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PROTOCOLS



ABSENCIA DEL PROFESSORAT

Plantejament / exposicid / ubicacié del problema / situacid

En cas d’abséncia d’'un/a professor/a els alumnes del centre han d’estar atesos i fent tasques académiques, en la
mesura del possible de la materia del docent absent.

Objectiu central:

0 Atendre 'alumnat en cas d’abséncia d’algun/a professor/a Objectius complementaris:
1. Fer aprofitar el temps fent deures, estudiant, repassant, llegint o preparant feines.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

Aquest protocol té la finalitat de procurar deixar constancia d’alld que cal fer en cas d’abséncia d’algun/a docent
del centre, ja que pot donar-se el cas que quan es preparin sortides i/o activitats fora del centre, diferents de
I'horari establert, o bé en cas de malaltia d’algun docent, quedi algun grup sense el professor/a per a impartir la
classe establerta, segons horari habitual del grup.

Metodologia i Estrategies Actuacions (periode, lloc d’aplicacid...) Recursos

Vigilar la/es classe/s que restin |-Informar-se del/s grup/s que queden sense Professorat de

sense professor/a. |orofessor/a. Jguardiai/o
professorat de

X ; reforg.
-Assabentar-se dels deures/feines/tasques que I'alumnat ¢

Iha de realitzar.

-Romandre a I'aula amb els alumnes.

-Vetllar perque es facin les feines i s'aprofiti I'hora.




-Recollir i fer arribar les activitats realitzades al
professorat que les ha encarregat.

ALTRES / OBSERVACIONS:

Es molt important tenir la previsié de:

deixar feina perque els alumnes aprofitin I’hora, i d’avisar de I'abséncia amb temps suficient per facilitar
I'organitzacid.



ABSENTISME DE 'ALUMNAT

Plantejament

Linstitut vetlla per I'assistencia de I'alumnat i per mantenir les families informades en cas d’abséencia i o retard del
fill o filla.

Objectiu central:
Vetllar pel control de I'assisténcia i de I'absentisme de I'alumnat.

Objectius complementaris:

Anotar totes les absencies dels alumnes del grup assignat al tutor.

Fer el recompte de les absencies injustificades dels alumnes setmanalment.

Traslladar informacid dels alumnes absentistes setmanalment a coordinacid.

Aplicar el protocol establert en el centre (segons el nombre de faltes, la documentacié i/o accions per dur a terme)
les vegades que calgui.

Actualitzar setmanalment el registre d’absencies injustificades de cada alumne de la tutoria.

Compartir amb la coordinacié de nivell / pedagogica cada cas amb la maxima immediatesa.

Justificacio

Es molt important entre tots els docents tenir cura de prendre nota de totes les faltes dels alumnes aixi que
succeeixin les hores de classe a les que no assisteixen i que estiguin injustificades, per tal de detectar el més aviat
possibles problemes o I'abandonament prematur de I'alumnat.

Metodologia i JActuacions (periode, lloc d’aplicacio...) [Recursos
Estrategies

Ser molt curds -Comunicacid del tutor la familia/tutor legal -Tutories
en:

-Citacié a la familia/el/la tutor legal per a entrevista amb el/la tutor -Coordinacio
1) recollir totes les| de nivell
abseéncies
injustificades -Acta de 'entrevista del/de la tutor amb la familia/el/la tutor legal -Coordinacio

de Batxillerat

-Citacié a la familia/tutor legal amb la Direccid i el/la tutor

2) aplicar el

protocol, segons |-Acta de I'entrevista de la Direccié i el tutor amb la familia/tutor/ legal
ordre establert en Coordinacio
les - Expedient de seguiment de I'absentisme [Pedagogica
accions/docum
ents, segons



http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/1_com_1_ok.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/2_Carta_1.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/3_Acta_1ok.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/4_Carta_2.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/5_Acta_2ok.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/6_Exp_1.doc

correspongui
-Registre i seguiment de la intervencid per absentisme escolar

-Indicadors de risc d’absentisme escolar
3) informar a
coordinacié

-Graella d’observacié d’indicadors de risc

-Sol-licitud d’intervencié del centre a un servei extern escolar

- Proposta continguts Pla Actuacié Individual

-Pla d’actuacio individual

-Carta de tramitacio d’expedient a la comissié de tractament d’absentisme
lescolar de districte

ALTRES / OBSERVACIONS:

Cada trimestre es fa un recull de les dades, és a dir de totes les faltes injustificades dels alumnes i es traspassen al
Departament.


http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/7_Exp_2_registre_ok.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/7_Exp_2_registre_ok.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/8_IR_1.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/9_IR_2.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/10_sol_1_bis.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/11_PAI_1.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/12_PAI_2.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/13_Carta_3.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/13_Carta_3.doc
http://www.edubcn.cat/rcs_gene/extra/05_absentisme/00_pla_absentisme_2012/models_documents/13_Carta_3.doc

ACCIDENTS 1/0 D’INDISPOSICIO

Plantejament
Atendre a lI'alumnat en cas que pateixi un accident o malaltia. Val a dir que l'institut té subscrit un

conveni d’assisténcia meédica amb el Centre Médic Congrés.

Objectiu central:

0. Atendre al'alumnat de la manera més eficient i rapida possible

Objectius complementaris:

1. Saber quina actuacio s'ha de prendre en cas d’accident/malaltia de I'alumne
2. Comunicar l'incident a la familia i fer-ne el seguiment

Justificacid
El centre vetlla pel benestar de tots els membres de la comunitat educativa, en particular en aquells

moments en queé I'alumnat pateixi alguna indisposicié i/o petit accident.

Metodologies i estrategies Actuacions Recursos

Comunicacié telefonica de| Trucada telefonica per part del professor de Dades de lI'alumnat

I'incident a la familia guardia Professorat de
guardia
Si la  familia  prefereix| |’3lJumnat romandra a Secretaria fins que el Secretaria
acompanyar l'alumne al [ familiar se’n faci carrec Familia
metge

. - Emplenament de la documentacié pertinent| Professorat
Si la familia no pot

al (Secretaria) de guardia
companyar I'alumne, o no , . .
a P y Acompanyament de l'alumnat a la mudtua per| Secretaria
se la localitza part del professorat de guardia Centre

Comunicacié al tutor per a posteriors| Médic Congrés
contactes amb la familia i seguiment de| Tutor
I'evolucid de I'alumne

ALTRES / OBSERVACIONS:
En cap cas el professorat ha d'acompanyar a I'alumnat indisposat fins al seu domicili particular, ja
que la responsabilitat civil recauria sobre ell.
En el cas d’alumnat de batxillerat indisposat se’l pot deixar sortir del centre sempre que els

pares o tutors legals ho autoritzin, per telefon, al professorat de guardia i aquest comprovi que




té signada l'autoritzacid de sortida, que a tal efecte ha presentat amb els papers de

matriculacié. Per tant I'alumnat ha de portar sempre I'autoritzacié.



ACOLLIDA D’ALUMNES D’INCORPORACIO TARDANA

Plantejament / exposici6 / ubicacié del problema /situacié

Atesa |"arribada constant d"alumnes procedents d’altres cultures i sistemes educatius diferents, es fa
necessari dissenyar un pla d” actuacions per facilitar la seva adaptacid al nostre sistema educatiu i
I’assoliment d’aprenentatges que se’n deriva. Aquestes actuacions demanen la col-laboracié de tota

la comunitat educativa.

Objectiu central:
0. Aconseguir |'adaptacidé plena de I’'alumne nouvingut al sistema escolar catala i I'assoliment
per part seva d’una formacid que li permeti desenvolupar-se tant dins de I"'ambit academic com a la

vida quotidiana.

Objectius complementaris:

1. Facilitar I'aprenentatge de la llengua vehicular de I'ensenyament en el nostre entorn, la
llengua catalana.

2. Facilitar I"aprofitament per part de I'alumne dels continguts de les matéries del curriculum,
atenent les seves dificultats mitjancant adaptacions curriculars, la seva inclusié en grups petits, hores

al’aula d’acollida.

Justificacid d‘acord amb el problema i els objectius

Atés el problema i els objectius, es detallen un seguit d’actuacions, la durada de les quals sovint
depassen el curs académic i s’Than de mantenir durant tota |’escolaritzacié obligatoria de I"'alumne.
D’altra banda, el que proposem aqui segueix les directrius marcades pel Departament d’Ensenyament

per atendre aquests casos.

Metodologia i Estrategies

dels objectius

Actuacions (periode, lloc d’aplicacid...)

Recursos

0.Rebre i transmetre
informa-
Cid: de la familia i I'alumne

D’una banda i per part del

-Entrevista inicial amb familia i alumne amb un
membre de I’equip directiu i/o el tutor de I'aula

d’acollida

Fulls de recollida
de dades familiars,
d’escolaritzacio

prévia, de llenglies




Centre explicar el
Sistema educatiu catala i
les opcions d’itinerari
curricular que pugui tenir
I'alumne segons

La seva edat i situacio.

gue domina

1.Coneixer el nivell

d’instruccio previa

-Realitzar avaluacié inicial

Proves trobables a
A |'xtec o altres que
el professorat
consideri

oportu- nes.

També la sim- ple
observacié en
conversa ordinaria

al'aula.

2.Facilitar a tot I'equip do-
cent el coneixement de les

peculiaritats de I'alumne

-Informar-ne a la reunié d’equip docent

Exposicio oral
per Part del tutor
de I'aula

d’acollida

3. Facilitar la inclusidé i
adaptacié de l'alumne al
seu grup

classe i amb els companys
de

I"aula d’acollida, si s’escau

-Presentacid i xerrada a sessio de tutoria sobre
I’alumne, el seu pais d’origen, la seva cultura...

També a I"aula dacollida.

Mapes, globus
Terraqlii, exposicid
ora

oral




4. Facilitar I'aprenentatge
de

la llengua vehicular

-Assignar hores lectives a |"aula d"acollida, on

s’ensenya catala com a llengua estrangera

Materials de tot
tipus, escrit

o audio-

visual, activitats i
metodologies pro-
pies de I'ense-

nyament de

llenglies estrange-

res

5.Realitzar les adaptacions
curriculars adients i el PI

de I"alumne

- Concretar, si s’escau, quines materies no
s’avaluen, perqué les hores corresponents

I"alumne és a I"aula d"acollida

-Seleccionar, a partir del curriculum ordinari,
uns objectius i continguts assequibles per a
I"alumne i que alhora li facilitin avangar en
coneixements i recursos personals. Incidir

en els aspectes procedimentals.

Recursos habituals
per a programar i

materials adaptats
de tot tipus: llibres,

dossiers, fitxes...

ALTRES / OBSERVACIONS:

Aquests alumnes solen tenir mancances i problemes de tot tipus: economics, socials, familiars,

instruccid previa molt deficient, per la qual cosa és necessari un esfor¢ per part de tota la comunitat

educativa, de comprensio i tolerancia davant les seves dificultats, pero també

de constancia i insisténcia en I'esfor¢ d’estudi i aplicacid que els mateixos alumnes han de

fer per no acabar sent un cas més d’abandonament escolar.




ACOLLIDA DE PROFESSIONALS

ACOLLIDA DE PROFESSIONALS | DE PERSONES DE NOVA INCORPORACIO A LA COMUNITAT EDUCATIVA
Plantejament

Atesa la cultura organitzativa de l'institut i la col-laboracié de tota la comunitat educativa, deixem
escrit el procés d’aclimatacié que duem a terme per facilitar 'adaptacié al nostre sistema educatiu de

les persones nouvingudes.

Objectiu central:
Transmetre cordialitat, entusiasme i facilitar el vincle emocional amb tota la comunitat educativa de
Iinstitut a les persones nouvingudes a l'institut.

Objectius complementaris:

1. Rebre, atendre i fer sentir bona acollida a les persones que s’incorporen a l'institut.
2. Acompanyar a la persona nouvinguda.

3. Mostrar la linia de treball de I'institut.

4. Compartir el funcionament organitzatiu.

5. Facilitar 'acoblament.

Justificacié

La intencié pragmatica rau en orientar, en garantir el funcionament de I'institut per desenvolupar amb
eficacia allo que s’espera de la persona nouvinguda.

Es per aixd que és del tot necessari compartir i donar a conéixer els principis i els valors que orienten
el projecte educatiu de I'institut, com també les pautes de treball, els procediments, les normes, etc.
del col-lectiu a totes les persones de nova incorporacio.

Atesos els objectius i la justificacié es detallen un seguit d’actuacions, la durada de les quals és bo

mantenir-la durant tot el curs academic en funcié i grau de les necessitats particulars.



Metodologia i
estratégia

Actuacions

Actitud d’entusiasme

Positivisme

Assertivitat

Il-lusioé

Bona autoestima

Emocions positives

Respecte

Responsabilitat

Acollida calida, amb bona actitud.

Orientacié i acompanyament inicial des de I'equip directiu.

Acompanyament i suport complementat per part d’altres membres d

comunitat educativa

Lliurament compartit d’informacié institucional,
del projecte, de l'organitzacié i del funcionament

de I'institut.

Observacid i practiques professionals de la

cap de departament, cotutor/a i d’altres docents i professionals.

Reunid periodica amb el/la tutor/a, equip docent o altres reunions
per:

- tractar diferents aspectes de I'exercici de la funcié docent

- prendre acords

- fer el seguiment

Retorn orientador en relacié amb la practica educativa de les

actuacions.

Enquesta de satisfaccié de I'acollida i grau d’adaptacio a l'institut.

Quadre orientatiu de responsabilitats

Responsable Actuacio

Direccio Acollida institucional

Salutacid i mostra d’interés a la persona nouvinguda Presentacid

del procés d’acollida

Presentacio d’altres membres de l'institut

Criteris generals de funcionament




Secretaria Informacié administrativa
Administr
aci6 Completar fitxa dades personals professorat i altres
Lliurament fotografia recent, tarja sanitaria, credencial
d’incorporacié a l'institut

Cap d’Estudis Organitzaciod general

Organigrama: departaments, cursos, etc Horari
d’alumnat i professorat

Calendari d’inici de curs

Feina de guardies

Coordina Projecte de centre
dor .
- Trets definidors del centre

Pedagogi S
Documents institucionals

C
Projectes en funcionament
Recorregut per les
instal-lacions

Coordinaci Alumnat - Feina docent

6 denivell

Trets generals de I'alumnat

Caracteristiques especifiques de grups i d'alumnes Criteris
metodologics generals i criteris d’avaluacio

Treball de sintesi Tutoria

d’alumnes

Presentacio i reunions d’equip docent

Llistes d’alumnat




Cap de Area-matéria

departam

ent Presentacio de companys de departament Assignacié d’espai de
treball i arxiu a prestatgeries Habits de treball/relacié en el si
del departament Programacions i materials curriculars
Criteris metodologics i d’avaluacié consensuats
Organitzacid i reunions de departament
Informacio basica de I'entorn: barri, municipi

Coordina Organitzacio

dorENSE . ) .
Sistema informatic de control
d’assisténcia Models de formularis
diversos: abséncies
Comunicats families

Coordina Pagina web Moodle i altres

dor

) R Protocol us TIC
d’informa
tica

Clau d’accés als sistema
Caracteristiques de I'aula d’informatica i dels punts de treball per a professors

Correu corporatiu institut




Professorat

Quotidianitat
Coneixement del professorat del centre

Aspectes de detall pel que fa a la feina quotidiana Activitats

docents del dia a dia

Lliurament de les claus d’accés a aules i altres dependéncies, del portatil i
materials didactics

Activitats especifiques de sortides, programes i projectes
Concrecions del funcionament organitzatiu
Guardies d’aula i d’esbarjo

Criteris d’Us d’aules i de materials

InfobrrT:jacié de I'entorn: comerg, habitatge, comunicacions, aparcament, llocs de
trobada...

ALTRES / OBSERVACIONS




ACTUACIO ENTRE EL DEPARTAMENT DE BENESTAR SOCIAL | FAMILIA | EL DEPARTAMENT
D’ENSENYAMENT

OBJECTE

Aquest Protocol té com a finalitat establir els criteris de col-laboracié i coordinacié entre la Direccio
General d’Atencié a la Familia i Comunitat Educativa del Departament d’Ensenyament i la Direccié
General d’Atencié a la Infancia i I’Adolescéncia (DGAIA) del Departament de Benestar Social i Familia,
en l'exercici de la funcié d’intervencid educativa i protectora dels infants i adolescents menors de 14
anys que han estat denunciats per haver comés una infraccié penal. Es objecte d’aquest protocol
concretar la coordinacié i col-laboracié entre els agents implicats en el desenvolupament del

programa EDUCANT EN RESPONSABILITAT.

DESTINATARIS
Infractors menors de 14 anys que han estat denunciats per haver comés una infraccié penal, o que
estan implicats en una situacié que pot comportar risc per a la integritat fisica o psicologica d’algun

membre de la comunitat educativa o alterar greument el funcionament del centre, i les seves families.

AMBIT TERRITORIAL

Lambit territorial d’aquest Protocol és: - els municipis de Barcelona, Badalona, Santa Coloma de
Gramenet i L'Hospitalet de Llobregat - la provincia de Barcelona en els casos informats sobre
infraccions penals contra la llibertat sexual, assetjament escolar, extrema violéncia i en els casos
informats per la Fiscalia Menors de Barcelona - tot Catalunya en casos d’especial gravetat o

circumstancies especials.



DGAIA DENUNCIA en la que
~—— esta implicat un infant
Intervencio Equip o adolescent < 14 anys
especialitzat en menors

de 14 anys

inimputables{EEMI)

Possible implicacié d'un infant o adolescent

<14 anys en una situacio que pot comportar risc

per a la integritat fisica o psicologica d'algun

membre de la comunitat educativa o alterar greument
el funcionamentdel centre

l

a CENTRE PRIVAT

|

CENTRE PUBLIC

Coordinacio a través del referent del Servei Territorial o Consorci d’Educacio de Barcelona

amb el DIRECTOR del centre public o el TITULAR del centre privat




PROGRAMA EDUCANT EN RESPONSABILITAT

El centre no valora viable iniciar un
procediment resolucié de conflictes o
aplicacié de mesures correctores |
sancionadores

El centre ha iniciat un procediment de
resolucit de conflictes i/o I'aplicacié de
mesures correctores | sancionadores

| |

El centre fa una El centre fa una
valoracié valoracio =
positiva negativa

l

L'EEMI informara linfant o adolescent i els
seus paresftutors que han conegut
l'episodi | que es finalitza la valoracié

| |

Es manté coordinacié entre centre educatiu | EEMI

21



ACTUACIO DAVANT SITUACIONS GREUS, URGENTS O DE POSSIBLE MALTRACTAMENT

Plantejament

El professorat de linstitut es pot trobar davant de situacions en qué és important que posi en
coneixement de la Direccié determinades situacions que impliquin alumnes del centre perqué es pugui
iniciar una determinada actuacié.

Objectiu central:

Atendre la situaciod greu, urgent o de possible maltractament.

Objectius complementaris:

Informar el técnic o el servei de referéncia sobre la situacid, la localitzacid, el cas, les persones
implicades, etc.

Justificacié d’acord amb el problema i els objectius

Hem d’actuar davant una situacid greu i urgent que pugui suposar un perill per a la persona o persones
implicades. Caldra una intervencio rapida per tal d’intentar aturar la situacié i evitar conseqiiéncies

negatives.

Metodologia i | Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...)

estratégies

Comunicacié amb el técnic de referencia:

Situacions greus i urgents 112
Situacions violéncia o desatencio a la infancia 116 111/900 300 777
Situacions de violéncia de génere 016/900 900 120

Seguir els protocols d’actuacié de la Generalitat de Catalunya entre els diferents

Departaments.

ESPECIFICACIONS DE LES DIFERENTS SITUACIONS

a) SITUACIONS GREUS | URGENTS
S’entén per una situacié greu i urgent aquella que suposa un perill per a la persona o

persones implicades que requereixen d’una intervencid rapida per aturar-la o evitar-ne

conseqliencies negatives.



Cal entendre per situacié greu i urgent el seglient:

a.l.  Baralles, agressions, robatoris, utilitzacié d’elements perillosos (foc,
armes,...), destrossa de mobiliari de I'institut... En aquest casos potser cal trucar al

112.

a.2.  Possibles situacions de vulnerabilitat de menors. En aquests casos cal trucar als

Serveis Socials o la Unitat de Prevencio del Districte de Sant Andreu.

b) SITUACIONS DE VIOLENCIA O DESATENCIO A LA INFANCIA

Uinstitut s’ha de posar en contacte amb Infancia Respon.!

c) SITUACIONS VIOLENCIA DE GENERE TELEFON 016

Uinstitut s’ha de posar en contacte amb el teléfon de violéncia de génere (016 112).2

! Infancia Respon és un servei public d’atenci6 exclusivament telefonica, gratuit i permanent, que funciona vint-i-
quatre hores al dia tots els dies de I’any i que té I’objectiu de prevenir i detectar els maltractaments d’infants i
adolescents. Posa especial atencid en els casos d’assetjaments a les escoles,ciberassetjament, violéncia masclista en
adolescents i abusos sexuals. Mitjangant aquest servei, la Direccié General d’Atenci6 a la Infancia i Adolescéncia
(DGAIA) endega I’activacio dels protocols que corresponguin i mobilitza I’equip a qui pertoqui actuar (segons la
tipologia de la trucada).

2 El Telefon 016 atén totes les persones que tenen consultes relacionades amb casos especifics devioléncia de



geénere: victimes de violéncia de génere, persones de I’entorn d’una victima —familiars,amistats, veinat, etc.-,
professionals que estan atenent a una victima de violéncia de génere o que coneixen una situacié d’aquest tipus de

violéncia. En cas de perill, el 016 deriva al 112.



ALTES | BAIXES D’ALUMNAT FORA DE TERMINI

1. Plantejament:

Quan un/a alumne/a s’incorpora o es dona de baixa a I'institut fora del periode establert per la
normativa, cal activar un procediment especific que asseguri la correcta gestié administrativa i
pedagogica. Aquest protocol estableix les passes a seguir i les persones implicades en cada fase.

2. Objectiu central

Garantir una acollida o desvinculacié ordenada i eficient de I'alumnat en situacions d’alta o baixa
fora de termini, assegurant la continuitat educativa, la coheréncia en els registres i la coordinacid
entre les diferents arees del centre.

3. Justificacio

Les altes i baixes fora de termini poden generar desajustos en la planificacid del centre, tant a
nivell organitzatiu com académic. Disposar d’un protocol clar permet donar resposta agil a
aquestes situacions, assegurant que cap alumne/a quedi desatés i que tota la documentacié
administrativa i pedagogica es gestioni de manera correcta.

4. Metodologia

El procés es realitza de manera coordinada entre els serveis administratius i 'equip pedagogic,
sota la supervisié de la direccié. Cada area té unes responsabilitats concretes, i la comunicacid ha
de ser immediata i fluida per evitar errors o retards.

5. Activitats

a) En cas d’alta fora de termini

1. Secretaria:

) Rep i valida la documentacioé d’incorporacio.

) Assigna codi d’alumne i actualitza el registre oficial i dona d’alta a Dinantia.

) Informa direccid i cap d’estudis.

) Comunica la incorporacié a la coordinacié pedagogica i al coordinador de nivell

corresponent aixi com al tutor/a.
2. Coordinacié pedagogica i de nivell:

o Explica normes generals i funcionament (punts basics d’horari, entrades, sortides,
convivencia)

) Assigna grup i horari.
) Informa I'equip docent del grup.

) Dona la benvinguda a I'alumne/a i 'acompanya a l'aula.



Recull informacié académica previa i la comparteix amb el professorat.
Orientacio educativa (si escau):

Revisa si hi ha Plans d’Atencid Individual (PSI) que cal actualitzar o iniciar.
Tutoria:

Facilita la integracid social i académica al grup classe.

Contacta amb la familia per establir vincles i canals de comunicacié.

b) En cas de baixa fora de termini

1.

Secretaria:

Tramita la baixa administrativa i actualitza el registre oficial i fa baixa a Dinantia.
Informa direccié i cap d’estudis.

Coordinacié pedagogica:

Comunica la baixa a I'equip docent i a la coordinacio pedagogica.

Allibera placa si és necessari per a noves incorporacions.

Tutoria:

Informa al grup classe de la manera adequada, respectant la privacitat.

Si cal, recull material pendent i el fa arribar a I'alumne/a o familia.

Orientacio educativa (si escau):

Tanca o traspassa Plans d’Atencid Individual (PAI/PI).

6. Observacions

Les altes i baixes fora de termini s’han de gestionar amb celeritat i coordinacié immediata

per evitar buits d’informacié.

En cas d’alta, és important assegurar un acompanyament inicial personalitzat que faciliti

la integracid académica i social.

En cas de baixa, cal assegurar el traspas d’informacio al nou centre de desti si s’escau.



ASSETJAMENT | BULLYING

Plantejament:

Quan hi ha maltractament fisic, psicologic deliberat o continuat, s'importuna insistentment, es
posa en setge reiteradament la llibertat de la persona —amb la finalitat de sotmetre-la o
espantar-la— es considera assetjament, fet que pot comportar l'activacio d’aquest protocol.
Objectiu central:

Detectar i tractar amb immediatesa els casos d’assetjament.

Abordar el problema.

Objectius complementaris:

Proporcionar alguns criteris per a la deteccid i la intervencié en aquests casos.

Justificacio d’acord amb el problema i els objectius

Diem que hi ha maltractament entre iguals quan un alumne/a pateix de manera repetida i durant un
temps prolongat, accions com insults, rebuig social, intimidacié psicologica i/o agressivitat fisica per part

d'algun o alguns companys/es amb la conseqtient victimitzacio de |'agredit.

No totes les accions agressives, o fins i tot violentes, constitueixen maltractament; conductes com
baralles entre iguals, canvis d'amics i ruptures, conductes violentes contra el material o mobiliari escolar,

indisciplina, disrupcidé dins i fora de I'aula... no constitueixen maltractament.

Metodologia i| Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...)

Estratégies

Detectar 1.Tutor/a o professor/a detecten un possible cas de maltractament.

2. Tutor informa amb la major brevetat possible a l'equip docent,
conjuntament s’analitza si hi ha indicis de possible maltracte, es valorara la
gravetat i es prendran mesures provisionals.

3.La coordinadora de nivell informa a I'equip directiu.

Abordar 4.l'equip directiu decideix aplicar el protocol d’intervencié si hi ha indicis,
creant una comissié de seguiment amb la participacié com a minim del

tutor/a, un membre de I'equip directiu i la psicopedagoga de I'institut amb




I'assessorament de I’EAP.
5.La comissid de seguiment prepara un pla d’actuacié adaptant les mesures

proposades en el protocol d’intervencié a la situacio especifica del cas.

Fer el| 6. Reunions individuals amb victimes, assetjadors i espectadors i les
seguiment seves families.

7.Valoracié i en el seu cas modificacio de les mesures adoptades.

COMPORTAMENTS EN EL MALTRACTE ENTRE IGUALS. INDICADORS PER A LA DETECCIO

AGRESSOR
Assetjament Agressions fisiques freqiients i/o greus (empentes, patades, cops de puny,travetes).
fisic Trenca, desendreca, oculta propietats (llibres, motxilles, material escolar,roba...).
S'instal-la amb el seu grup de forma semi permanent en llocs concrets (portadels
lavabos, papereres...) amb la finalitat d'impedir el pas, arraconar...
Assetjament i persecucio ca a altres.
Assetjament Ressalta constantment defectes fisics o d'accié d'un company/a. Reaccions de risa
psicologic o rebuig davant intervencions d'alguns alumnes a 1'aula.Xantatges economics,
materials i de treball.
Expandeix i dona credibilitat a rumors negatius (us de mobils, pintades,missatges)
Assetjament Amenaga verbalment de forma publica i privada.
bal Realitza trucades o missatges agressius o amenacadors per teléfon.Mofes, insults,
verba humiliacions i ridiculitzacions en public.
Realitza gestos obscens cap a alguns companys.




Assetjament Rebutja de forma explicita i sistematica a alguns companys/es per a treballar oposar-se
social en SHups.
Impedeix activament la integraci6 i participacio social d'alguns companys/es.
Fa el buit, ignora constantment a determinades persones.
Predisposa a companys/es de classe i a altres persones del centre contraalguns/es.
VICTIMA
Conductes Per a arribar o anar-se'n de l'institut espera fins que no hi hagi ningu.
de fugida i -Rutes il-logiques per a anar i tornar de l'institut.
evitacié Absentisme escolar. Falta injustificadament a classe.
Aillament social evident en patis, a I'aula i al carrer.
Passa a casa més temps de |'esperat. No surt els caps de setmana.
Desgana per a estar amb companys i relacionar-se. Prefereix estar sol.
Conductes Busca estar a prop d'adults en patis i llocs comuns del col-legi. Busca
publiques "amics" i companys de joc més petits.

d’inseguretat

Es situa en llocs de I'aula allunyats de la resta.

Conductes

d’angoixa i estat

En algun moment plora o demostra dolor psiquic o fisic.

Tristesa, humor inestable.

afectiu- Irascibilitat, atacs d'ira injustificats.
emocional Fingeix mals per a evitar algunes situacions i entorns.
Somatitzacions diverses: perdues de gana, vomits,
mals.., Problemes de son, nerviosisme.
Regressions (descontrol d'esfinters, quequeig, infantilitzacio,
dependéncia..).
Conductes Adopcid del "rol de bufé": continues pallassades o fins i tot

problematiques

provocacions.

Agafen diners i objectes a casa per a pagar deutes inexistents.




Rendiment Mostra dificultats d'atencid i concentracié en les tasques escolars.

academic Descens del rendiment academic.

Altres indicadors | Oculta I'origen i li posen nervids algunes trucades de telefon.

Es queda sense entrepa, fa els deures d'altres...

Presenta marques d'agressio fisica (roba trencada, marques al cos..).
Li falten coses (boligrafs nous, calculadora, estoig...).

Els seus materials sovint es troben per terra, amagats o trencats.
Rétols i pintades amb insults i amenaces als voltants del col-legi o pel

barri.

Estrategies i instruments facilitadors de la Deteccio

1r. Observacio sistematica dels indicadors assenyalats:
En els llocs comuns del centre i fonamentalment als llocs menys freqlientats i/o vigilats
pels adults: patis, vestuaris, lavabos, racons dels passadissos.
A la classe, per ser el lloc on es produeixen el major nombre de conductes intimidatories.

Enactivitats complementaries (sortides, excursions, tallers, activitats
culturals, esportives...).
2n. Recollida d'informacié de diferents fonts:

Professorat del grup, families, personal no docent del centre, alumnat (entrevistes
individuals, resultats votacions, activitats de tutoria...).

Diferents professors que tinguin accés a diferents entorns (aula, patis, educacio fisica)
facin un seguiment visual dels alumnes amb risc i es buidi tota la informacié en un document
especific.

2n AVALUAR NECESSITATS | RECURSOS

Identificacio dels alumnes afectats, establiment de rols i graus d'intervencié i
responsabilitat. Valoracio de les seves necessitats. Identificacié de zones, llocs i situacions de
risc. Valoracid de les mesures possibles i de la seva adequacié a la situacié detectada. Valoracié
dels recursos humans disponibles i materials, per al repartiment de responsabilitats.
3R ACTUAR

Intervencio amb la victima

Ser cautelés en l'aplicacio de mesures i en la realitzacié d'algunes accions per a no
significar- la davant els altres ni exposar-la a situacions de risc.

Evitar el tractar publicament a l'aula la situacié d'assetjament de forma que pugui
sentir-se al-ludida i experimentar vergonya i humiliacié.



Protegir a la victima durant tot el procés d'intervencié: augmentant la supervisio i
vigilancia del professorat durant el descans, patis, lavabos, vestuaris, entrades i sortides del
centre, o creant grups de companys solidaris (formats i determinats previament) per
acompanyar a la victima, fonamentalment en els moments de major risc.

Establir reunions individuals amb la victima i amb altres companys que afavoreixin la
comunicacié i la lliure expressio.



Desenvolupar programes especifics d'habilitats socials (defensa dels propis punts de
vista, assertivitat, defensa de drets, peticié d'ajut...)

Afavorir la vinculacié socio-afectiva dissenyant en el centre propostes d'activitats
ludiques i de treball en les que I'alumne pugui mostrar-se competent i gaudir amb altres.

Intervencié amb l'agressor.

Assegurar-se que els agressors/es reben també I'ajut que necessiten, s'ha de tenir en
compte que els agressors poden comportar-se aixi per varies raons: no tenen habilitats socials,
han apres que la relacid interpersonal es regeix per esquemes de domini-submissio...

Dissenyar i realitzar entrevistes individuals en les que s'analitzi la situacid i les seves
conseqliencies per als afectats. ajudar-lo a prendre decisions de canvi (tenir cura especialment
en aquests situacions el de no transmetre models coercitius, agressius o amenacants).

Definir molt clarament els comportaments que no es toleren establint els limits
permesos i sancions corresponents.

Ajudar-lo a entendre com se sent el noi agredit (empatia).

Desenvolupar programes d'habilitats socials (assertivitat, identificacié i resolucié de
conflictes...).

Ajudar-lo a vincular-se amb els altres sentint-se part del grup i de I'entorn.

Aplicar programes de modificacié de conducta: conseqliencies negatives, reparacio i
restauracio del mal, pérdua de la possibilitat de realitzar activitats (sortides, etc..).

Intervencio amb els espectadors:
Definir clarament els comportaments d'intimidacid i assetjament que han de ser denunciats.
Analitzar les conseqiiencies que aquests comportaments tenen per a tot el grup.
Definir clarament quins son els rols que els espectadors juguen en aquestes situacions.
Ensenyar la diferéncia entre ser solidari davant la injusticia i ser xivato.
Desenvolupar I'empatia emocional aprenent a posar-se en el lloc dels altres.
Ensenyar a demanar ajuda, a superar la por a ser qualificats de xivatos o convertir-se
en victima.
Informar sobre recursos existents per a denunciar situacions d'intimidacié
garantint confidencialitat.

Intervencio amb el grup de classe:
Fer saber a I'alumnat que no s'acceptaran agressions de cap tipus.
Elaborar projectes antivioléncia: campanyes, concursos d’eslogans.
Ensenyar a posar nom i expressar els sentiments.

Crear i afavorir un clima de rebuig als maltractaments de tot tipus amb activitats de
tutoria en els que es resolgui el problema de manera indirecta (role-playing, historietes..)
Posar en marxa activitats de tutoria ja dissenyades.

Desenvolupar estratégies d'ajuda entre iguals
Crear grups d'ajuda: tutors d'altres nois, ajudants de classe, ajudants de pati...
Afavorir I'establiment de vincles positius entre els alumnes.

Fomentar la cohesié grupal amb activitats diverses (festes, projectes, setmana cultural.
Potenciar en I'alumnat formes sanes de solidaritat.



Afavorir la integracio de tots els alumnes i desenvolupar habilitats a través de treballs
cooperatius.

Intervencio amb les families
Comptar amb totes les families afectades i sol-licitar la seva col-laboracié. Evitar que els
pares es sentin poc recolzats i prenguin iniciatives individuals que pugin agreujar la situacio.
Mantenir reunions individuals amb cada una de les families dels afectats per a
informar-los de la situacid i les mesures preses. Evitar buscar culpables i tendir a obtenir
compromisos.
No s'aconsella tractar aquests temes en reunions generals de pares-mares.

Ajudar a les families a analitzar la situacié de forma proporcionada.

Donar a les families un espai i oportunitats per a parlar dels seus sentiments.
Orientar a las families per a fomentar el dialeg entre pares i fills.
Oferir pautes que ajudin a afrontar de forma adequada la situacié del seu fill/a.

Mantenir una relacié fluida i continuada centre-families amb I'objecte de
coordinar la intervencid.

Prevencio de noves agressions:

Formacio en la resolucié de conflictes i en I'ensenyament d'habilitats d'interaccid
personal i social.

Formacio de I'alumnat en habilitats que li permetin interactuar de forma adequada
(escolta activa, defensa assertiva d'opinions, peticions, rebutjos..)

Crear comissions d'alumnes que s'impliquin en el desenvolupament de la
convivencia positiva en el centre, amb representants de tots els nivells.

Implicar als pares per que participin en les estructures i mesures de millora de
la convivencia.

ALTRES/OBSERVACIONS

ACTUACIONS EN CAS DE DENUNCIA
PRIMERA FASE: (INFORMAR FAMILIES-PROFESSORS-INSPECCIO DEMANANT COL-LABORACIO)

1.- Citar i rebre a la familia i a I'alumne maltractat en una entrevista individual per a coneixer
I'abast del problema.

2.- Citar i rebre a la familia i a I'alumne maltractador, aixi com a la resta d’implicats en una entrevista
individual per a coneixer I'abast del problema.

3.- Convocar I'Equip Docent i a la psicopedagoga del centre, i 'EAP si cal pera exposar el cas i



prendre mesures consensuades en funcié del cas. Es valorara també si la situacid és prou greu i
si el maltracte és prou greu com per a comunicar-ho a Fiscalia de Menors.



4.- Informar a Inspeccid

5.- Informar la familia de I'alumne maltractat dels passos que es seguiran en la gestid del
conflicte. Si hi ha evidéncies clares de suposats fets delictius, s’informara la familia sobre la
possibilitat legalment establerta de denunciar els fets, si aquests fossin constitutius de delicte.

6.-Informar la familia de I'alumne maltractador dels passos que es seguiran i es sol-licitara la
seva implicacié per a la solucié. Quan hi hagi evidéncies clares de suposats fets delictius
s’informara la familia sobre les actuacions legals que el centre esta obligat a fer.

SEGONA FASE (ANALISI DE LA INFORMACIO | MESURES A ADOPTAR):

La comissié de seguiment prendra mesures:

De proteccio a la victima(possibles mesures):

Vigilancia especifica

Tutoria individualitzada dels implicats

Sol-licitar la col-laboracié familiar per a la vigilancia i el control dels seus fills
Canvi de grup

Mesures d’autoproteccid

Mesures correctores amb els maltractadors (possibles mesures):

- Peticid de disculpes de forma oral i/o per escrit

- Participacid en un procés de mediacid

- Realitzacié de treballs especifics en horari no lectiu relacionats amb el mal
causat amb autoritzacié familiar.

- Sol-licitar la col-laboracié familiar per a la vigilancia i control dels seus fills

- Realitzacié de tasques relacionades amb la millora de la convivencia en el centre
- Implicacio en tasques socioeducatives
- Proposta de participacio en programes especifics d’habilitats socials

- Amonestacio privada del tutor

- Amonestacié privada per part e I'equip Directiu

- Seguiment periodic per part de la cap d’estudis

- Seguiment periodic per part de la psicopedagoga

- Canvide grup

- Suspensid del dret a participar en activitats complementaries o extraescolars
- Suspensio6 del dret d’assistencia al centre

- Apertura d’expedient disciplinari

TERCERA FASE (REGISTRE PER ESCRIT D’ACORDS. PLA DE TREBALL):



- Cal establir un pla de treball per escrit que reculli les actuacions individuals amb
tots els alumnes implicats (Victimes, agressors, espectadors, grup classe, resta
d’alumnat). Actuacions amb les families, actuacions amb els Equips Docents,
responsables, temporitzacid, col-laboracions externes, recursos utilitzats, seguiment i

avaluacié del pla.

QUARTA FASE (INTERVENCIO ESPECIFICA DEL DEPARTAMENT DE PSICOPEDAGOGIA)

- Per tal d’evitar la recurréncia del cas i afavorir I'eradicacid es faran propostes
d’actuacions que s’inclouran en la Pla d’Accié Tutorial del centre, aixi com treball de

sensibilitzacio en els Claustres.
ANNEX 1 - PROTAGONISTES

Hi ha 3 tipus de protagonistes:
- Lagressor: que pot actuar sol pero generalment cerca el suport del grup.
- Lavictima: sovint es troba aillada (no tenir cap amic és un factor de risc)

- Els companys: que observen sense intervenir i es poden afegir a les agressions i
amplifiquen el procés = contagi social.

Per por de patir les mateixes conseqliencies.
Rols que es poden donar dins d’'un grup d’alumnes en situacié d’assetjament escolar,
segons OLWEUS:

- Agressor: comenga el bullying i pren la iniciativa.

- Seguidors: no comencen perd prenen part activa.

- Partidaris: no prenen part activa pero recolzen el bullying mostrant suport.

- Espectadors: no prenen posicié perque “no és el meu assumpte”.

- Possible defensor: pensen que cal ajudar pero no ho fan o no saben com fer-ho.

- Defensor: no els agrada el bullying i ajuden a la victima o ho
intenten. El rol d’agressor:

- Dues grans tipologies:

- El predominantment dominant amb tendéncia a personalitat antisocial i agressivitat
proactiva.



Agressius i dominant i poca empatia amb les victimes.

Poden ser socialment habils i capacos de manipular als altres i utilitzar-los per fer mal a
la victima i mantenir relacions positives amb els iguals, amagant les seves intencions
agressives.

El predominantment ansids, amb baixa autoestima i nivells d’ansietat, vinculat a
I'agressivitat reactiva.

Patrons conductuals ansiosos i agressius, altament emocionals i reactius

Solen presentar déeficits en el processament de la informacio social amb tendéncia a
sobre atribuir hostilitat als altres.

| aix0 els fa més vulnerables a patir e rebuig sistematic dels seus companys i poden
convertir-se en agressors/victimes o victimes, segons les circumstancies.

El rol de victima:

Victima classica:

Alumnes ansiosos i insegurs: sensibles, callats i prudents amb baixa autoestima i
tendéncia a culpabilitzar-se i amb poques habilitats socials.

Si sén atacats reaccionen plorant o allunyant-se i aixi reforcen les actituds de I'agressor.
Tenen poc amics i menys proteccié dels iguals i més possibilitats de ser rebutjats.
Victima provocativa:

El mateix conductual que els agressors reactius: alts nivells d’ansietat i manca
d’autocontrol emocional, problemes de conducta generalitzada i hiperactivitat i amb
alguns simptomes psicosomatics tipics de la victima classica.

Segons factors contextuals poden prendre el rol agressor/victima.

Victima inespecifica:

Qualsevol que no s’ajusti a les normes implicites o explicites del grup o que sigui vista
diferent pel grup perque el grup tolera malament la diferéncia.

Grup de victimes més nombrds per la multiplicitat de factors que configuren el context
escolar.



ANNEX 2 - CIBERASSETJAMENT

Prevencidé i deteccio del ciberassetjament

En aquesta guia trobareu informacié i recursos per saber qué és el ciberassetjament, com
detectar si el vostre fill o filla el pateix i com podeu colelaborar per fer-hi front.

En el context familiar, la relacié que teniu amb els vostres fills i la manera en qué els eduqueu
influeixen en les relacions que ells tenen amb els seus companys

Que és el ciberassetjament?

El ciberassetjament entre iguals o ciberassetjament escolar és |'assetjament que es duu a terme
utilitzant eines tecnologiques, és a dir, es déna quan un nen o un jove és agredit
psicologicament, de manera continuada en el temps, per un o diversos individus, utilitzant
Internet, mobils...

A part dels mitjans tecnologics utilitzats, el ciberassetjament té altres aspectes que soén

importants de considerar:

1. I'accés ilelimitat a les victimes: en qualsevol lloc i a qualsevol hora

2. I'anonimat: és molt facil amagar la identitat i inclis enganyar fent-se passar per algu
altre

3. la rapidesa i la immediatesa en l'impacte i la difusid de I'agressio

4. I'elevat nombre de possibles "espectadors”

5. la persistencia de I'agressio, ja que una imatge o un comentari penjat a Internet pot

mantenir-se tota la vida
6. I'agressor no veu els danys causats ni pot controlar-ne |'abast i aix0 li dificulta saber

quan parar
Quines conductes es consideren ciberassetjament?
Hi ha diversos tipus d'agressio que es poden considerar ciberassetjament.
e Amenaces directes: Trucar i/o enviar missatges amenacgadors o desagradables per correu
electronic, sms, mms...

e Substraccié de contrasenyes i/o suplantacié d'identitats: Fer-se passar per una altra
persona en els xats, entrar en el correu electronic d'altri fent servir la contrasenya del



propietari, alterar missatges de la victima...



e Publicacié en blogs i fotologs: Publicar fotos reals o trucades amb comentaris ofensius,
publicar escrits despectius, insultants...

e Enviament de fotografies, arxius de so (podcats) o videos per e-mail o sms/mms:
Enregistrar fets d'amagat o contra la voluntat de la victima, agressions... o fer i
alterar fotografies digitalment...

e Publicacié d'enquestes a Internet: Editar enquestes a Internet amb voluntat de fer mal, com
per exemple: "qui és la més grassa de l'institut?" o "qui té les orelles més grosses de
I'institut?"

e Exclusio social: Privar la victima de I'accés a xats o a xarxes socials.

e Mal us de jocs multiusuari: Utilitzar aquests jocs per insultar, amenacar, fer Us d'un
llenguatge obsce o agressiu...

e Enviament de programes brossa i/o virus (spam): Subscriure la victima a determinats llocs
des d'on rebra correu brossa o spam i que poden provocar la saturacié de la seva bustia de
correu i de la dels seus contactes i/o I'entrada de virus que poden danyar I'ordinador de la
victima.

e Subscripcio a llistes d'activitats d'adults: llistes de pornografia, d'apostes de joc, d'apologia
de la violéncia...

ANNEX 3 - MEDIACIO

Treball de mediacié escolar en assetjament:

Indicacions en casos d’assetjament escolar:

1. - Que una persona o referent s’encarregui de cercar la informacié sobre el tema a partir
dels espectadors o empatics.

- Recerca amb discrecio, rapidesa i discerniment

A partir d’uns items establerts.

Mai s’anira directament a la victima o a I'agressor!!

2.- Es essencial que s’aturi 'accié, que es deixi de produir 'assetjament.

- Si es sap qui és I'agressor haura d’aturar I'accié a partir d’'una mesura immediata:
- Sancié cautelar o a partir de canvis organitzatius (canvis

d’hora-pati) 3.- Fer accions educatives que es treballaran a partir de

I'accié tutorial.

- Atendre primer a la presumpta victima: no ha de ser una atencié victimitzadora.
- Augmentar l'autoestima. Fer-li veure les coses objectivament.

- Atendre al presumpte agressor: no una atencié estigmatitzadora.

- “Un mal pas no vol dir un mal cami”:

- Atendre a la familia de I'agressor i a la familia de la victima.

- Evitar la judicialitzacio i anar als mitjans de comunicacio.

- Evitar la sobreproteccid de la victima o excessiva punicié a I'agressor

- Atendre al grup classe:

- Ensenyar la diferencia entre “xivatar” i distingir les injusticies.



- Treballar la capacitat d’'empatia de compassié: compartir patiment.

4.- Després es passara a la sancid educativa amb la mesura adient, amb accions reparadores i
amb la mediacio

ANNEX 4 - CONVIVENCIA

Suport a la convivéncia en els centres:
Plans de convivencia en els centres: programa de convivéncia i mediacio.

- Unitats de suport a la convivencia escolar.

- Col-laboracié amb altres departaments: Interior, Salut....

- Plade Llenguai Cohesié Social, Pla Educatiu d’Entorn.

- Formacio per a psicopedagogs, EAP, tecnics d’integracid social....

- Suport als serveis educatius: EAP, centres de recursos pedagogics....

- Col-laboracio de la xarxa de serveis externs de la Generalitat i departaments.

- Hiha un protocol d’actuacid en casos de maltractament.
- Elaborat intra-departamental i coordinat pel Sindic de Greuges.

Programa de convivéncia i mediacié escolar:
- Elaborat al 2003 pel Departament d’Educacié.

- Ofereix propostes pedagogiques a tots els centres de
secundaria. Tres objectius:
- Formacid per a la convivéncia.

- Prevencid de les conductes problematiques.
- Intervencié enfront dels conflictes.

Es la formacié en competéncia social i mediacié escolar (SEGURA):

Reforcant I'actuacio tutorial.

Oferint als alumnes tot allo que millorar relacions interpersonals, la seva assertivitat i
competencia personal.
Hi ha 6 nivells d’intervencio preventiva:

Control d’assisténcia per evitar I'absentisme escolar: factor de risc.

- Educacié emocional.

- Envalors: pau i tolerancia.

- En competéncia social: abans d’iniciar la mediacié.
- Mediar abans, durant i després de sancionar amb expedient disciplinari.

- Encasos de bullying avancat la mediacié no pot ser I'inica mesura per a resoldre el conflicte.



La medicacioé sera un complement a la sancio.

Sancionar a l'escola (expulsié) abans de denunciar davant la instancia judicial.

Mediar en I'ambit penal juvenil abans, durant i després de I'execucié de mesures.
Mesures de llibertat vigilada abans de la privacié de llibertat.

Altres mesures per millorar la convivencia les determina el Decret dels drets i deures de
I'alumnat i regulacié de la convivéncia en els centres educatius no universitaris de
Catalunya (DOGC 6 de juliol de 2006):

Regula drets i deures de I'alumnat, normes de convivéncia, de mediacio,
procés educatiu de gestid de conflictes i regim disciplinari en els centres.

No es fa servir el terme assetjament ni el de bullying per definir-ho.
Unitat de suport a la convivéncia escolar (USCE):
Creada en 2005-06 per donar atencio directa a les situacions conflictives.

Funcions:

Atendre les demandes d’informacié i orientacié de qualsevol membre de la
comunitat educativa, associacions de veins o qualsevol altre persona.

Oferir suport i orientacio als equips directius.
Recollir informacié de casos i fer el seguiment.

Equip:

Un/a inspector coordinador.

Un/a técnic docent.
Un/a técnic jurista.

Demandes per via telefonica i si cal es faran visites als centres o entrevistes personals.



ASSISTENCIA ALUMNAT

Plantejament: Linstitut organitza i distribueix el temps escolar amb coheréencia a I'accié

educativa, la qual s‘orienta a la millora dels resultats educatius. L'horari s’estableix d’acord

amb I’'Ordre ENS publicada cada curs d’acord amb aquesta finalitat.

Objectiu central: Vetllar pel control d’assisténcia i puntualitat de I'alumnat.

Objectius complementaris: Registrar i informar la familia tutor/a ,si s’escau, de l'assisténcia i

puntualitatde I'alumnat.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius: Lalumnat té el deure d’assistir a classe i

a ésser puntual, és per aix0 que esta obligat a complir I’horari lectiu.

arriben després que es tanqui la porta queda
registrat a consergeria (registre d’entrades
fora de I'horari) i s’incorpora a la classe
pertinent.

L'alumnat que arribi tard ha de portar una
nota justificativa dels representants legals
segons el model que hi ha a consergeria i al
web de l'institut, sigui el mateix dia 0 amb
posterioritat, per notificar el motiu i com a
peticid de justificant de la falta.

El tutor supervisa i recompta les abséncies,
les faltes i els retards acumulats i les justifica
si s’escau.

Periodicament, s’envia un informe a les
families amb el registre d’abséncies i retards
(i incidencies).

S’apliquen mesures restauratives pels
alumnes amb acumulacio de retards.

El professor i companys d’aula faciliten les
tasques i el seguiment dels aprenentatges si
I'abséncia és de més d’un dia.

L'acumulacié de retards i de faltes
d’assisténcia no justificades és una conducta
contraria a les normes de convivencia, d’aci
gue davant la reiteracio de retards o faltes
injustificades el/la tutor/a pot proposar el cas
de I'alumne a la comissié de convivencia.

Metodologia i Estratégies Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...) Recursos
Treball  col-laboratiu  entre El toc de timbre marca que cal atendre I'inici i| professora
totes les parts amb la maxima el final de les classes. t PAS
cura. La porta d’entrada a I'institut s’obre deu
minuts abans de I'hora i es tanca cinc minuts | Pro8@ma
després de les vuit. Tots els alumnes que informatic

servei missatgeria i

telefonia







Previament a tutoria i coordinacié de nivell
s’analitza el cas i es fa una proposta de
mesura restaurativa.

Coordinacid de nivell i/o el/la tutor/a informa
a 'alumne, I'equip docent i la familia,
d’aquest mesura proposada.

El/la tutor/a segueix i vetlla per a que
s’apliqui el protocol d’absentisme
corresponent, si s’escau, segons el nombre de
faltes acumulades.

En cas de no obtenir millora
d’assisténcia/absentisme el cas sera tramés a
serveis socials, i/o Consorci d’educacid de
Barcelona.




ntrol d’assisténcia al xiller:

Si un alumne té un nombre elevat de faltes, es considerara que no compleix els requisits per ser avaluat a partir del
seu treball continuat.

Si un alumne acumula el 20% de faltes d’'una materia, el professorat informa el Cap d’estudis i s’envia una carta
d’avis a la familia. En aquest cas, I'alumne no sera avaluat de forma continuada i haura de fer una prova global
d’avaluacio.

Si 'alumne arriba al 30% de faltes en una matéria, la superacié de la mateixa només sera possible mitjancant els
examens de recuperacio previst a I'avaluacio final.

Trimestre Setmanes Hores Total Percentatges sobre el total
s setmanals hore 10-15% 20% 30%
matéria S
1r 11 setmanes 4 45 9 13,5
2n 13 setmanes 4 52 10,4 15,6
3r 12 setmanes 4 48 9,6 14,4
1r 11 setmanes 3 33 6,6 9,9
2n 13 setmanes 3 39 7,8 1,7
3r 12 setmanes 3 36 7,2 10,8
Ir 11 setmanes 2 22 4.4 6,6
2n 13 setmanes 2 26 5,2 7,8
3r 12 setmanes 2 24 4.8 7,2




ATENCIO A LA DIVERSITAT

10.

El centre parteix d’una concepcid de I’atencié a la diversitat per a tot I’alumnat, en el marc
d’un sistema educatiu inclusiu.

Planteja I’orientacié educativa a I’alumnat en tres nivells d’intervencio6: personal, académica i
professional, entesa com un procés d’acollida i acompanyament permanent.

L’atencié educativa a I’alumnat comprén un conjunt de mesures i suports destinats a tots els
alumnes, amb la finalitat d’afavorir el seu desenvolupament personal i social perque avancin en
I’assoliment de les competéncies a tres nivells: universals, addicionals i intensives (Annex).

El Departament Orientacié6 Educativa esta present i tots i cadascun dels nivells i etapes del
centre. Les orientadores treballen amb els tutors/es dels grups ordinaris. Tenen un perfil de
cotutores per a oferir suport i assessorament a tot I’equip docent dels diferents nivell 1 a llarg de
tota 1’etapa.

Les orientadores de cada nivell, els/les tutors/es i cotutors/es de grup-classe acompanyen tot
I’alumnat durant els quatre cursos de I’etapa obligatoria i el batxillerat.

El centre disposa d’una tutora d’Aula d’Acollida que fa el seguiment i suport amb els tutors/es
dels grups ordinaris. L’AA també rep suport d’una professional ELIC (Equip d’Assessorament i
Orientacio en llengua, Interculturalitat i Cohesid Social) del Servei Educatiu de Sant Andreu.

El centre ofereix, al primer cicle (Ir i 2n de I’ESO), dos professors/es a ’aula (a les arees
instrumentals) i al segon cicle (3r i 4t de I’ESO) grups reduits.

El centre disposa d’unes hores de servei de vetlladora i fisioterapeuta de ’EAP (només pels
alumnes que ho requereixen).

La CAD (Comissié d’Atencié a la Diversitat) treballa setmanalment de manera coordinada.
Esta formada per un equip ampli i divers de professionals per atendre 1’alumnat: Coordinador
Pedagogic, Orientadores Educatives del centre, Tutora d’AA, Tutora unitat de 3r d’ESO,
Psicopedagoga i Treballadora Social de ’EAP Sant Andreu.

Treball en xarxa i multidisciplinari. Altres professionals externs hi participen puntualment en
I’atencié als alumnes: les escoles de primaria, els educadors socials dels serveis socials
municipals, el Centre de Salut Mental Infantil i Juvenil (CSM1J), ’Hospital de Diad’ Adolescents,
Unitats d’Escolaritzaci6 Compartida (UEC), I’Equip d’Atencié a la Infancia i 1’Adolescéncia
(EAIA), SEEM (Servei Educatiu Especific Motorics), els Mossos d’Esquadra, Pla Jove, etc.



MESURES | SUPORTS D’ATENCIO EDUCATIVA

UNIVERSALS

ADDICIONALS

INTENSIVES

Que son?

Accions i practiques, de

caracter educatiu preventiu i

proactiu.

e Permeten
flexibilitzar el
context d’aprenent
atge.

e Proporcionen
estrategies per
minimitzar les
barreres
d’accés.

e Garanteixen
I'aprenentatge
significatiu.

e Garanteixen la
convivencia, el
benestari el
compromis de
tota la comunitat
educativa.

Actuacions educatives que
permeten ajustar la resposta
pedagogica de forma flexible i
temporal, focalitzant la
intervenci6  educativa en
aquells aspectes del procés
d’aprenentatge i
desenvolupament  personal

que poden comprometre

I'avencg personal i escolar.

Han de cercar la maxima
participacio en les situacions
educatives del centre i de
I'aula, i han de vincular-se a
les mesures i als suports
universals previstos en el

centre.

Actuacions educatives
extraordinaries adaptades a la
singularitat dels alumnes amb
necessitats educatives
especials, que permeten ajustar
la resposta educativa de forma
transversal, amb una freqliéncia
regular i sense limit temporal.
Han de cercar la maxima
participacio en les situacions
educatives del centre i de l'aula,
han de facilitar, al docent,
estratégies d’atencio als
alumnes, i han de sumar-se a
les mesures universals i

addicionals de queé disposa el

centre.

A tots els alumnes.

Als alumnes que tenen

circumstancies personals
singulars o de vulnerabilitat —
permanents o transitories— o

amb risc d’abandonament

Als alumnes amb necessitats

educatives especials.




A qui

s’adrecen?

escolar prematur.

Es determinen a partir de la
deteccid de les necessitats
dels alumnes per part del
tutor, la familia i I'equip
docent. Si la CAD h
determina I'equi

d’assessorament i orientacio

o

p

Es determinen a partir de
I'informe de reconeixement de

NESE elaborat per I'Equip
d’assessorament
psicopedagogic (EAP)

Qui
les

apliquen?

psicopedagogic  (EAP), a
I'educacié infantil i primaria, i
'EAP o [lorientador a
I'educacio secundaria
obligatoria, han de realitzar
una avaluacié
psicopedagogica. En el cas
dels alumnes d’origen
estranger, els equips
d’assessorament i suport en
llengua, interculturalitat i
cohesid social (ELIC) poden
col-laborar, si escau, en
aquesta deteccid.

Tots els professionals del Les apliquen els docents | Els apliquen, d’acord amb el

centre coordinats per I'equip
directiu, amb la implicacio
de

tota la comunitat

educativa

designats per la direccid del
centre i sOn orientades pels
mestres d’educacio especial,
els mestres d’audicid
llenguatge, els professionals
d’orientacié educativa i els
tutors de l'aula d’acollida, en
coordinacié amb tot I'equip
docent i amb la col-laboracié

dels serveis educatius.

projecte educatiu de centre,
tots els docents designats per la

direccio del mateix centre, i, en

particular, els docents
d’educacié especial, els
orientadors d’educacié
secundaria  obligatoria, els

mestres especialistes en audicid
i llenguatge i els professionals

de suport educatiu, amb la




supervisio de la direcci6 del
centre, en coordinacid amb tot
'equip docent i amb |la
implicacié dels agents de Ia

comunitat educativa.




Quines son

Les actuacions que
permeten al centre crear
contextos educatius

inclusius:

e Personalitzacio dels
aprenentatges

e Organitzacié
flexible del
centre

® Avaluacié formativa
i formadora

® Processos d’accio
tutorial i
orientacio

® Altres actuacions
que contribueixen
a l'escolaritzacio i
I'educacio dels
alumnes.

Les mesures d’accid

tutorial

especifiques,

el suport del

mestre d’educacio

especial

el suport

del

professor

d’orientacid

educativa,

el suport escolar

personalitzat

(SEP)

els programes

intensi

millora (PIM),

el suport lingiistic

i social,

les aules d’acollida

els programes de

diversificacié

curricular, (les

aules obertes i els

projectes

singulars),

els projectes

especifics de suport

a l'audicidi el

llenguatge,

el projecte de
romocio al |

gitano de

Catalunya,

altres actuacions

establertes pels

mateixos centres

que poden

contribuir a

I'educacié inclusiva

dels alumnes.

Constitueixen mesures i suports
intensius, a més de les mesures
i els suports intensius establerts

pels mateixos centres:

e les unitats
d’escolaritzacié
compartida (UEC)
pensades per a
alumnes a partir de
tercer curs d’educacid
secundaria obligatoria
amb risc
d’abandonament
escolar prematur,

e els programes de
noves
oportunitats

e lareduccid dela
durada d’alguna etapa
educativa per als
alumnes amb altes
capacitats.

Especificament per als alumnes
amb  necessitats educatives

especials es planifiquen:

e Els suports intensius a
I’escola inclusiva (SIEI),
® Els suports intensius a

I’audicid i el llenguatge
(SIAL),

e Elsuport del
personal d’atencid

Per a aquells alumnes que
temporalment necessiten un
recurs que doni resposta a
determinades condicions de
salut, al compliment de

mesures judicials

educativa,

® Els programes d/aula
integral r
(AIS)

L'oferta educativa dels
centres d’educacio
especial (CEE) i dels

centres d’educacio
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d’internament, o a l'adopcid

de mesures de proteccio de

caracter residencial, es
concreten, com a mesures
addicionals:

e lesaules
hospitalaries
i

e |'atencié domiciliaria,

Les unitats:

e als centres de
Justicia Juvenil,

e als centres de la
Direccio
General
d’Atencid a la
Infancia i
I’Adolescencia, i

e als hospitals de
dia pera
adolescents.

especial proveidors de
serveis i recursos

(CEEPSIR).

e l'atencio directa dels
professionals de
suport del Centre de
Recursos Educatius
per a Deficients
Visuals (CREDV), i dels
centres de recursos
educatius per a

lefici "
(CREDA)

On es

concreten?

Projecte Educatiu del Centre
(PEC)
Normes d’organitzacio i

funcionament de centre

(NOFC).

Es concreten en les
programacions daula,
consten  en les actes

d’avaluacié i en el pla de

suport individualitzat dels

alumnes que en tinguin.

En el Pla de Suport

Individualitzat de I'alumne.
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http://educacio.gencat.cat/documents/IPCNormativa/DOIGC/PEC_Documents_gestio.pdf

ATENCIO EDUCATIVA DOMICILIARIA

Plantejament

Aquest protocol estableix els criteris, procediments i responsabilitats per garantir una resposta
educativa adequada a l'alumnat que, per motius de salut degudament acreditats, no pot
assistir temporalment al centre i necessita rebre atencié educativa al seu domicili.

La finalitat és assegurar la continuitat del procés d’aprenentatge, el vincle amb el centre i el
benestar emocional de I'alumnat, d’acord amb la normativa vigent del Departament d’Educacié
relativa a I'atencié domiciliaria i hospitalaria.

Objectiu principal

Garantir I'atencid, 'acompanyament i la continuitat educativa de I'alumnat que no pot
assistir al centre per causes mediques.

Objectius secundaris

Mantenir el vincle afectiu i academic entre I'alumnat i el centre educatiu.
Assegurar que I'alumnat segueix, en la mesura del possible, el curriculum corresponent.
Facilitar la reincorporacié progressiva i adequada al centre quan la situacié ho permeti.

Coordinar els diferents professionals implicats (tutor/a, docent d’atencié domiciliaria,
orientacid, direccid, families, serveis sanitaris quan correspongui).

Donar suport emocional i orientacié a I'alumnat i a la familia.

Garantir I'avaluacio continua i coherent amb el que estableix el projecte educatiu del
centre.

Justificacio

L'atencio educativa domiciliaria és un dret de I'alumnat que, per causes mediques justificades,
no pot assistir al centre durant periodes prolongats. La normativa educativa obliga els centres a
garantir la continuitat del procés d’aprenentatge, evitant situacions de desconnexid,
desmotivacio o retrocés academic.

Aquest protocol respon a:



La necessitat de donar una resposta organitzada, coordinada i eficag.
L'obligacid d’actuar segons els criteris establerts per les instruccions del Departament.
Loportunitat d’assegurar un tracte equitatiu a tots els alumnes en aquesta situacio.

L'atencio integral a la persona, més enlla de 'ambit purament académic.

Actuacions

Procediment inicial

1. Recepcio del certificat médic, on consti la necessitat d’atencié domiciliaria i la durada
prevista.

2. Valoracio de la sol:licitud per part de I'equip directiu i orientacio.

3. Comunicacid a la familia de I'activacio del recurs i explicacié del funcionament.

Ea

Designaciod del docent d’atencié domiciliaria.

5. Coordinacio inicial entre tutor/a, docent domiciliari i orientacié, definint:
o Plade treball

o Materies prioritaries

o Avaluacié

o Necessitats emocionals

Actuacions del professor/a tutor/a
Des del punt de vista normatiu i pedagogic, ha de:
Ser referent principal de I'alumnat.

Mantenir el vincle emocional i institucional (missatges, videotrucades, participacio en
activitats que sigui possible).

Preparar i compartir amb el docent domiciliari el pla de treball curricular, seqiiéncia
d’aprenentatges i materials.

Fer el seguiment académic i personal setmanal.
Recollir aportacions del docent domiciliari per a l'avaluacié.

Comunicar a I'equip docent la situacid i coordinar el lliurament d’activitats.



Facilitar, quan sigui possible, la reincorporacioé progressiva al centre.

Elaborar el PSI de I'alumne/a en coordinacié amb I'equip docent i el professorat d’atencié
domiciliaria.

Actuacions del docent d’atencié domiciliaria
Normativament és responsable de:

Impartir les sessions acordades segons els horaris establerts pel Departament.

Desenvolupar el pla de treball individualitzat proporcionat pel tutor/a i adaptat a la
realitat de salut de I'alumne.

Elaborar informes periodics de seguiment i retorn al centre.

Adaptar metodologia i ritme al context domiciliari i a I'estat de salut de I'alumne.
Vetllar per la motivacid i 'acompanyament emocional durant el procés.
Coordinar-se de manera fluida amb el tutor i 'orientadora del centre.

) Elaborar el PSI en coordinacio amb I'Equip Docent i el o la docent d’atencid
domiciliaria.

Actuacions de l'orientacio
Fer la valoracio psicoeducativa inicial de necessitats.
Determinar adaptacions emocionals, curriculars o metodologiques si escau.
Acompanyar la familia en el procés.

Donar suport al tutor en la preparacié del pla de treball.

Actuacions de la direccio
Aprovar i tramitar la sol-licitud, assegurant el compliment de la normativa.
Coordinar els recursos humans necessaris.
Vetllar per I'organitzacié i la qualitat de I'atencié.

Garantir la comunicacid institucional amb familia i serveis externs.

Comunicacio amb la familia

Explicacié del funcionament del recurs.



Participacio en la programacio general (horaris, espais, ritmes).

Recepcié d’informacid periddica del tutor i del docent domiciliari.

Avaluacio
L'avaluacid final correspon al centre.
El docent domiciliari aporta informes de seguiment qualitatius.
El tutor recull evidencies, activitats i progressos.

Lequip docent acorda adaptacions d’avaluacio si cal.

Recursos
Docent d’atencié domiciliaria designat pel Departament.
Materials curriculars del centre (llibres digitals, dossier, Classroom...).
Dispositius i eines digitals per facilitar classes telematiques si és necessari.
Orientacié psicopedagogica.
Suport de I'equip docent i de la direccié.

Protocols, normativa i instruccions oficials.

Observacions
La confidencialitat de la informacié medica és obligatoria.
Cal adaptar el ritme i volum de feina a I'estat de salut del menor.
Es imprescindible mantenir el vincle emocional i institucional amb el centre.

La reincorporacié al centre, quan sigui possible, s’ha de fer de manera progressiva i
coordinada.

Aquest protocol s’ha de revisar anualment o sempre que la normativa canvii.



ATENCIO ESPECIFICA DELS ALUMNES AMB DIFICULTAT D’APRENENTATGE

Plantejament:

El Pla d’actuacié que ens ocupa pretén establir els criteris i el procés a seguir davant alumnes que no
poden seguir el ritme escolar en el grup ordinari, per tal d’atendre’ls de manera individual amb un pla de
suport en algunes o totes les materies. Cal precisar que els alumnes poden necessitar aquest tipus

d’intervencid, a vegades de forma temporal i, en d’altres, d’'una forma més continuada o permanent.

Objectiu central:
Posar a l'abast dels alumnes amb dificultats els serveis educatius per tal que treballin d’acord amb les

seves possibilitats, i de la manera més eficient i significativa possible.
Objectius complementaris:

1. Reduir al minim/minimitzar 'abandonament escolar dels nostres alumnes.

2. Gestionar els nostres recursos per atendre les necessitats de tots els alumnes.
3. Aconseguir que tots els nostres alumnes creguin en les seves possibilitats.
4

Preparar els alumnes amb dificultats per assolir les competéncies necessaries i
desenvolupar-se sense dificultats a nivell personal, social, academic i, en un futur, laboral.
5. Decidir quins alumnes necessiten un pla de suport individual (PSl) en la seva
escolaritzacio a I’ institut.

6. Decidir el manteniment o acabament del pla de suport individual.

7. Fer el seguiment dels progressos dels alumnes per valorar si el treball en grup reduit els
és beneficios.

Justificacio

Les necessitats educatives dels alumnes sén tan diverses com la quantitat i les caracteristiques dels
propis alumnes. Es desitjable, en la mida que sigui possible, treballar les seves capacitats des del grup
ordinari perd, tenim un important percentatge d’alumnes que presenten un clar retard dels
aprenentatges basics, i necessiten un treball de consolidacié de competéncies no adquirides, un ritme
d’aprenentatge més lent i, en definitiva, un treball més personalitzat. A causa de determinades
caracteristiques personals, aquests alumnes no poden accedir a determinats aprenentatges seguint el
mateix cami que els altres. A més, cal afegir-hi altres tipus d’alumnes amb necessitats especifiques com

son els alumnes nouvinguts amb total desconeixement de la nostra llengua, o alguns alumnes de grups



de risc social o amb situacions personals, socials o emocionals complexes que necessiten una

tutoritzacio i un tractament molt més individualitzat i continu.

Metodologia i Estrategies

dels objectius

Actuacions (periode, lloc d’aplicacid...)

Recursos

0. Traspas d’informacié
académica i/o personal
rellevant dels alumnes de

primaria al centre de

secundaria.

- Al final de curs (juny) es fa una reunié
amb cada un dels tutors de 6& de primaria dels
centres d’on procedeixen els nostres futurs
alumnes.

- Entre els mesos de maig i juny des de
I’'EAP es ddna informacio al centre referent als
alumnes amb NEE (amb o sense dictamen).
Aquesta transferéncia d’informacié es fa a les
la Comissid d’atencio a la

reunions de

diversitat (CAD).

0.Elaboracid dels criteris per

elaborar un PSI.

- La comissié d’atencié a la diversitat
elaborara i revisara els criteris, sempre amb el
consens de la resta de professors que poden
fer els seus suggeriments a través de les

reunions d’equip docent.

2. Elaboracié d’una llista dels
alumnes provinents de

primaria que necessiten un PSI

- La Coordinacié pedagogica, juntament
amb I'Orientacio del centre, el llistat d’alumnes
que requereixen de PSI, amb la informacié de
I'EAP aixi com dels possibles informes meédics
i/o psicopedagogics que aportin les families.

- L'Orientadora del centre dona suport
al tutor/a que és qui ho posara en
coneixement de la familia que, en cas de no
estar d’acord, se’n deixa constancia i es
signara un

document on la familia deixa explicit que no

Recursos referits
als materials i al

curriculum:

- Llibres
adaptats per a
I'atencid a la
Diversitat.
-Materials
publicats per
complementar
el treball
transversal
(fotocopies
Symbaloo)

- Material
s creats
especificament
amb adaptacions
curriculars
-UsdelesTIC

- Activitat
s externes
competencials i
transversals (ex:
taller de creacié

d’un Spot, taller




accepta el PSI.

musical, el

centre

de dia, la gent

3. Revisié de les llistes dels | - La Coordinadora pedagogica, juntament amb | 8ran del
alumnes amb PSI de 2n, 3ri4t | I’ Orientadora del centre, revisaran les llistes | barri).
d’ESO. dels grups de 2n, 3r i 4t, tenint en compte els
suggeriments i les decisions preses pels equips
docents en les avaluacions de final de
curs (juny).
Metodologia i Estratégies Actuacions (periode, lloc d’aplicacid...) Recursos

dels objectius

4. Traspas d’informacio
académica i/o personal
rellevant dels alumnes a
I'equip docent.

- A linici de curs, abans d’iniciar les
classes, els professors tindran una reunié on la
Coordinadora pedagogica donara les
informacions necessaries per a que els
professors coneguin les necessitats educatives i,
si és el cas, les situacions emocionals i socials
dels seus alumnes, i puguin planificar les
possibles adaptacions curriculars necessaries.

- Quinzenalment I'equip docent es reuneix

per fer el seguiment dels alumnes.

5. Revisio dels alumnes dels
grups de les Unitats al llarg

del curs.

- El tutor o qualsevol professor de I'equip
docent de cada nivell, sempre que ho consideri
oportu, pot fer una proposta de canvi (al PSI).
Aquesta proposta es consensuara a la reunio
d’equip docent.

- Un cop feta la proposta, I'Orientacié del
centre fara I’ analisi/observacid del cas.

- Finalment, es tractara a la comissié de
la diversitat, tenint en compte els arguments de
I'equip de professors, les caracteristiques de

I'alumne i I’'actual PSI.

Recursos humans:

- Coordi
nadora
pedagogica

- Professor
at qualificat
(psicopedagogia
/ psicoleg) com a
tutors i/o
coordinadors del

grup.

- Professo
rat de I'Aula
d’Acollida per a
alumnes
nouvinguts.

- Logope
dia del CREDAC
per als alumnes
amb
discapacitat
auditiva (també




doéna un
important suport

6. Consulta amb l'alumne i

amb la familia

- Si es considera adient el canvi, el tutor
s’entrevistara amb la familia per informar-lo de
la possibilitat de canvi al PSl i, alhora, conéixer
el seu parer, a partir de les informacions

pertinents. Es cercara consens en la decisid.

7. Elaboracid propiament

dels Plans de Suport

Individuals

- Quan, donades les caracteristiques de
I'alumne, sigui necessari fer una adaptacio
curricular especifica i individual, des de la
comissio de la diversitat s’estudiara el cas i es
definira el seu PSI

- Els diferents professors ompliran una
graella on hi constaran totes les adaptacions
que es portaran a terme en la seva mateéria.

-El PSI incloura els tipus d’adaptacions que es
faran en les diferents materies i els criteris
d’avaluacié de l'alumne. També pot incloure
I'exempcido d’algunes matéries i I'atencio
especifica d’'un numero determinat d’hores per
part de I'Aula d’Acollida o de la logopeda del

centre.

8. Seguiment dels alumnes
del centre que presenten
dificultats puntuals o

permanents.

- Cada setmana la comissido d’atencié a la

diversitat es reuneix per tractar tots els
aspectes pedagogics, econdmics, personals i/o
socials que afectin els alumnes del centre. En
cas que sigui necessari, derivara I'alumnat als
Serveis Externs que col-laboren amb el centre

(CSMIJ, EAP, SS.SS,...)

a la tutoritzacié
d’aquests
alumnes)

- Represe
ntants de I'EAP:
Psicopedagoga i
Treballadora
Social.

- Tecnics
del Pla Jove
(assessorament
del Consorci
d’Educacid)

Reunions i

coordinacions:




9. Orientacid dels alumnes de

les Unitats que acrediten

I'ESO

- A partir de 3r d’ESO, en el marc de Tutoria, es
doéna a coneixer als alumnes la varietat de
possibilitats de qué disposen per seguir-se

preparant un cop acabada I'ESO, es fan tasques

- Reuni
ons
periodiques
de

d’autoconeixement (interessos i aptituds) i
comencen a planificar quin/s ambit/s els
interessen i quines possibilitats d’estudis

posteriors s’ofereixen.

I'equip docent.

- Entrevi
stes individuals
dels tutors
amb els
alumnes.

- Reunio
ns dels tutors
amb les
families.

- Reunio
ns setmanals
de la Comissié
de la Diversitat.

- Reunions
periodiques de la
comissio social

- Reunions

i coordinacié

amb els Serveis
Socials de la zona
i

d‘altres zones a
que estan adscrits
els nostres
alumnes.

- Reunions
i coordinacio
dels membres
de la CAD amb
les UEC’s on
estan derivats
els nostres
alumnes.




10. Orientacié dels alumnes
de les Unitats que no

acrediten I'ESO.

- Lobjectiu de [llnstitut Joan Fuster és
aconseguir minimitzar, i per tant, esgotar al
maxim les possibilitats, per tal que practicament
no haguem de derivar alumnes a altres centres
abans d’acabar I'ESO. No obstant aixo, algun/s
alumne/s, per la seva trajectoria personal i les
seves caracteristiques, necessiten un canvi o un
altre tipus de preparacié. En aquests casos
disposem de tres vies de derivacio: presentar-se
a les Proves d’Accés a Cicles de Grau Mitja,
derivar-los a una Unitat d’Escolaritzacio
Compartida (UEC) o si ja tenen 16 anys, se’ls
orienta cap a un programa de formacidé i

insercid (PFI).

- Coordinac
i6 dels tutors i
membres de la
CAD amb serveis
externs que
acullen o
treballen amb els
nostres alumnes
(psicolegs,
psiquiatres,
terapeutes del
CSMIJ, tutors de

CRAE,...




11. Orientacid en la
matriculacié de les Proves
d’Accés a Cicles de Grau
Mitja per alumnes que no
acrediten I'ESO.

- Un cop feta la convocatoria de les
proves (sol ser el mes d’abril), des de
Coordinacio pedagogica i la CAD es fa una
primera llista de possibles alumnes interessats
gue es contrasta amb les dades dels tutors.

- S’informa, a través dels tutors, a tots els

alumnes de 3ri 4t d’ESO que tenen o faran 17
anys i que estan suspenent quatre materies o
més, de qué disposen d’aquest recurs.

- Se’ls orienta per fer la

matriculaciod a les proves a través dels

tutors.

- Lorientacio del centre els atén algunes
hores per assessorar-los i mostrar-los models
de proves d’anys anteriors; fan algunes sessions
de preparacid i fa I'assessorament i el
seguiment de la matriculacid dels alumnes.

12. Matriculacions

d’alumnes que no acrediten
I’'ESO a un PFI.

- Un cop feta la convocatoria de les
proves, des de Coordinacid pedagogica i la CAD
es fa una primera llista de possibles alumnes
interessats que es contrasta amb les dades dels
tutors.

- S'informa, a través dels tutors, a tots els

alumnes de 3ri 4t d’ESO que tenen 16 anys i
que estan suspenent quatre materies o més, de
gue disposen d’aquest recurs.

- Un membre del Pla Jove fa una

xerrada informativa als alumnes sobre el
recurs.

- El tutor es posa en contacte amb els
pares per informar-los i demanar el seu parer
sobre aquesta oportunitat per al seu fill i/o filla.
- Un cop donada la conformitat,

tant de 'alumne com de la familia, es

convoca, en

horari escolar, a tots els alumnes interessats i
se’ls assessora amb el llistat de centres, publics
i privats, disponibles, aixi com en el procés de
compliment dels impresos. Lassessorament el
fara I’ orientacid del centre conjuntament amb
alguns tutors.




13. Derivacié d’alumnes a
una UEC.

- Quan un alumne per la seva trajectoria
personal i les seves caracteristiques, necessita
un canvi o un altre tipus de preparacio i, per tal
d’evitar

I” abandonament escolar, es busquen altres

possibilitats que s’ajustin als seus interessos

professionals, com ara una UEC.

- Primer es fa la proposta a la CAD.
-Es transmet la decisi6 argumentada

a inspeccié educativa i es sol-licita el seu
vist-i-plau.

-Amb [l'assessorament de I'EAP es busca el
centre més idoni.

- Es fa una reunié amb la familia on hi
assisteixen , depenent del cas, el tutor i un
membre de I'EAP, la Coordinadora pedagogica i
un membre de I'EAP, en funcié del vincle tant
amb la familia com amb I'alumne. Se’ls informa
del recurs i, si hi estan d’acord, signen un
document d’acceptacio.

- LUEAP ajuda a formalitzar Ila
matriculacié de I'alumne al nou centre.
-LU'Orientacié del centre o la Coordinadora
pedagogica acompanyen l'alumne en un primer

contacte amb el nou centre.

Seguiment dels

alumnes derivats a una UEC.

Un cop matriculats a la UEC, I institut en fa un
seguiment, a través d’'una persona de referéncia
vinculada a [l'alumne (tutor, Coordinacid
pedagogica, orientaci6 o algun professor
vinculat a I'alumne). El seguiment es fa tant de
les notes com de les impressions de la familia.
Aguesta informacio s’incloura a

I'expedient de I'alumne a través de Secretaria.




ALTRES / OBSERVACIONS:

- Considerant les dificultats que tenen els alumnes de les Unitats, les seves caracteristiques, la
seva manca d’autonomia i la necessitat de portar a terme un treball multinivell donada la
heterogeneitat del grup, el nimero maxim d’alumnes previst per a les Unitats és de 12 alumnes,
excepte algun cas excepcional on es pugui reconsiderar la inclusié d’algun alumne més.



Criteris per accedir al grup reduit de 3r d’ESO:

- Alumnes que presenten un dictamen on s’aconsella la seva matriculacié en un grup reduit de
reforg escolar.

- Alumnes que no han assolit les competéncies minimes a primaria i que no es veuen capagos
d’adaptar-se al ritme escolar en un grup gran.

- Alumnes amb algun grau de discapacitat que afecta de forma directa el seu ritme
d’aprenentatge.

- Alumnes que no segueixen el ritme de les adaptacions curriculars fetes a I'aula ordinaria i tenen
uns resultats academics molt baixos.

- Alumnes que, donades les seves caracteristiques personals, no s'adapten al grup ordinari i,
aquest fet esta afectant seriosament el seu rendiment escolar.

Criteris per no accedir al grup reduit o per deixar de formar-ne part:

- Alumnes que, tot i tenir bones capacitats, tenen un comportament disruptiu a les classes.

- Alumnes que no aprofiten el recurs de forma explicita.

- Alumnes que repeteixen curs tot i formar part del grup de la Unitat (en aquest cas, es poden
donar excepcions que s’estudiaran detingudament als equips docents i a la comissié de la
diversitat).



BON US DELS DISPOSITIUS MOBILS

PROTOCOL: BON US DELS DISPOSITIUS MOBILS.

CODI DE CONDUCTA, USOS INDEGUTS | RECOMANACIO PER LES FAMILIES

Plantejament

La universalitzacié dels dispositius mobils i el seu elevat potencial educatiu fan que I'Us d'aquests dispositius mobils
(tauletes, ordinadors portatils o teléfons intel-ligents) es puguin incloure en processos d'ensenyament i aprenentatge, i
també com a element de comunicacié amb la comunitat escolar.

La utilitzacié de teléfons intel-ligents i dels dispositius mobils en activitats acadéemiques requereix un codi de conducta
que potencii la convivéncia en el centre, elimini I'escletxa d'accés als aprenentatges i en minimitzi els aspectes disruptius.

Objectiu central:

Fer un Us responsable dels dispositius digitals.

Objectius complementaris:
- Aprofitar el potencial educatiu dels dispositius mobils quan el professorat ho requereix.
- Enfortir la convivéncia i el bon clima a l'institut.

- Trobar solucions satisfactories als reptes que les tecnologies mobils plantegen.

Justificacidé d‘acord amb el problema i els objectius
Lamplissima i rapida incorporacié de les tecnologies mobils en tots els ambits d’activitat personal, social i economica
obliga a redefinir sistemes i procediments, a repensar estratégies i models de treball i d’activitat i, fins i tot, a crear nous

codis de conducta i de relacid. Ueducacio no és en absolut aliena a aquest fet.
Situacions noves i canviants plantegen el repte comunitari a tots els usuaris de conéixer qué es pot fer i qué no, de ser
conscients d’'unes pautes basiques de comportament responsable, segur i legal i, si escau, de donar compte de les

accions vers I'Us dels dispositius mobils.

Cal actuar de manera responsable pensant i preveient conseqiliéncies i implicacions futures.



Estratégies

Actuacions

Recursos

1. Sensibilitzacié i reflexié comunitaria en relacié a
la importancia de fer un Us responsable, respectuds i

adequat dels dispositius mobils.

2. Foment de I'Gs responsable i respectuds dels
dispositius digitals en relacié al contingut curricular i com

a competencia a adquirir.

3. Promocid de I'exemple responsable, respectuds i
profitds de les tecnologies mobils entre tots els membres

de la comunitat educativa.

4, Impuls comunitari d’empoderament per exercir la
responsabilitat de I'Us de tecnologies digitals -i en
particular de tecnologies mobils- com a recurs per
aprendre de manera Optima, autoregulada i

autoresponsable.

5. Integracido, amb normalitat, dels dispositius
mobils en les activitats daprenentatge amb

responsabilitat, respecte i de manera adient.

6. Ampliacié de les possibilitats de personalitzacié
de l'aprenentatge i de Iatencido a les necessitats

educatives especials mitjancant els dispositius mobils.

7. Reflexiéd conjunta vers la prevencié de tinenca
dels objectes personals , de la privacitat de dades, de I'is

acadéemic.

8. Monitoritzacio de la informacio
emmagatzemada* en cas necessari per causes

justificades i davant interferéncies disruptives.




(*Contingut dels arxius,

informacié emmagatzemada, missatges rebuts o enviats,




I’historial de navegacio, entre d’altres).

9. Promocid de l'aprendre fent Us del sentit comu,

de l'autoregulacio i de I'autoresponsabilitzacid.

10. Recollida de telefons mobils a 1a hora o quan
I'alumnat entri (retard, visita médica, etc.) i retorn a les

14:30h a I'ESO

Usos indeguts

Davant de possibles irregularitats d’us dels dispositius mobils s’aplicaran mesures correctores o sancions:
la vegada, advertiment oral

2a vegada, es requisa i retorna el mateix dia (falta lleu)

3a vegada, es requisa i ha de venir la familia a cercar el teléfon (falta greu)

4a vegada, més reiteracions o no lliurament (falta molt greu)

Periode d’aplicacié: Tot el curs
Lloc d’aplicacid: A totes les dependencies de l'institut, arees, matéries i ambits

Afectacio: Tots els membres de la Comunitat Educativa

Recomanacions familiars:

Sensibilitzeu sobre els perills del mal Us dels mobils (ciberasstejament, pérdua de privacitat, distraccio excesiva)
Promocioneu els bons usos en I'ambit familiar, social i personal

Accedir al web del Departament d’Educacid llegir i aplicar tot allo que s’hi diu pestanya families digitals

Accedir al Departament de Salut Canal Salut per coneixer les recomanacions de salut digital

Seguir els protocols establerts a I'institut

Assistir a les xerrades relacionades amb I'Us de dispositius de I'escola de Pares o altres

Fomentar l'oferta d’activitasts que no requereixin movil



ALTRES / OBSERVACIONS:

La incorporacid dels dispositius mobils ofereix una oportunitat Unica de presentar orientacions sobre el seu bon Us i
d’articular la conversa sobre aquest tema. Les families de I'institut sén convidades a formar part d’aquest dialeg i, alhora,
a implicar-se en activitats formatives conjuntes amb relacié a la tematica digital, les seves oportunitats i repercussions.

Exemple de falta lleu: treure el mobil de la motxilla, que soni el teléfon, se li retirara, custodiara i comunicara a la familia.

Exemple de falta greu o molt greu: enregistrar imatges a I'institut, enviar missatges, fer trucades.



CODOCENCIA

Plantejament:

L'Us efectiu de les classes expositives passa pel domini de diferents competéncies: Us del llenguatge
corporal, Us eficac de la veu, claredat i ordre en les exposicions, densitat en I'exposicid, us dels mitjans.
Les persones participants a la codocencia assisteixen a sessions d’altres integrants. A partir de I'opinio
el/la docent pot identificar i establir objectius especifics de millora, al mateix temps que practica la
codocéncia.

Es tracta d’una activitat d’observacio, col-laboracié i cooperacid entre iguals.

La relacié d’igualtat afavoreix la practica de la codocéncia a I'aula si és reciproca.

Es convenient que:

a) Lacodocencia la realitzi més d’una persona en la mesura del possible per donar opinions sense
criteris personals
b) Es concentrin en aquells aspectes més propis de la forma de I'ensenyament i no tant en
aspectes relatius als continguts especifics de I'assignatura
c) Estructurii planifiqui I'activitat
d) S'utilitzin materials que ajudin a fixar els aspectes en que cal concentrar la practica
La codocencia a l'aula és una activitat que depen d’un seguit d’habilitats. Aquestes competéncies
transversals impliquen vetllar per al compliment grupal dels objectius, transformar donant solucions i
fomentar el debat.
El professorat participant desenvolupa les tasques de codocéncia un periode de temps, vivencia que els

permet explicitar els aspectes metodologics de la seva practica i detectar i analitzar elements comuns

dins la diversitat d’experiéncies.

Objectiu central:
Compartir la propia practica pel que fa a les estrategies d’aprenentatge i d’avaluacié durant el procés

d’ensenyament-aprenentatges.

Altres objectius:
Compartir els aspectes metodologics i la seva consonancia amb els objectius establerts i les necessitats

de l'estudiant.



Analitzar com es desenvolupen les formes de comunicacié dins de l'aula: la recepcié, interpretacio,
produccid i transmissié de missatges a través dels diferents canals i mitjans i de la seva contextualitzacio

a l'aula.

Potenciar I'Gs d’estrategies comunicatives adients al context d’'ensenyament-aprenentatge
Justificacio:

Oferir una experiencia pedagogica practica que permeti al professorat incorporar competencies i
coneixements claus compartits per al desenvolupament de la funcié docent.

Es tracta de compartir i facilitar eines per a I'adaptacid i maneres de fer conjuntes per assolir I'éxit
educatiu dels alumnes.

Potenciar I'intercanvi d’experiéncies entre el professorat del mateix ambit i matéria i també de diferents
especialitats.

Les estratégies metodologiques emprades en l'activitat de codocéncia entre companys/es poden ser
entre altres:

Assistencia i observacié a classes de companys

Discussions en petits grups professionals

Identificacid de punts forts i punts febles del grup classe i dels professionals

Participacio en reunions de discussié generals, d’equips docents, de juntes d’avaluacid

Reflexions i propostes d’accions de millora tractades amb el tutor/a, cotutor/a, equip de coordinacid i

equip docent

Accions:

Elaboracié d’un pla de millora de I'alumnat a partir dels punts forts i febles detectats a I'aula a través de
la codocencia.

Seleccié d’alguns dels punts febles que es volen treballar i millorar amb els estudiants a partir de la
docencia compartida.

Posada en comu amb els companys de les idees o suggeriments que contribueixin a rumiar la forma
d’abordar alguns d’aquests punts i potenciar els punts forts detectats, per tal de millorar el procés

d’ensenyament-aprenentatge dels alumnes mitjancant la codocencia.

Observacions

Competeéncies Pautes d’aprenentatge | Activitats Activitats d’avaluacié




d’aprenentatge

C1 Competéncia de
planificacioé i gestio de la
docéncia
Dissenyar, orientar

idesenvolupa
r continguts,

activitats de formacio i

Incorporar elements que
puguin  contribuir a
la millora  del procés

d’ensenyament- aprenentatge

d’avaluacio, i altres
recursos vinculats
a I’ensenyament-
aprenentatge, valorant
elsresultats i
elaborant
propostes de millora
C2 Potenciar 1’us d’estratégies| Posada en comu. Avaluaci6 del
Competéncia comunicatives  adients  al funcionament
comunicativa context Debat. dels subgrups de treball.
d’ensenyament- aprenentatge.
Desenvolupar processos Vivenciar Entregues fetes.
bidireccionals de | Donar eines per a potenciar la | experiéncies directes.

comunicacié de manera eficag
i correcta, aixoimplica la
recepcio, interpretacio,
produccié i transmissié de
missatges através de diferents
canals i mitjans, i de forma
contextualitzada a la situacio
d’ensenyament-

aprenentatge.

comunicacié6  eficag amb

I’estudiant

Elaboraci6é de material.

Acords.




C3
Competéncia

metodologica

Aplicar estratégies
metodologiques
(d’aprenentatge i

avaluacio) d’acord amb les

necessitats dels
estudiants, que siguin
coherents amb els

objectius i els processos

d’avaluacio, i que tinguin

Establir millores a partir de
les aportacions delscompanys.
Analitzar i seleccionar els
punts febles.

Compartir les idees o
suggeriments per abordar els

punts febles detectats.

Debatre punts detectats.

Opcions de millora dels
punts detectats.
Elaboracio grupal

de millora.

Presentacio i exposicio de

plans de millora.

en compte 1’Gs de tecnologies
de la informacio i
comunicacio  (TIC) per
contribuir a la millora dels

processos d’ensenyament-

aprenentatge
C4 Reflexionar sobre la seva| Conformacio de grups de Avaluacié  continuada del
Competeéncia practica dins la diversitat | treball. funcionament dels
interpersonal d’experiéncies. subgrups de treball.

Potenciar Debatre sobre

Promoure I’esperit critic, la
motivacié 1 la confianga,
reconeixement 1 la diversitat
cultural i les necessitats
individuals, creant un clima

d’empatia icompromis étic

I’intercanvi d’experiéncies.

Establir sinérgies entre els

integrants.

Prendre el compromis ambels
companys per dur a terme els

acords.

els aspectes actitudinals.

Coordinaci6 dels passos a

seguir.

Aportacions, modificacionsi

suggeriments.

Arribar a acords.

Elaboracié de la informacio,

comunicacid, compliment de

terminis, converses
informals,

demandes, etc.

Qiiestionaris, aportacions,

canvis, suggeriments i

compliment de les entregues

demanades.

Acords.

ANNEX

Un factor que afegim relacionat amb la codocéncia és la composicid dels grups d’alumnes. Es prioritza,
en la mesura del possible, els seglients criteris:




Criteris per la composicié dels grups d’alumnes:

La informacié rebuda en el traspas de primaria a secundaria, per cursar 1r d’'ESO
El centre de procedéncia

La cerca d’homogeneitat en el nombre d’alumnes de cada grup

L'heterogeneitat segons:

el sexe,

les necessitats educatives

el rendiment académic

la llengua materna

la compatibilitat en les relacions entre iguals

la motivaci, el ritme d’aprenentatge, la necessitat de suport educatiu i emocional, I'actitud, aspectes
socioeconomics, entre altres factors en I'aprenentatge



desenvolupament d’habilitats socials, cognitives, personals, relacionals, d’aprenentatge
la informacié del sociograma, si s’escau

Les relacions d’afinitats positives i evitar les negatives, pel desenvolupament satisfactori de la dinamica
del grup i I'assoliment de la integracio i cohesié de tot I'alumnat

La coneixenga, ja que es procura que tots els alumnes tinguin dins el grup una persona de referencia; un
amic.

L'afavoriment de I'atencié personalitzada

La relacié de familiaritat entre alumnes d’'un mateix curs. En aquests casos la decisié d’unir-los en un
mateix grup o separar-los és compartida entre els familiars, I'equip docent i d’orientacié de I'institut.

El manteniment dels grups-classe que funcionen bé com a estratégia general. En el cas contrari, es
canvien només aquells alumnes que distorsionen, fomentant la millora als altres grups. Es a dir en cas de
disrupcid, conflicte, necessitats especifiques es valora i si s’escau es procura separar els alumnes afectats.

La recol-locacié d’alumnat quan cal i de manera especifica al canvi de cicle.
La repeticio. Es procura fer també una distribucié equitativa
La tria d’itineraris i matéries de modalitat

El debat, i consens de la decisié col-legiada de I'equip docent, I'orientacid educativa i la tutoria

Informacid orientativa que es recomana recollir de cada alumne/e per fer els agrupaments:

a) El sexe (masculi o femeni.)

b) El nivell socioeconomic (alt, mitja o baix).

c¢) L'actitud (bona, regular i dolenta)

d) El rendiment académic (rapid, normal o lent)

e) La predisposicio cap a I'aprenentatge (alta, mitjana o baixa)

f) Les dificultats d’aprenentatge. Opcions:

* NEE: necessitats educatives especials

* CP.H.E: condicions personals i d’historia escolar
= |T: incorporacié tardana

= TLL: trastorn greu del llenguatge 39 = TDA: trastorn per deficit d’atencid
= TDAH: TDA amb hiperactivitat = TA: trastorn d’aprenentatge = TEG: trastorn emocional greu

= TGC: trastorn greu de conducta
= DISC: discapacitat

g) Els rols adquirits dins l'aula, d’entre els que hi trobem:
= Lider
= No acceptat



= Sociable
= Solitari
* Integrador

h) Les dues ultimes opcions permeten identificar les compatibilitats i incompatibilitats en relacio a
les afinitats de cada alumne.



COMUNICACIO SORTIDES INCIDENCIES

Plantejament

El protocol estableix els procediments i responsabilitats per a la comunicacié d’incidencies durant les sortides amb o sense
pernoctacié de I'alumnat. La comunicacié de qualsevol incidéncia als familiars sera gestionada de manera clara, eficient i amb

la maxima sensibilitat per part, per ordre de prioritat: professorat que es troba amb la incidéncia, el/la docent responsable de

la sortida, o bé el tutor/a.

Aquest protocol pretén assegurar una comunicacio fluida, ordenada i professional per a qualsevol incident durant les sortides

educatives, garantint la seguretat i tranquil-litat.

Objectiu central:

Garantir una resposta rapida, clara i eficient davant qualsevol incidéncia que pugui sorgir durant les sortides educatives, i

establir un sistema de comunicacié adequat entre I'alumnat que es troba en la incidéncia, I'equip docent, I'equip directiu i, en

cas necessari amb la familia.

Objectius complementaris:

e Establir procediments clars de comunicacié per a qualsevol incident que es produeix durant la sortida.

e Formariinformar el personal docent sobre els protocols a seguir en cas d’incidencia.

* __Garantir la seguretat i tranquil-litat proporcionant informacio fiable i oportuna.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

Metodologia i Estratégies

Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...)

Recursos

Serenor

Mantenir la calma
Reflexid

Dialeg

Cerca d’acords
Presa de decisions
Flexibilitat

Adaptacié

Identificacié de l'incidéncia: El docent que
es troba amb [lincident, tutor/a o el
responsable de la sortida (qui s’hi trobi) ha
de determinar la gravetat de lincident i
valorar si és necessari el fet de comunicar-lo

a la familia de manera immediata.

Consultes prévies: Abans de contactar amb
la o les families, el/la docent consultara

qualsevol dubte amb el cap d’estudis o un




altre membre de [l'equip directiu per
informar dels detalls de [lincident i
confirmar les accions a seguir, si s’escau, en

cas de dubte.

Comunicaci6 amb Ila familia: Un cop
confirmada la incidéncia i la necessitat de
comunicacio a la familia, el o la docent sera
I'encarregat/-ada de contactar amb la familia
per telefon o mitjans electronics, segons la
gravetat de l'incident. S'ha de proporcionar
informacio clara sobre el succés, les mesures

preses i el pla d’accio.

Seguiment: Després de la comunicacio
inicial, es fara un seguiment de l'incident per
assegurar-se que es va restablint Ia
normalitat, que la familia esta al cas i
col-labora en positiu per cercar i garantir

I'evolucio favorable de la situacio.

ALTRES / OBSERVACIONS:
En cas que es produeixi una incidencia el professorat i tothom participant ha de ser conscient de la importancia de mantenir la

calma i proporcionar la informacié més precisa possible.

Els/les tutors/es i altres membres de I'equip docent han de preveure tenir accés la llista de contactes actualitzada de les

families, abans de sortir de I'institut, per tal de facilitar la comunicacié immediata.

La prioritat és garantir la seguretat de I'alumnat.
En casos d'emergéncia, els serveis d'emergéncia seran contactats amb la maxima immediatesa, abans de comunicar-se amb les

familia.






COMUNICACIO WEB | XARXES SOCIALS

Plantejament: S’escriu aquest protocol amb la finalitat d’orientar i d’establir unes bases a partir de les quals poder

transmetre la informacié amb eéxit.

Objectiu central: Compartir informacié tot establint una forma de comunicacié el més unificada possible.

Objectius complementaris: Orientar el procediment a seguir en la creacié de continguts per elaborar missatges.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius: Definir uns estandards i uns procediments basics que han de
permetre crear paquets de dades d’informacid, per aconseguir la comunicacio exitosa entre les parts.

La pagina web conté informacié administrativa, academica i de contacte permanent per a families, alumnes i
professorat. Difon els esdeveniments que duem a terme dins i fora del centre (tallers, activitats, sortides, colonies,
portes obertes, celebracions, etc). Totes les xarxes socials de I'institut hi apareixen enllagades.

Les xarxes socials difonen els esdeveniments que duem a terme dins i fora del centre (tallers, activitats, sortides,
colonies, portes obertes, celebracions, etc.) També s’hi difon informacié administrativa rellevant com ara dates de

preinscripcié o de matricula.

Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...)

1. Per al bon funcionament de la pagina web i de les xarxes socials del centre és
convenient que els impulsors de cada taller, activitat o sortida significativa
redactin una breu ressenya que pugui contribuir a la bona imatge del nostre
centre; és important posar en valor tota la feina que fem i que les families dels
alumnes en siguin coneixedores.

1.1 Pel que fa a la documentacié o informacié administrativa, la funcié dels
responsables de la web i les xarxes socials segueix sent exclusivament la de
publicar-la per aquests canals, en cap cas els correspon la cerca o 'elaboracid
d’aquesta documentacid o informacid. Per tot aix0o, s’ha elaborat aquest
protocol que cal seguir cada vegada que es vol fer una comunicacié

1.2 Per fer una comunicacié escriviu a la bustia de correu de comunicacio
(comunicacié@insdolorsaleu.cat) on heu d’enviar el segiient material:

a. Imatges o altres tipus d’arxius: el pes maxim de cada arxiu no ha de superar
els 2 MB. Els arxius més grans d’aquesta mida s’han de reduir per a poder
publicar-les a la pagina web.

b. Text: un escrit de 10 linies com a maxim en font arial de mida 11 explicant




I'activitat que s’ha dut a terme. Afegir etiquetes amb el simbol #. Les
etiquetes sén paraules clau que acompanyen les publicacions a les xarxes
socials i a la pagina web.

1.3 Cal procurar que els perfils continguin, en la mesura que ho permetin, la
informacié de contacte per telefon i correu electronic de l'institut, aixi com
enllagar-hi la web o altres xarxes socials si és possible. A continuacié teniu els
enllacos a les diverses xarxes socials de que disposa l'institut: Instagram,
Twitter, Telegram, Facebook i YouTube.

1.4 Tothom que tingui material que pugui ser publicat, que ho pengi al Drive

directament. No hi ha limit. No obstant, afegirem uns recordatoris al Google

Calendar perquée cada departament s’impliqui en I'elaboracié de continguts.

1.5 Hem creat una carpeta compartida on tothom hi teniu accés per anar penjant
tota aquella informacio rellevant que vulgueu que surti a la pagina web o a les
xarxes socials. La idea és que pengeu la informacié per duplicat en dos formats
diferents que detallem a continuacié:

Contingut per la pagina web

e Imatges maxim 2 MB (no envieu fotos més grans perqué no es podran
publicar). Aconsellable de 2 a 4 imatges.

e Text maxim de 10 linies Arial 11, explicant I'activitat que s’ha dut a
terme.

Xarxes socials:
e Penjar de 2 a 4 imatges.
e Text maxim de 280 caracters. Resum del text per la pagina web.
e Afegir etiquetes amb el simbol #. Les etiquetes sén paraules clau. Un

cop hagueu penjat la informacio aviseu als/les responsables per tal que puguin

publicar la informacidn a la pagina web i a les xarxes socials.




PROTOCOL: CONSERGERIA

Plantejament

El servei de consergeria €s un element clau per al bon funcionament de linstitut. Sovint és la primera
imatge, el primer contacte, un punt fonamental de coordinacié i d’Inter relacio.

Aquest protocol pretén deixar constancia de les principals actuacions que es deriven d’aquest servei, per
tal de facilitar el bon funcionament i organitzacié del centre i del personal que hi treballa. La consergeria
forma part de la comunitat educativa del nostre institut, és una eina fonamental que garanteix les entrades i
sortides dels alumnes, aixi com les atencions telefoniques, la realitzacié de fotocopies, el tenir cura de les
claus de tot I'institut, 'obertura i el tancament de totes les portes.

Concebem la consergeria com una eina per facilitar la feina al personal docent, alumnes i familiars. Es
per aixd que l'actitud, 'empatia, la implicacio i la col-laboracié han d’ésser les bases de treball en el dia a
dia del servei de consergeria.

Objectiu central:

Donar a conéixer les tasques dutes a terme pel servei de consergeria per tal de facilitar el bon
funcionament de I'institut diariament.

Objectius complementaris:

Facilitar la tasca del servei als subalterns substituts.

Compartir informacio d’aquest servei.

Clarificar normes, procediments i maneres de fer del servei de consergeria, especialment per a tots els i
les docents de I'institut.

Justificacidé d‘acord amb el problema i els objectius

Les continues baixes i substitucions d’aquests darrers temps obren noves necessitats, entre les quals
deixar constancia dels principals afers d’aquest servei. La idea és que els i les subalterns substituts
estiguin ben acollits, coneguin les seves funcions adaptades a l'institut i per tant puguin desenvolupar llurs
responsabilitats només incorporar-se al seu lloc de treball.

Metodologia i Estratégies | Actuacions (periode, lloc d’aplicacidé...)

La 0. Control de preséncia

cooperacio, . . .
, P . .. . | Heu de fitxar amb el vostre codi personal a ENSE en arribar
I'autoresponsabilitzacié i al centre

la coordinacid interna del | Hey de fitxar amb el vostre codi personal a ENSE en sortir
personal subaltern i amb | a esmorzar/dinar

tots els membres de la | Heu de fitxar amb el vostre codi personal a ENSE en tornar

Comunitat Educativa | d’esmorzar/ dinar
que fan Us del servei de Heu de fitxar amb el vostre codi personal a ENSE en

. marxar del centre
la consergeria.

Molt bona presentacio, 1. Espai, copies, préstec i recepcio
molt bona imatge, molt

bona atenci6 i gestid
resolutiva, sempre en

1.1.  Espai de consergeria




[ positiu, de tot alld que es |







deriva del lloc de treball.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

a)

b)

Podeu limitar l'entrada a consergeria,
segons afluéncia, pandémia o necessitats
del servei.

Quan no hi hagi cap conserge (0 persona
que els/les substitueixi) la consergeria ha
de quedar tancada amb clau. La caixa forta
de les claus ha de romandre sempre
tancada. Només la manipula el PAS i/o
I'Equip Directiu.

Fotocopies

a)

b)

Les fotocopies s’han de demanar amb un
minim de 24 hores d’antelacid, amb el full
corresponent de sol-licitud.

Cada fotocopia s’ha de fer amb el codi
individual de cada docent o carrec que
demani la fotocopia.

Control de préstec

Cal anotar dia, hora professor/a o alumne/a
(curs i grup) en qué es cedeix una clau i/o
es fa donacié de mascareta i/o retoladors
de carrega per la pissarra en un full de
registre diari, que es desa tot el curs.
Només es pot deixar claus als docents

Aules

a)

b)

Cal vetllar per a que les aules estiguin
endrecades pel que fa a les cadires i taules.
(en un mateix espai aula han d’ésser totes
del mateix color en han estat, amb la
quantitat necessaria), fer control persistent
de les aules.

Fer la reposicid d’'una bobina de paper
eixugamans si en falta, de gel
hidroalcohdlic i altres materials que del
servei de consergeria en depengui.

Fer una revisi6 general diaria i una de
concreta cada setmana de cada aula.
Anotar els desperfectes i millores en un full
de registre que caldra lliurar a la figura
del/la secretari 0 secretaria del centre.

Les recepcions i rebudes

a)

Les recepcions i rebudes de documents,
titols, llibres, paquets o altres objectes que
arriben al centre (per la gestié del centre,
no personals) han de quedar registrades en
un arxiu especific de recepcio.

S’ha de fer constar I'origen de I'enviament,
nom i cognoms de qui fa la recollida, el dia i
'hora, a més de a qui es destina o es fa el
lliurament, també amb dia i hora. Caldra
posar el segell de l'institut al full de recepcié
i lliurar-ne una copia a la secretaria,
d’aquest per adjuntar al registre. Aquests







passos son fonamentals per fer la recepcid,
garantir la rebuda i derivacio corresponent a
la secretaria.

2. Obertures i tancaments

a. Horari obertura/tancament i activacio

2.1. La porta del lavabo passadis de secretaria sempre

2.2

23

ha de romandre tancada. Si algu demana fer us
del servei se li deixa la clau, s’anota a qui es

cedeix la clau i el retorn d’aquesta.

Les portes de consergeria han d’estar sempre
tancades quan no hi hagi cap conserge o

personal que doni el servei.

La caixa forta de claus de consergeria ha

d’estar també sempre tancada.

2.4 Procediment d’obertura
De 07:45 a 07:55 hores, obrir:

portes vestibul accés a escales A (Biscaia)-B
(Espronceda)

portes blaves passadis 1r pis accés a terrassa

reixes escales accés pati-terrassa

porta sala professorat

porta ferro vestibul-passadis exterior A (per
guardar-hi bicicletes)

encendre llums escales A-B

activar pilot ascensor

desconnectar central incendis:

e (Cal inhabilitar les vuit primeres zones de la central,
prement una vegada sobre cada boto. Les zones




s’aniran _posant _en groc_ (indicador que estan

inhabilitades). També cal desconnectar les sirenes,

prement una vegada sobre el botd corresponent.

També es posara en groc.

A les 7:55 obrir portes laterals ferro accés Espronceda i
Biscaia. Tancar-les a les 08:15-08:20h

A les 08:20 tancar porta accés a escales B 1 porta accés
exterior a sala polivalent.

Obrir la porta dels lavabos del passadis exterior 10:55h
tancar-les 11:35h

Tancar la porta de la sala polivalent-passadis secretaria
11:05h obrir-la 11:25h

Obrir les portes exteriors laterals de ferro  14:15h tancar-
la 14:45h

Cal fer 'obertura de I'ascensor en els casos que aixi es
precisi.

2.5 Procediment de tancament

- Obrir portes d’accés exteriors laterals de
ferro 14:15h Tancar-les:
14:35h-14:40h

(tot alumne/a que surti ja no podra entrar)

- De 14:40 a 15:00h o en endavant depén del dia:

. Tancar llums escales

. Desactivar pilot ascensor

. Tancar portes ler pis accés terrassa

. Comprovar els polsadors contra-incendis

Cal comprovar que tots els polsadors d’incendis de 1’edifici
estan correctes 1 no n’hi ha cap d’activat. Si algun ho esta,
tindra el pilot vermell encés i cal rearmar-lo amb la clau
corresponent. Com a referéncia hi ha:

- tres polsador a cada planta (de la 1* a la 5*). Un
a cada vestibul (escales A i1 B) i un al mig del passadis.

- planta atteti (passadis biblioteca) un potsador.

. planta baixa: 2 polsadors al gimnas, un al

79



vestibul, un al passadis de secretaria, dos a 1’aula
polivalent, un davant 1’aula d’acollida i un a I’accés exterior
als vestuaris.

Tancar reixes accés pati a terrassa (A i B). Sense clau.
Només amb clau els divendres o vigilies de festius.

Tot alumne/a que surti ja no podra entrar!!!

Connectar les portes tallafoc a darrera hora 15:20h-
15:30h o0 17:50h-18h

Tancar la porta de la sala polivalent-passadis
secretaria Servei de neteja

Tancar la porta del vestibul-escales a darrera hora
15:20h-15:30h o 17:50h-18h

Tancar la porta de la sala polivalent a darrera hora
15:20h-15:30h o 17:50h-18h

Tancar les portes del passadis 1r pis-terrassa a
darrera hora 15:20h-15:30h o 17:50h-18h

Tancar les reixes de les escales pati-terrassa, sense
clau a darrera hora 15:20h-15:30h o 17:50h-18h
Tancar les reixes de les escales pati-terrassa, amb
clau a darrera hora 15:20h-15:30h o 17:50h-18h
Tancar la porta sala professorat a darrera hora
15:20h-15:30h o 17:50h-18h

Tancar la porta de ferro del vestibul-passadis
exterior a darrera hora 15:20h-15:30h o 17:50h-18h
Cal fer ’obertura de I’ascensor en els casos que aixi

es precisi.




3. Atencid telefonica

Si heu de trucar fora, premeu el ‘0’ 1 a continuacié el nam.
de telefon + “ok”

- En rebre una trucada, saludeu amb el nom d’Institut,
(“Institut Dolors Aleu, bon dia").

- Demaneu sempre pel motiu de la trucada.

- Si cal transferir la trucada heu de prémer :

OK>(ntim. d’extensid)>(i un cop informem del motiu,
penjar)

- Si ’hem de transferir i no trobem la persona, o si truca un
vel o veina, demanem:

nom i cognom de la persona, num. de teléfon, nom 1
cognom 1 curs i grup de I’alumne/a (si s’escau), i anotem
dia i hora de la trucada.

4. Alarma contra incendis

4.1. Durant I'’horari lectiu, la centraleta ha de
tenir tots els numeros amb la llum groga encesa.

1- Abans del tancament de I'edifici comprovar
que no hi hagi cap llum vermella encesa a
la centraleta. MOLT IMPORTANT

Si n’hi ha alguna de llum vermella,
s’ha de rearmar el/s polsador/s
corresponents.

Després s’ha de clicar “Rearme” a la
centraleta.

2- Abans del tancament de I'edifici, s’han de treure
tots els llums grocs de la centraleta, prémer els
llums grocs (quedaran sense color) .

Cal tornar a activar les vuit zones de deteccid d’incendis,
seguint el mateix procediment que al mati. En aquest cas
cal prémer dues vegades cada botd. La sirenes també cal
activar-les prement una vegada sobre el boto6 indicat. S’han

A les 15:30 tancar la porta d’accés al vestibul des del




passadis exterior de Biscaia i la porta de ferro d’accés a
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vigilies de vacances (Setmana Santa, Nadal, estiu...) desconnectar el
bre de canvi de classe.

lerrassa

5.1. Cal revisar el sistema de reg, les claus de
pas de l'aigua que estiguin obertes.

5.2.Quinzenalment és precis que els desaigles
din nets perque els reixats, en cas de pluja, puguin
orbir l'aigua.

Vigilancia vestibul i portes laterals d’accés i de
lida de linstitut.

6.1.El servei de consergeria vetlla per les entrades
ortides del centre, és per aixd que fa complir la
mativa de no deixar sortir fora d’horari, sense el permis
l'equip directiu i o 'acompanyament del familiar, cap
mne.

6.2.El servei de consergeria, si és necessari,
ncarrega a I'hora d’esbarjo d’obrir la porta per deixar
ir, si s’escau, I'alumnat que té permis.

COMPTE!

7.1.No deixar cap persona a [linstitut
cada/oblidada en acabar la jornada laboral.

7.2.Assegurar-se que queden tancades totes les
tes, finestres, Illums, ordinadors de la sala de
fessorat i consergeria, aparells d’aire condicionat i tot
que sigui necessari, de sentit comu.




CONVIVENCIA

Plantejament: Un repte actual de la societat en general, dels centres educatius i de les families és aprendre a

viure junts, a conviure amb altri, per tal de construir una societat més democratica, més solidaria, més

cohesionada i més practica.

La comunitat educativa ha de concebre la convivéncia escolar com un procés creatiu i respectuds entre tots

els membres integrants.

Objectiu central: Enriquir el clima de convivéncia a l'institut, a partir de les interaccions interpersonals

diverses, per tal de reforcar el desenvolupament dels processos d’ensenyament-aprenentatge.

Objectius complementaris: Prevenir i resoldre situacions problematiques i/o de disrupcio en les activitats de

I'institut.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius: Davant possibles situacions disruptives

compartir una manera de fer comuna, sigui de prevencio, deteccid, tractament i/o de resolucid.

es pretén

I
. requereixi de manera individual.
col-laborativa en els

Metodologia i Estratégies Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...) Recursos
Treballar de maneracooperativa . Treball de prevencié d’incidéncies a l'espai de| PAS
tutoria, al grup classe en general i a 'alumnat que ho | Docents

Cap d’estudis

casos que requereixind actuacio . Deteccié del cas disruptiu concret .
per disrupcio.
. Avis a I'alumne i reflexio davant els fets per part de

I'adult que detecta el cas.

Si l'alumnat presenta de manera reiterada una
conducta disruptiva, si escau, I'adult que I’ha detectat

contacta amb la familia per informar-la dels fets.

Tutors
Comissid
convivencia

Families




. Si es tracta d’una falta molt greu (segons article 37

LEC) es comunica d’immediat a Cap d’estudis per
preparar la documentacid escaient i privar del dret
d’assisténcia a l'institut, 'alumne/a, per un periode de

3 dies, segons normativa establerta.

. En cas d’altra tipologia de faltes (greus, lleus) el/la
tutora supervisa, vetlla i porta el control del nombre i
de la tipificacid de les faltes comeses pels alumnes de
la tutoria del grup classe, valora i aplica una primera

mesura correctora.



. El/la tutor/a contacta amb la familia per fer 'avis i
donar la informacié dels fets comesos pel seu fill/a,
alhora que s’assegura que n’estan al cas i comunica la

primera mesura correctora per evitar la reincidencia.

En cas d’haver-hi encara més acumulaciéo de
comunicats escrits tot i els avisos, després de
contactar de nou amb la familia, el/la tutor/a
transmet un document resum dels fets i els presenta

a la comissio de convivencia.

. Cap d’estudis anuncia a direccié que sera
convenient convocar la comissid.



Direccid convoca la comissié de convivéncia, si

escau.

La comissid de convivéncia analitza i tracta el
document presentat pel tutor/a i pren decisions. En
cas necessari, el/la tutor/a assisteix a la comissio per

explicar el cas personalment.

. Cap d’estudis exposa i presenta un document amb la
resolucid del cas segons decisions preses per la
comissié de convivéncia: al tutor/a, a la familia i a
I'alumne/a.

. El professorat nomenat vetlla pel compliment de Ia

mesura correctora proposada.

ALTRES / OBSERVACIONS




CONVIVENCIA | BON CLIMA

Plantejament

Aquest protocol pretén recollir algunes de les principals actuacions dutes a terme en el funcionament
ordinari del centre per a que siguin accions facilitadores del bon clima i d’'una convivéncia positiva de

respecte entre tots els membres integrants de la Comunitat Educativa.

Objectiu central:

0. Facilitar el bon clima i el respecte entre tots el membres de la Comunitat Educativa.

Objectius complementaris:

1. Saber queé cal fer en cas que la convivéncia es vegi alterada.
2. Saber a qui correspon cadascuna de les principals actuacions que cal dur a terme.
3. Coneixer els drets i deures, tant del professorat com de I'alumnat.

Justificacio d‘acord amb el problema i els objectius

Es bo tenir les eines que possibilitin un bon funcionament del centre, aixi com els mecanismes que el
facilitin.

Es molt important tenir coneixement de qué cal fer i com fer-ho per garantir el bon funcionament del

centre i sobretot per evitar actuacions contradictories.

En aquest cas, la normativa vigent en materia de convivéncia queda recollida en:

e LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de Mayo, de Educacién.

e Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivéncia
en els centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC num. 4670, de 6.7.2006).

e LaLEC12/2009 de 10 de juliol de 2009 (Destaquem el capitol V amb els articles corresponents.

e Les NOFC del centre (publicades pel Departament d’Ensenyament).

e Instruccions d’inici de curs. (publicades pel Departament d’Ensenyament).

Metodologia i Estratégies Actuacions Recursos




Comunicacid al professorat

dels processos de gestid,
administracid i funcionament

del centre

- Assisténcia a totes les reunions del
centre que corresponguin, amb veu
i vot.

- Reunions:
Pedagogiques,

De departament,

Equips docents

Participaci6 per part

del professorat en el PEC.

- Plantejament i
proposta d’actuacions.

Claustres
Consells escolars
Reunions

extraordinaries.

Participacio activa dels - Plantejament, proposta i - Professorat
realitzacido d’activitats relacionades

membres del claustre en Ia s .
amb la convivéncia i el bon clima

gestio del centre, de forma del centre, entre altres.

personal o a través dels seus

representants.

Participaci6 en sortides i - Sol-licitud del permis adient amb - Direccio

activitats fora del centre que
tinguin a veure amb la funcié

docent del professorat

Realitzacié de la tasca docent
sobre una base de treball
coordinat a nivell de curs, cicle
i conjunt del centre, a fi
d’assolir els objectius de la
programacié  general del

centre i del seu projecte

educatiu.

I'antelacid suficient, sempre tenint
present les normes de convivéncia i
funcionament del centre (NOFC)
per a facilitar el bon funcionament
de les sortides/activitats.

- Cap d’estudis

- Professorat
- Equip directiu

- Imparticid de classes

- Realitzacié de guardies

- Tutoria i seguiment dels alumnes,
guan s’escaigui

- Coordinacid, si s’escau

- Professorat
- Tutors

- Coordinadors




Assisténcia del professorat

- Assisténcia a classe

- Alesreunions ordinaries (claustres,
reunions de nivell, de cicle, de
coordinacié, de tutoria, o d’altres
carrecs)

- A les reunions extraordinaries que
siguin degudament convocades per
la Direccio

- Professorat

- Tutors

- Coordinadors
- Equip directiu

Formacio permanent de
I'alumnat, tenint en compte la

- Assessorament i instruccié segons els
diferents grups i les capacitats dels

- Professorat i
especialistes

seva diversitat. alumnes
Participacio activa per part de - Assistencia i participacio a les - Reunions de
, reunions corresponents, amb veu i delegats
I'alumnat en el bon

vot - Consell escolar

funcionament del centre, i de
les activitats, celebracions,

tasques i deures, etc. que s’hi

- Participacié activa i positiva en els
actes/celebracions que ho precisin.

practiquen.

Respecte a la seva dignitat - Acceptaci6 i defensa de - Comunitat
les particularitats i diferencies. educativa

personal.

Assistencia a - Possibilitar I'assistencia de - Professorat

les sortides/activitats fora del

centre.

tot I'alumnat

- Equip directiu
- AMPA

Compliment per part de
'alumnat de les normes de
convivencia del centre

recollides en el NOFC.

- Informacié6 i assessorament
a l'alumnat

- Comissio de convivencia

- Tutories

- Equip directiu

- Comissio de
convivencia

- Consell escolar

ALTRES / OBSERVACIONS:

Lobjectiu basic de les normes de convivencia de I'alumnat és que siguin integradores, és a dir, que formin
part del mateix procés educatiu de I'alumnat. Per tant, si en algun cas cal corregir actituds contraries a la
convivéncia mitjancant la imposicié de mesures correctores o sancions, aguestes mesures mai seran un fi

en elles mateixes, sind que formaran part del procés educatiu. Es a dir, amb elles es pretén:

a. Incidir en la presa de consciéncia per part de I'alumne/a de la seva conducta,
comportament o actitud incorrecta, és a dir, que no s’avé amb la convivencia.
b. Potenciar I'actitud de responsabilitzacié en les actuacions futures de I'alumnat.




C. Millorar i aprofundir en les actituds de tolerancia i respecte cap a la resta de membres
de la comunitat educativa.
d. Educar la llibertat individual posant-la en contacte amb la llibertat dels altres membres
de la comunitat educativa.
Per tant el professorat ha d’intervenir en totes aquelles ocasions en quée I'alumnat mostri una actitud
contraria a la convivéncia, tant a I'aula com a qualsevol dependeéncia del centre.

Lalumnat ha de participar activament en els projectes i activitats del centre, per tal d’afavorir el millor
exercici de 'ensenyament, propiciar un ambient de convivencia i respectar els drets dels altres alumnes

per tal que no sigui pertorbada I'activitat normal de les aules.



COovID-19

Plantejament
Aquest protocol pretén que tota la Comunitat Educativa tingui 'oportunitat d’assistir presencialment a

I'institut atenent les mesures de seguretat i de prevencio de salut, durant tot el curs.

Objectiu central

Vetllar i procurar per la salut de tots els membres de la comunitat educativa.

Objectius complementaris
Prendre consciéncia de la importancia de vetllar per la salut personal i col-lectiva.
Ser responsable, respectuds i autdbnom en el funcionament i plantejaments de I'institut pel que te a

veure amb les mesures preses relacionades amb la Covid-19.

Justificacio d‘acord amb el problema i els objectius

A partir d’aquest protocol, per a l'institut Joan Fuster és prioritari coneixer les necessitats generades pel
virus i considerar si tenim limitacions per procurar garantir la salut.

S’elabora aquest protocol per prendre les mesures de salut i de prevencid oportunes (higiene,
distanciament fisic, Us de mascaretes, etc.) marcades pel Departament de Salut i per difondre-les.

Cal afegir que queda establert aquest protocol d’actuacié pel bé individual i pel bé comu; per intentar
organitzar les activitats presencials a I'institut, en coneixenca de les necessitats generades arran del virus

i donar-hi resposta.

Metodologia | Actuacions i mesures preventives (periode, lloc d’aplicacié...)

Estrategies

Col-laboraci | Tota la Comunitat Educativa ha de seguir les segiients indicacions:

6 Voluntat

Participacio - Tossiu i esternudeu al colze.

Iniciativa

propia - Empreu mascareta. Les persones adultes es recomana que

porteu FFP2 i 'alumnat les quirdrgiques.
Empatia




Cooperacio
- Rentat de mans de I'alumnat:

- Alarribada a l'institut

- Alasortida de l'institut

- Sortida al pati

- Tornada del pati

- Com a maxim cada dues hores seguides en un mateix espai

- Ensortir d’un aula

- Enentrarenunaula
- Rentat de mans de persones adultes:

- Alarribada a l'institut, abans de mantenir contacte

amb l'alumnat

- Abans d’esmorzar

- Després d’'esmorzar

- Abans de fer |la guardia de pati

- Després de fer la guardia de pati

- Com a minim una vegada cada dues hores

- El distanciament fisic: es proposa que cada persona disposi de 4
m2. Aixo implica mantenir una distancia aproximada de 2 metres

entre les persones a les aules i altres espais de l'institut.

- Cal evitar els espais compartits, els canvis d’aula i els desplagaments

per l'interior de I'institut.

- Les entrades i sortides del centre s’han de fer de manera
esglaonada, en intervals de temps separats i mantenint la distancia

per tal d’evitar aglomeracions.

- Llalumnat no ha de quedar-se a la porta de l'institut ni a la zona de







la plaga més propera a l'institut un cop acabada I'activitat lectiva.

- Les aules i altres espais, en la mesura del possible, han de
mantenir

les finestres obertes per afavorir la ventilacio.

- Deixar les aules i els espais un minim de deu minuts
buides i

airejades abans de cada canvi de grup.

- Cal fer una desinfeccié completa al final de la
jornada.

Altres mesures de seguretat:
- No tenir simptomes compatibles amb la COVID-19 (febre, tos, dificultat respiratoria,
malestar, diarrea...

- No tenir simptomes compatibles amb qualsevol altre quadre infeccios.

- No conviure ni mantenir contacte estret amb positiu confirmat o simptomatologia

compatible en els catorze dies anteriors.

Protocol d’actuacié en cas de deteccid d'aparicié de simptomatologia compatible amb COVID

19

Davant la preséncia d’aquests simptomes, se seguiran les indicacions sanitaries vigents en aquell
moment (en el moment d’elaboracid d’aquest document pot ser necessari |aillament

preventiu).

En cas d’aparicié de simptomes en un alumne o alumna en la seva preséncia al centre:

- S’aillara I'alumne o I'alumna en un
espai especific.



- Savisara la familia o representants tutors.
- S’informara al CAP de referencia per tal que activi els protocols previstos.

- Es procedira a la desinfeccid i a la neteja dels espais de I'institut.

ALTRES / OBSERVACIONS:

Lincompliment d’aquest protocol pot comportar mesures correctores i o sancid, segons el grau

d’intensitat i de reiteracio.

Mesures proposades:

- Ferun avis oral i la conseqiient xerrada i reflexid relacionades a la incidéncia.

- Fer un avis escrit explicatiu de la incidencia a la familia o persona de referencia.

- Romandre temps addicional a I'institut amb una feina reparadora per pal-liar la causa.

- Si posa en perill la integritat de les persones s’aplicara la restriccié del dret
d’assistencia a l'institut. (Lexpulsio dependra de la gravetat del fet i o de la

reiteracio de conductes contraries ala convivéncia i al bon clima de I'institut.



DETECCIO | INTERVENCIO EN CAS DE CONFLICTE GREU AMB UALUMNAT

VALORACIO
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d'un conflicte greu
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DETECCIO

VALORACIO

DETECCIO, NOTIFICACIO, DERIVACIO | COORDINACIO DE LES SITUACIONS DE MALTRACTAMENT
INFANTIL | ADOLESCENT EN AMBIT EDUCATIU

Maltractament infantil i adolescent Per saber-ne més:

Situacié en qué un infant o adolescent és objecte de * Tipus de maltractaments

violéncia, fisica o psiguica, o privacié dels seus drets i « Protocol Marc d'actuacions en casos d'abusos
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DRET DE NO ASSISTENCIA A CLASSE ( VAGA)
Objectiu central:

0. Estar informats de tot el procés de vaga i dels passos que cal seguir en cas de voler seguir la

vaga convocada pels sindicats d'estudiants.
Objectius complementaris:

1. Fer que tots el membres de la Comunitat Educativa, en cas de voler fer vaga, n’estiguin

informats (de la vaga i del procediment a seguir).

2. Donar a coneixer els passos a seguir per 'alumnat, tutors, professorat perqué puguin participar

en cas de voler fer-ho.
3. Exposar quin alumnat pot seguir la vaga i quan es possible fer-la.
Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

Els membres de la comunitat educativa poden exercir el seu dret de vaga en cas que estigui convocada i
se’n vulgui ser particip. Es per aixd que sera bo coneixer-ne el procediment i dur-lo a la practica segons

els passos establerts.

Metodologia i Estrategies Actuacions (periode, lloc d’aplicacio...) Recursos
Ser molt rigords en seguir -Els delegats de classe de cada nivell educatiu Alumnat
totes les parts marcades, afectat (segon cicle d’ESO i batxillerat) informaran de | Tutories
aixi com respectar els la convocatoria als tutors.

terminis establerts en tot

el procediment.

-Es fara un debat sobre la convocatoria i una Alumnat

posterior votacid per grups-classe.




Sempre que es pugui aquesta accié es fara Tutories

a I’hora de tutoria. (preferent
ment)
Alumnat
Professorat
Cap
d’Estudis

-Els motius i resultat hauran de quedar reflectits en Alumnat

una Unica acta per nivell que els delegats Equip

ompliran conjuntament, segons un model establert. A | directiu

I'acta s’haura d’adjuntar la documentacio Families

de la convocatoria oficial.

-El resultat no sera vinculant. Qualsevol alumne Alumnat

gue vulgui assistir a classe ho podra fer.

-La comunicacié de la convocatoria de vaga aixi Alumnes

com les assemblees de curs s’hauran de fer amb .
Tutories

un minim de 3 dies d’antelacid.
Families

Les autoritzacions s’hauran de retornar als

tutors com a minim 1 dies abans de la data de Equip

la vaga per tal que I'institut pugui organitzar-se directiu

adequadament.

ALTRES / OBSERVACIONS:

Es molt important seguir els passos i respectar tot el procediment i els terminis establerts per poder

permetre el seguiment de les vagues a I'alumnat de la millor manera possible.



DEURES D’ESTIU

Plantejament:

Hi ha alumnes que al llarg del curs no superen alguna de les matéries cursades i per tant al juny marxen

a casa amb alguna materia que cal recuperar a la prova extraordinaria de setembre.

Les dates de les proves de setembre es fixen i s'informen durant el mes de juny.

Dins la valoracid de la recuperacié hi ha un apartat de deures o feina d’estiu que cal entregar just abans

de comengar la prova escrita en la majoria dels casos.

Els alumnes acaben l'institut a finals de juny i no tornen fins al setembre, per tant, cal que tinguin a

I'abast la feina que han de presentar.

Objectiu central:

0. Proporcionar a tots els alumnes que no hagin superat alguna mateéria els deures que han de fer

per presentar-los al setembre, el dia de la prova, ja que forma part de I'avaluacié extraordinaria.

Objectius complementaris:

1. Fer que lI'alumnat repassi la matéria amb la realitzacié dels deures: exercicis, esquemes, resums...

2. Deixar clar a I'alumnat quins son els punts més importants de la materia.

3. Donar més eines al professorat per valorar si un alumne recupera al setembre.

4. Fer accessible els deures de cada mateéria i curs penjant-los a la web de I'institut perque es

puguin consultar en qualsevol lloc i moment.

Justificacio d‘acord amb el problema i els objectius



Tots els alumnes han d’estar degudament informats de la feina que han de presentar a la prova de

setembre ja que els ajuda a estudiar i és una eina més pels professors/res.

Hi ha alumnes que marxen de vacances abans del dia d’entrega de notes que és quan s’entreguen els

deures; per tant, és recomanable que els puguin consultar a la web.

Metodologia i Estrategies Actuacions (periode, lloc d’aplicacio...) Recursos
Preparacid dels deures - Els professors dels departaments preparen els Dossiers
deures de cada materia i curs i el Cap de departament
recull tota la documentacié cap a finals de
maig.
1. Entrega dels documents - Els Caps de departament lliuren a les coordinadores Dossiers
en format paper i arxiu de cicle els documents en format paper i
arxiu cap a principis de juny
2. Recompte -Després de les avaluacions finals de juny les Dossiers i

d’alumnes suspesos per curs i

materia

coordinadores compten els alumnes suspesos
per curs i materia

- Es preparen les fotocopies necessaries

fotocopies

3. Proporcionar les copies

als tutors corresponents.

- Les coordinadores de cicle donen les copies
necessaries a cada tutor perque les lliurin als
alumnes el dia d’entrega de notes.

4. Els alumnes han de poder
accedir als deures durant
I’estiu per poder-los consultar

si és necessari

- El coordinador d’informatica penja a la web tots

els deures de totes les materies i cursos.

Dossiers i
web de

I'institut




DOCENTS INTERINS O SUBSTITUTS NOVELLS EN PERIODE DE PROVA INICIAL
Plantejament

El professorat substitut o interi novell, a partir de la primera incorporacid a la docencia en un
Centre o servei educatiu, ha de superar un periode de prova inicial durant, com a maxim, els
guatre primers mesos d’exercici efectiu de docencia.

La normativa del Departament d’Educacié preveu que els professors i professores han de se-
guir un curs d’iniciacié a la tasca docent, durant el primer curs en queé hagin estat nomenats i
nomenades per a tot un curs escolar en un mateix centre educatiu.

El personal funcionari interi o substitut novell ha de superar un periode de prova inicial que
permeti acreditar la seva idoneitat en I'exercici docent en els nivells d’'ensenyament per als
quals s’hagi efectuat el nomenament.

Aquest periode de prova inicial es realitza, com a maxim, durant els quatre primers mesos
d’exercici efectiu de docéncia, a partir de la primera incorporacié a la docéncia i també al ter-
mini d’un any.

Objectiu central:
Facilitar al professor tutor i al docent interi o substitut novell el periode de prova inicial.
Objectius complementaris:

Permetre acreditar la idoneitat als docents interins o substituts novells amb I'acompanyament
de la direccié, el tutor i els companys de I'institut.

Justificacio

La fase de tutoria ha de formar part dels protocols o plans d’acollida del personal docent de ca-

da centre.

La responsabilitat de la tutoria:

a) ha de recaure en personal docent amb experiéncia

b)ha de facilitar I'adquisicié de les competéncies professionals necessaries per a una

bona integracid en el projecte educatiu del centre

c) ha d’orientar una adequada gestio de l'aula i de les relacions amb els professionals del

centre, les families i els agents de I'entorn educatiu.

Metodologia, estratégies i actuacions

Metodologies Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...)

Estratégies

Acompanyamen Direccid

Suport

Orientacio

Assessorament 1. Informacio d’iniciacid del procés de tutoritzacio, per part de la
direccid, tant al professor tutor com als docents interins substituts.
2. Nomenament de les persones tutores. A cada docent novell se
li assigna un tutor o tutora; normalment, en un termini maxim de




guinze dies des de la seva incorporacid. La direccid li ha de co-
municar per escrit.




Tutor/a

3. La planificacid de I'accié tutorial ha d’incloure
necessariament I'observacié de classes i activitats professionals
realitzades pel personal docent interi o substitut novell.

4, Lassessorament en relacio a:

4.1 Informacio sobre els aspectes principals de la tutoria, del
pro- cediment d’avaluacié i els criteris i descriptors que la regeixen.
Aquesta informacio s’ha de proporcionar al docent inmediata-
ment després d’haver estat nomenat tutor o tutora.

4.2 Informacio respecte de l'organitzacié del treball, del
funciona- ment de l'institut, el PEC, establerta a I'equip docent, la
meto- dologia a l'aula, entre d’altres.

4.3 Planificacid de les actuacions i de I'adequacié a les
caracte- ristiques i les necessitats dels grups classe i dels
alumnes.

4.4 Suport i estrategies per poder desenvolupar la tasca
professio- nal amb plena satisfaccio.

4.5 Insercié professional i integracié a la comunitat educativa.

4.6 La participacid, formulacio, disseny i desenvolupament
de propostes de millora, d’actuacions, d’activitats.
4.7 El foment del treball en equip, de I'aprenentatge a partir

de l'observacié de bones practiques professionals.

4.8 Laimportancia de la reflexio critica sobre la propia practica.
4.9 L'avaluacid de I'aptitud per la docéncia, d’acord amb

els criteris establerts a I'informe de valoracié.

4,10 La necessitat de valorari d’emplenar I'informe de
valoracié establert.

Avaluacio

5. Per tal d’avaluar i qualificar la fase de tutoria es constitueix
una comissié avaluadora amb la composicid seglient:

a) Presidencia: un inspector o direccié de l'institut i el
tutor/a. Les comissions avaluadores s’han de constituir durant el
pri-

mer trimestre del curs i han d’estendre actes de totes les
seves reunions.

La comissio avaluadora ha d’informar el professorat interi o
Substitut del procediment que s’utilitzara per valorar el seu
desenvolupament professional i dels criteris i descriptors que
s’'empraran per avaluar la seva competéncia docent.

b) Direccid i tutor/a nomenat.




A partir del 1r mes de substitucié o interinatge.

La comissio avaluadora ha d’informar el professorat interi o
substitut del procediment que s’utilitzara per valorar el seu
desenvolupament professional i dels criteris i descriptors que
s’'empraran per avaluar la seva competéncia docent.

5.1.a La inspeccidé ha de supervisar la planificacid i el desenvolu-
pament de les actuacions previstes en relacié amb l'avalua-
cio de cada docent i ha de vetllar perque aquestes permetin
permetin assolir els objectius del curs.

S’ha de tenir en compte especialment la capacitat de millora
de la persona avaluada davant les recomanacions rebudes al
llarg del procés de tutoria.

5.2.a Per finalitzar el procés d’avaluacié, I'inspector o la inspec-
tora que presideix la comissié emet I'acta final de qualifica
cid, en la qual consta la valoracié de I'aptitud per a la do-
céncia, la realitzacid de la fase de formacid i la qualificacid
resultant en termes d’apte o no apte.

5.3.a L'acta final de qualificacié s’ha de lliurar a I'inspector o la
inspectora en cap corresponent abans del 15 de maig, ad-
juntant I'informe d’avaluacié emes per la comissié avalua-
dora.

5.1.b Direccid i tutor/a han de supervisar la planificacié i el de-
senvolupament de les actuacions previstes en relacié amb
I'avaluacio de cada docent i han de vetllar perqué aques-
tes permetin assolir els objectius del curs.

S’ha de tenir en compte especialment la capacitat de millora
de la persona avaluada davant les recomanacions rebudes al
llarg del procés de tutoria.

5.2.b Per finalitzar el procés d’avaluacid, la direccié i el tutor/a
de la comissié emet I'acta final de qualificacid, en la qual
consta la valoracié de I'aptitud per a la docéncia, la realit-
zacio de la fase de formacid i la qualificacié resultant en
termes d’apte o no apte.

5.3.b La documentacié amb les valoracions del procés d’avalua-
cid s’han d’enviar a la geréencia del CEB tot just en acabar
el periode d’'un mes o de quatre mesos.

6. La valoracié no positiva, la direccié ha de proposar al director o
di- rectora dels serveis territorials la incoacié d’un expedient adminis-
tratiu contradictori i no disciplinari, i ha d’informar el professorat in-
teri o substitut que hagi obtingut la valoracid no positiva de la

qual es dedueixi una notoria manca de capacitat per ocupar el

lloc de treball docent.

La proposta de resolucid de I'expedient contradictori, que ha d’ex
pressar les causes en que es fomenta, correspon al mateix organ

gue ha incoat el procediment, comunicar-ho.

7. La documentacié seglient:
Les programacions i unitats didactiques i el material curricular




facilitat pel centre i el d’elaboracié propia que utilitza el professo-
rat interi o substitut.

Els criteris acordats pel departament per a la programacié i la concrecié d
unitats didactiques, I'avaluacio i I'atencié a la

diversitat.

El registre del seguiment de I'alumnat.

La informacié procedent de I'observacio a 'aula.

El pla de treball de les persones aspirants i els materials que utilit-
zen.

Els criteris d’intervencid i avaluacié acordats per I'equip.

El registre d’avaluacions de necessitats educatives de I'alumnat,
d’orientacid a I'alumnat i les seves families.

Les evidencies vinculades a altres activitats professionals que for-
min part del seu encarrec de treball.

8. Linforme amb la seva opinié i evidencies en relacié amb els
crite- ris i descriptors establerts per a ser avaluat/ada, aixi com la seva
valoracid sobre les dificultats i els suports rebuts en el desenvolu-
pament de la seva activitat. Aquest informe s’incorpora a I'expe-
dient i s’ha de lliurara la gerencia del CEB, juntament amb I'infor-

me d’avaluacié emés per la direccié del centre.

9. Resultat.

9.1 Positiva. El director o directora del centre ha de trametre a

ge- réncia del CEB la peticid perqué s’emeti la certificacié confor-

me s’ha superat el periode de prova que acredita la capacita-

ci6 docent inicial i se’n faci el corresponent registre a les ba-

ses de dades del Departament d’Educacio.

9.2 Negativa. La direccid ho ha de posar en coneixement de

la Inspeccid d’Educacid, per tal que aquesta emeti un informe

sobre la idoneitat docent de la persona interina o substituta

novell, realitzant I'avaluacid directa de la seva activitat docent

i tenint en compte els possibles informes emesos per la direc-

cio del centre.
Quan la Inspeccié d’Educacié emeti informe negatiu sobre la
idoneitat docent inicial de la persona avaluada, el director o
directora dels serveis territorials ha d’emetre resolucié amb
audiencia previa a la persona interessada, posant fi al nome-
nament de substitut o interi i determinant la seva exclusid de
la borsa de treball del personal interi docent.

10. Qualificacié.
La qualificacié de la prova d’idoneitat sera “Apte” o “No Apte” a
partir de I'aplicacio dels criteris i descriptors.







ALTRES / OBSERVACIONS:

Els criteris i descriptors que regeixen en 'avaluacié de la competéncia docent del perso-
nal interi i substitut estan relacionats amb:

a) La planificacid de I'activitat docent.
b) La intervencid didactica.

c) L'avaluacio dels alumnes.

d) La gesti6 a les aules.

e) La participacio en I'aplicacié del PEC.

Cadascun dels cinc apartats anteriors (a, b, ¢, d i €) s’han de valorar fins a un

maximde 3 punts.

Els apartats b, ci d es consideren clau per a I'avaluacié.

Es considera positiva una puntuacié igual o superior a 6 punts, sempre que s’hagin
assolit, coma minim, 4 punts als apartats clau, i cap d’aquests apartats amb una puntua-
cié inferior a 1 punt.

Una puntuacio total inferior a 6 punts es considera no positiva.



ENTREVISTES A LES TUTORIES- COTUTORIES

Plantejament

Quan comenga un curs escolar, a cada grup se li assigna un tutor/a-cotutor/a.

A 1r d’ESO els alumnes arriben nous al centre i el tutor o cotutor només té la informacié del traspas de

primaria a secundaria.

En els altres cursos es fa el traspas d’informacié per mitja de les carpetes de tutoria i en els primers

equips docents al setembre.

Es necessari establir unes reunions per conéixer les families i que aquestes també coneguin el
funcionament del centre a nivell general. Aquesta reunidé es realitza a principi de curs (setembre), la

dinamitza la Direcci6 del centre.

També es fan entrevistes a nivell particular per conéixer la situacié de cada alumne i per poder informar
del seu seguiment académic durant tot el curs. Es en primera reunié quan es precisa d'un grau més

especific de concrecio per part del/la tutor del grup.

Objectiu central:

0. Coneixer reciprocament el centre i les families dels alumnes. Fer un seguiment dels alumnes a

nivell académic i actitudinal, per poder informar a les families.

Objectius complementaris:

1. Tenir coneixement del funcionament del centre.

2. Mantenir una bona comunicacié entre families i tutors posant-se d’acord en les mesures a prendre.

3. Aconseguir un bon clima d’aula en els diferents grups, a partir de I'intercanvi d’informacions.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius



Pel bon funcionament del centre és de vital importancia el contacte entre els pares i mares dels alumnes
i el tutor. Es per aixd que s’estableixen un seguit de reunions per a cadascuna de les families. En els casos

necessaris el nombre de les reunions s’ha d’ampliar. Per tant, la comunicacié s’ha de mantenir al llarg de

tot el curs.

Metodologia i Estratégies Recursos

0. Tenir un primer contacte Sala

entre la familia i I'institut. polivalent i
aules.

1. Detectar els casos d’alumnes | - En els equips docents de cada Fulls

amb baix rendiment académic o

nivell es tracten especificament els

d’incidencia

conducta inadequada. casos dels alumnes que no segueixen Informacio
les classes del
0 que tenen un comportament inadequat. professorat
- També el tutor ha de fer un del grup
seguiment dels fulls d’incidéncia de cada '
alumne.

2. Fer un primera entrevista en els Fitxes

casos que es considerin més

necessaris i fer el seguiment.

entrevistes

3. Informar a les families del
procés académic dels alumnes i
fer les intervencions necessaries

per la resta d’alumnes

- Al llarg del curs i preferiblement abans
de finalitzar el segon trimestre cal citar a
tots els pares i mares de la resta d’alumnes
del grup per informar del progrés dels seus

fills.

Fitxes

entrevistes




ALTRES / OBSERVACIONS:

Les reunions amb les families es concerten via agenda o trucada telefonica.

A principi de curs s’informa dels horaris d’atencid a les families per part de tots els tutors.

Cal que el tutor tingui per escrit totes les entrevistes realitzades amb els punts més importants que

s’hagin tractat.



GUARDIES. FUNCIONAMENT
Plantejament
Dins de I'horari de cada professor i seguint les disposicions normatives del Departament d’Ensenyament, hi
haura assignat un determinat nombre d’hores de guardia que dependra del marc horari lectiu i de permaneéncia

de cada professor/a i/o col-lectiu docent. Aquestes guardies han de servir per cobrir les classes del professorat
absent al centre en determinades hores i també per vigilar I’hora del pati.

Objectiu central:

Cobrir totes les abséncies del professorat tant d’hores d’ESO com d’hores de batxillerat.

Objectius complementaris:

Treballar la sensibilitzacié i en la linia de la prevencid pel bon clima al centre.

Mantenir I'ordre i el bon clima en tot I'institut.

Atendre les necessitats que puguin sorgir.

- Acompanyar l'alumnat en totes les situacions i escenaris, pero especialment davant dels casos de
disrupcio (interessar-se en el cas, esbrinar els motius i causes possibles que la provoquen, guiar i ajudar I'alumnat
davant del cas en la resolucio del conflicte i la prevencid de no reiterar comportaments).

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

El professorat de guardia és I'encarregat de comprovar en primera instancia que cada professor/a esta complint
el seu horari. A la sala del professorat hi ha d’haver disponible el full de guardies amb la concrecid de I'horari de
cadascun dels professors i professores del centre. En aquest full, les abséncies del professorat previstes estaran
marcades de manera que el professorat de guardia podra veure quins son els grups que s’han de cobrir. En cas
gue es detecti una abséncia o un retard no previst, el professorat de guardia haura de marcar-lo al full de
guardia.

Metodologia i estrategia

Aplicacid i activacidé de la maxima professionalitat de tot el claustre (puntualitat, vigilancia, proximitat, empatia,
creacié de bon clima fent respectar les normes, etc.).

Actuacions o tasques

Guardies ordinaries

1. Iniciar la guardia a la sala del professorat i encarregar-se d’organitzar I’hora amb la resta de professorat
de guardia. Cada professor/a ha de signar al full de guardia.



2. Un cop repartits els grups a cobrir, cada professor/a de guardia s’esta I’hora sencera en un mateix
grup. 2.1Preferiblement, el/la professor/a de guardia s’esta I’hora sencera en un mateix grup.
2.2Preferiblement de la materia del mateix ambit o afi.

3. El professorat de guardia que tingui assignat un grup a cobrir, ha de seguir el protocol.
3.1 Comprovar que el grup té feina planificada i fer-la arribar a I'alumnat.

3.2 Passar llista del grup anotant les abséncies de I'alumnat o anotar el nom i cognom de I'alumnat present i
deixar la llista en la lleixa del professor/a absent corresponent a més de fer-ho per 'aplicacié informatica.

3.3 Mantenir I'ordre i vigilar el correcte funcionament de les tasques encomanades.
4. El professorat de guardia que no tingui assignat en primera instancia cap grup.

4.1 Ha de fer una ronda pels passadissos del centre comprovant que tot estigui en ordre. Per tant, ha de
tancar les portes i els llums de totes aquelles aules.

4.2 Romandre al passadis durant tota I'hora de guardia. El 1r professor de la llista a la 1a planta, el 2n a la 2a
planta... En aquests casos, I'alumnat haura de seure i fer la feina que els hi hagi estat encomanada pel seu
professor/a de l'aula.

4.3 La vigilancia de la guardia durant tota I'hora del passadis consisteix en vetllar per mantenir l'ordre i el
millor bon clima en tots els espais de I'institut. La prioritat de vigilancia per plantes és 1a planta, 2a planta, 5a
planta, 3a planta.

4.4 Atendre I'alumnat que es trobi malament i trucar a les families per tal que vinguin a recollir-los. En cas
d’emergeéncia, acompanyar I'alumne/a al centre medic corresponent.

Acompanyar a la porta els/les alumnes que surten amb permis.
4.5 Vetllar durant tota I’hora i els moments d’acabament i d’inici de la segiient classe, de manera que la
planta, no només el passadis, romangui amb calma i bon clima.

4.6 Evitar fer la guardia a les aules especifiques o a les pistes/gimnas si estan fent classe. Portar el grup
d'alumnes a la seva aula o en alguna aula que quedi buida.

Guardies de pati

El professorat que tingui una guardia de pati comencara la guardia puntualment i de manera directa en una de
les possibles ubicacions que li haura estat assignat per mantenir l'ordre i el millor bon clima en aquell espai de
I'institut.

Escales d’accés al pati de dalt, accés als lavabos de planta i pati de dalt.
Porta exterior d’entrada a l'institut i vestibul (planta baixa).

Pati planta baixa (cantd Espronceda) i lavabos pati.
Pati planta baixa (canto Biscaia).

el



5. Escales d’accés al pati de dalt davant finestres coordinacié i pati de dalt
6. Biblioteca o reforg a I'institut segons calgui i es demani.

El professorat que tingui assignada una zona concreta del pati té I'obligacié de controlar des de la seva ubicacié
gue I'alumnat es comporti amb normalitat en tota la zona assignada.

El professorat que tingui assignada la biblioteca obrira aquest espai i hi deixara entrar aquells alumnes que
tinguin el proposit d’aprofitar el pati per fer deures o estudiar. Si hi ha alumnes que estan esmorzant, se’ls
donara un temps prudencial per a que acabin i puguin entrar posteriorment. No es pot menjar a la biblioteca.

El professor/a que comenca la guardia de passadissos i plantes de I'institut s’ha d’encarregar que l'institut
guedi buit d’alumnat. D’aquesta manera, ha d’anar buidant progressivament cadascun dels pisos tancant les

portes i les llums de les aules que per descuit hagin pogut quedar obertes a algun company. També cal buidar
d’alumnat el vestibul. En cas de pluja I'alumnat s’ha de incorporar al gimnas després d’haver esmorzat.

Cal també controlar la porta d’entrada de l'institut molt acuradament i no permetre entrades o sortides no

procedents.

Altres guardies

El professorat pot fer una vigilancia:

- En acabar I'horari lectiu a la franja del migdia, és a dir a partir de les 14’30h fins a les 15h
aproximadament (sempre amb previ avis a la familia, un o dos dies abans).

- Els dimarts i els dijous, de 15’30 fins al18h; sigui amb I'ocupacié de tota aquesta franja horaria o d’'una
part d’aquesta-, segons calgui i es consideri.

Val a dir que aquestes hores, fora de I'horari lectiu, sdn hores dins del marc horari de 'institut per aplicar les

mesures reparadores i restauratives considerades adients.

Casos especials

En cas de pluja, neu, vent o altres incleméncies temporals la direccié del centre pot decidir no permetre 'accés
de l'alumnat al pati. En aquest cas tot I'alumnat d’ESO ha de romandre a la seva aula o bé pot anar a la
biblioteca, al gimnas amb vigilancies de tot el professorat, que es reubica de lloc i no fa la guardia on no hi
haura alumnat (per exemple terrassa, pistes).

Recursos

Docents assignats per fer les guardies i substituts.

ALTRES / OBSERVACIONS:



INSTAL-LACIONS | SERVEIS

Plantejament

Objectiu central: Educar per fer bon Us de les instal-lacions i dels serveis.

Objectius complementaris: Respectar i vetllar per les instal-lacions i els serveis de l'institut.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius:

Davant de danys i/o possibles trencaments o d’actes vandalics en espais

comunitarisde l'institut o a les mateixes aules es fomenta el respecte, la

bona convivéncia i el bon Us de les instal-lacions .

Metodologia i

Estratégies

Actuacions (periode, lloc d’aplicacid...)

Recursos

Fomentar
'autonomia i
el respecte

dels alumnes

El professor/a de I'aula és el/la responsable del
control de I'espai. Si un

alumne/a manifesta la necessitat d’anar al
lavabo, el professor/a:

- Apunta al full de seguiment propi I’hora de
sortida de 'aula.

- Dona la targeta identificativa amb el nom del
professor/aila

clau del lavabo.

2- 'alumne, en tornar, ha de lliurar la targeta
d’identificacié del

professor i la clau del lavabo.

3- El professor apunta I'hora exacta de
tornada.

4- El professor conserva aquest full de
seguiment durant tot el curs per

possibles comprovacions del bon Us de les

Protocol de control
de sortida al lavabo

en hores lectives

Full de seguiment.




instal-lacions.

A I'hora del pati:

1- El professor/a de guardia del pati de
dalt s’encarrega d’obrir el lavabo de la primera
planta i comprova el seu tancament.

2- Romandran oberts els lavabos de les
pistes.

El professorat de guardia

vetllara per el bon Us de les instal-lacions. Al
finalitzar I'hora del pati ha de tancar aquests
lavabos.

Durant tot el curs

ALTRES / OBSERVACIONS:



INTRODUCCIO DE QUALIFICACIONS | EL REPARTIMENT DE BUTLLETINS

Plantejament

En cada avaluacié s’han de posar les qualificacions corresponents a tots els alumnes del centre.

Objectiu central:

0. Introduir les qualificacions de tots els alumnes del centre, de tots els cursos i de totes les materies a
I'aplicatiu.

Objectius complementaris:

1. Estar informats del procediment a seguir.

2. Poder seguir els passos necessaris (en aquest document detallats) per avaluar.
3. Millorar el procés d’avaluacio.

4. Tancar el procés d’avaluacié amb el maxim d’informacié possible.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius
Lalumnat del centre ha d’estar degudament avaluat en cada periode d’avaluacié del curs que
correspongui i el professorat ha de saber quin és el procediment a seguir. Es per aixd que es demana a

tothom, que sigui molt respectuds i faciliti la tasca administrativa que comporta tot procés avaluador.

Metodologia i Estrategies Actuacions (periode, lloc d’aplicacio...) Recursos

dels objectius

Seguir tots els passos esta- -Comprovacid, a I'aplicacio per part de cada -Professor/a
blerts per tal de facilitar el professor/a de mateéria, que els alumnes que té | que avalua.
procés d’avaluacio de la a classe surtin a les llistes. -Tutor
millor manera possible. - Verificacié que es poden introduir les

notes un cop oberta I'avaluaci6 (cada professor) | _pas de

- Introduccié de les qualificacions (cada | secretaria
professor) i comentaris de cada un dels -Programa
alumnes,

(tutor).




- Lliurament de I'acta rectificada a
Secretaria per part del/la tutor (un cop
acabada la sessié d’avaluacid).

-Rectificacio a Secretaria (PAS) dels canvis
comunicats pels tutors.

-Introduccié de comentaris generals de tutoria,
(tutor)

-Recollida per part del tutor, a Secretaria,
dels butlletins per posar comentaris a

ma si procedeix.

Si aguests comentaris, el tutor els fa amb el
programa es recolliran a Secretaria,
després que hagin estat introduits
(al programa).

-Recollida per part del tutor dels butlletins
de notes a Secretaria.

-Signatura i segellament dels butlletins.

- El tutor ha de fer les fotocopies per
poder donar fotocopia i original als
alumnes.

- Tot el professorat del centre ha de

passar per Secretaria per signar les actes.

ALTRES / OBSERVACIONS:

Es del tot necessari ser molt curds/a i respectuds/a en el seguiment i compliment de tots els passos del

procés d’avaluacio.



MENJADOR

Plantejament
El servei de menjador és una espai educatiu. L'institut aposta perqué aquest servei promogui:
e Una bona alimentacid i uns habits de vida saludables.
e Unaeducaciéen valorsiperlabona convivencia, fonamentada en la tolerancia, la comprensio, el respecte i

I'autoresponsabilitzacio; entre d’altres aspectes.
e El coneixement i la cura del medi ambient per contribuir a ser més sostenibles cada dia.

e Laintegracidila solidaritat amb els companys.
® Gaudien el temps lliure, de I'espai del migdia.

Objectiu central:

e Donar un bon servei de menjador a tothom de la Comunitat Educativa inscrit a aquest servei.

Objectius complementaris:

e Garantir el bon funcionament d’aquest servei tot el curs.
e Gestionar els recursos de manera eficag i eficient, evitant absolutament la malversacié de recursos.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius:

e Linteres per donar un molt bon servei de menjador promou aquest protocol, independentment de I'empresa que
gestiona el servei i del personal responsable (monitoratge) es pretén disposar d’unes pautes comunes compartides
perque sigui un servei desitjat, en ple rendiment, amb bona imatge i portador de valor afegit pels usuaris i per I'institut.

Metodologia i Estratégies Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...)

e |a cooperacid, | Procés d’inscripcid

I'autoresponsabilitz
aci6 i e L’Alumnat que estigui interessat en quedar-se al menjador ha de fer la inscripcié

. consulteu al web de l'institut i a la secretaria).
la coordinacié de ( )

tots els agents e Lafamilia ha de passar per la secretaria de I'institut per facilitar totes les dades

implicats en el requerides i signar el full de compromis de pagament del servei.

® La secretaria facilita les inscripcions i les dades amb el consentiment de les
families i a I'empresa gestora.

servei ( interns i
externs) de
I'institut.







ALTRES ACTUACIONS:

El docent de guardia a primera hora ha de baixar cada dia a secretaria el llistat amb les abséncies del menjador (per
ordre de preferencia en cas que algun docent pel que sigui aquell dia no vingui, sera el segon de la llista, el tercer).

Un cop fet aixo, la secretaria comprova si els alumnes sén absents. Es truca a la familia. La secretaria envia un correu
electronic a I'empresa del menjador per indicar les baixes del dia. Cada dia i sempre abans de les 8:30h.

L'espai menjador s'obre després de les 14:30h durant una hora. L'equip de monitoratge acompanya als i les joves en la
ingesta alimentaria i durant tot el temps de durada del servei.

Els alumnes que surten de les dependéncies de I'institut, en acabar les classes, ja no poden tornar a entrar per fer Us del
servei .

Els monitors acompanyen I'alumnat, aquest mai es pot quedar sol, ni per anar al servei ni al pati (no poden rondar pel
centre, ni pel vestibul).

Aixi que acabem de dinar van plegats a la pista, on podran gaudir del temps lliure a I'espai de les pistes, per poder
practicar qualsevol esport fins I’hora assenyalada de sortida.

El servei de monitoratge té la responsabilitat i vigilancia de 'alumnat tota la franja horaria de migdia.

OBSERVACIONS:

A I'empresa contractada es demana que I'empresa i el servei de monitoratge respectin i atenguin els segiients acords de
centre:
Proposa diferents iniciatives de millora, per exemple:

1. Fer un retol de cada dia (mensual) on posar-hi un gomet vermell (malament) o verd (bé) segons el
comportament de cada alumne.

1.1 Tenir una fitxa individual de cada alumne on diariament quedi reflectit el mal
comportament o motiu del gomet vermell, com també del bon comportament (gomet verd)
si s’escau.

1.2 Fer un registre mensual i individual.
1.3 Desar tota la documentacid generada en un arxiu digital.

2. Fer un altre retol amb la normativa basica de comportament que suposa i comporta I'Us del servei
de menjador.

Proposta de continguts de la normativa:

a) Atendre els alumnes a tothora durant aquesta franja horaria.
b) No deixar cap alumne mai sol.

c) Acompanyar i romandre amb els alumnes tant si es va al servei i com a la sortida -en
acabar el servei de menjador-, com a les pistes el temps lliure abans de finalitzar el servei de
menjador.

d) Fer les tasques de neteja i recollida un cop s’acaba el servei amb I'alumnat.
e) Ferun avis a I'alumne si s’escau.
f) Si es reitera el mal comportament es truca a casa explicant el fet i es deixa anotat a la



fitxa individual, a més del gomet vermell.



g) Lalumne menja sol en un espai sense mantenir contacte amb els companys, fins la
millora del seu comportament.

h) Si es reitera el mal comportament pot ser apartat temporalment del servei de menjador
segons es valori.

3. Posar musica relaxant I'hora de dinar.
4. Proposar activitats tipus explicacions relacionades amb l'alimentacid i les festes populars, els

productes de la terra, cangons, endevinalles, etc. que cada dia pot fer o dinamitzar un alumne (després de
fer-ho els primers dies el servei de monitoratge).

5. Proposar premis pel bon comportament, la participacio (els bons habits, la neteja, I'ordre), I'interés
o millora.

6. Tenir un monitoratge amb un perfil desvinculat al centre i el més adient possible a les necessitats
de I'alumnat.

7. Canviar el pla de funcionament del menjador d’1h a 45 minuts de durada.

8. Negar el servei menjador a I'alumnat disruptiu.



MALALTIES TRANSMISIBLES. RECOMANACIONS AMB CRITERIS DE NO ASSISTENCIA

Plantejament
En la nostra tasca diaria ens podem trobar davant de situacions en les qué independentment que
puguem actuar o no, és important que posar-les en coneixement del servei corresponent per tal que

s’inicii es pugui iniciar alguna actuacié consensuada.

Objectiu central:

Vetllar per la salut i benestar de tots els membres de la comunitat educativa.

Objectius complementaris:

Seguir les recomanacions del Departament de Salut i la Societat Catalana de Pediatria.

Justificacié d’acord amb el problema i els objectius

Les malalties infeccioses que es poden transmetre d’'un alumne a un altre per qualsevol mecanisme
(malalties transmissibles) son freqiients i en general no cal excloure’ls de I'institut quan estiguin afectats
per infeccions respiratories lleus, perqué la transmissid té lloc abans d’apareixer-ne els simptomes o a
partir del contacte amb alumnes amb infeccions asimptomatiques. El risc de contagi es pot minimitzar
seguint les normes higieniques habituals. L'exclusié d’alumnes malalts es recomana quan potencialment
pot reduir les probabilitats d’aparicio de casos secundaris.

No s’han d’excloure de I'institut per malalties banals, llevat de les seglients condicions:

e La malaltia impedeix que I'alumne dugui a terme les seves activitats amb normalitat.

e La malaltia requereix més atencions de les que els responsables a carrec de I'alumne poden
donar-li, de manera que es redueix |'atencié envers la resta d’alumnes.

e Llalumne presenta: febre, letargia, irritabilitat, plora constantment, respira amb dificultat o
altres signes que evidenciin una malaltia greu.

e L'alumne presenta exantema amb febre o canvis de comportament i el metge no ha determinat
gue no es tracta d’una malaltia infecciosa.

En totes les malalties que cursen amb febre, a més de les recomanacions especifigues per a cadascuna

d'elles, cal que l'alumne nen hagi estat 24h sense febre abans de tornar a l'escola




1. Malalties respiratories:

Tipus de malaltia

Periode de no assisténcia Mesures addicionals

1.1 | Infeccié respiratoria

aguda de vies altes

Fins almenys 24h sense febre i

toleri I'activitat general

1.2 | Amigdalitis virica

No cal excloure de I'escola si no

presenta febre

La més habitual és la originada
per virus, no és
necessari tractament antibiotic

estreptococcia

1.3 | Grip Fins almenys 24h sense febre i que
toleri I'activitat general
1.4 | Faringitis Fins a 24h després d’iniciar el

tractament

1.5 | Tos ferina (pertussis)

Fins a 5 dies després d’haver iniciat
el tractament antibiotic a propiat o
21 dies des de I'inici de la malaltia

Malaltia prevenible

amb vacunacié

1.6 | Tuberculosi

Fins que el metge no determini que
no és infeccidé (minim 2-3 setmanes
despres de I'inici del tractament)

Sempre avisar al Servei de
Vigilancia
Epidemiologica corresponent

2. Malalties dels ulls:

Tipus de malaltia

Periode de no assisténcia Mesures addicionals

2.1 | Conjuntivitis purulenta *

Fins a 24h d’iniciar el tractament

* Conjuntiva vermell o rosada amb descarregues de secrecions blanques o grogues, parpelles

enganxades al mati i dolor o vermellor a la zona que envolta 'ull.

3. Malalties dels ulls:

Tipus de malaltia

Periode de no assisténcia Mesures addicionals

Diarrees per salmonella

Fins 48h des de la darrera deposicid

diarreica

Diarrees per Shigella

Fins 48h des de la darrera deposicié

diarreica

Diarrees per E. Coli 0157:H7

Fins 48h des de la darrera deposicio

diarreica

Diarrees per qualsevol altre

Fins 48h des de la darrera deposicio




microorganisme diarreica

4. Malalties respiratories:

Tipus de malaltia Periode de no assisténcia Mesures add.

4.1 | Eritema infeccids (cinquena malaltia, No cal excloure el nen de I'escola
malaltia de la bufetada)
Herpes simple (labial)
Berrugues
Mol-lusc contagids

4.2 | Escarlatina Fins 24h després d’iniciar el
::;jri];l;;?a(tizlslf) tractament antibiotic

4.3 | Xarampio Fins a 4 dies després de l'inici de
Impetigen I'exantema
contagios
Tinya

4.4 | Rubeéola Fins a 7 dies després de I'inici de
Varicel-la I'exantema
Parotiditis

4.5 | Hepatitis A Fins a 7 dies després de l'inici

dels simptomes i fins que toleri
I'activitat general

4.6 | Meningitis bacteriana (pneumococcica, | Fins que toleri I'activitat general
meningococcia o per Haemophilus
influenzae)
Mononucleosi infecciosa

ANNEX:

SERVEIS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Teléfon 935513900 (centraleta)

A/e uve.bnm@gencat.cat



mailto:uve.bnm@gencat.cat

ORIENTACIO EDUCATIVA

Plantejament
El Departament d’ Orientacid (D.0.) atén la diversitat i, per tant, les necessitats educatives especials de

caracter transitori i permanent.
Aquets alumnes necessitaran éssers valorats i seguits pel D.O en tot 'ambit de les seves necessitats:
valoracié de les NEE, intervencid serveis externs si s’escau, assessorament al professorat i informacié a

les families.

Donar a coneixer, alhora que atendre a tots els membres de la Comunitat Educativa en cas de necessitar

la intervenci6 de l'orientadora educativa

Objectiu

Gestionar l'orientacié educativa adregada a alumnes, professor i families.

Objectiu complementari

Programar de forma lineal i cronologica la intervencié del psicopedagog/a respecte a l'orientacio

dels alumnes

Justificacié d‘acord amb el problemai els objectius

Latencid a la diversitat en un centre és una tasca de tot I'equip docent. El D.O. pero estableix el protocol

gue guiara i vetllara I'assoliment d’aquesta atencio.

Metodologia i Estrategies Actuacions (periode, lloc| Recursos

dels objectius

d’aplicacié...)

A. Recull de la informacié
traspassada pels centre de
primaria

® Reunid, al juny, amb els tutors
de 6¢e de primaria de cadascuna
de les escoles de procedencia
dels nostres futurs alumnes de
1r d’ESO.

® Traspas d’informacié rellevant a

-Informe de traspas de

primaria.
- Dictamens NEE
- Informes d’escolaritzacio

transmesos per " EAP.
- Els tutors de 6e.




tutors i equips docents.

Assignacio d’alumnes al
grup de la Unitat.

- O.E
- Coordinacio pedagogica.
- Psicopedagoga
i treballadora social de I'EAP.
- Psicopedagoga CREDAC

B. Deteccid de noves NEE i

Intervencié individual amb

alumnes

Establiment del primer contacte
del tutor amb lorientadora
educativa a través del full de
derivacié que omplira amb Ia
informacié rellevant i el motiu
de la demanda.

Prioritzacio de les demandes
per part del psicopedagog.
Concrecid del dia i I'hora de la
primera visita amb I'alumne.
Obertura de la fitxa.

Assignacio de la periodicitat i de
la modalitat de la intervencié
(observacié a l'aula, proves
diagnostiques, entrevistes...
Informacié periodica al tutor
sobre el contingut de cada
intervencio.

Consens de propostes amb el
tutor.

Conclusio de la intervencié amb
una entrevista amb les families i
derivacié als serveis externs(
CSMLJ, EAP, Serveis Socials, etc.)
si s’escau.

Buidat de Ila intervencié i
arxivament en expedient de
I'alumne per part de I’ O. E.

- Document

- Full de derivacié.

marc per al
buidat de la intervencio
realitzada amb l'alumne i la
familia.

- Tutor
- Equip docent
- O.E.




C.- Orientacio académica als

alumnes i les families.

Elaboracié del calendari de
preinscripcions i comunicacié al
professorat : PFl, CFGM,
Batxillerat, Proves d’accés a
CFGM i CFGS.

Elaboracid per part dels tutors
de les llistes de les diferents
opcions amb els alumnes
candidats.

Fulls informatius per als
alumnes i les seves families
amb les adreces web més

rellevants i protocols a
seguir.

Autoritzacié de
preinscripcio.

si s’escau.

Llistes d’alumnes amb any

Informacio als alumnes per part
de I'OE i un assessor de Serveis
Educatius.

Tutoritzacid i seguiment de la
preinscripcid.

de naixement.

Llistes amb els alumnes
candidats a les diferents
preinscripcions.

Sessions informatives sobre
les diferents preinscripcions.

D. Seguiment dels alumnes

Reunions setmanals de la CAD

Els membres de la CAD: O.E,

amb NEE (de forma puntual amb serveis Coordinacio pedagogica,
externs) per consensuar les tutor aula acollida,
intervencions amb els diferents professora d’atencio a la
alumnes i confeccio de I'acta. diversitat, logopédia,
Propostes de derivacio a Serveis psicopedagogia de I'EAP i
Externs si s’escau. treballador social de I'EAP .
Propostes i gestid d’escolaritats | - Professionals de  serveis
compartides o altres modalitats externs: treballadors i
d’escolaritzacio. educadors socials districte,
Intercanvi d’informacié amb coordinador CsSMmIy,
entitats i serveis externs al psicopedagoga CREDAC,
centre: EAP, CSMIJ, EAIA, psicolegs d’hospital de dia,
Serveis Socials... etc.
- Arxiu i fitxes de seguiment
dels alumnes
- Dictamens NEE
- Informes emesos per I'EAP o
altres serveis externs.
- Actes CAD i altres reunions
multiserveis.
ALTRES / OBSERVACIONS:

De forma permanent el professorat derivant manté el contacte amb I'O.E.




La informacié resta centralitzada al Departament d’Orientacid, arxivada a I'expedient de cada alumne.

Aixi doncs, els professors tenen accés al procés d’intervencio .



PERSONAL FUNCIONARI DOCENT JUBILAT COL-LABORADOR AMB ELS CENTRES PUBLICS | SERVEIS
EDUCATIUS

Plantejament

La Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacid i la disposicié addicional setzena del Decret 102/2010, de 3
d’agost, d’autonomia dels centres educatius, preveuen la possibilitat d’aprofitar I'experiencia professional
del professorat jubilat i dels inspectors d’educacid jubilats que ho desitgin per mitja de llur incorporacié
als centres i als serveis educatius, i que el Departament d’Ensenyament n’ha d’establir els criteris

necessaris per dur-ho a terme.

Objectiu central:

Gestionar la col-laboracié del personal funcionari public docent i/o inspectors jubilats en projectes de
I'institut.

Objectius complementaris:

Incorporar a l'institut I'experiéncia professional de professors/es jubilats/es sense ocupar llocs de la
plantilla.

Justificacié d’acord amb el problema i els objectius

El bagatge i I'experiéncia professional adquirida, per part del professor jubilat.

Metodologia i | Actuacions (periode, lloc d’aplicacid...)

Estrategies

Afavorir 1. Inclusié a la programacio general anual de centre, amb I'avaluacio prévia del

I'aprofitament  de | consell escolar.

I'experiéncia 2. Signa d’una carta per part dels docents jubilats col-laboradors de compromis,
professional del | que custodia el mateix centre.
professor jubilat 3. Formalitzacié del model de declaracio responsable de no haver estat

condemnat per senténcia ferma per delictes contra la llibertat i la indemnitat
sexual ni per delictes de trafic d’éssers humans.

4. Formalitzacié del model de col-laboracié amb el centre educatiu, per part de la
direccio del centre.

5. Enviament per part de la direccid6 del centre als serveis territorials




d’Ensenyament corresponents o, si escau, al Consorci d’Educacié de Barcelona,
una copia del model de col-laboracid i de la declaracié responsable de no haver
estat condemnat per sentencia ferma per delictes contra la llibertat i la
indemnitat sexual ni per delictes de trafic d’éssers humans.

6. Informacid a serveis territorials i/o Consorci d’Educacié de Barcelona
d’aquesta col-laboracio.

7. Lliurament d’'una memoria de les actuacions dutes a terme en el marc
d’aquesta col-laboracio.

Formalitzacié de les demandes de noves col-laboracions quan des del centre o
servei educatiu no es puguin cobrir directament, d’acord amb els models que

consten al portal de centres.

ALTRES/OBSERVACIONS

La col-laboracié dels docents i/o inspectors jubilats ha de ser voluntaria, sense compensacié economica, i

no da de suplir mai un lloc de treball remunerat.

Si la col-laboracié és de suport als alumnes i es fa dins I'horari lectiu, s’ha de dur a terme sempre

conjuntament amb el docent responsable.

El Departament d’Ensenyament té contractada una asseguranca de responsabilitat patrimonial i civil i

d’accidents al personal funcionari docent jubilat i/o inspectors jubilats que col-laboren en tasques de

suport educatiu en centres publics i serveis educatius




PLA LECTOR

Plantejament

Llegir textos i comprendre’n el significat és una competéncia clau per I'exit escolar i social. Promoure la lectura
és un objectiu prioritari en el curriculum. Es un aprenentatge especific, intencionat, que es realitza i que
implica a tota la comunitat educativa. Es pretén desenvolupar la lectura de forma funcional per tal que
asseguri un bon nivell de competéncia lectora, i fomenti I’habit lector fins arribar a formar part de la

vida dels nostres alumnes.

Objectiu central:
e Crear un ambient lector en tots els espais i ambits de l'institut.

Objectius complementaris:

Afavorir la motivacid, la creativitat, el sentit critic i I'esperit de recerca.

Promoure I'estimacid i el respecte pels llibres i el valor de la lectura.

Progressar en la lectura com a eina d’aprenentatge i com a via d’accés al coneixement.
Adquirir la competéncia basica en el tractament de la informacid i la competéncia digital
Fomentar I’habit lector i ajudar a descobrir i a valorar el plaer de la lectura.

Afavorir la competéncia lectora des de totes les arees.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

La capacitat lectora, I'adquisicié d’habilitats i les destreses per localitzar, avaluar, organitzar, usar i
comunicar la informacid de forma efectiva sdn elements basics per resoldre problemes, com per
I'aprenentatge al llarg de la vida.

El foment de la lectura per aprendre —que inclou la lectura d’estudi, la lectura critica i la competéncia

informacional i I'impuls del gust per la lectura sén aspectes clau del pla lector del centre.



Metodologia i Estratégies

Actuacions

(periode,

lloc d’aplicacié...)

Recursos

° La comprensié d’allo
que llegeix, escolta o veu.

° La identificacid

del que no entén.

° Treball del
vocabulari pertinent.

° Extraccio de

la informacié

rellevant, aplicant

diferents estratégies.

° La

capacitat de

resumir o

sintetitzar qualsevol text.

° La consulta de
diccionaris o enciclopedies
tant a

nivell fisic com a la xarxa.

° La cerca de la
informacio: plantejar,
localitzar i entendre

° El

tractament de la
informacio:
analitzar, interpretar
manipular

° La

comunicacié del
coneixement:

crear, compartir i aplicar

Practica de la

lectura autonoma

Elaboracié d’un

passaport lectura

Visites a la biblioteca
Concurs El gust per la lectura
Concurs Lectura en veu alta
Apadrinament lector

Fer

presentacions de les

lectures

Fer

recomanacions de les

lectures

Lectura docent
Lectura en veu alta preparada
Conversa literaria

Concurs de

fotografia, il-lustracions,

dibuixos

Lletres al vestibul

Taller d’enigmes
Activitats commemoratives
Altres

Models de fitxes per omplir
Graella-registre

de lectures

Decaleg del Pla lector
Classroom

Biblioteques

d’aula

Aula d’idiomes

Pissarres digitals

Carros,

tablets i ordinadors

portatils

® Recursos externs

e Biblioteca Caterina Albert
® Biblioteca Can Fabra

° Altres

biblioteques de la ciutat

ALTRES / OBSERVACIONS:
Decaleg del Pla Lector

1. Unavegada s’entra a la classe després del pati, no es pot anar al lavabo.

2. Tothom al seu lloc, tal i com marca el full de disposicié de llocs de la taula del professor/a i mirant

cap a endavant.




3. Sil’hora d’abans ha hagut Treball Globalitzat (TG), les taules que estan d’esquena a la pissarra,
es separaran. No cal girar tota la taula, només que la cadira i la taula estiguin mirant cap a la pissarra
(quan acabi el pla lector, es tornaran a posar com estaven). Es seguira igualment respectant els
els llocs que marca el full de la taula del professor/a.

4, Alataula només hi ha d’haver el llibre de lectura.

5. Mobil i ordinador guardats.

6. Llibretes, fulls, estoig i qualsevol cosa al calaix o motxilla guardat.

7. Sifeu la fitxa de recomanacio del llibre, només hi ha d’haver la fitxa, 'estoig i el llibre de lectura si cal.

8. Silenciirespecte.

9. Gaudim de la lectura.

10. Descobrim nous mons.

BONA LECTURA!



PRESTEC, MANTENIMENT | RETORN DEL PORTATIL D’US PERSONAL

Plantejament:
Linstitut aposta per la transformacié digital i facilita ordinadors portatils. Aquests equips informatics son
lliurats a I'alumnat i al professorat de l'institut durant el curs (dins del Pla d’educacié digital de Catalunya) i

consten a l'inventari digital INDIC.

Objectiu central:
Saber a mans de qui es troba cada equip informatic assignat a I'institut i com procedir pel control,

manteniment, bon Us del material i retorn.

Objectius complementaris:

1) Facilitar i fomentar la transformacid digital a I'institut.

2) Fomentar I'Us de les TIC i de les TAC a I'aula en els diferents aprenentatges.

3) Dotar d’ordinadors portatils al professorat i a I'alumnat.

4) Comprometre’s a fer-ne un molt bon Us i el retorn amb molt bon estat en acabar I'estanca a
I'institut, en periode de baixa, a final de curs, al canvi de centre o en altres situacions.

5) Garantir el manteniment i bon funcionament de I'aparell de manera autonoma.

6) Arranjar ifer les reparacions necessaries o la reposicié de I'aparell en cas d’accident, trencament,
perdua i/o robatori.

7) Atendre la peticié externa del CEB en relacid a I'actualitzacié de I'inventari d’aquests aparells i tot

allo que es sol-liciti.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius:
Atesa la predisposicid i la necessitat del bon funcionament, de la col-laboracid, de la facilitat de recursos,
I'institut cedeix un ordinador portatil als docents titulars i als alumnes seguint el pla d’educacio digital del

Departament d’Educacio.

Actuacions (periode, lloc d'aplicacio...)

funcionament,

Docents i alumnat fan Us individual del portatil i vetllen pel seu bon estat, manteniment i




Cada docent vetlla pel bon estat de conservacid i pel bon Us de I'ordinador propi i el de 'alumnat.
Si detecta qualsevol incidéncia durant les classes deixa constancia del desperfecte al tutor/a
(de I'estat de I'ordinador de I'alumne).

Cada tutor/a revisa 1 cop per trimestre (al menys) 'estat de I'aparell. Disposeu del full de control
d’incidéncies i de control de reparacions a la consergeria i I'adjunt al protocol de les NOFC

per deixar-ne registre i constancia.

El tutor/a recorda el compromis signat, recorda i demana a I'alumne i a la familia
I'autoresponsabilitzacio i necessitat d’arranjament i reparacid del o dels desperfectes

Cada baixa (sigui de professor o d’alumne) s’ha de comunicar a la secretaria. La baixa
comportara el retorn de I'aparell en optimes condicions. En cas de pérdua, robatori, accident

o similar la persona afectada abonara el seu import integre.

Cada alta i cessid de portatil també comporta la responsabilitzacid i signatura de compromis
(segons el model de full adjunt —protocol NOFC-), en el moment del lliurament de I'aparell.

5.1 En cas de baixa del professor titular, aquest el cedeix en préstec al docent substitut.

El dia del lliurament dels butlletins finals, a més tardar, I'alumnat haura de portar

el portatil i tot altre material en servei de préstec (carregador, etc.).

El portatil dotacid del centre només I’haura de tornar I'alumnat i el professorat que no continui
al centre.

En cas de NO retornar I'aparell I'institut procedira de la seglient manera:

Informara i deixara constancia al Registre al Departament d’Educacié.

Es bloquejara I'ordinador a distancia.

El professorat i I'alumnat que no retorni I'aparell haura d’abonar el valor del seu import
integre.

Cap alumne ni cap docent pot cessar 'activitat a I'institut sense retornar l'aparell.

El/la docent titular cedeix I'ordinador i fa signar el full d’autoresponsabilitzacié de

I'ordinador al seu substitut/a. El docent substitut fa arribar aquest document a la secretaria de

I'institut. En cas contrari 'autoresponsabilitzacié segueix a la persona docent titular.

METODOLOGIA | ESTRATEGIES

Col-laboracid, observacio, atencié i RETORN individual i col-lectiu.




ALTRES / OBSERVACIONS:

A l'inici de curs o en el moment del desplegament de la dotacié de portatils cada docent, cada alumne i
cada familia signa un full d’autoresponsabilitzacié que es custodia a la secretaria de I'institut fins al dia

delretorn del maquinari.

RECURSOS: Tots els membres de la comunitat educativa.



PREVENCIO, DETECCIO | INTERVENCIO ENFRONT LASSETJAMENT ENTRE IGUALS

Justificacio

Si bé 'assetjament entre iguals és un fenomen que ha existit sempre, en aquests moments tota la societat, i
en especial la comunitat educativa, esta més sensibilitzada tant pel que fa a la seva importancia, en relacié
amb la vulneracid dels drets fonamentals, com respecte a les seves conseqiiencies immediates i a llarg termini
en el clima convivencial a l'aula. Els centres educatius sén espais de socialitzacié d’infants i joves en que es
poden donar situacions de conflicte i de violéncia entre iguals, perd també sén el marc idoni on implementar
estrategies de prevencid que facilitin la creacié d’un clima de convivéncia positiu a l'aula i contribueixin a la
construccié de la cultura de pau al mén. Lexistencia d’un protocol permet dotar els centres i el professorat
d’una eina efectiva de prevencid, deteccid i intervencié enfront I‘assetjament entre iguals, establint un marc
comu d’actuacié i afavorint la coordinacio dels diferents agents implicats mitjangant un circuit sistematitzat.
Aquest protocol s"emmarca en la normativa vigent i ofereix orientacions de caracter preventiu, de detecci i

d’intervencié que cal contextualitzar en la realitat de cada centre educatiu.
Objectius

MISSIO

Evitar les conductes d’assetjament entre I'alumnat.

OBJECTIU GENERAL

Dotar els centres educatius de secundaria d’una eina per prevenir, detectar i intervenir enfront situacions

d’assetjament entre iguals. Protocol Assetjament 1 Protocol Assetjament

OBJECTIUS ESPECIFICS

Sensibilitzar el professorat i el personal del centre, I'alumnat i les seves families sobre I'assetjament entre

iguals i la necessitat d’educar en la gestio positiva dels conflictes per tal de prevenir-lo.

Fomentar la implementacié de mesures preventives en els centres educatius Facilitar la deteccid de situacions
d’assetjament entre iguals que poden afectar el benestar de les persones i arribar a vulnerar els seus drets

elementals.

Promoure les intervencions educatives entre I'alumnat i les seves families enfront situacions d’assetjament

entre iguals. « Establir un circuit de coordinacid entre els diferents membres de la comunitat escolar i

educativa implicats en el protocol.



Per saber-ne més

Assetjament entre iguals x = * Tipus d'assetjament
Conducta de maltractament psicologic o fisic, en el » Incidéncia en els centres educatius
marc escolar, d'un alumne o grup d'alumnes a un = 10 punts per conéixer millor 'assetjament

altre de manera continuada

o Centre: o Alumnat:

= MNormativa preventiva = Educacid primaria
o] = Valors i actituds = Guia de prevenci6 per a l'alumnat EP
6 *  (Organitzacié de centre
= = Educacié secundaria Lo
g = Guia de prevencio per a I'alumnat ESO
% o Professorat =  Practiques restauratives: cercles de didleg
o s Gestié d'aula o Familia:

= Metodologies =  Guia per a families: Prevencié d'asseljament entre

= Autoformacio i practica reflexiva iguals

INDICIS Coneixement o sospita d'una situacié d’assetjament escolar

per part de qualsevol membre de la comunitat educativa

Indicadors

|

<—— DIRECCIO

=

Equip de valoracid

= Compilaci® d'informacio —_— i

(Tutor/a i altres membres de la Comunitat Normativa

Educativa)
g = Entrevista a I'alumnat implicat
é s Entrevista al grup d'observadors
s) = Entrevista a les families VALORACEO INFORME
|
<
- '

NO Reforg mesures proventives
Confiicte greu l

________ ¢ )
T e I ] I }

""""""""""""""""""""""""" 2 Klumnat Alumnat assetjat Actuacions amb el Intervencio
Apl Icia_c i6 assetjador e grup classe amb les
sancié ili
_______ » Atencié individualitzada * Supontt e U0 ® Pricliques restauratives; fainilies
e cercles restauratius "), )
St lorsitic U mesures educatives nformacio
........ ~ meswes educalives * Reforg cohesid de grup = Suport | onentacié

i
1
o | |
= *
E
= 1
..... e Possible
Mediacio

Falta greu
o dalicte
(DGAIAFiscalia)

Avaluacio
Registre i <
seguiment

AUTOAPRENENTATGE

INTERVENCIO
feemm=mama=
Vegew: Protocal
@i conflicles
greus
S

Vegeu Protocol

d'actuacid amb

mensrs

Y




PREVENCIO, DETECCIO | INTERVENCIO ENFRONT EL CIBERASSETJAMENT ENTRE IGUALS

Ciberassetjament
Quan un/a alumne/a és maltractat/da

Per saber-ne mes:
* Tipus

repetidament i al llarg del temps per part
d'un o mas estudiants mitjangant I'is
d'eines tecnoldgiques.

- Centre:
* Normativa preventiva
» Valors i actituds
* Organitzacio de centre
« Estratégies d'aula

- Alumnat;

L4 »Incidéncia en els centres
« 10 punts per conéixer-lo millor

* Guia de prevenci¢ del ciberassetjament per a "alumnat d’Educacié Primaria
* Guia de prevencio del ciberassetjament per a I'alumnat d'Educacié Secundaria

* Guia educativa sobre privacitat | proteccid de dades
+ Manual dels bons usos digitals

- Familia:
* Guia per als pares de prevencio i deteccit del ciberassetjament
« Internet | els seus usos
+ Us i abus de les tecnologies

Qualsevol membre de la comunitat educativa

Coneixement o sospita d'una Qui informa? -
situacio de ciberassetjament =1
Indicadors
DIRECCIO
Normativa de deteccio i *
intervencio

i

Xarxa d'intervencio

!

VALORACIO

b

I
INFORME

"

+ Compilacid informacio (de diferents membres
de la Comunitat Educativa)

» Observacions sobre alumnat susceptible

+ Compartir informacions amb les families dels
alumnes implicats.

Alumnela assetjador i Alumnela assetjat: Actuacions
sequidors: = Proteccid amb les families
* Mesures cautelars = Suport terapéutic i

 Expedient disciplinari mesures educatives

* Suport terapéutic i
mesures educatives

v

I » * Registre

it e B i o

Suport al | Possible mediacio
grup-classe | terapéutica

: {voluntaria amb

\ valoracio

: psicoldgica)

F Y

! ;

AUTOAPRENENTATGE




PREVENCIO, DETECCIO | INTERVENCIO ENFRONT SITUACIONS D’ODI | DISCRIMINACIO

Par saber-ne més
Justificacio i objectius del Protocol = Tigas de conductes dodi | discriminacis
- rom Dvir e’ LT i #O0neT . rafaal M
Conductes d'odi i discriminacio + Incidéncia en els centres escolars

Diferenciar, distingir o donar un tracte dinferiontal per
als, - ics. & 10 punts per condixer millor una conducta d'odi | discrimacio

O Alumnat:

» Limitity Selichogoes [prnva 1 postenos il TRl de Moksok)
& Taley MokEid 0 &3paddra O i SSONTSed
& PRl SRR BH SRICHES b dilikeg

© Familia:

& Gua per 3 femisss. Prevencs | dEieocit o conducias o od i
SewcTrTiTA:

PREVENCIO

¥l It Cyitoarainar | Cosbohar s § EGIPC

INDICIS Coneixement o sospita d'una falta relacionada amb conductes d'odi i discrminacic
per part de qualsevol membre de la comunital educativa

Indicadors de conexement 0 sospia d'una siluacsd d'odi | discriminacio

Equip de valoracid :
. S DIRECCIO
- .
Yy 1 Mormativa
.-_l_
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PREVENCIO DE PEDICULOSI (POLLS)

Plantejament

Davant la possibilitat d’adquisicié de llamenes o de polls optem per compartir aquesta informacid, per

prevenir, detectar i/o actuar segons calgui.

Objectiu central:

Evitar el contagi i la tinenga de parasits entre el nostre col-lectiu.

Objectius complementaris:

1. Actuar rapidament en cas de deteccid.

2. Preveure que no incrementin els casos.

Justificacié d’acord amb el problema i els objectius

Ates el problema i els objectius, es detallen un seguit d’actuacions, la durada de les quals preguem sigui

supervisada per la propia familia afectada.

Metodologia

Estrategies

Actuacions (periode, lloc d’aplicacio...)

Prevencio

Observem el cabell dels alumnes, especialment si ens adonem que I'alumne/a

sovint es rasca.

Families avisen en cas que els seus fills tinguin parasits.

Deteccid

Si un/a professor/a detecta la preséncia de parasits o dels seus ous (llémenes):

a) Auvisar al tutor/a de I'alumne/a.
b) Eltutor/a contacta amb la familia i notifica la incidéncia.
c) Eltutor/a fa un avis de prevencid al grup classe.
d) Eltutor/a avisa a la coordinacié de nivell.
e) Eltutor/aila coordinacio de nivell valora si fan un correu a totes les
families del grup classe i a altres grups explicant:
- Que families revisin cap dels seus fills
- En cas de polls no han de venir al centre:
e Facin tractament
® Auvisin al centre per evitar més casos

Actuacid

recomanada

a.)Aplicar una locio antiparasitaria al cabell sense rentar, ja que el greix n’afavoreix
la penetracié sense alterar |'eficacia; en cabells molt secs una

aplicacié previa de brillantina pot afavorir la penetracié. Lendema cal rentar el




cabell amb un xampu antiparasitari, que convé mantenir en forma d’escuma
durant uns deu minuts. Per a desprendre [lémenes molt adherides es pot afegir
vinagre a l'aigua d’esbandir el xampu. Actualment a les farmacies es disposa de
productes que maten els polls i les llamenes amb una sola aplicacié, com els
organofosforats (en locid), els carbamats (en xampu) o els esters del feniletanol

(en locié o xampu). Tenen gran eficacia. Lorganofosfat més emprat és el malatio.

b)La que consireu oportuna per fer net.

Recordem que amb el tractament quimic solament no hi ha prou: aquest s'ha de
complementar amb I'accid "mecanica", utilitzant regularment cada pocs dies la
pinta metal-lica de pues microacanalades (de venda en farmacies), a fi d'eliminar

les llamenes que queden adherides al cabell després de I'Us de la locid i el xampu.

Seguiment Tothom, alumnes, professors i PAS, estem exposats a diferents contagis, per tant
es demana que, estigueu atents i revisem els cabells per si encara no s’ha fet net i

gueda algun indici.

ALTRES/OBSERVACIONS
Els alumnes estan tot el dia en un contacte molt proper i és molt facil que es puguin contagiar, hem de
procurar que no ho visquin com un fet que els deixi al marge del grup, ni a ells ni als qui els han

contagiat, perque també ells ho han adquirit d’algu altre.




PROCEDIMENT A SEGUIR EN EL CAS DE QUEIXA 1/0 DE RECLAMACIO

Plantejament
Davant qualsevol situacié que pugui qliestionar o faci referencia a I'actuacié professional d’un docent o

d’un altre treballador del centre en I'exercici de les seves funcions s’aplica aquest protocol.

Objectiu central:

Saber com procedir davant d’una actuacié que deriva a queixa o reclamacié escrita.

Objectius complementaris:
Contribuir a la millora del funcionament i de les actuacions professionals dels membres de la comunitat

educativa de l'institut.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius
Aquest protocol pretén d’una banda ajudar, acompanyar i donar suport a qui es trobi en una situacié de
gueixa o de reclamacio.

Alhora, per una altra banda, persegueix la millora davant possibles actuacions que aixi ho requereixin.

Metodologia i Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...) Recursos

Estratégies




Oferiment de

suport,
d’orientacid

i
d’acompanyament

Presentacio de I'escrit de queixa o reclamacié a la secretaria:

- Identificacid de la persona o persones que el presenten

- Contingut de la queixa, enunciat de la manera clara i
precisa: a qué es refereixen.

- Constatacio de la data i signatura.

- Annexar, si és possible, evidéncies o dades, documents i/o
altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a

que es faci referencia.

Actuacio després de la rebuda de l'escrit i tramesa a I'interessat
- Enregistrament, estudi de l'escrit i inici de les indagacions
pertinents

- Obtencid d’indicis sempre que sigui possible.

- Cerca de comprovacions per arribar a
evidencies i a I'ajustament dels fets exposats a la
realitat.

- Cessio d’una copia de I'escrit de queixa rebut al treballador
afectat,.

- Peticié d’un informe escrit precis sobre els fets objecte de la
queixa.

- Aportacié de la documentacié considerada oportuna.

- Datacié i signatura, com a minim, de la persona afectada.

Actuacions posteriors a la rebuda d'ambdues parts

- Estudi del tema a partir de la informacié rebuda

- Demanda de I'opinié als organs de govern i/o de participacid
del centre, si es considera oportu, en relacié a la qiestid.

- Informacié i assessorament de totes les actuacions de
correccio, d'aplicacid dels procediments de mediacio, en el marc
de les funcions atribuides a la direccié com a representant de
I'Administracio per tal de vetllar pel compliment de la normativa
i exercir com a cap de personal.

- Comunicaci6 escrita de la resolucié proposada al signant de la

Humans

Evidencies
o)

proves




gueixa o reclamacid, amb constancia de recepcio, o, si escau,
amb la desestimacié motivada.

- Constatacié informativa del seglient pas o organisme al
qual es pot acudir davant la insatisfacci6 de la resolucié
adoptada (o les actuacions proposades) per la direccié del

centre.

En el cas que la direccid sigui part directament interessada en la
queixa, s'haura d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el cap

d'estudis.

Actuacions posteriors i arxivament de la documentacié.

Conclosa l'actuacié de la direccio

- Informacio de la direccid al CEB de la incidéncia

produida i de la solucid proposada.

- Arxiu de la documentacid generada, original o copies
autenticades, a la secretaria del centre, a disposicid de la

Inspeccid d'Ensenyament.

La presentacié de la impugnacié no paralitzara I'execucio ni el
compliment de les decisions preses pels organs unipersonals de

govern.

ALTRES / OBSERVACIONS:



PROTOCOL : PROTECCIO DE DADES

Plantejament:

El tractament de dades s’ha de dur a terme sempre respectant els principis establerts pel Reglament
General de Proteccio de Dades (RGPD).

Les dades s’han de tractar amb licitud, lleialtat i transparéncia.

Les dades s’han de recollir amb finalitats determinades, explicites i legitimes. Posteriorment no
s’han de tractar de manera incompatible amb aquestes finalitats.

La informacid recollida en exercici de la funcid educativa ha de ser I'estrictament necessaria per

a la funcié docent i orientadora. No es pot tractar amb finalitats diferents sense consentiment
exprés.

Les dades:

e Han de ser adequades, pertinents i s’Than de limitar al que sigui necessari en relacié
amb els fins per als quals es tracten.

e Han de ser exactes, han de ser actualitzades; s’han d’adoptar totes les mesures
raonables perqueé es suprimeixin o rectifiquin sense dilacié.

e S’han de conservar de manera que es permeti la identificacié de les persones
interessades durant el temps estrictament necessari per als fins del tractament de
dades personals.

e S’han de tractar de manera que se’n garanteixi una seguretat adequada, inclosa la
proteccidé contra el tractament no autoritzat o il-licit i contra la seva pérdua, destruccio
o dany accidental, mitjangant I'aplicacié de les mesures técniques o organitzatives

adequades.

Objectiu central:

Complir amb les obligacions establertes per la normativa de proteccié de dades.

Objectius complementaris:
Adaptar les mesures adequades per garantir els drets i les llibertats de les persones de qui

tractem les dades.

Justificacié d‘acord amb el plantejament i els objectius

Linstitut per exercir les funcions tracta dades de diferents col-lectius i de diferents tipologies.



Les dades tractades de caracter personal no pertanyen a l'institut, siné a I'alumnat, als seus familiars,
al seu personal o a altres persones fisiques amb qui es relacionen.

Cal tractar aquestes dades de manera adequada i segura.

Que hem de tenir en compte quan es demanen dades?
Tot tractament de dades personals comenc¢a amb la recollida que potser de manera verbal, per
escrit, mitjangant formularis online o amb cameres de vigilancia a través d‘una webcam.
Qui recull les dades ha de complir dues obligacions basiques:
- Informar de la finalitat de la seva recollida (perquée ens ho demanen)
- Sol-licitar el nostre consentiment, amb I'excepcid que la llei autoritzi o obligui a

entregar dades

Deure secret:
- Totes les persones que tinguin accés a dades de caracter personal estan obligades a
guardar secret sobre les mateixes
- El secret és fonamental per garantir el dret a la proteccié de dades
- Les persones que legalment tenen accés als expedients no poden revelar cap dada del

mateix a d’altres

CONSENTIMENT
El consentiment per tractar les dades abans dels 14 anys el déna la familia, el/la tutor/a legal. A
partir dels 14 anys el mateix alumne. En cas de discordanca familiar el jutge dicta la resolucid.

En cas de dubte no publicar cap dada per protegir el menor.

Quan demanem consentiment? En casos de:
1. Necessitats especifiques (intolerancia...)
Administracié de medicaments
Publicacié o difusid en obert (internet o xarxes) encara que sigui d’una activitat lectiva
Difusié de treballs originals
Difusio o publicacié d’activitats en obert no incloses en la funcié educativa
Activitats fora de I'institut

Activitats extraescolars
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Les informacions privades (informes psicologics per exemple) han d’estar autoritzats

per la familia



Quan no cal demanar consentiment? En casos de:

1.

2
3.
4

Urgéncia vital

Desamparament del o de la menor

Gestio del personal i de I'alumnat en practiques

Accid educativa i orientacio académica (activitats lectives, treballs academics,
avaluacions, tecnologia a 'aula sense difusié en obert)

Participacié en programes financats

Imatge d’una persona que no la fa identificable

Imatges captades per familiars en esdeveniments escolars per Us domestic sense cap

difusio publica

Quan podem cedir dades?

1.

2
3.
4

Per motiu d’urgencia vital
Si tenim el consentiment
Per garantir la salut publica

Per protegir I'interés superior del menor en situacions de risc, emparament, etc.

Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...)

1
2
3.
4
5

N
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CONSENTIMENT

Demanem el consentiment abans de publicar dades.

Informem i fem efectiu el dret a retirar el consentiment.

Publiquem només les dades indispensables i durant el temps necessari.
Revisem i actualitzem les dades publicades a internet.

Abans de captar una imatge o fer un enregistrament informem les persones
implicades.

En una celebracid, acte, les fotos sén d’Us domestic, la responsabilitat recau a
qui fa la foto.

Quins son els meus drets per poder protegir millor les dades?

Dret d’informacio
Dret d’accés

Dret de rectificacio
Dret d’oposicid

Dret de cancel-lacio
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10.
11.
12.

Quins s6n els meus deures?

Fer un Us responsable i segur de les dades personals, especialment amb
I'entorn d’internet (xarxes socials, xats, serveis de missatgeria instantania,
etc)

Ser previngut i fer servir el sentit comu

Informar-vos degudament a I’hora de donar les vostres dades i per a que
Demanar permis a la persona afectada

Adoptar unes mesures de seguretat elementals per evitar que algu pugui
apropiar-se de les nostres dades de manera indeguda

Ser respectuosos amb els altres

Evitem les fotos amb reconeixement. Mai emprem la geolocalitzacié en
temps real.

Limitem la captacié de veu.

No excloem ningu que no autoritzi imatges i/o tall de veu.

La informacid ha d’ésser xifrada.

Als correus electronics:

1.

Quan enviem correus a molts destinataris hem d’anar amb compte per
garantir la confidencialitat fent servir el camp de copia oculta (CCQO), per
evitar que les adreces de tots els destinataris siguin visibles (que nosaltres
tinguem aquestes adreces no significa que puguin accedir a elles la resta de

persones que reben el nostre missatge).

Als serveis de missatgeria instantania i xats:

1.

Evitem oferir massa informacid que pugui identificar i localitzar de manera

precisa, fins i tot fisicament.

Als dispositius mobils:

1.
2.
3.

Assegurem que els equips disposen de les mesures de seguretat necessaries.
Instal:-lem antivirus.

Actualitzem sistemes operatius i aplicacions.
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Protegim els dispositius amb contrasenyes unipersonals i les renovem.
Descarreguem només aplicacions segures.

Xifrem la informaciéo emmagatzemada.

No compartim informacid sense autoritzacio.

Gestionem permisos d’accés.

Connectem els dispositius mitjangant xarxes segures.

10. Fem copies de seguretat periodiques.

11. Evitem la connexié wifi publica compartida i gratuita.

A les xarxes:

1.

o & 0 DN

Mesurar bé les critiques que publiquem. Expressar la opini6 o burlar-se d’altres
persones pot arribar a vulnerar els seus drets i anar en contra de la llei. La llibertat
d’expressio acaba on comencen els drets d’altris.

Analitzeu els permisos que l'aplicacio sol-licita.

No acepteu ni afegiu coma acontactes a desconeguts.

Reviseu la configuracié del navegador respecte de I'Gs de les cookies.

Abans de publicar informacié que has rebut de manera privada demana si ho pots
fer.

Comproveu les carpetes que fa servir el programa per compartir arxius.

Llegiu atentament les politiques de privacitat dels serveis d’entorn.

A les videoconferéncies:

o v &M W N

Fem convocatories personalitzades.

Fem servir I'aplicacié corporativa.

Verifiquem la identitat de les persones participants.
Evitem tractar dades sensibles.

Només qui I'organitza comparteix la pantalla.

Cal demanar el consentiment per fer qualsevol tipus d’enregistrament.

Als cercadors :

1.

Els cercadors fan servir un ampli ventall de dades: adreces IP, informacié que

registren les cookies o la informacié que el propi usuari aporta. Amb el




tractament d’aquestes dades es poden realizar perfils d’habits dels usuaris.

Als smartsphones:

1.

Amb l'ajuda de les tecnologies de geolocalitzacié (GPS i punts d’accés wifi)
aquests dispositius mobils permeten el seguiment dels mateixos i oferir una
visi6 molt intima de la vida privada relacionada amb la seva situacio
geografica i els seus habits de desplacament.
Un dels perills de fer servir aquests dispositius és que els propietaris no sén

conscients que poden transmetre la seva ubicacid i a qui.

A la webcam:

1.

N
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10.
11.

12.

13.
14.

Restringiu I'Gs de la webcam als menors perque no la puguin fer servir sense
el permis dels pares.

La informacio és molt precisa i es pot analitzar de manera adequada.

En situacions de risc es pot donar de manera accidental informacié.

Es pot gravar una escena.

Les imatges es poden manipular.

A vegades actuem de manera irresponsable i imprudent davant d’'una
webcam.

Es pot ser objecte de bromes i enganys als xats.

Llegiu detingudament les politiques de privacitat dels serveis d’entorn 2.0
Analitzeu detingudament els permisos que s’atorguen.

Enfoqueu a un angle mort la webcam quan no es faci servir.

Mantingueu actualitzat permanentment I'antivirus i el tallafocs per evitar la
seva activacié des de I'exterior.

Demaneu permis a les persones que surten en una foto.

No inclogueu dades personals com el nom, I'adreca, el teléfon, etc.

Sigueu resoectuosos.

Altres recomanacions a seguir:

1.

Emprem els mitjans de comunicacio oficials.




Fem enviaments amb copia oculta si son massius.

Comprovem l'adreca abans d'enviar el correu.
Evitem sistemes de missatgeria instantania (WhatsApp o altres).

Evitern comunicar dades personals sensibles, només en situacions excepcionals
i amb missatges xifrats.

En casos de situacins de risc o d'exclusid social contactem amb

departament.educacio@gencat.cat si se’'ns demana informes que no provenen
de I'EAIA, la DGAIA o I'EATAF.

RECOMANACIONS

8.
9.

10.
1.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

Si es publiquen dades evitar que siguin reconeixibles o identificables

Feu imatges de grup, més que primers planols

No publiqueu en temps real amb geolocalitzacié

Limiteu la adaptacié de veu

No exclogueu mai de les activitats I'alumnat que no ha autoritzat la publicacié de les
seves dades

Només demaneu les dades estrictament necessaries i a les persones implicades

Mai publicar llistes visibles obertes (amb NIF, nom, cognoms, IDALU, RALC, sén dades
personals)

Llegiu atentament les politiques de privacitat dels serveis d’entorn Web 2.0

Analitzeu detalladament els permisos atorgats

Enfoqueu la webcam a un angle mort quan no s’estigui fent servir

Manteniu actualitzat permanentment I'antivirus i el tallafocs per evitar la seva activacio
des de I'exterior

Demaneu permis a les persones que apareguin en una foto

No inclogueu dades personals (nom, cognoms, adrega, teléfon.). També s’ha de ser
respectuds

Al registrar-se a una xarxa social, mesureu adequadament les critiques que es
publiquen. Expressar la opinid o burlar-se d’altres persones pot arribar a vulnerar els
seus drets i anar en contra de la llei. La llibertat d’expressié acaba on comencen els
drets d’altris.

Analitzeu els permisos que I'aplicacio sol-liciti

No acepteu ni afegiu com a contacte a persones desconegudes




24. Reviseu la configuracio del navegador respecte a I'Gs de les cookies

25. Abans de publicar informacié rebuda de manera privada pregunteu si podeu fer-ho
26. Comproveu les carpetes que feu servir el programa per compartir arxius

27. Llegiu detingudament les politiques de privacitat dels serveis de I'entorn Web 2.0

28. Feu servir internet amb sentit comu i valoreu les conseqliéncies

OBSERVACIONS
Dades personals : NIF, nom, cognoms, edat, sexe, RALC, imatge, veu, professid de les familia,

resultats proves, nimero compte corrent, IP.

Dades de categoria especial : origen etnic o racial, opinié politica, conviccid religiosa, afiliacid
sindical, dificultats de la vida, orientacid sexual, dades de salut, dades generiques, dades

biomeétriques (lectura, emprempta, lectura iris, reconeixement facial).

Dades a la policia:

Es faciliten si:

¢/ Hiha ordre judicial. Cal preguntar de qui ve?

v/ Es mostra un procediment obert, una diligencia, un indici, una peticié justificada.

Si s’escau, cal donar les dades de l'institut no les personals.

Drive. Condicions:

v/ Laccés ha d’ésser restringit amb usuari i contrasenya amb entorn segur (intranet).
v/ Hade ser limitat al grup d’alumnes i professorat que hi participa.
v/ Cal recordar a qui accedeixi no es pot divulgar imatges en obert o posteriorment.

v/ Hihala possibilitat d’exercir el dret d’oposicié.



PROTECCIO DE DADES | PROPIETAT INTEL-LECTUAL PER A LA COMUNITAT EDUCATIVA
1. Plantejament

La proteccio de dades personals i el respecte a la propietat intel-lectual son deures legals i
¢tics de tota la comunitat educativa (professorat, alumnat, families i personal no docent). El
centre ha d’assegurar el compliment de la normativa vigent (LOPDGDD, RGPD, Llei de
Propietat Intel-lectual) 1 establir pautes clares perque la gestio de dades i materials es faci
amb responsabilitat, seguretat i respecte als drets d’autoria.

2. Objectiu central

Garantir que tota la comunitat educativa conegui i apliqui bones practiques en el
tractament de dades personals, en I’is de materials digitals i en la difusi6 de treballs,
evitant usos indeguts i protegint tant la privacitat com els drets d’autoria.

3. Justificacio

Els centres educatius gestionen dades sensibles 1 treballs creatius que poden ser difosos en
entorns digitals. Un mal us pot generar conseqiiéncies legals i danys a les persones
afectades. A més, cal fomentar el respecte a la propietat intel-lectual i a I’is responsable de
recursos digitals i de la intel-ligeéncia artificial (IA).

4. Metodologia

o Informacio i formacié: sessions i circulars per a tota la comunitat educativa.

. Documents clars: guies resum i protocols especifics.

° Aplicacioé practica: s Unic de canals oficials 1 plataformes institucionals.

° Responsabilitat compartida: cada membre de la comunitat té el deure de complir i

vetllar pel compliment.

5. Activitats

5.1. Proteccié de dades generals

. Us exclusiu del correu corporatiu i eines digitals autoritzades pel centre.

° Prohibicié d’usar dispositius personals per emmagatzemar dades de I’alumnat.
° Custodia segura de claus d’accés 1 equips.

o Respecte de la confidencialitat en tutories, informes i comunicacions.

5.2. Imatges, videos i materials multimedia

o No difondre imatges o gravacions sense consentiment.
o Respectar les autoritzacions de les families signades al principi de curs.
o En cas de publicacio en canals del centre, garantir sempre el compliment del

consentiment previ.



5.3. Llicencies i citacions

o Creative Commons (CC): sempre s’ha d’indicar el tipus de llicéncia (p. ex.:
Imatge sota llicencia CC BY-SA 4.0, Autor: Nom de [’autor).

o IA (Intel-ligencia Artificial): si una imatge, video o audio s’ha creat amb IA, cal
indicar-ho 1 documentar-ho, 1 incloure la referéncia de la font segons normativa APA al
peu (p. ex.: Imatge generada amb ChatGPT (OpenAl, 2025)).

o Llicéncies gratuites: en cas de recursos d’us lliure, s’ha d’especificar la font i
queda prohibit manipular el contingut si la llicéncia no ho permet.

5.4. Propietat intel-lectual i treballs de I'alumnat

. Tot treball creat per I’alumnat o professorat és propietat de I’autor/a.

o Per publicar treballs (web del centre, xarxes socials, exposicions publiques), cal
autoritzacio explicita de ’autor/a (1 de les families si es tracta d’alumnat menor d’edat).

° Qualsevol Us extern (concursos, revistes, difusié publica) ha de comptar amb
consentiment escrit.

5.5. Responsabilitats especifiques

o Professorat i personal: vetllar per 1’us correcte de dades i materials.

o Alumnat: respectar la privacitat de companys 1 docents i no difondre materials
sense autoritzacio.

o Families: utilitzar només canals oficials i respectar les restriccions de difusid
d’imatges 1 continguts.

° Coordinacio digital i direccid: supervisar 1’us d’eines, resoldre incidéncies i
recordar periodicament les normes.

6. Recursos

o Normativa vigent: RGPD, LOPDGDD i Llei de Propietat Intel-lectual.

° Models de consentiment de families 1 autoritzacio de publicacié de treballs.
° Circulars 1 guies de bones practiques en proteccio de dades i is d’imatges.
o Plataformes institucionals amb seguretat garantida.

7. Observacions

o Qualsevol incidéncia relacionada amb proteccid de dades o propietat intel-lectual
s’ha de comunicar a direcci6 o coordinacio digital.

° Es recomana fer recordatoris anuals al professorat, alumnat i families.

o Els incompliments poden comportar conseqiiéncies disciplinaries i/o legals.



o El respecte a la privacitat i als drets d’autoria contribueix a una cultura digital
responsable i segura.

Quadre resum: Proteccio de dades i
propietat intel-lectual

Ambit

Si (cal fer)

Utilitzar el correu

Dades personals corporatiu i

plataformes oficials

Demanar consentiment

Imatges i videos i respectar

Creative
Commons

Recursos
gratuits

Intel-ligéncia
Artificial (1A)

Propietat
intel-lectual

Privacitat

autoritzacions

Referenciar sempre el

tipus de llicencia i
I'autor

Indicar la font i
respectar les
condicions

Indicar que és creat
amb IA i afegir
referéncia APA

Reconeixer l'autoria
dels treballs

Garantir
confidencialitat en
tutories i informes

No (prohibit)

Emmagatzemar dades en
dispositius personals

Difondre imatges sense
permis en xarxes socials

Utilitzar un recurs CC
sense citar-ne la llicéncia

Manipular continguts si la
[licencia no ho permet

Presentar un recurs d’IA
com a propi sense mencio

Publicar treballs
d’alumnes sense
autoritzacio

Compartir informacio d’un
alumne amb tercers no
autoritzats

Exemple correcte

Enviar llistes d’alumnes
només amb el correu
@dolorsaleu

Publicar una foto d’activitat
només dels alumnes amb
autoritzacio signada

“Imatge sota llicencia CC
BY-SA 4.0, Autor: J. Pérez”

Utilitzar una icona d’us
lliure indicant la web
d’origen

“Imatge generada amb
ChatGPT (OpenAl, 2025)”

Demanar permis escrit
abans d’exposar un
projecte a la web del
centre

Informar només la familia
legalment responsable de
'alumne/a



RISCOS LABORALS | DE SEGURETAT

Plantejament

Donar a coneixer, alhora que atendre a tots els membres de la Comunitat Educativa en cas

d’algunincident/accident/malaltia en el centre Joan Fuster.

Objectiu central:

Vetllar pel benestar de tots els membres de la Comunitat Educativa.

Objectius complementaris:

Donar a coneixer les principals normes de seguretat del Pla d’emergencia. (pag. 2, del

documentpenjat a la web del centre en organitzacid i gestio).

Garantir el coneixement del Pla d’emergéncia en cas d’haver d’evacuar el centre, a

tots els equipsdocents.

Realitzacié d’un simulacre d’evacuacié durant el primer trimestre.

Proveir de productes farmacologics basics la farmaciola del

centre. Aplicar el protocol d’actuacié en cas d’accidents lleus.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

Tots els membres de la Comunitat Educativa han de saber quins sén els
passos/procediments a seguirdavant de qualsevol incidéncia de les descrites en el

plantejament (incident, accident, malaltia).

Metodologia i Estrategies | Actuacions (periode, lloc Recursos
d’aplicacié...)

Revisid del Pla seguint les | - Actualitzacié del Pla Coordinador de
d’emergéncia.




instruccions del Consorci.

Riscos i

seguretat

Explicacid del Pla als equips

Docents,

Explicacié del Pla als equips

Divulgacié del Pla d’'emergencia a
tota la Comunitat Educativa
mitjancant els equips docents

durant la 12 meitat del 1r trimestre.

Coordinacio de
Riscos i

seguretat

Equips docents

docents abans de fer el ( Claustre)

simulacre.

Divulgacié del Pla als tutors

perque a la classe de Tota la
- Realitzacio del simulacre d’evacuacio

Tutoria el tutor expliqui comunitat
durant el primer trimestre.

el Pla. educativa.

Revisié de totes les farmacioles
| centre per si faltés algun

oducte farmacologic.

- Reposicié/compra dels productes
farmacologics basics en qualsevol

farmacia.

Coordinacié de
Riscos i

seguretat

Explicacié del protocol
d’accidents als equips docents i

i als membres del PAS.

- Implementacié del protocol d’accidents
En cas que algun professor o membre del

Pas tinguin un accident.

Coordinaci6 de
Riscos i

seguretat

ALTRES / OBSERVACIONS:

Un cop realitzat el simulacre i acabat el curs se’n fan les valoracions per poder millorar els aspectes que

siguin necessaris.




SALUT ESCOLAR (FARMACIOLA ADMINISTRACIO DE MEDICAMENTS)

Plantejament
Atesa 'evidéncia de vetllar per la salut escolar, I'institut disposa d’una farmaciola amb productes basics

de primera atencio, la qual cosa no comporta dispensar medicaments.

Objectiu central:

Seguir les recomanacions del Departament de Salut i la Societat Catalana de Pediatria.

Objectius complementaris:
El professorat només podra fer accions que no requereixen cap titulacid sanitaria i que les poden fer els

pares, mares, familiars o cuidadors en general, sempre que hagin tingut un ensinistrament previ.

Justificacié d’acord amb el problema i els objectius

Vetllar per la salut escolar a I'Institut Joan Fuster

Metodologia i | Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...) Recursos

Estrategies

Facilitar el material 1. Nomenament d’una persona de riscos laborals Farmaciola
com a coordinador/a o responsable de la farmaciola Professor
1.1 Supervisio periodica del contingut de la farmaciola Responsable

1.2 Control de les dates de caducitat del material

Ser rigords 2. No dispensar medicaments per norma general, llevat de

casos especifics.

3. Administracié de:

3.1 paracetamol si tenim l'autoritzacié signada del pare,
mare o tutor legal o tutora legal.

3.2 Medicaments que siguin imprescindibles fer-ho en
horari lectiu si es té un informe medic on consti el nom de

I'alumne, el nom del medicament que ha de prendre i una




pauta

d’administracié, a més d’una autoritzacio per dispensar la
medicacid segons un informe medic i una pauta prescrita pel

metge.

ALTRES/OBSERVACIONS
Seguir les indicacions estrictes en cada cas.
Existeix la possibilitat que la familia, en cas de disponibilitat horaria, es faci carrec de I'administracié de

medicaments o altres actuacions que necessiti I'alumne en horari escolar.




SORTIDES | ACTIVITATS FORA DEL CENTRE

Plantejament
El centre Joan Fuster planifica diferents sortides i/o activitats per dur a terme durant tot el curs, per tal
de complementar els continguts curriculars estudiats a 'aula i perqué lI'alumnat pugui reforgar els

coneixements tractats.

Objectiu central
Saber quina actuacié s'ha de seguir en el cas que alguna activitat feta a fora del centre alteri el

funcionament habitual de les classes.

Objectiu complementari

Dotar al centre de la maxima organitzacidé per no distorsionar la marxa de les activitats lectives tant
fora com dins del centre.

Justificacié
Agquest protocol respon a la necessitat d'adequar les sortides i les activitats a la planificacié de les

materies, dins la programacio dels departaments i 'organitzacié i gestio general del centre.

Metodologies i estratégies Actuacions Recursos
1. Incitacid de I'assisténcia de - Treball previ a I'aula -Professorat
I'alumnat -Activitats didactiques
2. Provisi6 de mitjans per - Informacio a les families -Tutors
facilitar  I'assistencia de - Pagament de les sortides / -Familia
I'alumnat al centre activitats -Equip directiu
- Cerca d’ajuts economics -AMPA
3. Designacid del professorat - Adjudicacié de feina a fer pels - Fulls de guardia.
acompanyant grups que queden al centre - Professorat de
sense  professor, sota la guardia
supervisié del professorat de - Cap d'estudis
guardia (veure protocol

d’abséncia del professorat)



4. Comunicaci6 a les families

- Informacié a les families sobre -
la sortida en questio, a partir -
del mateix alumne, pagina web -
o altres mitjans. -

Fulls informatius
Suro

Correus

Equip Directiu

- Alumnat
- Pagina Web del
Centre
5. Tramitacié de Iasseguranca - Sol-licitud de la - Responsable de la

pertinent amb antelacié de Sortida/Activitat a Secretaria sortida

48 hores - Families
- Secretaria
- Asseguranga

Aspectes a tenir en compte en el cas d’alumnat amb dificultats auditives:
Metodologia i Estrategies Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...) Recursos

dels objectius

Adoptar les mesures
necessaries per fer accessible a
l'alumnat amb  deficiencia
auditiva tota la informacié que
normalment es déna per via

oral

Donar per escrit a I'alumnat sord tota la informacio que
es creu més rellevant sobre la sortida.

Avisar, sempre amb antelacio, a I'entitat que organitza
I'activitat que entre I'alumnat que assistira, n’hi ha de

sords que es comuniquen oralment.

TEATRE

Si el teatre disposa de bucle magneétic, demanar la seva
activacio pel dia i I'hora en que es tingui la sessi6
reservada, normalment s’ha de fer per e-mail.

I'alumnat sord s’adreci als seients

Vetllar perque

reservats a tal efecte.

CINEMA

Optar sempre que sigui possible per pel-licules

subtitulades.

MUSEUS | EXPOSICIONS

Tutors i
Professorat
que

acompanya




Donar lloc preferent a l'alumnat sord perque pugui
veure la cara del guia i aixi facilitar la comprensié de les
explicacions.

Si I'alumnat utilitza FM, proporcionar el microfon al guia

i explicar-li el seu Us.

OBSERVACIONS

En el marc d’aquesta programacid, les activitats concretes les autoritzara la Direccid i les comunicara al

Consell Escolar en la primera reunid que tingui lloc.

Les activitats que directament o indirecta afectin a tot el centre s’"hauran de comunicar al Consorci

d’Educacio de Barcelona amb 15 dies d’antelacié.

La programacié general d’aquelles activitats escolars que es facin fora del recinte del centre o que
interrompin I’horari lectiu habitual s’haura de fer al comencament del curs o amb prou antelaci¢, i

I’haura d’aprovar el consell escolar.

Quan es desenvolupi una activitat fora del centre, programada per a un col-lectiu d’alumnes, i hi hagi
alumnat d’aquest col-lectiu que no hi participi, el centre haura d'organitzar l'atencié educativa
d’aquests, mitjangant el professorat que quedi alliberat d’obligacions docents per I'abséncia d’alumnat

del centre i el professorat de guardia.

La coordinacid d'activitats i sortides és la persona encarregada d’elaborar la programacié anual de les
activitats extraescolars, després de rebre la informacié de tots i cadascun dels caps de departament i
coordinacions del centre.

Es bo promoure i coordinar totes les sortides i activitats que es realitzin al centre.

Es molt convenient aplicar les normes de convivéncia durant les sortides i activitats realitzades fora del

centre les quals estan recollides a les NOFC.



SORTIDES I ACTIVITATS: ALUMNAT QUE NO SURT DEL CENTRE

Plantejament de la situacio:

e |'alumnat que no fa una sortida fora del centre resten al centre amb un horari especial de
classes elaborat pel Cap d’estudis.

e L’horari marc d’aquests dies sera de 9h a 13:30.

e Ladistribucidé d’alumnat que no va a la sortida es realitzara en funcié del nombre d’alumnes que
romangui al centre. Segons les xifres es fara un grup o un nombre de grups convenient.

e El docent o departament que planifiqui la sortida facilitara al Cap d’estudis el llistat d’alumnes
que romandran al centre.

e Lesclasses es faran en les aules determinades pel Cap d’estudis.

e Durant aquests dies es pot donar classes, tot reforcant aspectes de la materia sense perjudicar
I'alumnat que fa la sortida.

e El Cap d’estudis proporcionara el llistat d’alumnes distribuits per grups als docents. El
professorat ha de passar llista i s’informara al Cap d’estudis de les abséncies i
incidéncies.

Objectiu central:

0. Realitzar activitats supervisades relacionades amb materies que l'alumnat estigui cursant a
Iinstitut i que equivalguin d’alguna manera a les que seran dutes a terme per la resta del grup o nivell

fora del centre.

Objectius complementaris:

1. Aprofitar el temps al centre per tal que el fet de no assistir a una activitat programada pels

departaments didactics de I'institut no suposi un desavantatge per a aquests alumnes.

2. Crear un clima adequat de treball i convivencia a 'aula.

3. Realitzar, dintre de la temporitzacié prevista, les tasques encomanades de cadascuna de les matéries.

Justificacié d’acord amb el problema i els objectius:

e Aquest protocol té sentit des del moment en que, per raons diverses, hi ha alumnat que deixa de
fer una activitat prevista per al grup classe o nivell que implica un desplacament fora del centre
educatiu.

e La no participacié en una activitat escolar fora del centre no pot suposar per a cap alumne un
greuge o desavantatge respecte dels altres, i és per aixd que el professorat que organitza la



sortida ha de preveure activitats alternatives per a alumnat que resti al centre. Per descomptat,
no es podra avancar materia perquée aix0 perjudicaria a 'alumnat que si participa de l'activitat

fora de l'institut.

Metodologia i
Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...) Recursos
Estrategies
- Horaride 9a13:30 h.
Apunts i llibres.
. . . - Destinacio d’aules per a grups reduits. i
Métodes interactius: Suport i

Realitzacid d’activitats

alternatives a la sortida

- Classes adaptades a la situacio:
repas de coneixements,
preguntes/respostes, etc.

- Resolucié de problemes i comentaris a la

tasca de l'alumnat per part del professorat.

instruccions del
professorat

supervisor.

1. Métodes

d’aprenentatge individual:

aprofitament del temps
amb  treball de

cada materia

- Activitats de consolidacio i de
sintesi: resums, esquemes, etc.

- Lectura i estudi pautats.

Llibreta o folis, llibres
de

text o dossiers.
Material

per escriure. De
manera

excepcional,
ordinador o
dispositius

electronics.

2. Supervisié del clima de
treball, que ha de ser
realitzat

de manera autonoma i

respectuosa i en silenci

- Habilitacié d’un espai (aula) adequat.
- Ratio baixa d’alumnat per aula.

- Preséncia de professor/a en tot moment.

Aula adequada, sense
soroll ni trafec.
Bona distribucié de

I'espai.




3. Supervisié de

I'acompliment de les

- Lliurament a I'alumnat de les

tasques encomanades pel professorat

Material preparat pel

professorat absent o

tasques absent. per una
encomanades - Revisio i registre escrit, per part comissio
del professorat supervisor, de la feina creada

, a tal efecte. Fulls de
feta per I'alumnat.

seguiment  per al

professor

supervisor.

OBSERVACIONS

Es fonamental, de cara al bon funcionament de I'institut, que el professorat que resti al centre
tingui coneixement de les activitats a realitzar per I'alumnat, i dels objectius a acomplir. Per tant,
el professorat que programa la sortida ha de lliurar, amb prou antelacié, la llista de tasques a fer i
la informacid relativa a horaris i aules.

Val a dir que cada situacio requereix una actuacié adequada als seus condicionants i a les seves
caracteristiques. No és el mateix una sortida a la neu, de caracter més lidic, que un credit de
sintesi. Per tant, el professorat haura de ser flexible i atenir-se a les circumstancies de cada cas.
En el cas d’'alumnes que no facin les activitats fora del centre per motius conductuals, les
mesures aqui indicades es poden complementar amb d’altres que contemplin elements de
sancio, recomanades pel propi equip docent o professorat que promou la sortida.

Per descomptat, el seguiment de l'assisténcia i la feina feta podran ser contemplats i tinguts en
compte en l'avaluacié de les materies treballades al centre.



SUBSTITUCIONS DE PROFESSORAT AMB FUNCIONS DE TUTORIA

1. Plantejament

'arribada d’un/a tutor/a substitut/a a I'institut requereix un procés d’acollida clar i
estructurat per garantir la seva rapida adaptacio i la continuitat en 'acompanyament de
I'alumnat. Aquest protocol estableix els passos i referents que ajudaran el/la docent en la
seva incorporacio al centre.

2. Objectiu central

Assegurar que el/la tutor/a substitut/a rebi tota la informacio, recursos i acompanyament
necessaris per desenvolupar correctament la seva tasca docent i tutorial, evitant
descoordinacions i afavorint la integracié al funcionament del centre.

3. Justificacio

El rol de la tutoria és clau en la vida académica i personal de I'alumnat. Per aixo, quan hi ha
una substitucio, és imprescindible que el/la docent tingui un suport inicial que li permeti
coneixer els protocols de centre, els recursos disponibles i la situacid del grup d’alumnes que
acompanya. D’aquesta manera es garanteix la continuitat educativa i el bon funcionament
del centre.

4. Metodologia

El procés d’acollida es realitzara de manera presencial, practica i progressiva, amb la
intervencié de diferents professionals del centre que tenen responsabilitats concretes. Cada
figura referent fara una presentacid i una explicacié de la seva area, alhora que lliurara els
recursos necessaris.

5. Activitats

1. Presentacio inicial

o} El/la tutor/a substitut/a es presenta a la secretaria.

o El membre d’equip directiu que fa la primera acollida, sind per defecte direccié dona

la benvinguda i explica aspectes generals: entrades i sortides, puntualitat, equips docents,
reunions de dimarts i formacions de dijous a la tarda, espais del centre i presentacié de
professionals referents.

2. Explicacions especifiques segons arees:
0 Cap d’estudis: lliurament de I’horari, explicacié del funcionament de guardies, gestid

d’aula i importancia de la puntualitat en entrades, sortides i canvis de classe.
0 Administracio: lliurament d’'un dossier de dades per complimentar.



o Secretaria: assignacié de codi d’armariet i codi per registrar entrades i sortides del
lloc de treball. Creacié d’usuari a Dinantia (amb usuari @dolorsaleu) i copia d’horari.

0 Coordinacid digital: creacio del correu corporatiu (@dolorsaleu), assignacié d’'un
portatil i recordatori de la responsabilitat i custdodia del material.

0 Coordinacié pedagogica i de nivell: acompanyament i posada al dia del grup
d’alumnes que tindra assignats, situacié academica i de convivencia.

0 Cap de departament: informacié sobre materials, continguts, metodologies i
implementacié de la mateéria.

o Orientacid educativa: actualitzacié dels Plans d’Atencié Individual de I'alumnat del
grup.

3. Seguiment inicial

o Durant la primera setmana, el/la coordinador/a pedagogic/a fara un acompanyament
proper i resoldra dubtes.

o Es recomana una reunid de seguiment al cap de 15 dies per valorar I'adaptacio.

6. Recursos

° Dossier de dades personals i laborals.

° Correu corporatiu i portatil.

° Armari personal amb clau i codi d’accés per registre d’entrades i sortides.

° Horari i informacid sobre guardies i reunions.

° Documentacié sobre el grup tutoritzat i els seus plans d’atencié individual.

° Guia interna de funcionament del centre.

7. Observacions

° Es important que el/la docent substitut/a se senti acollit/da i acompanyat/da des del
primer moment.

° El procés ha de ser clar, agil i gradual, evitant sobrecarrega d’informacio en un sol
dia.

° Es recomana que tots els professionals referents utilitzin un to proper i facilitador,
mostrant-se disponibles per resoldre dubtes en els primers dies.

° Es imprescindible que la persona que substitueix al tutor/a titular comuniqui aquesta

substitucio a totes les families de la seva tutoria a través de Dinantia per posar-se a la seva
disposicio.



TABAQUISME, ALCOHOLISME, CONSUM, TINENCA | VENDA DE DROGUES A LINSTITUT

Plantejament

Es prohibeix la venda i el subministrament de productes derivats del tabac i de dispositius d’alliberacié de
nicotina, drogues, alcohol, aixi com el seu consum, a totes les dependéncies de l'institut. La prohibicié de
consumir-los és absoluta i afecta totes les persones que es trobin a I'interior i als accessos. La normativa
no permet que els instituts tingui arees habilitades per a consumidors d’aquests productes.

Objectiu central:

Vetllar pel compliment de les mesures previstes a la normativa.

Objectius complementaris:

Crear i mantenir una cultura organitzativa que promogui un ambient saludable.

Justificacié d’acord amb el problema i els objectius

Les mesures i accions per a la prevencid i tinenga sobre substancies que poden generar dependeéncia
estan regulades i a I'institut hem de vetllar per al seu compliment.

ALTRES/OBSERVACIONS: Seguir el protocol de prevencid, deteccié i intervencid sobre drogues als

centres d’Educacio Secundaria.

NOTA: Les mesures i accions per a la prevencid i tinenca sobre substancies que poden generar
dependéncia estan regulades i a I'institut hem de vetllar per al seu compliment (per la Llei 20/1985 de 25
de juliol, modificada per la Llei 10/1991, de 10 de maig, i per la Llei 8/1998, de 10 de juliol. La Llei
42/2010, de 30 de desembre, modifica la Llei 28/2005, de 26 de desembre, de mesures sanitaries per fer
front al tabaquisme i reguladora de la venda, el subministrament, el consum i la publicitat de productes
de tabac, que va implantar mesures adrecades a prevenir les patologies derivades del consum del tabac).
Pel que fa al consum i tinenga de drogues, I'institut aplica la mateixa normativa legal que si tingués lloc a
la via publica (Llei organica 4/2015, de 30 de marg, de proteccié de la seguretat ciutadana, i Llei organica
10/1995, de 23 de novembre, del Codi penal). Lincompliment de la normativa ha de ser advertit

degudament i, si escau, sancionat, d’acord amb lI'ordenament juridic.



PROTOCOL TABAQUISME, ALCOHOLISME, CONSUM, TINENCA | VENDA DE DROGUES A L'INSTITUT

Plantejament

Es prohibeix la venda i el subministrament de productes derivats del tabac i de dispositius d’alliberacié de
nicotina, drogues, alcohol, aixi com el seu consum, a totes les dependéncies de l'institut. La prohibicio de
consumir-los és absoluta i afecta totes les persones que es trobin a l'interior i als accessos. La normativa no
permet que els instituts tingui arees habilitades per a consumidors d’aquests productes.

Objectiu central:

Vetllar pel compliment de les mesures previstes a la normativa.

Objectius complementaris:

Crear i mantenir una cultura organitzativa que promogui un ambient saludable.

Justificacié d’acord amb el problema i els objectius
Les mesures i accions per a la prevencio i tinenca sobre substancies que poden generar dependéncia estan
regulades i a 'institut hem de vetllar per al seu compliment.

ALTRES/OBSERVACIONS: Seguir el protocol de prevencio, deteccié i intervencio sobre drogues als centres
d’Educacié Secundaria.

NOTA:

Les mesures i accions per a la prevencié i tinencga sobre substancies que poden generar dependéncia estan

regulades i a l'institut hem de vetllar per al seu compliment (per la Llei 20/1985 de 25 de juliol, modificada

per la Llei 10/1991, de 10 de maig, i per la Llei 8/1998, de 10 de juliol. La Llei 42/2010, de 30 de desembre,

modifica la Llei 28/2005, de 26 de desembre, de mesures sanitaries per fer front al tabaquisme i reguladora
de la venda, el subministrament, el consum i la publicitat de productes de tabac, que va implantar mesures
adrecades a prevenir les patologies derivades del consum del tabac).

Pel que fa al consum i tinenga de drogues, I'institut aplica la mateixa normativa legal que si tingués lloc a la via
publica (Llei organica 4/2015, de 30 de marg, de proteccié de la seguretat ciutadana, i Llei organica 10/1995,
de 23 de novembre, del Codi penal). Lincompliment de la normativa ha de ser advertit degudament i, si
escau, sancionat, d’acord amb I'ordenament juridic.



TRASTORN DE CONDUCTA

Plantejament / exposicio / ubicacio del problema /situacio

Atesa la possibilitat d’haver d’atendre algun cas de trastorn de conducta es fa necessari

dissenyar un protocol d’actuacions per facilitar la tasca quotidiana del nostre sistema

educatiu i I'assoliment d’aprenentatges que se’n deriva. Aquestes actuacions demanen la

col-laboracio de tota la comunitat educativa.

Metodologia i Estrategies

dels objectius

Actuacions (periode, lloc d'aplicacio...)

Recursos

0.Rebre la informacié de
I"alumne (i de la familia si
convé) que forneixi I'escola
o l'institut d’on

prové i transmetre-la als

equip docent pertinent.

-Entrevista inicial amb la familia i 'alumne amb
el/la tutor/a, la coordinacid i els membres de

I’equip directiu

- Informacid, sensibilitzacié i col-laboracio
en la mesura de les possibilitats reals dels

membres de la comunitat educativa

Fulls de recollida

de dades familiars,
d’escolaritzacié
previa, de llengiies
gue domina, etc. Etc..

dificultats, grau...

1.Coneixer el grau de

trastorn

-Realitzar els contactes pertinents entre el
departament d’orientacio, I'EAP, els Serveis

Socials, el CSMUJ i els especialistes que calguin

Proves necessaries,
observacié
ordinaria

al'aula.

2.Facilitar a tot I'equip
do- cent el coneixement
de les caracteristiques de

I"alumne

-Informar-ne a les reunions d’equip docent

Exposicions orals,

debats, reflexions...




3. Afavorir la inclusid i

adaptacio de I'alumne al
seu grup-classe i amb els
companys de l"aula i del

centre

-Presentacid i xerrades en sessié de tutoria sobre
problematiques i trastorns sense focalitzar en
cap persona.

- Clarificar dubtes, incerteses, angoixes, etc., per
ajudar en la mesura del possible vers la

inclusid de I'alumne mitjancant el dialeg,
I'aportacié d’ idees i elements tots que puguin
ajudar a fer entendre la conducta, allunyant els

factors de risc

Materials i
recursos interns

i externs

4. Facilitar la inclusio de
I'alumne i el clima de
conviveéncia entre

els companys

- Modificar, adaptar i vetllar tasques, horaris,
entrades i sortides, esbarjo, especialment

moments de canvi d’activitat.

Materials de tot

tipus per donar suport,
col-laborar,

implicar, enfortir,
atendre

el trastornila

inclusio

5.Realitzar les
adaptacions curriculars

adients i el Pl de I"'alumne

-Concretar quines materies requereixen
d’adaptacio, si escau.
- Tenir cura de les informacions que fem

circular en relacié a I'alumne (2)

Recursos habituals

i extraordinaris

Objectiu central

0. Aconseguir l'adaptacié sense incidéencies de I'alumne amb trastorn de conducta i I'assoliment

per part seva d'una formacio que li permeti desenvolupar-se, tant dins de |"ambit académic, com a la

vida quotidiana, amb un comportament normalitzat. Fomentar la relacio i inclusié al grup classe i amb

altres companys de l'institut.

Objectius complementaris

1. Facilitar la inclusié i I'aprenentatge de |’'ensenyament en el nostre entorn.




2. Facilitar I'aprofitament per part de I'alumne dels continguts de les materies del curriculum,
atenent les seves dificultats mitjangant la inclusié i les adaptacions que calguin segons els recursos i les

possibilitats de I'institut.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

Ates el problema i els objectius, es detallen un seguit d’actuacions, la durada de les quals sovint
depassa el curs academic i s’han de mantenir durant tota |'escolaritzacié obligatoria de I'alumne (o
gran part si més no). El que proposem en aquest protocol segueix les directrius marcades pel

Departament d’Ensenyament per atendre aquests casos.

ALTRES / OBSERVACIONS

Les propostes d’actuacié en I'ambit de la intervencidé per a alumnes amb un trastorn de conducta a
I'Institut Joan Fuster inclouen mesures en I'ambit individual, familiar, grupal, del professorat, de les
tutories, del departament de psicopedagogia, de I'equip docent, de la comissié de la diversitat, de
I'equip directiu, de I'EAP i de Serveis Socials. En aquest sentit, tota la comunitat educativa ha de fer un
esfor¢ de comprensid i de tolerancia davant les dificultats que puguin presentar aquests alumnes.
També cal tenir constancia i cal insistir en |'acompanyament i el seguiment dels alumnes per tal

d’evitar-ne 'abandonament escolar i/o el risc d’exclusid.

Orientacions sobre algunes propostes d’actuacié amb I’'alumnat:

A nivell individual
. Tenir una persona de referencia.
. Fer un treball pedagogic d’interioritzacié de les NOFC.

. Ajudar a diferenciar i tractar les faltes de conducta.

A nivell grupal
. Treballar algun programa (xerrades, activitats, ...) sobre I'autoimatge, autoconcepte, les relacions, les
habilitats socials,...

. Treball de dinamiques de grups.

. Coneixer la mediacio i col-laborar-hi.



Amb el professorat

. Conéixer la realitat social i I'entorn familiar fora de I'institut.
. Comprendre els aspectes evolutius.

. Compartir la responsabilitat.

. Consensuar acords d’intervencié en les reunions.

. Comprendre els aspectes psicologics.

. Mostrar una actitud de respecte i comprensio.

. Valorar els aspectes positius individuals (petites coses).

. Intentar crear un “reconeixement” envers I'alumne respecte a un ambit en la qual sigui habil.

Tutoria

. Tenir un recolzament per part de la resta del personal docent.

. Acompanyar l'alumne en el seu malestar i ajudar-lo a vincular-se.
. Generar expectatives d’exit.

. Diferenciar entre la persona i I'acte conflictiu.

. Anotar el registre d’entrevistes.

. Establir una comunicacié periodica amb les families.

. Fer pactes personals amb I'alumne i/o la familia.

. Registrar fulls de seguiment.

. Marcar limits molt concrets.

. Treballar I'autocontrol.

. Crear un entorn agradable i un ambient facilitador.

. Trobades amb el psicopedagog del centre, i si escau amb I'EAP i el CSMIJ, per poder tenir eines envers

I'alumne.

Psicopedagogia

. Col-laborar amb el professorat.

. Tenir intervencio directa amb I'alumne.

. Establir un vincle afectiu.

. Donar orientacié académica i professional.

. Recollir I'historial significatiu i evolucid de I'alumnat.

. Promoure reunions amb altres serveis (EAP, serveis socials, etc).



Equip docent

. Coordinar i consensuar pautes d’actuacio davant el conflicte.

. Plantejar uns objectius minims per assumir.

. Aclarir les diferents responsabilitats de cadascu.

. Canalitzar les intervencions a través de la tutoria.

. Compartir el seguiment de I'alumne.

. Disposar d’alternatives flexibles amb algun professional de referéncia.
. Planificar projectes singulars de centre, aules obertes,...

. Preveure un bon control especial dels espais buits: lavabos, passadissos, entrades, sortides...

Equip directiu

. Dissenyar un pla d’'acompanyament.

. Afavorir les tutories de forma estrategica.

. Preveure tutories individuals en I’'horari lectiu.

. Intentar menys diversificacid del professorat, sobretot en el primer cicle.

. Establir alternatives, més dialeg, establir mediacio.

Comissio d’atencio a la diversitat

. Seleccionar I'alumnat susceptible de rebre tutoritzacio individual.

. Establir criteris a seguir en cas d’incidencies.

. Elaborar un pla conjunt de I'equip docent amb I'alumne per treballar la previsio de les mesures
d’atencié immediata.

. Supervisar i potenciar adaptacions curriculars.

. Donar suport del professorat d’atencio a la diversitat.

. Proposar d’activitats compartides educatives o terapéutiques.

. Reflexionar dins de I'aula en el moment del conflicte.

. Reparar allo malmes.

. Ajudar-lo a empatitzar amb la persona amb la que ha tingut un conflicte.

. Ajudar-lo a demanar perdé i fer una tasca de reparacid envers l'altre alumne.

. Ajudar-lo a buscar eines cognitives i practiques per evitar la repeticié d’un altre conflicte.

ANNEX:



Actuacio especifica per un cas concret

A partir de I’horari de I'alumne no deixar-lo mai sol, per tant en els canvis de classe un professor sempre
estara amb ell, i no el deixara fins que hagi arribat el segiient professor.

El criteri que hem seguit a I'hora d’elaborar I'horari ha sigut prioritzar els professors que el tenen en
aquella hora i que no tenen classe a continuacié. En alguns casos caldra que el professor que ve a
continuacié I’hagi d’anar a buscar a l'aula.

(1) Podem demanar informes a I'EAP i/o al CSMIJ o altres entitats per tenir constancia del trastorn de
conducta de I'alumne.
(2) Reunions amb I'EAP i si s'escau amb el CSMIJ per tenir més eines en I'elaboracié del PI.



TRANSICIO | COORDINACIO PRIMARIA-SECUNDARIA

Plantejament

Per tal de facilitar el pas a I'Institut de I'alumnat que comenca I'ESO provinent de les escoles de primaria
adscrites, s’estableix una coordinacié entre els centres de la zona que fa possible la transicio i posterior
incorporacié de l'alumnat amb unes garanties de continuitat pel que fa al coneixement del nou centre
per part dels futurs alumnes i al traspas d’informacié académica i/o personal d’aquests alumnes, entre

altres actuacions.

Objectiu central

1. Coordinar el nostre centre amb les escoles de primaria adscrites per tal de facilitar la transicié i
posterior incorporacio dels alumnes de primaria a l'institut

Objectius complementaris

2. Rebre lainformacié académica i/o personal dels centres de primaria per tal de facilitar les
agrupacions d’alumnes i poder-la traspassar al tutor corresponent.

3. Comunicar els resultats de la primera avaluacio (o de I'avaluacid inicial) de I'alumnat de 1r d’ESO
als centres de primaria de procedeéncia.

4. Compartir estratégies de treball per facilitar la continuitat de I'alumnat.

5. Facilitar el coneixement del centre als possibles futurs alumnes de 1r d’ESO.

Metodologia i Estrategies Actuacions  (periode, Recursos

lloc d’aplicacié...)

Reunions periodiques de la| Cinc reunions repartides al Formadora responsable del
coordinacié pedagogica del| llarg del curs seminari de coordinacid primaria-
centre amb els membres dels secundaria

altres centres que assisteixen

N L Representant dels Serveis
al Seminari de coordinacié

primaria- Educatius de St. Andreu

secundaria del sectorSagrera. . .
Coordinacié pedagogica




Intercanvi de metodologies i
maneres de fer de diferents
arees curriculars per facilitar
la transici6 escolar de

alumnat.

Intercanvi dels criteris

d’avaluacié de les materies.

Presentaci6 de diferents
experiéncies educatives dels
diferents centres segons
ordre del dia de les diferents

reunions.

Realitzacid

d’activitats conjuntes

Una activitat conjunta per

curs (mostra fotografica)

d’informacié
ifo

rellevant dels alumnes de

Traspas

académica personal

primaria al centre de
secundaria
Informaci6 de la llista

d’alumnes que hauran de fer

deures d’estiu.

Al final del curs (juny) hi ha
una reunié amb cada un dels
tutors de 6¢& de primaria dels
centres d’on procedeixen els

nostres futurs alumnes.

A final de curs

(juny):

comunicacié de la llista
d’alumnes que han de fer
deures d’estiu i de quines

materies.

Psicopedagoga-orientadora del

centre

Representant de l'altre institut de

la zona de Sagrera.

Representants de cada un del

centres de primaria adscrits

(normalment els tutors).

Representants de I'EAP de la zona:
Psicopedagoga i

Treballadora social

Informe de traspas de primaria
(document consensuat i elaborat

en cursos anteriors)

Informe de resultats de les

competencies basiques.

Dictamens d’alumnes amb NEE.

Informes d’escolaritzacio
d’alumnat amb situacions
socioeconomiques o culturals

desfavorides.

Logopeda i psicopedagoga del

CREDAC Pere Barnils



Visites al centre dels alumnes
de 6e& de primaria de les

escoles adscrites

Un cop al curs abans del

periode de preinscripcio.




ALTRES / OBSERVACIONS

Els alumnes poden coneixer també el centre a la Jornada de Portes Obertes que es celebra un dia

marcat a I'any, abans del periode de preinscripcid



TUTORIA/COTUTORIA

Plantejament

La funcié tutorial es tracta d’'una funcié plenament col-legiada de tot I'equip docent, és a dir, del conjunt
de professorat que imparteix docéncia en un determinat grup classe.

Alla on es plasma millor la tasca propia de I'orientacié educativa (tant la personal, com l‘acadéemica i la
professional) és en les funcions de tutoria. S'espera que aquesta tasca guardi els denominadors comuns
que vetllin per la coheréencia pedagogica de l'actuacié de tot el professorat davant un mateix grup
d’alumnes. Les funcions propies de 'orientacid educativa han de ser coordinades pel professorat tutor (o
professors tutors /cotutors) del grup classe, pero exercides de forma activa i responsable per part de tots

i cadascun de Is docents aixi com també per la resta de membres de la comunitat escolar.

Objectius generals

- Ser un referent pels alumnes.

- Ajudar, orientar i motivar.

- Mantenir contacte directe, prioritari i proper amb els alumnes i les seves families.

- Coordinar totes les actuacions amb la resta de professionals amb els quals esta vinculat
I'alumne.

Objectius especifics

- Realitzar entrevistes individuals amb els alumnes i amb les families o tutors legals durant tot el
curs. Dinamitzar sessions de tutoria grupal. (Segons les propostes d ‘organitzacio del PAT).

- Coneixer I'antecedent, I'expedient i la situacié real de I'alumne amb el suport de la coordinacié
de nivell, la pedagogica i de I'orientacio educativa (Inici de curs - expedient de I'alumne).

- Efectuar el seguiment académic de tot I'alumnat, amb el suport de la coordinacié de nivell i
pedagogica si cal, de I'equip docent, de l'orientacid educativa i de les tutores de grups reduits,
en l'articulacio de les mesures i suports (universals, addicionals i intensives):

e Professors/es dereforg a 'aula ordinaria
e Tutors/es Aula d’Acollida.

e Tutora Unitat de 3r d’ESO

* Professors de la Unitat de 4t d’ESO

e Monitoratge

e Fiisioterapeuta

e SEEM

e Reform Exit

e Save the Children

* Recursos vinculats a CSS



e Altres serveis als quals estan vinculats

Altres objectius

Elaborar els Plans de Suport Individualitzat dels alumnes amb NESE segons proposta de la CAD (dins del
termini dels dos primers mesos de curs cal tenir-los elaborats i signats amb |'acord de la familia). La
familia hi ha d'estar d‘acord.

e Deixar una copia al Departament d'Orientacid, una altra a la secretaria, també a I'expedient de
I'alumne i a I'aplicatiu ENSE.

e Fer el seguiment durant tot el curs, en col.laboracié de I‘equip docent i, si escau, amb
I'assessorament d'orientacié educativa; tenint en consideracio els informes que aportin altres
professionals de I'ambit sanitari i sociosanitari, per exemple.

e Recollir el progrés de I'alumne i/o les modificacions necessaries al full de seguiment
(trimestralment).

e Afegir el PSI de I'alumne a I'expedient individual d’ENSE (aixi que estigui fet, maxim a finals
del mes d’octubre).

Actuar com a principal interlocutor amb els pares, mares i tutors legals de I'alumne.

Afavorir en |'autoestima positiva i ajudar I'alumnat a superar els fracassos davant de qualsevol tipus de
dificultat. (Durant tot el curs i a les activitats del PAT).

Comunicar les situacions de risc detectades o comunicades per algun membre de la comunitateducativa, a
CAD i a la direccid del centre:

e Socio-familiar

e Patologies (fisiques i psicologiques)
e Maltractaments

e Altres situacions

Fer seguiment de l'assistencia, absentismes i retards a les classes (cada hora de cada dia):

e Comunicar a les families les faltes d’assisténcia, les abséncies i els retards.

¢ Comunicar a coordinacié pedagogica les situacions d'absentisme.

e Col-laborar en I'aplicacié i el seguiment del protocol d'absentisme.

e Preparar, registrar i enviar les cartes a les families. (Seguint rigorosament el protocol adient i el
del registre, a més de tenir previament el vistiplau de la direccid)

Ajudar els alumnes en 'orientacié dels estudis i orientacid professional, amb col-laboracié de

I'Orientacié Educativa i el Pla Jove. (Orientacié postobligatoria 3r. i 4t. de I'ESO)

e PFI
e CFGM i PACFGM
e Batxillerat



Assistir a les Juntes d’Avaluacié aportant informacid dels alumnes i de les families, del seguiment de les
expectatives, etc.. (Preavaluacid, Avaluacions trimestrals, finals i extraordinaries).

e Anticipar la familia del progrés, rendiment, treball, estudi, comportament, etc. del seu fill o filla
abans del lliurament de les notes, en la mesura del possible.

e Lliurar els informes d’avaluacio als alumnes i vetllar per a que arribin a les families i retornin a
I'institut degudament signats.

Justificacio

El PAT de l'institut Joan Fuster inclou l'orientacié educativa, en el marc competencial global i en les
competencies curriculars propies de cada disciplina academica que ha d’adquirir I'alumnat.

La funcié docent esta estretament relacionada amb la funcié orientadora del PAT. Es per aixo que el
professorat n’és el responsable, d’'impartir i avaluar aquestes competéncies. A partir dels continguts
curriculars especifics de la matéria es posen en joc habilitats, motivacions, interessos, aptituds,
destreses, actituds, valors, etc. de cada alumne.

Tots aquests factors s‘han de tenir molt en compte per a optimitzar les activitats, els resultats assolits, i
sobretot I'exit educatiu. El qual cal cercar amb totes i cadascuna de les activitats d’aula que es proposen a
diari (molt més enlla de les estrictament propies de l'avaluacié). Aquestes activitats poden ser
individualitzades o personalitzades, en petit grup, en grup mitja, gran, etc. pero sempre hauran de
considerar I‘alumna i alumne individualment i el grup classe en la seva globalitat. Hauran de tenir sempre
presents els factors: motivacionals, psicologics personals (autoconfianca, autoestima, etc.) i els

académics.

METODOLOGIES | ACTUACIONS RECURSOS TEMPORALITAT REGISTRE
| ESTRATEGIES

Coneixement, Revisid d’expedients | Coordinadores Setembre ENSE
seguiment i | tutoria/carpetes

orientacio i

suport de

l'alumnat i les

families

Coneixement, Consulta ENSE ENSE Setembre ENSE

seguiment i | Introduir informacio Tot el curs




orientacio i

suport de
I'alumnati les
families

ENSE

Coneixement, Entrevistes Tutoria Tot el curs ENSE

seguiment i | personals

orientacid i| amb

suport de I'alumnat i de

I'alumnat i les seguiment

families

Coneixement, Reunid principi de| Tutoria, equip de Setembre Anotar les
seguiment i | curs pares i mares i| coordinacié families que han
orientacio i | de seguiment Benvinguda assistit

suport de introduccio

l'alumnat i les per part de la

families direccid

Coneixement, Entrevistes families Demanda Des d’avaluacid | Informe ENSE

seguiment i
orientacio i
suport de
'alumnat i les
families

minim una
Recomanacio:

mantenir

contacte

un cop per trimestre

per

comentar

possibles situacions

families o tutor/a

inicial fins a final

de curs

Anotar peticions,
acords,
necessitats,

etc. presos

entre el
tutor/professor i

I'alumne

Coneixement,
seguiment i
orientacio i

suport de
I'alumnatii les
families

Correus i trucades

Secretaria

Protocol registre

Tot el curs quan

sigui necessari

Informe ENSE
Aplicar i seguir el
protocol

de registre si

s’escau




Coneixement, Deteccid de | Compartir amb | Quan Anotar els acords
seguiment i | problemes de | I'equip docent sigui necessari d’equip docent a
orientacio i | 'alumnat o | Cercar solucions lacta del dia
suport de | situacions familiars Derivacio corresponent
I'alumnat i les Omplir el full de
" al departament L
families derivacié
d’orientacio
Coneixement, Coordinaci6 amb la| Tutor/orientadora Al llarg del curs Anotar-ho a
seguiment i | resta de | Don Bosco ENSE/PSI els
orientacio i | professionals amb| Professorat AA detalls i dates de
suport de | els quals esta| Professorat Unitat les actuacions,

'alumnat i les

families

vinculat 'alumne

Serveis socials

derivacions, etc.

Coneixement,

Informacié a l'equip

Tutor/a

Quan

Acta

seguiment docent i coordinacié sigui necessari equip docent
i de qualsevol situacié
orientacio i| que calgui
suport de
I'alumnat i les
families
Gestié del grup Impuls i| Coordinadores Una vegada ala Revisio,
classe implementacio segons PAT setmana adequacié
I’hora de tutoria de i
grup actualitzacié a
final de cada

trimestre i a final

de curs




Gestio del grup Conduccid de | Drive de | Octubre ENSE:
classe I'avaluacio final:| coordinacié incloure
posar noms dels| Reunid virtual o singularitats
alumnes al drive presencial: tutor/a alumnes
Carpeta
avaluacio:
incloure
notes
propiament
Gestié del grup Dinamitzacié de les| Tutor/a Desembre Acta a
classe reunions d’avaluacio | Actes a secretaria Marg coordinacio
aportant la Juny general
informacio dels ENSE:
incloure
alumnes singularitats
alumnes
Carpeta
avaluacio:
incloure notes
propiament
Gestié del grup Recollida dels fulls| Tutor/a Cada final de| Carpeta
classe de tornada de notes trimestre avaluacio:
signades les families incloure
notes
propiament
Gestié del grup Lliurament de les| Tutor/a Juny ENSE

classe

notes finals




Gestié del grup Control i gestio de| Tutor/a Tot el curs ENSE

classe qualsevol incidéncia| Professor afectat
(personal, social, Equips docents
academica) de | Families
I'alumnat i posar-ho
en coneixement de
coordinacié

Gestid del grup | Ajuda en l'orientacié | Departament Tot el curs Deixar anotat a

classe dels estudis i| d’orientacié ENSE les
professional: PFI, | i coordinacid orientacions (i
CFGM o batxillerat acords familia si
(sobretot 3ri 4t s’escau)

ESO)

Convivencia Reflexi6 amb PAT Quan Registre PAT,
els alumnes Tutor/a sigui necessari activitats  fetes,
dels Equip Tot el curs data, entitat, etc.
problemes o | docent
necessitats
que sorgeixin

Convivencia Control Tutor/a Cada 15 dies Acta
d’incidencies i | Professor afectat ENSE
comunicaci6 amb | Equip docent
I'alumne i familia i
proposar mesures

Convivencia Control El professor Cada 15 dies Acta ENSE
d’incidéncies i| que posala Tutor/a
comunicacid incidencia

amb l'alumne i
familia i proposar

mesures




Convivencia Acumulacié o casos Derivacio a | Quan Full de derivacio
greus comissid de | sigui necessari
convivencia
(cap
d’estudis)
Alumnat Exit Proposta als | Tutor/a A l'octubre i| Deixar-ne

alumnes, trucades a
les families i

seguiment

Coordinadora

Equip docent

durant tot el curs
reunions amb els

amics grans

constancia

a 'ENSE

Plans individuals

Tutor omple dades
Equip docent omple

cada materia

Tutor/a
Departament

d’orientacié

Principi de curs:
revisid, elaboracié

Una copia del PSI
a orientacidia

I'expedient de

Seguiment  durant | Equip docent registre del PSI I'alumnat
tot el curs CAD signat (a finals | (secretaria) i
Recollida del | Direccio d’octubre maxim) | a ENSE
progrés i/o Durant tot el curs
modificacions a seguiment
finals de cada i
trimestre adaptacié
Tutor avisa i demana si s'escau
la signa a familia
Assistencia Justificacié de les Cada setmana ENSE
faltes
Assistéencia Control Tutor/a Cada setmana Acta de totes les

d’absentisme: trucar

Coordinadores

accions fetes




a la familia si falten Direccié Registre
12 hores per | Protocols secretaria

justificar i no sabem | establerts:

el motiu 1) Absentism
Si  persisteix amb 2) :;gries‘iar;ds
I'absentisme s’activa

protocol

d’absentisme (

informar a

coordinacié per

enviament de

cartes)

Molt important

seguir  tots els
passos
dels protocols

corresponents

ALTRES/OBSERVACIONS:

Decret 102/2010 de 3 d’agost d’autonomia dels centre educatius

Article 15 Accié tutorial

1.

L'accié tutorial té per finalitat contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament
personal i social de I'alumnat en els aspectes intel-lectual, emocional i moral, d’acord amb la seva
edat, i comporta el seguiment individual i col-lectiu de I'alumnat per part de tot el professorat.
Les actuacions associades a |'accio tutorial, com a minim han de:
a) Informar les mares, els pares o tutors/es sobre I'evolucié educativa dels seus fills/es, i
oferir-los assessorament i atencié adequada
b) Facilitar a pares, mares i tutor/es legals I'exercici del dret i el deure de participar i
implicar-se en el procés educatiu dels seus fills/es
c) Vetllar pels processos educatius de lI'alumnat i promoure, especialment a l'etapa
d’educacié secundaria obligatoria, la implicaci6 de cada alumne/a en el seu procés
educatiu
d) Dur a terme la informacié i I'orientacié de caracter personal, acadéemic i professional de
I'alumnat, tot evitant condicionants lligats al génere



e) Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacié en les activitats del

f)

centre
Aquelles altres actuacions de caracter individual o col-lectiu especificament establertes
en els decrets reguladors del curriculum de cada ensenyament, entre els quals, en els

ensenyaments professionalitzadors que escaigui, hi haura la tutoritzacié de les practiques
d’empresa



UNIFICACIO i COORDINACIO TIC

Plantejament

En aquestes noves circumstancies, I'objectiu és promoure aprenentatges dins el marc del curriculum
competencial, tant presencialment com virtualment.

Es proposa aquest protocol per intentar estar preparats més enlla de les situacions academiques
habituals i ordinaries que es viuen a l'institut en circumstancies normals i, per tant, dels horaris
setmanals. En el context del curriculum competencial a I'educacié obligatoria, cal vetllar per proposar
activitats contextualitzades, que promoguin l'interes de I'alumnat, contribueixin a I'adquisicié de les

competencies basiques i fomentin I'aprenentatge autdonom tant a I'institut com a partir del treball digital.

Objectiu central:

Unificar el treball virtual de la Comunitat Educativa de I'Institut Joan Fuster.

Objectius complementaris:

Participar en les metodologies i eines proposades i col-laborar-hi.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

Aquest protocol pretén orientar lacci6 formativa amb pautes i criteris clars de coordinacio.
Lesmentada accié formativa sempre es fa a partir de les activitats proposades amb caracter inclusiu i
que, per tant, consideren els ritmes, les caracteristiques i la situacié personal de cada alumne. La idea
és mantenir el treball competencial fent propostes globalitzadores motivadores i significatives
mitjangant reptes i problemes que impliquen els alumnes.

Durant aquest procés, I'is de les TAC i o les TIC ha de permetre i fomentar oportunitats per a
I'aprenentatge amb una maxima autonomia i acompanyament per a la millora dels alumnes.

Metodologia i Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...)
Estrategies Només es poden fer servir els correus de I'XTEC i els del domini

corporatiu insjoanfuster.cat.

Treball SECRETARIA

cooperatiu, - Comunicar per correu al claustre la llista d'alumnes que sén alta

col-laboratiu, i baixa al centre (comunicar els que marxen a data 30 de juny) i
comunicar via




alineat,

amb empatia,
respecte,
responsabilitat i
autoformacio

personal

correu al llarg del curs les noves incorporacions i baixes
d'alumnes i professorat. Responsable: Secretaria i 'equip de
coordinacié

- Elaborar i enviar les llistes dels grups classe i les orles de
fotografies de l'alumnat per correu electronic. Responsable:
Administracid.

- Proporcionar els arxius de I'aplicatiu Esfer@ de cada grup
classe per realitzar la creacié d'usuaris de Moodle i del correu del
centre. Enllag. Quan abans

millor, abans d'octubre. Responsable: Administracio

- Comunicar a Coordinacié TIC la incorporacié del nou
professorat a l'institut, la previsié de temps d'assisténcia, a qui
substitueix.

Responsable: Administracio.

- Crear l'usuari de Moodle (assignacié de classes del Moodle) i el
correu de centre i contrasenyes. Responsable: Coordinacid TIC.

PROFESSORAT

- Fer servir obligatoriament i exclusiva el correu corporatiu
XTEC per comunicats entre els membres de la Comunitat
Educativa.

- Fer servir obligatoriament i exclusiva el correu corporatiu
insjoanfuster amb els alumnes, tant a 'ESO com al batxillerat.

- Enviar obligatoriament i exclusiva correus als alumnes al
domini insjoanfuster.

- Proporcionar als alumnes les contrasenyes Moodle,
responsabilitat de cada tutor/a, amb el suport i supervisié de la
coordinaciod.

- Recollir les incidencies sobre el Moodle i el correu
electronic. Responsable: tutor/a, amb el suport i supervisio de la
coordinacio.

- Comunicar a l'administrador de Moodle i del correu
electronic les incidencies detectades i registrades.

- Impulsar i nodrir assiduament la comunicacié de les
accions educatives dutes a terme, dels diferents ambits i
materies, a la pagina web de l'institut, a les xarxes socials, a
Telegram, etc. Tenim Telegram??

- Fer servir el material de I'XTEC per autoformar-se i fer servir el
material de formacio del Moodle i del Classroom (Ateneu,
Odissea, Canal Youtube

Centres en Linia).

- Estar format i matricular-se en algun dels cursos del
Departament relacionats amb el Moodle i el G-Suite o altres que
es fan servir a l'institut i que son

reconeguts pel Departament.



http://ateneu.xtec.cat/wikiform/wikiexport/cmd/tac/moodle2/b10_usuaris/esfera

Possibilitats:
- El professorat pot connectar el seu mobil i qualsevol altre
dispositiu electronic fent servir Eduroam.

- L'Unica forma d'accedir a les impressores és a través de la
connexid wifi gencat_ENS_EDU.

- La impressora de consergeria funciona Unicament fent
servint un codi personal que es lliura a inici de curs.

- A la sala de professorat, a consergeria i al curs de Moodle
- accessible a tot el professorat- esta disponible la forma
d'impressio.

ALUMNAT

- Cal que faci servir inicament el compte de correu de
I'institut, completament necessari per fer les tasques
académiques.

- L'alumne ha de fer Us de Moodle o Classroom per dur a
terme les seves tasques educatives, segons la peticio del
professorat.

- Davant d’incidéncies informatiques cal que

I'alumne les comuniqui al seu tutor/a la seva tutora.

- L'alumnat ha de disposar d’un dispositiu electronic
(portatil o netbook, Chromebook, MacBook...) per realitzar les
tasques academiques.

DISPOSITIUS DE CONNEXIO.
INCIDENCIES INFORMATIQUES

- Cal registrar les incidencies informatiques al
programa KAMBANFLOW (al Moodle hi ha el
videotutorial).

- LCusuari final, tant professorat com alumnat, és el
responsable del maquinari (vegeu les NOFC), del manteniment
del seu portatil i dels problemes de connexid de la xarxa a la seva
classe. (Al Moodle trobareu la manera de connectar tots els
dispositius electronics). Les claus sén de domini public: wifi
gencat_ENS_EDU.

- Es possible connectar tauletes o qualsevol portatil a la
xarxa de l'institut, pero no podeu connectar-hi els mobils.




Recursos - Videoconferéncies: Habitualment es fa servir I'aplicacié
Jitsi, pero el domini Insjoanfuster.cat s'ha habilitat i configurat per
al programa Meet amb l'objectiu d’interactuar amb |'alumnat. Si a
algun docent li cal un compte de Teams (Microsoft), consulteu al
Coordinacié informatica.

- Pagina Web i xarxes socials de linstitut per fer el
seguiment de les noticies.

Tota la Comunitat Educativa pot fer un seguiment a través de
I'aplicacié de Telegram (previa instal-lacié al mobil particular).

- Disposeu de videotutorials -a I'apartat ambit digital amb
accés del professorat i/o alumnat- creats segons les necessitats i
les variacions sorgides.

Cada acabament de curs, si s’escau, es modificara la

reorganitzacio dels cursos i de les categories creades.

ALTRES / OBSERVACIONS:
Tota la Comunitat Educativa de I'Institut Joan Fuster ha de treballar unificada i d’acord al protocol

establert en relacié a I'Gs de les tecnologies d’aprenentatge, de la comunicacié i de la informacio.



US DE LA BIBLIOTECA

Plantejament

Donar a coneixer els criteris i les normes de funcionament i Us de la biblioteca a tots els membres de la

comunitat educativa.

Objectiu central

Coneixer el funcionament de la biblioteca.
Difondre les normes d’Us de la biblioteca per tal de dinamitzar el funcionament del préstec de llibres i del’espai.

Objectius complementaris
0. Accedir la biblioteca només quan hi hagi una persona responsable.
Respectar els criteris d’Us de la biblioteca i vetllar perqueé es respectin.
Usar de manera escaient I'espai i els materials de la biblioteca.
Utilitzar el carnet de la biblioteca a I’'hora de demanar el préstec o de fer la devolucié d’un llibre.
Registrar el préstec d’un llibre.
Registrar la devolucié d’un llibre.
Mantenir la bona col-locacié dels llibres a les prestatgeries.
Vetllar perqué els alumnes facin activitats academiques o ludiques permeses.
Obrir i tancar la biblioteca.

© Ny A~ WD R

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

La biblioteca és un espai que requereix d’algunes tasques addicionals a les que es duen a terme
habitualment en el centre. Els membres de la comunitat educativa poden fer Us d’aquest espai sempre
que en tinguin en compte els criteris, les normes d’Us i de funcionament. Els docents que hi siguin
assignats, com a professorat de guardia, caldra que vetllin curosament per tal de garantir-ne el bon

funcionament.

Metodologia Actuacions (periode, lloc d’aplicacid...) Recursos

i Estratégies




1. Accés fisic
ala

biblioteca

- Apertura de la porta.

- Tancament de la porta en acabar I'Us.

Responsable de Ia
biblioteca
Professorat per fer
classe i guardia
Persona respon-

sable tarda

2. Control de les

claus

- Anar a buscar la clau a consergeria.

- Tornar la clau a consergeria.

Responsable de Ia
biblioteca
Professorat de
guardia

Persona respon-

sable tarda

3. Horari d’obertura

- Permis per accedir a la biblioteca en els casos
seguents:

a. Sempre que hi hagi un professor

b. Els esbarjos de dilluns a divendres
(11:00-11:30)

c. La tarda de dimarts (15:30-17:30)

Responsable de Ia
biblioteca
Professorat de
guardia

Persona respon-

sable tarda

4. Utilitzacio

correcta de l'espai

- Manteniment d’una actitud respectuosa per tal
de no molestar els companys.

-Accés a la biblioteca després d’haver esmorzat.

- En aquest espai no s’hi pot menjar, ni ingerir be-

gudes i/o d’altres substancies.

Responsable de Ia
biblioteca
Professorat de
guardia

Persona respon-

- En acabar I'Us, cal deixar les taules netes. sable tarda
- En acabar I'Us, cal deixar les cadires ben
col-locades.

5.Usos dela - Lectura

biblioteca - Estudi individual biblioteca

- Treball en grup

- Realitzacio d’exercicis

Professorat de

guardia




- Partides d’escacs o dames Persona respon-



- Altres usos que el professor responsable

consideri oportuns per a I'aprenentatge.

sable tarda

6. Utilitzacio dels

-Lliurament del carnet de lector per sol-licitar el

Responsable de Ia

carnets de préstec de llibres a la persona que ha de biblioteca
lector gestionar-lo. Professorat de
-Retorn del carnet de lector a I'alumne. guardia
Persona respon-
sable tarda
7. Gestié del - Utilitzacié del programa de gestié Responsable de la

préstec de llibres

administrativa de I’ABSYS perque consti el

préstec d’un llibre.

- Anotacié en un full que hi ha a la taula dels
llibres prestats. En aquest cas, cal deixar
constancia de ‘autor, el titol i la signatura del llibre
- Respecte de I'horari de préstec:

a. Esbarjos

b. Clubs de lectura

c. Dimarts a la tarda

biblioteca
Professorat de
guardia

Persona respon-

sable tarda

8. Gestid de la
devolucio de

llibres

- Utilitzacié de I’ABSYS perque consti el préstec
d’un llibre

-Anotacio en un full que hi ha a la taula dels
préstecs. En aquest cas, cal deixar constancia de
I'autor, el titol i la signatura del llibre.

- Respecte de I'horari de préstec:

a. Esbarjos

b. Clubs de lectura

c. Dimarts a la tarda

Responsable de Ia
la biblioteca
Professorat de
guardia

Persona respon-

sable tarda




9. Consulta -Els alumnes no han de retornar els llibres a les Responsable de la

de llibres prestatgeries. biblioteca
-El professor ha de col-locar els llibres consultats Professorat de
a les prestatgeries. guardia

ALTRES / OBSERVACIONS

En una reunid a inici de curs amb el professorat assignat en I'espai de biblioteca se’ls lliurara aquest

protocol i s‘aprofitara per resoldre possibles dubtes.

Aixi mateix s’ensinistrara a tot el professorat de guardia assignat en aquest espai en I'Us del programa de
gestié administrativa de la biblioteca, perqué pugin fer el préstec i la devolucié dels llibres segons les

normes d’Us de la biblioteca.



US DELS EQUIPS DIGITALS CEDITS ALS DOCENTS

Plantejament

L'Us dels equips digitals del centre ha de garantir un funcionament eficient i responsable de les eines
tecnologiques i digitals, assegurant-ne la disponibilitat per a tot el personal docent. Aquest protocol
estableix normes i directrius per regular I’Gs dels equips assignats als docents, amb especial émfasi en els
portatils proporcionats pel centre i la documentacié compartida amb el claustre i els equips docents.

Objectiu central:
Regular I'Us adequat dels equips digitals del centre, garantint-ne la disponibilitat, seguretat i correcte
funcionament.

Objectius complementaris:
- Assegurar que els portatils del centre s’utilitzen exclusivament per a finalitats educatives i
professionals.
- Regular el procés de retorn dels equips en cas de baixa medica.
- Fomentar la responsabilitat individual en la gestié dels equips digitals assignats.
- Garantir el compliment de la normativa establerta pel Departament d’Educacié en matéria de
Cultura Digital.

- Regular I'Gs adequat dels correus electronics i la documentacié compartida del centre.

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

Aquest protocol respon a la necessitat de garantir un Us eficient i compartit dels equips digitals del centre,
especialment els portatils assignats als docents. Aquests dispositius no sdn propietat personal, sind eines
institucionals que han de romandre disponibles per a qualsevol docent que hagi de fer-ne Us, inclos el
personal substitut en casos de baixa medica. La responsabilitat de la seva custodia i retorn recau en cada
docent assignat.

A més, és imprescindible establir normes clares per a la gestié de la documentacié compartida i I'us dels
correus electronics institucionals, per tal d’assegurar una comunicacio eficient i garantir la seguretat de la
informacio del centre.

Metodologia, estratégies i actuacions:

Metodologia i | Actuacions (periode, lloc d’aplicacié...)
Estratégies

Aplicacio de la Es del tot necessari i d’obligat compliment dur a terme les seglients
professionalitat, actuacions:
responsabilitat i

compromis docent . . ] ..
e La devolucié dels portatils en cas de baixa medica:

Quan un docent estigui de baixa, el portatil assignat ha de
romandre al centre. En cas que la baixa no sigui previsible,
el docent haura de garantir que I'equip es retorni al centre
amb I'ajuda d’'un familiar, amistat o company/a de treball.




e L’as exclusivament professional dels equips: Els portatils
han de ser utilitzats Unicament per a tasques relacionades
amb la docéncia i la gestio educativa.

e La responsabilitat individual: Cada docent és responsable
de mantenir en bon estat I'equip assignat, el seu embolcall
(caps) i carregador. S’haura de seguir els protocols
establerts en cas de pérdua d’aquests.

e L’us dels correus electronics: Al centre es treballa amb
dos dominis:

o @xtec.cat: Per a la comunicacié entre docents.

o @insdolorsaleu.cat: Per a la comunicacid entre
docents i alumnes, aixi com docents i families.

e La gestié de la documentacié compartida:

o El correu de centre @insdolorsaleu.cat és una eina
institucional associada a la plaga docent i no a la
persona. No es pot utilitzar per a assumptes
personals.

o Els correus segueixen el format
nom.cognom@insdolorsaleu.cat per facilitar la
comunicacié, perd es podria establir un format
diferent segons necessitats pedagogiques (per
exemple, materia.aula@insdolorsaleu.cat).

o Queda totalment prohibit esborrar qualsevol
document alié, de departament o de direccio, al
qual es tingui accés. En cas dincompliment, es
prendran les mesures disciplinaries corresponents.

e L’as de I'app Dinantia: Aquesta aplicacié s’ha d'utilitzar per
passar llista i registrar qualsevol incidéncia d’alumnes.
També serveix com a canal de comunicacid amb les
families.

e Ells correus de tutoria: Cada tutoria disposa d’un correu
especific per facilitar la comunicacié entre el tutor/a i les
families. Aquest correu és una eina institucional i, en cas de
baixa del tutor/a, pot ser compartit amb el docent que
assumeixi la seva tasca i plaga, garantint aixi la continuitat
en la comunicacié amb les families.

ALTRES / OBSERVACIONS:
- Aquest protocol s'ajusta a les directrius del Departament d’Educacié en materia de Cultura Digital.

- Cada docent vetllara pel compliment d’aquestes normes.

- Ladireccié podra aplicar mesures en cas d’incompliment.



US DE LA INTEL-LIGENCIA ARTIFICIAL GENERATIVA

Plantejament

L'is de la IA no substitueix el procés d'aprenentatge, per la qual cosa la IA ha de ser una eina
complementaria per treballar informaci6, resoldre dubtes i estimular la creativitat de 'alumnat.
Concretar les bases per a 1"as responsable i educatiu de la intel-ligéncia artificial (IA) dins del
marc de les assignatures de I'ESO i el Batxillerat de I'Institut Dolors Aleu.

Objectiu central:

Establir un equilibri entre 1is innovador de la intel-ligéncia artificial i el manteniment de
l'exigéncia académica i ética, garantint que els i les alumnes continuen desenvolupant les seves
habilitats de manera autonoma i responsable.

Objectius complementaris:

e Desenvolupar habilitats digitals i étiques a partir d’'unes pautes sobre I’Us correcte de la IA.
e Fomentar els aprenentatges i el pensament critic: amb I'Gs de la IA, si s’escau, per tal de
promoure, dinamitzar i impulsar |'aprenentatge, per exemple a partir de:
o La generaci6 d’idees inicials o ampliar conceptes per a treballs i projectes.
o La consulta d’informacio i fer preguntes a la 1A, pero sempre amb la supervisio del
professorat.
o La creacid de contingut original, a partir d'idees generades per la IA, aplicant el
pensament critic 1 analitic (no plagi).

Justificacié d‘acord amb el problema i els objectius

Es responsabilitat de cada docent la bona practica de I'Gs de la IA. Es una eina complementaria
d’ajuda, recerca, punt de partida, o similar. Es responsabilitat de I'alumnat seguir les indicacions
del professorat, el contrastar de fonts, identificar possibles biaixos en la informacié generada
per la IA, entre d’altres

El professorat ha d’avaluar la qualitat i fiabilitat dels continguts obtinguts en positiu. Si no és
aixi cal que en limiti I'Us.



Metodologia i Estratégies

Possibles actuacions (periode, lloc d’aplicacié...)

Recursos

Gestio dels dubtes i
possibles conflictes
En cas de dubte sobre I'is de la IA, els
i les alumnes hauran de consultar
el professorat per
aclarir si I'ds d'aquesta eina és
adequat per a l'activitat o treball en
curs.
Els i les docents orienten sobre els
limits i les condicions per fer-ne un
Us correcte.

Avaluacié i no penalitzacié
La IA sera considerada com una
eina d'aprenentatge i,

per tant, els

professors i professores avaluaran

I'"dsquees fa  d'aquesta eina en
relaci6 amb els objectius

pedagogics i el procés

d'aprenentatge, no només en funcié

del resultat final, i mai com a unica.

1.

Aprenentatge Basat en Projectes

(ABP) Com aplicar la IA?

2.

Plantejant reptes on l'alumnat hagi d’utilitzar eines
d’lA per crear un producte (per exemple, una historia
generada amb IA, una analisi de dades o una obra
d’art digital).

Promovent la reflexié critica sobre els avantatges i els
limits de la IA en la resolucié de problemes reals.

Aprenentatge per

Descobriment Com aplicar la IA?

3.

Proposant activitats on els alumnes explorin com
funciona la IA mitjangant experiments practics amb
eines com ChatGPT, DALL-E o altres aplicacions d’IA.
Animant a investigar biaixos i errors de la IA per
fomentar el pensament critic.

Aprenentatge Basat en

Jocs Com aplicar la IA?

Utilitzant simuladors i jo c¢cs d’IA per ensenyar
conceptes com el processament del llenguatge
natural, la visié per computador o l'aprenentatge
automatic.

Fent servir chatbots o assistents virtuals per crear
dinamiques interactives.

Eines

disponibles per detectar el plagi o la copia
directa dels textos generats per IA.

Plagiadors tradicionals: Turnitin o Plagscan
permet detectar
coincidéncies amb textos publicats

Programes més avancats GPTZero, OpenAl
Detector o Copyleaks Al
Detector poden ser  utils  per

identificar si un text ha estat creat per
IA en lloc de ser
escrit per l'alumne.

Eines de revisid i analisi de la qualitat del
text: Eines com Grammarly o]
Hemingway Editor poden ajudar a
identificar inconsistencies

estilistiques,

canvis de to o una fluidesa

Algunes eines poden ajudar a detectar
guanta estona s’ha

passat en
completar el treball. Si el
temps és excessivament curt per la

naturalesa del treball, pot ser sospitds,
especialment si la qualitat del treball és
molt alta.




4,

Flipped Classroom (Classe

Invertida) Com aplicar la IA?

5.

En lloc d'explicar la teoria a classe, es pot
proporcionar materials generats amb |A perque
'alumnat els consulti a casa (resums, videos
explicatius fets amb IA, etc.).

Dedica el temps de classe a la practica i al debat sobre
com la IA pot ajudar o dificultar I'aprenentatge.

Co-creacio de

Contingut Com aplicar la IA?

® Demanant a l'alumnat que utilitzi IA per generar

6.

esborranys d‘assaigs, textos creatius o imatges i
després els revisi criticament.

Fomentant la comparacid entre els continguts fet per
humans i per |IA per analitzar les diferencies de
qualitat, originalitat i errors.

Aprenentatge Basat en Problemes

(ABP) Com aplicarla IA?

® Plantejant situacions reals (per exemple, impacte étic

de la IA i demanant a l'alumnat que investiguin i
proposin solucions.

Incloent debats sobre I'Gs responsable de la IA en
diferents ambits.







ALTRES / OBSERVACIONS:

ANNEXOS
Aspectes a tenir en compte

Professorat

Objectiu: Integrar la IA de manera ética i pedagogica per potenciar 1’aprenentatge.

Etica i transparéncia

Explicar a I’alumnat com funciona la IA i quins sén els seus limits. Fomentar el pensament critic sobre 1I’ts de la IA
en I’educacio i la societat. Assegurar que 1’ts de la [A respecta la privacitat i la proteccio de dades.

Us pedagogic i didactic
Utilitzar la IA per personalitzar I’aprenentatge, detectant dificultats i adaptant continguts.
Incorporar eines d’IA per generar materials didactics (resums, preguntes, activitats interactives).
Fomentar la creativitat i la reflexio en activitats que combinin [A amb altres eines tradicionals.
Incorporar la reflexio personal: L’alumnat ha de demostrar com la IA els ha ajudat en el procés, com han adaptat
la informaci6 obtinguda per a resoldre el problema plantejat i quines decisions han pres.
Definir els usos especifics per a quines tasques es pot emprar [A (estructuracié d’idees, cerca d’informacio, etc.) .
Fomentar la creaci6 de contingut personalitzat: Els docents poden demanar que els alumnes utilitzin la A per
crear contingut Unic o personalitzat, com una opinié personal sobre un tema, un enfocament creatiu d'un
problema o l'aplicacié dels coneixements adquirits a un context especific. Aixo ajuda a evitar la copia literal
d'informacié generada per IA.

Avaluacio i verificacid

Avaluar en relacido amb els objectius pedagogics. No basar ’avaluacié unicament en continguts

generats amb [A; cal combinar-ho amb analisi i reflexio.

Dissenyar activitats que requereixin processos cognitius més enlla del que pot fer la A (raonament, debat,
creativitat).

Plantejar preguntes obertes o reflexives que evitin respostes automatitzades.

Fer preguntes o analisis posteriors: Després de l'entrega d'un treball que faci Gs de la 1A, el professorat pot
realitzar preguntes per verificar la comprensio. Aquestes preguntes poden abordar aspectes especifics del treball,
demanar una explicacio de decisions concretes o aprofundir en l'argumentacioé de certes parts del projecte.

Formacié i actualitzacié
Concixer diferents eines d’IA i les seves aplicacions educatives.
Tenir la formacio i entendre com la IA afecta I’ensenyament i I’aprenentatge.
Compartir bones practiques amb altres docents sobre 1’s de la IA a aula.

Criteris de cada docent
Cada docent establira els limits 1 orientacions sobre com utilitzar la IA dins de la seva matéria:

Els i les docents han especificar en quins casos la IA pot ser ttil (per exemple, en la creaci6 de resums, recerca
d'informacid, etc.) i en quins casos no s'ha de fer servir (per exemple, en la redaccié de textos o resolucid
d'exercicis d'aprenentatge individual).

El professorat ha de fixar restriccions o orientacions addicionals segons la natura de I'activitat educativa, per tal
de garantir que els i les alumnes mantinguin un enfocament étic i responsable en la utilitzaci6 de la [A.
Valoracié del procés d’aprenentatge: Sol-licitem esborranys, notes de recerca o versions intermitges per veure
I'evolucio del treball 1 les decisions preses pels alumnes durant el procés. Interaccié i explicacié del treball:
Preguntem la seva metodologia, les fonts consultades i el procés creatiu (presentacio, justificacid escrita o una
entrevista oral). Recollida de tot el procés de recerca i desenvolupament del projecte o feina: esborranys,
reflexions sobre els canvis fets, notes sobre les fonts consultades (inclos I'as de la IA). Reviseu el temps
d'elaboracio del treball



Alumnat

Objectiu: Fer un us responsable i critic de la IA per a ’aprenentatge.
Responsabilitat i ética
e Fer un Us responsable de la IA que respecti les pautes d’us de I’institut fomenti els aprenentatges i ajudi a desenvolupar
habilitats.
e No fer trampes ni utilitzar [A per copiar treballs sense aportar reflexié personal. Citar adequadament quan
s’utilitzi IA per ajudar en un treball o investigacio.
Pensament critic
Verificar la informaci6 proporcionada per la IA, ja que pot contenir errors o biaixos.
No confiar cegament en les respostes de la 1A, sind contrastar-les amb altres fonts.
Reflexionar sobre com la IA pot influir en la manera de pensar i aprendre.
Aplicar un enfocament critic acompanyat de I’elaboraci6 personal .
Aportar analisi personal, creatiu, referenciar els treballs i mai fer plagi literal.

Creativitat i us actiu
Utilitzar la IA com una eina per millorar idees propies, no per substituir el pensament personal.
Experimentar amb la [A per aprendre nous conceptes, perd sempre reflexionant sobre els resultats.
Fer servir la [A per inspirar-se, pero no per fer la feina sense esforg

Seguretat i privacitat
No compartir informacid personal amb eines d’[A.
Ser conscient que els xats i eines d’IA poden emmagatzemar i analitzar les seves interaccions.
Referenciar adequadament qualsevol contingut de la IA, seguint les normes establertes.
Utilitzar eines d’IA recomanades pel professorat o aprovades per I’institut.
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