar la qualitat de 'ensenyament, es considera la formacidé permanent com un
dret i una obligacio del professorat. En aquest sentit en el nostre centre:

1. L’equip directiu vetllara per tal que tot el professorat del centre rebi tota la informacio
per e-mail referida a les activitats de formacié permanent incloses en el Pla de
formacio del Departament i de la zona. Sempre que sigui possible, promoura la
realitzacié d’activitats de formacio en el propi centre.

2. En la confeccié de I'horari es procurara que els professors que ho sol-licitin, i que per
carrec els correspongui, puguin assistir a les activitats de formacié que consten en la
normativa d’inici de curs.

3. Durant el curs, es fomentara l'assisténcia del professorat del centre a activitats de
formacio, sempre que aixo no afecti el normal desenvolupament de les classes.
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Funcionament de cadascuna de les hores de classe.

El professorat passara llista i controlara les diferents activitats a través dels mitjans que el
centre tingui previstos en cada moment (actualment programa informatic especific Clickedu).

A cada aula hi haura un calendari per tal que s’anotin tots els deures, controls, etc. per
permetre que tant 'alumnat com el professorat pugui veure les tasques encomanades al
grup-classe i evitar acumulacions de feina, d’examens,etc.

Al final de l'activitat de classe caldra tancar la porta de l'aula. També caldra tancar l'aula a
I'hora del pati.

El professor sera I'ultim de sortir de l'aula i haura d’estar tot recollit. En la darrera sessio de
cada dia, es recolliran i guardaran els materials, llibres, etc. d’'us comu, es tancaran els
ordinadors, s’abaixaran les finestres i posaran les cadires damunt les taules. En sera
responsable el professor/a que per horari li correspongui estar a la darrera hora en aquella
aula. Amb les aules especifiques i altres dependencies com la sala de professorat, tutories,
aules especialitzades, laboratoris, etc. correspondra el mateix.

Incidéncies amb 1’alumnat en les hores de classe.

S’aplicaran els protocols i procediments previstos que desenvolupen les normes i que son
d’obligat compliment per part de totes les persones afectades.

Guardies.

Hi ha guardies d’hora de classe i guardies de pati. Durant tot I'horari lectiu es procurara que hi
hagi com a minim un professors de guardia. Se seguira sempre el protocol de guardies definit
al centre.

% Normes referides al professorat de guardia de classe

1. Arribar puntual i estar localitzable.

2. Signar el Full de guardies i mirar sempre si cal fer alguna substitucié. Tant si cal
substituir com si no, el primer i el segon professor/a de guardia han de fer una ronda
per la planta que els correspongui i per les altres, per assegurar-se que no falti cap
professor/a no previst i que tot I'alumnat estigui a les aules corresponents. Cal
controlar i tancar les portes exteriors de la planta (quan s’escaigui).

3. Vetllar per tal que els passadissos quedin buits immediatament després de sentir el
timbre o la musica que indica el comengcament de I'hora de classe. Aquells alumnes
que no hagin entrat a les seves aules seran amonestats oralment pel professor de
guardia. En abséncia del professor d’'un grup s’ha de passar llista dels alumnes del
professor absent. Substituir als professors i professores que encara no hagin arribat o
hagin comunicat la seva absencia i repartir la feina que hagin pogut deixar per a la

01/09/2021 APROVAT Pagina 64 de 145

04 Normes d’organitzacio i funcionament de centre

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres.




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marta Mata

10.

11.

12.

13.

R/
°o

classe. En el suposit d’haver-hi més grups sense professor/a que professors/es de
guardia, es vigilara alternativament als diferents grups que convingui podent fer
agrupacions o canvis de classe en funcié de les necessitats del centre.

Els professors que no tenen alumnes perqué el grup amb qué tenien classe ha
realitzat una sortida son considerats professors de guardia prioritaris en totes les hores
lectives que tenen.

En cas d’haver-hi molts professors de baixa 0 absents per activitats extraescolars, la
vigilancia dels primers cursos de 'ESO és prioritaria.

En cas d’emergencia, de no haver-hi prou professors de guardia per als primers
cursos d'ESO, la Direccié podra assignar algun dels professors que esta al centre dins
dels seu horari de permanéncia i que tingui reduccié per algun carrec.

Anotar en el full de guardies, que a tal efecte hi ha a la zona de guardia, les abséncies
imprevistes del professorat i els grups afectats i les incidencies amb alumnes que
surtin de classe per indicacié del professor.

Guardies actives. Cal passejar-se sovint per tot el centre — passadissos, pati, aules,
gimnas,... i anotar qualsevol anomalia al full de guardia. Si es troben alumnes del
centre fora de les aules s'ha de saber el motiu i, si és injustificat, anotar el seu nom i la
incidéncia a clickedu i en el full de guardia. Si es detecten persones alienes al centre
dins el recinte escolar se’ls ha de preguntar qui son i per quin motiu sén alla. Si no hi
ha una resposta adequada cal, si s’escau, fer-les fora i comunicar-ho a algun membre
de I'equip directiu.

Anotar a clickedu i en el full de guardia qualsevol tipus d’incidéncia esdevinguda fora
de l'aula, tot indicant el nom de I'alumne/s implicats, curs i la descripcié dels fets.
Només poden sortir excepcionalment del centre aquells alumnes que presentin els
justificants paterns o materns o del seu tutor legal corresponent o que vagin
acompanyats per una persona autoritzada. El professor de guardia n’ha de veure el
justificant a 'agenda de I'alumne/a i signar (indicant-hi el nom) conforme I'ha vist.
Espai on es desenvolupa la funci6 de la guardia: les guardies es faran pels
passadissos i a les taules ubicades al passadis si tot esta tranquil.

Mentre dura I'hora de guardia, els professors de guardia sén responsables del normal
funcionament del centre.

En cas d’accident els professors de guardia han de tenir sempre present que en el cas
d'haver de dur un alumne al dispensari s’ha de seguir el seguent procediment:

Primer s’ha de trucar als pares, en el cas de que no sigui una urgéncia, per tal que
siguin aquests els encarregats de dur al seu fill al dispensari.

Si els pares no es poden localitzar caldra avisar a una ambulancia o taxi i un
professor/a de guardia I'haura d’acompanyar al centre hospitalari. Paral-lelament cal
seguir trucant per tal de trobar als pares (a fi de que es facin carrec del seu fill).

En la mesura del possible cal evitar portar un alumne/a a I'hospital amb cotxe
particular, perd si no hi ha alternativa immediata, en cas d’urgéncia, es podra fer.

Normes referides al professorat de Guardia de pati
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L’hora d’esbarjo és una hora en qué els alumnes han de ser orientats i vigilats i aquesta és
una responsabilitat de tot el claustre de professorat. Les guardies de pati seran realitzades
d’acord amb els torns que es faran publics a l'inici de curs.

La falta a una guardia de pati tindra el mateix tractament que el seu equivalent en temps en
hores lectives o de dedicacio al centre.

El/la Conserge ha de vigilar la porta d’entrada al recinte de I'Institut. Aquest conserge vetllara
per tal que els alumnes d'ESO no surtin del recinte escolar si no és amb la corresponent
autoritzacio. lgualment haura de vigilar que no entri cap persona aliena al centre que pugui
alterar la normal convivencia de la comunitat educativa.

Els professors/es que estiguin de guardia de pati supervisaran sempre:
-Que les portes de les classes i dels passadissos estiguin tancades.
-Que no s’acumulin alumnes als serveis.

-Que els passadissos quedin buits després de sentir-se el timbre que indica el comencament
de I'esbarjo.

-Que no s’embruti el centre i es respectin les normes establertes.

Els professors del pati, en acabar I'esbarjo, romandran a les entrades de retorn supervisant
lalumnat i que quedin tancades les portes exteriors. Mentre no arribin els professors/es
assignats a I'hora seguent, ajudaran al professorats de guardia que correspongui a aquella
hora, a fer-los entrar a les classes, si s’escau, i que es preparin per la classe que els toca. Si
ells mateixos tenen classe amb algun grup en I'hora seguent a I'esbarjo miraran de combinar
tan agilment com sigui possible les diverses tasques. Per a 'acompliment d’aquesta finalitat,
les guardies de pati, s’intentara, sempre que sigui possible, que corresponguin a una hora,
per tant, la feina del professor/a de guardia, no acaba quan sona el timbre, siné6 quan tot
'alumnat és situat a la seva classe o lloc que correspongui.

Es imprescindible que el professorat que tingui classe, arribi puntualment per no perjudicar a
I'alumnat i al professorat de guardia de pati.

J. DRETS | DEURES DE LALUMNAT

La normativa que fa referéncia a I'alumnat té per objectius definir clarament quins sén els
drets i els deures de tot 'alumnat, garantint-ne el seu compliment per benefici personal de
cada alumne i de tota la comunitat educativa.

DRETS DEURES
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1.Dret a rebre una formacio que els permeti
aconseguir el desenvolupament de la seva
personalitat, dintre dels principis étics,
morals i socials comunament acceptats en la
nostra societat.

2.Dret a una valoraci6 acurada del seu
progrés personal i rendiment escolar, per la
qual cosa se’ls ha d’informar dels criteris i
procediments d’avaluacid, d’acord amb els
objectius i continguts de 1’ensenyament
3.Dret al respecte de les seves conviccions
religioses, morals i ideologiques, a la llibertat
de consciéncia i a la seva intimitat en relacio
amb aquelles creences o conviccions.

4.Dret al respecte de la seva integritat fisica i
de la seva dignitat personal.

5.Dret a participar en el funcionament i la
vida del centre en els termes que preveu la
legislacio vigent.

6.Dret a una jornada de treball escolar en la
que es tinguin en compte les propostes i
interessos dels alumnes, per tal de permetre
el ple desenvolupament de la seva
personalitat.

7.Dret, en el cas dels centres docents publics,
a un sistema de representacio dels grups
d’alumnes mitjancant delegats, consell de
delegats i representants dels alumnes dins del
consell escolar, segons la normativa marcada
dins del RRI del centre.

8.Dret a fer reunions i associacions dins del
centre.

9.Dret a manifestar les seves opinions, de
manera individual i col-lectiva, sens perjudici
dels drets de tots els membres de la
comunitat educativa i el respecte que d’acord
amb els principis i drets constitucionals
mereixen les persones.

10.Dret a una orientacio escolar i
professional que respecti la seva llibertat de
decisi6 d’acord amb les seves aptituds, els
seus coneixements i les seves capacitats.
11.Dret a rebre els ajuts necessaris per
compensar possibles mancances de tipus
familiar, econdmic i sociocultural, amb la
finalitat de crear les condicions adients que
garanteixin una igualtat d’oportunitats real.
12.Dret a proteccid social en suposits
d’infortuni familiar, malaltia o accident, aixi
com ajut per tal que aquests motius no
suposin un detriment del seu rendiment
escolar.

1.Deure de respecte als altres. Respectar
I’exercici dels drets i les llibertats dels
membres de la comunitat educativa.

2.Deure de respecte al professorat en tot
moment i circumstancia, seguint les seves
orientacions i ordres.

3.Deure d’estudi. L’estudi constitueix el deure
basic de I’alumne/a. Per aixo cal assistir a
classe sense falta i participar activament en
les activitats formatives. Durant 1’hora de
classe I’alumne/a haura de tenir una actitud
correcta envers les explicacions del professor
i de respecte envers els companys. Haura de
realitzar les tasques encomanades pel
professor en I’exercici de les seves funcions
docents, per la qual cosa haura de portar el
materials adients per cada una de les matéries
que cursi.

4.Deure de respectar les normes de
convivencia i propiciar un ambient de
convivencia positiu. Respectar la llibertat de
consciéncia dels altres companys, la seva
intimitat, no discriminar per cap ra6 o
circumstancia personal, respectar els béns
materials, mobles i instal-lacions del centre.
5.Deure de respectar I’exercici del dret a
estudi dels seus companys i no fer-los perdre
temps i classes per actituds contraries a
I’estudi i la convivéncia.

6. Deure de respectar i complir totes les
decisions del drgans unipersonals i col-legiats
del centre relatives a la normativa,
organitzacio i convivencia o que es derivin de
I’aplicacié del régim disciplinari davant
I’incompliment dels deures.
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- 13.Dret denunciar les accions, comeses dins
de I’ambit del centre docent, que suposin una
transgressio d’aquests drets davant del
Director del centre i del Consell Escolar.

- 14.Dret de vaga a partir de 3r d’ESO
endavant.

Normativa general de funcionament per part de I’alumnat

El compliment dels drets i deures es concreta en el compliment de les segiients normes i
totes aquelles que es desenvolupen a les activitats diaries del centre, als seus protocols i
formularis:

Relacié entre les persones
El respecte és la base de la nostra convivencia, i per tant:

e Tothom es mereix ser tractat dignament.

e No es pot insultar, burlar-se ni riure’s de ningu.

e No es poden escampar rumors sobre altres persones.

e No es pot excloure ningu del grup ni impedir ningu de jugar amb els companys.
« No es pot amenacar ni fer por a ningu.

e No es pot pegar, donar empentes ni fer mal a ninga.

e No es poden prendre ni fer malbé les coses dels altres.

e Qualsevol problema s’ha de solucionar amb el dialeg.

e Abans de prendre una decisio equivocada, consulta al professor/a.

e Per aprendre, necessitem els altres:

e De tothom podem aprendre’n alguna cosa.

o Elsilenci és necessari per concentrar-nos i entendre’ns.

e Quan hem de parlar, hem de saber trobar el to adequat al moment (“sostenible”).
e Peranar d’un lloc a I'altre, no cal cérrer.

e Abans d’entrar, sempre s’ha de picar a la porta.

e Sempre cal saludar i donar les gracies.

Assisténcia de ’alumnat.

« Es obligatoria.

o Els pares han de trucar a l'institut a primera hora si és que el seu fill/a no pot venir per
algun motiu.

e Sempre que sigui previsible s’haura d’haver comunicat al tutor/a mitjangant un escrit a
'agenda de I'alumne/a.

o Justificacio de les faltes: Els pares han de justificar per escrit totes les faltes
d’assisténcia omplint la butlleta corresponent i lliurant-la el primer dia que tornin al
centre (adormir-se, oblidar-se de I'horari, fer tard, etc. no sén causes justificables).
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Dret de vaga de I'lalumnat

Cal que sigui convocada per un sindicat d’estudiants legalment reconegut en els
termes que estableix la normativa de convocatoria de vaga.

Passar informacio a les classes de segon cicle i fer votacié per grups per veure si els
alumnes a partir de segon cicle dESO de I'Institut es sumen a la vaga.

Reuni6é de delegats per recollir opinions de les classes i convocar vaga, si s’escau,
d’alumnes com minim de 48 hores abans de ['inici.

Direcci6 lliurara un document d’'informacié i, si s’escau, de signatura pels pares.

Portar I'autoritzacio signada dels pares/tutors per part dels menors d’edat el dia abans
o0 el dia després de la vaga.

Hi haura control de les absencies per part del professorat.

El tutor haura de tenir I'autoritzacié del pare/mare o tutor, sind sera considerada falta
d’assisténcia injustificada.

Respectar el dret individual a la vaga.

Entrades i sortides del centre (POC 2021)

Per al bon funcionament del centre cal ser puntual. La porta d’entrada es tancara als
10 minuts de I'’hora d’entrada.

Caldra esperar que arribi el professor abans d’entrar a l'aula.

Per sortir del centre en hores lectives cal una autoritzacio previa signada per la familia.
En cas d’abséncia, notificar-ho a primera hora del mati telefonicament i posteriorment
amb comunicat de justificacio escrita al seu tutor.

En relacié a les sortides pedagogiques fora del centre, caldra lliurar els resguards de
pagament i les autoritzacions de les sortides en les dates previstes.

Material de I'alumnat

L’alumnat ha de portar el material necessari per a cada assignatura.

Cada alumne és responsable del seu material.

Es obligatori portar els materials de treball i els llibres , aixi com els deures i les
activitats fetes, cada dia.

Cal complir les dates de lliurament de treballs i aplicar els criteris donats d’elaboracio i
presentacio de treballs i dossiers.

Com ja ho explicita I'apartat sobre “aparells electronics”(veure pag. 90), no esta
permeés utilitzar aparells personals com teléfons mobils, tablets, etc dins del centre
sense autoritzacié expressa del professorat per a una activitat pedagogica concreta
(veure apartat O1).

L’agenda escolar
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L’us de I'agenda és estrictament escolar i ha d’estar sempre disponible tant per als
pares com per al professorat, com a pont de comunicacio entre els pares dels alumnes
i el centre.

Hi ha I'obligacié de portar-la sempre.

Serveix per: anotar-hi els deures, comunicar-se per escrit pares i professorat sobre tot
allo que creguin convenient.

Dinamica de les classes

Treballar en silenci i respectar 'ambient de treball a I’ aula.

Mantenir el lloc de treball assignat pel tutor, no canviar de taula sense permis exprés
del professor.

En els canvis d’assignatura s’ha de romandre dins la classe.

A les aules no s’hi pot quedar cap alumne si no hi ha un professor/a que 'acompanyi.
Les cadires s’han de deixar sobre la taula en acabar la jornada escolar. Les finestres
han de quedar tancades.

L’alumnat no esta autoritzar a pujar i baixar persianes sense l'ordre o permis d'un
professor/a.

S’ha de respectar estrictament el mobiliari i material del centre. En el cas de
malmetre’l s’haura de reposar econdmicament a més de complir la sancié que
s’escaigui.

Nomeés es podra anar al lavabo a les hores d’esbarjo, no durant les classes, tret que el
professor/a observi que és un cas necessari.

La salubritat col-lectiva

Mantenir I' ordre i la neteja, dels materials i de I'espai de I'alumne/a, de I aula en
general i també a I’ entorn escolar, patis, lavabos i altres dependéncies.

Al lavabo només s’hi pot anar en hores de descans o de pati. Si no és aixi ha de ser
amb autoritzacié expressa d’'un professor/a.

No hi pot haver més d’'un alumne/a cada lavabo. Si algu s’esta esperant o s’ha de
rentar les mans pot estar a I'entradeta del mateix. Qui s’esta esperant esta a fora del
pavello.

S’ha fer un bon Us dels sanitaris, aplicant la norma: “Deixa-ho com t’agradaria trobar-
ho”.

No es pot malgastar el paper i el sabo.

Prohibicié de fumar a totes les instal-lacions del centre. No es podra consumir alcohol,
tabac ni cap altre tipus de drogues tant dins del recinte escolar com en les activitats
extraescolars.

Durant tot I'norari lectiu els alumnes hauran d’utilitzar un llenguatge correcte en les
seves relacions amb els companys i amb els professors.

Els alumnes assistiran al centre havent tingut cura de la higiene personal i vestint
adequadament.
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Per respecte a les més elementals normes de convivéncia i higiene no es pot menjar,
beure ni mastegar xiclet a les aules ni als passadissos, tant en horari lectiu com durant
I'esbarjo.

L’alumne només tindra accés a les aules, gimnas, bar, pati lavabos i altres espais que
li s6n propis durant les hores que tinguin assignades a tal fi. No podra accedir a la
resta de les dependéencies del centre sense permis. En particular a la sala de
professors, I'espai de consergeria, I'espai de secretaria i de direccio.

Tot I'alumnat vetllara per respectar i mantenir correctament les instal-lacions i la
netedat del centre. Llencar papers a terra, embrutar el material i malmetre les
instal-lacions es considerara una actitud contraria a les normes de convivéncia.

No es permetra la utilitzacié a l'aula de teléfons mobils ni d’altres aparells electronics
que puguin interferir el desenvolupament normal de la classe (telefons mobils, aparells
electronics,...)

L’horari escolar

L’horari escolar sera el que determini el Consell Escolar a principi de curs, d’acord
amb les instruccions del Departament d’Ensenyament.

Passats 10 minuts de I'hora d’entrada no es podra accedir al recinte escolar fins I'hora
seguent.

En els intervals entre classe els alumnes hauran de mantenir 'ordre a les aules, els
passadissos. Igualment, després de sentir-se el segon timbre, els passadissos hauran
de quedar buits i en silenci.

Durant I'horari lectiu no es podra estar, en cap cas, ni en zones annexes a les aules, ni
a la zona esportiva, per tal de no destorbar el bon funcionament de les classes que
s’hi imparteixen.

En cas d’absencia d'un professor, els alumnes romandran a classe i seguiran les
indicacions del professor de guardia. Els delegats de classe avisaran immediatament a
consergeria en el cas que el professor/a de guardia estigui amb un altre grup i encara
no hagi pogut arribar.

No estara permeés de sortir del recinte escolar durant I'norari lectiu. A I'hora d’esbarjo,
en el cas de I'ESO, tampoc es podra sortir del centre si no és amb l'autoritzacié de
direccio i previa notificacié per escrit del pare, mare i/o tutor/a.

Els patis i esbarjos

Batxillerat i Cicles Formatius

En el cas dels alumnes de batxillerats i cicles formatius, podran sortir fora del centre
durant I'esbarjo (amb horari limitat al temps d’esbarjo). Qualsevol altra abséncia fora
d’aquest espai de temps s’haura de justificar per escrit.
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Organitzaci6 participativa de 1’alumnat.

Cada grup, d’acord amb | normativa a I'efecte, escollira un delegat/da i dos sots-delegat/da de
comunicacio i ambiental que representaran a la classe en totes les activitats del centre. Tant
el delegat com els sots-delegats exerciran les seves funcions al llarg de tot el curs escolar. No
obstant aix0, podran ser rellevats del seu carrec si la resta del seu grup i el seu tutor/a ho
creuen convenient pel bon funcionament del grup.

Els alumnes elegiran els seus representats al Consell escolar del centre

Els delegat i sotsdelegats dels diferents grups i els representants dels alumnes a Consell
escolar constituiran el Consell de Delegats del centre.

Els alumnes tenen dret a ser informats pels seus representants. Exerciran aquest dret a I’hora
de tutoria d’acord amb el seu tutor/a o a I'hora de I'esbarjo i en cas de que sigui necessari
utilitzar un altre moment sol-licitaran permis al/la cap d’estudis.

Les funcions generals del delegat i dels sots-delegats ambiental i de comunicacio son:

o Coordinar els assumptes del grup i ser-ne el portaveu en les relacions amb el tutor, el
professorat, la direccio del centre i el Consell de delegats.

e Potenciar la participacio dels estudiants en totes les activitats del centre.

e Mantenir informats a la resta d’'alumnes de la classe de les decisions preses pels
organs de direccié del centre, aixi com de qualsevol esdeveniment que pugui afectar
la seva vida d’estudiant.

e Ajudar i intercedir a favor de qualsevol dels seus companys que ho pugui necessitar.

o Donar suport als representants dels alumnes en el Consell escolar del centre.

e Col-laborar en les activitats escolars i extraescolars que afectin al grup.

e Recollir en una acta les aportacions de la classe a la Junta d’avaluacio.

o Assistir a la part general de les juntes d’avaluacié en representacio del grup i
traslladar-hi els comentaris individuals i col-lectius de la classe.

e Formar part del Consell de delegats del centre i assistir a les reunions que es
convoquin.

e Comunicar al tutor i/o anotar en el full a tal efecte de l'aula, els desperfectes de I'aula.

e Portar el manteniment del taulell informatiu (penjar informacio, treure les que no
serveixin, omplir els fulls d’activitats mensuals....).

o Realitzar els encarrecs que el tutor o algun professor els hi encomani.

e Portar el control del calendari trimestral dels examens, treballs, ....

e Auvisar al professor de guardia en cas d’abséncia d’un professor.

o El delegat/da ambiental té també la feina especifica de tenir cura de 'ordre i la neteja
de l'aula, vetllar per I'is racional de l'energia i en general per la salubritat i bon
ambient. A I'hora del pati o a Gltima hora del mati i la tarda vigilara que les finestres i
els llums quedin tancats i les taules en ordre. A l'ultima hora del dia procurara que les
cadires estiguin damunt les taules. Aixi mateix tindra cura de la netedat de l'aula.
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e El delegat/da de comunicacié ha de vetllar especificament perqué tot allo que es
treballi a classe que pugui ser objecte de sortir a algun dels mitjans de comunicacio
del centre, es publiqui. Les seves propostes han de tenir el vist-i-plau del professorat.

Criteris de repeticio d’examens

Es poden donar dues situacions:

1. Que la situacio sigui prevista i avisada amb antelacio.
2. Que sigui imprevista.

Es repeteix 'examen No es repeteix 'examen

e Sies presenta préeviament una justificacié e Quan no es presenta, préviament, o en el
valida a I'abséncia el dia de 'examen termini posterior establert, una justificacio
oficial. valida a I'abséncia el dia de 'examen

oficial.

e Sies presenta una justificacié valida al
professo/a que ha posat 'examen el ¢ Quan la situacié d’abséncia per part de
primer dia en qué 'alumne s’incorpora I'alumne el dia d’'un examen és reiterada.

novament a les classes després de la
malaltia 0 abséncia justificada. Per tant,
és responsabilitat de I'alumnat la peticié
de repeticio de 'examen el primer dia en
que ve al centre.

Segons si el professor/a corresponent decideix repetir o no I'examen, amb l'aval de I'equip
docent i el vistiplau de la direccid, es pot optar per:

e No comptabilitzar aquell examen a efectes de la nota mitjana d’aquell trimestre.
e Comptabilitzar amb una nota 0 aquell examen.

J1. ACTITUDS | CONDUCTES EN L’ALUMNAT CONTRARIES A LA
CONVIVENCIA EN EL CENTRE

Caldra seguir, per part de totes les persones afectades, els protocols previstos pel centre i els
formularis corresponents.

Hi ha tres tipus de faltes: lleu, greu, molt greu.
Les faltes lleus es registren al programa informatic clickedu diariament, des d’on poden ser

consultades per la familia. Les faltes lleus, per acumulacié, es poden convertir en faltes greus
i aguestes, alhora en faltes molt greus.
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Si un alumne es comporta incorrectament, el professor/a el pot amonestar i aplicar-li alguna
de les accions esmentades d’acord amb el protocol d’aplicacié de les normes de convivéencia i
els estadis per garantir la convivéncia:

Generalitat de Catalunya
Departament d'Educacié
Institut Marta Mata P14

ESTADIS PER GARANTIR LA CONVIVENCIA
|

Els conflictes que sorgeixen dins del centre i que impedeixen que la convivéncia sigui fluida en el si
de la comunitat educativa poden ser previnguts i resolts, segons la gravetat, en diversos estadis:

PROFESSORI/A — Prevencié: Calma, limits I objectius (vegeu la part preventiva del protocol per a la millora de la convivéncia:
http:/ixtec. gencat.cat/ca/centres/projeducativ/convivencia/recursos/resconflictes/protocol_conflicte_gren/

i 1a Guia del professional del Marta Mata (Manual de Serveis)

Us de I'agenda

Us de clickedu {Manual al web clickedu i Guia del professional)

Gestid d*aula (Guia del professional)

Consegiiéncies a faltes lleus: reflexit pat, conversa fora de classe, pacte escrit....

Consegiiéncies a faltes greus (agressio, desacatament greu i/o reiterat, no entrar a 1"aula i voltar pel centre...)

En situacions de conflicte greu per donar una resposta immediata de contencid que impedeixi la seva continuitat,

cronificacio i per reforgar la proteccit i el modelatge, el professorfa de matéria ha de:

1. Informar la familia a través d'un avis clickedu.

2. Informar al coach de "alumne i al coordinador de nivell mitjangant clickedu, detallant la fala
grew. El coach amb el/la cap de nivell i'o la cap d’estudis valora si ’alumne ha de marxar a
©asa com a actuacio de contencio gestionant un tricolor.

. Sempre gue hi ha una sitacio conflictiva, el/la professor/a implicat haurd de PARLAR amb 1"alumne
INDIVIDUALMENT intentant TANCAR el conflicte | evitar la seva cronificacit, sempre que sigui
possible, abans de la incorporacit de I'alumne a la propera classe (vegeu la part de gestio d'aula protocol
hitp:/ixtec.gencat.cat'weh/_content/'centres/projeducativ/'convivencia/recursos/resconflictes/documents/gestio-aula. pdf.

. Cal informar-ne al/la cap de nivell per tal d*incloure-ho a I"ordre del dia de la reunid d'equip docent.

— Orientacié académica, prevencié de conflictes i acompanyament personal de I"alumnat.

COACH Fer el seguiment setmanal del clickedu.

Tutories individuals amb 1’alumne segons es cregul convenient. Amb alumnat complicat cal “marcatge™ de

prop i constant

Recull i analisi SETMANAL de la suma d'incidéncies | elaboracié d'un pla de millora, accions de seguiment

realitzades o en curs. Exemple: pactes, full de seguiment, contractes, horari, sancions, reflexions pati...) (F28)

Informar les families de 1"acumulacié incidéncies

Presentar la proposta d’actuacié a I’equip docent per tal d’informar-los i cercar més solucions plegats.

Executar i/o coordinar les actuacions proposades.

Informar les families de les acuacions i seguiment.

Presentar la documentacié de la gestio de faltes greus i molt greus a Cap d’Estudis.

En el cas d’expulsio cautelar, informar:

. Al propi alumne en sessid de tutoria individual a dltima hora del mati, abans que marxi a casa.

* A les families amb una trucada telefdnica i'o convocant reunid presencial. L'avis a la familia des que es
pren la decisio de sancio s’ha de fer en un periode no méxim a 4&h. El tutor/a individual tramitara el
document (F17 i F18) i n’informaré la familia. La familia haura de firmar conforme n’esté assabentada.
Se’n donara una copia a la familia, una 2 cap d’estudis | "altra se la quedara el/la coach gue ['arxivarda la
carpeta de seguiment tutorial de 1"alumne.

. Recollir la feina a fer durant "expulsio, en paper o via Drive d'Equip Docent (F24)

. Presentar la documentacio a la cap d’estudis (F171 F18)

*  Justificar les abséncies corresponents als dies d’expulsio a clickedu (apartat avises consergeria) per evitar

A que la familia rebi I"avis de falta d’assisténcia en dies d’expulsio cautelar.

j » Comprovar SETMANALMENT les periodigues actualitzacions de 'F28
PAT -E.DOCENT Promoure estratégies de prevencio | gestio dels conflictes (curs Neurociéncia)
/COM IS 816 Incorporar els temes de convivéncia proposats pels tutors a 'ordre del dia de la reunio PAT /E.docent
CONVIVENCIA Recollir els diversos punts de vista 1 propostes sobre els casos presentats | possibles actuacions
(Cap de nivell) Proposar la no assisténcia o contracte de sortida per algun alumnat a una sortida pedagdgica.
Recollir en 1"acta els acords sobre actuacions a realitzar en cada cag.
l Proposar a la directora |"expulsio cautelar d’un alumne/a, prévia informacio a la cap d’estudis.

Proposar a la directora |'oberura d'un expedient disciplinari & un alumne/a, prévia informacié a la cap d’estudis.
Avendre les families, en cas de desacord amb la sancio.
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» Sepuiment dels F-47 de tots els grups.
CAP Recollir i analitzar les propostes d"actuacions disciplinaries dels FPAT/E. docents.
D'ESTUDIS Ilcco]]:u 1 analitzar les propostes de no assisténcia a ]cs_ exXcursions. o . .
Recollir les propostes de faltes greus o molt greus, arxivar-ne una copia i lliurar la documentacit a la directora
per tal que sigui signada.
Recollir les propostes dexpulsio cautelar, arxivar-ne una copia i [liurar la documentacio al director
Recollir les propostes d obertura d’expedient disciplinari, arxivar-ne una copia i llivrar la documentacio a la
directora per tal gue sigui signada.
Fer un seguiment de I"agenda d’expulsions cautelars.

Informar el coordinader pedagogic de les dates d’expulsions cautelars per tal que aquest informi a altres agents
externs implicats, si 8" escau (Joventut, Servei Critic, Serveis socials, punt informacio Juvenil...)
DIRECTORA ‘ R — Recollir, dictaminar i signar el full de falta greu o molt greu d’un alumne.
Dictaminar |"expulsiéd cautelar d'un/a alumne/a
Recollir la proposta d'obertura d'expedient disciplinari d'un alumne/a.
‘ Dictaminar 1'ebertura i la resclucid d*expedient disciplinari.

Analitzar els casos melt greus d’indisciplina.
COMISSIO DE — | . . . )
CONVIVENCIA Proposar al Consell Escolar del centre les mesures sancienadores i'o reeducadores per resoldre el conflicte.

DEL CONSELL ESCOLAR

Cometre i acumular faltes comporta diferents accions i sancions, que poden arribar, fins i tot,
a I'expulsio temporal del centre o a la inhabilitacio definitiva per cursar estudis en el centre.

A tutoria es treballaran les normes i maneres educades que I'alumnat del centre ha de saber i
practicar: reconeixer les errades, demanar perdo, reparar 'ofensa, aprendre dels errors...

El/la directora/a del centre té la potestat i autoritat d’expulsar directament un alumne, com a
mesura cautelar i preventiva immediata davant les actituds contraries i greument perjudicials
a les normes de convivéncia, independentment de les mesures posteriors que es decideixin.

Si no hi ha reiteracié de conductes contraries a la convivencia i la mesura cautelar es mostra
efectiva en el canvi d’actitud de I'alumne, la Comissié de Convivéncia i la direccié del centre
donaran prioritat sempre a evitar I'obertura d’expedient disciplinari. En aquest cas, pero, sera
indispensable que I'alumne presenti conductes atenuants i reparadores com:

e el reconeixement per escrit de la falta comesa,
e demanar disculpes i perdo a qui calgui,

e reparar la falta,

e pagar les possibles despeses,

e fer serveis a la comunitat, etc.

També caldra I'acord dels pares amb la sancié cautelar, si no, se seguira la resolucié que
I'expedient disciplinari dictamini amb el procediment ordinari.

J2. REGIM DISCIPLINARI RESPECTE LES CONDUCTES CONTRARIES A LA
CONVIVENCIA.

La normativa basica de referéncia a I'hora de concretar el régim disciplinari i el procediment
sancionador de I'alumnat, és el seguent:

1. Llei Organica 2/2006, de 3 de maig (BOE del 4), d’Educacio (LOE).
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2. Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio (LEC), arts. 30 al 38 i
3. Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, arts.23 al 25.

Es poden corregir i sancionar conductes realitzades dins del recinte escolar o durant la
realitzacié d’activitats complementaries i extraescolars i en els serveis de menjador i transport
escolar o d’'altres organitzades pel centre.

Es poden corregir i sancionar conductes que, encara que dutes a terme fora del recinte
escolar, estiguin motivades o directament relacionades amb la vida escolar i afectin altres
companys o altres membres de la comunitat educativa.

Faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre.

Article 37.1 (LEC).
Conductes sancionables

1. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu 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 pertinences i els
actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

b) 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 falsificacidé o la
sostraccio de documents i materials academics i la suplantacié depersonalitat en actes de la
vida escolar.

c) Els actes o la possessio de mitjans 0 substancies que puguin ésser 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.

2. Els actes o les conductes a qué fa referéncia I'apartat 1 que impliquin discriminacié per raé
de génere, sexe, raga, naixenca o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats
s’han de considerar especialment greus.

Article 34.3 (LEC).

Les sancions que es poden imposar per la comissio d’alguna de les faltes tipificades per
'apartat 1 sén:
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a) la suspensié del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries o la
suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos suposits per un
periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs acadéemic, si
sén menys de tres mesos.

b) la inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre.

Article 25 (Decret 102/2010).

La competéncia per imposar la sancié correspon a la direccié del centre segons la resolucié
de I'expedient incoat a I'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna
activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es
puguin establir de manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

Article 25.6 (D102/2010).

Prescripcio. Les faltes i sancions a que es refereix aquest article (faltes greument perjudicials

per a la convivencia) prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissié i de la
seva imposicio.

Art. 24.3 i 4 (D102/2010).

Graduacio de les sancions. Per a la graduacio en I'aplicacio de les sancions que corregeixen
les faltes esmentades a l'article 37.1 de la Llei d’educacio, s’han de tenir en compte els
criteris seguents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat afectat.

b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussié de la sancioé en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de la
resta de I'alumnat.

d) L’existéncia d’un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta
de compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sanci6 de manera
compartida.

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

f) La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes a qué fa referéncia I'article 37.1 de la Llei d’educacié s’han

de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s’han d’acordar de manera
proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacié per raé de genere,
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sexe, raga, naixenga o qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones
que resultin afectades per I'actuacio a corregir.

Conductes contraries a la convivencia en el centre.

Article 37.4 LEC.

Conductes sancionables. Entre les conductes contraries a la convivencia que han de constar
a les normes d’organitzacio i funcionament de cada centre hi ha d’haver:

a) totes les que tipifica I'apartat 1, quan no siguin de caracter greu.
b) les faltes injustificades d’assisténcia a classe i de puntualitat.
c) les irregularitats en qué pot incorrer 'alumnat, quan no siguin greument contraries per a la

convivéncia, definides en les normes d’organitzacié i funcionament del centre (art.19.1.e
D102/2010).

K. DRETS | DEURES DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

El Personal d’administracié serveis (PAS) esta format per tot el personal contractat pel
Departament d’Ensenyament en aquesta categoria, perd amb feines especialitzades. També
s’aplicara el regim del PAS, a no ser que comptin amb regulacié especifica, a aquelles altres
persones que prestin serveis al centre amb contractacié6 externa del Departament
d’Enseyament.

D’acord amb les seves funcions, podran assessorar a la direccié quan aixi els ho requereixi,
sempre en I'ambit d’aquelles questions en les que el PAS hi estigui relacionat.

El director/a podra delegar en un membre de I'equip directiu la coordinacio i direccio del PAS.

En els casos de falta d’assisténcia o de puntualitat no justificades del personal no docent
dependent del Departament s’aplicara el procediment administratiu previst.

K1. FUNCIONS DEL PERSONAL SUBALTERN

Les funcions assignades al PAS seran les que en cada moment defineixi el Departament
d’Ensenyament a les seves instruccions administratives i que, com a principi general son:
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La cura i el control de les instal-lacions, els equipaments, el mobiliari i el material del
centre i la comunicacio a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quant
al seu estat, Us i funcionament;

L’encesa (posada en funcionament) i el tancament de les instal-lacions d’aigua, llum,
gas, calefaccio i aparells que escaiguin, i la cura del seu correcte funcionament, aixi
com la posada en funcionament d’aparells per a la seva utilitzacio (fotocopiadores,
material audiovisual, etc.);

L’'obertura i el tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis,
instal-lacions esportives i altres espais del centre, i la cura i custodia de les claus de
les diferents dependéncies;

El control d’entrada i sortida de persones al centre i la seva recepci6 i atencio, aixi
com la primera atencié telefonica i la derivacio de trucades;

La cura i el control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat...).

El trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la intervencio
d’'un equip especialitzat;

La fotocopia de documents i el seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el
centre, i la utilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents);

La realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre material propi
de l'activitat del centre;

La col-laboracio en el manteniment de 'ordre dels alumnes en les entrades i sortides;
La intervencio en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d’actuacié del
centre;

La recollida i distribucio dels justificants d’abséncia dels alumnes i col-laboracié en el
control de la puntualitat i 'absentisme dels alumnes;

La participacio en els processos de preinscripcio i matriculacié del centre: lliurament
d'impresos, atencié de consultes presencials i derivacio, si escau;

La recepcio, classificacié i distribucioé del correu (cartes, paquets...);

La realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el
funcionament propis del centre (tramits al servei de correus...);

La realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal
del centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

centre, hi ha d’haver un/a conserge totes les hores que esta obert, incloent al seu dia

qualsevol servei que el centre presti, com podria ser el servei de menjador. L’Institut s’obrira
15 minuts abans de l'inici de les classes i es tancara 15 minuts després.

K2. FUNCIONS | NORMES ESPECIFIQUES DEL CENTRE RESPECTE

CONSERGERIA

Obrir el centre a primer hora del mati i tancar-lo a ultima hora de la tarda.

Al tancar el centre revisar que tots els llums quedin tancats, també supervisar a Ultima
hora que les cadires de les aules quedin pujades a la taula, prendran nota de les
incidéncies.

Supervisar el correcte funcionament de la calefaccio.
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4.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Supervisar la neteja del centre a primera hora i omplir degudament en I'agenda
d’incidéncies la conformitat o no de la neteja de totes les zones inspeccionades.
Supervisar les instal-lacions, fer un seguiment de les avaries, desperfectes i
reparacions necessaries i anotar en I'agenda d’incidéncies, la valoracié i la conformitat
0 no de totes les zones inspeccionades. També han de col-laborar en el manteniment
amb allo que estigui al seu abast (ex. reposicio de fluorescents, reparacions
senzilles,...

Control de la porta principal, han de vigilar el transit d’ alumnes i persones alienes al
centre. Un conserge s'ha de quedar vigilant la porta d'entrada al recinte de ['Institut.
Aquest conserge vetllara per tal que els alumnes no surtin del recinte escolar si no és
amb la corresponent autoritzacio . Igualment haura de vigilar que no entri cap persona
aliena al centre que pugui alterar la normal convivéncia de la comunitat educativa.
Contestar el teléfon i derivar les trucades quan correspongui.

Custodiar les claus del centre i facilitar-les al professorat o operaris que les requereixin
portant un inventari de les copies entregades i les retornades.

Distribuir la correspondencia interna .

Repartir els objectes personals oblidats o encarrecs que les families deixen als seus
fills.

Realitzar, dins la dependéncia, els trasllats de material i o mobiliari que siguin
necessaris.

Fer els encarrecs encomanats a correus, bancs, ferreteria, gestora, etc.

Fer fotocopies per I’ alumnat pel professorat amb 24 h d’ antelacid, encara que sempre
es pot contemplar alguna excepcié urgent.

Controlar el correcte funcionament de les maquines fotocopiadores i altres vetllant i
informant a direccié de qualsevol incidencia o incompliment de les normes d’us
previstes al punt 3.20, seguiment de la reparacio en cas d’ avaria i resum mensual del
compte de fotocopies..

Facilitar de forma agil el material que requereixi el professorat, ex. Guix, draps,
detergent, fregona, etc, una classe no es pot interrompre per la falta d’ algun material
demanat.

Comunicar la reposicié de material que s’ esgota ( paper de fotocopies, guix, paper de
wc, fluorescents, paper de netejar,...).

Curar ferides lleus als alumnes, sempre seguint la normativa corresponent.

Anotar en l'agenda d’incidéncies els problemes sorgits, ex. No haver pogut Lliurar
unes fotocopies a temps ,etc.

Assistir a les reunions de PAS que la Secretaria convoqui.

En general, els conserges hauran de complir tots els encarrecs que la direccio els faci,
entre altres:

e Compliment escrupolos de I horari establert.

e En cas d abséncia sempre, a ser possible, avisar amb antelaci6é i justificar
documentalment la falta.

e En cas d’ abséncia d’ un conserge , I altre pot tenir una variacio en el seu horari
amb tal de suplir-lo en la mida del possible( s’ intentara no incrementar el seu
horari sin0 readaptar-lo perque les necessitats del centre estiguin el més bé
cobertes).
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e La Consergeria no ha de quedar mai deserta.

e Evitar al maxim conflictes amb el professorat, si hi ha algun punt de discordanca,
és el Secretari o altre membre de I’ equip directiu qui actuara d’ intermediari.

e Consergeria fara totes les fotocopies i les comptabilitzara per persones i funcions
segons la graella facilitada per secretaria.

K3. FUNCIONS | NORMES ESPECIFIQUES DEL CENTRE RESPECTE
AUXILIARS ADMINISTRATIUS /VES

Correspon al personal auxiliar d’administracié (o administratiu) dels centres educatius la
gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacio d’alumnes; la gestio
administrativa dels documents académics com, historials académics i d’escolaritat,
expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...; juntament amb la
gestié administrativa i la tramitacio dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten tasques com:

e Arxiu i classificacio de la documentacio del centre.

o Despatx de la correspondencia: recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa,
franqueig, etc.

e Transcripcié de documents i elaboracio i transcripcié de llistats i relacions.

e Gestid informatica de dades; domini de I'aplicacio informatica corresponent (ESFERA
o altres).

e Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa
del centre.

e Recepcio i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal: baixes,
permisos, etc.

o« Comandes de material, comprovacié d’albarans, etc., d’'acord amb I'encarrec rebut de
la direcci6 o la secretaria del centre.

e Manteniment de l'inventari.

e Control de documents comptables simples.

e Exposici6 i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast:
disposicions, comunicats, etc.

o Fer matricules.

o Ferllistats d’ alumnes.

» Editar i passar dades d’avaluacio global.

e Sol-licitar titols.

o Controlar els expedients académics d’ escolaritat i en general totes les tasques
administratives que es derivin del control de la documentacié académica dels
alumnes.

e Fer les comandes encomanades per l'equip directiu o bé material d'oficina necessari
sota la supervisio del secretari/a.

e Controlar la correspondencia entre les comandes fetes i el material rebut.

e Controlar, passar a I' ordinador i arxivar les factures que van arribant i, en general,
totes les tasques administratives que es derivin del control dels ingressos i despeses
generades al centre.
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o Fer els escrits encomanats.

e Registrar documentacio(entrades i sortides).

e Arxivar la correspondencia rebuda.

e Atendre el public.

e Tenir al dia les abséncies de I'alumnat i del professorat.

e Assistir a les reunions de PAS que convoqui el Secretari/a.

e Complir I’ horari previst.

o Portar documentacio al registre (oficina gestora).

e En cas d abséencia sempre, a ser possible, avisar amb antelacié i justificar
documentalment la falta.

o Custodiar la secretaria, que no ha de quedar mai sola en horari de servei.

o Totes aquelles tasques que li assigni el Director/a o persona de I'equip directiu en qui
delegui.

L. DRETS | DEURES DE LES FAMILIES

Les families tenen dret a ésser informats de I'adaptacio, seguiment, evolucio i avaluacié dels
seus fills i tenen el deure d’atendre, ocupar-se de les necessitats fisiques i psicologiques i
educatives dels seus fills. Aixd inclou la prevencié i el seguiment escolar, I'assisténcia a les
reunions, el respecte i la col-laboraci6 amb el professorat. La carta de compromisos que
signen els pares i l'institut recull les responsabilitats a qué es comprometen les families i el
centre.

L1. DRET A LA INFORMACIO PER PART DE LES FAMILIES

El centre ofereix informacié a les families a través de diferents canals. Primer de tot, el/la
tutor/a individuals (coach), que sén el professional de referencia dels pares i a qui s’han de
dirigir en primer lloc. Els tutors establiran al llarg del curs diferents trobades i reunions amb
les families, a nivell grupal i individual. Les families també podran adrecar-se als tutors
sempre que ho considerin convenient.

Si per alguna causa, la familia vol parlar amb una altra persona que no sigui el tutor/a, se
seguira l'ordre protocol-lari del centre atenent a les diferents responsabilitats dins
I'organitzacio (coordinadors de nivell o de cicle, caps d’ambit, coordinacié pedagodgica, cap
d’estudis o, si s’escau el director/a), perd els tutors seran sempre, d'entrada, el primer
referent.

El centre ha d’oferir informacié general a les families a través daltres canals i dels
mecanismes que en cada moment pugui disposar com reunions, notes informatives, fulls

informatius, revistes en paper o digitals, web, etc.

Sistema propi de seguiment i comunicacio tutorial amb les families
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El centre té establert un sistema de comunicacié diari amb les families a través d'un
programa informatic especific de seguiment tutorial. Els pares poden consultar el dia a dia del
seu fill al centre mitjangant aquest programa, via xarxa.

La comunicacié periodica amb les families ha de ser presencial, amb un minim de dues
reunions amb els pares durant el curs. A més a més, es poden mantenir contactes via
telefonica, entre tutor i familia, a través del telefon propi de l'institut.

El professorat, tutor o altre, no donara a les families dades personals de comunicacio: teléfon
personal, mail personal, aplicacions personals de xarxes socials, etc.

Informacio sobre I’avaluacio

La concreci6 de 'avaluacié de cada alumne queda arxivada digitalment al programa ESFERA
del Departament d’Ensenyament. Els pares reben periddicament els butlletins de notes
parcials i finals de cada curs.

L’avaluacio, en ser continua, depén del conjunt de tasques, activitats, treballs, examens i
realitzacions diaries i continuades al llarg de tot el curs.

Pel que fa als materials d’avaluacié com treballs, examens i altres tipus de documents, les
families tenen el dret a veure’ls sempre que ho sol-licitin al tutors. Un cop feta la peticio, seran
citats pel tutor corresponent, juntament, si s’escau, amb el professor de la matéria o matéries
afectades.

No es faran fotocopies d’aquests materials d’avaluacio, ja que els examens i altres materials
d’avaluacié continuada han de quedar custodiats al centre. Després de 5 anys, han de ser
destruits per una empresa autoritzada que ho certifiqui.

Si els pares sol-liciten per escrit a la direccié del centre, una copia d’'un examen, puntualment
la Direcci6é podra decidir fer-la, sempre que aixi ho consideri.

L2. SEGUIMENT ESCOLAR DELS FILLS

Les families han de fer un seguiment integral de I'evolucié escolar del seu fill/a en relacié a
totes les competéncies d’aprenentatge.

Els pares han de fer un seguiment i control de les tasques que el seu fill ha de dur a terme
dins i fora del centre. Han de comunicar qualsevol incidéncia a través de I'agenda de I'alumne
o altre mitja i justificar sempre per escrit les incidéncies que hagin afectat a I'assisténcia i
realitzacié de tasques previstes per part del seu fill/a. Han de revisar els deures, I'ordre dels
materials i la realitzacio de les activitats, aixi com la cura dels materials escolars.

Quan la direccio del centre detecti negligéncia familiar envers el seguiment escolar dels fills
haura d’informar als serveis socials i en el seu cas actuar com a autoritat que vetlla per la
garantia dels drets dels infants i joves a I'educacio.
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Els pares i mares separats o divorciats que no ostentin la tutoria legal tenen dret, sempre que
ho sol-licitin préviament, a tenir una copia dels resultats académics del seu fill-a. Es
recomanable que el seguiment escolar el facin sempre ambddés membres de la familia i
assisteixin de mutu acord a les reunions necessaries.

Els pares o tutors legals de I'alumne s6n responsables de la seva conducta al centre i han
d’actuar sense demora quan aquesta no s’ajusti i afecti a la necessaria convivéncia. Hauran
d’adoptar totes les mesures que creguin convenients per canviar la conducta inadequada i
reparar, quan s’hagi produit, el mal fet . En el cas de danys o desperfectes materials, els
pares tenen la responsabilitat subsidiaria i hauran d’afrontar el pagament de les despeses
que s’hagin produit.

L3. SORTIDES ESCOLARS

Son d’'obligada assisténcia per a tot 'alumnat ja que tenen sempre finalitat pedagodgica i
d’aprenentatge. Els pares hauran de justificar per escrit qualsevol abséncia a una sortida i la
no autoritzacié pertinent. La familia ha de controlar estar al dia amb les autoritzacions
degudament signades.

Sobre la responsabilitat de la conducta dels seus fills durant les sortides escolars:

e L’equip docent i el tutor/a pot decidir deixar sense la possibilitat d'anar a una sortida a
aquells alumnes amb un comportament no adient o que demostrin una manca de
capacitat de comportar-se correctament.

e La familia ha de reconéixer, d'una manera explicita per escrit la seva responsabilitat
sobre els fets que es derivin dels actes dels seus fills.

e La familia té I'obligacié de signar un document conforme al qual si un alumne/a no té
un comportament correcte en una sortida realitzada fora del centre (especialment en
sortides bastant allunyades del centre), podra ésser enviat de retorn cap a casa en el
medi de transport adient (taxi, tren o avid). Els pares es faran carrec de les despeses
originades. En el cas de viatges de més d'un dia, si cal s’especificara I'norari en el qual
els alumnes estiguin obligats a dormir. Aquestes hores serviran perqué el professorat
gue els acompanyi pugui gaudir d'un "descans" per tal de reposar forces. Qualsevol
alumne que no presenti tots els documents especifics signats pels pares en el termini
fixat, sera exclos de la sortida.

e La familia també assumeix amb la signatura d’autoritzacié de sortides que en el cas de
qualsevol sortida, sigui del temps que sigui, si un alumne/a no té un comportament
correcte o es produeix alguna incidencia greu tindra un castig a posteriori immediat.

e La famillia davant de qualsevol conflicte o incidéncia que hagi passat a classe, als
espais del centre o en una sortida, haura de respectar el procés organitzatiu del
centre. Es parlara en primera instancia amb el tutor i, després, en tot cas, amb la
direccié que en ultima instancia analitzara la situacié i decidira les mesures més
adients. El director/a també podra traslladar al Consell Escolar la situacié a fi que
aquest aporti el seu punt de vista i , si s’escau, dictamini.
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L4. QUOTES DE MATERIAL

Les haura d’aprovar el Consell Escolar. S6n d’obligat compliment i només en podran estar
exemptes aquelles situacions familiars que vinguin avalades per la informacié disponible al
centre i als Serveis Socials. Les families que ho necessitin podran demanar que els
pagaments es facin en un maxim de 2 terminis i el centre procurara posar les facilitats
possibles en cada situacid. Quan s’observi negligéncia per part de la familia quant a les seves
obligacions caldra informar a Serveis Socials.

L5. REUNIONS DE TUTORIA O ALTRE FINALITAT PEDAGOGICA

Els pares tenen I'obligacié d’assistir a les reunions a les quals se’ls convoqui. Aixi mateix,
tenen dret a sol-licitar entrevista amb el tutor/a del seu fill o altre professorat, demanant-ho
préviament al professor/a tutor de I'alumne.

Els pares podran sol-licitar a la Direcci6 del centre un justificant d’assisténcia.

L6. TRACTE AMB EL PROFESSORAT

Ha de ser en tot moment educat i correcte. El professorat podra declinar qualsevol reunio o
aturar-la si no s’observa un tracte respectuds i correcte.

Davant qualsevol conflicte caldra adrecar-se a la direccié per ambdues parts, qui resoldra o
delegara, si ho considera convenient segons la tematica, a la Comissio de convivéncia del
centre. En qualsevol cas, sempre, tant les families com el professorat han de ser bon
exemple per a 'alumnat, resolent els conflictes amb respecte, acords, i si cal, mediacio entre
les parts.

El director/a, pel seu caracter d’autoritat publica, podra actuar en conseqiiéncia si les
circumstancies ho demanen i aixi ho considera.

L.7 US DE NOVES TECNOLOGIES | SMARTPHONES

El bon us de les noves tecnologies a I'institut

L’institut Marta Mata promou I'is de les noves tecnologies com a eines de treball i
aprenentatge. Ensenyar el bon Us de les noves tecnologies i en particular dels telefons mobils
intel-ligents, forma part del treball del centre i de I'aprenentatge de I'alumnat.

El bon us d'un dispositiu mobil actual, igual que un ordinador o una tauleta digital permet
comunicar-se, trobar i classificar la informacio, formular i articular idees, compartir métodes i
coneixements, prendre mesures, fer calculs o ampliar la capacitat de la nostra memoria, amb
'avantatge respecte a altres dispositius de que 'accés a la informacié es produeix de forma
deslocalitzada.
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Tot aixd fa modelar la nostra manera de pensar, d’interpretar el moén i d’experimentar amb
'entorn. No és possible parlar de competéncia digital sense atendre a la utilitzacié de la
tecnologia mobil i d’'Internet.

Ara bé, a linstitut es tracta de fer-ne un Us didactic adequat, d’acord amb les directrius del
professorat, amb una finalitat pedagogica. Per tant el seu Us s’ha d’ajustar al moment que
sigui necessari dins el procés d’ensenyament aprenentatge i al que procedeixi en aquell
moment de classe o temps lectiu, segons determini el professorat i no I'alumne.

També cal saber que un mal Us del telefon mobil als centres pot crear una serie de
problemes, personals, relacionals i técnics.

Entre els problemes personals, hi ha la pérdua d’atencid, la possible pérdua de sociabilitat i el
perill que suposa fer i publicar fotografies no desitjiades i comentaris despectius o
provocadors a les xarxes socials.

Entre els problemes relacionals hi ha els possibles conflictes entre persones per un mal Us de
dades que pertanyen a altres i que, a més, poden afectar a tercers o també per la pérdua o
usurpacio dels aparells.

Entre els problemes técnics, hi ha la saturacié de la xarxa WIFI del centre a causa de I'is
massiu dels telefons mobils i les diferencies técniques dels aparells, que poden limitar la
igualtat d’oportunitats de tot I'alumnat.

Davant aixo, l'Institut Marta Mata impulsa un programa curricular des de les matéries
obligatories i optatives i les activitats formatives extraordinaries que inclou I'educacioé digital i
el bon us de les noves tecnologies, a fi que s’assoleixi I'objectiu d’'una bona educacio digital.

La responsabilitat de les families
Els pares tenen I'obligacio de complir i fer complir als seus fills les normes que fan referencia
a la comunicacio dins el centre i amb el professorat.

Els pares han de ser conscients dels avantatges de les tecnologies de la comunicacio i
concretament dels aparells que compren als seus fills, pero alhora no poden ignorar els riscos
I possibles problemes associats als seus usos: continguts il-legals (pornografia, racisme,...),
continguts nocius, la hiperconnexié malaltissa, el risc de manipulacié de les marques, del
comerc¢ electronic, la perdua de la privacitat.

La familia ha d’estar especialment observadora dels seus fills en aquests aspectes:
« Us massa freqiient o abusiu
e Relacions distorsionades
e Agregar gent desconeguda
o Excessiu sedentarisme
o Pérdua d’interés per altres activitats
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La familia ha d’observar qualsevol indici de:
e Assetjament de caire grupal
e Assetjament individual o xantatge
e Assetjament afectiu o sexual
e Aillament
e Addiccio

Davant els perills que es poden derivar d'un mal Us o Us fraudulent per part de tercers, de les
xarxes socials, les families han de posar atencié especial en educar als seus fills en el bon s
de les noves tecnologies i fer-los complir les normes especifiques del centre que hi fan
referéncia.

Els permisos dels pares

Seguint la normativa espanyola de Proteccié de Dades, les xarxes socials no admeten altes
d'usuaris menors de 14 anys. Per donar-se d'alta en una xarxa social, l'usuari ha de facilitar a
I'administrador un seguit de dades personals i acceptar les condicions del contracte de
privacitat que aquestes empreses estableixen per usar aquestes dades.

El REIAL DECRET 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s’aprova el Reglament de
desplegament de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de
caracter personal, regula a l'article 13.1 el procediment per al tractament de dades de menors
d’edat:

“Es pot procedir al tractament de les dades dels més grans de catorze anys amb el seu
consentiment. En el cas dels menors de catorze anys es requereix el consentiment dels pares
o tutors.”

D’acord amb la normativa legal, doncs, i les orientacions que recomana als pares el
Departament d’Ensenyament, aixi com les propies normes d’algunes aplicacions que
actualment son a 'ordre del dia (Facebook, Tuenti, Instagram, etc), el nostre centre recomana
als pares, que no autoritzin als seus fills I's d’aquest tipus de programes i aplicacions fins el
segon cicle de 'ESO (14 anys).

L’afectacio a la necessaria convivéncia dins del centre

Les accions que suposin una agressio als drets fonamentals de les persones, sigui a I'honor,
a la intimitat, a la propia imatge, al secret de les comunicacions, a la copia de dades de
tercers o a la proteccié de dades personals, tindran la consideracié de falta molt greu. El
centre, per preservar la necessaria convivencia, aplicara rigorosament les normes del Pla de
convivéncia establint les sancions oportunes.

Normes d’organitzacié i funcionament especifiques respecte noves tecnologies,
aparells electronics i smartphones:
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e L’Institut no es fa responsable de la pérdua, robatori o qualsevol altra causa o
incidéncia amb el mobil.

e Per trucar a les families en cas de necessitat es fara a través del telefon propi del
centre, per tant, no €s necessari cap telefon mobil per aixo.
Lus del mobil dins del centre esta en revisio per la comissio de regulacio d’us del maobil,
constituida al juny de 2021 i que es reunira durant el curs 2021-2022 per concretar una
normativa.De manera provisional es comencara el curs amb la seglent normativa:

e L’Us del mobil dins de les aules només es pot fer prévia autoritzacio expressa del
professorat, per tant el seu Us pot ser sancionable.

e Ales zones i hores d’esbarjo no sera sancionable el seu Us a no ser que incompleixi
les normes de respecte a la resta de la comunitat educativa o es tracti per a continguts
inadequats pels estudiants.

« De manera experimental s'habilitaran unes caixes a les aules de 4' per dipositar-hi els
mobils en comencar 'horari lectiu.

e Siun alumne incompleix aquesta normativa, se li custodiara el telefon mobil.

e Per retornar-li el mobil caldra una entrevista personal amb la familia, en la qual se li
tornara a explicar la reglamentaci6 i es demanara la seva col-laboraci6 perqué no es
repeteixi el fet. Igualment es fara una reflexio i advertiment al propi alumne per part del

/a coach o la Junta Directiva.

e Sihi hagués reincidéncia o multireincidéncia, es convertira en una falta greu o molt
greu, respectivament.

e Des de principi de curs es donara a coneixer als alumnes en sessions de tutoria
aguesta reglamentacio.

e Aquest reglament figurara o s’afegira a la carta de compromis que les families signen
en el moment de la matricula.

e Esrecordarai comentara a les reunions de pares i mares d’inici de curs.

+ Carta de compromis educatiu de I'Institut Marta Mata

CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU F29

Reunits a Montornés del Valles, per part de PINSTITUT MARTA MATA el/la
tutor/a i director i per part de la familia el/la

] £ (pare, mare, tutor), de
PRIUMINE/A: ...t b bttt b e bt e et e e ens :
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Manifesten que son conscients que I'educacio dels joves implica I'accié conjunta de la familia i de l'institut i
per aixo signen aquesta carta de compromis educatiu, la qual comporta els segients:

COMPROMISOS PER PART DEL CENTRE:

1. Facilitar una formacié que contribueixi al desenvolupament integral de la personalitat de I'alumne o
alumna.

2. Vetllar per fer efectius els drets de I'alumne/a en I'ambit educatiu.

3. Respectar les conviccions religioses, morals i ideologiques de la familia i de I'alumne/a.

4. Informar del projecte educatiu i de les normes d’organitzaci6 i funcionament del centre.

5. Informar dels criteris que s’aplicaran per avaluar el rendiment académic.

6. Explicar a la familia els resultats de les avaluacions.

7. Adoptar les mesures educatives i curriculars complementaries o alternatives, avalades pel Departament
d’Educacid, per atendre la diversitat i les necessitats especifiques de 1’alumnat i mantenir-ne informada la
familia.

8. Mantenir comunicacio regular per informar de 1’evoluci6 académica i personal de l'alumne/a a través de
les reunions convocades pel tutor/a i atendre en un termini raonable les peticions d’entrevista o de
comunicacié que la familia formuli.

9. Comunicar a la familia les inassisténcies justificades o no justificades de I'alumne/a i qualsevol altra
circumstancia que sigui rellevant per al desenvolupament académic i personal.

10. Revisar amb la familia el compliment d’aquests compromisos.

COMPROMISOS PER PART DE LA FAMILIA:
1. Respectar el caracter propi del centre, el Projecte Educatiu i Curricular i tots els projectes de diversitat,
autonomia, etc. que els desenvolupen per adaptar-los a les caracteristiques de I’alumnat.
2. Recongixer ’autoritat del professorat, del tutor/a i de I’equip directiu, respectant i ajudant a les seves
intervencions educatives.
3. Compartir amb I’institut ’educaci6 del fill/a, mostrant les actituds i complicitats que son necessaries per
aplicar el projecte educatiu de centre.
4. Exigir al fill/a un comportament educat en tot moment i el respecte de les normes socials i del centre, en
particular les que afecten la convivencia escolar i el desenvolupament correcte de les classes.
5. Vetllar perqueé el fill/a:
e assisteixi a classe puntualment,
o disposi dels materials necessaris per a I’estudi,
o compleixi el deure basic d’estudi i assisténcia regular i puntual a les activitats académiques,
sortides pedagogiques i altres activitats formatives.
e faci els deures i les tasques d’estudi encomanades a casa pel professorat.
6. Facilitar al centre les informacions del fill o filla que siguin rellevants per al procés d’aprenentatge i
adoptar sempre les mesures que puguin afavorir i millorar el seu rendiment escolar.
7. Evitar qualsevol especulaci6, adrecant-se directament al tutor/a per contrastar la informacio respecte
I’evoluci6 escolar del fill/a.
8. Evitar trucades o missatges al mobil del fill o del fill al mobil dels pares durant tota 1’estada al centre i
les classes (si cal, trucar a Consergeria).
9. Parlar, periodicament amb el fill/a sobre el bon Us de les eines informatiques i smartphones, de la
necessaria proteccio de dades personals i de la no difusio de dades de tercers.
10. Assistir a les reunions i atendre en un termini raonable les peticions d’entrevista o de comunicacio que
formuli el centre.
11. Informar el fill/a del contingut d’aquests compromisos.
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12. Revisar conjuntament amb el centre educatiu el compliment d’aquests compromisos.

I, perqué aixi consti, signen aquesta carta de compromis educatiu.

El centre, La familia (pare, mare o tutor/a),
Signatura Signatura
Data:

M. SORTIDES, ACTIVITATS ESCOLARS | EXTRAESCOLARS.

S’entén per sortides i activitats escolars o extraescolars totes aquelles que s’organitzen per
persones o col-lectius del Centre, no per altres entitats, i que afecten el desenvolupament de
I'norari marc i de les activitats normals, siguin dins o fora del centre.

M1. CRITERIS GENERALS DE FUNCIONAMENT

Les activitats escolars i extraescolars hauran de ser acordades pels equips docents del centre
a proposta d’aprofitament curricular dels ambits i aprovades en el Consell Escolar a
comencgament de curs o amb suficient antelacio.

Excepcionalment el/la Director/a podra autoritzar la realitzacié d’activitats d’aquests tipus
sempre que compleixin els requisits quant a nombre de professors i d’'alumnes. D’aquestes
decisions, el/la Director/a informara al Consell Escolar en la primera reunié que es convoqui.

Les activitats extraescolars seran gestionades per la persona encarregada seguint el
procediment establert.

En activitats realitzades fora del Centre hi haura un professor acompanyant per cada 20
alumnes.

Dos dies abans, el responsable de la sortida comunicara al Coordinador/a de 'Equip docent
la llista definitiva d’assistents i verificara 'asseguranca escolar (a partir de segon cicle).

Les sortides aprovades pel Consell Escolar a la programacié anual, es repartiran
equitativament entre tot el professorat del centre. La direccié tindra en compte el professorat
que participi en sortides que impliquin pernoctacié fora del centre a I'estranger i podra
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compensar-les amb permisos de descans sempre que no suposin la no assisténcia de
I'alumnat per fer-los efectius.

Per abaratir el cost , es recomanable aprofitar al maxim els llocs disponibles del transport i fer
servir el transport public en la mesura que sigui possible.

M2. NORMATIVA GENERAL D’ORGANITZACIO DE SORTIDES | ACTIVITATS

Amb la finalitat de facilitar 'organitzacié de les sortides i de les activitats, el professorat haura
de tenir en compte les normes especifiques i la seva corresponent actualitzacio a la Guia dels
professionals del centre, que seran d’obligat compliment.

Les families hauran d’assumir les normes generals i especifiques corresponents a cada tipus
de sortida, la no acceptacioé suposara que I'alumne no pugui realitzar-la.

En tot cas, caldra tenir en compte les normes seguents:

1. L’accés a les sortides, especialment les que suposin estades nocturnes i viatges a altres
paisos, comportaran, a més de l'acceptacié de totes les normes especifiques, que
'alumne hagi tingut préviament un comportament sense cap tipus de falta lleu o greu que
afecti a la normal convivéncia al centre, sigui dins les classes, al pati o inclis fora del
centre si ha estat public i notori 0 suposa un risc.

2. Quan el professorat voluntari de sortides consideri que no pot acceptar la preséncia d’'un
alumne per la seva manca de responsabilitat reiterada o risc potencial de conductes
contraries a la convivéncia, acordat per I'equip docent, 'alumne en questié no hi podra
assistir.

3. En el cas de sortides que comportin recaptacio de diners durant el curs per aconseguir
abaratir el cost final, qualsevol tipus de venda o activitat encaminada a obtenir recursos,
només podra beneficiar sempre al col-lectiu d’alumnes que vagin al viatge. A nivell
individualment es considerara la proporcioé de I'esforg realitzat, perd sempre i en tot cas,
amb la condicié que I'alumne no hagi tingut cap problema de convivencia i, per tant pugui
anar al viatge, sortida o activitat. En el cas que un alumne, pel seu mal comportament o
faltes contra la convivéncia, no pugui anar al viatge o activitat, els diners recaptats
passaran sempre automaticament al fons comu del col-lectiu d’alumnat que assisteixi al
viatge o sortida. Tota activitat de recaptacié de fons sera sempre i Unicament per al
benefici del fons coma.

4. L’equip docent del grup que realitza la sortida o activitat podra vetar per motius raonables,
a aquells alumnes que consideren oportu, I'assisténcia a les activitats programades i que
no siguin fonamentals per a I'assoliment dels objectius del curriculum.

5. Es poden fer sortides amb els alumnes de materies optatives sempre que I'equip docent
del cicle i el Consell Escolar ho aprovin.

6. Tota activitat que impliqui un canvi d’espai sera objecte d’informacié i per tant de la
corresponent autoritzacio per part de les families de I'alumnat.

7. Les activitats que siguin de caire pedagogic i per tant proposades per una 0 més arees
curriculars tindran caracter d’obligatories i per tant la no assisténcia a la mateixa es
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comptabilitzara com una no assisténcia al centre , ja que si 'alumne/a no participa a
I'activitat tampoc assistira al centre.

Les activitats que tinguin un caire lidic seran consensuades entre el claustre i els
representants de pares i alumnes, aquestes activitats s’oferiran a tots els alumnes del
nivell pel qual hagin estat programades, si algun alumne no hi vol anar haura de romandre
a casa seva.

En aquells casos en qué existeixi constancia de problemes o dificultats economiques, o
d’altre tipus l'institut fara tots els possibles per tal que tot alumne pugui participar en les
esmentades activitats prévia consulta a Serveis Socials de I'’Ajuntament.

L’assisténcia a les activitats ordinaries que es realitzin en el centre és obligatoria per a
tots els professors i I'norari d’activitats escolars tindra per al professorat la mateixa
obligatorietat que I'horari habitual de treball. El/la cap d’estudis programara amb la
suficient antelacio la feina que cada professor haura de realitzar.

Es procurara que els professors acompanyants a les activitats extraescolars siguin
preferentment aquells de I'equip docent, I'abséncia dels quals, afecti el minim possible les
hores de classe.

Aquells professors que quedin alliberats de classe amb motiu de la sortida d'un grup
d'alumnes es posaran a disposicié del/ de la cap d'estudis per tal de cobrir les necessitats
del centre.

*

% Normes especifiques d’organitzacio de sortides i activitats

A l'organitzacié de sortides i activitats hi ha implicats diversos agents que s'encarreguen de
planificar des de la vessant pedagogica, académica, logistica i fins i tot econdmica. Aquests agents
tenen unes tasques ben definides tant per evitar duplicitats com per assolir I'objectiu d'una bona
organitzacié. En el seglient quadre es poden veure els agents implicats en el procés.

Qul QUE QUAN
EQUIP DOCENT v Valora les propostes dels ambits o d’altres Durant tot el
fonts i escull les sortides i activitats. curs .

v' Proposa el professorat acompanyant i
professor responsable de la sortida.

v/ Co-organitza la sortida junt amb el
responsable.

v' Decideix 'alumnat assistent i no assistent.

v Falavaloracié general de 'activitat o sortida.

COORDINADOR v Passa al coordinador de sortides les dates i Abans i
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NIVELL

v

els professors acompanyants.

Vetlla per la bona organitzacid de la mateixa
(organitzacio, materials, horaris,
assistencia,..).

Recull la valoracié general i la resumeix de
cara al curs vinent. ( quadre de sortides i
activitats) en acta i en la memoria

després de
cada sortida
i/o activitat.

PROFESSOR
RESPONSABLE
SORTIDES

Organitza la sortida

Envia el full d’organitzacio (F70C) a I'equip
docent.

Anota a I'agenda de clickedu les dates de les
sortides fent visible I'event a professorat i
alumnat.

Anota els alumnes que no han assistit i el
motiu ( per poder fer retorns economics)
Dos dies abans, comunica al Coordinador/a
de I'Equip docent de nivell la llista definitiva
d’assistents i verifica I'asseguranca escolar (a
partir de segon cicle).

Abans, durant i
després de la
sortida.

COORDINADOR
SORTIDES

Contracta desplagaments.

Organitza substitucions en col:-laboracié amb
la Cap d’estudis .

Anota a I'agenda d’intranet les dates de les
sortides.

Final de curs i
primer
trimestre.

COORDINADORA
PEDAGOGICA

Vetlla per la coheréncia de la programacio de
sortides i activitats dels nivells.

Recull, proposa i coordina les activitats amb
els agents externs ( ajuntament, associacions
diverses, mossos,...)

Primer
trimestre
principalment.

ACTIVITATS EXTRAESCOLARS

M3. FUNCIONS DEL PROFESSORAT ACOMPANYANT EN LES SORTIDES O

L’organitzacid, control i vigilancia en tot moment de les activitats programades.

Préviament a l'activitat, revisar que hi hagi el document d’autoritzacié de la sortida o
activitat per part dels pares.

La tutoritzacié del grup d’alumnes del qual sigui responsable durant
activitat.

Informar el tutor/a immediatament després d'una sortida o activitat en el cas de
qualsevol incidéncia perqué aquest avisi als pares a fi que actuin per evitar que es
torni a produir.

Informar al Director/a o al membre de I'Equip Directiu en qui es delegui, del
desenvolupament de la sortida, abans i després d’aquesta.

la sortida o
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6. Aportar el seu punt de vista a I'equip docent de cara a 'avaluacié de les sortides.

% Normes especifiques del viatge de fi de curs o sortides a I’estranger
PREVIES AL VIATGE

1. El viatge de fi de curs no és obligat per als alumnes perd igualment ha de tenir un
plantejament formatiu.

2. L’assisténcia de professorat al viatge és voluntaria, haura d’haver una ratio de 15
alumnes per professor com a minim.

3. El viatge sera proposat per una comissié de viatge integrada, per part del centre, per
un/a professor/a coordinador/a i un membre de I'Equip Directiu. Els pares fixaran cada
curs la seva representacio ja sigui per membres de I'AMPA o pares/mares (1) delegats
de cada curs. En el cas d’haver-hi alumnes no excediran de 6.

4. Els dies recomanables per a aquesta sortida seran un maxim de 5 dies lectius. Si per
algun motiu es volen ampliar s’haura d’aprovar també pel Consell Escolar.

5. Es procurara que el cost del viatge no sigui superior a 500 € per alumne i haura d’estar
subvencionat a través de diverses activitats organitzades per I'alumnat amb ajuda de
Direccio, els tutors, TAMPA o altres, almenys en un 50%. Si no arriba al percentatge el
Consell Escolar podra decidir si es fa 0 no es fa el viatge.

6. Es podra decidir que no es fa viatge de final de curs si no esta interessat en anar-hi més
de la meitat de 'alumnat del nivell.

7. Des del professorat i I'Equip directiu es podra decidir quins alumnes no podran anar de
viatge per raons d’expedient disciplinari o per mal comportament a l'aula, perd qualsevol
alumne amb una expulsio al llarg del curs, sigui per acumulacié de faltes o per conductes
contraries a la convivéncia en quedara automaticament exclos.

8. En cas de millora constatable, si 'Equip Docent de I'alumne ho proposa i el professorat
del viatge ho accepta unanimement, per la determinaciéo del canvi d’actitud positiva
demostrada durant almenys 5 mesos sense interrupcid, el Consell Escolar podra
autoritzar I'assisténcia excepcionalment.

9. Les activitats de recollida de diners sén Unicament per al financament del viatge i sempre
repercutiran en aquest. En consequencia, si algu renuncia al viatge, o per motius de ser-
ne exclos per manca de conducta adequada es decideix que no hi vagi, els diners
recollits en les activitats col-lectives de financament, passaran a la bossa comuna, tant si
son diners del fons col-lectiu com del fons particular.
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10. Per gaudir del benefici dels diners col-lectius és necessari haver participat en un minim dl
70% d’aquestes activitats de recollida de diners.

11.Només es podran retornar els diners aportats per la familia de l'alumne, un cop
descomptada la bestreta del viatge i la part proporcional al possible augment del cost
general que pugui suposar cada renuncia.Les activitats de finangament han de ser
comercialment justes i éticament i ecologicament sostenibles. Qualsevol activitat de
financament que no correspongui a aquests criteris podra ser denegada per la Direccio
del centre.

12. El pressupost, que englobara totes les despeses del viatge, es gestionara des del centre
amb col-laboracio amb I'AMPA.

Els alumnes hauran de portar els seglents documents en regla per poder anar al viatge:
v Permis dels mossos d’Esquadra.
v Passaport

v Targeta sanitaria blava, la d’ambit europeu

v Altra normativa de referéncia per a sortides a I’estranger

1.Full de compromis de responsabilitat. Si no compleixen les normes els farem tornar en
qualsevol transport i els pares assumiran el cost.

- Els hotels demanen una fianca que els tornen si tot esta bé.

-Els deixarem tenir mobils. Comprovar que tinguin trucada internacional i recordar que el cost
de la trucada és per les dues bandes.

- Es considerara que arribar tard o no fer cas als professors és una falta que pot ser castigada
amb la tornada de I'alumne.

- Aparells electronics sota la responsabilitat de I'alumne.

2.Documentacio: DNI (valid ) + targeta sanitaria europea + passaport

3.3r pagament

- En aquest pagament estan descomptats els diners del fons comu + fons particular.

- Talonaris finangament viatge. Regal de I'agéncia de butlletes per vendre o altres objectes. El
que venguin és net i s’ho queden ells sempre que després puguin anar al viatge, no s’ha de
donar res a I'agéncia. Si no van al viatge passa al fons comu per a la resta.

4.En el preu Preu final del viatge es procurara que hi hagi practicament tot inclos menys el
que s’esmenta al punt 9.

5.Telefons.

- Els alumnes tindran els telefons dels professors del viatge per trucar en cas de necessitat.

- Els professors portarem un llistat amb els teléfons de tots els alumnes i poder trucar-los si
€s necessari. (comprovar que els alumnes tinguin trucada internac.)
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6.Maleta + Motxilla amb tot el que necessitin, pero només en una motxilla normal hi ha de
cabre tot.

7.Farem revisions de I'equipatge si ho considerem necessari.

8.Diners que recomanem de portar: aproximadament 100 € (cada familia ho decideix)
Nosaltres recomanem que no portin gaires diners perque no els perdin, els els robin o els
malgastin. Hem fet aquest calcul tenint en compte:

- 20 € per pagar la fianca dels hotels. Es donen perd t'ho tornen si no s’ha fet res a
I'habitacié. Recomanem als alumnes que es mirin bé I'habitacié abans d’acceptar-la per tal
d’evitar malentesos. Es recolliran aquests diners un cop pugin a l'autocar i es retornaran
I'GItim dia.

- 40-60 € pels menjars no inclosos i begudes entre menjars o begudes que no siguin aigua.
En el cas del menjar pel ferri anirem a un supermercat abans de pujar al vaixell i els farem
comprar el que necessitin.

-20-40€ per despeses voluntaries (regals, gelats...).

% Document basic que els alumnes i les families hauran de signar.

L’alumne/a de 4t es compromet a complir les segiients
normes durant els dies del viatge de final de curs:

=

Estar atent a les instruccions i consells que el professorat doni i seguir-les en tot moment.
Acceptar que professorat revisi les seves maletes i motxilles si s’escau i prengui en cada cas les
decisions necessaries.
3.  Ser puntual sempre i a tot arreu.
4. Ser responsable dels objectes personals (aparells electronics, motxilles, butxaques, jaquetes...), ja que
el centre no es fa responsable de les pérdues de les pertinences personals.
5. Comportar-se correctament en tot moment i :
- No beure alcohol ni posseir-ne ampolles.
- No fumar (substancies legals o il-legals).
- No robar objectes aliens.
- No anar amb estranys, ni pujar en cap vehicle alié al grup de l'Institut.
6. Pagar el cost de qualsevol desperfecte material a qualsevol dels llocs per on transcorre el viatge, als
museus, als hotels o a l'autocar. Si no surten els responsables la quantitat sera abonada per tot el grup.
7. Respectar I'horari de silenci durant les nits als hotels i no canviar d’habitacié sense motiu i autoritzacio.
8. Qualsevol altra norma que, d’acord amb les circumstancies i necessitats, el professorat estableixi per tal
que el viatge funcioni correctament i es dugui a terme amb éxit.
9. L’ incompliment d’aquestes normes comportara la suspensioé del viatge per a ’lalumne i el retorn
immediat amb despeses a carrec de la familia.

S

Jo, amb DNI com a (pare/mare/tutor) responsable de
'alumne/a, I'autoritzo a anar al viatge de final de curs i accepto i assumeixo aquestes normes, que signo
amb conformitat.

Jo, com a alumne/a accepto i em comprometo a seguir aquestes normes,
que signo amb conformitat.

Montornes,
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Tota la normativa es podra ajustar a I'especificitat de cada viatge i sera d’obligat compliment.

N. LA HIGIENE | LA SALUT AL CENTRE

Seran motiu de falta molt greu el consum d’alcohol, tabac o qualsevol tipus de substancia
perjudicial per a la salut dins el recinte escolar. Tanmateix, la incitacié a aquests actes des
dels llocs d’accés o visibles des de les dependéncies del centre sera considerada igualment
molt greu. Cal evitar actituds antihigiéniqgues com escopir 0 no mantenir una neteja corporal
gue pugui molestar a la resta de persones del centre.

Davant qualsevol accident de salut, se seguiran les pautes del llibre de primers auxilis situat a
Consergeria o del protocol que correspongui. En tot cas, sempre caldra tenir en compte les
normes basiques que segueixen.

R/

«» Actuacio basica en cas de ferides o accidents

1. Cas de la cura d’'una ferida poc important amb sang:

Evitar el contacte amb la sang amb I'ajut d’'uns guants de goma. Els guants estaran sempre
a la farmaciola del centre.Procedir a la desinfeccié de la ferida amb aigua i sabd, despres
amb aigua oxigenada i tintura d' iode.

2. Cas d’'una ferida sagnant important:

*Posar-se guants de goma.

*Es procedira a dur a 'alumne/a al dispensari més proper.

3. Cas d’'un cop o doblegament d’'una articulacié que provoqui inflamacio:

Sobre la zona afectada posar GEL UNICAMENT. A continuacio dirigir-se a l'ambulatori.

4. En cas de maldecaps no tractar mai res amb farmacs.

5. Davant del trencament d’'un os (fractura no oberta):

«Immobilitzar al maxim la zona afectada (per tal d’evitar lesions posteriors)

*Posar gel (per tal de reduir la inflamacio)

*Trucar als pares i esperar que arribin per tal de dur a 'alumne al dispensari

*Si no es troba als pares dur a 'alumne al dispensari i esperar 'arribada dels familiars.

6. Davant d’'un cop en la zona del cap:

*Preguntar a I'alumne/a (o testimonis) si ha perdut el coneixement.

*Estar alerta, en el cas de que no hagi perdut el coneixement, a qualsevol avis de mareig.

*En el cas de perdua de consciencia, momentania 0 més important, cal dur-lo al dispensari i
trucar als pares.

En cas d’accident, el professor/a ha de seguir el mateix protocol ja esmentat en l'apartat de
professor de guardia de classe

N.EMERGENCIES | ALTRES NORMES REFERIDES ALS ESPAIS DEL
CENTRE
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En cas d’emergencies derivades d’un fet intern o extern, caldra actuar seguint els passos
estrictes detallats al PLA D’EMERGENCIES DEL CENTRE DOCENT.

En tot cas, cada persona del centre ha de conéixer i informar-se per saber les accions que ha
de dur a terme en cas d’emergéncia.

El centre fara simulacions periodiques d’emergéncia. L’elaboracié, manteniment i avaluacié
correspondra al Coordinador/a de riscos laborals.

O.NORMES ESPECIFIQUES DE LES DIFERENTS DEPENDENCIES DEL
CENTRE

El professorat a través dels ambits competencials o els propis equips docents podran definir
normes especifiques d’us de les dependéncies vinculades a diferents matéries, com les aules
ordinaries, les aules especialitzades de laboratoris, visual i plastica, dibuix, informatica, etc.
Aquestes hauran de comptar amb la supervisié dels carrecs afectats del professorat i el
vistiplau de la direccio.

«» Aules d’informatica.

Per tal de mantenir neta, ordenada i agradable l'aula d’'informatica i tenir en perfecte estat
dels equips informatics cal que tothom (alumnes i professors) compleixi unes quantes
normes.

Normes per al professorat

1. Hi haura un horari d’utilitzacié de I'aula, mitjangant el qual es podra saber en tot moment
quin grup té reservada I'hora per realitzar activitats. Els alumnes sempre hi seran sota
supervisio del professorat.

2. L’alumne ha de seure sempre en el mateix lloc de treball (ordinador) excepte si I'ordinador
no funciona, i ocupant, preferentment, les primeres posicions de I'aula i no les ultimes o
de manera desorganitzada.

3. L’Alumne no pot utilitzar 'ordinador destinat al professor.

Els alumnes no poden canviar els components d’'un ordinador cap un altre, ni intentar
arreglar un ordinador, que no funciona, connectant o desconnectant periferics. El
professor/a ha de notificar la irregularitat.

5. En acabar la classe, el professor és el responsable de garantir que els ordinadors han
quedat correctament tancats, especialment si és a I'tltima hora del mati o de la tarda.

6. En acabar la classe, el professor cal que revisi I'aula. Revisar, que hi hagi tots els ratolins,
les estoretes, que els ordinadors estiguin apagats, que no hi ha papers a terra, cas que hi
hagi fundes estiguin posades, etc. Si hi ha alguna incidencia cal notificar-la rapidament al
coordinador/a informatic i per escrit al full d’incidéncies de l'aula d’informatica.

En acabar la classe, el professor ha de tancar els llums i la porta de I'aula.

Com a la resta d’aules de I'Institut, NO podem permetre que els alumnes mengin o beguin
a les aules d’informatica. Per tant, no hi hauria d’haver a l'aula deixalles de bosses de
llaminadures o bolleria, llaunes de beguda, etc., que indiquen que s’hi ha menjat o begut.
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Fer complir estrictament les normes establertes per als alumnes.

Es recomana no deixar els treballs fets als discs durs (s’esborraran de tant en tant) i fer us
de disquets personals per desar els arxius.

El professor/a que estigui a l'aula dinformatica a I'ultima hora de la tarda és el
responsable de tancar també I'ordinador de la sala del professorat.

Normes per a I’alumnat

No es pot entrar sense permis a l'aula d’'informatica, ni fer is de cap ordinador del centre
sense autoritzacio previa del professorat que correspongui.

Cal respectar tot el software i hardware. Qualsevol s incorrecte que perjudiqui 0 malmeti
alguna cosa haura de ser reposada economicament per I'alumne/a causant.

Fer un us adequat dels ordinadors i de la xarxa internet d’acord amb el que el professorat
hagi demanat a I'alumne o explicat que ha de fer. Cal evitar usos fraudulents, amenaces o
qualsevol altre tipus de mal Us contra les persones, aprofitant la informatica.

En relacié a I'is de dades, caldra signar, per part de I'alumnat, un document especific en
relacié al compliment de la confidencialitat i el bon Us.

La manca de respecte pel material informatic o el mal Us dels ordinadors suposara
I'expulsioé i prohibicio de fer-ne Us el temps que el professorat decideixi.

Un cop acabada la feina cal deixar sempre l'ordinador recollit i tancar-lo seguint els
passos tecnics corresponents i el mobiliari al seu lloc tenint en compte els consells
seguents:

e Tracteu amb cura i delicadesa els equips informatics. Alerta amb els ratolins, aneu en
compte que no caiguin a terra.

e Quan s’acaba la classe o bé quan plegueu de treballar amb els ordinadors i abans de
sortir cal que:

e Tanqueu tot I'equip informatic (ordinador i pantalla).

e Poseu el ratoli al seu lloc.

e Poseu si escau, la funda dels ordinadors.

« Poseu la cadira a sota de la taula. Es a dir, el respatller ha de tocar la taula.

e Si heu mogut cap cadira de lloc, cal tornar-la al seu lloc inicial.
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Model basic de compromis de confidencialitat per part de I’alumnat en relacio a
la Proteccié de Dades

Oficial de Proteccid de Dades (LOPD) de caracter personal protegeix I’us fraudulent de les dades propies.

Durant tot el vostre ensenyament practic a l'institut Marta Mata , accedireu a dades relacionades amb

processos on cal la utilitzacio d’imatges. Cal que us comprometeu a respectar la LOPD pel que fa al tractament

confidencial de les dades i les imatges a les que tindreu accés durant el desenvolupament de la vostra activitat

lectiva.

, amb NIF , com alumne/a de

I’Institut Marta Mata de conformitat amb el que disposa la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre,
de proteccio6 de dades de caracter personal, declara expressament i formalment congixer:

1.

2.

3.

L’obligacio de guardar secret en relacid amb totes les dades personals i la informacio de
caracter confidencial (tot tipus d’imatges) a les que pugui tenir accés com a conseqiiéncia de
les practiques que hagi d’efectuar relacionades amb I’esmentada materia.

L’obligacio de complir la normativa de seguretat en matéria de dades de caracter personal i
d’utilitzaci6 d’imatges, en vigor, per la qual totes les fotografies o enregistraments audiovisuals
fets amb el maquinari propi de I’Institut Marta Mata, s’utilitzaran Unicament per treballs
escolars o relacionats amb [’institut que n’és 1’Gnic propietari de 1’esmentat material
audiovisual.

L’obligacio d’adoptar totes les mesures de seguretat necessaries i exigides per 1’Institut Marta
Mata sobre tota la informacio i les imatges que utilitzi en el desenvolupament de les meves
tasques com alumne/a, sigui quin sigui el suport que la contingui. En aquest sentit cap imatge
podra ser publicada en cap mitja (Internet, xarxes socials, Youtube,...) sense la corresponent
autoritzacio.

En concret, em comprometo a no utilitzar com a propies ni facilitar sota cap concepte a altres persones
les dades i imatges a les quals tinc accés com a conseqiiéncia de la meva activitat lectiva i a utilitzar-les
per a finalitats exclusivament relacionades amb el treball escolar.

Per tot aix0, declaro expressament i formalment el meu compromis de complir amb el deure de

confidencialitat, en els termes expressats anteriorment.

Montornes del Valles, d de 20
Firma,
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% Aules de laboratori i tecnologia

Les portes i els llums d’aquests espais s’han de tancar sempre en sortir. Aquest fet pot
comportar un bon estalvi economic quant a la despesa d’electricitat i de manteniment del
propi espai.

La conserge revisara si els llums i les portes estan tancades diariament.
Les aules han d’estar netes i les taules sense guixar .

A tots els espais hi haura I'horari dels grups que l'utilitzen i el professor responsable de cada
grup. A cada espai hi ha un full de seguiment on s’anotaran les incidéncies i reposicié de
material necessari.

Les aules especifiques seran d’'us restringit i en sera el Cap de departament qui confeccioni
una normativa propia.

Sempre que un professor/a es trobi amb una situacié de mal Us de material o instal-lacions,
sigui professor directe o no del grup o de 'alumne que origina el mal us, cal que li faci una
reflexio al respecte i li demani que reculli, netegi, endreci... el que estava fent de forma
incorrecta.

R/

«+ Biblioteca del centre

Aquesta estara oberta per a alumnes com a minim a I'hora de pati i sempre que hi hagi
I'organitzacio, el finangament i el personal necessari per a oferir aquest servei.

La normativa s’anira actualitzant a mesura que la biblioteca pugui desenvolupar-se i
organitzar.

La biblioteca haura d’inventariar i controlar tots els llibres del centre, inclosos els de lectura,
consulta, préstec, etc. establint els mecanismes pertinents de cessio i control del retorn.

Les perdues de material cedit i no retornat per negligéncia, pérdua o mal Us hauran de ser
reposades amb el seu valor economic per part del o la causant.

El professorat responsable de Biblioteca haura d’establir mecanismes de coordinacio i,
sempre que sigui possible, treball conjunt amb la Biblioteca municipal.
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NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT

% Entrades ales 8/8:10 i sortides a les 14:20/14,30 al Centre-POC Mesures Covid
El professorat de guardia ja ha d’estar al seu lloc abans que soni el timbre i haver obert les aules
que s’hagin d'utilitzar. Després supervisara I'accés a les aules dels diferents grups de la planta

d’accés comprovant que no falti cap professor/a.

Els alumnes que tinguin Educacié Fisica, Visual i plastica, laboratori o taller de tecnologia aniran
directament al lloc especific.

Si un alumne arriba tard haura d’entrar pel hall i passar per Consergeria per anotar-se

R/
°

Aparcament de patinets i bicicletes

Els patinets i les bicicletes NO poden entrar a les aules ni endollar-se.

L’alumnat pot fer Us de I'aparcament d’aquests vehicles situat a la rampa de darrera la
cafeteria, d’entrada exterior, amb I'is d’un cadenat.

Aquest parking s’obrira a les 8, es tancara a les 8:15 i de 14:20 a 14:35.

Fora d’aquest horari No es pot fer Us de 'aparcament i els vehicles , s’hauran de quedar a
'aparcament exterior.

®. ®.
LS X4

P ®.
L XA X4

% Sortides i entrades al pati
Cada curs té assignat la seva ruta per baixar a les zones de descans.

El professors que facin I’hora de classe abans del pati, un cop soni el timbre per anar al pati, han
de:
e tancar les aules
o vetllar perqué I'alumnat no comenci a esmorzar fins que sigui al pati i
e supervisar les escales centrals i les d’emergéncia fins a baix, a fi que cap alumne
romangui en aquests espais i tots baixin al pati.

% Desplacaments pel centre
Durant I'horari escolar, cal respectar els llocs per on cal fer els desplagaments.

Els alumnes, no poden passar per la zona de la Sala de professorat i administracio, sense
autoritzacio expressa.

Per desplacar-se a les aules especifiques cal passar pels passadissos previstos en cada cas, que
seran els mateixos que els previstos per a les sortides i entrades del pati.

&

<+ Curade les aules
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Cal evitar d’embrutar 'aula i les parets, especialment les de guix pintades. Les coses a exposar,
s’enganxaran preferentment als panels de melamina o al tauler d’aula.

El mobiliari s’ha de cuidar, no es pot guixar ni embrutar sota sancio.
Peridbdicament, a la tutoria, es revisaran les taules, cadires i resta de mobiliari i s’actuara en
conseqliencia, perd tot el professorat ha d’intervenir immediatament si l'aula presenta un mal

estat, bruticia, papers per terra, etc.

Els delegats ambientals han de vetllar sempre per I'estat de 'aula i el mobiliari i caldra revisar a
les tutories si compleixen la seva funcié correctament.

El/la professor/a que faci servir el can6 de projeccié ha de tancar-lo, a no ser que el seguent li
demani expressament que el deixi.

Al final de la darrera classe del dia a cada aula, el/la professor/a d’aquella hora, és qui
s’encarrega de fer pujar les cadires, deixar tancat el projector i 'ordinador i tancades les finestres.

% Us de taquilles- fora de servei
La planta d’accés i la segona planta de I'edifici est disposen d’'una zona de taquilles cadascuna.
Els alumnes que en tinguin de llogada a '’Ampa podran entrar i anar a les taquilles durant:
- el 5 minuts previs a tocar el timbre de les 8 del mati (demanant-ho a Consergeria).

- ATlhora del pati.
- Alfinal del dia (14,30).

% Us dels lavabos

D’entrada, els alumnes només poden anar al lavabo a les hores del pati.

Si un alumne necessita anar-hi per urgéncia o necessitat i el professor/a que estigui a l'aula en
aguell moment ho veu justificat, li deixara anar. El professor/a ha d’apuntar-se els alumnes als
per:

- Evitar que s’abusi d’aquesta possibilitat
- Saber qui ha anat als lavabos en cas de deteccié d’alguna anomalia o desperfecte.

Durant I'hora del pati, el professorat de guardia ha de controlar, I's i ordre en la utilitzacid dels
lavabos.
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% Organitzacio del pati- POC Mesures provisionals Covid
1. PISTA

Els representants de 1, 2n ,3r i 4t, alternativament, recolliran les pilotes de consergeria i les
tornaran després del pati. Aquests representants seran anotats a consergeria. Si_es perd una
pilota, 'alumne o alumnes responsables d’haver-la perdut, 'hauran de pagar o portar-ne una de
nova. Amb els diners que es recullin, es compraran noves pilotes.

Esta totalment prohibit xutar fort qualsevol tipus de pilota o qualsevol mal Us del pati i el material.
El professorat de guardia de pati sancionara els alumnes que no respectin les normes de
convivencia.

Si una pilota surt fora el recinte o es penja cal dir-ho als professors/es de guardia de pati. , amb
permis del professorat , un alumne/ designat/da, podra sortir del centre a buscar-la.

2. ZONES DE PASSADIS EXTERIOR
Son totes les zones amb sauld i les grades, menys la zona d’hort.
Cal evitar fer malbé o tombar les tanques de I'hort seient-t'hi al damunt o recolzant-se ja que es
poden tombar.

3. ZONA PING-PONG

Hi ha dues o tres taules, situades sota el porxo de I'edifici est.

Les persones que vulguin jugar a ping-pong, s’hauran d’apuntar a una llista que estara a
consergeria i fer-se responsables de la pilota i les pales (recollir-les i tornar-les despreés).

Si es perd una pilota o es trenca una pala, 'alumne o alumnes responsables d’haver-la perdut,
’hauran de pagar o portar-ne una de nova. Amb els diners que es recullin, es compraran noves

pilotes.

4. PATI DE DALT
5. CAFETERIA: Només funcionara en el 1" descans
6. ESMORZARS | CONTENIDORS NETEJA

No es pot menjar ni a dins de I'edifici, ni a la pista, ni a la zona de ping-pong.
Entre els dos edificis més grans (edifici central i edifici est) hi haura els contenidors per recollir

papers i deixalles. Es obligatori llencar-hi els papers o qualsevol altra deixalla quan es surti al pati,
separant-les correctament.
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També hi ha contenidors de matéria organica , cal dipositar-hi les restes d’entrepans o menjar.

A gualsevol alumne que embruti el terra amb restes de menjar, papers, etc. se li ha de demanar
que reculli les escombraries i si no en fa cas o respon malament, se li anota una incidencia i haura
de fer treball de compensacié a la comunitat, fent tasques de neteja a 'hora del pati o quan
s’assigni.

Recordem que el centre recomana no fer Us d’alumini, plastic i envasos.
El professorat de guardia de pati vetllara i controlara que I'alumnat deixi el pati completament net
abans de marxar cap a les classes.

7. DISTRIBUCIO DEL PROFESSORAT DE GUARDIA DE PATI

Guardia de pati 1: Controla i es va movent per la zona de la pista i el pati de saulé de baix (costat
est pista). Controla si una pilota va a fora del centre i decideix que es fa, si cal.

Guardia de pati 2: controla i es va movent per la zona de la rampa oest i la zona entre pavelld i
edifici central. Reparteix les acreditacions per poder anar a la Biblioteca. Els alumnes autoritzats a
anar-hi, pugen cap a la biblioteca per la rampa, amb el seu permis.

Guardia de pati 3: controla i es va movent per la zona de I'hort, ping-pong i passadis entre edifici
est i edifici central. Controla les escales d'emergéncia, que hagi baixat tothom al pati i que estiguin
tancades, que no les obri cap alumne que vingui dels lavabos passant pel passadis interior (cosa
que no poden fer). Aixi, ajuda a la persona que li toca la zona de guardia de pati 4 (lavabos).
Quan sigui I'nora de retorn, ha d'obrir la porta de les escales perqué pugin els que els hi toqui per
alla i assegurar-se que queda tancada.

Guardia de pati 4: controla els lavabos, els obrira a l'inici del pati i els tancara al final. Haura de
controlar, a més, I'Us i ordre en la utilitzacié dels lavabos per prevenir desperfectes.

8. ZONES D’ACCES RESTRINGIT DURANT EL PATI

No es pot passar per la rampa d’accés de vehicles de la zona oest ni la zona entre el pavell6 i
I'edifici central. Ho vetllara el professorat de guardia de pati.

<+ Biblioteca

L'horari de la biblioteca pels alumnes sera de dilluns a divendres a les estones de descans.

La biblioteca ofereix els serveis d’espai de lectura o estudi, consulta i préstec.
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Els responsables de la biblioteca son els professors que tenen guardia de biblioteca a les hores
del pati.

La biblioteca queda a disposicio la resta del temps per al professorat , amb alumnes o sense, com
a espai de consulta, lectura o qualsevol activitat propia de l'espai. Els professors que utilitzin la

biblioteca sén els responsables de I'espai. També per a activitats extraescolars.

L'aforament actual de la biblioteca és de 14 persones.

SERVEI DE BIBLIOTECA

o Tot 'alumnat que vulgui anar a la biblioteca ha d’esmorzar abans d’entrar-hi.a
e Quan toca el timbre van directament a classe.
e Les normes basiques de biblioteca: silenci, treball individual.

SERVEI DE PRESTEC.

e Les estones de descans son les destinades a gestionar el préstec de llibres.
< Evacuacio en cas d’emergéncia
Se seguiran les fletxes del Pla d’emergéncia cap a la sortida més propera. A la sortida de cada

aula, als 3 edificis, hi ha la senyalitzaci6 a seguir.

El punt de trobada sera el pati, a no ser que per la causa s’indiqués expressament un altre lloc.

< Us de portatils
1. Funcionament habitual dels ordinadors (per a tot el professorat)

e Hi hauran 4 portatils assignats per cada aula, no intercanviables. Es compta amb
I'ordinador del professor/professora per a un grup d’alumnes de la classe.
e La localitzacié d’aquests portatils sera sota clau, segons la taula seguent:

Grup classe | Portatils assignats | Localitzacio dels portatils
irA 4 portatils Sala de professors, CARRO 1 (planta baixa)
irB 4 portatils Sala de professors, CARRO 1 (planta baixa)
irC 4 portatils Sala de professors, CARRO 1 (planta baixa)
irD 4 portatils Sala de professors, CARRO 1 (planta baixa)
1"E 4 portatils Sala de professors, CARRO 1 (planta baixa)
2n A 4 portatils Despatx 214 (entre els lavabos), CARRO 2 (primera planta)
2nB 4 portatils Despatx 214 (entre els lavabos), CARRO 2 (primera planta)
2n C No té portatils assignats perqué disposa de PCs a l'aula
2n D 4 portatils Despatx 214 (entre els lavabos), CARRO 2 (primera planta)
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3rA 4 portatils Despatx 214 (entre els lavabos), CARRO 2 (primera planta)
3rB 4 portatils Despatx 214 (entre els lavabos), CARRO 2 (primera planta)
3rC 4 portatils Despatx 214 (entre els lavabos), A SOBRE del CARRO 2

(primera planta)

3rD 4 portatils Despatx 214 (entre els lavabos), A SOBRE del CARRO 2

(primera planta)

El professor/professora que planifiqui I'is dels portatils haura d’anar a buscar-los a la
sala a on es guardin i tornar-los després de la classe.

Els cables de la font d’alimentacié s’han de quedar a la seva localitzacié: a dins o a
sobre del carro.

Si els portatils es queden a l'aula després d’'un canvi de docent, sera l'ultim el
responsable de tornar-los i guardar-los sota clau. En cap cas es poden quedar a l'aula
a les hores de pati/descans.

Cada professor/professora s’ha d’assegurar que els usuaris desinfectin el portatil
encara TANCAT i abans del seu Us amb un paper humit en desinfectant o bé amb
tovalloletes desinfectants per a equips digitals (especialment teclat, interruptor i panell
tactil).

Es aconsellable que només una persona manipuli 'equip durant el dia/la classe. Es
poden fer rotacions entre els alumnes de qui fa I'is directe.

Si és necessari el canvi d’'usuari es pot tancar I'ordinador i desinfectar el portatil entre
usuari i usuari.

Qui utilitzi l'ordinador fixe del professor/professora s’ha de rentar o desinfectar les
mans abans.

Després de I'us de I'equip, recomanem a l'usuari la neteja de mans o bé I'is de gel
hidroalcoholic desinfectant.

Quan es tornin els portatils, el professor/professora s’ha d’assegurar que estan en el
seu lloc i ben connectats per a que es carreguin.

Qualsevol incidéncia sobre el funcionament dels equips, notificar-ho via correu
electronic a la coordinadora d’informatica o bé al full d’'incidéncies d’informatica de
color taronja de la sala de professors.

2. Protocol d'Uus ordinadors pels tutors/es del grup classe

Cada portatil sera utilitzat per 4 6 5 alumnes usuaris fixes. Seran 100% responsables
dels desperfectes que es puguin trobar a partir de I'assignacio.

El primer dia, el tutor o tutora els assignara als alumnes usuaris, enganxara |'etiqueta
d’identificacio i s’assegurara que s’escriuen els noms corresponents a cada portatil o
al fixe de la classe.

També la tutora o tutor haura d’escriure en el seguent document drive compartit els
usuaris de cada portatil i els seus desperfectes el dia de I'assignacio (per exemple,
tecles que falten):

Reqistre de portatils AULA

Qualsevol canvi s’ha d’actualitzar en l'arxiu drive compartit o bé comunicar-ho via
correu electronic a la coordinadora d’informatica.
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3.Funcionament habitual dels ordinadors assignat a I’alumnat (per a tot el professorat)

e Els portatils que el Departament assigna a I'alumnat sén per solventar la bretxa digital
que es pugui donar a cada familia, per tant son d’us a casa. Si algun professor
considera queels necessita per a fer la tasca de docéncia , a part dels ordinadors
disponibles al centre, els pot sol-licitar a 'alumnat amb antelacié.

e Els alumnes, quan el portin al centre, 'han de portar etiquetat amb el seu nom i
segueixen sent els responsables de I'aparell.

e Si durant la sessi6 desapareix un dels aparells, s’ha de retenir a tot 'alumnat fins que
aparegui, es pot sol-licitar ajudar al professorat de guardia.

% Aules especifiques d’informatica

Cal seguir les normes estipulades en el protocol. Tots els alumnes usuaris han d’estar
registrats, tants si son dies puntuals com si sén continuats durant un periode de temps
concret. D’aquesta manera, es fa una prevencio que evita moltes incidéncies. El professor de
'aula és el responsable de tenir els seus alumnes registrats segons I'ordinador que fan servir.

Cal deixar recollides les aules, les taules i cadires i apagar els ordinadors menys el servidor,
gue mai s’ha de tocar ni apagar.

Els ordinadors de la Sala de professorat han d’apagar-se cada dia, per part del darrer o
darrers professors que estiguin de guardia.

« Documents compartits en format paper o digital

A través del Drive, linstitut disposa de diferent documentacio professional, que es comparteix
entre el professorat del centre, segons el nivell de responsabilitat.

Aquesta documentacié és propia del centre i no se’n pot fer cap Us que no estigui relacionat
exclusivament amb l'activitat laboral dins l'institut.

Els documents en paper, sense informacié confidencial, que puguin anar al reciclatge han de
posar-se a les papereres normals.

Els documents en paper que contenen informacio confidencial nomeés poden llencar-se a les
papereres especifiques de material per a destruir. El mal s de material confidencial, el seu
abandonament en llocs que puguin ocasionar problemes de custodia i danys a tercers, seran
responsabilitat del professor/a que no hagi actuat amb la deguda precaucio.

Els examens o materials equivalents d’avaluacio, s’han de guardar durant 5 anys i han d’estar
disponibles per a qualsevol consulta o reclamacié que pugui sorgir envers I'avaluacio. Caldra
deixar-los en caixes, degudament ordenats i identificats. Les caixes es guardaran al
magatzem especific del centre per a aquest material.
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% Fotocopies

Les fotocopies s’han d’encarregar amb temps suficient a Consergeria. Cada professor/a té un
codi assignat.

Cal no abusar de I'is de fotocopies. La Secretaria vetllarara pel control de la despesa, per
aixo portara un registre especific de fotocopies i controlara un repartiment equitatiu a les
necessitats de cada ambit de competéncies del centre.

% Programa de gestié académica i seguiment tutorial Clickedu

SEGUIMENT TUTORIAL F10

Matéries — la meva classe — fitxa de 'alumne — comunicacié — seguiment tutorial - + (només la primera
vegada) — clic verd per introduir les dades.

AVALUACIONS

Trobareu ajuda de tots els aspectes al clickedu, accedint a dalt de tot a la dreta a ?. Alla podreu trobar tota
la informacié posant una paraula clau.

Com posar les notes i comentaris al Clickedu

1. Situar-se a 'avaluacié que toca des de matéries — avaluar — (seleccionar de la llista — notes finals de
les avaluacions — recorda aquesta seleccié en el futur- APLICAR SELECCIO AL LLISTAT ) només s’ha
de fer un cop durant el curs.

2. Posar la nota a la casella de calculada, si hi heu posat items amb percentatges ja us sortira sola, sin6
posar-la a modificada.

El sistema fara les segiients associacions:
NA=fins a 4,9
AS=5a6,59
AN= 6,6 a 8,59
AE=8,6a 10
Haureu de modificar la nota numérica si voleu que la nota qualitativa canvii

3. GUARDAR | TANCAR MATERIA!
4. sobretot aquells professors que no assistiu a la sessié al menu de dalt “notes i observacions” posar
els comentaris a la casella de la dreta on diu “per al tutor” “visible a I'acta”
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Com introduir els comentaris després de la sessié d’avaluacié com a tutor

1) Matéries — avaluacions- escollir el grup 2)Anar a l'avaluaci6 actual — Acta escriure

3) Escriure els comentaris que hagin sorgit de la sessi6 d’avaluacio i que veuran els pares al butlleti:

Observacions e [H]

o Observacions per als pares o Observacions reunié

copiar uirarvacinne salacrinnades copiar abservacions seleccionades

4) GUARDAR | SORTIR a baix de tot.
5) Tornar a entrar per assegurar-nos que ho hem guardat bé.
ESFERA

AVALUACIONS < AVALUACIONS PARCIALS < QUALIFICACIONS PER GRUP | MATERIA < triar la
classe < triar la matéria > la nota ha de ser qualitativa i ha de coincidir amb la del clickedu < DESA

PER ASSOCIAR UN ITEM AVALUATIU A LA COMPETENCIA DIGITAL

1. Aneu a la matéria — avaluar
2. Accions- items avaluatius

4 tornar a la matéria Llengua catalana i literatura

Alumnes de la matéria Llengua catalana i literatura

® Classe: 4A
+ Accions: § Informacic: £52 Exportacic: & Canviar de matéria:
L
EJ o - o - Z
Recuperacions de les avaluacions
Conpethicies bisques 1a avaluacié 2a avaluacié 3a avaluacié Final ordinaria
‘Atributs del perfil
items avaluatius = >
Seleccionar detalls del listat ::‘ Exportar a Excel = Imprimir taua {8} Notes i observacions B Guardarita

Avaluacio continua

Tasques confinament

3. Escollir I’item que volem associar-hi la competéncia digital i clicar el llapis.
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Competéncies basiques

iy

Ambit personal i social

GUARDAR!

VIDEOS (FINAL DE CURS)

1)crear items avaluatius: https://www.loom.com/share/14bd893a3747453d9c153f5a57ae4e9c
2)posar notes 3a i final: https://www.loom.com/share/5a37d53017cf4304bf8b696fa20e8d7a
3)comentaris finals butlleti: https://www.loom.com/share/669dal1104478464885620240a2¢c582b6

4)recuperacions trimestrals i cursos anteriors:
https://www.loom.com/share/7e37504637c547fb8e81b2e19b34a4ce¢

5)ambit digital: afegir item avaluatiu: https://www.loom.com/share/2a5a4b37eebd451cbcd6d52bbelaadfd
6)competencia personal: https://www.loom.com/share/dch8824a34e84671a704f69f7f38d584

T)calcular competéncia digital: https://www.loom.com/share/02727a3109604a67969910d384dadd79

% Privacitat i protecci6 de dades

Sempre que es demanin dades per escrit cal incloure-hi un peu de pagina informatiu sobre la
confidencialitat de les dades.

Exemple: En compliment de la Llei Organica 15/199 de 13 de desembre de proteccié de dades de caracter personal,
mitjancant la present comunicacid, vosté queda informat de forma precisa i inequivoca que les seves dades de caracter
personal quedaran incorporades a un arxiu de I'Institut Marta Mata amb la finalitat de gestionar I'accié educativa, l'accio
tutorial i comunicacié amb a les families, el compromis dels alumnes i llurs families en el procés educatiu i I'accés dels
serveis digitals i telematics facilitats per I'Institut.

L’organ responsable del fitxer és la Direcci6 del centre educatiu. Podeu exercir els drets d’accés, cancel-lacié i oposicié
mitjangant un escrit o correu electronic (iesmartamata@xtec.cat) adrecat a la Direcci6 del centre.

Cal ser molt curés amb possibles pérdues de papers amb dades personals. Per tal d’evitar-ho cal
tenir les documentacié controlada en tot moment i fora de I'abast d’altres. Els expedients de
I'alumnat no poden sortir del despatx d’administracio.
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Pel que fa a papers amb dades personals que s’hagin de llengar, els considerarem per destruir.
En aquest cas cal estripar-los i dipositar-los en el contenidor adequat, per aquesta Unica funcié, a
la sala de professorat.

Cal guardar el examens. A finals de curs es recolliran i es dipositaran en un magatzem on
romandran duran un any.

P. LA MEDIACIO EN EL CENTRE

La mediacié forma part de I'aprenentatge i la formacié del nostre alumnat, especialment en
relacié a I'avaluacié formadora. El curs 2016-17 l'Institut va posar en marxa el nou Servei de
Mediacié amb 23 alumnes de 3r i 4t ’ESO, després de tres anys de formacio a professorat i
alumnat a carrec del Servei de Mediacié Ciutadana de I’Ajuntament.

Paral-lelament a segon d’ESO es va incorporar una materia optativa de mediacié per tal de
poder formar a les properes generacions. D’aquesta manera, cada any es formen nous
alumnes que poden aplicar els seus coneixements a tercer i quart curs.

La mediacié escolar és una trobada en qué la persona mediadora actua per a que els
protagonistes del conflicte puguin buscar conjuntament una solucié. La mediacioé t¢é com a
caracteristiques principals: la voluntarietat, la confidencialitat i la llibertat en la presa de
decisions

Obijectius de la mediaci6 escolar:

1.Millorar les relacions interpersonals.

2.Acceptar els conflictes.

3.Aprendre a analitzar i delimitar un conflicte i determinar si és mediable o no.

4.Crear un ambient de convivéncia positiu amb assertivitat i empatia.

5.Aprendre a generar alternatives possibles per donar solucié al conflicte, a consensuar
alternatives que resolguin les necessitats de totes les parts en conflicte i a apropar posicions
oposades sense por a cercar solucions.

6.Buscar i generar a l'institut noves cultures de tolerancia davant els problemes dels altres, tot
afavorint 'autocontrol com a forma de creixement personal.

7.Crear un equip de mediacio al centre funcional i vinculat a 'alumnat.

8.Reflexionar sobre les tipologies de conflictes que apareguin amb més freqiencia.

Funcionament del Servei de Mediacio:

A. Coordinacio:
Les tasques de coordinacié de l'equip de mediadors seran desenvolupades per la/les
persona/es responsables del projecte (Coordinador/es de mediacio)

B. Equip de Mediacio:

01/09/2021 APROVAT Pagina 112 de 145

04 Normes d’organitzacio i funcionament de centre

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres.




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marta Mata

1.- L’equip de mediaci6 esta format per:

*Professorat coordinador de mediacié (Els primers anys de funcionament del projecte han
estat les mateixes 3 professores que van fer la mediacio inicial)

*Alumnat mediador coordinador

*Alumnat mediador base

2.- Funcions:

Professorat coordinador:

*Vetllar per I'aplicacio, el desenvolupament i la gestio del Projecte de Mediacié de Centre.
*Actuar d’enllag entre els mediadors, el claustre de professors i 'equip directiu.

Alumnat mediador coordinador:

*Coordinar els processos de mediacié del centre, obrint la bustia de mediacio cada divendres
i assignant els casos a les parelles mediadores a la carpeta verda (consergeria)

*Informar les parelles mediadores i 'alumnat en conflicte del dia/hora que tindran la mediacio
*Assistir a les trobades de mediacio.

Alumnat mediador base:

*Anar a buscar I'alumnat que ha de fer la mediacio el dia que tenen assignat. Han de portar I
alumnes que han sol-licitat la medi en els casos que li assigni els companys coordinadors
*Mediar en els casos que li assigni els companys coordinadors

*Recollir en acta els compromisos i resultat de les mediacions.

*Donar suport, si s’escau, a altres processos de mediacié duts a terme per altres persones
mediadores.

4.- Actuacions de les persones mediadores en el procés de mediacio:

*Aconseguir la cooperacio i la confianga entre les persones, de manera que siguin capaces
de conviure en la comunitat educativa.

*Millorar I'habilitat de les persones per a comunicar-se de manera que puguin comprendre els
sentiments dels altres.

*Assegurar-se que totes les parts en conflicte puguin expressar-se.

*Reduir la tensié i el conflicte.

*Fer arribar a un acord raonable i just a les parts en conflicte.

C. Horaris i espai: Dilluns, dimecres i dijous durant I'estona de lectura a la sala de
mediacid ubicada a la planta 1, davant el despatx d’orientacidé. Es senyalitzara
visiblement, amb un cartell indicador, la porta d’accés.

D. Avaluacio i seguiment

*El professorat i I'alumnat coordinador de mediacié elaboraran un informe anual del
desenvolupament del projecte en cada curs escolar.

*Cada equip docent fara balanc anual dels resultats dels processos mediadors en el seu
nivell educatiu a partir de les observacions fetes des de la tutoria.

*El Claustre i el Consell Escolar donaran el vist-i-plau de I’ avaluacié anual del servei de
mediacié feta pels equips docents. que s’incloura en la memoria del centre i servira com
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a element de referéncia per a la revisid i programacio de cada curs en I'ambit de la
mediacio.

E. Indicadors de I’avaluacio

*Nombre de casos tractats en el servei de mediacio.

Nombre de resolucions efectives.

*Nombre de resolucions atenuadores de les sancions durant el curs.
*Opinio6 dels implicats en el servei

Q.SERVEIS ADDICIONALS DEL CENTRE

Q1. TRANSPORT ESCOLAR DEL CONSELL COMARCAL

No és un servei propi del centre, perd I'alumnat se’n beneficia gracies al Consell Comarcal i la
col-laboracié economica de I'’Ajuntament de Montorneés.

Per tant, el centre es fa seva la normativa que dicta el Consell Comarcal i la integra dins les
propies normes d’organitzacié i funcionament.

Per tal que el servei de transport escolar funcioni de forma satisfactoria per a tots els alumnes
és imprescindible seguir la normativa especifica dictada pel consell Comarcal, que el centre
fa seva.

Les persones encarregades del servei de transport (acompanyants / supervisors)
comunicaran, per escrit, a la direccio de I'escola qualsevol incidéncia que hi hagi durant el
trajecte relacionada amb el comportament dels alumnes.

L’'incompliment reiterat d’alguna d’aquestes normes pot ser motiu de retirada del carnet de
transport i, per tant, del dret d’us d’aquest servei.

Els usuaris del transport no obligatori que no utilitzin el transport habitualment, sense causa
justificada, perdran la plaga automaticament.

Els usuaris del transport no obligatori que no abonin les quotes establertes perdran la placa
automaticament.

Si el responsable de recollir un usuari del transport escolar no el recull a la parada establerta,
i no ha fet cap autoritzacid perque es quedi sol a la parada, I'alumne es quedara fins el final
de la ruta i després se 'acompanyara a la Guardia Urbana.

% Normativa per a la utilitzacio del transport escolar
e Tots els alumnes han d'utilitzar l'itinerari i la parada que tenen assignat en el seu
carnet de transport.
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Els alumnes no podran canviar d’itinerari ni de parada si no és amb una autoritzacié
del Consell Comarcal.

Els alumnes han de dur el carnet de transport escolar corresponen que €s personal i
intransferible.

Han de ser puntuals a la parada.

Han de pujar i baixar de forma ordenada, sense donar empentes ni cridar.

Han de respectar en tot moment les persones encarregades del servei de transport
(acompanyant/a, conductor/a i supervisor/a) i complir les seves indicacions.

Han de respectar els companys amb qui es comparteix el servei: no cridar, no insultar,
no donar cops o dur a terme qualsevol tipus d’accié que pugui molestar.

Durant el trajecte, els alumnes han d’estar asseguts correctament en el lloc que els
assigni les persones encarregades dels servei de transport.

Han de tenir cura del seient, de les cortines, dels vidres, dels cendrers i de tot el que hi
ha a I'autocar.

Els alumnes no poden obrir les finestres.

No es permet menjar dins l'autocar.

No es permet fumar ni fer Us dels cigarrets electronics dins I'autocar

No es permet fer fotografies ni Us massiu del telefon mobil dins I'autocar

No es permet aixecar-se del seient ni quedar-se dret al passadis fins que I'autocar
estigui del tot parat.

% Tasques del/ de la Supervisor/a de I’empresa de transport contractada pel
Consell Comarcal.

Vetllar per a qué I'empresa transportista, inclos el conductor, dugui a terme el servei
en les condicions contractuals establertes. (servei prestat amb el vehicle titular, que
aguest estigui en optimes condicions, etc.)
Vetllar perqué I'acompanyant faci el seguiment de 'assisténcia dels usuaris i totes les
altres tasques que li corresponen.
Col-laborar amb I'acompanyant en les seves tasques, especialment la d’ajudar els
alumnes petits i/o amb dificultats motrius a pujar i baixar del vehicle i a recollir-los i
acompanyar-los des de i fins la porta del recinte escolar.
Fer complir la normativa per a la utilitzacid del transport establerta als diferents
subjectes implicats (transportista, conductor, acompanyants i alumnes)
Mantenir una correcta coordinaci6 amb la resta d’operadors que intervenen en el
servei, fent Us en tot moment de la llengua catalana a I'hora de dirigir-s’hi.
(acompanyant, conductor, alumnes, etc.)
Dur en cada viatge un full de model d’'inspeccions de les rutes de transport escolar,
segons el model facilitat pel Consell Comarcal, el qual haura d’emplenar i signar
diariament per tal de deixar constancia de la inspeccio realitzada i de les possibles
observacions que hagi pogut fer. Aquests fulls caldra lliurar-los al Consell Comarcal al
més aviat possible.
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% Tasques de I’'acompanyant contractat pel Consell Comarcal.

e Actuar amb respecte davant els usuaris del servei, llurs familiars o tutors, del
conductor, del supervisor i dels organs de direccié del centre escolar, fent Us en tot
moment de la llengua catalana a I'’hora de dirigir-s’hi.

e Mantenir una correcta coordinaci®6 amb la resta d’'operadors que intervenen en el
servei.

e Coneixer i fer complir als usuaris la normativa per a la utilitzacié del transport escolar
establerta.

o Coneixer el funcionament dels mecanismes de seguretat del vehicle.

o« Comprovar que tots els usuaris ocupen el seu seient abans d’iniciar-se el trajecte
d’anada o tornada. A continuacié, comunicara al conductor del vehicle aquesta
circumstancia per tal de poder iniciar el trajecte.

e Tenir cura dels menors durant el trajecte i durant les operacions d'accés i
d’abandonament del vehicle, assegurant-se que tots els alumnes que pugin al vehicle
portin el carnet de transport escolar, que a aquests efectes lliurara el centre escolar, i
que aquest correspongui a la seva ruta i/o itinerari. També haura d’assegurar-se que
efectivament aquells sén els usuaris que els correspon aquella ruta i/o itinerari,
especialment durant el retorns del centre educatiu.

e Ajudar els usuaris de menys edat i/0 amb dificultats motrius a pujar i baixar del vehicle.

o Vetllar per I'ordre i el comportament dels usuaris durant el trajecte.

e Tenir cura de la recollida i 'acompanyament dels menors des de i fins a la porta del
recinte escolar.

e Ocupar placa a prop de la porta de servei central o posterior del vehicle.

e Acabat el trajecte de tornada, en cas que un usuari no sigui recollit per la parada,
aquest anira fins al final de la ruta i després se 'acompanyara a la Guardia Urbana,
sens perjudici que donada la seva edat i amb l'autoritzacié expressa dels pares o
tutors legals, no sigui necessari aquest requisit.

e Dur en cada viatge el llistat d’'usuaris i fer el seguiment de I'assisténcia.

o Dur en cada viatge el full d’incidencies facilitat pel Consell Comarcal. Aquest full s’ha
d’emplenar, signar i lliurar al centre i al Consell Comarcal en cas que sigui necessari,
fent d’aquesta forma el seguiment de les incidéncies que es puguin produir, aixi com
una valoracio diaria del comportament dels usuaris.

R.PROTOCOLS | FORMULARIS DEL CENTRE

Els protocols organitzen i defineixen els processos a seguir davant una situacié. N’hi ha de
definits pel propi Departament d’Ensenyament o altres organismes competents i de definits
pel mateix centre.

Els formularis sén documents que concreten mesures propies dels protocols o bé de
I'organitzacio del centre.
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Tant els formularis com els protocols, sén d’obligat compliment i us, a fi de garantir que els
processos tinguin transparéncia i equitat en la garantia de drets i la qualitat necessaria a nivell

d’organitzacio del centre.

L’institut Marta Mata té definits diversos protocols i formularis, que es podran millorar i
adaptar si cal en funcié de l'avaluacié o actualitzacié normativa. Han d’ajudar a organitzar
I'activitat del centre. Els protocols i formularis consten als index respectius que segueixen a

continuacio.

Index de protocols del centre (en procés d’actualitzacié a SGQ)

P01 Aplicaci6 de les Normes de Convivencia al centre
P02 Gesti6 de les Incidencies
P03 Seguiment tutorial, gestio dels documents i tasques del coach SGQ
P03a Dinamiques de presentacié coach
P04 Funcionament Registre i Seguiment de la Comptabilitat
P05 Protocol de guardies
P06 Criteris de repeticié d’examens
P07 Comentaris estandarditzats d’Avaluacio
P08 Orientacions per a la conduccid entrevista amb families SGQ
P09 Criteris lingtiistics
P10 Criteris presentaci6 de dossier SGQ
P11 Pautes per revisar un text
P12 Criteris normatius d’avaluaci6 i promoci6é de I’alumnat
P13 La mediaci6 en el centre
P14 Estadis per garantir la convivéncia SGQ
P15 Funcionament Secretaria i Administracié: Gestié6 Economica
P16 Funcionament Consell Escolar
P17 Acollida alumnat SGQ
P18 Normes d’as dels ordinadors del centre
P19 Normes de I'alumnat de I'aula d’informatica
P20 Com endrecem el material audiovisual
P21 Normes d'ts del material audiovisual
P22 Intervenci6 i informacio situacions d’absentisme SGQ
P23 Acumulacié incidéncies alumnat SGQ
P24 Protocol marc en casos d’abusos sexuals i altres maltractaments a
menors
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P25 Protocol de detecci6 i intervencié enfront 1’assetjament entre iguals.
» P25 a Fitxa de cas
» P25b Assetjament indicadors
» P25¢ Qiiestionari de reflexié sobre conductes i
comportaments d’assetjament
» P25d Assetjament. Actuacions amb el grup-classe
» P25e CESC 3 qtiestionari ESO
P26 Protocol d’expedient disciplinari
P27 Instruccions i protocol d’elaboracié dels Plans Individualitzats
P28 Altes capacitats: detecci6 i actuaci6 en I'ambit educatiu
P29 Seguiment diari de 'avaluacié formativa
P30 Memories a realitzar anualment SGQ
P30a Checklist memories MUVISOC
P31 Com atenem la diversitat a 'INS Marta Mata
P32 Protocol seguiment alumnes TDAH
P33 Sessions d’avaluaci6
P34 Proves de recuperaci6 materies pendents
P35 Protocol en cas d’accidents de I’alumnat
P36 P36 Protocol d’actuacio dels educadors i monitors del servei de
menjador i de reforc escolar d’alumnes amb NEE.
P37 Protocol deteccié consum drogues
P37a Informe al referent protocol drogues
P38 Protol criteris minims d’acreditaci6 a I'Institut Marta Mata
P39 Protocol prevenci6, deteccid i intervencié enfront situacions d’odi i
discriminacio
P40 Protocol de prevencié, deteccio i actuacio davant situacions de
violencia envers treballadors dependents del Departament
d’Ensenyament, causats per membres de la comunitat educativai/o
tercers.
P41 Protocol criteris minims Competéncia personal i social SGQ
P42 El bon docent del Marta Mata SGQ
P42b Metode Marta Mata
P43 Definicié d’Eixos Tematics SGQ
P44 Indicadors per unitats didactiques competencials
P45 Neurociencia curs prof.
P45a Recopilaci6é metafores
P46 Procediment d’auditoria interna SGQ
P47 Pla auditoria SGQ
P48 Auditoria. Documentacié que cal tenir controlada SGQ
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P49 Pla de Comunicacio

P50 Pla de reconeixement

index de formularis del centre

FO1 Index de Formularis
F02 Comunicacié de sortida pedagogica (es fa per clickedu)
FO3 Demanda d’assessorament a 'EAP
F03a Conformitat pares valoracié EAP
FO3b Demanda treballadora social EAP
FO4 Programacio objectius per temes
FO4b Full d’objectius matematiques amb AVG
FO4c Full d’objectius anglés (self-assessment)
FO5 Document de retard alumnes
FO6 Plantilla examen
FO7
FO08 Justificant d’abséncia
F09 Seguiment diari feina alumnes expulsats
F10 Quadern resum seguiment tutorial ESO i EP
F11 Plantilla Acta reuni6
F11ib Acta de la reunio de la Junta d’Avaluacié F11b
Flic Acta de la reunié de la Junta d’Avaluaci6 juny F11 ¢
F12 Actes d’eleccions carrecs delegats
F12b Targetes votacions delegats
F12c Sol-licitud candidatura delegats
F13 Acta d’assemblea de classe
F14 Calendari de deures
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F15 Full de reflexio sobre les normes basiques
F15a Reflexié sobre I'autocontrol
F15b Els tres calaixos del cervell
F15c Reflexié sobre conducta
F15d “Per qué tinc incidéncies?
F15e Sortida escolar. Reflexio mala conducta sortida
F15f L’ingredient important: el respecte
F15¢g Respecte i bon Us del mabil
F16
F17 Comunicacié faltes contraries a la convivencia (tricolor)
F18 Notificacio als pares d’expulsié cautelar posterior F-17
F19 Sol-licitud de permis o abséncia
F20
F21 Diligéncia per fer constar els fets
F22
F23 Contracte de llibres de text i lectura
F24 Full de recollida de deures a realitzar durant sancié
F25
F26
F27 Recull d'informacié per les entrevistes amb families
F28 Seguiment de les incidéncies de I'alumnat
F29 Carta de compromis educatiu
F30
F31 Autoritzacié medicaments
F32 Justificant d’assisténcia a reunions pels pares
F33
F33a
F34
F35
F36
F37
F38
F39
F40
F41 Tasques Delegats
F42 Full de Seguiment d’Habits
F42b Full de Seguiment d’Habits en positiu
F42c Full de Seguiment d’Habits amb nota numérica
F43
F44
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F45 Contracte sortida pedagogica
F46 Control Us lavabos
Fa7 Seguiment disciplinari dels alumnes (Administracié passa als
tutors /es amb els noms del grup)
F48 Registre d'usuaris de les Aules amb maquinari -Us fix
F49 Registre d'usuaris de les Aules amb maquinari -Us
puntual
F50 Registre d'Incidéncies Informatica
F51 Intervencio i seguiment en situacions d’absentisme
F52 Carta Tutor/a absentisme escolar
F53 Carta Equip Directiu absentisme escolar
F55 Feina per a 'alumnat
F56
F57 Control d’'usuaris de la Biblioteca Escolar
F58
F59 Registre d’entrevista families
F59b Pauta d’entrevista inicial amb I'alumnat
F59c Registre de seguiment alumnes
F59d Registre setmanal tutorats PNC
F60 Autoseguiment personal de I'alumne reflexio incidéncies
F61 Carta d’habits d’estudi a casa
F62 Autoritzacié marxar sense transport escolar
F63 Pla Individualitzat
F64
F65
F66 a F69 F66 Memoria d’equip docent
F67 Memoria d’ambit
F68 Memoria de carrec-tasques (a-p)
F69 Memoria PAT
F69b mini memoria de coach
F70 Memoria
F70 Organitzaci6 sortida pedagogica
F71 Model Programacio-Memoria curricular
F72 Model Programacio
F73
F74
F75
F76
F77
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F78

F79

F80 Sessiod d’avaluacio per part dels alumnes

F81 CIM Informe d’habits

F82

F83 Informe CB 4t ESO avaluacio interna

F84

F85

F86
F86Db

F87

F88

F89

F90

F91

F92

F93

F94 Certificat administracio

INDEX DE FORMULARIS PER TEMES
PROFESSORAT (PROGRAMACIONS, PERMISOS, GUARDIES, MEMORIES,...)
F4 Full d’objectius per temes
F19 Sol licitud de permis personal docent i PAS
F20 Programaci6 objectius per temes (habits de treball)
F25 Quadern mensual de guardies (a la Sala de guardies)
F48 Registre d'usuaris de les Aules amb maquinari -ts fix
F49 Registre d'usuaris de les Aules amb maquinari -tis puntual
F50 Registre d'Incidéncies Informatica
F55 Feina per a I'alumnat (+sol licitud de permis professorat)
F56 Utilitzacié camera video
F65 Memoria docencia
F66 Memoria Equips docents
F67 Memoria Ambits
F68 Memoria carrecs
F69 Memoria PAT
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F70 Programacio i valoraci6 sortides i activitats
F70b Valoraci6 sortides responsable sortida
F70c Organitzaci6 sortida pedagogica
F70d Organitzaci6 substitucions sortida
F71 Programaci6 curricular
F73 Pressupost activitats
F89 Permisos professorat
DISCIPLINA I CONVIVENCIA
F9 Seguiment diari feina alumnes expulsats
F15 Full d’incidencia greu /expulsi6 (full groc)
F16 Notificacio6 al tutor i direccié de falta greu/molt greu
F17 Comunicaci6 faltes contraries a la convivencia (tricolor)
F18 Notificaci6 als pares d’expulsi6 cautelar posterior F-17
F24 Full de recollida de deures a realitzar durant sanci6
F47 Seguiment disciplinari dels alumnes (Administracié passa als tutors
/es amb els noms del grup)
F60 Dates d’expulsi6 de I'alumnat
F92 Control d’us lavabos
F92 Registre sala guardia
AVALUACIO
F11 Acta de la reuni6 de la Junta d’Avaluacié
F21 Informe d’Avaluaci6 Inicial
F79 Informe Preavaluacié
F80 Sessi6 d’avaluacio per part dels alumnes
F81 Graella avaluaci6 tribunals CdS i TdRecerca
F82 Butlleti proves diagnostiques 3r
F83 Informe correcci6 interna CB 4t
F84 Butlleti notes USEE
F87 Model butlleti notes generic
TUTORIA
F5 Document de retard alumnes
F10 Quadern resum seguiment tutorial ESO i EP
F12 Actes d’eleccions carrecs delegats
F13 Acta d’assemblea de classe
F14 Calendari de deures
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F22 Carpeta tutorial
F26 Dietes professorat sortides
F27 Recull d’informaci6 per les entrevistes amb pares
F28 Fitxa meédica de I'alumne
F31 Autoritzacié d’administracié de medicaments
F32 Autoritzaci6 dels drets d'imatge
F33 Autoritzaci6é d’ts eines de laboratori
F41 Tasques delegats
F42 Full de seguiment d”’habits
F42Db Full seguiment habits en positiu
F43 Proves extraordinaries de suficiencia
F47 Seguiment disciplinari dels alumnes (Administracié passa als tutors
/es amb els noms del grup)
F51 Intervenci6 i seguiment en situacions d’absentisme
F52 Carta Tutor/a absentisme escolar
F53 Carta Equip Directiu absentisme escolar
F54 Control de deures
F59 Registre d’entrevista
PAREST ALUMNAT
F1 Comunicaci6 de sortida pedagogica
F2 Informe mensual transport escolar
F7 Notificaci6 a les families de les incidencies mensuals
F8 Justificant d’absencia
F29 Carta de compromis educatiu families
Fol Carta habits d’estudi a casa
F77 Carta als pares per mala conducta - Direcci6é
F78 Carta als pares per retards
BIBLIOTECA
F23 Contracte de llibres de text i lectura
F57 Control d’usuaris de la Biblioteca Escolar
F6 Llibres perduts

ADMINISTRACIO I SECRETARIA

F30 Confirmaci6 plaga i autoritzacions
F34 Traspas del Compte Corrent a Caixeta
F35 Compres Comptat
F36 Traspas del Compte Recaptatori a Compte Corrent
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F37 Quota material: pendent de pagament

F38 Quota material: rebut retornat

F39 Devoluci6

F40 Fitxa de Dades Personals

F44 Dietes i Desplagaments

F45 Autoritzacié domiciliacié bancaria material escolar

F46 Ingrés d’efectiu

F74 Liquidacio caixeta

F75 Ingres Banc

F76 Compromis de confidencialitat alumnat en relacio a Proteccio de
Dades

Fo0 Faltes assistencia professorat

Fo1 Registre d'incidencies mobiliari

EAP / SERVEIS EDUCATIUS

F3 Demanda d’assessorament a I'EAP

F58 Demanda Servei de traducci6 i interpretacié alumnes acollida

F93 Entrevista per a la millora professional

CFGM

F85 Liquidacié cantina setmanal

F86 Model butlleti CFGM cuina
F86b Model butlleti CFGM sala

F88 Fitxa tecnica de produccié

S. REGLAMENT ESPECIFIC DE ESCOLA D’HOTELERIA | TURISME DE
L'INSTITUT MARTA MATA

L’Escola dHOTELERIA | TURISME, seccié de formacio professional de I'lnstitut Marta Mata,
es proposa instruir als seus alumnes, educar-los i formar-los ens els coneixements,
procediments, habits i actituds que els formen com a persones i com a professionals, a fi que
puguin prendre part d'una manera activa en la vida social i laboral.

Tant I'accié educativa com la instrucci6 només son possibles en un clima de treball i de
respecte mutu, de solidaritat i companyonia entre tots els membres de la comunitat educativa.

Amb aquestes normes de convivéncia es pretén fomentar el sentit de la responsabilitat de
cadascuna de les persones de la comunitat educativa, a fi que tots ens apropem a l'ideal de
participar d’aquest clima de treball i respecte mutu, més per la responsabilitat de sentir-nos
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membres d’'una comunitat que no pas per la por a éssers sancionats per d’incompliment
d’'unes normes.

1.- Organs de govern

Els organs de govern del centre consten al Pla de Convivencia de I'Institut Marta Mata.En tot
allo que no s’especifiqui en el present document prevaldra el Pla de Conviveéncia.

1.2.- Comissio de seguiment

Estara formada per: dos membres de I'’Ajuntament, dos membres de I'Institut de Marta Mata
(Director i cap d’estudis de cicles formatius) i el coordinador de formacié professional dels
serveis educatius d’Ensenyament dels SSTT Maresme-Valles Oriental de Barcelona
Comarques. També s’hi podran afegir dos membres del Gremi d’hostaleria del Vallés si els
titulars del conveni aixi ho manifesten, amb I'acord de la direccio. El director/a de l'Institut
Marta Mata en sera el president/a.

La comissié de seguiment del centre es reunira ordinariament dues vegades a I'any, a l'inici
de curs i al final, i sempre que es convoqui pel seu President o ho sol-liciti, almenys, un ter¢
dels seus membres. Les decisions en el si de la Comissié de seguiment es prendran
normalment per consens, i si no és possible arribar a un acord caldra I'acord de la majoria
dels membres presents, essent necessaria com a minim, la preséncia de la meitat més u dels
components de la Comissié de Seguiment.

Els acords d’aquesta comissio seran comunicats i/o aprovats, pel Consell Escolar de I'Institut.
La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel Cap d’estudis de
cicles, amb antelacid suficient, juntament amb la documentacié necessaria que hagi de ser

objecte de debat, i, si s’escau, d’aprovacio.

En cas que els temes a tractar ho requereixin es podra convidar una persona experta en el
tema/es per tal d’'informar als membres de la Comissié. Sempre, perd, sense vot en la
resolucio final.

2.- Organs de coordinacio
2.1.- Cap de I’ambit de cuina, pastisseria i sala

Correspon al cap la coordinacié general de les activitats del seu ambit i la seva programacio i
avaluacio.

Les seves atribucions i funcions estan recollides al Pla de Convivéncia de [IlInstitut,
concretament a I'apartat H2 /h.

El cap d’ambit redacta I'acta de les reunions d’ambit corresponent amb els acords presos.
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3.- Professorat
3.1.- Equips docents

El conjunt de professors que imparteixen docéncia a un grup d’alumnes constitueix I'equip
docent. Inicialment, mentre el nombre de professorat sigui reduit, el Cap d’estudis de cicles
també ho sera de l'equip docent. Els tutors coordinaran aquelles actuacions que
corresponguin a cada grup respectiu.

Les reunions regulars es faran setmanalment i les extraordinaries sempre que es consideri
necessari per part del Cap d’estudis o algun tutor.

Les funcions de I'equip docent seran en general les que marca I'apartat H1/d del Pla de
Convivencia.

3.2.- Tutoria d’alumnes

La tutoria i l'orientacié dels alumnes formara part de la funcié docent. Es potestat de la
direccié del centre designar les tutories. Tots els professors que formen part del claustre d’'un
centre poden exercir les funcions de professor tutor, quan correspongui. Cada unitat o grup
d’alumnes té un professor tutor. Les funcions dels tutors de grup i individuals estan recollides
a l'apartat H2/ q, r. Del Pla de Convivéncia.

En tot cas, els tutor de cicles formatius sera el responsable de:
a. Fer arribar informacio a I'alumnat sobre:
e Ladurada lectiva i d’'FCT del cicle.
o El calendari escolar.
e Dates d’avaluacions.
o Calendari dels examens de segona convocatoria ordinaria.
o Calendari d’activitats pedagogiques for a de I'entorn escolar (excursions, visites a
instal-lacions hoteleres, visita a fires, esdeveniments especials, etc).
b. Conéixer el procés d’aprenentatge i d’evolucio personal dels alumnes.

c. Dur a terme les tasques d’informacié i d’orientacié académica dels alumnes.

d. Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacié en les activitats del
centre.

e. Aquelles altres que li encomani el director o i atribueixi el Departament d’Ensenyament.
f. Portar a terme el PAT programat per cada grup classe.

La Coordinadora Pedagogica de linstitut coordina l'exercici de les funcions del tutor i
programa I'aplicacié del pla d’acci6 tutorial dels alumnes, d’acord amb el projecte educatiu.
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3.2.2.-Funcions de la figura del Coach en CFGM

a. El Coach de cada alumne/a informara dels acords de cada sessié d’avaluacié que
I'afectin, incloent-hi les qualificacions obtingudes.

b. També informara, individualment i periodicament, en els termes acordats per la junta
d’avaluacio, respecte al seu aprofitament i aprenentatge, amb referéncia als objectius
que cal assolir i sobre la qualificacio obtinguda dels moduls avaluats.

3.3.- Tutoria dels alumnes menors d’edat.

Per tots els alumnes, I'assisténcia al centre és obligatoria. En el cas dels alumnes menors
d’edat, el coach comunicara als pares o responsables legals de I'alumne/a les faltes no
justificades.

3.4.- Tutoria de practiques professionals i FCT.

Els tutors de practiques son organs de coordinacidé unipersonals, nomenats pel director o
directora, que realitzen les funcions recollides a I'apartat H2/w del Pla de Convivéncia. En tot

cas, caldra tenir en compte que sempre caldra:

a. Efectuar la programacié de 'FCT. Concretar amb I'empresa el pla d’activitats a realitzar per
'alumne/a.

b. Fer el seguiment, I'avaluacio i el control de la fase de formacié practica en els centres de
treball.

c. Assumir, respecte del seu propi grup d’alumnes, les funcions del professor tutor de FCT.

3.5.- Funcions del professor de guardia

El funcionament general de les guardies del professorat esta regulat a I'apartat 12/ L del Pla
de convivéncia.

3.6.- Permisos i forga major
A principi de cada curs es facilitara al professorat la normativa del Departament
d’Ensenyament respecte a aquest tema. Per totes les faltes d’assisténcia que depenen

directament del centre, cal tenir en compte:

Es imprescindible, que en cas de faltar per malaltia o forca major, el professor avisi
telefonicament, per tal que la classe quedi atesa i la substitucié organitzada.

Cal que el professorat tingui cura de demanar les visites médiques i altres activitats fora de
I'horari lectiu . Les abséncies perjudiquen sobretot als alumnes, perd també als companys.
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En tot cas, el professorat de I'ambit de cuina, pastisseria i sala s’haura de guiar pel que
preveu el Pla de Convivéncia a I'apartat | de Drets i deures del professorat.
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4.- Alumnes
4.1 .- Horari entrades i sortides

L’institut Marta Mata és obert de les 8:00 a les 15:00. En general, en aquest espai, les
classes comencen a les 8:00 i acaben a les 14:30 .

L’edifici del Moli és obert, en funcié dels serveis, des de les 7:50 fins a les 24 hores i les
classes es desenvolupen en funcié dels horaris dels alumnes.

L’horari de I'alumnat es comunicara a comencament de curs i sera en funcié del curs i moduls
que es cursin. L’horari inicial es modificara a tots els nivells les 13 darreres setmanes del curs
per les practiques en empreses dels alumnes de segon i les necessitats de cobrir tots els
serveis.

Els alumnes majors d’edat podran entrar i sortir del centre sota la seva responsabilitat a les
hores que s’indiqui per no interferir 'organitzacio del centre en la seva totalitat.

Els pares o tutors legals de I'alumnat menor d’edat hauran de signar una autoritzacio, en la
que expressament donin permis per sortir del centre a I’hora de I'esbarjo.

Els pares o tutors legals de I'alumnat menor d’edat hauran de signar una autoritzacié en cas
que I'alumne necessiti sortir del centre en hora lectiva o en abséncia d’'un professor/a.

En cas d’expulsié de I'aula durant les classes teodriques I'alumnat anira a la biblioteca.

En cas d’expulsié de l'aula durant les classes practiques, el professorat determinara, en
funcio de la gravetat de la incidéncia, si 'alumne/a ha de marxar del centre.

4.2.-Assisténcia a classe i puntualitat.
4.2.1.-Assistéencia

L’assisténcia és un dret, perd també un deure. Cal recordar que cada alumne ocupa una
placa académica de titularitat publica, sufragada amb fons publics, per tant n’ha de treure el
maxim aprofitament possible. Per aixd I'assisténcia és obligatoria a totes les hores dels
diferents moduls i a totes les hores de formacié en centres de treball.

El centre té un programari informatic que disposa d’un registre de faltes d’assisténcia amb
informacio directa a les families i al mateix alumnat si és major d’edat (Clickedu). El centre
facilitara un usuari i contrasenya per accedir-hi.

L’alumnat que superi el 20% de faltes d’assisténcia establert per a cada Unitat Formativa (UF)
o Modul perdra el dret a la avaluacio continuada ( primera convocatoria ordinaria), mantenint
el dret a assistir a classe, respectant I'horari i la normatica establerta pel centre i a presentar-
se a la segona convocatoria ordinaria de la UF o modul afectat.

01/09/2021 APROVAT Pagina 130 de 145

04 Normes d’organitzacio i funcionament de centre

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres.




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marta Mata

Quan un alumne acumuli un nombre d’abséncies (justificades o no) igual o superior al 20%
del total de les hores lectives de tot el cicle previstos per un curs, I'equip docent en podra
proposar la baixa academica, que sera resolta per Director/a o la comissio de convivencia del
Consell Escolar.

L’assisténcia dels alumnes és obligatoria a totes les hores previstes per a cada una de les
unitats formatives que es cursin, incloses les hores en els centres de treball on es cursa
I'FCT.

4.2.2.- Justificacions
Nomeés es justificaran les abséncies de classe donades per for¢ca major.

Els justificants d’abséncia s’hauran de lliurar al professor/a del modul afectat, com a maxim,
en una setmana posterior a I'abséncia.

S’entén per justificacid el document que acrediti i justifiqui el motiu, la data i I'hora de la
incidéncia: paper del CAP, del transport public, etc. Aquest document s’ha d’ensenyar a
consergeria i lliurar al tutor, que és qui justifica la falta, si s’escau.

Es pot considerar falta justificada:

e Malaltia de I'alumne sempre que es presenti el justificant médic auténtic.

e La realitzacié de proves o examens oficials aliens al centre. En aquest cas s’haura de
presentar el justificant d’assisténcia de 'organisme competent especificant dia i hora i
la seva durada.

e Les citacions d’institucions oficials que puguin exigir compareixenca, amb el justificant
d’'assistencia a I'esmentada citacio.

e Assisténcia a actes oficials o de 'administracié on I'alumne sigui part interessada, tot
presentar justificant auténtic d’assisténcia.

e En cap cas les abséncies per activitats laborals de l'alumne no podran tenir la
consideraci6 de falta justificada.

Els/les alumnes que els dies de classes practiques hagin de marxar abans hauran de portar
un document oficial per justificar la marxa. Es comptara la marxa com a falta del modul
practic de I'hora o hores de I'abséncia. La falta repercutira en la nota del modul practic.

Les faltes justificades quedaran registrades de manera interna al centre, només a fi de no
perdre la plaga escolar que s’esta ocupant.

4.2.3- Retards.

La puntualitat €s un valor important, aixi doncs les classes comencen a I'hora establerta en
I'horari puntualment.
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A les classes teodriques I'alumnat que arribi amb retard no justificat, no sera admés a l'aula o
espai docent on es desenvolupi I'activitat havent d’esperar a la seguent classe.

A les classes practiques I'alumnat que arribi amb retard no justificat no es podra incorporar a
la classe durant la primera hora de la sessié practica. Haura d’esperar fins a la segona hora
per poder entrar a classe. Haura de ser puntual en arribar a aquesta segona hora de la sessio
practica. Si no arriba puntual a la segona hora practica no podra entrar a classe practica en
tot el dia.

A excepcio de les faltes justificades amb antelacio, en ambdds casos es comptabilitzara com
a falta d’assisténcia.

4.3.- Dret a vaga dels alumnes

Les decisions col-lectives adoptades pels alumnes en exercici del seu dret de mobilitzacié no
tindran la consideracio de falta si es compleixen els requisits seguents:
e Votacié majoritaria en cada grup d’alumnes.
e Comunicacio per escrit a la Direcci6 del Centre amb una antelaci6 minima de 48
hores, especificant el motiu juntament amb el DNI i signatura de cada alumne que
s’afegeix.

El menors d’edat hauran de presentar una justificacid de falta signada pels pares o tutors
legals.

L’alumnat que signi la comunicacié no podra utilitzar les instal-lacions del Centre durant
aquest periode. De la mateixa manera el Centre garanteix als alumnes que no desitgin
secundar la no assisténcia a ser degudament atesos.

4.4.- Convivéncia

Per tal de mantenir una correcta convivéncia al Centre, de crear un bon clima de treball i de
mantenir les instal-lacions escolars en condicions, s’han establert una normes minimes de
convivencia.

Els conflictes s’han de resoldre sempre per la via del respecte, el dialeg i 'assumpcié de les
Normes de Convivéncia aprovades pel Consell Escolar del Centre. El centre disposa d'un
servei de mediacio, que no eximeix de la mesura correctora aplicada al conflicte.

4.4.1.-Sancions

Son conductes motiu de sancio:

e Les injuries, ofenses, agressions fisiqgues, amenaces, vexacions o humiliacions a
d’altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de les seves
pertinences i els actes que atemptin greument contra la seva intimitat o integritat
personal.

e L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament de les activitats normals del
Centre, el deteriorament greu de les dependéncies i equipaments, la falsificacioé o la
subtraccié de documents i materials academics i professionals i la suplantacié de
personalitat en actes de vida escolar.

e Els actes de possessié de substancies que puguin ser perjudicials per a la salut i la
incitacioé a aquest actes.

e La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

e Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.
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No portar, de forma reiterada, el material i/o 'uniforme imprescindible indicat pel
professorat per seguir la classe o assistir a una activitat.
Fer un mal us del material de les aules teoriques o practiques, aixi com treure’l de
'aula sense permis exprés del professorat.
Fer un mal us dels ordinadors d’aula o portatils.
No atendre les indicacions del professorat, de la Direccié del Centre i del personal
d’administracio i serveis que treballen dins de les dependéncies del centre.
Utilitzar en temps lectiu ( inclou desplacaments dins del centre) aparells electronics:
mobils, lasers, auriculars i d’altres que destorbin el desenvolupament normal de
I'activitat lectiva. El professorat pot indicar el seu us per activitats pedagogiques
concretes, sempre al seu criteri.
Qualsevol altra incorreccié o incompliment que alteri el desenvolupament de I'activitat
escolar.

- Mesures correctores

Les mesures correctores previstes per a conductes contraries a la convivencia del centre sén
les seguents:

Falta lleu:

Amonestacio oral.

Amonestacio oral reiterada.

Falta greu:

Expulsié de l'aula.

Reparacio economica dels d’anys causats al material del centre o bé als altres
membres de la comunitat educativa.

Suspensio del dret a participar en activitats complementaries del centre.
Suspensio del dret d’assisténcia a determinades classes.

Expedient sancionador que pot dictaminar I'expulsié del centre.

Falta molt greu:

Expedient sancionador que pot dictaminar I'expulsio total del centre

Les faltes greus es tramitaran mitjancant un full de falta greu (F-CFGM-40).

Les faltes molt greus es tramitaran mitjangant un full d’expedient sancionador (Tricolor)

L’acumulacio de 3 fulls de falta greu suposara I'expulsio del centre. Els dies d’expulsio per
aguest motiu seran de dos. Les hores d’abséncia lectiva els dies d’expulsié comptaran com a
falta dels moduls lectius que s’'imparteixin aquell dia.

La sancio de les faltes considerades molt greus s’acordara en la reunié d’equip docent.

De qualsevol mesura correctora que s’apliqui quedara constancia escrita al programa de
gestiéo amb I'excepcié de 'amonestacio oral.
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4.4.3.- Competéncia sancionadora

Les sancions poden ser aplicades pels professors, I'equip docent de forma col-legiada, la
comissio de convivencia i la direccio del centre.

Cada professor/a gestionara les faltes considerades lleus. El coach s’encarregara de fer la
reflexio amb I'alumne/a.

Les faltes considerades molt greus les tramitara el coach de I'alumne/a

4.4.- Conservacio i neteja de les instal-lacions.

A les dependéncies del centre, i especialment a les aules (teoriques i practiques) hi ha
d’haver un clima de treball, serietat i respecte.

Les instal-lacions i el material escolar estan al servei de tothom. L’alumne és responsable del
bon Us i de la conservacio del material i de les instal-lacions propies de I'escola.

Caldra entre tots, mantenir nets i endrecats els accessos als edificis i no es podran utilitzar les
escales com a seient.

Els passadissos s6n Unicament de pas. No es permet utilitzar-los com a zona de descans o
d’esbarjo.

A les hores d’esbarjo els alumnes deixaran lliures les aules de tedriques i aules de practiques.

4.4.1.- Normes d’us d’espais
4.4.1.1 Utilitzacio dels espais comuns (aules, passadisos ..)
Els/les alumnes hauran de tenir cura dels segiients aspectes:

e No es permetra menjar ni beure (pipes, xiclets, entrepans, llaunes, cafés, etc.) a
I'interior de les aules o als passadissos. Només es podra fer en I'espai especialment
habilitat a tal efecte.

e No es podran treure del centre plats, coberts, copes, gots de plastic o material
d’aquest tipus. La sostraccio del material i utillatge de les aules sera objecte de sanci6
de caracter académic i/o economic.

¢ No esta permés I'is del mobil en tot el recinte de l'institut o escola d’hoteleria.

e No esta permeés I'is del mobil al menjador de familia. No esta permés I'is del mobil
durant el dinar.

¢ No es pot escoltar masica ni portar auriculars a les aules ni passadissos.

¢ No esta permeés entrar a les aules amb barrets, gorres o caputxes.

e No esta permés cap mena de dispositiu d’enregistrament d’audio o imatge, excepte
amb l'autoritzacio expressa, amb finalitats pedagogiques, del professorat.

e Cal recordar la prohibicié de fumar. Només es pot fumar a I'exterior del recinte en el
cas de la Masia El Moli i a una distancia de 200m de la tanca que I'envolta en el cas
de l'institut.
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e Cal mantenir neta I'area de la via publica on els alumnes surten a les hores d’esbarjo
i/o entrades i sortides de classe. En cas que aquest espai quedi molt brut, seran els
alumnes els que recullin la bruticia.

4.4.1.2.- Utilitzacio aules informatica

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

L’us d’internet ha de tenir exclusivament finalitats académiques o educatives.

L’alumnat ha de tancar correctament I'ordinador i el monitor.

L’alumnat és el responsable de I'ordinador assignat que sempre ha de ser el mateix. Al

comengament de la sessid es signara el full d’assisténcia amb I'ordinador atorgat.

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

¢ No es pot canviar el fons d’escriptori.

4.4.1.3.- Menjador de familia

Els/les alumnes, els dies de servei partit, tenen dret a dinar al centre. A la cafeteria (alumnes
de primer de Restauracid) o al menjador de familia.

El menjador de familia és un espai educatiu comunitari. Els/les alumnes han de tenir un
comportament correcte entenent que és una espai pedagodgic on s’esta fent una tasca
educativa. No és pot cridar ni correr. El professorat pot assignar el lloc de cada comensal.

El dinar és el mateix per tothom (excepte en cas de prescripcid medica). Si un alumne vol
renunciar a aquest dret durant tot el curs, ho pot sol-licitar amb el permis dels pares o tutor
legal.

Si un alumne vol renunciar a aquest dret de manera puntual, ho ha de comunicar abans de
les 10 del mati. Si no ho comunica, el professorat del modul practic aplicara la sancié que
cregui oportuna.

En qualsevol cas, la rentncia al dret al dinar de familia no tindra cap repercussio en la quota
de material fungible.

Cal recordar que no esta permes I'iUs del mobil durant el dinar. En cap cas es pot usar al
menjador de familia.

4.4.1.4.-VVestidors

Hi ha un vestidor femeni i un de masculi.

Els vestidors son el lloc on 'alumnat es canviara de roba per poder entrar a les classes
practiques. Es un espai comu per on passa necessariament tot 'alumnat. Tot I'alumnat té dret
a trobar el vestidor endrecat i net quan n’ha de fer Us.

Els responsables mantenir I'espai endregat son els i les alumnes.

L’incompliment d’aquesta responsabilitat sera resolta pel professorat de practiques segons
cregui convenient.

El centre facilita I's dels armaris - taquilles ubicats als vestidors amb una quota anual meés
una fianga. Cada any es fixara el preu i forma de pagament del servei incloent-hi I'import del
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diposit i entrara en vigor a partir de seguent curs. El pagament s’efectuara en el moment de la
matricula

A final de curs, aquelles pertinences que es trobin fora de les taquilles es posaran en una
bossa comuna i si no es reclamen, al cap d’un temps prudencial, es donaran a alguna entitat
benéfica.

4.4.1.4.1.- Armariets o taquilles

1. Els armariets sén d'Us individual i només per facilitar les activitats académiques. Per
adjudicar-los es demanaran les dades personals de I'alumne/a, seguint en tot moment
la llei de proteccio de dades.

2. Tots els/les alumnes de Cuina i Restauracié disposaran d’'un armariet. Els/les alumnes
de Restauracio de 1r disposaran d’un a l'institut i un altre al Moli.

3. A linici de curs es lliurara una clau, per aquells armariets que ho necessitin, que
s’haura de retornar a la seva finalitzacié. En cas de pérdua s’abonara la quantitat que
s’especifiqui a inici de curs per fer una nova copia o un canvi de pany si es veu
convenient. No es pot violentar la taquilla per obrir-la. En cas de que es malmetin les
taquilles s’haura d’avonar I'import de la reparacio al centre.

4. Alguns armariets es tanquen amb cadenat. L’alumne/a sera l'encarregat/da de
comprar-lo.

5. En cas de que I'alumne/a perdi la clau del cadenat haura de demanar al professor que
li trenqui el cadenat amb la cisalla. En cap cas ho fara ell sol.

6. Cada curs escolar es canviara I'assignacio dels armariets

7. No es reservara el mateix armariet d'un curs per a un altre.

4.4.1.4.2.- Us dels armariets o taquilles.

1. L’alumnat podra destinar I’armariet a guardar material propi del cicle formatiu, pero queda
expressament prohibit el seu Us per dipositar objectes que, per les seves caracteristiques o
composicio, puguin ser considerats com a perillosos, nocius 0 que atemptin contra les
normes o ideari de I' Institut (substancies inflamables, toxiques, perilloses, peribles o
il-legals).

2. L’alumne/a és responsable del manteniment del bon estat i de tenir cura de la imatge de
I’armariet (no es poden enganxar calcomanies o adhesius, per exemple) i dels danys que es
puguin produir, aixi com de la neteja del seu interior.

L’alumne/a reconeix que 1’armariet escolar es troba en perfecte estat, a I’inici del contracte.

En cas de causar baixa de I' Institut, ’'usuari haura de desallotjar ’armariet. Si ’armariet

esta en condicions optimes es retornara el diposit.

5. L'accés als armariets es realitzara en funcid de les necessitats pedagogiques i en tot moment
es seguiran les indicacions del professorat aixi com els horaris que es donaran a conéixer.

6. Al finalitzar cada curs 1’arrendatari buidara 1’armariet i retornara la clau a consergeria on se
li retornara el diposit si esta en condicions optimes.

7. En cas que I’alumne/a incompleixi la seva obligacié de buidar el contingut de 1’armariet a
1’acabament del contracte, es procedira a buidar-lo, en presencia d’'un membre de 1’equip
directiu del Centre, quedant dipositats els objectes en el Centre Escolar per un periode
maxim d’un mes.

»w

4.4.1.4.3.- Seguretat vestidors
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1. L’institut no es responsabilitza de la perdua, furt o deteriorament dels objectes dipositats als
armariets. (Es recomana a tots els usuaris no deixar objectes de valor dins).

2. L’institut no es responsabilitza de la perdua, furt o deteriorament dels objectes que es
deixen for a de I’armariet, pel vestuari.

3. La Direccio del Centre, podra accedir a qualsevol armariet, quan tingui indicis que no

s'utilitza per a les finalitats establertes, o per comprovar I'Us de la mateixa, davant de

I’alumne arrendatari i del seu tutor.

Sancions

5. Qualsevol persona que no compleixi les normes reglamentades d'Us, podra ser sancionada
amb una falta greu.

6. L’alumnat és responsable del contingut i conservacié interior de la taquilla. Si se’n fa mal
us i es causen desperfectes s’haura d’abonar la reparacio.

&

4.4.2.- Higiene de les instal-lacions i conservacio del material propi.

L’alumne és responsable de la neteja, ordenacio i perfecte muntatge del material i maquinaria
que utilitzi.

Cada grup d’alumnes, conjuntament amb el professor, es responsabilitzara de la neteja i
ordenacidé de l'area de practiques utilitzada en cada sessié. EI no compliment d’aquesta
norma podra ser objecte de sancié academica i es reflectira en 'avaluacié de I'alumne.

El deteriorament del material i de les instal-lacions provocat per un Us inadequat, negligencia
0 manca d’atenci6 i concentracio en la tasca encomanada, sera objecte de sanci6 de tipus
academic, i si s’escau, de caracter economic de forma personal o grupal.

Cada professor, a principi de curs establira el material necessari per a la seva classe, en cas
que I'alumne/a no el porti no podra assistir a classe. Si 'alumne/a és menor d’edat s’informara
als pares o tutors legals.

4.6.-Higiene i salut.
4.6.1.-Uniformitat

1 L'uniforme ha d’estar sempre complert, net i planxat. En cas que no es respecti
aguesta norma, no es podra assistir a classe.

2 Per tal de complir amb la normativa higiénica i sanitaria 'alumnat no pot venir canviat
amb l'uniforme de practiques de casa. Ha de venir vestit de carrer i posar-se la roba
de practiques al vestuari de I'escola.

3 Cal portar per a cada classe i segons I'horari de cada alumne, el material que el
professor/a hagi determinat.

4 Esta totalment prohibit porta la roba de carrer sota de I'uniforme de practiques.

5 En cas de necessitar roba d’abric sota I'uniforme es recomana portar roba prima per
tal de conservar I'uniforme en bones condicions.

6 No es pot sortir de les instal-lacions de I'institut o el Moli amb I'uniforme de practiques.

*El no compliment de les normes d’higiene i sanitat comportara I'expulsié de I'aula.
Una expulsio de I'aula representa una falta no justificada.
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*En les activitats de fora del centre, el vestuari sera el seglent: pantald texa (sense estrips, ni
excessivament descolorit), camisa blau clar o blanca i americana de color blau mari o negre.
Pel que fa al calcat, sabates o vambes de color fosc.

4.6.2.-Higiene i aspecte personal

Es obligatori rentar-se les mans amb aigua i sabé i netejar-se les ungles abans d’incorporar-
se a l'aula d practiques i després d’anar al servei o de manipular generes o materials que
puguin ocasionar la transmissié de gérmens patologics. El centre disposa d'unes piques
destinades a aquest Us exclusiu i degudament senyalitzades.

En cas de tenir ferides a les mans, caldra protegir-se amb un dit de goma, guant o embenatge
impermeable.

No es pot menjar durant les practiques ni mastegar xiclet ni cap altra cosa. Esta prohibida
qualsevol altra practica no higiénica en les dependéncies d’elaboracié i manipulacidé
d’aliments.

Per tal de complir amb les normes higiéniques i sanitaries requerides en hostaleria:

1. Cal anar net i dutxat cada dia.

2. Les ungles han de portar-se curtes, retallades i sense pintar.

3. El cabells han de portar-se nets i totalment recollits o curts, el clatell ha de quedar
sempre a laire. Es recomana portar un pentinat discret per evitar possibles
complicacions.

No es pot anar maquillat/da ni amb cap tipus de joia o pircing visible.

No es poden consumir productes nocius per la salut. *El professorat podra valorar si
I’alumne/a té plenes facultats per seguir la classe practica.

No es poden consumir begudes alcoholiques ni energetiques.

Esta prohibit fumar en tot el recinte del centre, inclds el patii I'entrada de l'institut i el
Moli. L’espai lliure de fum esta definit per una linia blava pintada a la vorera.

S

No

Si 'alumne no reuneix els requisits d’higiene personal o no porta 'uniforme complet i net, el
professor podra no admetre’l a classe o assignar-li una tasca substitutoria.

Una falta d’higiene comportara no poder entrar a classe.

No es podra accedir a la zona de practiques de cuina amb roba de carrer, excepte si hi ha
causa justificada.

4.7.- Tractament dels aliments

La manipulacio i tractament dels aliments constitueix I'eix vertebrador de les practiques dels
cicles de Cuina i gastronomia i de Restauracio. L’alumne/a ha d’entendre que aquest és
I'aspecte més important de les practiques a les quals ha de prestar tota la seva atencié. Es
tasca del professor motivar l'alumne a tractar els géneres alimentaris amb el rigor
professional que en un futur exigira el mén laboral.

01/09/2021 APROVAT Pagina 138 de 145

04 Normes d’organitzacio i funcionament de centre

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres.




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marta Mata

Sense l'autoritzacié del professor no es podran treure aliments de I'area de practiques de
cuina.

El professor estimulara a I'alumnat el sentit critic de la tasca realitzada, tastant els plats
elaborats abans de passar-los al menjador. Aquest aspecte de la practica mai no servira com
excusa per menjar aliments a la cuina.

No es podra menjar sense autoritzacié a la cuina, al menjador ni a les aules teoriques. Es
necessari que I'alumne entengui que el producte final de la seva practica té com a objectiu
I'aprenentatge d’una técnica o d’'un plat i que anira adrecgat a un client.

L’'incompliment dels punts anteriors, sera objecte de sancié de tipus académic i/o econdmic i
es podra reflectir en la nota de I'alumne.

4.8.- Activitats pedagogiques complementaries

L’assisténcia dels alumnes a les activitats pedagogiques complementaries é€s obligatoria. Es
consideren activitats complementaries les dutes a terme fora de 'escola i les que tenen lloc
en el mateix centre fora de I'horari lectiu i aprovades pel Consell Escolar.

En cas que hi hagi una forca major que impedeixi la realitzacié de la sortida, la familia
(menors d’edat) o 'alumne/a hauran de comunicar-ho directament al tutor. L'import de la
sortida es carregara en el compte bancari.

4.9.- Queixes de I’alumnat

Les queixes de I'alumnat es resoldran de la manera seguent:

L’alumnat tractara de resoldre el problema en primera instancia amb el professor o personal
del centre implicat.

Si aix0 no fos possible, es recorrera a la mediacié del coach de I'alumne/a.

Si el problema afecta al grup classe es recorrera a la mediacié del tutor de grup.

En cas de persisténcia en la queixa intervindra el cap de 'equip docent.

Només en el cas que no s’arribi a una solucié es presentara una instancia al registre
d’entrada del centre on consti la identificacié de la persona o persones que el presenten, el
contingut de la queixa, la data la signatura i, sempre que sigui possible, de dades, documents
i altres elements acreditatius del fets.

El/la Director/a resoldra la demanda seguint el protocol establert a la normativa vigent.

4.10.- Quotes material fungible

Es paguen 9 quotes anuals de les quals 3 es faran efectives en un sol pagament a l'inici de
curs amb la matricula i les restants mensualment.

L’'impagament de dues quotes mensuals implicara no poder assistir a les classes practiques.
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4.11.-Avaluacions

L’avaluacio dels aprenentatges de l'alumnat de cicles formatius és continua, ha d’atendre
'organitzaci6 modular i s’ha de fer per unitats formatives per tal de permetre una millor
capitalitzacio de la formacié. L’avaluacié es fara tenint en compte els resultats d’aprenentatge
i els criteris d’avaluacio de les unitats formatives. Les unitats formatives se superen amb una
qualificacié de 5 punts o superior.

La superacié del modul professional s’obté amb la superacio de les unitats formatives que el
componen. Els moduls superats acrediten les unitats de competéncia als quals estan
associats, d’acord amb la relacié establerta en el perfil professional del titol.

A Tinici de cada modul o UF els professorat comunicara els criteris que s’utilitzaran per
'avaluacié i els objectius que es pretenen assolir.

4.11.1.-- Convocatories

L'alumnat pot ser avaluat d'una unitat formativa, com a maxim, en quatre convocatories
ordinaries, excepte en el modul professional de Formacié en Centres de Treball, que només
pot ser avaluat en dues convocatories. Amb caracter excepcional, es pot sol-licitar una
cinquena convocatoria extraordinaria per motius de malaltia, discapacitat o altres que
condicionin o impedeixin el desenvolupament dels estudis, que el director o directora del
centre ha de resoldre. Amb cada matricula a les unitats formatives I'alumne o alumna disposa
del dret a dues convocatories. Si perd el dret a l'avaluacié continuada o abandona, perd la
primera convocatoria. La presentacio a la segona convocatoria és voluntaria. Si I'alumne o
alumna no s'hi presenta no se li compta aquesta segona convocatoria a I'efecte del comput
maxim i consta com a "No presentat/ada" (NP). A comengament de curs s’informara de les
dates d’avaluacio.

El modul de FCT només es pot cursar dues vegades.

4.11.2 Qualificacions

Les qualificacions de les UF i dels moduls professionals és numérica del 1 al 10, sense
decimals, excepte el modul de formacié en centres de treballs que es qualifica com a “apte” o
“no apte”.

La superaci6 d’'un modul professional requereix la superacid de totes les UF que el
componen. La qualificacio final del modul s’obté com a mitjana ponderada de les
qualificacions de les unitats formatives, en funcié del pes (ponderacié) que es dona a
cadascuna d’elles d’acord amb la decisio prévia adoptada pel docent del modul.

La superaciod del cicle formatiu implica la superacio de tots els moduls professionals que el
componen. La qualificacio final del cicle formatiu, que s’expressa amb dos decimals, s’obté
com a mitjana aritmética de les qualificacions de cada modul professional, ponderades en
funcié del nombre d’hores assignades a cada un d’ells.

Els moduls o unitats formatives convalidades es qualifiquen a efectes de calcul de la nota
mitjana del cicle formatiu, amb la qualificacié obtinguda en el modul professional cursat (es
traslladara la qualificacio).

Al llarg del curs es donen tres butlletins orientatius de notes a través de I'aplicacié Clickedu
(Avaluacio inicial a mitjans de novembre, primera avaluacio abans del Nadal, segona
avaluacio abans de Setmana Santa).
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Les qualificacions d’aquests butlletins sén només per fer un sequiment de I'alumnat. Sén
notes orientatives no oficials.

A finals de maig es dona un butlleti amb les qualificacions de la primera convocatoria
ordinaria del curs. Aquestes qualificacions son les oficials del departament
d’Educacié.

4.11.3.-Segona convocatoria ordinaria.

A principis del mes de juny hi ha un periode en el que es concentren els examens de la
segona convocatoria ordinaria del curs académic per a tots els moduls. Durant aquest
periode es faran els examens i els treballs necessaris per aprovar totes les UFs que han
quedat suspeses a la primera convocatoria ordinaria del curs.

S’entén com a primera convocatoria ordinaria aquella que s’ha fet seguint els criteris
d’avaluacié continua.

La primera avaluacio ordinaria de les diferents UFs i moduls es fa al llarg del curs.

La junta d’avaluacié de la primera convocatoria ordinaria es fa a finals de maig o principis de

juny.

Un cop feta la junta de la primera convocatoria ordinaria s’entreguen les notes i es comenten
amb els/les alumnes.

Els examens de la segona convocatoria ordinaria es fan en un periode concret a principis del
mes de juny.

Un cop acabats els examens de la segona convocatoria es fa una junta d’avaluacio de la
segona convocatoria.

S’entrega la nota de la segona convocatoria ordinaria a mitjans del mes de juny.

Les dates de les juntes d’avaluacio i de I'entrega de notes poden variar segons el calendari
escolar o altres motius degudament justificats.

4.11.4.-reclamacions motivades per les qualificacions

Les reclamacions respecte les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre professor/a i alumne/a, es presentaran al tutor/a, el qual les traslladara a la
Junta d’Avaluacid, per tal que s’estudiin, es resolguin i, si s’escau, es modifiquin les
corresponents actes d’avaluacié. Qualsevol reclamacié s’haura de fer per mitja d’'una
instancia durant els 3 dies lectius posteriors a la publicacio de les qualificacions.

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes i comunicades a I'alumnat al final
de cada modul o UF, si no les resol directament la Junta d’Avaluacio, caldra adregar-les per
escrit al director del centre en el termini de dos dies lectius.

4.12.-Promocio de curs

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

Tanmateix el centre, a traves de I'equip docent, ha d’elaborar i aprovar les incompatibilitats de
promocié de curs, revisables cada any.

S’estableix que poder promocionar de primer a segon cal haver superat els segtients moduls

Cal haver superat Per poder cursar a segon

CFGM de Cuinai Gastronomia

Cal haver superat Per poder cursar a segon
M3 i M2 M5
M4 M6

CFGM de Restauracio6

Cal haver superat Per poder cursar a segon

M2 i M3 M5

4.13.- Formaci6 en centres de treball (FCT)

Per un correcte funcionament de centre, les practiques en centres de treball es realitzaran
durant les ultimes 11 setmanes del curs de segon.

Els objectius de la formacié als centres de treball, en relacié a 'alumnat.

e Desenvolupar, en el context laboral, els aprenentatges curriculars adquirits.

e Contrastar les capacitats i els interessos en un entorn real de treball com a suport de
I'orientacié professionals.

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

e Assolir nous coneixements i capacitats relacionades amb els objectius d’aprenentatge
establerts en el curriculum dels moduls que han cursat.

e Adquirir coneixements i habilitats que facilitin la transicio a la vida activa i a la insercio
laboral.

4.13.1.- Acord de col-laboraciéo amb empreses per la FCT
L’acord subscrit, d’acord amb el model oficial, entre el centre docent i I'empresa, a fi que
'alumnat d’ensenyament post obligatori pugui realitzar practiques formatives, no retribuides,

gue completen la seva formacio.

Els/les alumnes cursaran el modul de Formacio en Centre de Treball a partir del 2n curs.
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4.13.2.- Requisits per poder cursar el modul d’FCT

Cal haver superat el modul de FOL.

Cal haver superat la UF1 de Seguretat i Higiene.

L’equip docent del cicle valorara si l'alumne/a pot cursar el modul en cas de
comportaments, actitud inadequades o0 capacitats notoriament no idonies de
'alumne/a que, per la seva permanéncia o intensitat, impedeixin o dificultin el normal
desenvolupament de la formacio practica.

També es valorara les empreses proposades per I'alumnat. En cas d’'incompliment per
part de 'empresa, de les condicions que asseguren el caracter formatiu de la FCT,
'equip docent del cicle formatiu, pot decidir l'avaluacié negativa de I'empresa
proposada per I'alumne/a.

L’alumnat esta obligat a comunicar al tutor qualsevol incidéncia, canvi d’horari o
modificacio de les dades recollides en I'acord de practiques, aixi com a complir amb el
pla d’activitats i horari establert per la realitzacié del modul de FCT. Cal que informi
puntualment del desenvolupament de les practiques mitjangant I'aplicacié informatica
QBID. En cas d’'incompliment de les seves obligacions podra donar-se de baixa I'acord
i 'equip docent determinara 'avaluacié de les hores realitzades fins al moment com a
“apte” o “no apte”

S6n motius de finalitzacio anticipada de I'acord per iniciativa del centre:

PwbpR

4.14.-

La mostra reiterada de manca de diligéncia amb la documentacio.

Les actituds negatives de I'alumne/a.

L’incompliment de la normativa FCT per part de I'alumne/a.

El baix rendiment académic, la NO assisténcia a les classes ordinaries de linstitut
mentre es fan les FCT.

Convalidacions

Els alumnes poden demanar, si compleixen les condicions necessaries, la convalidacio
d’alguns crédits tedrics i/o 'FCT.

Aquestes convalidacions s’han de sol-licitar per escrit a la direccié del centre, dins les dades
assenyalades.

Data maxima per a presentar la sol.licitud: 30 novembre
Documentacio: Sol.licitud a la direccio del centre
Fotocopia de les notes del cicle cursat

Alumnes que treballen o han treballat amb contracte: FCT (total o parcial)

Data maxima per a presentar la sol.licitud: Primera quinzena de febrer del seu curs de 2n
Documentaci6: Sol.licitud a la direccio del centre
Document de vida laboral

5.- Tasques de consergeria Institut / Masia El Moli
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Controlar entrades i sortides i arribades de comandes.
Teléfon: Atendre i passar les trucades habituals.

Prendre nota de les comandes de taula. Per aix0 caldra que disposin de la planificacio dels
dies en que esta obert el menjador de clients.

Fotocopies: Assignar un codi a cada professor.

Fer les fotocopies per a cada professor, sempre que es sol-licitin amb una antelacié correcta.
Claus: Hi haura d’haver-hi un armari tancat, amb claus de reserva,

Quan un professor vagi a buscar una clau se 'apuntara i s’esborrara quan la retorni.

No es deixaran claus als alumnes sota cap concepte.

Primer auxilis: Revisar i comprar el material necessari . Fer les primeres cures, quan sigui
possible, als alumnes. Portar-los al CAP. Avisar a I'equip directiu si fos necessari traslladar
'alumne a I'hospital de Granollers o Mollet.

Final del dia Revisar que quedin tancats: llums, persianes, portes i vestidors.
Economia: Cobrar els dinars del menjador de clients.

Manteniment: Comunicar a I'ajuntament o a l'equip directiu (segons cada tema) les
necessitats i desperfectes de I'edifici . Avisar als técnics quan sigui una reparacié de centre . (
telefon, maquinaria, taules, cadires, fotocopiadora).

Avisar al tutor de cada grup d’aquells aspectes de l'alumnat (faltes, trucades dels pares...)
qgue hagi de saber.

Recollida i distribucié de la correspondéncia

Compres: No s6n competéncia de consergeria. En cas que hagin de sortir a comprar per un
imprevist, caldra que demanin abans, permis a direccio.

Espai: L’'espai de recepcio esta reservat a les persones de consergeria, esta prohibit als
alumnes i cal que el professorat en limiti tant com sigui possible I'accés.

Roba: Col-laborar amb la professora de sala en l'organitzacié i control de la roba de
menjador.
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