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1. INTRODUCCIO

Marc conceptual i legislatiu.

Les normes d’organitzacio i funcionament de centre, que s’han d’elaborar i aprovar, d’acord amb
la Llei d’Educacio i el Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius, apleguen el conjunt
d’acords i decisions d’organitzacié i de funcionament coherents amb els principis, objectius i criteris

educatius que el centre determina en el seu Projecte Educatiu.

Les NOFC han de servir per regular la vida interna del centre i establir, de forma clara, I'organitzacié
del funcionament dels recursos humans, materials i funcionals. Han de plasmar la concreci6 de
normes i deures que obliguen a tots els qui participen en 'acte educatiu garantint, al mateix temps,

els drets que igualment la legislacioé vigent els atorga.

Marc normatiu de referéncia per a l'elaboracié i aprovacié de les Normes d’Organitzacio i

Funcionament de Centre:

1. Llei Organica 8/2013, de 3 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa —
LOMCE.

2. Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacioé (LEC).
3. Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (DAC).

4. Decret 279/2006, de 4 d’abril, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat parcialment
(art. 4 i Titol IV) pel Decret 102/2010 d’autonomia dels centres educatius.

5. Decret 155/2010 de la direccié dels centres educatius publics i del personal directiu
professional docent.

6. Llei 26/2010, de 3 d'agost, de regim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

7. Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu coma.

8. Resolucions anuals per les quals s’aprova el document per a l'organitzaci6 i el
funcionament dels centres publics d’educacié secundaria per al curs académic.
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9. Resoluci6 ENS/585/2017, de 17 de marg, per la qual s'estableix I'elaboracid i la
implementacié del Projecte de Convivéncia en els centres educatius dins el marc del
Projecte Educatiu de Centre.

10. Projecte de Convivéncia de I'Institut de Tona, aprovat per Claustre de 4 de marg de
2020.

11. Projecte de mediacié de I'lnstitut de Tona, aprovat per Claustre de 26 de maig de 2021.
12. Document d’avaluacio de I'Institut de Tona, aprovat per Claustre de 24 de maig de 2023.

2. EL CENTRE

El centre es va crear el curs 1996-1997 com a SES Tona, impartint el 1r d’'ESO. Posteriorment,
'any 2006 es va comengar a impartir el CFGM de cuina a la seu de la Suissa. El curs 2008-2009

es va convertir oficialment en I'Institut de Tona.

El centre imparteix ESO, Batxillerat, el CFGM de Cuina i gastronomia, el CFGM de Forneria,
pastisseria i confiteria, el CFGM de Serveis en restauracid, el CFGS de Direccié de Cuina. El
centre ofereix el “Pack Cuina i Serveis” (distribucié conjunta i temporal entre els CFGM de Cuina
i gastronomia i Serveis en restauracio), el “Pack Cuina i Pastisseria” (distribucié conjunta i
temporal entre els CFGM de Cuina i gastronomia i Forneria, pastisseria i confiteria) i el “Pack
Pastisseria i Cuina”. El que anomenem “Pack” és una distribucié especial autoritzada pel
Departament d’Educacio que permet obtenir la titulacié dels dos cicles en tres cursos, en lloc de
quatre.

El curs 2022-23 iniciem els estudis del PFI d’Auxiliar d’Activitats Forestals que s'imparteix a les

dependéncies de la Mancomunitat La Plana (Malla).

La majoria dels nostres alumnes sén de Tona i St. Miquel de Balenya, perd també en venen
alguns de Seva, Muntanyola i, esporadicament, d’altres poblacions de la comarca. En el cas dels
cicles formatius, la procedéncia de I'alumnat és molt més amplia i s’estén a les comarques més

properes (Vallés, Bages).
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3. RECURSOS HUMANS

En aqguests moments comptem amb una plantilla de 75 (53+22) professors i sis persones del

personal administratiu i de serveis.

1 L’Equip directiu esta format per:

Cinc carrecs reconeguts pel Departament d’Educacio:

Directora: Lourdes Pujol

Cap d’estudis ESO/Batx:

Cap d’estudis cicles:

Anna Bach
Francesc Molera
Coordinadora pedagogica: Inés Llop

Secretaria ESO/Batx/cicles: Gemma Llauradoé

e Coordinadors/es de centre:

1r ’ESO:

2n I’ESO:

3r d’ESO:

4t d’ESO:

Batxillerat:

Cicles formatius Grau Mitja:
Coordinador de Grau Superior:
Coordinador de Qualitat:
Coordinador de prevencio de riscos
laborals:

Coordinadora d’activitats INS:
Coordinador digital:

Coordinadora LIC:

Coordinadors lectura:

Coordinacié web/xarxes socials:
Coordinacié mediacio/coeducacio:

Coordinador Escola verda:

Monica Piella
Marta Alsina
Carme Planella
Oriol Soler
Montse Marginet
Lorena Yuste
Irene Aliguer

Anna Gonzalez

Joan Vivo

Espe Galcera

Jordi Benet

Olga Rabinad

Marta Font / Cristina Sanchez
Eva Castilla

Cristina Barnils

Angels Fabrega i Esther Lopez
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e Departaments:

Cap ambit Llengues: Ester Portell
Cap ambit Matematic-tecnologic: Bibiana Sala
Cap ambit Cientific: Montse Camps
Cap ambit Socials i Expressions: Abel Martinez
Cap ambit d’ldiomes: Marianna Farkas
Cap Psicopedagogia i Orientacio: Maria Musach
Cap de departament de Cuina: Silvia Codina
Cap de departament de Pastisseria: Josep LI. Mitjans
Cap de departament de Serveis: IRaki Larrea

e Equip d’atencié a la diversitat:
Psicopedagogs: Maria Musach, Ferran Piella, Cristina Barnils, Maria Camps, Marta

Camprubi.

e Personal no docent:
Consergeria Institut: lolanda Parés i Miquel Martinez
Consergeria Escola Hostaleria: Rosa Baulenas
Administracio Institut: Susana Sanchez Guirau
Administracié Escola Hostaleria: Monica Garolera
Educadora en Educacié Especial: Anna Pla

Auxiliar en Educaci6 Especial: Elsa Busquet Galisteo i Eloi Costa

e Coordinaci6é PFI-PTT: Mariona Bigas

e Tutora PFI-PTT: Laura Sola
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4. QUALITAT

4.1 Politica de qualitat

L’Institut de Tona es compromet a portar el centre cap a un sistema de qualitat dels serveis i dels
ensenyaments que s’'imparteixen, amb la intencié de convertir el centre en un referent de
formacio.

El desplegament de la politica de qualitat implica el compliment de la legislacio vigent i la
implantacié de la Norma ISO 9001 com a eina de referencia, per a la millora continua de
'ensenyament a secundaria (ESO, Batxillerat i cicles formatius de grau mitja i superior).

El compromis amb la qualitat afecta tota I'organitzacio, i la millora continua és una responsabilitat
de tot I'equip professional del centre. L'equip directiu vetllara i facilitara el seu assoliment a través
de la seva gestid i amb tots els mitjans al seu abast.

La cerca de la qualitat és el punt de partida per proposar innovacions en el centre educatiu. Per
a aixo considerem imprescindible la implicacié de tot 'equip huma del centre, les families,
alumnes, empreses i entitats col-laboradores. El centre ha obtingut la certificacio la ISO 9001 el
juny 2022. Tota la informacié sobre la Politica de Qualitat del centre queda recollida en el

document “Politica de Qualitat de I'Institut de Tona” i que forma part de I'annex.

5. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | COORDINACIO DEL CENTRE

Els organs de govern unipersonals del centre sén la directora, la secretaria, la cap d’estudis, el
cap d’estudis FP i la coordinadora pedagogica, els quals formen I'equip directiu del centre.
Cadascun d’aquests organs té unes funcions definides, d’acord amb la normativa basica de

referéncia i I'aplicacio de I'autonomia de centre.

L’equip directiu assessora la directora en matéries de la seva competéncia, elabora la
programacié general, el projecte educatiu, les normes d’organitzacié i funcionament de centre
(NOFC), i la memoria anual de I'Institut. L'equip directiu es reuneix dues hores a la setmana i

sempre que les circumstancies ho exigeixin.
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5.1 ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

(Decret 155/2010 de la direccié dels centres educatius publics i del personal directiu

professional docent.)

Article 2

Exercici de la direccio

1. La direccié dels centres publics I'exerceix la persona que ocupa el carrec de director o
directora, en el marc de 'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu de centre i del
projecte de direccio. La implementacié del projecte de direccié orienta i vincula I'accié del

conjunt d’érgans unipersonals i col-legiats del centre.

2. L’exercici de la direccié per part de personal directiu professional docent comporta, a banda
de les funcions, competéncies i atribucions que s’estableixen amb caracter general per a

totes les direccions de centre, dur a terme les altres que especificament se’ls atribueixin.

3. Ladireccio esta sotmesa al control social, mitjancant el Consell escolar del Centre, i al control
académic i administratiu de I’Administracio, i s’exerceix en el context de 'autonomia dels
centres. Les direccions responen del grau d’assoliment dels objectius del Projecte educatiu
d’acord amb el Projecte de direccio, i han de retre comptes a la comunitat escolar (en el
marc de les funcions que el consell escolar té atribuides per llei), i a I'administracio educativa
de la seva gestio, dels resultats obtinguts i, quan s’escaigui, de I'aplicacio dels acords de

corresponsabilitat, mitjangant els pertinents processos d’avaluacio.

5.1.1 Directora!

La direccio del centre té la funcié de lideratge, coordinacio i gestié del centre, d’acord amb el
seu projecte de direccid, i porta a terme les tasques que marca la Llei d’educacié (2009), el
Decret d’autonomia de centres educatius publics (2010), el Decret de direccié dels centres
educatius publics (2010) i el Projecte educatiu de centre (PEC). Confecciona el Pla anual, en fa

el seguiment i la valoracio per mitja dels indicadors de progrés, aixi com el balan¢ en acabar el

1 Capitol 2 del DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direccio dels centres educatius publics.
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curs. Supervisa i coordina totes les activitats propies dels diferents carrecs de I'equip directiu i

impulsa I'elaboracio i 'aprovacio de les Normes d’organitzacié i funcionament de centre (NOFC).
La direccio del centre també és responsable dels seguients processos:

Processos estratégics:

Determinar I'estratégia i planificar el funcionament del centre.

Gestionar la informacio i 'equip huma

Processos clau:

Gestionar la satisfaccié dels grups d’interés.

D’acord amb el Decret de direccié dels centres educatius publics (2010), les funcions de la

direcci6 son les seglents:

CAPITOL 2
Funcions i atribucions de la direcci6
Article 3

Funcions i atribucions
1. Correspon a la direcci6é de cada centre public I'exercici de les funcions de representacio, de
direccio i lideratge pedagogics, de lideratge de la comunitat escolar, d’organitzacio,

funcionament i gestié del centre i de cap del seu personal.

2. Les funcions de la direccio s’exerceixen en el marc reglamentari de 'autonomia dels centres
publics i comporten I'exercici d’'un lideratge distribuit i del treball en equip, d’acord amb el
que s’estableixi a cada centre en relacié amb les funcions dels membres de 'equip directiu

i, si s’escau, del Consell de Direccid.
Article 4

Consideracié d’autoritat publica

1. Ladireccio, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d’autoritat publica i gaudeix
de presumpcié de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les seves
actuacions, llevat que es provi el contrari. Aixi mateix, en I'exercici de les seves funcions, la

direccié és també autoritat competent per defensar l'interés superior de l'infant.
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2. Les direccions dels centres publics poden requerir la col-laboracié necessaria a les altres
autoritats de les administracions publiques per al compliment de les funcions que els estan
encomanades. Aixi mateix, poden sol-licitar i han de rebre informacio dels diferents sectors
de la comunitat educativa del seu centre i dels altres 6rgans i serveis de I'’Administracié
educativa, amb la finalitat de disposar de la informacié suficient del seu centre i de la zona

educativa per a I'exercici eficient i eficac¢ de les seves funcions.

Article 5

Funcions de representacio

1. La direccidé d’un centre public representa ordinariament '’Administracié educativa en el
centre i, en aquesta condicid, li corresponen especificament les funcions seguents:

2. Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives adoptades per
I’Administracio.

3. Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de direccié quan
n’hi hagi, i presidir els actes académics del centre.

4. Aixi mateix, la direccio d’'un centre public representa el centre davant totes les instancies
administratives i socials i, en aquesta condicid, li correspon traslladar a '’Administracio
educativa les aspiracions i necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin
pertinents.

Article 6

Funcions de direccié pedagogica i lideratge
La direccio dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest aspecte, li

corresponen especificament les funcions segients:

1. Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de projecte educatiu i,

si s’escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

2. Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coheréncia amb el projecte

educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacio.

3. Dirigir i assegurar I'aplicacio dels criteris d’organitzacio pedagogica i curricular, aixi com
dels plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accio tutorial, a I'aplicacio de la carta

de compromis educatiu, a I'aplicacio dels plantejaments coeducatius, dels procediments
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d’inclusié, i de tots els altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord amb

la seva concrecié en el projecte de direccio.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa i de
comunicacio utilitzada normalment en les activitats del centre, en els termes que estableix
el titol 1l de la Llei 12/2009, tal i com es concretin en el projecte linguistic que forma part
del projecte educatiu del centre.

Coordinar I'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre d’acord
amb les previsions de la programacié general anual, amb la col-laboracié de I'equip
directiu, i sense perjudici de les competéncies atribuides al claustre del professorat i al

consell escolar.

Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i del
funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta I'aplicacié del projecte de
direccié i, si s’escau, dels acords de corresponsabilitat.

Participar en l'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de laltre
personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta 'atribucié a la direccié de la facultat
d'observacio de la practica docent a l'aula i de l'actuacié dels organs col-lectius de
coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre, aixi com la facultat de requerir del
professorat sotmeés a avaluacio la documentacié pedagogica i académica que consideri
necessaria per deduir-ne les valoracions corresponents, incloses les referides a la
possible transmissio d’estereotips sexistes i la reproduccio de rols de génere a l'aula.
Impulsar la coordinacio del projecte educatiu del centre amb els d’altres centres per tal de
poder configurar, de manera coherent, xarxes de centres que facin possible actuacions

educatives conjuntes.

Article 7

Funcions en relacié amb la comunitat escolar

La direccio del centre, com a responsable de l'accié educativa que s’hi duu a terme, té les

funcions seglents especificament relacionades amb la comunitat escolar:

1.

Vetllar per la formulacio i el compliment de la carta de compromis educatiu del centre, i
garantir el funcionament de les vies i els procediments de relacio i cooperacié amb les
families, per facilitar I'intercanvi d’informacié sobre I'evolucié escolar i personal dels seus
fills.
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2. Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de les normes que s’hi
refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin, segons les normes
d’organitzacio i funcionament del centre i les previsions de I'ordenament. En I'exercici
d’aquesta funcid, el director o directora del centre té la facultat d’intervencio, directa o per
persona técnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d’arbitratge i de

mediacio en els conflictes que es generin entre membres de la comunitat educativa.

3. Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar, i
orientar-lo a I'assoliment dels objectius del projecte educatiu.
4. Assegurar la participacié efectiva del consell escolar en 'adopcio de les decisions que i

corresponen i en la tasca de control de la gestié del centre.

5. Assegurar la participacio efectiva del claustre en I'adopcié de les decisions de caracter
tecnicopedagogic que li corresponen.
6. Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, quan

s’escaigui, amb les associacions d’alumnes.

7. Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de cooperacio i
d’integracié plena en la prestacié del servei d’educacié de Catalunya, en el marc de la

zona educativa corresponent.

Avrticle 8

Funcions en matéria d’organitzacié i funcionament
Corresponen a la direccio les seguents funcions relatives a I'organitzacio i funcionament del

centre:

1. Impulsar 'elaboracié, aprovacio i aplicacié de les normes d’organitzacio i funcionament del

centre, i les seves successives adequacions a les necessitats del projecte educatiu del centre.

2. Consolidar i actualitzar, quan s’escaigui, les Normes d’organitzacio i funcionament del centre
(NOFC)

3. Proposar la programacio general anual del centre, que també ha d’incloure les activitats i els
serveis que es presten durant tot I'horari escolar, coordinar-ne I'aplicacié amb la resta de

I'equip directiu i retre’n comptes mitjangant la memaria anual.
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4. Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’'acord amb el projecte educatiu i les
assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de treball docent de manera concordant
amb el projecte educatiu del centre i d’acord amb criteris d’estabilitat per a cursos escolars
successius i amb els canvis en I'oferta educativa. La resolucio sobre la plantilla del centre en

un sentit diferent al proposat haura de ser expressament motivada.
5. Preparar els dossiers d’informacio per al professorat per a I'inici de curs.

6. Preparar les cartes informatives de juliol per a les families, el llistat de llibres i la llista amb les

families que volen vendre llibres de segona ma.

7. Proposar al Departament d’Educacid, en funcié de les necessitats derivades del projecte
educatiu i concretades en el projecte de direccio del centre, llocs docents a proveir per concurs
general per als quals sigui necessari el compliment de requisits addicionals de titulacioé o de

capacitacio professional docent, i llocs docents singulars a proveir per concursos especifics.

8. Proposar al Departament d’Educacio els llocs de treball de la plantilla del centre que s’han de

proveir pel sistema extraordinari de provisié especial.

Article 9
Funcions especifiques en matéria de gestio

A més del vessant de gestié incorporat a la resta de funcions assignades a la direcci6 del centre,
li corresponen les funcions gestores seguients:
1. Emetre la documentacio oficial de caracter académic que estableix la normativa vigent i,

quan s’escaigui, formular la proposta d’expedicio dels titols académics de I'alumnat.

2. Visar les certificacions académiques, i totes les altres que s’escaiguin, per acreditar

continguts documentals arxivats en el centre.

3. Assegurar la custodia de la documentacié econdmica, académica i administrativa
mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i
confidencialitat de les dades d’acord amb la legislacio especifica en matéria de proteccio

de dades.

4. Dirigir la gestié econdmica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova el consell

escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.
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10.

11.

Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i obtenir-
ne, en el marc de la legislacio vigent, per la rendibilitzacio de I'Us de les instal-lacions del
centre, sense interferencies amb l'activitat escolar i I'is social que li sén propis i d'acord

amb I'ajuntament, quan la propietat demanial del centre correspongui a I'ens local.

Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix 'ordenament i, d’acord amb els

procediments de contractacié publics, actuar com a drgan de contractacio.

Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment de
les seves funcions. L’exercici d’aquesta funcié comporta a la direccié del centre la
facultat d’observacio de la practica docent a I'aula i del control de I'actuacio dels organs

col-lectius de coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre.

Gestionar el manteniment del centre, quan la titularitat demani al de les instal-lacions
correspon a la Generalitat, i instar 'administracié o institucié que se n’encarregui perqué

hi faci les accions oportunes en els altres casos.

Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el Departament d’Educacio

perque hi faci les accions de millora oportunes.

Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencié de riscos laborals li

assigni el Pla de prevencié de riscos laborals del Departament d’Educacio.

Encarregar-se de la gestio de l'aplicacié Esfera d’ESO (promocidé dels alumnes,
assignacio de grups...) i de la correcta assignacié d’optatives amb I’Administrativa. A
I'octubre cal comprovar, amb 'administrativa, I'assignacié d’optatives i de Pl a Esfera.
Per tant, abans de l'avaluacid, els professors cal que revisin I'assignacié de modalitats i

optatives , especialment a Batxillerat.

Article 10

Funcions especifiques com a cap del personal del centre

A més de les altres funcions inherents a la condicié de cap de personal que 'ordenament

atribueix a la direcci6 del centre, li corresponen les funcions especifiques segients:

Nomenar i destituir, amb la comunicacié prévia al claustre i al consell escolar, d’acord
amb el marc reglamentari i les normes d’organitzacio i funcionament del centre, els altres

organs unipersonals de direcci6 i els organs unipersonals de coordinacid; assignar-los
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responsabilitats especifiques i proposar I'assignacido dels complements retributius
corresponents, tenint en compte els criteris que estableix el Govern i els recursos

assignats al centre.

Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestio i de coordinacié docent
i les funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides per a 'aplicacié del projecte

educatiu i siguin adequades a la seva preparacio i experiéncia.

Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a
la remocié del personal interi del lloc de treball ocupat i, en els termes establerts
reglamentariament, de la borsa de treball, en cas d’'incompeténcia per a la funcié docent
palesada en el primer any d’exercici professional, i també en els supodsits d’incapacitat
sobrevinguda o de falta de rendiment que no comporti inhibicié, d’acord amb el
procediment que estableix el Departament. La motivacié de la proposta s’ha de basar en
les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el

resultat de I'avaluacio de I'exercici de la docéncia.

Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris de
remocié del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, com a
conseqliéncia de l'avaluacié de l'activitat docent, d’acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivaci6 de la proposta ha de basar-se en les
constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el

resultat de I'avaluacio de I'exercici de la docéncia.

Fer la peticié de personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el centre,
que no abasten tot el curs académic, entre candidats que hagin accedit a la borsa de
treball de personal interi docent, d’acord amb la reglamentacié que estableix el Govern, i

nomenar-lo d’acord amb el procediment que estableix el Departament d’Educacié.

Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentariament, en els procediments de
provisié per concurs especific i de provisié especial, i formular les propostes de

nomenament dels aspirants seleccionats en aquest darrer cas.

Fomentar la participaci6 del professorat en activitats de formacié permanent i
d’actualitzacié de les seves capacitats professionals en funcié de les necessitats

derivades del projecte educatiu.

Normes d’organitzacié i funcionament Data: 22/11/2023 Versio: 09 Pagina 17 de 143

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




N //k

8.

Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacio

Institut de Tona
Per a I'exercici de les funcions de gestié del personal, les direccions dels centres publics
tenen accés telematic a la informacio de la borsa de treball del personal interi docent i a
la informacié pertinent del personal docent i d’administracié destinat al centre que
contenen els fitxers informatics del Departament d’Educacid, segons procediments

ajustats a la legislacio vigent en materia de proteccié de dades personals.

Article 11

Atribucions en matéria de jornada i horari del personal

1.

3.

Correspon a la direccié del centre I'assignacié de la jornada especial als funcionaris

docents adscrits al centre, en aplicacié de la normativa que estableix el Govern.

Correspon a la direccié del centre, en el marc del control de la jornada i I'horari del
professorat, resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el
personal del centre. A aquests efectes, i sense perjudici de la sanci6é disciplinaria que
pugui correspondre, la direccié del centre ha de comunicar periodicament al director o
directora dels serveis territorials del Departament d’Educacioé o a I'dérgan competent del
Consorci d’Educacié de Barcelona la part de jornada no realitzada que determina la
deduccié proporcional d’havers corresponent. Aquesta deduccid no té caracter

sancionador.

Aixi mateix, correspon a la direcci6 del centre comunicar les jornades no treballades quan
personal del centre exerceix el dret de vaga, als efectes d’aplicar les deduccions

proporcionals d’havers que corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancio.

Article 12

Altres atribucions en materia de personal

1.

Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direcci6 la potestat
disciplinaria en relacié amb les faltes lleus que es detallen a l'article 117 del Text unic de
la Llei de funcié publica de I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya, aprovat pel
Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, comeses pel personal que presti serveis al

centre, aixi com les que s’hi corresponen d’acord amb la regulacio laboral.
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2. Les faltes a qué fa referéncia I'apartat anterior se sancionen d’acord amb la normativa
disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari de
I’Administracié de la Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el
Departament ha d’adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres educatius, en
el qual caldra en tot cas laudiéncia de la persona interessada. Les resolucions
sancionadores que s’emetin s’han de comunicar als serveis territorials corresponents o al
Consorci d’Educacié de Barcelona. Contra les resolucions de la direccié del centre es pot
interposar recurs d’algada davant la direccié dels serveis territorials del Departament
d’Educacio o de I'érgan competent del Consorci d’Educacié de Barcelona o, quan
correspongui, reclamacio prévia a la via judicial laboral davant la Secretaria General del

Departament d’Educacio.

3. Correspon a la direcci6 del centre formular la proposta d’'incoacioé d’expedient disciplinari
per faltes greus o molt greus del personal del centre, presumptament comeses en relacié
amb els seus deures i obligacions, aixi com la proposta d’incoacié d’expedients
contradictoris i no disciplinaris a qué fa referéncia l'article 10.1, incisos c) i d). Sense
perjudici que, si s’escau, 'd6rgan competent pugui adoptar mesures cautelars d’acord amb
el régim disciplinari, correspon a la direccio del centre 'adopcié de mesures organitzatives
provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per garantir la
prestacié adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignacio
de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran d’assignar
tasques complementaries concordants amb el seu cos i titulacié, en la part de I'horari

afectat per les mesures organitzatives provisionals.

5.1.2 Cap d’estudis ESO/Batxillerat

Corresponen al cap d’estudis les funcions seglents:

1. Vetllar per una oferta adequada de matéries optatives (ESO) i de modalitat (BATX) juntament
amb la resta de I'equip directiu.

2. Decidir amb el responsable de la sortida el professorat acompanyant d-ura-sertida i preparar
les substitucions pertinents.

3. Establir quins alumnes poden fer les proves de GESO i recollir-ne els temaris pertinents.

4. Elaborar els horaris:
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a) del professorat i I'alumnat
b) dels examens de BATX
c) dels examens de recuperacio
d) de les sortides
e) dels treballs de sintesi
f) de les classes de preparacio de les PAU
g) de les exposicions dels treballs de recerca
h) de les proves de GESO
k) de vigilancia de pati
[) de les proves de CCBB de 4t ESO

5. Assignar zona de neteja de pati per cursos.

6. Distribuir els espais per a totes les activitats que es duguin a terme:

a) examens

b) presentacions dels treballs de recerca i de sintesi...

7. Substituir la directora en cas d’abséncia i assumir-ne les seves tasques.

8. Assistir ales reunions d’avaluacio (repartides entre els diferents membres de I'equip directiu).

9. Assistir a les reunions d’avaluacié final (repartides amb la directora i coordinadora

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

pedagogica).

Vetllar perqué les avaluacions dels alumnes es facin en funcié dels objectius establerts en
cada cas, juntament amb els tutors.

Coordinar els processos disciplinaris, aixi com gestionar la convivencia i la disciplina del
centre.

Consolidar i actualitzar, quan s’escaigui, el Projecte de Convivéncia del centre.

Participar en la Comissié de convivencia del centre.

Vetllar pel compliment i aplicacié del conveni elaborat junt amb els ajuntaments dels pobles
per a la realitzacié de treballs socials en cas d’expulsié del centre.

Acollir, juntament amb la directora, el professorat nou.

Gestionar les abséncies dels professors per motius diversos (malalties, sortides, vagues...)
i preparar-ne la substitucio.

Preparar les carpetes de les jornades de Portes obertes i les presentacions multimédia.
Lliurar les cartes informatives de les jornades de portes obertes d’ESO als centres de
primaria i de BATX als alumnes del nostre centre i de la Vedruna.

Gestionar el correu de direccioé (direccio@iestona.net).
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La cap d’estudis d’ESO i Batxillerat també és responsable dels seglients processos:
Processos de suport:

Dur a terme la gestié académica i administrativa

5.1.3 Cap d’estudis de cicles

Corresponen al cap d’estudis de cicles les funcions seguents:

1. Planificar i fer el seguiment i l'avaluacio interna de les activitats del centre, i la seva

organitzacié i coordinacio, sota el comandament de la directora de I'Institut.

2. Coordinar les activitats escolars reglades. Coordinar també, quan s’escaigui, les activitats
escolars complementaries i dur a terme I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels
grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat académica,

escoltat el Claustre.

3. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Ensenyament i

especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogic.

4. Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris d’alumnes i
professors i professores, preveure I'atencio dels alumnes en cas d’abséncia dels professors

o professores i controlar-ne les incidéncies.
5. Substituir la directora en cas d’abséncia.
6. Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacio.

7. Vetllar pel compliment de les normes de convivencia de I'Escola, coneixer les incidencies,

controlar-les, corregir-les en 'ambit de les seves competéncies i informar-ne a la directora.
8. Consolidar i actualitzar, quan s’escaigui, el Projecte de Convivéncia del centre.
9. Participar en la Comissio de convivéncia de I'Escola d’Hostaleria.

10. Vetllar, perqué la programacio dels ensenyaments i I'avaluacioé del procés d’aprenentatge
dels alumnes es dugui a terme en relacié amb els objectius generals dels ensenyaments que

s'imparteixen i els terminals i/o resultats d’aprenentatge de cada credit / modul professional,
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juntament amb els caps de departament, d’acord amb els criteris generals aprovats pel

claustre.

Coordinar i vetllar pel seguiment i avaluacio del procés d’aprenentatge dels alumnes en les

empreses i centres de treball, d’acord amb els criteris generals aprovats pel Claustre.
Coordinar les reunions dels departaments assignats als cicles formatius.

Participar, junt amb direccio, en les activitats de promocid, relacions amb empreses i

projeccid dels cicles formatius.

Vetllar per l'adequada seleccié dels llibres de text, del material didactic i complementari
utilitzat en aquesta etapa educativa, juntament amb els caps de departament.

Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i les

empreses de l'area d’influéncia.

Establir la relacié amb les empreses en el marc dels programes de qualificacié professional

inicial organitzats a I'Institut o que en depenguin.

Planificar les activitats docents dels grups dels cicles formatius de grau mitja, i, quan es
plantegin, de les accions de formacié i activitats no incloses dins la formaci6 inicial,

gestionant els recursos disponibles als espais formatius de 'Escola d’Hostaleria d’Osona.

Aquelles altres que li siguin encomanades per la directora o atribuides per disposicions del

Departament d’Ensenyament.

Coordinar la participacié del centre en els principals esdeveniments gastronomics de la

comarca d’Osona.

Organitzar i coordinar els actes promocionals que s’organitzin en el centre: Jornades de

Cuina d’Autors, concursos varis, etc.

Promoure la formacio professional en alternanca dins i fora de la comunitat educativa del

centre.
Fer el seguiment de la implantacié de I'FP Dual al centre.

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

corresponent.
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24. Explorar noves linies d’actuacié en I'FP en alternanca.

Soén tasques especifiques de la cap d’estudis, les seglients:
e Planificacio, organitzacié i avaluacioé general d’activitats del centre
e Calendari general de reunions
e Horaris professorat i alumnat (confeccio, distribuci6)
e Expedients disciplinaris d’alumnes
o Utilitzacié d’espais del centre
e Organitzacio d’avaluacions, supervisio de notes

e Supervisio d’actes d’avaluacio

El cap d’estudis de cicles també és responsable dels seglients processos:
Processos clau:
Desenvolupar E/A de cicles.
Processos de suport:
Gestionar els serveis de FP escola-empresa.

5.1.4 Coordinadora pedagogica

Corresponen a la coordinadora pedagogica les funcions segients:
1. Coordinar I'actualitzacié del PAT i les activitats de tutoria, juntament amb les coordinadores

de cicle i tutors.
2. Assistir ales reunions d’avaluacio (repartides entre els diferents membres de I'equip directiu).
3. Assistir a les reunions d’avaluacié final (repartides amb la directora i cap d’estudis).
4. Coordinar i fer les actes de les reunions de coordinacio.
5. Coordinar el programa d’excel-léncia amb tutors i caps de departament.

6. Coordinar I'elaboracié de memories de les tutories, juntament amb les coordinadores de

cicle, i fer-ne el buidatge.

7. Preparar, juntament amb les coordinadores, les reunions de pares d’inici de curs.

Normes d’organitzacié i funcionament Data: 22/11/2023 Versio: 09 Pagina 23 de 143

BSCOLA
| | hOSTALERIA
OSONA

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Generalitat de Catalunya

‘”I) Departament d’Educacio

Institut de Tona

Vetllar el procés d’orientacio dels alumnes de 4t i dels alumnes que poden accedir a PFl i
Prova d’Accés CFGM, juntament amb I'equip de coordinadores i les psicopedagogues del

centre.

Coordinar I'elaboracié i actualitzacié del Curriculum amb els caps de Departament. Coordinar

les sequenciacions dels diferents departaments per evitar encavalcaments de continguts.

Coordinar la relacio i continuitat amb els centres de primaria. Consolidar i assistir al seminari
de coordinacio entre primaria i secundaria. Vetllar perqué les activitats de tutoria i sortides

que es fan a secundaria no siguin una repeticié de les que ja s’han fet a primaria.

Distribuir, juntament amb les coordinadores, els espais per al repartiment de notes a les finals

i extraordinaries.

Analitzar les actes d’avaluacié amb I'equip de coordinacié i impulsar aquesta analisi en els
equips docents. Coordinar les accions d’innovacié educativa i de formacio i reciclatge del

professorat que es desenvolupin a I'Institut.
Coordinar i impulsar I'actualitzacié i organitzacié dels treballs de sintesi.

Vetllar, juntament amb els tutors i els representants de la CAD, perqué les avaluacions dels

alumnes es facin en funcié dels objectius establerts en cada cas.

Vetllar per les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat de ritmes

d’aprenentatge.

Vetllar per una distribucié coherent dels alumnes en les optatives ofertades a 2n, 3r i 4t
d’ESO.

Col-laborar en el procés d’'incorporacié tardana dels alumnes i de les baixes extraordinaries

que hi puguin haver, segons estableix el protocol.
Coordinar i fer el seguiment d’activitats extraescolars: tallers de suport a I'estudi...

Vetllar amb els caps de departament perqué la selecci6 de materials didactics sigui

adequada (juntament amb la resta de I'equip directiu).

Coordinar la correcta assignacié de tutors individuals als diferents equips docents i la

correcta assignacioé d’alumnes per tutors individuals.
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Actualitzar documentacié de tutoria: graella d’entrevistes amb families, seguiment dels

alumnes, actes dels equips docents...
Elaborar les guies de I'estudiant a inici de curs.
Gestionar i preparar el buidatge de 'enquesta de satisfaccio al final de cada curs.

Confirmar la llista dels alumnes proposats per a I’Aula Oberta (per al curs seguent) i llurs

preferéncies per a la realitzacio de les practiques.

Elaborar les llistes provisionals dels grups d’ESO i Batxillerat i resoldre possibles

incompatibilitats de materies de modalitat o matéries que no es poden ofertar.

Vetllar, juntament amb les coordinadores de cicle, per a una correcta oferta d’activitats i

sortides proposades pels diferents departaments didactics.

Vetllar per a l'actualitzacié dels rétols de la cartellera de I'entrada (els fa la conserge):

alumnes del programa d’Excel-léncia, millors treballs de recerca, etc.

Introduir les sertides-i activitats en el calendari general i-trimestral del Google Calendar del
Moodle.

Coordinar el projecte TEI

Participar en les reunions mensuals del Consell de Delegats i fer el traspas d’informacio a la

resta de I'equip directiu.

Quan arriba un alumne nou al centre, decidir a quin grup se I'assigna i a quines optatives, i
informar-ne l'administrativa. Informar el tutor del grup classe de la nova incorporacio,

i assignar-li un tutor individual.

La coordinadora pedagogica també és responsable dels seglients processos:

Processos clau:
Desenvolupar E/A de 'ESO i Batxillerat.

Processos de suport:

Gestionar 'assessorament psicopedagogic i I'orientacio.
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Aquelles altres que li siguin encomanades per la directora o atribuides per disposicions del

Departament d’Ensenyament.

5.1.5 Secretaria

Corresponen a la secretaria les funcions seguents:

© N o 0 &

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Exercir de secretaria dels organs col-legiats de govern (per exemple, Consell escolar,
claustres...) i aixecar-ne les actes de les reunions que se celebrin.

Convocar les reunions dels organs col-legiats.

Organitzar i assignar les tasques entre el personal d’administracié i serveis de I'Institut, dels
quals exercira, per encarrec de la directora, la seva prefectura.

Rendir comptes al Consell Escolar i al Departament d’Ensenyament.

Vetllar i coordinar els serveis externs de neteja.

Organitzar la gestié administrativa de I'avaluacio i vetllar pel seu bon desenvolupament.
Assistir a les reunions d’avaluacié (repartides entre els diferents membres de I'equip directiu).
Tenir cura de les tasques administratives de I'Institut, atenent la seva programacio general i
el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials de I'Institut, amb el vistiplau de la directora.
Vetllar pel manteniment i conservacio general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari
i equipament, d’acord amb les indicacions de la directora.

Vetllar per la gestié economica del centre. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats
financeres, juntament amb la directora.

Vetllar per I'elaboracié del projecte de pressupost del centre.

Vetllar per 'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio i
matriculacié d’alumnes, tot garantint-ne 'adequacio a les disposicions vigents.

Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicid, I'alienacié i lloguer
de béns, i als contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la normativa
vigent.

Fer les accions corresponents al manteniment i cura de les instal-lacions del centre.

Passar els carrecs de menjador dels alumnes de 'EHO i fer-ne el seguiment.

Passar les factures del centre a I'Esfera i fer els pagaments.

Dur a terme la gestié econdmica dels recursos del centre, la comptabilitat que se’n deriva i

elaborar i custodiar la documentacio preceptiva.
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Dur a terme la justificacié econdomica de diners assignats al centre de caracter finalista per a
Projectes del Fons Social Europeu.

Gestionar les beques dels alumnes del centre (beques de transport, NEE, etc.).

Gestionar 'assignacié i cobrament de les taquilles del centre.

Controlar els impagats del centre (EHO i Institut).

Confeccionar i mantenir I'inventari general del centre.

Gestionar les despeses dels diferents departaments del centre.

Gestionar i fer efectiu el pagament de les dietes i dels desplacaments del professorat de tot
el centre.

Controlar i gestionar el pagament de les sortides del centre.

Gestionar els pagaments en efectiu de les quotes de 'AFA, material i llibres.

Vetllar per la correcta assignacio dels llibres de reciclatge als alumnes.

A inici de curs, definir els serveis externalitzats i lliurar-los al coordinador de riscos.
Promoure i coordinar el projecte Escola Verda.

Complir i estar al dia de les obligacions tributaries (liquidacio d'IVA, IRPF, model 347)
Gestionar 'assignacié dels codis de les fotocopiadores a tot el professorat i personal PAS.
Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i els
museus dependents dels poders publics. Lliurar-los a la Directora perqué els signi (Carnets
docents)

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la directora de I'Institut o atribuides

per disposicions del Departament d’Ensenyament.

La secretaria també és responsable dels seglents processos:

Processos clau:

Gestionar la informacié i admissio.

Processos de suport:

Dur a terme la gestié académica i administrativa.

Gestionar els recursos economics i les infraestructures.

5.2. ORGANS COL.LEGIATS DE PARTICIPACIO | ORGANITZACIO

5.2.1 EQUIP DIRECTIU
Normativa: Article 147 de la LEC.
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Equip directiu: A cada centre public s’ha de constituir un equip directiu. L’equip directiu és I'drgan
executiu de govern dels centres publics i és integrat pel director o directora, el secretari o
secretaria, el cap o la cap d’estudis d’ESO, el cap o la cap d’estudis de cicles formatius i la
coordinadora o el coordinador pedagogic.

Els membres de 'equip directiu son responsables de la gestié del projecte de direccio establert
per l'article 144. 4. El director o directora pot delegar en els membres de I'equip directiu les
funcions establertes pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l'article 142.

Correspon al director o directora nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu i del consell
de direccio. També li correspon I'assignacio o la delegacié de funcions a altres membres del
claustre, i la revocacié d’aquestes funcions. 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

direccid, i ret comptes davant el Consell Escolar

5.2.2 CONSELL ESCOLAR

El Consell Escolar és I'dérgan representatiu i de participacié de la comunitat educativa en el govern

del centre.
5.2.2.1 Composicié

Aplicant la normativa vigent, la composicié del Consell escolar de I'institut és: President ( director
de l'institut), Cap d’estudis, 6 representants del sector professorat, 3 representants del sector
alumnat, 3 representants de pares/mares i AFA, 1 representant del PAS, 1 representant del mén
laboral i 1 representant de I'ajuntament El secretari del centre és membre del Consell escolar

amb veu, perd sense vot.
5.2.2.2 Mecanismes de substitucié de membres del consell escolar

La condici6 de membre electe del CE s’adquireix per quatre anys. Cada dos anys (els anys
parells, entre novembre i el desembre) es renova la meitat dels membres dels sectors de
professors, alumnes i pares i mares. En cas de produir-se alguna vacant d’'un membre electe al

CE, es procedira a la seva substitucié d’acord amb el procediment seglent:

Les vacants es cobriran amb els candidats consegiients més votats en les darreres eleccions

celebrades. El nomenament del substitut cobrira exclusivament el periode temporal del candidat
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substituit i cessara quan aquest s’acabi. (La vacant només es cobreix per al periode que resta).

En cas que no hi haguessin més candidats entre els seglients més votats, la plagca quedara sense

cobrir fins les segulents eleccions al CE.

5.2.2.3 Funcions

A banda de les funcions que determina la LEC art. 148.3, aquestes NOFC consideren que el CE

de I'lnstitut de Tona té aquestes altres atribucions :

- Rebre informacio i fer arribar a la direccio propostes en relacio als resultats educatius de

'alumnat.

- Aprovar els convenis de col-laboraci6 que el centre pugui establir amb altres

administracions o entitats externes.

- Autoritzar I'is del centre i les seves instal-lacions a les entitats que ho sol-licitin, sempre
gue aquestes entitats tinguin un caracter cultural o educatiu i es facin responsables del
bon Us dels espais i el material que utilitzin, aixi com dels possibles desperfectes que es

poguessin produir.

- Estar informat de la participacié del centre en actes, concursos i projectes externs

orientats a la millora de la formacié académica i personal dels alumnes.

- Potenciar, amb propostes concretes, la participacié de tota la comunitat educativa en el

funcionament de l'institut.

- Fer el retiment de comptes del projecte de direccio, de la programacié anual de centre i
de la memoria anual, aixi com l'avaluacié dels indicadors de progrés establerts en el

projecte educatiu.

5.2.2.4 Funcionament

El CE del centre es reuneix tres cops per curs i sempre que el convoqui el director o ho sol-liciti

almenys un ter¢ dels seus membres. La distribucioé habitual de les reunions anuals sera a l'inici
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del curs, a principi de 'any i a final de curs. La convocatoria de les reunions es fara per correu

electronic amb una antelacié minima de 48 hores.
5.2.2.5 Comissions

En el CE s’han d’establir diferents comissions especifiques de treball. En el cas del CE del centre,

sb6n la Comissié econdomica i la Comissié permanent.

- La Comissidé econdmica supervisa la gestiéo econdmica del centre i formula, si s’escau, les
propostes que siguin escaients en aquesta materia. La integren el director, que la presideix,

el secretari, un representant dels pares i un altre, dels alumnes.

- La Comissié permanent del CE representa aguest organisme en aquells moments en que és
dificil comptar amb la preséncia de tots o la majoria dels seus membres, per motius
d’'urgéncia en la convocatoria o, d’altres. La formen el director, que la presideix, el secretari,
i un representant de cadascun dels altres estaments. Un mateix membre del CE pot formar

part de totes dues comissions.

5.2.3 EL CLAUSTRE DE PROFESSORS

5.2.3.1 Normativa: article 146.2 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié
El Claustre de Professors és I'6rgan propi de participacio d'aquests en la gestio i la planificacié
educatives de l'Institut.

5.2.3.2 Composicio6 del Claustre de Professors.
El Claustre de Professors esta integrat per la totalitat dels professors que hi presten serveis i el

presideix el director o la directora del centre.

5.2.3.3 Funcions del Claustre de Professors:

a) Intervenir en I'elaboracio6 i la modificacio del projecte educatiu.

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

c) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié 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.
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f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

g) Donar suport a 'equip directiu i, si escau, al consell de direccié, 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
'ordenament vigent.

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

5.2.3.4 Funcionament del Claustre de Professors del Centre.

El Claustre es reuneix sempre que el convoqui el director o la directora o ho sol-liciti un terg,
almenys, dels seus membre. Es preceptiu que es reuneixi al comengament i al final de cada curs
escolar. El secretari del centre estén acta de cada sessio del Claustre, la qual, una vegada

aprovada, passa a formar part de la documentacio del centre.

5.2.4 COMISSIO DE CONVIVENCIA

D’acord amb la RESOLUCIO ENS/585/2017, de 17 de marg, per la qual s'estableix I'elaboracio i
la implementacio del Projecte de Convivéncia en els centres educatius dins el marc del Projecte
Educatiu de Centre, els centres educatius han de constituir una comissié de convivéncia que
tindra entre les seves funcions col-laborar en la planificacio, I'aplicacé i el seguiment del Projecte

de Conviveéncia.

La comissié de convivéncia del centre es desdobla en una comissioé de la seu de I'Institut i una
comissié de la seu de 'Escola d’hostaleria. La cap d’estudis d’ESO i Batxillerat és el referent de

la comissid de I'lnstitut, i la cap d’estudis de Cicles és la referent de 'Escola d’hostaleria.

Ambdues comissions treballen amb un Unic projecte de convivéncia, comparteixen objectius i

tenen les mateixes funcions.

5.2.4.1 Composicio

Cap d’estudis, un psicopedagog, un professor, un pare/mare i un alumne/a.
5.2.4.2 Objectius

-Mantenir actualitzat el projecte de convivéncia de centre amb la participacio, la implicacié i el
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compromis de la comunitat educativa.

-Ajudar cada alumne a relacionar-se amb si mateix, amb els altres i amb el mén.

-Potenciar I'equitat i el respecte a la diversitat de 'alumnat en un marc de valors compartits.
-Fomentar la mediaci6 escolar i la cultura del dialeg com a eina basica en la gestio del conflicte.
-Fomentar una cultura de la pau i la no-violéncia, juntament amb els valors que fan possible

preservar i enriquir la vida de totes les persones.

5.2.5. COMISSIO DE QUALITAT
La Comissié de Qualitat t&¢ com a referent el Coordinador de Qualitat i treballa amb I'objectiu de
desenvolupar i millorar el Sistema de gestié de la qualitat. La comissi6 realitza reunions minim

un cop al mes i/o quan convingui.

5.2.5.1. Composicio

Directora, la coordinadora de qualitat, Cap d’Estudis de cicles i/o coordinadora FP i 2 professors.

5.2.5.2. Funcions:

- Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat.

- Revisar el Sistema de Gestio de la Qualitat.

- Assegurar la disponibilitat de recursos per la implantacio i desenvolupament del Sistema.

- Mantenir una organitzacié que faciliti I'eficiencia de l'activitat més important de ['Institut:
I'Ensenyament i Aprenentatge.

- Implantar un sistema de comunicacié que permeti l'accés a la informacio i l'intercanvi
d'experiéncies de les persones de l'Institut.

- Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacio6 del Sistema i els compromisos associats a
aguesta documentacio.

- Revisar i millorar els processos que es donen a l'Institut.

- Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de l'Institut envers el Sistema de Gesti6 de la
Qualitat.

- Augmentar la satisfaccié de les persones i institucions que reben el servei que proporciona
I'Institut.

- Acomplir de forma excel-lent els requisits de la norma I1SO vigent.

- Establir, aprovar i comunicar els objectius anuals de qualitat
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5.2.6. COMISSIO D’ESTRATEGIA DIGITAL (CED)
La Comissio d’Estratégia Digital t& com a referent el Coordinador d’Estratégia Digital i treballa
amb I'objectiu de desenvolupar i millorar la digitalitzacio del centre. La comissio realitza reunions

setmanals d’'una hora de durada.

5.2.6.1. Composicio

Cap d’estudis ESO i Batxillerat, el coordinador d’ED, 2 professors institut i 1 professor de cicles.

5.2.6.2. Funcions:

- Dinamitzar la comunitat educativa, especialment els equips didactics, perqué desenvolupi les
linies d’acci6 acordades per la mateixa comissio.

- Traslladar les linies de treball acordades amb tota la comunitat educativa (alumnat, docents,
families, PAS i Consell escolar).

- Elaborar 'EDC:

* Triar la metodologia de diagnosi.

* Fer i analitzar la diagnosi.

 Determinar els objectius i planificar-los.

* Determinar, planificar i fer un seguiment de les activitats per assolir els objectius.

* Planificar i implementar la metodologia de seguiment i avaluacio.

* Recollir els protocols, procediments, instruccions, descripcions, etc. acordats, i documentar-los

i recollir-los en un Unic espai accessible.

5.3 ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

5.3.1 COORDINADOR/A 1r, 2n, 3ri 4t

Les funcions concretes son les segients:

1. Coordinar i presidir les reunions de traspas d'informacio tutorial.

2. Organitzar les reunions de pares de principi de curs (rétols, distribucié d'espais, elaboracié de

la circular informativa); preparar, juntament amb els tutors/es, les presentacions multimédia que

s'hi fan servir.
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3. Coordinar les accions formatives (sortides organitzades des de Tutoria, altres tallers,
xerrades..., juntament amb la resta de coordinadors de cicle i la coordinadora pedagogica.

4. Preparar, juntament amb els tutors, el primer dia de classe i la primera tutoria.

5. Coordinar els tutors dels diferents nivells al llarg del curs (1h de reuni6 setmanal) i fer les actes
de les reunions.

6. Elaborar I'horari de tancament de les aules per penjar.

7. Preparar, juntament amb els tutors, les reunions dels equips docents.

8. Preparar amb els tutors les sessions d’avaluacié trimestrals i finals, i vetllar pel seu bon
funcionament.

9. Actualitzar el PAT, juntament amb la resta de I'equip de coordinacio i amb els tutors.

10. Vetllar pergué en I'equip docent es respectin els acords presos en altres ambits de treball.
11. Coordinar el Programa d’Excel-léncia al seu nivell.

12. Revisar, organitzar i coordinar els treballs de sintesi, juntament amb els tutors de cada nivell
(mitjan 2n trimestre). L'elaboracié dels horaris correspon al cap d'estudis.

13. Coordinar I'elaboracio de les memories anuals de tutoria i lliurar-les a Direccio.

14. Vetllar, juntament amb els tutors i els representants de la CAD, pergué les avaluacions dels
alumnes es facin en funcié dels objectius establerts en cada cas.

15. Impulsar, juntament amb la resta de I'equip de coordinacid, accions i projectes d’innovacio
educativa i millora continua.

16. Vetllar, juntament amb els tutors, pel bon funcionament de les eines de gestio de classe:
calendari d’examens i sortides.

17. Vetllar, juntament amb els tutors, per una claredat i continuitat en els criteris d’avaluacié que
el professorat dona als alumnes de la seva area, i perqué I'avaluacio es basi en aquests criteris
pactats.

18. Vetllar perqueé totes les families siguin entrevistades almenys un cop abans de finals de gener.
19. Recollir les observacions i propostes dels alumnes a les reunions de tutors i delegats i
exposar-les a la resta de I'equip de coordinacié i equip docent.

20. Substituir el tutor/a en cas d’abséncia en les avaluacions o lliurament de notes.

21. Col-laborar en la jornada de portes obertes d’ensenyaments obligatoris.

22. Preparar els butlletins de notes trimestrals i finals per tal que els tutors individuals els enviin
per correu electronic a les families. Posaran el nom i cognoms als pdfs que genera esfera i els
distribuiran -dins del termini establert al protocol d’avaluacio- als corresponents tutors individuals.
23. Participar com a membre de I'equip mediador en els processos de mediacid que es portin a

terme amb alumnes del nivell d’ESO de la seva coordinacio.
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Funcions especifiques dels coordinadors de nivell de 3r i 4t:
1. Organitzar i coordinar el procés d’orientacié vocacional a 3r i 4t segons el Pla d’Orientacio del

centre.

5.3.2 COORDINADOR/A BATXILLERAT

Les funcions concretes son les seguents:

1. Coordinar i presidir les reunions de traspas d'informacio tutorial.

2. Organitzar les reunions de pares de principi de curs (rétols, distribucié d'espais, elaboracié de
la circular informativa); revisar, juntament amb els tutors/es, les presentacions multimédia que
s'hi fan servir.

3. Coordinar les accions formatives (sortides organitzades des de tutoria, altres tallers, xerrades...
juntament amb la resta de coordinadors de cicle i la coordinadora pedagogica.

4. Preparar, juntament amb els tutors, el primer dia de classe i la primera tutoria.

5. Coordinar els tutors dels diferents nivells al llarg del curs (1h de reunié setmanal) i fer les actes
de les reunions.

6. Elaborar I'horari de tancament de les aules per penjar.

7. Preparar, juntament amb els tutors, les reunions dels equips docents.

8. Preparar amb els tutors les sessions d’avaluacio trimestrals i finals i vetllar pel seu bon
funcionament.

9. Actualitzar el PAT, juntament amb la resta de I'equip de coordinacié i amb els tutors.

10. Vetllar perque en I'equip docent es respectin els acords presos en altres ambits de treball.
11. Coordinar I'elaboracié de les memories anuals de tutoria i lliurar-les a Direcci6.

12. Vetllar, juntament amb els tutors, perque les avaluacions dels alumnes es facin en funcié dels
objectius establerts en cada cas.

13. Impulsar, juntament amb la resta de I'equip de coordinacid, accions i projectes d’innovacio
educativa i millora continua.

14. Vetllar, juntament amb els tutors, pel bon funcionament de les eines de gestié de classe:
calendari d’examens.

15. Vetllar, juntament amb els tutors, per una claredat i continuitat en els criteris d’avaluacié que
el professorat dona als alumnes de la seva area, i perqué I'avaluacio es basi en aquests criteris
pactats.

16. Vetllar perque totes les families siguin entrevistades almenys un cop abans de finals de gener.
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17. Recollir les observacions i propostes dels alumnes a les reunions de tutors i delegats i
exposar-les a la resta de I'equip de coordinacié i equip docent.

18. Substituir el tutor/a en cas d’abséncia en les avaluacions o lliurament de notes.

19. Vetllar, juntament amb la coordinadora pedagogica, per la correcta assignacio del curriculum
dels alumnes de batxillerat.

20. Fomentar i organitzar la participacio dels alumnes en les diferents convocatories de premis
i/o reconeixements als quals poden presentar els seus treballs de recerca.

21. Portar el seguiment de I'Estada a 'Empresa.

22. Coordinar i organitzar, juntament amb els tutors, les activitats d'orientacié académica i
professional.

23. Vetllar perqué arribi correctament als alumnes tota la informacié sobre les PAU i la
preinscripcié universitaria i perqué tots els tramits (prematricula, matricula) es facin correctament
i dins els terminis establerts.

24. Organitzar i assessorar els alumnes en el procés de prematriculacié i matriculacio a les PAU
i acompanyar-los els dies de les proves.

25. Ser vocal del centre en les proves de Selectivitat.

26. Coordinar els treballs de recerca.

27. Col-laborar en la jornada de portes obertes d’ensenyaments post obligatoris.

28. Preparar els butlletins de notes de la 1a, 2a i 3a avaluacio i final ordinaria i extraordinaria per

tal que els tutors individuals els enviin per correu electronic a les families. Posaran el nom i
cognoms als pdfs que genera Esfera i els distribuiran -dins del termini establert al protocol
d’avaluacio- als corresponents tutors individuals.

29. Vetllar perqué els alumnes de 2n de batxillerat amb materies pendents de 1r estiguin
assabentats del procés de recuperacié d'aquestes materies.

30. Vetllar perqué es comuniqui a les families dels alumnes que fan materies soltes I'horari que

aguests realitzen al llarg del curs.

5.3.3 COORDINADOR/A D’FP
El coordinador/a d’FP actuara sota la dependéncia directa de la directora i la cap d'estudis de
cicles i en estreta col-laboraci6 amb l'equip directiu. Les tasques seran compartides entre la

coordinadora de grau mig i la de Grau Superior.
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S6n funcions del coordinador/a d’FP:

o k~ w0 nPE

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Coordinar el moodle a inicis de curs i manteniment durant I'any.

Distribuir 'alumnat.

Assessorar el professorat respecte les notes, la normativa, el reglament de régim intern...
Oferir suport als tutors per alumnes amb NEE i/o conflictius.

Fer el seguiment de I'alumnat a través de les incidéncies enregistrades al moodle (faltes
lleus, greus, expulsions...).

Fer el control dels alumnes menors d'edat o majors d'edat que han firmat el consentiment
per enviar informacio als pares a través del moodle (abséncies).

Oferir suport al cap d’estudis en algunes tasques.

Coordinar els tutors dels diferents nivells al llarg del curs i fer les actes de les reunions.
Quan arriba un alumne nou al centre, decidir a quin grup se l'assigna, informar-ne
'administrativa. Informar el tutor del grup classe de la nova incorporacio i actualitzar les
llistes.

Preparar, juntament amb els tutors, el primer dia de classe i la primera tutoria.
Actualitzar el PAT juntament amb els tutors.

Preparar, juntament amb els tutors, les reunions dels equips docents.

Preparar amb els tutors les sessions d’avaluacié trimestrals i finals i vetllar pel seu bon
funcionament.

Vetllar, juntament amb els tutors, per una claredat i continuitat en els criteris d’avaluacié
que el professorat dona als alumnes de la seva area, i perqué l'avaluacié es basi en
aguests criteris pactats.

Vetllar perqué totes les families siguin entrevistades almenys un cop abans de finals de

febrer i els tutors omplin les graelles del moodle.

5.3.4 COORDINADOR/TUTOR DE FORMACIO PROFESSIONAL DUAL | FCT

COORDINADOR FCT/DUAL

1.

Donar el suport necessari per al correcte funcionament tant al professorat com a les empre-

ses (horaris, calendaris, requisits, seguiment, avaluacid, tipus contractes, beca, canvis en la

normativa...).

Revisar les guies Dual/FCT alumne i donar a tutors

Assignar els alumnes entre coordinadors i tutors

Gestionar Convenis DUAL, Acord i Pla
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i
5. Fer contactes amb empreses i institucions per fomentar I'FP (Networking amb participacio
alumnes de 2n curs — Set. Gastronomica o Inici Febrer)

Fer formacio tutors empresa i validar-la

Emetre certificats Fi DUAL
Fer acta Comissié Seguiment i entrar al gbid DUAL

© © N o

Respondre memoria final curs Dual Escola DUAL
10. Respondre memoria final curs Dual Dept.Educacio — Descarregar copia i guardar DUAL
11. Assistir a 3 reunions xarxa/any DUAL i FCT

12. Vetllar per la resposta d’enquestes d’alumnat antic DUAL i FCT (insercio laboral)

TUTOR FCT/DUAL

1. Explicar Guia Alumne — Octubre-Novembre FCT i Octubre DUAL

2. Signar Carta Compromis Dual o Renuncia — Octubre DUAL

3. Fer inscriure alumnes al gbid i crear quadern del cicle — Octubre FCT i DUAL

4. Explicar bé funcionament gbid - Novembre FCT i DUAL

5. Explicar normativa Pt i respondre gliestionari - Novembre DUAL

6. Barem notes x triar empresa (Nota tall Secretaria + Equip docent) DUAL — Desembre (DUAL)
i requisits previs moduls Mar¢ (FCT)

7. Fer curriculum i preparacio Entrevistes seleccié — Desembre-Gener FCT i Desembre DUAL
8. Presentar llistat empreses i fer tria — Febrer-Marg FCT i Gener DUAL

9. Demanar la firma digital (Idcat) — Desembre-Gener (FCT) i Febrer (DUAL)

10. Entrevistes amb empreses — Mar¢ i Abril (FCT i DUAL)

11. Apuntar-se al SOC per internet (només dual) — Marg¢

12. Fer Acords, Pla, 02 — Doc tutors (només dual) - Abril

13. Inici Dual - FCT Maig (passat el 10 juny , no es fara dual)

14. Fer seguiment alumnes — Fins acabar acord (maig, juny, juliol i resta per dual)

15. Fer visita empresa

16. Fer dossier de la dual.

17. Fer les aportacions que cregui oportunes per millorar la tutoritzacié de la dual.
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5.3.5 COORDINADOR/A D’ACTIVITATS | SORTIDES (CICLES)

Les funcions concretes son les seguents:

1. Organitzar, juntament amb els caps de departament, les xerrades didactiques i sortides,
intentant concentrar la majoria de les xerrades en una setmana del mes de gener.

2. Elaborar i actualitzar el calendari anual i mensual d’activitats i sortides i penjar-lo a la sala de
professors.

3. Elaborar l'organitzacié de les xerrades i sortides i enviar-ho via correu electronic a tot el
professorat.

4. Elaborar la circular de cada sortida i enviar-la als tutors
Mantenir informades les coordinadores de la planificacié de les activitats, per tal que puguin
informar els alumnes a les tutories.

6. Coordinar-se amb la secretaria per als pagaments de les sortides.

7. Fer el seguiment i tancament economic de cada sortida.

8. Elaborar una memoria a final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades que
s’incloura a la memoria anual d’activitats del centre.

9. Passar el guestionari de valoracio de l'activitat al professorat.

5.3.6 COORDINADOR/A DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

PERFIL PROFESSIONAL:

- Experiéncia educativa com a professor.

- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual.
- Coneixement dels models de qualitat i millora continua.

- Capacitat d’organitzacié i control.

- Capacitat de planificacio.

- Capacitat d’analisi i de resoldre problemes de forma efectiva.
- Capacitat d'iniciativa.

- Es valorara experiéncia o formacié en prevencié de riscos

FUNCIONS:

1. Elaborar i presentar per a la seva aprovacio el pla d’'emergéncia del centre.
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. Organitzar i coordinar el simulacre anual d’evacuacio. Per aix0, haura d’establir un sistema per

informar el professorat i 'alumnat del pla d’emergéncia amb anterioritat al simulacre.

3. Fixar-ne la data i I'hora.

4. Valorar la possible participaci6 en el simulacre de serveis exteriors al centre (bombers,

© © N o

municipals...).

Valorar, juntament amb el claustre, el resultat del simulacre i proposar possibles mesures
correctores.

Omplir i tramitar al Departament d’Educacio les fitxes resum del simulacre.

Revisar periddicament I'estat dels extintors.

Vetllar per la correcta senyalitzacié d’emergéncia del centre.

Revisar el conjunt de deficiéncies exposades en el document enviat pel Departament d’Educcié
arran de la inspeccid, i proposar a I'’Ajuntament i/o a la direccié del centre les mesures correctives

oportunes.

10. Comunicar a I'equip directiu, si es detecta, qualsevol situacié o element que pugui resultar

perillés per a la seguretat de les persones del centre i col-laborar a buscar-ne la solucid.

11. Coordinar, si n’hi ha, les revisions meédiques del professorat.

12. Participar, si és possible, en els cursos de formacié per a coordinadors de riscos laborals

organitzats pel Departament d’Educacio.

13. Lliurar la documentacié a les empreses externes de coordinacié d'activitats empresarials. Fer

el registre de sortida de dues copies de I'ofici de tramesa.

14. Guardar una copia de I'ofici de tramesa amb el registre i/o segell d’entrada i amb la data de la

recepcio.

15. En cas que la direcci6 del centre i/o servei educatiu no disposi d’aquesta documentacio, haura

de reclamar-la i endarrerir I'inici de I'execucio dels serveis fins a la disposicié de la mateixa.

5.3.7 COORDINADORI/A D’ACTIVITATS | SERVEIS (INS).

Les funcions concretes son les segients:

1. Aplicar el protocol d’activitats i sortides (contractar el mitja de desplagament (autocar,
tren...) de cada sortida, elaborar-ne la circular, fer el seguiment i tancament economic de

cadascuna d’elles...).
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2. Elaborar una memoria a final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades que
s’incloura a la memoria anual d’activitats del centre.

Coordinar-se amb la secretaria per als pagaments.

Enviar un recordatori al professorat i families de les sortides per tokapp.

Passar el questionari de valoracio de l'activitat al professorat.

Penjar els resultats de la valoracio al moodle.

Elaborar i actualitzar el calendari anual i mensual de sortides al Moodle.

© N o 0 b~ w

Registrar les sortides en el Calendari del Moodle.

5.3.8 COORDINADOR DIGITAL

PERFIL PROFESSIONAL:

- Formaci6 superior en informatica.

- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual.

- Capacitat d’'organitzacio i planificacio.

- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva, objectiva, explorar-ne les causes i cercar
alternatives possibles de solucié.

- Capacitat de visio global del centre.

- Coneixements dels sistemes de qualitat i millora continua.

- Acreditacio ACTIC

- Coneixements de Moodle, pagines web i Gsuite.

Les funcions concretes son les seguents:

1. Coordinar amb el cap de departament corresponent el desenvolupament de les matéries
d’informatica.

2. Assessorar els caps de departament didactic respecte I'Us curricular dels recursos
informatics.
Proposar a la Direccio del centre altres usos dels recursos informatics i telematics.
Actuar, per delegacié de la directora, d’interlocutor amb el Programa d’Informatica
Educativa.
Fer inventari dels equipaments informatics del centre.
Supervisar les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics; proposar les

mesures pertinents.
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7. Efectuar les operacions d’instal-lacié i manteniment del programari, la instal-lacio i la
prova del maquinari, el manteniment dels sistemes de disc, la supervisio de
I'aprovisionament del material fungible escaient, la realitzaci6 de les mesures de
salvaguarda de la informacio i 'organitzacié dels manuals i altres documents de treball.
Assegurar la disponibilitat del programari necessari.

Proposar les actuacions de manteniment ordinari del maquinari i avaluar 'adequacié de
les accions realitzades.

10. Fer de contacte amb els técnics externs, aixi com amb el Departament d’Educacio, quan
sigui necessari.

11. Presentar els programes didactics i d’aplicacié general o d’especialitat als departaments
destinataris.

12. Orientar el professorat sobre utilitzacions de tecnologia informatica en les diverses arees.

13. Divulgar la informacié i facilitar I'accés a la documentacié disponible.

14. Orientar els departaments respecte de les modalitats de formacié convenients als
interessos i necessitats dels seus membres.

15. Promoure la utilitzacio diversificada dels serveis telematics.

16. Impulsar I'is de les noves tecnologies entre la comunitat educativa.

17. Promoure la formaci6 dels usuaris.

18. Actuar com a dinamitzador i impulsor en el centre de les iniciatives i projectes que
sorgeixin entre el professorat i l'alumnat, relacionats amb les noves tecnologies i
I'educacio.

19. Vetllar per la neteja dels canons la primera setmana de setembre.

20. Preparar i restaurar els equips dels alumnes.

21. Arreglar totes les incidéncies que s’entren en el Moodle d’alumnes i professors.

El coordinador digital també és responsable dels segiients processos:
Processos de suport: Gestionar les TIC-TAC.

5.3.9 COORDINADOR/A INTRANET MOODLE

1. Gestionar els cursos del moodle: donar-los d’alta, baixa i restaurar-ne.
2. Fer el manteniment d’usuaris: donar d’alta i baixa com a usuaris alumnes i professors, i
modificar-ne les dades basiques.

3. Generar l'usuari el Gsuite i contrasenya dels nous alumnes.
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Assignar els alumnes al tutor/a individual.

Fer el manteniment de les dades de funcionament de la Intranet.
Impulsar i assessorar el professorat en I'is del moodle.

Vetllar pel bon funcionament de la Intranet del centre.

Realitzar I'analisi de noves opcions/modificacions a la Intranet.

© © N o g A

Preparar les dades necessaries per posar les notes a I'alumne al final de cada trimestre.

5.3.10 COORDINADORI/A LIC (llengua, interculturalitat i cohesié social)

Les funcions concretes son les seguents:

1. Vetllar per la correcci6 ortografica i lingliistica dels documents del centre.

2. Coordinar les hores de lectura, amb els diferents professors.

3. Gestionar la planificacié de I'aula d’acollida en coordinacié amb el professorat i la CAD.
4. Revisar i actualitzar el Projecte linguistic de centre, quan s'escaigui.

5. Aquelles altres que la directora del centre li encomani en relacié amb el Projecte linguistic
o que li pugui atribuir el Departament d’Educacio.
5.3.11 COORDINADORA WEB

La coordinadora web tindra les segients funcions:

1. Dinamitzar el funcionament de la pagina web, tot introduint-hi les noticies relacionades amb
els diferents sectors (alumnat, professorat i AFA).

2. Elaborar un butlleti electronic mensual amb les novetats que hi hagi al centre, per tal que
la directora el faci arribar a la comunitat educativa.

3. Penjar posts a Instagram sobre les activitats que es porten a terme a I'Institut.

5.3.12 PROJECTE ESCOLA VERDA

1. Promoure i sensibilitzar la comunitat educativa envers el respecte i la preservacié del medi

ambient i el gaudi respectuds i responsable dels recursos naturals i del paisatge.
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Convocar i presidir les reunions de la comissié d'escola verda.

Elaborar la programacié anual a partir de les propostes de la comissié d’escola verda.
Coordinar les activitats de la comissié d’escola verda.

Coordinar la correcta eliminacié de residus toxics i perillosos i promoure la recollida selectiva.

Divulgar les activitats del centre dins el projecte d’escola verda a través de la pagina web del

centre.

Redactar, en finalitzar el curs, la memoria d’avaluacié de les activitats realitzades, gue

s’haura d’incloure a la Memoria anual.

Aquelles altres que la directora del centre li encomani amb relacié amb la sostenibilitat i el
respecte al medi ambient.

5.3.13 COORDINADOR/A ESTRATEGIA DIGITAL

1.

Promoure i sensibilitzar la comunitat educativa envers la innovacio, I'aplicacié educativa i les

bones practiques en I'is de la tecnologia.

Portar a terme els objectius que es marqui la Comissié d’Estratégia Digital (CED) a I'inici de

curs.
Convocar i presidir les reunions d’'ED

Elaborar la programacié anual a partir de les propostes de la CED.
Coordinar les activitats de la CED.

Redactar, en finalitzar el curs, la memoria d’avaluacié de les activitats realitzades, que

s’haura d’incloure a la Memoria anual.

Aquelles altres que la directora del centre li encomani en relacié a la CDE.

5.3.14 COORDINADOR/A PROJECTES ESO

1.

2.

Organitzar i desenvolupar el Treball per projectes a 1r ’'ESO, 2n d’ESO i 3r d’ESO.

Portar a terme els objectius que es marqui la comissio a l'inici de curs.
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3. Coordinar les activitats del Projectes.

4. Divulgar les activitats del centre dins el treball per projectes del nivell, a través de la pagina

web del centre.

5. Redactar, en finalitzar el curs, la memoria d’avaluacidé de les activitats realitzades, que

s’haura d’'incloure a la Memoria anual.
6. Aquelles altres que la directora del centre li encomani en relacié amb el treball per projectes.

5.3.15 COORDINADOR AUXILIAR CONVERSA
1. Portar a terme els objectius que es marqui el Departament d’ldiomes per al recurs de

l'auxiliar de conversa a l'inici de curs.
2. Elaborar la programacié anual incorporant les propostes del projecte Auxiliar de conversa.
3. Coordinar les activitats del projecte Auxiliar de conversa
4. Coordinar les activitats dels auxiliars de conversa.
5. Promoure I'aprenentatge, coneixement i Us de la llengua anglesa.

6. Divulgar les activitats del centre amb relacié al recurs auxiliar de conversa, a través de la

pagina web del centre.

7. Redactar, en finalitzar el curs, la memoria d’avaluacié de les activitats realitzades, que

s’haura d’incloure a la memoria anual.

8. Aquelles altres que la directora del centre li encomani en relacié amb el projecte Auxiliar

de conversa.

5.3.16 COORDINADOR/A DE LECTURA

1. Promoure i sensibilitzar la comunitat educativa envers el Projecte de Lectura del centre.
2. Portar a terme els objectius que es marqui la Comissié de Lectura a l'inici de curs.

3. Convocar i presidir les reunions de la Comissio Projecte de Lectura.

4. Elaborar la programaci6 anual a partir de les propostes de la comissié Projecte de Lectura.

5. Coordinar les activitats de la Comissio Projecte de Lectura i divulgar I'horari anual.
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Coordinar-se si s’escau, amb la Biblioteca de Tona.

Redactar, en finalitzar el curs, la memadria d'avaluacié de les activitats realitzades, que

s’haura d’incloure a la Memoria anual.

Aquelles altres que la directora del centre li encomani en relaci6 amb el Projecte de

Lectura.

Vetllar pel pla lector del centre.

5.3.17 PROGRAMA PROJECCIO DE CENTRE

1.

Promoure la participacié del centre en convocatories, concursos, certamens i d’altres
activitats d’interés educatiu que contribueixin a I'excel-léncia educativa, i a la projeccio del

centre entre la comunitat educativa i I'entorn.

Portar a terme els objectius que es marqui la Comissio de Projeccié a l'inici de curs.
Convocar i presidir les reunions de la Comissié de Projeccio.

Elaborar la programacié anual a partir de les propostes de la Comissié Projeccio.
Coordinar les activitats de la Comissio de Projeccio.

Redactar, en finalitzar el curs, la memoria d’avaluacié de les activitats realitzades, la qual

s’haura d’incloure a la Memoria anual.

Aquelles altres que la directora del centre li encomani en relacié amb els objectius de la

Comissi6 de Projecci6

5.3.18 COORDINADOR/A DE QUALITAT
Es el responsable del Sistema de Gestié de Qualitat del centre, en col-laboracié amb la directora.

PERFIL PROFESSIONAL:

- Capacitat de relacié humana.

- Experiencia educativa com a professor/a.

- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual.

- Coneixement dels models de qualitat i millora continua.

- Bon nivell de coneixements informatics.
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- Capacitat d’'organitzacié i planificacio.

- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva.

- Capacitat d’analisi.

- Capacitat d’iniciativa.

- Suficient experiéncia al centre per poder tenir una visio global de centre.

- Formaci6 en programes de gestié de qualitat o bé amb predisposicié a formar-se.

Les funcions sén:

10.

11.

12.

Establir els mecanismes que permetin que la informacio del Sistema de Gestié de Qualitat

arribi a tots els treballadors del centre.

Informar i comunicar a tot el personal que treballa en el centre, sobre la politica i cultura

de la qualitat i del model d'excel-léncia educativa.

Mantenir el contacte habitual amb els responsables del projecte de Qualitat i Millora del
Departament d’Educacio.

Assistir a les reunions de xarxa del Projecte de Qualitat de Millora Continua.

Realitzar les tasques encomanades a les reunions de xarxa del Projecte de Qualitat de

Millora Continua.
Assistir als cursos de formacié necessaris per anar desenvolupant el projecte.
Formar part, dirigir i coordinar la Comissio de qualitat del centre

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

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

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

Assegurar la sensibilitzacié del personal envers els requisits de I'alumnat, families i
d’altres persones i entitats que reben el servei que proporciona I'Institut.

Assegurar l'elaboracié de la documentacié i indicadors que calguin per establir,
desenvolupar i mantenir el sistema de qualitat del centre.

El coordinador de qualitat també és responsable dels seglients processos:
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Processos estrategics:
Desenvolupar i revisar el sistema de gestio.
Processos clau:

Gestionar la satisfaccié dels grups d’interés.

5.3.19 COORDINADOR/A DE MEDIACIO

El representant del professorat en la Comissio de Convivencia sera el coordinador de mediacio.
Funcions del coordinador de mediacio:
1. Centralitzar, registrar les peticions de mediaci6 i donar curs a la sol-licitud en els casos
mediables.

2. Reservar i calendaritzar I'espai de mediacid.

3. Derivar a cap d’estudis els casos no mediables.

4. Assegurar-ne el compliment de les condicions del procés.

5. Recollir i custodiar els documents del procés de mediacio.

6. Atendre les consultes dels mediadors quan els sorgeixi algun dubte.

7. Assistir i intervenir en aquelles trobades on de comu acord les parts demanin la seva
preséncia.

8. Coordinar i planificacio la formaci6 dels delegats mediadors.

9. Coordinar-se i informar a la CAD, Equips docents, Consell de delegats de Mediacio i
Comissié de Convivencia.

10. Convocar i liderar les reunions ordinaries dels delegats de Mediaci6 que seran trimestrals.
El consell es podra reunir, a més de trimestralment, sempre que el coordinador de
mediacio ho consideri necessari.

11. Elaborar la memoria anual del Servei de Mediacio.
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5.3.20 Coordinadora de coeducacio, convivéencia i benestar de I’alumnat

Les funcions del coordinador sén les seguents:

1.

Vetllar perque el projecte educatiu de centre i les programacions de les arees i matéries
incorporin els vectors de benestar emocional, de coeducacio i perspectiva de génere, de

ciutadania democratica i de consciéncia global.

. Promoure dins el projecte de convivéncia mesures que assegurin el maxim benestar per

als infants i adolescents, aixi com la cultura del bon tracte envers aquests.

Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacié de métodes de resolucié pacifica de

conflictes amb enfocament restauratiu.

Garantir el respecte de tot I'alumnat, especialment amb el que presenta circumstancies

d'especial vulnerabilitat o diversitat.

. Donar a conéixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat educativa en

relacié amb la coeducacid, la convivéncia i el benestar emocional.

Informar la comunitat educativa sobre els protocols en matéria de prevencio i proteccié

de qualsevol forma de violéncia.

. Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia contra

l'alumnat i impulsar I'adopci6 de mesures d'intervencié en el marc dels protocols previstos

pel Departament d'Educacio.

. Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les comunicacions

relacionades amb possibles casos de violéncia al centre mateix o al seu entorn.

10. Garantir 'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures per evitar

I'estigmatitzacié de qualsevol dels membres de la comunitat educativa.

11. Ser el referent de coeducacié i perspectiva de génere del claustre del pla Les escoles

lliures de violéncies.

5.3.21 CAPS D’AMBITS (INSTITUT)

Actualment el centre compta amb sis departaments didactics: el Departament de ciéncies, el

Departament de llengues, el Departament d’idiomes, Departament de Psicopedagogia, el
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Departament de Socials i Expressions i, finalment, el Departament de Matematiques-

Tecnologia.

En concret, el cap de departament té les funcions seguents:

1.

S e

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17
18
19
20

Fixar criteris i continguts d’avaluacié6 de l'aprenentatge dels alumnes en les arees de
coneixement assignades al departament i resoldre, d’acord amb la normativa vigent, les
reclamacions a les qualificacions a final de curs.

Elaborar el Pla anual del departament i la Memoria del curs.

Fer una proposta de sortides i activitats (principi de setembre).

Sequenciar i coordinar els continguts de matéries didactiques del mateix ambit.

Vetllar per la coheréncia del curriculum de les matéries al llarg de cada etapa.

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

Donar suport didactic al professorat de nova incorporacio, facilitar-li la informacié sobre el
funcionament del departament i lliurar-los les programacions i altra documentacié necessaria
per desenvolupar adequadament les matéries.

Acollir el professorat nouvingut al departament.

Donar a cada professor/a la programacio anterior.

Fixar la data limit de presentacié de la nova programacio.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i materials propis del Departament.

Recollir les programacions en format digital i guardar-les en una carpeta digital.

Lliurar a la coordinadora pedagogica les programacions en format digital.

Potenciar, convocar i presidir les reunions de Departament i redactar-ne les actes
corresponents.

Treballar, junt amb I'equip directiu, en els projectes i programes de millora de I'atencié a
'alumnat.

Vetllar i coordinar la realitzacio de totes aquelles tasques propies del Departament: eleccid
de llibres de text, preparacio de sortides d’area, propostes de millora en les instal-lacions,

control de la despesa del departament.

. Demanar pressupost de material per al departament i realitzar-ne les compres.
. Col-laborar en la Jornada de portes obertes d’estudis obligatoris i post obligatoris.
. Col-laborar amb la Inspeccié Educativa en I'avaluacié del professorat del departament.

. Col-laborar en 'actualitzacié dels documents del centre.

Normes d’organitzacié i funcionament Data: 22/11/2023 Versio: 09 Pagina 50 de 143

BSCOLA
| | hOSTALERIA
OSONA

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




<« Generalitat de Catalunya
| Departament d’Educacié
< Institut de Tona

21. Responsabilitzar-se de tota la documentacié que cada professor hagi de formalitzar relativa

al seu Departament.

5.3.22 CAP DE SEMINARI

El cap de departament coordina les accions del cap de seminari, que son les seguents:
1. Substituir el cap de departament en cas d'absencia.
2. Comprar el material necessari per al departament, si s’escau.

3. Convocar les reunions especifiques i elaborar-ne les actes.

5.3.23 CAP DE DEPARTAMENT (EHO)

Actualment I'escola compta amb tres departaments didactics: Departament de cuina, el

Departament de serveis i el Departament de pastisseria.

En concret, el cap de departament té les funcions segients:

1. Presidir les reunions del departament.

2. Realitzar I'acta de la reunié del departament i lliurar-la a direccié.

3. Recollir les programacions dels moduls del departament.

4. Revisar les programacions i arxivar-les a la carpeta del departament.

5. Supervisar les sortides i xerrades del departament.

6. Demanar pressupost de material per al departament i realitzar-ne les compres.

7. Definir i distribuir les tasques del professorat del departament, en la participacié dels

diferents esdeveniments, concursos, fires...

6. HORARI MARC DEL CENTRE

6.1 ESO i BATXILLERAT

Matins: de 8:00h a 14:45h.
Hi haura dos patis: d’11:00h a 11:25h i de 13:25h a 13:45h.
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6.2 CICLES FORMATIUS

De 8:10h a 19:00h com a marc general, amb una estona d’esbarjo després de cada bloc de 2

hores de classe, i mitja hora lliure després de dinar.

6.3. PFI — PTT Aukxiliar en técniques forestals.

De 8:15 a 14:40 amb una estona d’esbarjo de 25 minuts.

7. ALGUNS ASPECTES CONCRETS DE FUNCIONAMENT

7.1 Institut (Edifici C/ Torres i Bages)

1. Claus: Consergeria facilitara a tots els professors/es un joc de claus. També la dels
lavabos exteriors a tots aquells que facin guardia de pati. Si algun professor/a en
necessita una altra d’especifica (tecnologia, informatica...), 'haura d’anar a buscar a
consergeria.

2. Claus d’armaris aules: Es facilitara a cada professor/a les que necessiti.

3. Entrades i sortides: Els professors/es utilitzen I'entrada principal. Aquesta porta
generalment esta tancada. S’agraira que tothom faci Us de les seves claus per entrar i
sortir.

4. Fotocopies: Esfan a consergeria i a la sala de professors. Cal preveure-les amb la major
antelacié possible. Si en tenim d'urgents, les podem fer nosaltres mateixos. Cada
professor/a té un codi per posar en funcionament I'aparell (us el facilitaran a consergeria).
Per un millor control de les copies, és important que anul-leu el vostre codi en acabar.
Sempre que es pugui, i com a mesura d’estalvi, cal fer les copies a doble cara. Per raons
de contenci6 pressupostaria, es limita el nombre de fotocopies (Sala de professors: 1000
/ mes. Consergeria: 6 / materia / alumne / mes). Es recomana fer Us de la fotocopiadora
de la sala de professors.

5. Sortides ales Ultimes hores del dia: Al final de I'iltima classe de cada dia, els alumnes

han de pujar les cadires damunt les taules, per tal de facilitar la neteja diaria.
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Timbre: A les hores d’entrada, sortida i al final de cada classe, sona una melodia musical.
Es indicatiu per al professor/a, que és qui dona el permis als alumnes per sortir de I'aula.

Es important no sortir abans gue soni la musica.

“Taquilles”: Poden llogar-ne tots els alumnes que vulguin, pagant una quota anual, una
part de la qual se’ls retorna a final de curs si esta en bon estat de conservacio. Poden
anar-hi en entrar, a les hores de pati i quan tornen de la classe d’Educacio fisica; mai
entre classes si no hi ha un professor/a que se’n faci responsable. Quan els alumnes
tinguin classe a primeres hores en altres espais que no siguin l'aula propia, aniran primer
a deixar, si en porten, jaquetes i materials a l'aula i/o “taquilla”. Per tant, el professor/a
haura de tenir en compte el marge de temps que necessitaran per fer-ho.

La direccié del centre es reserva el dret d’obrir la taquilla en casos excepcionals i de

necessitat quan I'alumne no ho pugui fer.

Portes de les aules: Cal tancar amb clau les portes de les aules a I'hora del pati, al final
del dia, i sempre que hagin d’estar desocupades. Per aixo a la porta de l'aula hi haura
penjat I'horari, per tal que sigui un recordatori per al professor/a que ha de
responsabilitzar-se d’aquesta tasca en cada moment. Cal que I'GUltim professor/a que
utilitza I'aula o dependéncia comprovi el correcte estat de l'aula (llums apagats, cadires

sobre les taules, finestres tancades...) abans de tancar amb clau.

Avaries i desperfectes: Sempre que se’n detectin, a qualsevol espai del centre, cal

registrar-ho a la intranet del centre.

8. GUARDIES (Institut)

8.1 De pati

Els professors de guardia de pati son els encarregats de vigilar, cadascun d’ells, un espai concret

pre-assignat del conjunt d’espais que pot ocupar I'alumnat. Quan hi ha una incidéncia (baralla

d'alumnes...) en un espai, els professors ubicats en els altres espais aniran al lloc on hi ha la

incidéncia per ajudar a restablir I'ordre.

A cada franja horaria hi ha tres professors de guardia. Es distribuiran I'espai que s’ha de controlar

de la seglent forma:

Professor/a 1: Zona de la pista.

Professor/a 2: Zona de batxillerat i tennis taula.
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1

Professor/a 3: Zona lavabos.

Professor/a 4: Aula 01 (nhomés primer pati)

Els alumnes de batxillerat podran anar el lavabo els 5 primers o ultims minuts del pati.

Passats 5 minuts de la finalitzacié del pati, la conserge tancara els lavabos de batxillerat.

Cal tenir en compte:

1. Durant l'esbarjo cap alumne/a pot romandre a l'aula sense professor/a (aixd0 no és
responsabilitat dels professors/es de guardia de pati, siné del professorat que finalitza la
classe abans de I'hora de pati).

Els alumnes d’ESO han d'utilitzar els lavabos del pati.

3. Els alumnes poden utilitzar material esportiu que han de recollir i retornar a consergeria. Un
sol alumne/a haura de recollir i retornar el material, aixi com signar el document de registre
de material i responsables.

4. S’establira un calendari de zones de neteja de pati per tutories. Netejar la zona de darrere la
tanca, en la part de la gespa, sera responsabilitat de la classe que hagi obtingut el distintiu
mensual de pitjor classe en el projecte aules netes.

5. Un cop acabada la guardia de pati, el professor/a 2 sera I'encarregat de comprovar que no
guedin alumnes al pati i tancara les portes. Els professors/es 1 i 3 vetllaran que tothom pugi
per I'escala corresponent.

6. Els dies de pluja, els professors es distribuiran tal com s’indica en el full de guardies entre els

espais seguents:
e El professor 1 de la zona de pista a les aules 14, 15, 16 17.
e El professor 2 de la zona de batxillerat i tennis taula a les aules 10, 11, 12 13.
e El professor 3 de la zona de lavabos anira a les aules 20, 22, 23, 24, 25 i 26.
e Passadis de batxillerat — els alumnes es quedaran a les seves aules.

7. Una vegada finalitzat el pati, els professors vetllaran perqué els alumnes accedeixin per
I'escala que els correspon.
8. L’assignacié de professors de guardia de pati constara a la intranet del moodle, igual que les

possibles abséncies en aquesta franja.
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8.2 De classe.

1. Les guardies es faran al passadis de la planta baixa, al costat del Taller 1 seguint el
protocol de guardies. Cal que els professors assignats al full de guardia hi siguin presents
durant tota I'hora, per tal d’evitar que els alumnes expulsats voltin sense control pel centre.

2. A cada professor/a li seran assignades les hores de guardia necessaries per al bon
funcionament del centre.

3. A cada hora es procurara, sempre que ho permeti la disponibilitat de professorat, que hi
hagi almenys dos professors/es de guardia. La durada de les guardies és de timbre a

timbre.

8.3 Correspon als professors/es de guardia:

1. En comencar la guardia cal vetllar que tots els alumnes siguin on els correspon, fent una
passada a tots els passadissos del centre i comprovant que totes les classes tinguin
professor/a. Aquesta tasca correspon al professor que consta al moodle assignat a la sala
de guardia. La comprovaci6 de passadissos i aules es fara dins els primers 10 minuts de
la guardia.

2. En cas d'abséncia d'algun professor/a, suplir la manca d'assisténcia segons I'assignacio
que s’haura fet per intranet, mantenint I'ordre académic a la seva classe i posant les
tasques encomanades pel professor/a absent.

3. En cas que el nombre de professors/es absents sigui superior al de professors/es de
guardia, aquests cuidaran, preferentment, que els grups-classe de menys edat no quedin
desatesos. Si el nombre de professors de guardia és insuficient per cobrir les abséncies,
se supliran amb els professors que en aquella hora tinguin carrec de coordinacié de nivell
(1r, 2n, 3r, 4t i Batxillerat); de projecte (Escola Verda, Projecte 1r, Projecte 2n, Projecte
3r, Auxiliar de conversalviatge, Lectura, Projecci6, EDC, Convivéncia, daltres
coordinacions (LIC, Riscos, Activitats, Informatica, Qualitat) de cap de departament
(Cientific, Expressions, ldiomes, Llengiies, Matematiques-tecnologia, Psicopedagogia) i
de tutoria (ESO, Aula Oberta i Batxillerat, per ordre correlatiu A, B, C, etc.). L'assignacié
es fara per l'ordre d’enumeraciéo seguit en aquest document. L’establiment de les
supléncies, si coincideixen dues persones en la mateixa hora i situacio, es fara primer per

nombre de guardies i, després, per ordre alfabetic del primer cognom. Les guardies
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assignades per aquest sistema s’entraran en el moodle com a guardia d’urgéncia i es
comptabilitzaran a la intranet del centre.

Cal fer-se carrec dels alumnes expulsats de l'aula.

Cal omplir el registre d’expulsats a la intranet del moodle.

Cal anotar al registre els alumnes que surtin de 'aula per anar al lavabo.

En el cas que no es produeixi 'abséncia de cap professor, haura de restar a la sala de
professors, seguint el protocol de guardies, per atendre qualsevol eventualitat que es
presenti.

El primer alumne/a que arribi expulsat a la zona de guardia anira a consergeria, on li
lliuraran el material necessari per netejar el pati durant 10 minuts i se li assignara una
zona de neteja. Passats 10 minuts, retornara a la zona de guardia. Si hi ha un segon
alumne a la sala de guardia, es repetira el procés, i aixi fins a finalitzar I'hora de guardia.
Només hi pot haver un alumne/a fent serveis de neteja de pati.

En cas que un alumne/a es faci mal, el professor/a de guardia gestionara la trucada a la
familia, i si s’escau, acompanyara I'alumne amb el taxi/ambulancia fins al CAP. Si el
metge aconsella portar 'alumne/a a Vic, trucara al centre i n’informara a direcci6, que
prendra les mesures pertinents.

Quan es realitzin activitats extraescolars, sortides, activitats complementaries o examens
de batxillerat (setmana especifica d’examens), els professors/es que quedin alliberats de
la corresponent activitat lectiva seran els primers assignats a suplir les abséncies del
professorat. L’assignacio, en cas de coincidir més d’'un professor en aquesta situacio, es

fa d’acord amb el comptador de guardies.

IMPORTANT:

L’expulsio de l'aula ha de ser una mesura justificada i justificable. Ha d’aplicar-se amb rigor i

objectivitat per produir els efectes correctors i formadors previstos en les NOFC.

Cal que abans de treure un alumne/a de l'aula, el professor/a de I'area comprovi que hi hagi

professor/a de guardia. Per fer-ho, cal que faci acompanyar I'alumne/a sancionat pel delegat o

per un altre alumne del mateix grup.

8.4 Observacions
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Els professors/es que tenien classe amb un grup que esta en una sortida substituiran, en primera
instancia, els professors/es acompanyants.

Les substitucions per abséncies del professorat se substituiran amb professors/es de guardia;
quan no n’hi hagi un nombre suficient, faran les substitucions aquells professors/es que tinguin
hora de carrec en la forma i ordre establerts en el punt 3.

D’acord amb el que preveu el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius,
la direccio del centre podra modificar amb caracter transitori i provisional I'assignacié de grups i
la distribucio de les hores lectives d’'un professor/a, per tal que pugui atendre hores de classe

gue quedarien sense impartir. Aquesta modificacio podra afectar també la distribucié de les hores

complementaries d’horari fix.

9. SORTIDES | ESTADES FORA DEL CENTRE (Institut)

Cada curs fa com a minim aquestes sortides:

Una sortida de tutoria al llarg del primer mes del curs.

Una sortida educativa: Es programa tenint en compte les demandes de les diferents arees o

departaments.

Cicles Formatius: de manera habitual es programa una sortida pedagogica i una de

gastrondmica a I'any per a cada un dels cicles que s'imparteixen a 'Escola d’Hostaleria.

3r trimestre:
En els nivells de 1r, 2n i 3r d’ESO els alumnes realitzaran una sortida i/o activitat relacionada
amb el Treball de Sintesi.
e 4t ESO - Viatge de fi de curs. El prepararan els tutors/es de 4t, amb la col-laboracio del
responsable del viatge de 4t.
e 2n d’ESO - Colonies a Palamés. Es preparara des de coordinacié de 2n d’ESO i tutors

del nivell.
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e 3rd’ESO - possible viatge d'immersio linguistica i sortides d’'un dia relacionades amb el

Modernisme.

ATinici de cada curs, els departaments faran una proposta de les sortides culturals que considerin
importants per a la seva area. L’equip directiu vetllara per la coheréncia de les propostes i
elaborara el llistat definitiu, per tal d’'incloure’l a la Programacio anual. Es vetllara per racionalitzar
les sortides i prioritzar-les en funcio del seu valor pedagogic i la seva contribucio a I'assoliment
del curriculum.

El nombre minim de participants en una sortida, per poder-la realitzar, ha de ser de 2/3 de
alumnat.

Els departaments procediran seguint el protocol de sortides i activitats (adjuntat a I'annex).

Si algun professor/a té interés a fer alguna sortida curta relacionada amb la seva mateéria i que
no s’hagi inclds a principi de curs dins la Programacié Anual, cal que avisi, al més aviat possible,
per poder aprovar-la a Consell Escolar. Quan hi hagi sortides d’aquest tipus, caldra que el

professor/a responsable es posi d’acord amb els companys que tenen classe en aquell curs

aquell dia i que ho comuniqui a direcci6 i al tutor/a del grup.

Quan s’hagin de fer pagaments de sortides o activitats es faran mitjangant I'aplicacié tokapp.

Si un alumne/a no assisteix a una sortida per motius economics, cal que el tutor/a ho comuniqui

a I'equip directiu per intentar trobar, conjuntament amb Serveis Socials, una solucié.

L’alumnat pot ser sancionat amb la suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries. (Article 37.3 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio).

L’equip docent pot acordar la no participacié d’'un alumne/a en una sortida educativa i/o ludica

quan consideri, a partir dels criteris establerts en els articles 20, 21 i 22 del Decret 279/2006, de

4 de juliol, sobre els drets i deures de I'alumnat i requlacié de la convivéncia en els centres

educatius no universitaris de Catalunya, i l'article 22 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’Educacid,

que hi ha hagut un incompliment i/o desistiment reiterat dels seus deures i obligacions com a

estudiant de secundaria.
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En general, 'alumnat que incompleixi el deure de respectar als altres, el deure basic de 'estudi i
el deure de respectar les normes de convivéncia, pot veure’s afectat per la suspensio del dret de

participar en les sortides.

Els alumnes que hagin estat implicats en 'assetjament d’altres companys, sigui com a incitadors,

com a encobridors o com a assetjadors, no podran participar en sortides ni viatges.

Els alumnes que tinguin faltes d’assisténcia en nombre igual o superior al descrit com a
absentisme significatiu en el protocol d’absentisme de I'Institut de Tona (20% de les hores
lectives sense justificacio, és a dir, 24 hores lectives en un mes) se’ls suspendra el dret a
participar en sortides i activitats complementaries i/o ludiques, i qualsevol altra activitat en la qual
I'equip docent consideri que I'alumne no es mereix participar. Els alumnes que tinguin imports
pendents de pagament no podran destinar els pagaments a activitats, viatges o sortides ludiques
sense liquidar abans les quantitats endeutades al centre. L’administracié del centre es reserva el

dret a aplicar aquesta norma d’ofici en la gestio de la tresoreria.

Els alumnes que no participin a alguna sortida deliberadament faran la feina que se'ls encomani
o bé una feina extra, a criteri del professor/a. Cada professor/a avaluara aquesta feina segons

els seus criteris.

Si en alguna d’aquestes activitats hi ha un professor/a que viu molt a prop del lloc de la visita, hi
podra anar directament sempre que es compleixin aquestes tres condicions:

e Es cobreixi amb la resta de professors la ratio professors/alumnes que estipula la normativa.
e Hiestigui d’acord la resta de professors/es que van a la sortida.

e S’hagi comunicat amb antelacié a I'equip directiu.

En el pagament i autoritzacions de sortides se seguira el que s’estableix en el protocol de

sortides. (Annex).

El professor responsable de la sortida -amb I'assessorament de la CAEI- ha de preveure
'adaptacié de la relacié d’acompanyants i de I'activitat per a alumnes amb necessitats educatives

especials.

Afectacions de salut: en general, els alumnes que tinguin afectacions de salut no poden
participar en les sortides ni activitats fora del centre, de la mateixa manera que no assisteixen a

classe perqué estan malalts. Cal trobar-se en situacio equivalent a I'alta médica i en bon estat de
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salut fisica i mental per participar en les classes i en les activitats lectives. Quan I'alumne es trobi
en periodes de convalescéncia per malalties, lesions, intervencions quirurgiques, o quan el seu
estat de salut pugui comportar un risc per a ell mateix o per als altres no podra participar en les
sortides.

Els alumnes que estiguin cursant els estudis amb atencié domiciliaria no poden participar en
les sortides. Si I'atencié domiciliaria ha finalitzat en data propera a la de I'activitat 'equip docent
valorara la situacio i el risc.

En cas de malalties croniques fisiques i/o mentals I'equip docent valorara la situacié en funcié
del tractament, dels simptomes i del risc de la malaltia. Tot aix0 sense perjudici d'implementar
guantes mesures facilitin la inclusio i la integracio de tot I'alumnat.

L’equip docent valorara també com a indicador el nombre d’ajornaments d’examens que, per

motius de salut, hagi sol-licitat un alumne.

Finalment, I'equip docent podra acordar la no participacié quan consideri que un alumne no té la
maduresa suficient exigible per etapa educativa i edat, per confiar en qué mantindra una conducta
minimament responsable, correcta i civica, atés que el professorat i el centre responen pels actes
dels menors quan es troben sota la seva vigilancia: “les persones o entitats que siguin titulars
d’un centre docent d’ensenyament no superior respondran pels danys i perjudicis que causin els
seus alumnes menors d’edat durant els periodes de temps en qué els mateixos es trobin sota el
control o vigilancia del professorat del centre, desenvolupant activitats escolars o extraescolars i
complementaries”. (Art. 1903 del Codi Civil).

10. ORGANS DE GESTIO PEDAGOGICA
10.1 Els equips docents

La coordinacio és sempre present en les tasques propies dels equips docents. Es important per
fer coherents les accions i decisions que han d’orientar alumnes, professors i families en la tasca
educativa.

En primer lloc ha de ser la totalitat de I'equip docent que actua en un grup classe el que ha de
disposar d’espais, temps i planificacié suficients per coordinar-se, compartir informacidé i adoptar

els acords necessaris per a la tasca educativa.
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El coordinador de nivell i el psicopedagog i orientador de nivell participen en les sessions de

I'equip docent de cada grup. El professor tutor del grup sera el responsable de planificar i dirigir

la sessid de I'equip docent perque la funcié de l'orientacié educativa es concreti.

L’equip docent es reuneix un minim de dos cops per trimestre, un com a Junta d’Avaluacié per

fer el seguiment i 'avaluacio del grup.

El centre compta amb un Document d’Avaluacié aprovat per Claustre on es recull tot la informacio

relativa al funcionament de I'avaluacio.

10.3 REUNIONS: MECANISMES DE COORDINACIO

L’equip directiu facilitara, a comencament de cada trimestre, el calendari concret de reunions.

Les reunions presencial de tarda es comencgaran a les 15:15h i les virtuals a les 15.30h.

REUNIO SEU DIA / HORA MEMBRES PERIODICITAT
22/11 — 28/02 — 29/05 — 28/06 )
CLAUSTRE Tot el claustre Trimestral
15.15h
) Caps departament i membre
INS Dimecres 11.25 a 13.25 o Setmanal
equip directiu
. Caps departament, cap
REUNIO DE CAPS
EHO Dilluns 15.30 a 16.30 d’'estudis EHO, directora i | Setmanal
coordinadores GM i GS
Directora, secretaria,
) INS Dilluns 9.00 a 11.00 coordinadora pedagogica i | Setmanal
REUNIO EQUIP .
cap d’estudis
DIRECTIU
) Directora i cap d'estudis
EHO Divendres 12.30 a 14.30 Setmanal
EHO
REUNIO Cap Estudis INS Dimecres 12.25 a 13.25 Directora i cap d’estudis Setmanal
REUNIO C. Pedagogica | INS Dijous 8.00 a 10.00 Directora i C. Pedagogica Setmanal
REUNIO Secretaria EHO Dilluns 11.25 a 12.25 Directorai Secretaria Setmanal
EQUIP DOCENT / INS Dimecres de 15.15 a 16.45 ) No periodica
_ Equips docents __
AVALUACIONS EHO Dilluns de 18.00 a 19.00 No periodica
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Llengiies: dimarts d'11.25 a 12.25
Idiomes: dijous d’11.25 a 12.25
Ciéncies: dimecres de 9.00 a 10.00
Socials/expressions: dimarts de
REUNIO INS 10.00 a 11.00 Cap departament i membres
. o Setmanal
DEPARTAMENT Psicopedagogia: dimarts d’11.25 a departament
12.25
Mates/tecno: divendres de 10.00 a
11.00
EHO Dilluns 16.30 a 17.30
Cap d’estudis,
REUNIO CAD INS Dimarts de 9.00 a 11.00 psicopedagogues del centre, | Setmanal
educadora social, rep. EAP
REUNIO TUTORS 1r ) Tutors i coordinadora de 1r
INS Dilluns de 10.00 a 11.00 Setmanal
ESO ESO
REUNIO TUTORS 2n . Tutors i coordinadora de 2n
INS Dilluns de 9.00 a 10.00 Setmanal
ESO ESO
REUNIO TUTORS 3r . Tutors i coordinadora de 3r
INS Divendres de 12.25 a 13.25 Setmanal
ESO ESO
REUNIO TUTORS . Tutors i coordinadora de 4t
INS Dimecres de 9.00 a 10.00 Setmanal
4t ESO ESO
REUNIO TUTORS Tutors i coordinadora de
INS Dilluns d'11.25 a 12.25 Setmanal
BATX batxillerat.
REUNIO ) Coordinadora pedagogica i
) INS Dimarts de 9.00 a 11.00 ) ) Setmanal
COORDINACIO coordinadors de nivell
REUNIO Cap d’estudis i
COORDINACIO | CAP | EHO Dilluns 14.30 a 15.30 coordinadores cicle superior | Setmanal
D’ESTUDIS i mitja
CONSELL ESCOLAR Dijous 17.00 Membres consell escolar Trimestral

La majoria de les reunions de l'Institut es faran els dimecres de 15.15h a 16.45 h i a I'Escola

d’Hostaleria, els dilluns de 16.45 h a 17.45 h, excepte alguns claustres i avaluacions, que, per

la seva durada i perqué requereixen la preséncia de tot el professorat, es convocaran en altres

franges horaries (consulteu la programacié trimestral de les reunions).

*Mensualment: es preveu una trobada de la Comissié d'atencié educativa inclusiva a la qual
s’afegiran la coordinadora LIC de la comarca assignada al centre, I'educador social, la

responsable de Salut i escola i la representant del Punt jove, si s’escau.
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El Centre compta amb un Pla d’Atencié a la Diversitat aprovat per Claustre. En el document es
recull la informacio, I'organitzacio, els recursos i el funcionament de I'atencié a la diversitat en el

centre.

11. PARTICIPACIO DE LA COMUNITAT ESCOLAR EN EL CENTRE

Els diferents sectors de la comunitat escolar participen en el funcionament del centre a través
dels seus representants en el Consell Escolar i en els diferents organs col-legiats del centre.
Per garantir-ne i afavorir la participacio de tots els grups i potenciar I'analisi de la informacid i la
presa de decisions, anualment es fan enquestes de satisfaccio sobre els aspectes més rellevants
del funcionament del centre. Els resultats es comparteixen amb tota la comunitat educativa i
formen part de la memoria anual de direccid. Les dades permeten aplicar el principi de millora
continua en ser alhora un punt de partida de la PGA.

12. RELACIO AMB ELS PARES | MARES LES FAMILIES

A principi de cada curs es fa una reuni6 informativa amb els pares i mares de cada curs. Hi
assistiran: els tutors/es de grup, els tutors/es individuals i un membre de I'equip directiu i, quan
sigui possible, el coordinador/a de nivell, un pare representant al Consell escolar i un representant
de I'AFA. Les reunions es portaran a terme durant el mes de setembre.

Les families tenen els deures i drets establerts en la Carta de Compromis Educatiu que signen
amb el centre. Cada curs es valorara en les enquestes de satisfaccié el grau de compliment

d’aquests compromisos per part dels pares/mares i/o tutors legals dels alumnes.

En general, s’espera de les families que col-laborin amb el centre fent complir als seus fills i filles
els deures basics d’assisténcia, estudi i respecte a la normativa de convivéncia. Es considera
d’especial importancia respectar el caracter propi del centre i reconeéixer l'autoritat del

professorat.

Entrevistes: Es fara, com a minim, una entrevista anual amb cada familia.

En les entrevistes amb les families se seguiran les pautes i recomanacions establertes en el

protocol d’entrevistes (Annex).
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Notes: Les notes trimestrals es lliuraran directament a la familia per correu electronic. En l'informe
final de cada curs d’ESO, es comunicaran les matéries pendents. En I'informe final de Batxillerat
es comunicaran les matéries pendents i 'horari de recuperacio.

Cada tutor/a personal ha d’establir una hora de visita per a les families i I’'ha de comunicar als
seus alumnes. En cas que uns pares vulguin parlar amb un altre/a professor/a, es demanara
I'entrevista per mitja del tutor/a individual.

S’estableix un dia a final de curs per tal que totes les families que ho desitgin puguin mantenir
una petita entrevista amb el tutor/a individual. Els butlletins s’enviaran per correu electronic. En
cap cas es lliuraran les notes als alumnes si sébn menors d'edat.

A part de I'entrevista presencial, es poden establir altres sistemes de comunicacié, com la trucada
telefonica, correus electronics o altres mitjans digitals.

Els tutors individuals enviaran per correu electronic els butlletins amb les qualificacions trimestrals
i finals. Faran I'enviament en el termini i franja horaria establerts en el protocol d’avaluaci6 i
vetllaran per comprovar la recepcio de I'arxiu per part de les pares o tutors.

En cas que es produeixin diferéncies d’opinid, discrepancies o tensions respecte els processos
educatius i l'activitat docent; reclamacions sobre les avaluacions o queixes sobre I'exercici de
I'activitat professional dels docents o personal d’administracio i serveis, es resoldran aplicant el
que s’estableix en el protocol de queixes de I'Institut de Tona (annex).

El marc de referéncia amb relacié al procés d’avaluacié de I'alumnat d’ESO i Batxillerat és el

Document d’Avaluacio6 aprovat per Claustre de 3 de marg de 2022. (Annex).

13. ALUMNAT
13.1 Drets
L’article 21 de la LEC recull els drets de I'alumnat:
1. Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educacio integral
i de qualitat.
2. Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucid, 'Estatut i la regulacié organica
del dret a 'educacio, tenen dret a:

a) Accedir a I'educacié en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.

b) Accedir a la formaci6é permanent.

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

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

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

h) Esser educats en el discurs audiovisual.

i) Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

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

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

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

m) Rebre orientaci6, particularment en els ambits educatiu i professional.

n) Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en 'ambit educatiu.

0) Gaudir de proteccié social, en I'ambit educatiu, en els casos d’infortuni familiar o

accident.

13.2 Deures

L’article 22 de la LEC recull els deures dels alumnes:

1. Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els deures segients:
a) Assistir a classe.

b) Participar en les activitats educatives del centre.

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

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

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

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

b) Complir les normes de convivéncia del centre.

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

d) Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.

e) Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre
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13.3 CONSELL DE DELEGATS

El centre garanteix la participacié de tot 'alumnat a través del Consell de Delegats de curs i del
Consell de Delegats de Mediaci6. Amb aquests organs es facilita la participacio i la presencia de
lalumnat en la vida del centre, el dialeg i la corresponsabilitzacié. Es fomenta també el
compromis en l'activitat educativa del centre i la formacié en els habits democratics de
convivéncia, sens perjudici d’ésser presents també en el Consell Escolar a través dels seus

representants.

13.3.1 Elecci6 de delegats

Els alumnes elegeixen cada curs el seu delegat o delegada. El delegat del grup representa els
alumnes del seu grup classe en el Consell de Delegats. El delegat o delegada de Mediaci6
representa al seu grup classe en el Consell de Mediacié.

Funcions delegat de curs:

- Procurar que es respecti la normativa de centre

- Aportar idees/canvis en l'organitzacié d'activitats, de I'aula o de qualsevol tema d’interés per al
grup.

- Transmetre les propostes recollides a les assemblees de classe.

- Assistir a les reunions a les quals se'ls demana la seva participacio.

- Transmetre al tutor de grup les qiiestions que afecten la dinamica de la classe.

- Fer de portaveu del seu grup.

- Participar en les reunions del consell de delegats.

- Funcions delegat de mediacio:

- Procurar que es compleixi les normes del projecte de mediaci6 del centre

- Aportar idees/canvis per a la millora de la convivéncia i el bon clima d’aula.

- Participar com a part de I'equip mediador en els processos de mediacié del seu grup.

- Assistir a les reunions a les quals se'ls demana la seva participacio.

- Participar en les reunions del Consell de Delegats de Mediacié
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Consell de delegats

El Consell de delegats es reuneix com a minim un cop per trimestre. El Consell de delegats de
Mediacioé es reuneix en funcidé del processos de mediacié i cada cop que correspongui per
participar en la millora de la convivéncia a l'aula.

Abans del Consell de delegats, en les tutories de grup, es recullen les aportacions dels alumnes
amb relacid al funcionament de l'aula, I'organitzacié del centre, i el treball académic. Totes les
informacions es posen en comu des dels principis de la critica constructiva, el respecte, la

col-laboracio, la participacié i la millora continua.

13.4 SALUT ESCOLAR

El centre promou la participacié en el programa Salut i Escola i es coordina amb els responsables
de Salut per tal de dinamitzar i garantir aquest servei al seu alumnat. L’assisténcia de d'infermera
es fa en hores de pati per facilitar 'accessibilitat i confidencialitat de 'alumnat. El referent de Salut
i Escola ha de participar en les reunions de la CAEI Social o quan correspongui per necessitats

concretes.

13.5 ALUMNES ACCIDENTATS O EMMALALTITS

Quan un alumne experimenti un malestar de salut en el centre o en el desenvolupament d’una
sortida o activitat complementaria, el professor de I'aula o el professor responsable de la sortida
avaluara la gravetat del malestar o I'accident i, en primer lloc atendra el benestar fisic de I'alumne.
En cas de risc vital o si es valora que el temps pot esdevenir fonamental per a la recuperacio i
el benestar de I'afectat es trucara immediatament als serveis d’emergéncia.

En cas que no existeixi risc vital es prendran les mesures necessaries per comunicar la situacié
a la familia i que ha de venir a buscar l'alumne per procedir amb les actuacions que
corresponguin: visita meédica, trasllat, medicacio, etc.

El centre no administra mai medicacié als alumnes, excepte en el compliment de protocols
informats i autoritzats per a I'alumne: diabetis o similar.

En cas que la situacié es produeixi durant el transcurs d’'una sortida o activitat fora del centre se
seguiran els mateixos passos, pero simultaniament un dels professors acompanyants informara
I'Institut i a I'equip directiu per tal que des del centre s’informi immediatament a la familia i, si

escau, s’adoptin les mesures oportunes.
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14. EL PROFESSORAT

Les funcions dels professionals docents es recullen en I'article 104 de la LEC:

1. Els mestres i els professors son els agents principals del procés educatiu en els centres.

2. Els mestres i els professors tenen, entre altres, les funcions seguents:

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les matéries i els moduls que
tinguin encomanats, d’acord amb el curriculum, en aplicacié de les normes que regulen 'atribucié
docent.

b) Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.

c) Exercir la tutoria dels alumnes i la direccid i I'orientacio global de llur aprenentatge.

d) Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal dels alumnes en
els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

e) Informar periddicament les families sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en el procés
educatiu.

f) Exercir la coordinacio i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin encomanades.
g) Exercir les activitats de gestio, de direccio i de coordinacio que els siguin encomanades.

h) Col-laborar en la recerca, I'experimentacid i el millorament continu dels processos
d’ensenyament.

i) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del recinte escolar,
si sén programades pels centres i son incloses en llur jornada laboral.

j) Utilitzar les tecnologies de la informacié i la comunicacié, que han de conéixer i dominar com a
eina metodologica.

k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars, d’acord
amb l'article 34.

3. Les funcions que especifica 'apartat 2 s’exerceixen en el marc dels drets i els deures establerts
per les lleis.

4. L’exercici de la funcié docent en els centres vinculats al Servei d’Educacié de Catalunya
comporta el dret de participar en els 6rgans del centre, d’acord amb el que estableixen les lleis.
104

5. La funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat académica, de coheréncia
amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del centre i ha d’incorporar els
valors de la col-laboracié, de la coordinacié entre els docents i els professionals d’atencié

educativa i del treball en equip.
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15. NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE (NOFC)
15.1 Institut (Edifici C/ Torres i Bages)

Assisténcia al centre
L'assisténcia dels alumnes al centre és obligatoria.

Es demana als pares i mares que truquin si els seus fills/fes no han d’assistir al centre. En cas
gue no hi hagi hagut aquest avis, ens posem en contacte diariament amb les families per
comunicar les faltes dels seus fills/es.

La justificacio de les abséncies es faran a través de I'aplicacié Tokapp en un termini de set dies
naturals des de que I'alumne/a s’ha reincorporat al centre. Excepcionalment, per les families que
no disposin de I'aplicacid, podran justificar les abséncies en paper. En aquest cas, els alumnes
han de passar per consergeria per recollir 'imprés de justificacio de faltes d’assisténcia i retornar-
lo al mateix lloc un cop signat per la familia. El termini és igualment d’'una setmana des de que
'alumne/a es reincorpora al centre.

Si un alumne/a d'ESO no assisteix al centre el dia d’'un examen, aquest el realitzara el primer dia
que tingui classe d'aquella matéria un cop torni al centre. Tanmateix, per tal que I'examen pugui
ser corregit i avaluat és imprescindible que sol.liciti un ajornament d’examen (document model
annex) i lliurar-lo al professor de la mateéria.

El termini per sol-licitar I'ajornament d'un control és d'una setmana després de I'abséncia, més

enlla d'aquest periode no s'admetra la sol-licitud.

Procés de control de l'assisténcia dels alumnes:
1. Els professors passaran llista cada hora lectiva i anotaran les abséncies en el moodle.
2. Durant la segona hora del mati s'enviara un correu electronic informatiu o tokapp als pares
de l'alumnat que no ha assistit al centre o ha arribat tard a la primera hora del mati.
3. Les faltes d’assisténcia han de ser justificades mitjangant I'aplicacié Tokapp en el termini
d’'una setmana després de I'abséncia; més enlla d’aquest periode, es considerara falta
injustificada.

4. El cap d'estudis valida les justificacions de les abséencies.
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5. Eltutor/a revisara en el registre acumulatiu de faltes d’assisténcial/justificacions les hores
en qué I'alumne/a ha faltat a classe al llarg de la setmana i, si cal, parlara amb I'alumne/a.

6. Els tutors presentaran a la reunié de I'equip docent/coordinadora les incidéncies dels
alumnes que tutoritza i les gestions que n’ha fet fins al moment.

7. El tutor/a de 'alumne afectat procurara solucionar el problema parlant amb l'alumne/a i
amb la seva familia. Si no es resol, ho comunicara a la coordinadora/ cap d’estudis per

tal d'adoptar les mesures convenients.

Es considera absentisme continuat quan el nombre d’abséncies supera el 20% del total de les
hores lectives i les faltes son injustificades. Es a dir, un/a alumne/a es considera absentista si
falta a classe 24 hores. El protocol d'absentisme de I'Institut de Tona contempla els seglents
passos:
e Els/les tutors/es informaran els pares pel mitja que creguin més convenient (escrit,
teléfon, entrevista personal...).
e Sies manté la situacio, el tutor/a citara les families.
e En cas de no solucionar-se, I'equip directiu citara els responsables legals de
'alumne/a.

e En Ultim terme, es comunicara per escrit a Serveis Socials, EAP i Inspeccid.

Després que els alumnes facin periodes d’absentisme s’aplicara el Pla d’Acollida d’Alumnat
Absentista aprovat per Claustre de 26 de maig de 2021 i inclos en el Pla de Diversitat de I'Institut
de Tona.

Malgrat tenir un paper signat per la familia, el cap d'estudis pot considerar determinades faltes

com a injustificades i, per tant, aplicar-hi la present normativa.

Quan un tutor/a rep directament la comunicacid que un alumne/a faltara, haura d’avisar
consergeria per evitar que s’avisi la familia.

El cap d’estudis també avisara consergeria i administracio en cas d’expulsio de I'alumne/a.

Si un alumne es troba malament o ha de contactar amb els pares per tal que el vinguin a buscar,

ho demanara sempre a consergeria.
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Assisténcia dels alumnes que cursen Batxillerat

També per a aquesta etapa, el centre considera 'assisténcia a les classes com a obligatoria. La
falta d’assisténcia injustificada de més de 3 hores lectives en un mateix trimestre i matéria
suposara la perdua del dret a l'avaluacioé continua del trimestre d’aquella matéria. L’alumne/a
només tindra dret a presentar-se a I'examen de recuperacié de I'avaluacio, i a I'examen global de
la convocatoria extraordinaria. En el cas que l'alumne/a assisteixi com a oient, perdra el dret
d'assistencia a la matéria. En cas que falti algun professor/a a primera o ultima hora del dia i
sempre que es pugui preveure amb anterioritat, els alumnes podran quedar-se a casa o sortir
abans si el professor de la matéria ho autoritza. Els alumnes menors d'edat hauran de portar una
autoritzacié de la familia (veure annex). En cas d’abséncies del professorat durant les hores
centrals del dia, els alumnes restaran al centre atesos pels professors de guardia.

Si un alumne/a té faltes d’assisténcia reiterades i injustificades, el tutor/a citara les families per

tal de fer-los conéixer les conseqiiéncies que se’n poden derivar.

Els casos de no assisténcia injustificada en els nivells no obligatoris es consideren falta en els
termes establerts a l'article 37 de la Llei d’educacio, sens perjudici del que s’indica en I'apartat
Anul-laci6 de matricula extraordinaria en el batxillerat “L’abséncia injustificada, sistematica i
reiterada de I'alumne de batxillerat durant 15 dies habils, pot comportar I'anul-lacié de la matricula
de 'alumne”. (Concrecio i desenvolupament del curriculum a batxillerat).

Si les faltes coincideixen amb dates d’examens (parcials o trimestrals), cal disposar d'un
justificant del centre medic o organisme oficial. S’ha de sol.licitar 'ajornament d’examen per escrit
(document model que s’ha de lliurar al tutor individual) i enviar el comprovant per tokapp. La Cap
d’estudis validara i autoritzar I'ajornament d’examen si escau. Si s’autoritza, el professor i
'alumne pactaran una nova data per a la realitzacié de 'examen. L’alumne tindra una setmana
per justificar la falta d’assisténcia. Qualsevol circumstancia justificativa documentada d’una altra
indole sera avaluada per direccid. Els viatges i estades en dies lectius no es consideraran un

motiu per justificar faltes d'assisténcia al centre a I'hora de sol-licitar ajornaments d'examens.

En casos excepcionals, quan un alumne/a hagi de sortir de I'Institut en hores lectives i no el
puguin venir a buscar, caldra una autoritzacié escrita dels seus pares. També sera valida

I'autoritzacié tramitada mitjangant I'aplicacié TokApp School.
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Entrades i sortides.

Els alumnes de Batxillerat entraran i sortiran de l'edifici per la porta de consergeria. La resta

d’alumnes ho fara per la porta de davant de l'aula de Visual i plastica.

La puntualitat és obligatoria.

Passats 5 minuts de I'hora d’entrada es tancaran totes les portes. No podra entrar a I'aula cap
alumne/a després d’aquest moment si no porta el corresponent justificant (médic o familiar).
L’alumne/a que arribi amb retard es quedara a I'area de guardia. Aquests retards constaran a la

intranet del centre, des d’on s’informara el mateix dia a la familia.

Si un alumne/a arriba tard i entra al centre amb justificant, anira a I'aula, no a la zona de guardia.

Si un alumne/a té una acumulacioé injustificada de retards a primera hora del mati, se li pot

demanar que vingui el dimecres a la tarda a fer serveis a la comunitat.

Puntualitat entre classe i classe: cada professor fara constar els retards al registre del moodle
i, si ho creu convenient, disminuira la nota de la competencia personal i social.

Només s’acceptara un retard entre dues classes quan I'alumne/a ha estat requerit per un altre
professor/a. En aquest cas cal que aquest ho comuniqui al professor/a de I'aula. Qualsevol altre

cas es considerara retard injustificat i s’anotara a la gestio d’assisténcia.

Sortida a ultimes hores del dia.

En finalitzar I'Gltima classe del dia, es deixaran les taules ordenades i amb les cadires al damunt
de les taules (per tal de facilitar les tasques de neteja), les finestres tancades i els llums apagats.
Les classes s’hauran de deixar endrecades, lliures de papers al terra i sense llibres ni altres
objectes a sobre les taules o radiadors. En aquells casos en qué sistematicament s’incompleixi
aguesta normativa, el material es portara a direccio.

Cal recordar que és el professor/a qui donara la classe per acabada, no la musica, perd mai
abans de I'hora.

Els objectes abandonats a I'aula, identificats o no, es podran baixar a consergeria i es guardaran

com a objectes perduts.
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Cada classe tindra un horari especific per a assenyalar-hi els moments en qué l'aula s’ha de

tancar i el professor/a responsable.

Canvis d’hora

No es donara cap classe per acabada si I'aula no esta endregada.

No es podra sortir de classe entre hores per anar a la “taquilla” ni al lavabo (tret de casos médics
0 casos excepcionals que valorara cada professor/a). Per usar els lavabos en hores de classe,
I'alumne/a haura de mostrar al professor de la sala de guardia el carnet d’autoritzacio que, a tals
efectes, li haura lliurat el professor/a de la seva aula. Si no hi ha professor de guardia I'alumne/a

demanara la clau a consergeria.

Es el professor/a i no el timbre qui dona la classe per acabada. Els professors/es han d’intentar

respectar I'horari, tant a I'inici com al final de cada classe.

Teléfons mobils i aparells electronics

Les noves tecnologies sén una eina de treball for¢a present a l'institut. Totes les classes disposen
d’'una connexio WIFI que permet utilitzar les multiples eines educatives que ofereix la xarxa.
Tanmateix, també és detecten alguns problemes greus relacionats amb el mal Us de la
tecnologia:

- Falta de socialitzaci6 entre els adolescents.

- Dependéncia vers les tecnologies.

- Us abusiu amb disminucié de I'atencié i la concentracié

- Perills per la configuracié d’entorns d’assetjament.

- Responsabilitats legals i juridiques per a les families dels menors.

- Incidéncies i conflictes entre companys i professorat

Per tot aixd I'is dels dispositius mobils i informatics s’ha de dur a terme respectant uns principis
basics: la responsabilitat, el respecte per I'entorn i els altres, i 'adequacio a la finalitat i la situacid.
Aquests principis fonamenten la normativa d’us de dispositius per a tot 'alumnat i professorat del

centre.
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Normes mobils per a professors

L’'us de mobil per part del professorat en les aules i espais lectius del centre ha de quedar

restringit a finalitats pedagogiques i només ha de ser utilitzat com a eina educativa.

Sota cap circumstancia es poden enregistrar ni utilitzar imatges o audios dels alumnes en
comptes ni perfils privats de cap xarxa social ni aplicaci6. Només poden usar-se en els espais
del centre per als quals els pares, mares o tutors legals dels menors han signat un autoritzacio

expressa.

Normes mobils per a alumnes

ESO: Cap alumne d’ESO pot portar teléfon mobil al centre. En cas d’'incompliment d’aquesta
norma es requisara el mobil fins a 'acabament de la jornada lectiva i sera la familia qui 'haura
de venir a recollir. L’alumne infractor sera sancionat amb una falta greu. En cas que I'alumne/a

no vulgui lliurar el mobil, s’avisara a un membre de I'equip directiu.

BATXILLERAT: No es podran utilitzar teléfons mobils en tot I'horari escolar dins de I'edifici de
I'Institut. En cas d’'incompliment d’aquesta norma es requisara el mobil fins a 'acabament de la
jornada lectiva i sera la familia qui I’haura de venir a recollir. L’alumne infractor sera sancionat
amb una falta lleu. En cas que I'alumne/a no vulgui lliurar el mobil, s’avisara a un membre de
'equip directiu.

En general, no es podran utilitzar reproductors de so, aparells de Mp3 i altres aparells electronics,
ni tampoc cameres de fotos o filmadores en tot I'’horari escolar dins I'edifici de I'Institut (aules i
passadissos). El mobil no es podra utilitzar com a calculadora o rellotge. Tots aquests aparells
hauran d’estar guardats i apagats, o en silenci. Si no es compleix aquesta normativa, el
professor/a requisara I'aparell i el lliurara a consergeria. La familia ha de venir a recollir I'aparell
al centre.

El centre no es fara responsable de la desaparicid, sostraccié o deteriorament d’aquests aparells.
La preséncia visible del mobil i/o rellotges digitals en un examen implica que es retirara I'examen.
Els esmentats aparells i els telefons mobils només es podran fer servir en cas que el seu Us vagi
relacionat amb activitats académiques concretes que aixi ho requereixin, sempre i quan el

professor/a corresponent ho autoritzi.
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Si 'alumne/a utilitza I'ordinador fora de les aules i no el desa en I'armari corresponent, el centre

no es responsabilitza de cap incidéncia que es pugui produir.

El centre és responsable dels alumnes en horari lectiu i té el deure, perd també el dret, d’estar
informat en relacié a qualsevol incidéncia per poder valorar-la i actuar en consequéncia. Si els
alumnes ignoren 'obligacié d’'informar i contactar amb la familia a través de la conserge, se’ls

aplicara el protocol de mobils i se’ls requisara per us indegut.

Menjar
Per raons d’higiene no es podra menjar ni beure a les aules, passadissos i/o escales, excepte

per ra6 de malaltia degudament justificada.

Delegats

Per tal que un alumne/a pugui ser delegat de classe o delegat de mediacié, no pot haver tingut
una expulsio en els tres darrers mesos lectius de I'anterior curs escolar, ni tampoc cap falta en
I'actual. Si un delegat és sancionat amb una falta greu sera destituit del carrec. Les faltes lleus
seran valorades per I'equip docent i la comissié de convivéncia que decidira si es procedeix o no
a la destituci6 del delegat. Les faltes greus per acumulacié de faltes lleus també comportaran la

pérdua del carrec.

Tabac
No es pot fumar en cap de les dependéncies del centre; aixd també inclou el pati i les voreres de
I'edifici. Esta prohibit per llei el consum de cigarretes, productes del tabac i cigarretes

electroniques. Fumar tindra consideracié de falta molt greu. (FMGc1l).

En cas que es trobi algun alumne/a fumant, com a primer pas s’avisara als pares perqué el
vinguin a buscar i se li aplicara una expulsié del centre. En cas de reincidencia, es podra posar

una denudncia a l'autoritat competent (policia local, mossos d’esquadra).

Material

En cas que es faci malbé de forma intencionada o per un mal Us qualsevol tipus de material o
instal-lacio del centre (mobiliari, “taquilles”, parets, extintors, ratolins dels ordinadors...),
I'alumne/a en fara efectiu I'import econdmic de la seva reparacio o reposicio. (Article 38 de la Llei
d’Educacio 12/2009, de 10 de juliol)
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També es contempla la possibilitat que, per acord entre el centre i la familia, I'alumne/a faci un
servei substitutori (neteja, reparacié de materials...) en lloc d’abonar I'import dels materials
deteriorats. El nombre d’hores i/o dies sera proporcional als desperfectes ocasionats. Quan sigui

possible, 'alumne/a podra reparar ell mateix alld que ha quedat malmeés.

Vestuari

Els alumnes han d’assistir al centre correctament vestits. Si el professor/a ho creu convenient,
podra trucar a la familia per comunicar que I'alumne/a ha d’anar a casa a canviar-se. Cal educar
els nois i noies en el respecte al registre d’'imatge personal oportl per a cada situacio i/o activitat,
d’acord amb el seu nivell de serietat i importancia, i en concordanga amb el seu context funcional
i social. El “dress code” ha d’adequar-se a l'activitat propia d’'un centre educatiu de secundaria.
A les classes no es podran portar gorres o altres peces que puguin distreure I'atencié. No
s’admetran aquelles peces de roba que deixin al descobert una part important del cos o de la

roba interior.

Altres objectes

El centre no es fara responsable, en cas de sostraccid, pérdua o deteriorament, d’aquells
objectes que no son necessaris per a I'activitat lectiva (pilotes, mobils, raquetes, joguines...).

No estan permesos dins el recinte escolar les bicicletes ni els monopatins ni els patinets.

Els alumnes que vinguin a I'Institut en bicicleta hauran d'entrar a peu fins a I'aparcament.

Circulacio per l’interior del centre.

Els alumnes que tinguin l'aula al primer i segon pis pujaran i baixaran per I'escala de la dreta de
I'edifici (la més propera a l'aula EVP) i evitaran utilitzar la planta baixa. Per anar a les aules de
tecnologia hi accediran per I'escala més propera.

De la mateixa manera, els alumnes que estiguin a planta baixa, aniran a les aules dels pisos
superiors utilitzant 'escala més propera a la seva aula i només travessaran els passadissos de
la planta baixa per anar a 'aula de tecnologia. Amb aquesta normativa es pretén reduir el soroll
a les zones de rebuda de persones externes al centre.

Els passadissos son llocs de pas on s’ha de circular amb normalitat. Esta prohibit correr, jugar o

cridar en els desplagaments entre diferents classes.
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Els alumnes no tenen permesa I'entrada als espais de: sala de professors i departaments. Si els
cal parlar amb un professor/a, es dirigiran al professor/a de guardia.

Els alumnes no poden utilitzar el primer tram de I'escala del mig sense anar acompanyats d’un
professor.

Els alumnes no poden utilitzar I'escala d’emergéncia sense justificacio.

Els alumnes de la planta baixa no poden sortir per la finestra.

15.2 EHO (Edifici Passeig de la Suissa)

Assisténcia
e |’assisténcia és un dret, perd també un deure. Cal recordar que cada alumne/a 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 moduls i a totes les hores de formacié en centres de treball.

e |’alumne/a que faltia més d’'un 20% de les classes de cada unitat formativa, tant de forma

justificada com injustificada, perdra el dret a I'avaluacio del modul o unitat formativa.

e Quan un alumne/a 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 académica, que sera resolta per la directora o la comissié de

conviveéncia del Consell Escolar.

e Els alumnes que no puguin entrar als moduls practics per alguna rad, se’ls assignara una
tasca substitutoria que hauran d’entregar el mateix dia i sera avaluada com a nota del dia.

La nota maxima sera 5.

e A principi de curs, la familia podra firmar I'autoritzacié perqué I'alumne/a pugui entrar una

hora més tard, o sortir abans, en cas d’abséncia d’'un professor/a.

e S’avisa les families per missatgeria de I'abséncia dels alumnes menors d’edat o majors

d’edat que ho sol-licitin.

Retards
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¢ La puntualitat és un valor important; aixi doncs, 3 retards injustificats equivaldran a una
falta lleu. Si un alumne arriba més de 10 minuts tard, es considera falta d’assisténcia i el

professor li assignara una tasca substitutoria.

Justificants

= S’entén per justificants el document que acrediti i justifiqui el motiu, la data i 'hora de la
incidéncia: paper del CAP, del transport public, etc. Aquest document s’ha de presentar
primer al professor/a de la classe on s’ha faltat, després lliurar-lo al tutor/a i, finalment, es
lliura a consergeria.

= Si les faltes coincideixen amb dates d’examens (parcials o trimestrals), cal portar un
justificant del centre médic o organisme oficial. Aquest s’ha de lliurar a la Cap d’estudis
perqué el pugui validar i autoritzar I'ajornament d’examen si escau. Si s’autoritza
'ajornament, el professor i 'alumne pactaran una nova data per a la realitzacié de
'examen. L’alumne tindra una setmana per justificar la falta d’assisténcia. Qualsevol
circumstancia justificativa documentada d’'una altra indole sera avaluada per direcci6.
Els viatges i estades en dies lectius no es consideraran un motiu per justificar faltes

d'assisténcia al centre a I'hora de sol-licitar ajornaments d'examens.

= Savisa les families per missatgeria a través d’'un programa intern del centre.

Conservacio i neteja de les instal-lacions.

» En les dependeéencies del centre, i especialment a les aules i aules de practiques, hi ha
d’haver un clima de treball, seriositat i respecte.

= Les instal-lacions i el material escolar estan al servei de tothom. L’alumne/a és
responsable del bon Us i de la conservacio del material i de les instal-lacions propies de
'escola.

= Caldra, entre tots, mantenir nets i endrecats els accessos als edificis i no es podran
utilitzar les escales com a seient.

» Els passadissos sén Unicament de pas. No es permet utilitzar-los com a zona de descans
o d’esbarjo.

= Ales hores d’esbarjo els alumnes deixaran lliures totes les aules i vestidors.

= Alinterior de les aules, passadissos i aules de practiques, no es permetra menjar ni beure

(pipes, xiclets, entrepans, llaunes, cafés, etc.). Només es podra fer en I'espai adequat. No
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es podran treure del centre plats, coberts, copes, gots de plastic o material d’aquest tipus
utilitzat al menjador. La sostraccio i malbaratament del material i utillatge de les aules de
practiques sera objecte de sanci6é de caracter acadéemic i/o economic.
L’Us del mobil no és permés a les classes, amb I'excepcié que el professor/a ho autoritzi.
En cas que l'alumne/a utilitzi el mobil sense permis del professor/a, se li requisara i el
professor/a I'hi retornara quan ho consideri oportu.
Cal recordar la prohibicié de fumar i de manipular tabac o derivats dins el recinte escolar.
Només es pot fumar a I'exterior del recinte i a una distancia de 20m de la porta d’entrada.
Cal mantenir neta '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 en recullin la bruticia.

Els alumnes només poden fer Us de les fonts d’aigua de la cuina pedagogica i pastisseria.

Higiene de les instal-lacions i conservacié del material propi.

L’alumne/a és responsable de la neteja, ordenacio i perfecte muntatge del material i
magquinaria que utilitzi.

Cada grup d’alumnes, conjuntament amb el professor/a, es responsabilitzara de la
neteja i ordenacio de I'area de practiques utilitzada en cada sessio. El no-compliment
d’aquesta norma podra ser objecte de sancié académica i es reflectira en I'avaluacié de
lalumne/a.

El deteriorament del material i de les instal-lacions provocat per un Us inadequat,
negligéncia o manca d’atenci6 i concentracié en la tasca encomanada, sera objecte de
sancio de tipus académic i, si s’escau, de caracter econdomic de forma personal o grupal.
Cada professor/a, a principi de curs, establira el material necessari per a la seva classe.
En cas que 'alumne/a no el porti tindra falta de material. Tres faltes de material equivalen
a una falta lleu.

El centre no es fa responsable del material que es deixi dins i fora de 'armariet.

Higiene, aspecte personal i vestuari

v

Vestuari

El vestuari ha de ser correcte i apropiat; aixi, si no es considera oportl, es podra

aconsellar a 'alumne/a un canvi.
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En les activitats de fora del centre, el vestuari sera el segiient: pantalons texans blau
fosc (sense estrips, ni excessivament descolorits), camisa i americana d’un sol color,
excepte els alumnes de 1r que portaran la jaqueta corporativa i la camisa també d’un
sol color.

En cas de no complir-se els requisits anteriors, el professor/a podra negar I'assisténcia
a l'activitat.

Les sortides que es facin en centres d’alimentacid, les arracades i pircings s’hauran de

treure.

v 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 de practiques i després d’anar al servei o de manipular géneres
0 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-les amb un dit de goma, guant o
embenatge impermeable.

No es pot menjar durant les classes practiques i tedriques ni mastegar goma ni cap altra
cosa. Esta prohibida qualsevol altra practica no higiénica en les dependéncies
d’elaboracié i manipulacio d’aliments.

A les classes practiques la higiene ha de ser extremadament acurada:

- Cabells: Pack pastisseria i serveis: Si els cabells son llargs, s’han de dur nets i recollits.
- Per raons higiéniques, a les classes practiques de sala el cabell s’ha de dur descobert.
- Les ungles: ben curtes, netes i sense pintar.

- No es permetra el maquillatge, ni les polseres, rellotges, anells, pircings i arracades,
dins les zones de manipulacio d’aliments.

- L’uniforme: luniforme de practiques definit per l'escola s’haura de portar,
obligatoriament, complet, net. Si 'alumne no porta I'uniforme a I'aula, no entrara a classe
per raons sanitaries i de seguretat. S’avisara a la familia perqueé li porti el que li falti, o
bé, es podra llogar la pega que li falti.

Una manca d’higiene acurada comporta no poder entrar a classe.

No es podra accedir a la zona de practiques de cuina amb roba de carrer, excepte si hi

ha una causa justificada.
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Tractament dels aliments

La manipulacié i tractament dels aliments constitueix I'eix vertebrador de les practiques de cuina.
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 atencid. Es tasca del professor/a motivar I'alumne/a a tractar els géneres

alimentaris amb el rigor professional que en un futur li exigira el mén laboral.

= Sense l'autoritzacié del professor/a no es podran treure aliments ni menjar de 'area de
practiques.

= El professor/a estimulara en 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 a excusa per menjar aliments.

= No es podra menjar sense autoritzacié del professor als moduls practics. Es necessari
que l'alumne/a entengui que el producte final de la seva practica t¢ com a objectiu
I'aprenentatge d’una técnica o d’un plat i que anira adrecat a un client.

= No esta permés menjar dins les aules i el vestuari.

= L’incompliment dels punts anteriors sera objecte de sancié de tipus académic i/o
economic i es podra reflectir en la nota de I'alumne/a.

= No es podra entrar ni treure menjar del menjador d’alumnes.

Activitats complementaries

= |’assisténcia dels alumnes a les activitats complementaries és obligatoria. Es consideren
activitats complementaries les dutes a terme fora de l'escola, i les que tenen lloc en el
mateix centre fora de I'horari lectiu i aprovades pel Consell Escolar.

= Per les caracteristiques del cicle, hi ha activitats que s’han de realitzar durant algun cap
de setmana o en horari no lectiu (3 activitats). En aquest cas, es consideren activitats de
caracter obligatori per a 'alumnat; per tant, la no-assisténcia injustificada es considerada
falta molt greu i la sanci6 s’aplicara en els moduls implicats en aquella sortida o activitat.

= Si ho considera oportu I'equip docent pot optar per no incloure un alumne/a en activitats

organitzades pel centre.

= Per assistir a les sortides obligatories programades pel centre, els alumnes menors d’edat
hauran de presentar al tutor/a una autoritzacio; en cas de no presentar aquesta
autoritzacid, I'alumne/a haura de romandre en el centre fent tasques complementaries.

En cas que hi hagi una forca major que impedeixi la realitzacié de la sortida, la familia
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(menors d’edat) o 'alumne/a hauran de comunicar-ho directament al tutor/a. Cal que
presenti el justificant corresponent. L’import de la sortides es carrega amb la quota total

de material al llarg del curs i no és reemborsable en cas de no assisténcia injustificada.

Utilitzaci6 dels espais.

» En les sales-restaurant de practiques es mantindra la distribucio fixada pel professor/a de
practiques, com a responsable de la classe, i dels serveis que s’ofereixen.

= Els usuaris d’aquests serveis de restaurant i bar de practiques hauran de tenir present el
caracter docent i d’aprenentatge del servei prestat.

= |’objectiu de les practiques a realitzar en les sales-restaurant és desenvolupar practiques
reals amb clients. L’actitud de tots els usuaris sera, per tant, com si fossin clients.

= Si el professor/a observa algun mal comportament podra excloure I'alumne/a del
menjador com a mesura de correccid immediata, i es considerara com una conducta
contraria a les normes de convivencia.

= Els alumnes estan obligats a quedar-se a dinar en el menjador de l'escola els dies
estipulats segons horari. Les families respectaran escrupolosament les normes i
instruccions referents al control, cobrament i liquidacio establerts en cada tipus de servei.
En el cas de retorn d’algun rebut, la familia es fara carrec de les despeses de devolucio.
No es permetra I'entrada de menjar extern a les hores de dinar.

= L’espai del bar esta reservat a les hores de pati.

= Els alumnes no poden estar en I'espai de consergeria.

= Només s’entrara a la cuina en hores de practiques.

= Només es podra entrar a la sala de professors quan aixi ho sol-liciti un professor/a.

 Les modificacions de menu seran per raons mediques, religioses i/o opcions
vegetarianes, s’hauran de justificar a inici de curs per organitzar millor els mendus.

» Encas que un alumne i/o familia deixi d’abonar durant dos mesos la quota de material,
pot perdre, de forma temporal, el dret d’assisténcia al centre, fins a la liquidacio de I'import
pendent.

= No es lliuraran les notes a final de curs si hi ha imports pendents de pagament.

= Les quotes es cobren en el nimero de compte que cada familia ha facilitat al centre en el
moment de la matricula. En casos excepcionals, en qué el pagament es faci en efectiu,

es fara a administracié durant els 5 primers dies del mes.
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Us dels vestidors.

e Els vestidors es troben a la segona planta de I'edifici i aquests estan dividits per sexes
bioldgics. Els casos especials es tractaran de manera individualitzada.

e El centre facilita I'is dels armaris — taquilles ubicats als vestidors amb una quota de 30 €
anuals (en acabar el cicle es retorna l'import de la taquilla un dia a concretar, se’n
retornaran 15, sempre que es deixi 'armariet en bon estat, en el moment de lliurar-ne les
claus a consergeria). La clau de substitucio només es facilitara tres cops durant I'any.

e No es permet canviar-se de roba al passadis. Caldra que un cop I'alumne/a hagi agafat
el vestuari de I'armariet, entri al vestidor que li correspongui per tal d’efectuar el canvi de
roba i calcat.

Serveis de consergeria
Copisteria
e Es podran fer impressions i fotocopies en format PDF abonant I'import integre en el
moment de fer 'encarrec o a I'hora de recollir-lo.
e Les impressions de treballs s’hauran d’encarregar 24 h abans de la seva recollida a
consergeria.
e També es podran enquadernar documents o treballs, sempre i quan es demanin amb 24
h d’anticipacio.
e Els alumnes podran utilitzar el telefon del centre en cas d’urgéncia, perd no de forma
habitual.
e Aquelles pertinences que es trobin fora dels armariets es posaran en una bossa comuna

i, si no es reclamen, al cap d’'un temps prudencial es donaran a una instituciod benéfica.

Préstec d’'uniformes.
e A la consergeria del centre es podran llogar peces d’uniforme, abonant I'import integre al
moment. Les peces d’uniforme de préstec s’hauran de retornar a consergeria al mateix

dia. En cas contrari, s’haura d’abonar I'import de lloguer per cada dia addicional.

Altres.

e Els alumnes no poden entrar a infermeria sense un professor/a.

e No es pot menjar als vestidors.
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e Elmenjadorila cafeteria son espais de practiques on es fa classe; per tant, les conductes
que s’infringeixin en aquestes classes seran sancionables.

e |’espai del bar esta reservat a les hores de pati.

e Els alumnes podran utilitzar el telefon del centre en cas d’urgéncia, perd no de forma
habitual.

e Els alumnes no poden estar en I'espai de consergeria.

e Nomeés s’entrara a la cuina en hores de practiques. La font que hi ha a I'entrada de la
cuina és només per I'is dels alumnes que tenen classes en aquest espai. Els alumnes
gue no hi tenen classe no la poden utilitzar.

e Només es podra entrar a la sala de professors quan aixi ho sol-liciti un professor/a.

e Agquelles 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 una institucié benéfica.

e En el decurs de qualsevol activitat escolar, dins i fora del centre, s’evitaran les mostres
d’afecte cap a un company o companya; és molt important per a mantenir una bona imatge
de 'escola.

El centre no es fa responsable del material que es deixi dintre i fora de la “taquilla”.

Formaci6 en Centres de Treball i convalidacions.

PRACTIQUES (FCT)

La Formacié Professional en Centres de Treball (FCT) s6n practiques i estades formatives no
laborals que realitza I'alumnat d’ensenyaments post-obligatoris en centres de treball, mitjangant
un acord de col-laboracié que subscriuen el centre docent i I'empresa. Aquestes practiques
formen part del programa formatiu (curricular) d’aquests ensenyaments.

La durada de la formacié practica en centres de treball pels cicles de la familia d’Hoteleria i
Turisme i de la familia Alimentaria sera la que estableix el disseny curricular del cicle formatiu
LOE, i oscil-la entre les 383 i les 416 hores segons el cicle formatiu. Si es fan tots dos moduls
hi ha una reduccio6 de 100 hores en les FCT.

EXEMPCIONS

L’alumnat que demostri tenir una experiéncia laboral minima, podran acollir-se a una exempcio
parcial o total de les hores de FCT del curs, sempre i quan ho sol-liciti i aporti la documentacié
necessaria.

Cal que l'alumnat entengui que les exempcions no sén acumulables entre si, s’ha de demanar

1 per cicle.
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I
El periode de presentacio de les exempcions de FCT es tancara el 1 de maig pels alumnes que
estan matriculats del modul de FCT durant aquest curs. Només s’estudiara la resolucio de
propostes fora d’aquest termini en casos excepcionals per causes justificades i comunicats
préviament a la Coordinacié de FCT per part del tutor/a de I'alumne/a.

El tutor/a de FCT del cicle informara als alumnes del periode i documentacié que cal gestionar a
la Secretaria del centre per I'obtencié de 'exempcié del modul de FCT i lalumne/a sera el

responsable de gestionar la documentacio i sol-licitar les compulses a la Secretaria del centre.

Tanmateix, el tutor/a informara de la resolucié de les exempcions cursades.

Inici de les FCT i requisits:

Tots els i les alumnes de primer curs que cursin LOMLOE, comencgaran les FCT el mes de maig
sempre i quan compleixin els requisits.

Els alumnes de 2n i 3r curs comengaran les practiques durant el mes d’octubre/novembre durant

un dia a la setmana sempre gue sigui possible.

Els alumnes que cursin el CFGM cuina i gastronomia, per comencar les FCT han d’haver assolit
superat la UF2 de FOL i no acumular més d’un 20% de faltes d’assisténcia dels moduls practics

de l'any en curs.

Els alumnes que cursin el CFGM de Pastisseria i Forneria, per comencar les FCT han d’haver
superat la UF2 de FOL i no acumular més d’'un 20% de faltes d’assisténcia dels moduls practics

de l'any en curs.

Els alumnes de Serveis en Restauracid, per comencar les FCT han d’haver superat la UF2 de

FOL i no acumular més d’'un 20% de faltes d’assisténcia dels moduls practics de I'any en curs.

OBLIGACIONS DE L’ALUMNE

L’alumne/a esta obligat a comunicar al tutor/a qualsevol incidéncia, canvi d’horari o modificacio
de les dades recollides en el seu acord, aixi com a complir amb el pla d’activitats i horari establert
per a la realitzacio del modul de FCT. Igualment, 'alumne/a s’ha de posar en contacte amb el
tutor/a de FCT i/o empresa sempre que sigui requerit, i seguir les seves instruccions i obligacions.
Tanmateix, cal que informi puntualment del desenvolupament de les practiques mitjangant

I'aplicatiu Qbid en un termini de 15 dies. En cas d’'incompliment de les seves obligacions podra
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donar-se de baixa 'acord i I'equip docent determinara I'avaluacié de les hores realitzades fins al

moment com a “apte” o “no apte”.

CALENDARI FCT:

Informacié FCT Octubre-Novembre

Tria del centre del treball, creacié CV i preparacio entrevistes, Desembre-Gener
signatura digital

Assignacié d’empreses i entrevistes laborals Febrer-Marc
Establiments Acords Abril-Maig
Comencament de les FCT i seguiment Maig-Juny-Juliol

ALUMNES DUALS:

Els i les alumnes de 'Escola Hostaleria Osona matriculats en el cicle escollit podran cursar

el cicle en modalitat Dual, sempre que complexi els requisits marcats pel centre, mitjangant la

realitzacié d'un periode d’estada en empresa. Aquest periode sera amb_modalitat beca o
contracte, s’iniciara durant el mes de maig del 1r curs i seguira durant_el 2n curs fins assolir el

comput total d’hores.

Tot alumne/a signara en el moment de formalitzar la matricula el document de Compromis i

acceptacié de les condicions en alternanca, que quedara custodiat a secretaria amb I'expedient.

Si finalitza anticipadament I'estada haura de signar el document de rendncia oficial.

Els criteris per poder cursar el cicle dual i els criteris per aprovar el modul queden recollits en el

document d’avaluacio del centre.

Calendari dual

Informacié del procés a I’'alumnat Octubre 1r curs

1a Fase Preseleccié d’alumnat (equip docent) Desembre (notes 1a Av)

Comunicacio resultats preseleccio, als

participants Finals desembre
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Elaboracio, comprovacié CV alumnes i

L. . Gener
preparacio per entrevistes
2a Fase .
Seleccid alumnes (per empreses) Febrer
Assignacié empreses Marg
3a Fase Inici estada en empreses DUAL Maig

Fi de la FP Dual
4a Fase ) ] ) 2n curs
Entrega i presentaci6 dossier Estada

Convalidacions i exempcions: I'alumne/a que tingui concedides convalidacions o exempcions,

només podran ser d’aplicacio a les hores lectives a realitzar en el centre escolar (FOL, EIE). Les

hores que formen part de la formacié en empresa es realitzaran en la seva totalitat.

Abandonament FP_Dual: aquell alumne que per qualsevol motiu suspengui, paralitzi o hagi

d’anul-lar la seva formacié Dual, s’adaptara al programa lectiu al centre. L’equip docent, cap
d’estudis i el tutor d’empresa decidiran si 'alumne ha de realitzar la totalitat del programa o se li
valoren positivament les hores de DUAL ja fetes a 'empresa. Caldra pero, fer les hores de FCT

i fer el modul de Sintesi/Projecte.

No es podra canviar d’'empresa un cop iniciats els tramits amb I'empesa (declaracio responsable,

conveni o acord).

Empreses i Distribucié inicial de places: la recerca de 'empresa sera realitzada entre 'EHO i

'alumnat amb les empreses col-laboradores. La distribucié dels estudiants es fara atenent als
requeriments de I'empresa i de 'alumne, sempre segons el perfil acordat amb I'empresa. En cas
de tenir un nombre d’alumnat superior a les places disponibles a les empreses, 'EHO

seleccionara els alumnes segons els criteris ja esmentats.

L’alumnat dual ha de triar fer 'estada en alguna de les empreses ja col-laboradores amb el Centre
escolar. En cas d’escollir una empresa no col-laboradora, I'escola no es fara responsable de
possibles contratemps o renuncies posteriors de 'empresa (un cop comengat el procediment)

que hi puguin haver.
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Informacions addicionals:

Les hores de DUAL a empresa son entorn a 1000h segons cicle.

L’horari marc de és de 6 a 22h (possibilitat fins les 24h), un maxim de 6 dies/setmana, de dilluns
a diumenge i no es poden superar les 8h/dia o les 40h/setmanals entre horari lectiu i d’estada a

'empresa.

Si un alumne/a esta cobrant una prestacié no contributiva, ajuda o subsidi (atur, orfandat,...)
cal que individualment s’informi a I'organisme corresponent pagador del subsidi, ja que pot

perdre-ho o disminuir la quantitat a percebre. Per tant cal sospesar el cas personalment.

Si un alumne/a esta en situacié irregular (matricula amb passaport, sense NASS) no pot cursar

el cicle dualitzat en empresa, ho fara a I'escola.
Un alumne/a menor d’edat, fara el Modul de Projecte a I'escola i la FCT a 'empresa.

Tot alumnat major de 28 anys ha de tramitar una asseguranga per protegir-se en cas d’accident
(aprox. 40€).

En cas d’accident durant 'estada de DUAL cal anar a la Mltua Empresa, ja que en aquest cas

s’esta donat d’alta a la Seguretat Social.

15.3. PFI-PTT (Auxiliar d’activitats forestals) — Mancomunitat La Plana / Estella.

Assisténcia al centre

Els professors passaran llista cada hora lectiva i anotaran les abséncies en un document.

Es obligatoria 'assisténcia de I'alumnat de com a minim el 70% de les activitats de formacio, per
I'avaluacio final positiva del PFI.

Quan un alumne/a acumuli un nombre d’abséncies (justificades o no) igual o superior al 30% del
total de les hores lectives de tot el cicle previstos per un curs, podria comportar la baixa

académica i la pérdua de tots els drets com a estudiant.

Els alumnes que no puguin entrar als moduls practics per alguna rad, se’ls assignara una tasca
substitutdria que hauran d’entregar el mateix dia i sera avaluada com a nota del dia. La nota

maxima sera 5.

A principi de curs, la familia podra firmar I'autoritzacié perqué I'alumne/a pugui entrar una hora

més tard, o sortir abans, en cas d’abséncia d’'un professor/a.
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Justificants
S’entén per justificants el document que acrediti i justifiqui el motiu, la data i 'hora de la incidéncia:
paper del CAP, del transport public, etc. Aquest document s’ha de presentar primer al professor/a

de la classe on s’ha faltat i després lliurar-lo al tutor.

Entrades i sortides

La puntualitat és obligatoria.
A primera hora es permetra I'entrada a les aules passats 5 minuts de I'hora d’inici de les classes,
a partir d’aquesta hora no es podra entrar fins a la segtient hora, amb un marge de 5 minuts. A

partir de la segona hora no es podra entrar al centre (llevat de portar justificant)

En finalitzar I'Gltima classe del dia, es deixaran les taules ordenades i amb les cadires al damunt
de les taules (per tal de facilitar les tasques de neteja), les finestres tancades, els llums apagats

i tot el material i maquinaria recollit degudament.

Les classes i totes les instal.lacions i/o espais de treball s’hauran de deixar endrecades, lliures
de papers al terra i sense llibres ni altres objectes a sobre les taules o radiadors. En aquells casos

en queé sistematicament s'incompleixi aquesta normativa, el material es portara a direccio.

Normes mobils per a alumnes

No es podran utilitzar teléfons mobils i dispositius electronics personals en tot I'horari escolar dins
de l'edifici. En cas d’incompliment d’aquesta norma es requisara el mobil fins a 'acabament de
la jornada lectiva i sera la familia qui 'haura de venir a recollir a la Mancomunitat La Plana.
L’alumne infractor sera sancionat amb una falta lleu.

En general, no es podran utilitzar reproductors de so, aparells de Mp3 i altres aparells electronics,
ni tampoc cameres de fotos o filmadores en tot I'horari escolar dins I'edifici (aules i passadissos).
Esta totalment prohibida la realitzacié de fotografies, videos o audios en tot el recinte, inclosos
els espais exteriors i els moments d’esbarjo. El mobil no es podra utilitzar com a calculadora o
rellotge. Tots aquests aparells hauran d’estar guardats i apagats, o en silenci.

El centre no es fara responsable de la desaparicio, sostraccio o deteriorament d’aquests aparells.
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La preséncia visible del mobil i/o rellotges digitals en un examen implica que es retirara I'examen.
Els esmentats aparells i els teléfons mobils només es podran fer servir en cas que el seu Us vagi
relacionat amb activitats academiques concretes que aixi ho requereixin, sempre i quan el

professor/a corresponent ho autoritzi.

Menjar
Per raons d’higiene no es podra menjar ni beure a les aules, passadissos i/o escales, excepte

per ra6 de malaltia degudament justificada.

Consum de tabac i altres substancies

Esta totalment prohibit fumar, el consum de begudes alcohdliques i qualsevol altra substancia
estupefaent en tot el recinte del centre educatiu, durant les activitats i sortides i durant la FCT.
Es considera recinte del centre educatiu les dependéncies de la Mancomunitat La Plana i de
I'associacio Estella Montseny; a més dels espais interiors (aules, lavabos), les zones d’entrada,
arees d’estacionament de vehicles, arees a 'aire lliure, etc.

En el marc de la prevencioé de riscos laborals, el professorat podra excloure I'alumnat de la
realitzacié de les activitats lectives, especialment aquelles que impliquin I'is d’eines o
maquinaria, davant la sospita que aquest es trobi sota els efectes del consum de drogues.

Fumar tindra consideracié de falta molt greu. (FMGc1l).

En cas que es trobi algun alumne/a fumant, com a primer pas s’avisara als pares perque el
vinguin a buscar i se li aplicara una expulsié del centre. En cas de reincidéncia, es podra posar

una dendncia a l'autoritat competent (policia local, mossos d’esquadra).

Conservacio i neteja de les instal-lacions.

e En les dependéncies del centre, i especialment a les aules i aules de practiques, hi ha
d’haver un clima de treball, seriositat i respecte.

= Les instal-lacions i el material escolar estan al servei de tothom. L’alumne/a és
responsable del bon Us i de la conservacio del material i de les instal-lacions propies de
la Mancomunitat La Plana.

= Caldra, entre tots, mantenir nets i endrecats els accessos als edificis i no es podran
utilitzar les escales com a seient.

» Els passadissos sén Unicament de pas. No es permet utilitzar-los com a zona de descans

o d’esbarjo.
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= Ales hores d’esbarjo els alumnes deixaran lliures totes les aules.

= Alinterior de les aules, passadissos i aules de practiques, no es permetra menjar ni beure
(pipes, xiclets, entrepans, llaunes, cafés, etc.). Només es podra fer en I'espai adequat..

= 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 en recullin la bruticia.

Higiene de les instal-lacions i conservacié del material propi.

= L’alumne/a és responsable de la neteja, ordenacié i perfecte muntatge del material i
maquinaria que utilitzi. En cas de pérdua, ruptura o deteriorament del material, s’haura
de comunicar al professor/a responsable de manera immediata.

= El centre no es fa responsable de la pérdua o desaparicié o malmesa dels objectes de
valor que els alumnes deixin en el recinte o portin a les sortides.

= Cada grup d’alumnes, conjuntament amb el professor/a, es responsabilitzara de la
neteja i ordenacio de I'area de practiques utilitzada en cada sessio. El no-compliment
d’aquesta norma podra ser objecte de sancié académica i es reflectira en I'avaluacié de
lalumne/a.

= EIl deteriorament del material i de les instal-lacions provocat per un Us inadequat,
negligéncia o manca d’atencié i concentracié en la tasca encomanada, sera objecte de
sancio6 de tipus académic i, si s’escau, de caracter economic de forma personal o grupal.
(Article 38 de la Llei d’Educacié 12/2009, de 10 de juliol)

= Cada professor/a, a principi de curs, establira el material basic i equipament obligatori
necessari tant per a les classes ordinaries com per a les practiques. En cas que
I'alumne/a no el porti tindra falta de material. Tres faltes de material equivalen a una falta
lleu.

= EPIS: L’alumne esta obligat a utilitzar el material de seguretat o de treball durant
I'activitat que ho requereixi, aixi com també la indumentaria requerida. Si no es compleix,

'alumne no podra realitzar la practica.

Activitats complementaries
= |’assisténcia dels alumnes a les activitats complementaries és obligatoria. Es consideren
activitats complementaries les dutes a terme fora de les instal-lacions / dependéncies de
la Mancomunitat i Estella Montseny i les que tenen lloc en el mateix centre fora de I'horari

lectiu i aprovades pel Consell Escolar.
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= Si ho considera oportu I'equip docent pot optar per no incloure un alumne/a en activitats

organitzades pel centre.

= Per assistir a les sortides obligatories programades pel centre, els alumnes menors d’edat
hauran de presentar al tutor/a una autoritzacio; en cas de no presentar aquesta
autoritzacid, 'alumne/a haura de romandre en el centre fent tasques complementaries.
En cas que hi hagi una forca major que impedeixi la realitzacié de la sortida, la familia
(menors d’edat) o I'alumne/a hauran de comunicar-ho directament al tutor/a. Cal que
presenti el justificant corresponent. L'import de la sortides es pagara setmanes abans de

la realitzacio d’aquesta mitjancant transferéncia bancaria.

= Les sortides sén una activitat docent més i, per tant, estan sotmeses a avaluacio (treballs

i actituds).

= Els alumnes a les sortides han d’anar amb 'equipament i material adequat, préviament

estipulat. Si 'alumne no segueix aquesta indicacié, no podra fer la sortida.

FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL

Per cursar la Formacio en Centres de Treball es tindra en compte el seguent:
- Assisténcia: 70% d’assisténcia minima a classes en el moment de comencar les
practiques.
- Aprofitament del curs: minim 3,5 hores sobre 10 de nota mitjana dels moduls generals i
dels moduls professionals a I'avaluacié prévia a l'inici de practiques
- Actitud: no haver acumulat conductes contraries a les NOFC i/o no haver comés cap

conducta greument perjudicial per a la convivencia del centre.

15.4 PREVENCIO | RESOLUCIO DE CONFLICTES

El centre disposa d’un Projecte de Mediacié aprovat per Claustre i Consell Escolar.

Les conductes i els actes contraris a la convivéncia dels alumnes son objecte de correcci6 per
part del centre, si tenen lloc dins el recinte escolar, durant la realitzacid d’activitats
complementaries i extraescolars, durant la prestacio del servei escolar de transport o d’altres
organitzats pel centre. Igualment, comporten I'adopci6 de les mesures correctores i

sancionadores que s’escaiguin, els actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc fora del
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recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin

altres alumnes o altres membres de la comunitat educativa.

Amb la intencié d’aplicar mesures de prevencié dels conflictes, el centre porta a terme el projecte

de convivéncia Tutoria entre iguals, anomenat TEI.

L’aplicaciéo de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de I'exercici del dret a
'educacié ni, en I'educacié obligatoria, del dret a I'escolaritzacié. No es podra expulsar de classe
cap alumne/a per motius académics (per no haver fet els deures o per no portar un treball) o per
retards acumulats. Si s’acorda la no participacié d’'un alumne en una sortida o activitat s’establiran
tasques substitutdries d’igual valor curricular i contingut educatiu. En cap cas no es poden
imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat
personal dels alumnes. La imposici6 de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en
compte el nivell escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies personals,
familiars i socials i la proporcionalitat amb la conducta o I'acte que les motiva, i ha de tenir per
finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes. En el cas de les
conductes greument perjudicials per a la convivéncia, la imposicié de les sancions s’ha d’ajustar
al que disposa la Llei d’Educacié de Catalunya (2009).

La normativa basica de referéncia a I'hora de concretar el régim disciplinari i el procediment

sancionador de I'alumnat és el seguent:

e Llei 12/2009, de 10 de juliol, (DOGC 16.7.2009) d'educacié (LEC)
e Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius (DOGC 5.8.2010)
e Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la

convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

Les disposicions legals distingeixen dues classes d’irregularitats: d’'una banda, les conductes i

actes contraris a la conviveéncia; de l'altra, les faltes greument perjudicials per a la convivéncia.

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a l'article 37.1 de la
Llei d'educaci6 es corregeixen mitjangant una sancio de les previstes a l'article 37.3 de la Llei
esmentada (Faltes greus i molt greus). Aquestes faltes i les sancions prescriuen, respectivament,
als tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicio. (Article 25.5 del Decret d’autonomia

de centres)

Normes d’organitzacié i funcionament Data: 22/11/2023 Versio: 09 Pagina 93 de 143

BSCOLA
| | hOSTALERIA
OSONA

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




e Generalitat de Catalunya
‘”I) Departament d’Educacio
= Institut de Tona

A l'hora de desplegar-les i aplicar-les, les normes de I'Institut de Tona es subdivideixen en quatre
nivells, segons la gravetat de la incidéncia: Incompliments de deures i obligacions, i de les
normes de saber estar (incompliments), conductes i actes contraris a la convivéncia (o
faltes lleus), conductes i actes greus contraris a la convivencia (o faltes greus). Sumades
a les faltes greument perjudicials per a la convivencia (o faltes molt greus).

Cada tipus d’infraccié disposa de mesures correctores i sancions especifiques, que s’aplicaran
d’'acord amb la mena d’acte que s’hagi comés. Perd, a més, les tres primeres classes de
conductes tenen caracter acumulatiu, per tal de penalitzar la reiteraci6 en actuacions
incorrectes: L’incompliment, la falta lleu o greu comesa se sumara a les anteriors i posteriors
registrades sota el mateix concepte fins a assolir el limit establert, xifra que equivaldra a una

falta de la categoria immediatament superior.

Aixi, tres “incompliments” sense mesura correctora compten com una “falta lleu”, tres
“faltes lleus” compten com una “falta greu”. Per la seva banda, tres “faltes greus”
impliguen una falta molt greu, la qual cosa comporta l'inici d’'un expedient i la imposicié de les

sancions estipulades per la LEC i el vigent Decret 102/2010.

Conductes i actes contraris a la convivencia en el centre.

Incompliment de deures i de normes relacionades amb saber estar. (Mesures correctores)

a. L’incompliment de deures i obligacions:

lal. La negligéncia o el descuit en el compliment dels deures i les tasques escolars.

la2. No portar I'equipament d’Educacié fisica, el material de Visual i plastica, de Musica i,
en general, el material escolar necessari per al bon desenvolupament de les classes.

la3. La perdua de I'agenda escolar.

lad4. Falta injustificada d'assisténcia a I'Institut.

lab5. Falta injustificada de puntualitat.

b. L’incompliment de les normes del saber estar:

Ibl. Cridar injustificadament per la finestra, pels passadissos o0 en qualsevol altre espai del
centre on no correspongui.
Ib2. Interrompre les classes cridant I'atenci6 i fent que el professor/a hagi d’aturar-les.

Ib3. Menijar i beure a les classes, a les escales i, en general, a I'interior del centre.
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Ib4. Mostrar qualsevol altra conducta que incompleixi les normes basiques del saber estar

i la bona educacio i que no constitueixi una falta.

Ib5. Molestar els companys, professorat o PAS quan la conducta no constitueixi una Falta

lleu ni greu.

Ib6. Vestir incorrectament.

Conductes contraries ala convivéncia de caracter lleu:

La reiteracié d’incompliment de deures i de normes de saber estar. (FLRI)

a. Faltes de respecte ales altres persones de la comunitat educativa.

FLal. Molestar els companys, el professorat o el PAS quan la conducta no constitueixi

una falta de respecte greu.

FLa2 Vestir molt incorrectament, de manera que la preséncia de la persona comporti

una falta de respecte als altres per la seva manifesta vulgaritat, bruticia o grolleria.

b. L’alteracié de I'ordre i del desenvolupament normal de les activitats del centre.

FLb1l. La negligéncia en la conservacié de laula i/o dels locals de I'lInstitut i el

deteriorament de materials (ratllar o guixar una taula, escriure o pintar una paret,

trencar un vidre, etc.).

FLb2. Els furts de material escolar: llapis, boligrafs, estoigs, llibretes.

FLb3. Malmetre material escolar d’altres alumnes, professors o altre personal del centre.

FLb4. Saltar la tanca del pati.

FLb5. Sortir per les portes d’emergéncia.

FLb6. Desobeir les ordres del professorat quan la naturalesa, formes i intencié no

constitueixin una falta greu.

FLb7. L'incompliment de les mesures correctores.

FLb8. Utilitzar el mobil al centre durant I'horari lectiu. (Batxillerat)
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Conductes i actes contraris a la convivencia en el centre (faltes greus).

La reiteracié de Faltes lleus. FGRFL

a. Faltes de respecte a les altres persones de la comunitat educativa.

FGal.

FGaz2.

FGas.

FGb4.

FGab5.

FGa6.

FGav.

FGa8s.

Les amenaces i els insults a companys, professorat i PAS.

El fet d’originar baralles i enfrontaments en el centre o de prendre-hi part.

Les conductes constitutives de delicte fraudulent que causin un dany a

I'Institut o als companys.

La suplantaci6 de personalitat.

La publicacié d’'imatges a qualsevol mitja digital o de paper, i/o la utilitzacio

d’'imatges captades indegudament i sense autoritzacié durant el transcurs d’'una
classe o d’una activitat lectiva.

La publicacié de comentaris ofensius, d’insults, amenaces, informacions falses i/o
difamacions contra membres de la comunitat escolar en qualsevol xarxa social.
L’enregistrament de veu i/o imatges en activitats lectives, classes, reunions i/o
entrevistes sense autoritzacio prévia i escrita de totes les persones participants.

Falta de respecte greu envers els companys, professorat i/o PAS.

b. L’alteraci6 de I'ordre i del desenvolupament normal de les activitats del centre.

FGb1.
FGb2.
FGb3.
FGb4.

FGDb5.
FGb6.
FGDb7.
FGDbS8.

L’'incompliment de les sancions imposades per Faltes Lleus.

La falsificacié de butlletins de notes i la sostraccié de documents de I'Institut.
La falsificacié de la signatura dels pares o del tutor legal.

El fet de causar danys greus a les classes, als locals i al material de I'Institut,
als llibres d’aula i, pel perill que comporta, als extintors i aparells contra
incendis.

Absentar-se sense permis del centre.

Tirar objectes per la finestra.

La pertorbacié greu de les classes.

Mostrar qualsevol altra conducta que alteri greument la convivéncia i el
funcionament normal del centre.

L'acumulacioé de 3 faltes lleus.

Activar I'alarma sense motiu justificat.
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FGb1l. A I'Escola d’Hostaleria i al PFI, marxar de la classe practica un cop comencada i
sense comunicar-ho al professor de l'aula i, en casos excepcionals, a un membre
de direcci6.

FGb12. A Tlinstitut, sortir de l'aula o marxar d’'una classe injustificadament i sense
autoritzacio.

FGb13. Portar el mobil al centre (ESO)

Faltes greument perjudicials per ala convivencia en el centre (faltes molt greus)

Lareiteracié de Faltes Greus. FMGRFG
a) Faltes de respecte ales altres persones de la comunitat educativa.

FMGal. 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.

FMGa2. La desautoritzaciéo a un membre de I'equip directiu.

FMGa3. Tota actuacié que signifiqui discriminacié per raé de racga, sexe, religié, llengua,
opinid, lloc de naixement o veinatge o qualsevol altra condicié o circumstancia
personal o social.

FMGa4. L’assetjament d’'un company/a.

FMGa5. L’agressio fisica dolosa a un membre de la comunitat escolar.

FMGa6. L’atemptat greu contra la dignitat dels companys, professorat i PAS.

FMGa7. No lliurar el mobil a un membre de I'equip directiu.

b. L’alteraci6 de I'ordre i del desenvolupament normal de les activitats del centre.

FMGb1. L’'incompliment de les sancions imposades per una falta greu.

FMGb2. L’alteraci6 injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre,
la falsificacio o la sostraccié de documents i materials acadéemics i la suplantacié
de personalitat en actes de la vida escolar.

FMGb3. Robatori de mobils, ordinadors, aparells electronics o qualsevol altre material de

qualsevol altre tipus que no sigui de la seva propietat.
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c. Els actes o possessio de substancies que puguin ésser perjudicials per la salut.

FMGcl. Fumar dins del recinte escolar.

FMGc2. Els actes, la possessié o consum de mitjans o substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut (begudes alcohdliques, drogues, substancies perilloses
per la salut...), i la incitacié al consum i el trafic de drogues a I'Institut i a 'Escola o

a les seves rodalies.

INTERVENCIONS EDUCADORES, MESURES CORRECTORES | SANCIONS

Les intervencions educadores, les mesures correctores o les sancions que s’adoptin observaran
el principi de proporcionalitat i de caracter educatiu. | per a la seva determinaci6 es tindran en
compte les circumstancies personals, familiars i socials de I'alumne/a, la corresponsabilitat de la

familia, la repercussié en la vida del centre i la reiteracio.

Quant a la gradaci6 de les intervencions educadores, mesures correctores i sancions es tindran

en compte les segiients circumstancies.

1. Circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacié de I'alumnat:

a. Reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.
No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia del
centre.

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

d. L’oferiment d’actuacions compensatories dels dany causat.

e. Lafalta d’intencionalitat

f.  Quan no es pugui arribar a un acord de mediacio perque la persona perjudicada no accepti
la mediacio.

2. Circumstancies que poden agreujar I'actuacié de I'alumnat.

a. Que l'acte comés atempti contra el deure de no discriminar a cap membre de la comunitat
educativa per rad de naixement, raca, sexe, religio, o per qualsevol altre circumstancia

personal o social.
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b. Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses a companys d’edat inferior o als

incorporats recentment en el centre.
c. Lapremeditacié i la reiteracié.

d. Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Aplicades pel tutor/ai/o el professorat.

Es distingeix entre mesura correctora i sancio. La privacié d’esbarjo és una mesura correctora
que s’aplica en el cas d'incompliment que no comporti una falta. La sancié és la mesura

correctora que s’'imposa juntament amb la falta.

1. Posar deures extres de la matéria per I'endema o per fer durant la classe.

2. Privacio del temps d'esbarjo (el professor/a que posa la privacio d’esbarjo se n’ha de fer
responsable d’anotar-lo al moodle i de comprovar I'assisténcia de l'alumne). La no
assisténcia comporta per part del professor la imposicié d’'una falta lleu.

3. Suspensio de les activitats extraescolars o complementaries (sortides, estades, viatges...)
per raé d’'un mal comportament continuat i/o incompliment de les obligacions i deures
reiteradament.

4. Expulsié temporal de l'aula a Batxillerat. L’expulsié temporal de l'aula per conductes
inadequades implicara una falta.

5. Quedar-se una estona al centre fora de I'horari lectiu. Sempre que s’'imposi aquesta
sancid, cal comunicar-la als pares.

6. Quedar exclds d’'una sortida didactica o pedagodgica per acord de I'Equip Docent.

Quan els alumnes hagin estat sancionats amb 5 mesures correctores hauran de fer una

tarda de serveis a la comunitat (SC) el dimecres a la tarda.

Aplicades pel cap d’estudis i/o la directora:

1. Realitzacié de deures, tasques educadores o serveis a la comunitat (SC) per part de
I'alumne/a les tardes del dimecres, a partir de les 15:30 h.

2. Reparacié dels danys causats al material del centre o bé al d'altres membres de la
comunitat educativa.

3. Realitzacio de treball social fora de I'horari lectiu.
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4. Suspensié del dret d'assisténcia a determinades classes per un periode no superior a cinc
dies lectius. Durant la imparticié d'aquestes classes, lI'alumne/a romandra al centre (sala de
guardia, biblioteca o aula d’alumnes) efectuant els treballs académics que li encomani el
tutor/a personal.

5. Canvi de grup o classe de I'alumne/a per un periode maxim de quinze dies.

6. Suspensio del dret d'assisténcia al centre o a determinades classes per un periode que no
pot ser superior a vint dies lectius, sense que aixo comporti la pérdua del dret a I'avaluacio
continua, i sens perjudici de I'obligacié que I'alumne/a realitzi determinats treballs académics
fora del centre. En funcié de la gravetat de I'expulsio, 'alumnat podra realitzar treball social
voluntari en 'horari lectiu en diferents entitats del poble. En aquest cas, els professors de
I'equip docent ompliran la feina a la intranet del centre i el tutor individual ho vetllara i en fara
el seguiment. (Decret 102/2010 de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, art. 25.4).
7. Inhabilitacio per cursar estudis al centre per un periode de tres mesos o pel que resti per
a la fi del corresponent curs académic si el periode és inferior. (Llei 12/2009, de 10 de juliol,
d’Educacio, art.37.3)

8. Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en que s'ha comes la falta. Els punt
7 i 8 estan reservats a casos molt greus i requereixen la intervencid i aprovacié dels serveis
territorials i la incoacié d’un expedient amb designacié d’instructor. (Decret 102/2010 de 3

d’agost, d’autonomia dels centres educatius, art 25).

Es comunicaran a Serveis Socials totes les expulsions d’alumnes.

La direcci6 del centre comunicara al Ministeri fiscal i a la direccio dels Serveis Territorials del
Departament d’Educacié qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta perseguible
penalment. Aix0 no sera obstacle per a la continuacié de la instruccio de l'expedient fins a la seva

resolucié i aplicacio de la sanci6é que correspongui.

Garanties i procediment en la correcci6 de faltes greument perjudicials per a la convivéncia:

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a l'article 37.1 de la
Llei d'educaci6 es corregeixen mitjancant una sancié de les previstes a l'article 37.3 de la llei
esmentada. Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient
incoat a l'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
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manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

Procés disciplinari

Per tal de prevenir i evitar, en la mesura que sigui possible, actes contraris a la convivéncia, es
fa especialment important la implicacié de tot el professorat en el seguiment de les normes de
convivéncia del centre, utilitzant tots els mitjans a I'abast per prevenir o reconduir males

conductes (control de passadissos, complir i fer complir les normes...).

La redaccié d’'una amonestacio escrita (falta lleu o greu) pot ser una bona eina, perd quan se

n’abusa, deixa de tenir valor. Per tal que sigui util, cal tenir en compte que:

e No exclou, sin6é que ha de complementar, altres mesures que prengui el professor/a.
e S’ha de redactar de manera entenedora i prou clara per tal que expliqui amb exactitud i

reflecteixi la gravetat dels fets.

Setmanalment el cap d’estudis revisara les faltes imposades, aixi com el registre de les
expulsions d’aula i els fulls de sol-licitud de derivacio. En funcié d’aquest buidat parlara amb els
alumnes i/o amb els tutors i professors implicats per tal d’intentar trobar solucions que evitin
conflictes majors.

1a falta lleu — El tutor/aindividual es posa en contacte amb la familiai fa arribar la falta.
2a falta lleu — El tutor/aindividual es posa en contacte amb la familiai fa arribar la falta.
3a falta lleu o 1a falta greu — El tutor/a individual s’ entrevista amb la familia.

4a i 5a faltes lleus — El tutor/a individual es posa en contacte amb la familia i fa arribar
les faltes.

2a falta greu — EIl tutor/a individual comenta I'acumulacié de faltes amb el cap
d’estudis; si escau, s’obre expedient disciplinari.

3a falta greu — Amb la tercera falta greu s’obre expedient disciplinari.

En cas de batxillerat i cicles Pacumulacié per obrir ’expedient disciplinari sera d’1 falta
greu.
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En qualsevol moment del procés, direccié o cap d’estudis pot intervenir i imposar aquelles
sancions que pertoquin, per iniciativa propia o a peticié de qualsevol membre de la comunitat

educativa.

Fulls de comunicacié de faltes

Les faltes es comunicaran a les families per mitja d’'un escrit oficial del centre i seguiran el seguent

proceés:

1. El professor/a que posi la falta, la introduira al moodle (Intranet>alumnat>comunicat de falta).
Tant el tutor/a individual com el cap d’estudis rebran un correu electronic informant-los de la
falta.

2. El tutor/a individual enviara (segons I'apartat anterior) una copia de les faltes a les families.

La informacié relativa a convivéncia (tant per a les families com per als alumnes) només la

facilitara el tutor individual, en cap cas ho fara cap altra persona i molt menys per teléfon i sense

haver concertat entrevista amb el tutor. Als alumnes que utilitzin el mobil per informar de
convivéncia sense respectar el procediment i la figura del tutor individual, s€’ls aplicara el protocol

de mobils i s€'ls requisara per Us indegut.

Incoacié d’un expedient disciplinari

Article 25 (Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’Autonomia de Centre eduactiu)

Garanties i procediment en la correccio de faltes greument perjudicials per a la convivéncia

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a l'article 37.1 de
la Llei d'educacio es corregeixen mitjancant una sancio de les previstes a l'article 37.3 de la Llei
esmentada. Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient
incoat a l'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.

2. La instrucci6 de l'expedient a qué fa referencia I'apartat anterior correspon a un o una docent
amb designacié a carrec de la direccid del centre. A l'expedient s'estableixen els fets, i la

responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau, les activitats
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d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, l'import de reparacié o restitucié dels danys o

materials que eventualment hagin quedat afectats per I'actuacio que se sanciona.

3. De la incoacio de I'expedient la direccidé del centre n'informa I'alumnat afectat i, en el cas de
menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les altres actuacions
d'instruccio que es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de resolucio,
l'instructor o instructora de I'expedient ha d'escoltar I'alumnat afectat, i també els progenitors o
tutors legals, i els ha de donar vista de I'expedient completat fins a la proposta de resolucié
provisional per tal que puguin manifestar la seva conformitat amb alld que a I'expedient s'estableix
i es proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de
I'expedient, de la realitzacio del qual n'ha de quedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i

el termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

4. Per tal d'evitar perjudicis majors a I'educacio de l'alumnat afectat o a la de la resta d'alumnat
del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de manera excepcional, una
suspensio provisional d'assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a
un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la direccié que incoa I'expedient.
Aquesta suspensio pot comportar la no-assisténcia al centre. Altrament, l'alumne/a haura
d'assistir al centre, perd no podra participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre duri
la suspensié provisional d'assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensio provisional
d'assistencia a classe, que s'ha de considerar a compte de la sancio, s'han de determinar les

activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.

5. Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels progenitors o tutors
legals, o de I'alumnat afectat si és major d'edat, el consell escolar pot revisar la sancié aplicada,
sens perjudici, de la presentacidé dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha d'informar periddicament el
consell escolar dels expedients que s'han resolt. Les faltes i sancions a qué es refereix aquest

article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio i de la seva impaosicio.

6. Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la perdua del dret a
assistir temporalment al centre en les etapes d'escolaritzacio obligatoria es procurara 'acord del
pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s'obtingui aquest acord, la resolucié que imposa la

sancio expressara motivadament les raons que ho han impedit. La sancié d'inhabilitacio definitiva
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per cursar estudis en el centre, en les etapes obligatories, ha de garantir a I'alumne/a un lloc
escolar en un altre centre. El Departament d'Educacié ha de disposar el que sigui pertinent quan

el centre afectat no pugui gestionar directament la nova escolaritzacié de I'alumnat en questio.

7. Quan, en ocasi6 de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la convivéncia,
l'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d'edat, reconeixen de manera immediata la
comissié dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccid6 imposa i aplica
directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta
comesa i de l'acceptacio de la sanci6 per part de I'alumne/a i, en els i les menors d'edat, del seu
pare, mare o tutor o tutora legal.

En casos molt greus, i després d'una valoracié objectiva dels fets per part de l'instructor/a, la
directora, escoltat 'equip docent, de manera molt excepcional i tenint en compte la pertorbacio
de l'activitat del centre, els danys causats i la transcendéncia de la falta, pot prolongar el periode
maxim de la suspensié temporal, sense arribar a superar en cap cas el termini de vint dies lectius
(art.25.4 Decret d’Autonomia de centre). Quan les mesures provisionals comportin la suspensio
temporal d'assisténcia al centre, el tutor individual lliurara a l'alumne/a un pla detallat de les
activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies de no-
assisténcia, per tal de garantir el dret a l'avaluacié continua. Quan la resolucié de I'expedient
comporti una sanci6 de privacié temporal del dret d'assistir al centre, els dies de no-assisténcia

complerts en aplicacié de la mesura cautelar es consideraran a compte de la sancié a complir.

Si durant I'aplicacié d’aquesta mesura hi ha proves i examens, el cap d'estudis concertara el dia

per fer les proves.

La resolucié de I'expedient ha de contenir els fets que s'imputen a I'alumne/a, la seva tipificacié
en relacié amb les conductes enumerades en aquesta normativa i la sancié que s'imposa. Quan
s'hagi sol-licitat la revisié per part del Consell Escolar, cal que la resolucié esmenti si el Consell
Escolar ha proposat mesures i si aquestes s'han tingut en compte a la resolucié definitiva. Aixi
mateix, s'ha de fer constar en la resolucio el termini de qué disposa I'alumne/a, o els seus pares

en cas de minoria d'edat, per presentar reclamacio o recurs i I'organ al qual s'ha d'adrecar.

Contra les resolucions del director/a dels centres educatius publics es pot interposar recurs

d'alcada, en el termini maxim d'un mes a comptar de I'endema de la seva notificacio, davant el
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director/a dels serveis territorials corresponents, segons el que disposen els articles 114 i 115 de
la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu coma.

Les sancions acordades no es poden fer efectives fins que s'hagi resolt el corresponent recurs o

hagi transcorregut el termini per a la seva interposicio.

15.4. Cameres de videovigilancia

El centre disposa de cameres de videovigilancia, tant a I'edifici del Carrer Torres i Bages com a
I'Escola d’Hostaleria.

D’acord amb els articles 6 i 7 de la Instruccié 1/2009, relatius a la finalitat i proporcionalitat del
sistema de videovigilancia, respectivament, i —pel que fa a la finalitat— amb els principis relatius
al tractament de les dades de l'article 5 del RGPD,

a) Finalitat
Les dades que es capten i s’enregistren a través dels sistemes de videovigilancia s’utilitzen amb
I'exclusiva finalitat de garantir la seguretat dels bens i les persones que accedeixen fisicament a

les dependéncies del centre.

b) Proporcionalitat

La utilitzacio de dispositius de videovigilancia a les instal-lacions del centre es porta a terme com
a via de menor intrusié en els drets de les persones, amb qué es dona compliment al principi
d’intervencié minima. A aquest efecte, abans que s'instal-lin aquests dispositius s’han analitzat i
ponderat els items segients:

1. La necessitat d’utilitzar aquests sistemes.

2. Laidoneitat de la instal-laci6 de sistemes de videovigilancia per assolir la finalitat perseguida.
3. El risc que pot suposar pels drets de les persones, ateses les circumstancies de la captacio i
les persones afectades.

4. L’abséncia de mesures de vigilancia alternatives que comportin un risc menor, en relacié amb
possibles intromissions en els drets fonamentals.

Aixi, tenint en compte els items assenyalats i els criteris d’operativitat, i atesa la casuistica i/o
dimensions de les instal-lacions, el dispositiu de videovigilancia esdevé el mitja proporcional i
idoni per garantir la seguretat de les instal-lacions del centre. Aquesta s’extrapola no unicament

a la seguretat fisica de I'edifici, sind també a la de tot el personal i/o persones visitants.
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Per tal de no vulnerar el principi de proporcionalitat, les cameres de videovigilancia no
s’emplacen, en cap cas, en els espais seglents:

- Banys, serveis, vestidors, sales de lleure o de descans amb acceés restringit i similars, on la
captacié d’imatges resultaria especialment intrusiva respecte al dret a la intimitat, a la dignitat
personal o al lliure desenvolupament de la personalitat.

- En I'ambit laboral, amb la finalitat exclusiva de controlar el rendiment dels treballadors.

- En 'ambit educatiu, a l'interior de les aules o gimnasos per tal de controlar els alumnes.

Dades de caracter personal captades i enregistrades.

Les cameres que disposa el centre capten Unicament imatges, en cap cas s’enregistra la veu.
Tampoc esta prevista la captacid d’imatges que revelin dades personals especialment

protegides, sens perjudici de les que es puguin efectuar d’acord amb l'article 20.3 de la Instruccié.

15.5. REGULACIO DEL DRET A VAGA

El marc normatiu del Departament d’Ensenyament no parla mai de “vagues d’alumnes”. El dret
constitucional a la vaga esta reconegut per als treballadors (Reial Decret llei 17/1977), perd no
per als estudiants de cap tipus d’ensenyament. En el seu lloc, el DECRET 102/2010, de 3
d'agost, d'autonomia dels centres educatius, en l'article 24.2 diu que les Normes d’organitzacio i
funcionament de centre poden determinar que, a partir del tercer curs de l'educacié secundaria
obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat en relacié amb la seva assisténcia
a classe, en exercici del dret de reunid i préviament comunicades a la direccié del centre i sempre
gue es disposi de la corresponent autoritzacié dels pares, mares o tutors, no tinguin la

consideracio de falta.

En la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’Educacio, articles 21 a 24, es recull el dret de reunid,
participacio, representacio i formacio en els habits democratics.

Per tal que la peticioé formal de “vaga” d’alumnes, pugui ser presa en consideracio per part de la
direccio, aquesta s’ha de presentar per escrit i signada pels delegats (o subdelegats en cas
d’abséncia del delegat) i ha d’haver-se acordat per majoria absoluta dels alumnes dels grups
classe. A aquest efecte, es té en compte la divisié dels grups-classe en cadascuna de les diverses
etapes del centre: Batxillerat, Cicles Formatius i Segon cicle d’ESO. Es a dir, una peticié de vaga

signada, per exemple, Unicament pels delegats d’una classe de Batxillerat implicara només als
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alumnes d’aquella classe i deixara fora de la convocatoria als alumnes de les altres etapes
educatives. En aquesta peticioé s’adjuntara manifest o escrit de convocatoria de la vaga, relacio
d’entitats i/o sindicats convocants i altra informacio que els delegats considerin rellevant. La
direccié podra requerir més informacié abans d’emetre la corresponent autoritzacié o denegacio
de la justificacio de la falta d’assisténcia. L’escrit haura de presentar-se al registre del centre com
a minim cinc dies lectius abans del dia de vaga (inclos en el comput dels cinc dies d’antelacio el
mateix dia de presentacio i registre). Aquest termini de cinc dies lectius d’antelacio és el minim
imprescindible per garantir una adequada sequenciaci6 dels tramits i passos a seguir: realitzacio

d’assemblees de classe, tramesa i recollida d’autoritzacions paternes, etc.

1ri 2n cicle °’ESO
De tot aquest procés, se n’exclouen els grups-classe de 1r i 2n d’ESO, que en cap cas poden

presentar la peticio ni fer vaga.

Procés d’autoritzacié de justificacid d’abséncia per exercici del dret de “vaga. La direccio
podra autoritzar o denegar la peticié de justificacié d’abséncia, atenent a criteris objectius. Es
valoraran, entre d’altres, criteris com I'acumulacié de jornades de vaga en dates proximes, la
representativitat real de les entitats i sindicats convocants, les perspectives de seguiment a
I'entorn de la convocatodria de vaga, I'impacte de la jornada de vaga en el calendari escolar, les
repercussions i consequéencies de tot ordre de jornades de vaga anteriors, etc. La direccio
informara raonadament de I'autoritzacié o denegacié de la peticio als sol-licitants. La denegacié
de lautoritzacié comportara, a tots els efectes, que es manté el calendari lectiu del centre amb

normalitat i no es justifiquen les faltes d’assisténcia en la jornada de vaga.

Per assegurar-nos que les families han estat informades, la direccié lliurara als delegats el full
d’autoritzacié (veure annex) perqué els alumnes menors d’edat el retornin degudament signat
pels pares. Els alumnes que no presentin aquest full abans de la jornada de vaga incorreran, si
fan vaga, en falta per absencia injustificada, amb les conseqguéncies establertes en les NOFC.
El delegat, o un representant de l'aula assignat pel tutor, fara un llistat dels alumnes que
s’adhereixen a la vaga i el lliurara al tutor o a la direcci6 en el termini fixat. També lliurara el full
d’autoritzaci6 als companys d’aula.

En tot cas, I'institut garantira el dret d’assisténcia a classe, i de romandre al centre degudament
ates, de I'alumnat que hagi decidit assistir a classe, aixi com dels alumnes que no disposin de la

preceptiva autoritzacié dels pares, mares o tutors.
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En resum, en cas de convocatoria de vaga cal tenir present:

1.

16.

La responsabilitat i la decisio ultimes que 'alumne/a menor d’edat la faci o no, és sempre
dels pares.

La pérdua de dies lectius perjudica, sobretot, I'alumnat.

Una convocatoria de vaga no implica necessariament I'obligacié d’haver-la de fer; la vaga
s’ha d’exercir amb responsabilitat, tot valorant la forca i el pes de les raons que l'originen.
L’institut té una normativa que regula les vagues de I'alumnat i que és d’obligat compliment
per part de tothom.

El professorat ajornara les proves o examens programats préviament en el cas que hi hagi
una vaga convocada.

El dia en qué esta convocada la vaga es passara llista i s’informara de les abséncies en la
forma habitual, en els casos que correspongui, la falta d’assisténcia quedara justificada. En
cap cas es justificaran les abséncies per convocatoria de vaga a 1r i 2n ESO. Els pares i/o
tutors legals que no portin els seus fills a classe per adherir-se a una jornada de vaga no

podran aportar com a justificant de I'abséncia el seguiment de la vaga.

ALGUNES NORMES D’OBLIGAT COMPLIMENT PEL PROFESSORAT

1. No es pot deixar anar alumnes sols als espais de professors ni a les sales de material.

No es pot deixar als alumnes cap clau.

3. El professor/a ha de recollir, després de la classe, el material del centre utilitzat i tornar-

lo al lloc corresponent.

4. No es poden enviar alumnes sols a fer treballs a cap aula ni a 'aula de guardia.

Si els alumnes han d’assajar alguna cosa a I'hora del pati per a alguna assignatura, cal

que el professor/a hi siqgui present.

No es deixaran aparells de musica als alumnes si no hi ha amb ells algun professor/a.
El tutor/a ha de tenir coneixement de les gliestions relacionades amb els seus alumnes;
la resta de professors/es han d’intentar respectar la seva feina i no passar per davant
d’ell/a.

8. Es obligacié del professorat mantenir l'ordre i el bon ambient de treball a l'aula. Es

responsabilitat de tothom assegurar un bon ritme de classe.
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Cal que tothom trobi el seu propi sistema per garantir aquest bon funcionament. Els
esforgos per a aconseguir-ho donen sempre bon resultat per a un mateix i per a la resta
de companys/es.

Els professors/es que disposen d’'una aula especifica (tecnologia, informatica, dibuix,
musica, cuina, obradors i laboratoris) han de vetllar pel manteniment i la seguretat a la
seva aula.

Els alumnes no poden sortir sols del centre, sempre aniran acompanyats com a minim
per dos professors/es.

Recordeu que tots som responsables de tot I'alumnat; per tant, cal que ens impliquem i
corregim aquelles conductes dolentes que veiem, encara que hagi acabat la nostra classe
o I'hora de guardia.

Complir estrictament la jornada i I'horari laboral, els quals estan determinats en aquestes
normes de funcionament.

L'assisténcia a les reunions seglents: claustres, les derivades del seu carrec de tutor,
juntes d’avaluacié, equips docents, departament i les que siguin convocades pels
membres de I'equip directiu o pels carrecs de coordinacio.

Guardar discrecio6 respecte als acords presos en el claustre, el Consell escolar, reunions
de treball...

Procurar al maxim el propi perfeccionament professional utilitzant els mitjans que a aquest
fi posa la Generalitat a disposicié del seu personal.

Informar els alumnes dels criteris i continguts d’avaluacié, fixar les dades de les proves
amb antelaci6 i mostrar-los els examens i les qualificacions.

Elaborar i complir les programacions de les arees o materies que imparteix.
Responsabilitzar-se de mantenir l'ordre a classe i del bon tracte del mobiliari.

Anotar les faltes d'assisténcia i retards dels alumnes en linstrument de control que
s’utilitzi.

Vetllar pel compliment de la utilitzacié de les dues llengles cooficials i el dret d’utilitzar la

llengua propia (catala) com a llengua preferentment vehicular.

17. PROTOCOL D’US DELS ORDINADORS PER L’ALUMNAT
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Els alumnes son responsables de l'ordinador que utilitzen, tant si és cedit per Departament

d’Educacioé com de propietat personal. L’Us de 'ordinador a I'Institut és una eina d’aprenentatge

per als alumnes.

Us dels ordinadors

S'utilitzaran només quan el professorat ho autoritzi.

Al final de cada classe i a I'hora del pati, es recomana que els alumnes deixin I'ordinador,
dins la funda junt amb el carregador i el ratoli, a I'armari que el centre ha habilitat a cada
classe.

Els ordinadors es podran treure de la classe quan el professor/a ho indiqui (en aquest
cas, el professor/a anira a buscar els alumnes a l'aula i els acompanyara a la classe
corresponent). Si un alumne/a treu I'ordinador de I'aula sense la instruccié ni supervisio
d’'un professor, el centre no es fara responsable de cap incidéncia que es pugui produir.
Al final de la jornada, els alumnes s’hauran d’emportar els ordinadors a casa, exceptuant
els de reserva que sempre romandran al centre.

L’alumne/a és I'iinic responsable dels fitxers que té a I'ordinador. Ha d'encarregar-se de
fer-ne copies de seguretat al llapis de memoria. La pérdua de treballs no justifica la no-
presentacié dels treballs en el termini fixat.

L’alumne/a tindra les assignatures organitzades en carpetes. Aquestes es trobaran dins
“Els meus documents”. Cada mateéria es dividira en tres noves carpetes, una per cada
trimestre o bé en dues carpetes per quadrimestres.

Mentre I'alumnat tingui el seu propi ordinador en reparacio, en podra fer servir un de
reserva que li lliurara el centre per al treball a 'aula (si el centre en disposa). Aquest
aparell, sota cap concepte, no podra ser personalitzat ni sortir de I'Institut.

Es responsabilitat de les families i de 'alumnat el manteniment i la reparacié de I'ordinador

en cas gue aquest no funcioni correctament quan aquest sigui de propietat personal.

Segons l'article 38 de la LEC: "Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia,
causin danys a les instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de
reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil
que els correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes

gue determina la legislacio vigent".
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e Aixi doncs, els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, siguin responsables del
desperfecte per un Us inadequat del dispositiu informatic deixat pel centre, aquests hauran
de pagar la reparaci6 o restituir-lo. Els desperfectes que s’inclouen dins aquest apartat
son:

- Pantalla trencada

- Teclat trencat

- Cop o desperfectes a l'estructura (frontissa, carcassa posterior, tapa,...), pero
I'equip segueix operatiu

- Cop a l'estructura, I'equip deixa de ser operatiu (canvi de placa)

- Pérdua de carregador

En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a diversos alumnes, es pot
repartir el pagament i la responsabilitat entre I'alumnat implicat i les seves respectives
families.

Cal tenir en compte, que qualsevol d'aquestes accions pot comportar, a més de pagar la
reparacio o restituir el material, una falta disciplinaria segons les tipificades.

Us responsable de la connexio a la xarxa

e No esta permes connectar-se a webs que els professors no indiquin.

e No esta permés descarregar-se pel-licules, jocs, cangons o altres fitxers no relacionats
amb I's acadéemic.

e Els alumnes no poden connectar-se a xats, MSN, facebook o qualsevol altra xarxa social,
si no és per indicacio del professor/a.

e Per qualsevol actuacio contraria a I'establerta en aquestes normes, el professor/a pot
requisar l'ordinador. La familia ha de venir a recollir I'ordinador al centre. La primera
vegada que es requisi l'ordinador es retornara a la familia a partir del seguent dia lectiu;

la segona vegada, es retornara a la familia a partir del seté dia.

Us del Moodle i de I’entorn de la intranet
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e Cada alumne/a tindra un usuari i contrasenya per entrar el Moodle. Aquestes dades les
hi donara el tutor/a a principi de curs i no es podran modificar.

e Cal que se les anoti bé perque en fara Us tot el curs.

e | ’alumne/a podra editar el seu perfil amb una foto de carnet seva. En cap cas, no utilitzara
el perfil per posar fotografies incoherents.

e En les possibles sessions virtuals de tutoria o docéncia, els alumnes han d’indicar en el

perfil el seu nom i el cognom per a qué estiguin identificats durant la connexié.

18. PROTOCOL D’US DELS ORDINADORS PEL PROFESSORAT

1. Els ordinadors portatils dels professors es guardaran en un armari, ja connectats i

preparats per treballar, i seran tancats amb clau.
2. Els ordinadors dels alumnes es tancaran als armaris amb clau quan s’acabi la classe.

3. Quan els alumnes hagin d’anar a una altra aula, el professor/a en questié haura d’anar a

buscar els alumnes a la seva classe i acompanyar-los a I'aula corresponent.

4. A final del dia, el professor/a ha de vetllar perqué els ordinadors de reserva i d'Us social
guedin guardats a lI'armari de l'aula.

19. NORMES BASIQUES EN LES VIDEOCONFERENCIES

Es prohibeix expressament [I'enregistrament, difusié, edicid6 i/o reproducci6 de les
videoconferéncies que es puguin realitzar a I'entorn escolar entre els diversos membres de la
comunitat educativa a no ser que hi hagi una autoritzacié expressa, prévia i escrita de totes les
persones participants. L'incompliment d’aquesta norma pot tenir consequéncies legals per
afectar el dret a la intimitat i a la propia imatge, i les disposicions sobre proteccié de dades
personals i garanties digitals (Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades i
garanties digitals; Reglament 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de
2016)

ALUMNES:

Puntualitat: S’ha d’entrar 2 o 3 minuts abans de I'hora d’inici.
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Entrada: En el moment d’entrar s’ha de fer amb el microfon desactivat i mantenir-lo tancat fins al
moment d’intervenir.

Camera: S’ha de tenir en tot moment activada, no s’acceptara cap camera parada sense una
justificacio prévia.

Vestuari: S’ha d’anar correctament vestit, tal com si anéssim a l'institut.

Actitud: L’actitud davant de la camera ha de ser correcta en tot moment, estan atent a les
persones que intervenen i no realitzant accions contraries a les bones maneres (menjar, beure,
manipular tabac, fer gestos estranys).

Fer bon Us del xat.

PROFESSORS:
NORMES BASIQUES EN LES VIDEOCONFERENCIES (Meet)

Puntualitat: S’ha d’entrar 2 o 3 minuts abans de I'hora d’inici.

Entrada: En el moment d’entrar s’ha de fer amb el micrdfon desactivat i mantenir-lo tancat fins al
moment d’intervenir.

Camera: S’ha de tenir en tot moment activada, no s’acceptara cap camera parada sense una
justificacié prévia.

Vestuari: S’ha d’anar correctament vestit, tal com si anéssim a l'institut.

Actitud: L’actitud davant de la camera ha de ser correcta en tot moment, estant atent a les
persones que intervenen i no realitzant accions contraries a les bones maneres (menjar, beure,
manipular tabac, fumar, fer gestos estranys).

Fer bon Us del xat.

Demanar permis per gravacio

LA COMUNICACIO PER CORREU ELECTRONIC:

Professors:

El professorat ha d’utilitzar el compte de correu del domini corporatiu iestona.net en totes les
comunicacions amb les families i amb els alumnes. El drive i el Moodle estan vinculats al correu
corporatiu. Es prescriptiu i molt important complir amb aquesta instruccié en benefici de la qualitat
i la seguretat en I'us d’aquestes eines digitals. El centre desaconsella facilitar i utilitzar correus i

teléfons personals en l'activitat professional.

Alumnes:
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Assumpte: Ha de ser un resum del correu, curt i explicatiu del que es vol dir. No s’accepten

assumptes buits o massa llargs.

Redactat: Ha de seguir les normes gramaticals i ortografiques de la llengua. No es pot insultar

ni faltar respecte al receptor.

Usuaris i contrasenyes: tant els noms d’'usuaris i les contrasenyes son personals, si algun

alumne utilitza el compte d’'un altre, bloquejarem la seva adrega posant-la en quarantena

preventiva i aplicarem les mesures oportunes.

Els correus electronics de les families, professorat i alumnat es respondran en dies feiners i dins

de 'horari laboral.

20. PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Les funcions del personal d’administracio i serveis es recullen en el document «Questions

relatives al personal d’administracio i serveis i als professionals d’atencié educativa dels centres

educatius del Departament d’Educacio» del Departament d’Educacio.

La jornada de treball del personal administratiu i consergeria és la que s’estableix en el Decret

295/2006, de 18 de juliol.

El centre compta amb dues jornades d’administracié i tres de consergeria.

Funcions

Correspon al personal auxiliar d’administracio (o administratiu):

* La gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d’alumnes.

* La gestié administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, historials académics,

expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

* La gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacioé de les tasques seguents:

« Arxiu i classificacio de la documentacio del centre.

Despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacidé, tramesa, compulsa,
franqueig...).
* Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcio de llistes i relacions.
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* Gestio informatica de dades.
 Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del
centre.

* Manteniment de l'inventari.

Correspon al personal de consergeria:

« Vigilar les instal-lacions del centre.

* Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
* Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

« Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
» Atendre els alumnes.

* Donar suport al funcionament i a I'estructura del centre i també a I'equip directiu.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:

* Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre. Comunicacié a
la secretaria Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua, llum,
gas, calefacci6 i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament.

* Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.

» Control d’entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public...).

* Recepcio i atencio de les persones que accedeixen al centre.

* Cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat...).

* Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la intervencio d’'un equip
especialitzat.

* Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacié (fotocopiadores, material
audiovisual, etc.).

* Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre.

* Realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre material propi de I'activitat
del centre.

* Col-laboraci6 en el manteniment de l'ordre en les entrades i sortides.

* Intervenci6 en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d’actuacié del centre.

* Col-laboracio en el control de la puntualitat i 'absentisme dels alumnes.

* Primera atencio telefonica i derivacioé de trucades.
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» Recepcio, classificacié i distribucié del correu (cartes, paquets...).

21. DOCUMENTS DE CENTRE | ALTRES RECURSOS

Aquests sbn els documents que podeu utilitzar sempre que vulgueu. Els podeu trobar tots a
direcci6 i molts ja sén penjats al moodle o a la web del centre.

DOCUMENT/RECURS ESPAI

PEC Drive i web
Projecte de Direccié Drive

Projecte linglistic Drive i web
Pla d’acci6 tutorial PAT Drive

Projecte de Convivencia Drive

Projecte de mediacié Drive

NOFC Drive i web
Pla d’atencié a la diversitat Drive
Document d’avaluacio Drive

Pla d’emergéncia de centre Drive

Pla d’acollida Drive

Protocol d'absentisme Drive

Protocol d’assetjament Drive

Protocol de queixes Drive

Protocol d’entrevistes Drive
Informacio sobre activitats i sortides Drive i moodle
Quaderns i material adaptat per alumnes amb NESE | Departaments didactics i Drive
Programacions didactiques Drive

Carta de serveis Drive

22. ASSISTENCIA DEL PROFESSORAT

1. Tot el que es pot preveure amb temps és un permis que ha de donar direccid i que s’ha

de sol-licitar abans de I'abséncia.
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2. El que no es pot preveure es considera forgca major. Direccié resol com a justificada o
injustificada aquesta absencia.
Cal portar sempre que es pugui el justificant per adjuntar al document d’abséncies.
Es imprescindible que, en cas de faltar per malaltia o forca major, el professor/a avisi
telefonicament per tal que la classe quedi atesa i la substitucié organitzada.

5. Com que tothom disposa de quatre tardes lliures, demanem gue es tingui cura de

demanar les visites mediques i altres activitats en aquest horari. Pensem que les

abséncies perjudiquen sobretot els alumnes, perd també els companys/es.

6. Per tal de no afectar el funcionament dels grups i que els alumnes no perdin classe, els
professors que hagin d’absentar-se presentaran a direccid, en el mateix impres de
sol-licitud de permis, la proposta de canvi de classes i de recuperacié d’hores no lectives.

Per fer el canvi caldra el vistiplau dels altres professors afectats.

A continuacié trobareu la normativa del Departament d’Educacio per al curs 2023 /2024.

Horari general del professorat. Documents per a l'organitzacio i la gestié dels centres.
Organitzacio del centre (curs 2023-2024), de 9-06-2023.

24 hores de permanencia al centre en horari fix: 18 hores lectives i 6 hores d'activitats
complementaries: guardies i altres vigilancies, reunions setmanals d'equip docent, reunions de
departament, coordinacions d'ambit i de tutories, comissié d'atencio a la diversitat, coordinacions
de nivell i amb especialistes per a I'atencio a la diversitat, i altres encarrecs que, en el marc de

les seves funcions, faci el director o directora del centre.

6 hores d'activitats complementaries no sotmeses a I'horari fix (reunions d'avaluacio, de claustre
i de consell escolar, reunions amb pares i mares, coordinacio o tutoria de les practiques de la
formaci6 inicial de professorat, tutoria a professorat novell, reunions de coordinacié amb altres
centres, reunions amb professionals i entitats externes, activitats de refor¢ i de tutoria, etc.).

Aquestes activitats es podran portar a terme de manera telematica.

7 hores i 30 minuts d'organitzacio i preparacié de les activitats, seguiment de les tasques i
aprenentatge de l'alumnat, elaboracioé de materials, programacioé i coordinacio d'activitats, impuls

de projectes d'innovacid, millores educatives, participacié en cursos i activitats de formacio, etc.
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Aspectes generals

1. Assistencia del personal docent

El director o directora de cada centre ha d'assegurar-se que el centre disposa d'un sistema de
control d'assisténcia i de puntualitat del personal docent. Aquest sistema ha de formar part de les
normes d'organitzacié i funcionament del centre. Ha d'incloure tant les activitats d'horari setmanal
fix com les reunions d'horari no fix.

El personal docent esta obligat a complir I'horari establert al document "Personal docent”, de
I'ambit d'organitzacié del centre, i el calendari d'activitats establert en la programacié general
anual del centre. També esta obligat a assistir als claustres, a les reunions dels ambits de
coordinacié que correspongui i a les altres reunions extraordinaries no previstes en la

programacio general anual del centre que siguin degudament convocades pel director o directora.

Les faltes d'assisténcia son justificades quan hi ha una llicéncia o permis concedits.

2. Llicéncies i permisos del personal docent
Les llicéncies estan regulades en l'article 95 del Decret legislatiu 1/1997, de 31d'octubre, pel qual
es refonen en un text Unic els preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en

matéria de funcié publica.

Els permisos estan regulats al Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual es refonen en
un text Unic els preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié
publica; a la Llei 8/2006 , de 5 de juliol, de mesures de conciliacioé de la vida personal, familiar i
laboral del personal al servei de les administracions publiques de Catalunya, modificada per la
Llei 5/2012, del 20 de mar¢, de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacié de
I'impost sobre les estades en establiments turistics; a la Llei 7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut
basic de I'empleat public, modificada per la Llei 39/2010, de 22 de desembre, dels pressupostos
generals de I'Estat per a I'any 2011, i al Reial decret llei 20/2012, de 13 de juliol, de mesures per

garantir I'estabilitat pressupostaria i de foment a la competitivitat.

En el Portal de centre de la intranet del Departament d'Ensenyament s'especifiquen els

continguts rellevants en matéria de llicencies i permisos i de les normes que els regulen, i també
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els aspectes de procediment associats a la seva peticid i concessio, i els models de documents

necessaris per poder presentar la sol-licitud.

https://espai.educacio.gencat.cat/Personal/Solicituds-tramits/Pagines/default.aspx

3. Vacances

Les vacances anuals retribuides per cada any complet de servei son de 22 dies habils de durada,
o la part proporcional que correspongui quan el temps realment treballat sigui inferior a I'any. En
el comput dels dies de vacances, els dissabtes no tenen la consideracié de dies habils.

Les vacances anuals es fan durant el mes d'agost. No obstant aix0, si el permis de maternitat,
paternitat o d'atencid a fills prematurs coincideix amb el periode de vacances, la persona afectada
les pot gaudir un cop acabat el permis. També, en cas de baixa per incapacitat temporal que
impedeixi el gaudi de les vacances durant el mes d'agost, es podran fer en el moment de la
reincorporacio de la baixa sempre que no hagin transcorregut més de 18 mesos a partir del 31

d'agost de I'any en qué s'hagin originat.

4. Encarrecs de serveis
En interés del centre, el director/a pot assignar un encarrec de serveis a qualsevol docent, sempre

que es compleixin les condicions segients:

- Que hi hagi l'acord per escrit del docent afectat.

- Que s'organitzi el sistema adequat d'atencié als alumnes durant el periode que

duri aquest encarrec de serveis.

Els encarrecs de serveis s'han de comunicar al claustre i han de quedar registrats a l'aplicacié
informatica, a disposicié de la Inspeccié d'Educaci6. En cap cas no poden superar els cinc dies
lectius a I'any per docent, llevat que es refereixin a activitats de formacié incloses en el Pla de

formacio permanent que no afectin I'horari lectiu dels alumnes.

5. Registre d'abséncies
Els directors dels centres han de registrar les absencies justificades i injustificades del personal

adscrit al centre mitjancant I'aplicacié informatica de I'expedient d'abséncies disponible al portal
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ATRI (Gestio del temps / Expedients docents). S'ha d'explicitar el motiu de I'abséncia justificada

segons la classificacio seguent:

a. Absencia per motius de salut de durada maxima de tres dies consecutius

b. Abséncia per assisténcia a consulta medica

La resta de permisos i llicéncies el director no registra 'abséncia a 'ATRI siné que ho ha de fer
el mateix docent a través del Portal ATRI.

El director/a del centre ha d'arxivar i tenir a disposicio de les persones afectades, de la Inspeccio
d'Educacio i del Consell escolar la documentacio interna emprada per fer el control d'abséncies
i els justificants presentats. Tanmateix, en cap cas no podran conservar-se els justificants
documentals que continguin dades sobre la salut de les persones (dades sobre diagnostic,
proves mediques realitzades...), els quals s'hauran de retornar als interessats. En cas de retorn
de la documentacio justificativa caldra deixar constancia a I'apartat Observacions que l'abséncia
ha estat correctament justificada mitjangant documentacié adequada i suficient.

Dins dels deu primers dies del mes en curs s'hauran de trametre als serveis territorials o al
Consorci d'Educaciéo de Barcelona, mitjancant I'aplicacié informatica abans esmentada, les
abséncies justificades i injustificades. En cas d'absencia injustificada se seguira el procediment
especificat a I'apartat Suposits d'abséncia i d'impuntualitat dels professors. Aplicacié de la
deduccié proporcional de retribucions.

En aquests casos caldra que el director/a del centre segueixi les instruccions especifiques que

es detallen a continuacio:

Justificacio d'abséncies informades a I'aplicacié informatica

Abséncies per motius de salut de durada maxima de tres dies consecutius

Les abséncies produides per motius de salut durant la jornada de treball, o abans del seu inici,
amb una durada maxima de tres dies consecutius s'acreditaran documentalment mitjancant
justificacié de preséncia o document acreditatiu d'atencié médica, en el qual han de constar el
nom i cognoms del pacient, la data d'atencié médica i les dades identificat ives del centre o

consulta médica.

Aquestes abséncies també es podran acreditar mitjancant declaracié responsable de

l'interessat, de conformitat amb el model "Declaracio responsable justificativa d'abséncia per
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motius de salut o d'assisténcia a consulta médica", que es troba al Portal de centre de la intranet

del Departament d'Educacié. (veure Annex)
No obstant aix0, no comporten descomptes retributius:

a. Les primeres 15 hores laborables d'absencia en un mateix curs escolar, o les que
corresponguin en funcié de la jornada reduida i del temps de prestacié de serveis,
sempre que resultin justificades segons s'estableix en aquest apartat.

b. Les absencies derivades de malalties de caracter cronic, sempre que resultin

degudament justificades.

Els justificants o la declaraci6 responsable es faran arribar al director/a del centre on la persona

presta serveis, el mateix dia de la reincorporaci6 al lloc de treball.

Els interessats podran consultar el saldo d'hores d'abséncia per motius de salut mitjangant el

portal ATRI (Gesti6 del Temps/Expedient d'absentisme).
Abseéncies per assisténcia a consulta medica

L'assisténcia a consulta médica ha de concertar-se fora de I'horari de treball; els casos en quée
aquesta circumstancia no sigui possible han de quedar degudament acreditats mitjancant
declaracié responsable de linteressat, de conformitat amb el model "Declaracié responsable
justificativa d'abséncia per motius de salut o d'assisténcia a consulta medica", que es troba al
Portal de centre de la intranet del Departament d'Educacio.

L'assisténcia a consulta médica es concedeix pel temps indispensable per acudir i retornar al
lloc de treball i s'ha d'acreditar documentalment mitjancant justificant del centre o consulta
meédica, en el qual han de constar expressament el nom i cognoms del pacient i I'hora d'entrada

i sortida del centre o consulta médica.

El justificant, juntament amb la declaracié responsable, es fara arribar al director/a del centre

on la persona interessada presta serveis, el mateix dia en qué retorna al lloc de treball.
Abséncies justificades per concessio de llicéncia o permis

Com a abseéncia justificada els directors dels centres registraran tots els permisos que sén
competéncia del director/a i que estan detallats al document "Llicencies i permisos del personal
docent"”, que es troba al Portal de centre de la intranet del Departament d'Educacio. Per a la
seva justificacio se seguiran els criteris que s'especifiquen en el document esmentat. Es podran

registrar també com a justificades les abséncies provocades per causes de for¢ca major, que
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hauran de correspondre a fets o situacions que per la seva naturalesa no s'hagin pogut preveure
ni evitar. Correspon al director/a del centre apreciar si I'abséncia té caracter o naturalesa de
forca major, tenint en consideracid si el motiu de l'absencia es pot resoldre en un horari

compatible amb la seva jornada de treball.
Abséncies per encarrec de serveis

Les abséncies per encarrec de serveis estan justificades quan en la seva concessio s'hagi seguit
el procediment establert a I'apartat Encarrecs de serveis.

Abseéncies per motius de formacio

S'inclouen en aquest suposit les abséncies per motius de participacié en cursos de formacié i
altres activitats formatives dins el Pla de formacio permanent del professorat, justificades amb la

conformitat de I'admissié de la persona inscrita.

Justificacio d'absencies per motius de salut de durada superior a tres dies (Baixa per
malaltia o incapacitat temporal)

Les baixes per malaltia o incapacitat temporal (abséncia per motius de salut de durada superior
a tres dies) no s'han de registrar a l'aplicacié informatica, ja que el control i el seguiment

d'agquestes llicéncies corresponen als serveis territorials o al Consorci d'Educacié de Barcelona.

Les abséncies produides per motius de salut de durada superior a tres dies es justificaran
necessariament mitjancant el corresponent comunicat medic de baixa, i seguiran la tramitacio
corresponent a la situacio d'incapacitat temporal. Tan bon punt el treballador tingui coneixement
de la seva situaci6 de baixa, ho ha de comunicar al director/a del centre on esta adscrit, i li fara
arribar el comunicat de baixa com a molt tard I'endema de la seva expedicié (només professors

que pertanyin al regim de MUFACE).

La data de l'alta médica queda inclosa en la durada de la incapacitat temporal, per la qual cosa
els comunicats medics d'alta s'han de presentar el dia laborable segtient, és a dir, el mateix dia

de reincorporacio al lloc de treball.

Els directors dels centres faran arribar amb la maxima urgéncia els comunicats meédics de
baixa, confirmacié i alta a les unitats de gestio de personal dels serveis territorials o del Consorci

d'Educacié de Barcelona.
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Quan els comunicats o incidéencies es produeixin en periodes d'inactivitat del centre, el personal

haura de tramitar-les directament als serveis territorials o al Consorci d'Educacié de Barcelona.

Totes les comunicacions de baixes per malaltia, infantament, accident o risc durant 'embaras
han de contenir necessariament el nom complet, el NIF i el telefon de la persona, aixi com la
durada prevista de la baixa i distincio entre si és motivada per malaltia comuna, part, accident,
etc.

També 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 médica en els impresos de
MUFACE, signats pel metge corresponent de la Seguretat Social.

Les llicencies per malaltia del personal funcionari adscrit a MUFACE poden ser revisades d’acord
amb la Resolucié de 16 d’abril de 2009 de la Secretaria General del Departament d’Educacio,
per la qual s’aproven les instruccions per a l'aplicacié d’'un programa especific de revisions i
avaluacions de les incapacitats per contingéncies comunes del personal funcionari del
Departament d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya que pertany al régim especial de la
Seguretat Social i a la Mutualitat General de Funcionaris Civils de I'Estat (MUFACE). Les
llicencies per malaltia es donaran per finalitzades quan MUFACE informi de la no-justificacié de
la situacio d’incapacitat temporal o per esgotament de la durada maxima d’aquesta situacié. Les
situacions de baixa per incapacitat temporal del personal adscrit al régim general de la Seguretat
Social es poden revisar d’'acord amb el programa especific de revisions i avaluacié de les
incapacitats per contingencies comunes dels empleats publics de la Generalitat de Catalunya.
Aquest programa esta regulat per la Instruccié1/2004, de 18 d’octubre, del director general de la

Funcié Publica.

6. Suposits d'abséncia i falta de puntualitat dels professors. Aplicacié de la deduccié
proporcional de retribucions

Quan es produeixi una abséncia o una falta de puntualitat de personal docent, el director/a del

centre ho anotara a I'aplicacié informatica disponible amb aquests efectes (s'especificaran les

hores en el cas que l'absencia sigui inferior a tota la jornada, i s'especificaran els dies si

I'absencia és de tota la jornada) i, si no hi havia permis concedit, ho notificara immediatament

a l'interessat mitjancant el model corresponent, que es pot obtenir en la mateixa aplicacié, amb

Normes d’organitzacié i funcionament Data: 22/11/2023 Versio: 09 Pagina 123 de 143

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




e Generalitat de Catalunya
‘”I) Departament d’Educacio
= Institut de Tona

acusament de recepcid, i li donara 5 dies habils per tal que justifiqui la falta d'assisténcia o de

puntualitat o presenti al director/a qualsevol altra al-legacié que consideri convenient.

Transcorregut el termini de 5 dies, el director/a del centre modificara a "justificada" la qualificacio
de l'abséncia o en confirmara el caracter “d’injustificada”, segons correspongui, a l'aplicacio
informatica. En aquest segon cas, obtindra de la mateixa aplicacio la resoluci6 que com a
director/a haura de signar i notificar a la persona afectada, sobre la deducci6 de retribucions que
se li aplicara.

Aquesta deduccié proporcional de retribucions no té caracter sancionador (art. 30.1 de la Llei
7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut basic de I'empleat public).

Una vegada notificada la resolucio a la persona afectada, el director/a ha de trametre als serveis
territorials o al Consorci d'Educacié de Barcelona la relacié del personal docent sobre el qual ha
emeés resolucié de deduccié proporcional d'havers per abséncies o faltes de puntualitat
injustificades del mes anterior, amb els efectes d'aplicar la corresponent deducci6 a la nomina.
Aquesta tramesa es fa mitjangcant l'aplicacié informatica abans esmentada. En tot cas, el
director/a del centre ha de conservar, degudament arxivats, els comunicats i resolucions lliurats
a les persones afectades amb els acusaments de recepcio, aixi com les al-legacions i altra

documentacié que aquelles hagin pogut presentar.

Per al calcul del valor/hora aplicable en la deduccié es prendra com a base la totalitat de
retribucions integres mensuals que percebi la persona, dividida entre el nombre de dies del mes
corresponent, i al seu torn aquest resultat pel nombre d'hores que la persona tingui l'obligacio

de complir de mitjana cada dia amb els periodes de paga extraordinaria.

Una vegada efectuada la tramitacio de la deducci6 proporcional de retribucions sense caracter
sancionador, si el director/a del centre constata que es donen, al mateix temps, circumstancies
gue son objecte de la via disciplinaria, se seguira el procediment per a faltes lleus, greus o molt

greus establert a I'apartat Aplicacié de la via disciplinaria.

7. Aplicacio de lavia disciplinaria
Quan el director/a del centre consideri que és procedent I'aplicacié de la via disciplinaria, s'ha de

distingir entre les dues situacions seguents:

A. Personal amb vinculacié administrativa
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Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes lleus, sera d'aplicacio el procediment
sumari que el Departament ha adaptat al context dels centres educatius publics per I'Ordre
EDU/521/2010, de 2 de novembre.

Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes greus o molt greus, el director/a del
centre ha de fer la pertinent proposta d'incoacio d'expedient disciplinari i la tramitara als serveis
territorials o, a la ciutat de Barcelona, al Consorci d'Educacio.

B. Professors de religi6 i altres docents amb vinculacio laboral

En aquest cas s'aplicara el que es preveu per al personal laboral en el document "Gesti6 del

personal d'administracié i serveis i dels professionals d'atenci6é educativa".

D'altra banda, cal tenir en compte, respecte als suposits d'abséncia, retards i faltes de
puntualitat no justificades dels professors amb vinculacié administrativa, que una vegada
efectuada la tramitacio de la retencié proporcional d'havers sense caracter sancionador, si el
director/a del centre constata que es donen, al mateix temps, circumstancies que son objecte
de la via disciplinaria, se seguira el procediment per a faltes lleus, greus o molt greus establert

anteriorment.

Tanmateix, cal recordar que la sancié de descompte d'havers prevista a l'article 9, apartat h, i a
l'article 13 del Reglament de régim disciplinari de la funcié publica de I'Administracié de la
Generalitat, aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, ha estat derogada per la Llei 5/2012, de
20 de marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacioé de l'impost sobre les

estades en establiments turistics.

8. Exercici del dret de vaga

En cas de vaga, una vegada aquesta hagi finalitzat, el director/a ha de fer servir l'aplicacio
telematica d'introduccié de dades i de gestié6 de la vaga. Amb aquesta aplicacié ha de
confeccionar la llista del personal del centre que ha exercit el dret de vaga, donar-la a conéixer
als interessats mitjancant el lliurament dels comunicats corresponents, amb acusament de
recepcié, i donar-los un termini de cinc dies habils per presentar al-legacions, d'acord amb el
procediment que s'estableix a les instruccions que, en cas de vaga, es trameten als directors
dels centres. Transcorregut aquest termini, s'han d'arxivar al centre els comunicats lliurats i les

al-legacions rebudes.
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D'acord amb les dades informades a l'aplicacié telematica, es procedira a la deduccio
automatica de retribucions en la nomina del personal que ha exercit el dret de vaga, en aplicacio
del que disposa la disposici6 addicional 3a del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel que

fa al personal funcionari, i l'article 45.2 de I'Estatut dels treballadors, per al personal laboral.

9. Substitucio en cas d'abseéncia dels titulars

Els criteris per a la gestio de la borsa de treball de personal docent per al curs 2023-2024
estableixen les condicions per al nomenament dels substituts docents tot tenint en compte el
nivell educatiu dels ensenyaments, aixi com la tipologia dels centres, per tal d'assegurar la
correcta aplicacié de la normativa i alhora I'existencia de personal suficient en els centres per
atendre els periodes d'absencia de professors mentre no s'incorpora la persona substituta.

23. CRITERIS PER A L’'ORGANITZACIO PEDAGOGICA

1. Desdoblaments: es tracta de dividir el grup-classe en dos grups més o menys heterogenis,
de manera que s’agrupin per interessos o capacitats, amb la particularitat de poder ser
modificables en tot moment. Aquest tipus d’agrupament ens permetra oferir una atencié més
individualitzada als alumnes i fer servir metodologies de treball que en gran grup no sén
valides o0 no sén recomanables. La caracteristica principal d’aquests grups és que se segueix

el mateix curriculum per a tothom, pero es respecta el ritme individual de cada alumne/a.

2. Programade diversificacio curricular (Aula Oberta): Es un recurs dirigit a aquells alumnes
que presenten un rendiment académic molt baix i/o una manca d’autoestima i rebuig cap a
I'entorn escolar. Els objectius principals d’aquests tipus d’agrupament sén:

e Motivar els alumnes per tal que puguin assolir els objectius minims establerts per poder
acreditar I'etapa.

e Millorar el rendiment académic dels alumnes d’acord amb les seves possibilitats.

e Potenciar la seva autoestima, els valors de la convivéncia i la cooperacio.

e Preparar els alumnes per la seva integracié al mén laboral.

L’organitzacié d’aquesta aula consta de dues parts: 'académica i la de practiques laborals:
e Part académica: els alumnes faran les matéries ordinaries, una optativa (en el moment de

fer 'oferta d’optatives es té en compte que hi han d’accedir aquests alumnes).

Normes d’organitzacié i funcionament Data: 22/11/2023 Versio: 09 Pagina 126 de 143

BSCOLA
| | hOSTALERIA
OSONA

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés



http://www20.gencat.cat/portal/site/portaljuridic/template.PAGE/menuitem.d15a4e5dfb99396dc366ec10b0c0e1a0/?javax.portlet.tpst=ba5f51819ed19d6c56159f10b0c0e1a0&amp;javax.portlet.prp_ba5f51819ed19d6c56159f10b0c0e1a0=action%3Dfitxa%26documentId%3D174084%26language%3Dca_ES&amp;javax.portlet.begCacheTok=com.vignette.cachetoken&amp;javax.portlet.endCacheTok=com.vignette.cachetoken&amp;fragment-1122362
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-1995-7730

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut de Tona

e Part laboral: un mati i les tardes necessaries de cada setmana per arribar al comput de
10h, els alumnes faran practiques laborals en empreses que col-laboren de manera
voluntaria. Aquestes practiques tindran un contingut basicament actitudinal i
procedimental; es respectaran en la mesura del possible les preferéncies de I'alumne/a a
I'hora d’escollir 'empresa.

e Siun alumne/a proposat com a candidat a ’Aula Oberta per I'equip d’Orientacié del centre
rebutja la proposta del Programa de Diversificacid Curricular, haura de signar el

corresponent document de renuncia. (Annex).

Aula d’Acollida: L’aula d’acollida és el recurs més concret destinat a I'acollida de 'alumnat
nouvingut.

L’aula d’acollida és un recurs destinat als alumnes que fa menys de dos anys que han arribat
a Catalunya. Té com a finalitats basiques, en primer lloc, que I'alumne/a se senti ben acollit
emocionalment i, en segon lloc, que accedeixi com més aviat millor al coneixement de la
llengua catalana, com a llengua vehicular de I'ensenyament, que li permeti, amb els ajuts
corresponents, incorporar-se a l'aula ordinaria per seguir el curriculum ordinari. En aquest
sentit, també es treballen continguts d’arees no linguistiques en els casos en que, per falta

d’escolaritat prévia o per altres raons, els alumnes necessitin aquest suport.

SIEI (Suport Intensiu a ’Educacio Inclusiva): Suport de doble docencia i atencions fora de

'aula per a alumnes diagnosticats amb DIL o TEA.

Docencia compartida. El centre utilitza la docencia compartida com una forma de
col-laboracio entre el professorat, un tipus d'organitzacié en la qual dos docents treballen
conjuntament amb el mateix grup-classe. Habitualment es parla de professor/a de l'aula
(responsable de la matéria) i professor/a de suport (pot ser un docent responsable de I'atencié

a la diversitat o qualsevol altre professor disposat a donar suport a l'aula).

Coordinacié amb primaria: Durant el curs es realitzen algunes sessions on intervé la
coordinadora pedagogica de I'Institut i els caps d’estudis de les escoles de primaria i, si
s’escau, també hi pot intervenir el representant del centre de recursos. Les tasques que es

desenvolupen en aquestes sessions son:

- Consensuar activitats i sortides.

- Elaboracio d’objectius conjunts.
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e Afinal de curs (maig):

- Visita dels alumnes de primaria a I'Institut durant la qual es fa una visita guiada de

les instal-lacions i una xerrada per part de I'equip directiu.

- Trobada de 'equip psicopedagogic de lInstitut i de les tutores dels alumnes de

primaria per fer el traspas d’'informacié de cada alumne/a i elaborar els nous grups.

7. Distribucié dels alumnes per grups: En finalitzar el primer, segon o tercer curs d’'ESO
I'equip docent pot decidir fer una redistribucio dels diferents grups classe. L’'objectiu d’aquesta
mesura és desdoblar les diferents linies i promoure la interaccié amb els seus membres. Amb
aquests canvis es pretén desenvolupar la intel-ligencia interpersonal i intrapersonal dels

alumnes, aixi com esborrar etiquetes tant a nivell personal com grupal.

Resum de les mesures d’atencio a la diversitat aplicades curs 2023-2024.

Curs TIPUS DE MESURA/ALUMNES

1r ® Diverses hores la psicopedagoga treballara amb alumnes amb NESE fora de l'aula

Hores d’AEE
TEI
SIEI

Educador d’Educacio Especial

Codocencia

2n

Diverses hores la psicopedagoga treballara amb alumnes amb NESE fora de 'aula
Hores d’AEE

SIEI

Educador d’Educacio Especial

Codoceéncia

3r UEC

Diverses hores la psicopedagoga treballara amb alumnes amb NESE fora de I'aula
TEI
SIEl

Codoceéncia

4t Aula Oberta

Optatives anuals

Diverses hores la psicopedagoga treballara amb alumnes amb NESE fora de 'aula.

» ¢ o o

Codoceéncia.

Batx

Grups reduits a les matéries de modalitat / especifiques / optatives de batxillerat.

1h de desdoblament a llengua anglesa a 2n de batxillerat.

®  Grups reduits a 1r de Batxillerat - 3 grups classe a 1r de Batxillerat (maxim 23 alumnes
X aula)
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OPTATIVES

Frances | Informatica | Tecniques estudi Socials

Francés | Robotica Petites investigacions | Do you speak English?

Francés | Paparazzi El viatge d’Ulisses Realitats matematiques | Emprenedoria
EVP Digitalitzacio Fisica i quimica Filosofia

Franja 1
Musica

Franja 2 | Biologia Tecnologia Filosofia EVP

Franja 3 | Economia Digitalitzacié Musica (2 grups) Llati

SOL.LICITUD DE CANVI DE MATERIES OPTATIVES I/O DE MODALITAT

L’alumne d’ESO podra sol.licitar un canvi de matéria optativa durant els primers 15 dies
de curs omplint el document de sol.licitud i lliurar-lo a administracio.

En cas dels alumnes de Batxillerat, el termini per sol-licitar el canvi sera fins un mes
després d’haver iniciat el curs. Igual que els alumnes d’ESO han d’omplir el document
pertinent i lliurar-lo a administracié. En ambdés casos, el canvi es fara efectiu un cop

s’hagi resolt favorablement la sol.licitud.

ORGANITZACIO DE L’AULA OBERTA per ambits
Practiques tots els dies de 13:45h a 14:45h i divendres al mati (10 hores)
Matéries que cursen:

Tutoria 1 h

Optativa Taller 3 h

Educacio Fisica 2 h

EVP 2h

Ambit Llengiies 6 h

Ambit Matematiques 3 h

Socials 1 h

Projecte de Recerca + Cultura i Valors 2 h

Practiques Empresa 10 h

24. FUNCIONS DEL TUTOR/A DE GRUP | DEL TUTOR/A INDIVIDUAL
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Cada grup classe compta amb aquests dos tipus de tutors; les tasques que corresponen

a cadascun son:

Tutor/a del grup classe

En relacié amb els alumnes:

1.

2.

10

11.

12.

13.

14.

15.

Fer la classe setmanal de tutoria amb el grup classe assignat.

Preparar, juntament amb el coordinador/a nivell, les reunions de pares i mares de principi

de curs.
Fomentar la integracio del grup i la resolucié positiva dels conflictes que apareguin.

Afavorir la participacié de I'alumnat en el seguiment del propi procés d'aprenentatge i

avaluacio.

Tenir prioritat a I'hora d'acompanyar I'alumnat a les sortides pertinents, sempre i quan hi

vulgui participar.

Recollir les autoritzacions de les activitats de tutoria si s6n gratuites; en cas que s'hagin

de pagar, les recull I'administrativa del centre amb el pagament corresponent.

Participar, juntament amb el coordinador/a de nivell, en la revisié i actualitzacié del

Treball de Sintesi.
Assistir a les reunions de tutors/es coordinades pel coordinador/a de nivell.

Organitzar, juntament amb el coordinadora de nivell, les reunions d'equip docent i

d’avaluacio i fer-ne I'acta corresponent.

. Participar, juntament amb el coordinador/a del nivell, en la revisi6 i actualitzacié del PAT.

Fer I'acollida dels alumnes el primer dia de curs.

Coordinar i dinamitzar activitats extraordinaries com ara I'amic invisible per Nadal,

actuacions per les festes del centre, recollida de diners per al viatge a 4t...
Preparar, juntament amb la coordinadora del nivell, el primer dia de classe i les tutories.

Vetllar pel bon funcionament de les eines de gestié de la classe: calendari d’aula, registre

de deures...

Vetllar per la claredat i continuitat dels criteris d’avaluacié que el professorat de cada

materia dona als alumnes.
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Tasques del tutor/a individual

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Participar en les reunions de traspas d'informacio tutorial de principi de curs.
Assistir a les reunions de pares i mares d'inici de curs.

Fer les tutories individuals dels alumnes que té assignats com a tutor/a individual segons

les necessitats de cada alumne/a.

Prendre nota del que es diu a les reunions d'equip docent i a les sessions d'avaluacio

sobre els i les alumnes assignats i actuar en consequéncia.

Orientar I'alumne/a en I'eleccié de matéries optatives, de modalitat... tenint en compte els

seus interessos, motivacions i aptituds.

Coordinar l'elaboraci6 dels plans individuals entre I'equip docent i I'equip d'atenci6 a la

diversitat.

Tenir prioritat a I'hora d'acompanyar els i les alumnes a les sortides pertinents, sempre i

guan hi vulgui anar i faltin acompanyants.

Acollir els alumnes que s'incorporen al centre un cop iniciat el curs i facilitar-los informacio

sobre I'organitzacioé i el funcionament del centre i les caracteristiques dels estudis.

Entrevistar-se com a minim un cop amb els pares i mares dels alumnes que tutoritza de

forma individualitzada, i sempre abans que acabi el mes de gener.

Informar els pares i mares de les matéries i dates de les proves extraordinaries i

recuperacions (nomeés Batxillerat)
Enregistrar I'entrevista el Moodle.

Enviar per correu electronic els butlletins de notes a les families, en el termini establert en

el protocol d’avaluacio, i comprovar-ne la recepcio.
Participar en I'acollida dels alumnes el primer dia de curs.
Comprovar que l'alumne/a té i accedeix a la feina del moodle en cas d'expulsié temporal.

A través dels equips docents, portar el control de les abséncies dels alumnes al centre,
especialment les injustificades, que poden suposar la pérdua del dret d’avaluacié d’algun
alumne en alguna matéria o iniciar un protocol d’absentisme. N'informara periodicament

al cap d’estudis.

Només els tutors individuals de 4t
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1. Realitzar I'entrevista i I'informe d’orientacié professional de I'alumne/a.

2. Vetllar perqué 'alumne/a realitzi els processos de preinscripcions de manera adequada i tenint

tota la informacid necessaria.

3. Informar i fer arribar a les families I'informe d’orientacio professional de I'alumne/a.

Coordinacio entre els tutors/es

Per garantir la coordinacio entre els tutors/es d'un mateix nivell académic i entre els tutors/es de
tot el centre, s'estableix una hora setmanal de reuni6 per nivells amb el coordinador/a de nivell
corresponent.

Les reunions poden tenir una periodicitat setmanal o quinzenal segons les necessitats
organitzatives del centre. En tot cas, a principis de trimestre, el coordinador/a lliurara un calendari

de reunions. L'objectiu d'aquestes reunions és divers:
1. Planificar i temporitzar les activitats de tutoria.

2. Transmetre informacions generals del funcionament del centre que han d'arribar als alumnes

(circulars informatives, llistats d'assisténcia, participacié en activitats del centre...).
3. Solucionar possibles problemes que hagin pogut sorgir en els grups-classe.
4. Col-laborar en l'actualitzacio i/o organitzar dels treballs de sintesi (a 1r, 2n i 3r d'ESO).
5. Revisar, actualitzar i/o ampliar el PAT.
6. Planificar les reunions d’equip docent de cadascun dels nivells.

7. Realitzar les reunions trimestrals de participacié amb els delegats de cada classe.

Distribuci6 tutors/es de grup i tutors/es individuals ESO / Batxillerat (2023-2024)

TUTORS | TUTORS INDIVIDUALS 23-24
NGm. Total
CURS |GRUP[AULA [alumnes [alumnes| TUTORS/ES DE GRUP TUTORS/ES INDIVIDUALS

4 Gemma Llauradé

A 11 21 7 Magda Teixidor
4 Cristina Turu
7 Maria Musach

B 12 20 6 Monica Piella

1r ESO 62 5 Joan Sola

5 Esther Lopez

C 13 21 13 Josep Iglesias 4 Julia Mas
7 Olga Rabinad
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A 21 19 13 Eva Castilla 7 Cristina Barnils
22 18 7 Marta Alsina 7 Anna Coll
EZSnO C 23 19 75 13 Marta Font 3 Cristina Sanchez
5 Abel Martinez
D 24 19 13 | Cristina Guergué
7 Ignasi Riba
5 Maria Camps
A 14 20 7 Carme Planella
8 Marianna Farkas
3r . .
ESO 15 20 80 13 Carme Boixeda 8 David Pous
16 20 13 Espe Galcera 5 Laura José Maria
17 20 13 | Elohim Fernandez 8 Albert Costa
9 Ferran Piella
A 03 27 15 Ester Portell
7 Joan Vivo
6 Marta Camps
B 20 27 15| Albert Alejandre
4t ESO 90 5 Judit Mufioz
8 Efrem Gordillo
C 26 25 8 Oriol Soler
5 Eva Vilamala
AO 02 11 11 Marta Camprubi
3 Anna Bach
A 04 20 7 Montse Marginet
8 Bibiana Sala
1r .
66 8 Jordi Benet
BATX. | B | o5 23 11 Silvia Giiell
8 David Gallardo
C 06 23 14 Anna Gonzalez 6 Eva Alvarez
07 24 14 Montse Camps 8 Carles Teixidor
2n .
44 4 Inés Llop
BATX B 10 20 13 [ Monica Dominguez
5 Grec

Distribucio tutors/es de grup i tutors/es cicles (curs 2023 / 2024)

CURS GRUP TUTORS/ES DE GRUP
Cuina Gemma Serra
1r CFGM Pastisseria Ndria Febrer
Serveis Lorena Yuste
Cuina Sergi Dardé
2n CFGM Pastisseria Ndria Carbo
Serveis Ifaki Larrea
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3r CFGM

Pastisseria / Cuina

Pep Cabot

Sala / Cuina

Maria Elhombre

Cuina / Pastisseria

Josep Lluis Mitjans

1ri2n CFGS

Irene Aliguer

25.SERVEIS EXTERNS AL CENTRE

Serveis Socials / Educador de carrer

Porten els temes relacionats amb beques, problematigues de families amb dificultats

economiques i/o socials, absentisme, alumnes conflictius amb problemes conductuals i

d’adaptacioé... Responsable: Judith Mas (Tona) i Mireia Villanueva (Sant Miquel de Balenya).

Serveis del Departament d’Educacié que vénen al centre

EAP - Silvia Paraire. Equip d’assessorament psicopedagogic.

LIC — Carme Brugarola (ve un cop per trimestre al centre o quan la convoquem nosaltres).

Assessora de Llengua i Cohesi6 Social.
CREDV - Silvia Surinyach Masso
FISIOTERAPEUTA — Nacha Fabregat Pradell

26. EQUIPS DOCENTS 2023/2024

1r ESO

Matéeries

Professorat
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1r ESO A 1r ESO B 1r ESO C
Tutoria Magda Teixidor Monica Piella Josep Iglesias
Catala Olga Rabinad (Ariadna Verdaguer)
Castella Albert Costa
Angles Gemma LLauradé
Matematiques Bibiana Sala Joan Sola
Socials Josep Iglesias
Naturals Monica Piella
Tecnologia Ignasi Riba
Mdsica Julia Mas
Educacio Fisica David Pous
EVP Cristina Turu
Projectes Magda T. / M. Alsina/ M. Piella / Esther Lopez / Joan Sola
Teécniques d’estudi Maria Musach
Informatica Esther L6pez
Socials Josep Iglesias
Frances Marta Camps
2n ESO
Materies Professorat
2n ESO A 2n ESOB 2n ESO C 2n ESOD
Tutoria grupal Eva Castilla Marta Alsina Marta Font Cristina Guergué
Catala Marta Font
Castella Monica D.
Anglées Cristina S. Cristina Guergué
Matematiques Eva Castilla
Socials David Gallardo Josep Iglesias
Naturals Joan Vivo
Tecnologia Marta Alsina Ignasi Riba
Educacio Fisica Anna Coll
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EVP Abel Martinez
Francés Judit Mufioz
Robotica Jordi Benet
English Cristina Guergué
Investigacions Esther Lopez / Ezequiel Fernandez
Projectes Eva Vilamala C. Barnils Anna Coll Jordi Benet Ignasi Riba
3r ESO
Matéries Professorat
3r ESO A 3r ESOB 3rESOC 3r ESOD
Tutoria grupal Carme Planella Carme Boixeda Espe Galcera Elohim Fernan-
dez

Catala Carme Boixeda
Castella Albert Costa
Angles Marianna Farkas Cristina Guergué

Matematiques

Silvia Guell

Socials Carme Planella David Gallardo
BG/FQ Montse Camps Laura José Maria
Tecnologia Elohim Fernandez

Educacio Fisica

David Pous

Musica Carles Teixidor
Projectes Ester Portell | Maria C. | Marianna Farkas | Bibiana Sala Elohim Fernan-
dez
4t
Optativa Matematiques Inés Llop
ESO
Emprenedoria Espe Galcera
Paparazzi Olga Rabinad (Ariadna Verdaguer)
Cultura Classica Carme Planella
Frances Judit Mufioz
Matéries Professorat
4t ESO A 4t ESO B 4t ESO C AULA OBERTA
TUTORIES Ester Portell Albert Alejandre Oriol Soler Marta Camprubi
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Catala Ester Portell Marta Camprubi
Castella Anna Gonzalez Marta Camprubi
Anglées Marta Camps Isabel Vila
Matematiques Albert Alejandre Bibiana Sala Ferran Piella
Socials Oriol Soler Isabel Vila
Educacio fisica David Pous David Pous Anna Coll Ferran Piella
CIVE Marta Camprubi
Optativa 1

FiQ: Joan Vivo

Musica: Carles Teixidor
Digitalitzacio: Anna Bach
EVP: Eva Vilamala
Filosofia: Efrem Gordillo
Tecnologia: Jordi Benet

Optativa 2
Biologia: Esther Lopez
EVP: Abel Martinez
Tecnologia: Jordi Benet
Filosofia: Efrem Gordillo
Frances: Judit Mufioz
Optativa 3

Digitalitzacio: Anna Bach
Economia: Espe Galcera
Llati: Eva Alvarez
Musica: Carles Teixidor — Julia Mas

1r de Batxillerat

1r Batx A 1r Batx B 1r Batx C

Tutoria Montse Marginet Silvia Guell Anna Gonzalez
Catala Carme Boixeda

Castella Anna Gonzalez

Angles Cristina Guergué

Educacio fisica Anna Coll

Filosofia Efrem Gordillo
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Mates | Bibiana Sala — Silvia Guell

Mates CCSS | Inés Llop

Llati | Eva Alvarez

Fisical Magda Teixidor — Montse Marginet
Tecno Ind | Anna Bach

Biologia | Monica Piella

Ha. del mén contemporani

Carme Planella — David Gallardo

Geologiai Ciencies Ambientals |

Laura José Maria (referent I0OC)

Grec |

Economia

Funcionament de ’empresa
Programacio i robotica
Literatura Universal
Quimicall

Pensament computacional
Historia de la psicologia
Estada a '’empresa
Personalitat

Sociologia

Matematica aplicada

Reptes de biologia i geologia
Problematiques socials
Reptes de fisica

Estada a '’empresa

Reptes de quimica

Dibuix tecnic

Espe Galcera

Espe Galcera
Jordi Benet
Ester Portell
Montse Marginet

Jordi Benet

Ferran Piella

Montse Marginet

Ferran Piella

Ferran Piella — Maria Camps
Bibiana Sala

Laura José Maria
David Gallardo
Joan Vivo
Montse Marginet
Joan Vivo

Eva Vilamala

2n de Batxillerat

2n BATX A

2n BATX B

Tutoria

Montse Camps

Monica Dominguez
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Catala Marta Font
Castella Monica Dominguez
Angles Lourdes Pujol — Marianna Farkas (desdoblament)
Historia Carme Planella
Historia de la Filosofia Efrem Gordillo
Modalitat

Mates I Inés Llop

Fisica ll Montse Marginet

Tecno Ind. Il Marta Alsina

Quimica Il Magda Teixidor

Biologia Il Montse Camps

Geologia i Ciencies ambientals Il | (IOC) Laura José Maria

Geografia Oriol Soler

Literatura catalana Olga Rabinad (Ariadna Verdaguer)
Literatura castellana (I0C) — Albert Costa

Llati Il Eva Alvarez

Grec Il

Mates CCSS Il Albert Alejandre

Economia de I'empresa |l Espe Galcera

Historia de I'art Carles Teixidor

Fonaments de Fisica Montse Marginet

Dibuix tecnic Il Albert Alejandre

ESCOLA HOSTALERIA D’OSONA

PRIMER Professor

Elaboracions en forneria Oriol Borrull

Preelaboracid i conservacio dels aliments Silvia Codina/Sergi Dardé
Processos basics Xavier Medalla / Miquel Villacrosa
Postres en restauracio Sergi Dardé
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Técniques culinaries

Dina Piera / Toni Cruells / Albert Temporal (ANG)

Anglés Isabel Vila

FOL Montse Salvans
Materies primeres i processos Nuria Carbé
Operacions basiques al restaurant N. Febrer
Operacions basiques al bar i cafeteria Ifaki Larrea

Serveis al restaurant i esdeveniments

Lorena Yuste

Tutoria

Gemma Serra / NUria Febrer / Lorena Yuste

Ofertes gastronomiques

Gemma Serra

SEGON

PROFESSOR/A

Seguretat i higiene

Nuria Carb6 / Joan Sola

Anglés Sala Angels Fabrega
Francés Judit Mufioz
. ] Ifaki Larrea / Pep Cabot / Sergi Dardé / Montse
Sintesi
Salvans
FOL Montse Salvans

Productes culinaris

Edgar Garcia

Elaboracions de confiteria

Marti Roca

Serveis al bar i cafeteria

Ifaki Larrea / Lorena Yuste

Serveis al restaurant i esdeveniments

Lorena Yuste

Operacions basiques al bar i cafeteria

Lorena Yuste

Postres en restauracio

Miquell Villacrosa

El vii el seu servei

Lorena Yuste

Elaboracions en forneria

Oriol Borrull

Técniques de comunicacié

Lorena Yuste

Productes d’obrador

Josep Lluis Mitjans

Presentacio i venda de productes

Nuria Carbo

TERCER PROFESSOR/A
Sintesi Cesc Molera / Pep Cabot / Montse Salvans
Tutoria Josep Lluis / Maria Elhombre / Pep Cabot

Postres en restauracio

Miquel Villacrosa

Empresa i iniciativa emprenedora

Montse Salvans

Elaboracions de forneria brioixeria

Oriol Borrull

Productes d’obrador

Josep Lluis Mitjans

Operacions i control de magatzem

Nuria Carbo

Presentacié i venda de productes

Pep Cabot

Preelaboraci6 i conservacié d’aliments

Silvia Codina
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Productes culinaris

Dina Piera

Processos basics de pastisseria

Miquel Villacrosa

CFGS DIRECCIO DE CUINA PROFESSOR/A
Tutoria Irene Aliguer
Processos de preelaboracio i conservacio en cuina Irene Aliguer

Processos d'elaboracié culinaria

Edgar Garcia

Elaboracions en pastisseria i rebosteria

Josep Lluis Mitjans

Control de proveiment de matéries primeres

Nuria Febrer

Gastronomia i Nutricié

Francesc Molera

Gesti6 de qualitat i de la seguretat e higiene

Gemma Serra

Gestio administrativa i comercial

Gemma Serra

FOL/EIE

Montse Salvans

Gestio de la produccio

Irene Aliguer

Recursos Humans

Gemma Serra

Angles

Angels Fabrega

Projecte

Francesc Molera / Irene Aliguer

PTT — Auxiliar en activitats forestals PROFESSOR/A
MFG1 Estratégies i eines de comunicacio Laura Sola
MFG2 Entorn social i territorial Laura Sola
MFG3 Estrategies i eines matematiques Laura Sola
MFG4 Incorporacié al mén professional Laura Sola
MFP3118 Repoblacié i infraestructura forestal Quim Fité
MFP3120 Silvicultura i plagues Joan Marfil
MFPEOQO02 Activitats auxiliars en aprofitaments de fusta Quim Fité
MFPEOQOO3 Operacions auxiliars de desembosc Quim Fité
MPRL Modul de formacié basica en prevencio de riscos laborals Quim Fité
MPI Modul de projecte integrat Laura Sola
MFCT Modul de formacio en centres de treball Laura Sola
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27. CALENDARI ESCOLAR 2023/2024

Inici de classes ESO: 6 de setembre

" Inici de classes Batxillerat i Cicles: 12 de setembre

" Fi de curs lectiu: 21 de juny

" Vacances de Nadal: del 21 de desembre al 7 de gener, ambdos inclosos.
= Vacances de Setmana Santa: del 23 de marg a I'1 d'abril, ambdés inclosos.
. Inici del 2n trimestre: 4 de desembre

. Inici del 3r trimestre: 11 de marg

DIES FESTIUS

" Dijous, 12 d’octubre de 2023 (Festa Nacional d’Espanya)

= Dimecres, 1 de novembre de 2023 (Tots Sants)

= Dimecres, 6 de desembre de 2023 (La Constituci6)

= Divendres, 8 de desembre 2023 (La Immaculada)

= Dimecres, 1 de maig de 2024 (Dia del treballador)

DIES DE LLIURE DISPOSICIO

. Divendres, 13 d’octubre de 2023
= Dijous, 7 de desembre de 2023
. Dilluns, 12 de febrer de 2024

= Divendres, 17 de maig 2024

FESTES LOCALS

" Dijous, 30 de novembre de 2023 (Sant Andreu)
= Dilluns, 20 de maig de 2024 (Segona Pasqua)
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28. ANNEXOS

. Document metge professorat

. Autoritzacio sortida nevades

. Autoritzacié vaga alumnes

. Sol-licitud ajornament examen Batxillerat
. Sol-licitud ajornament examen ESO

. Autoritzacio sortida del centre Batxillerat
. Document rendncia Aula Oberta

. Protocol absentisme

© 00 N O O b~ W DN P

. Protocol assetjament escolar
10. Protocol d’entrevistes

11. Protocol de queixes

12. Document d’avaluacio

13. Protocol, sortides i activitats.

BSCOLA Normes d’organitzacié i funcionament
1@ i~

Data: 22/11/2023

Versid: 09

Pagina 143 de 143

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés



https://drive.google.com/drive/folders/1cnl6zfAQiBTxB0rx0IqZy2yGjdR7Qbd_?usp=sharing

