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9 DE SETEMBRE DE 2019

1. INTRODUCCIO

Les Normes d’Organitzacid i Funcionament de Centre (NOFC), segons I'article 18.2 del Decret
d’Autonomia, han d’aplegar el conjunt d’acords i decisions d’organitzacié i funcionament que
s’hi adoptin per fer possible, en el dia a dia, el treball educatiu i de gestié que permeti assolir els
objectius proposats en el PEC i en la PGC.

L'article 19 del Decret d’Autonomia en defineix el contingut. | per tant, podriem dir que estan
formades pels documents i plans de centre que detallem continuacié, ja que concreten
I’estructura de govern, l'estructura pedagogica, les normes de convivencia, els mecanismes de
mediacid, la participacié dels diferents sectors de la comunitat i la comunicacié amb les families.

2. CONCRECIO DE PREVISIONS DEL PEC

2.1. Rendiment de comptes al consell escolar

A inici, mitjans i finals de curs, és a dir, un cop cada trimestre aproximadament, es fara un
consell escolar on s’explicara la Programacié General Anual i per tant I'estructura organitzativa,
les sortides i les activitats pedagogiques, entre d’altres temes de caire pedagogic rellevant que
també haurem explicat a les families durant les reunions. També es convocara quan calgui
rendir comptes i aprovar el pressupost economic del curs.

Els consells escolars extraordinaris es convocaran quan calgui tractar un tema de forma
extraordinaria o ho demani una tercera part del professorat.

Quan calgui la votacio del consell escolar per formalitzar un tramit es podra demanar el vot via
correu electronic, si tots els membres del consell escolar hi estan d’acord.

2.2. Aprovacio, revisio i actualitzacio del PEC

EL PEC és un document obert i viu, que esta en constant revisid i que, per tant, s’anira
consensuant amb el claustre i el consell escolar sempre que es proposin canvis. Per tant, un cop
treballat amb el claustre es convocara el consell escolar per aprovar el PEC amb els canvis
realitzats.
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3. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE
GOVERN | DE COORDINACIO DEL CENTRE

3.1. Organs unipersonals de direccié

- Directora

- Cap d’estudis

- Cap d’estudis adjunt

- Coordinadora pedagogica
- Secretaria

3.1.1. Concrecio de funcions

Si bé la normativa general ja estableix les funcions basiques dels carrecs, el centre pot establir
funcions propies amb la condicié que encaixin dins del marc normatiu.

En aquesta part es presenten les llistes de totes les funcions dels carrecs, tant les que marca la
normativa com les propies del centre, amb |'objectiu de donar una orientacid prou detallada de
les atribucions, responsabilitats i tasques. També es recull I'estructura i el funcionament
d’alguna comissié. En tot cas, aquest document vol servir de guia practica basica per al
funcionament ordinari.

Funcions de la directora

1. Dirigir i coordinar el funcionament de l'institut cap a I'assoliment del projecte educatiu,
respectant en tot cas les competéncies que corresponen als seus organs de participacié en el
control de la gestid.

2. Representar linstitut sense perjudici de les competencies de la resta d’autoritats
educatives.

3. Complir i fer complir a I'institut les lleis i les altres disposicions vigents.

4, Exercir la prefectura del personal adscrit a l'institut, supervisar el compliment de les

tasques i funcions que aquell hi té encomanades, i adoptar les resolucions disciplinaries que
corresponguin d’acord amb I'ordenament vigent.

5. Vetllar per la convivencia a l'institut, prevenir i coneéixer les incidéncies i imposar les
mesures correctores als alumnes que transgredeixin les normes que la regulen.
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6. Aprovar la programacié general d’activitats de I'institut a I'inici de I'any escolar i, si és el
cas, modificar-la de manera motivada durant I'any escolar, sense perjudici de les competéncies
del claustre de professors.

7. Vetllar per I'avaluacié interna de l'institut.

8. Col-laborar amb els organs competents del Departament d’Ensenyament en els aspectes
gue incideixen en la planificacid educativa de l'institut, en la seva avaluacié externa i en la
realitzacid, per part dels seus alumnes, de les proves generals externes per a avaluar el grau
d’assoliment dels objectius curriculars.

9. Proporcionar la informacié requerida pels organs competents del Departament
d’Ensenyament de l'organitzacid i funcionament de l'institut i del desenvolupament de les
activitats i serveis.

10. Fomentar i coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa i
facilitar-los la informacié sobre la vida del centre i les activitats propies en el marc de la
normativa vigent.

11. Convocar i presidir els actes academics de linstitut i les reunions dels organs de
participacié en el control i gestid, i executar els acords adoptats per aquells en I'ambit de les
seves propies competencies.

12. Garantir I'elaboracio dels documents, normes i projectes I'aprovacié dels quals competeix
als organs de participacio en el control i gestid.

13. Autoritzar les despeses d’acord amb el pressupost de linstitut i ordenar-ne els
pagaments.

14. Visar les certificacions i documents oficials de I'institut.

15. Realitzar I'adquisicié i alienacié de béns, i la contractacié d’obres, lloguers, serveis i
subministraments, d’acord amb I'ordenament vigent.

16. Proposar al delegat territorial del Departament d’Ensenyament el nomenament i
cessament de la resta d’organs de govern després d’informar-ne els organs de participacio en el
control i la gestid.

17. Nomenar i, si és el cas, cessar, els organs unipersonals de coordinacid.

18. Aprovar, a proposta de la cap d’estudis, I'assignacio de les mateéries i moduls que els
departaments de coordinacié didactica han d’impartir.

19. Adscriure els professors i professores als departaments de coordinacio didactica.

20. Aprovar I'horari dels alumnes i dels professors i professores sense prejudici de les
competencies del claustre de professors.

21. Resoldre les reclamacions i les queixes que es formulin contra els acords dels organs de
participacié en el control i la gestid, i les decisions dels organs de govern i dels organs
unipersonals de coordinacio.
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22. Vetllar per la coherencia i la continuitat entre les actuacions educatives del propi institut, i
entre les de l'institut i les d’aquells centres d’on provenen els alumnes que s’hi incorporen.

23.  Vetllar pel compliment de les normes de prevencié i seguretat en el desenvolupament de
les activitats i serveis de I'institut.

24. Donar a coneixer als sectors de la comunitat educativa de l'institut la seva estructura de
gestio, les persones que n’exerceixen els carrecs i les que son membres o integrants dels organs
pertinents.

25. Exercir aquelles altres competencies relacionades amb les anteriors que li encomana el
titular de l'institut.

Funcions del cap d’estudis

1. Distribuir els alumnes en grups, assignar els espais a les activitats docents en funcié de la
seva naturalesa, i elaborar I’horari dels alumnes i dels professors i professores segons els criteris
acordats pel claustre de professors.

2. Elaborar la proposta d’assignacié als departaments de la coordinacié didactica de les
materies que aquests han d’impartir als diferents grups d’alumnes.

3. Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris d’alumnes i
professors i professores, preveure |'atencié dels alumnes en cas d’abséncia dels professors o
professores i controlar-ne les incidencies.

4, Supervisar la planificacié i el funcionament de les activitats escolars complementaries i
activitats extraescolars organitzades per l'institut, i dels serveis escolars que presta el propi
institut.

5. Organitzar i coordinar I'accié tutorial de l'institut i I'orientacié educativa, academica i
professional dels alumnes i vetllar-ne per la continuitat i coherencia entre els diferents grups
d’alumnes, d’acord amb els criteris establerts pel claustre de professors.

6. Convocar i supervisar les reunions dels equips docents de grup en coordinacid amb el
coordinador pedagogic.

7. Coordinar el control de I'assistencia dels alumnes a les activitats de I'institut i la tramesa
de la informacid resultant a les seves families, i comunicar-ne les incidéncies a la directora.

8. Vetllar pel compliment de les normes de convivencia de linstitut, coneéixer-ne les
incidéncies, controlar-les, corregir-les en I'ambit de les seves competéncies i informar-ne la
directora.

9. Elaborar els documents que requereix I'exercici de les seves propies competéncies.

10. Exercir aquelles altres competencies relacionades amb les anteriors que li encomana el
titular de l'institut i les que li encomana temporalment la directora.

11. Liderar I'elaboracio del Pla de convivéncia del centre.
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Funcions de la secretaria

1. Elaborar, segons les indicacions de la directora, els documents necessaris per a I'aprovacié
del pressupost anual de l'institut i de la seva execucio, aixi com els documents que el titular de
I'institut requereix en relacid a la seva gestié economica.

2. Efectuar el seguiment del pressupost de linstitut i comunicar-ne les incidéncies la
directora.

3. Portar la comptabilitat de I'institut d’acord amb les instruccions de la directora.

4, Realitzar les actuacions necessaries per a la tramitacid dels ingressos i despeses de
I'institut.

5. Proposar, si s’escau, a la directora el preu de les activitats escolars complementaries i

activitats extraescolars organitzades per l'institut, i dels serveis escolars que presta el mateix
institut, d’acord amb els criteris establerts pel consell escolar, i gestionar-ne el cobrament quan
no siguin gratuits.

6. Mantenir I'inventari dels béns mobles de l'institut.

7. Administrar els sistemes d’informacié mecanitzada de l'institut, garantir-ne la proteccié i,
si escau, la confidencialitat, i mantenir i actualitzar les aplicacions informatiques relacionades
amb la seva gestio.

8. Elaborar i trametre la informacié requerida pels organs competents del Departament
d’Ensenyament sobre la gestid i les activitats de I'institut.

9. Elaborar els documents i comunicacions oficials de I'institut.

10. Gestionar els registres i els documents academics de l'institut, i garantir-ne la unitat i
correccio.

11. Ordenar el procés d’arxiu i la custodia dels documents de I'institut.

12.  Practicar els tramits administratius necessaris per a la relacié escolar dels alumnes amb
I'institut i, si escau, amb els organs competents del Departament d’Ensenyament.

13. Gestionar els documents i la informacidé relatius a I'assistencia dels professors i
professores, del personal d’administracid i serveis i dels alumnes a les activitats de I'institut,
sense perjudici de les competéncies de la directora i la cap d’estudis.

14. Preparar els documents necessaris per a I'adquisicid, I'alienacid i el lloguer de béns, per
als contractes d’obres, de serveis i de subministraments, i per als convenis de col-laboracié amb
altres institucions o centres docents.
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15. Estendre els certificats sol-licitats per les autoritats publiques i els interessats.
16. Exercir la secretaria del consell escolar i del claustre de professors.

17. Facilitar als membres de la comunitat educativa de l'institut i, en el seu cas, al public en
general informacio sobre les activitats que s’hi desenvolupen i les normes que les regulen.

18. Gestionar la neteja i els manteniment dels espais, instal-lacions i equipaments de
I'institut.

19. Vetllar per la custodia dels equipaments de l'institut.

20. Exercir aquelles altres competéencies relacionades amb les anteriors que li encomana el
titular de l'institut i les que li encomana temporalment de la directora.

Funcions de la coordinadora pedagogica

1. Coordinar I'accié dels departaments de coordinacio didactica, i vetllar per la continuitat i
coheréncia de les seves actuacions entre els diferents grups d’alumnes.

2. Desplegar I'ordenament curricular dels ensenyaments impartits per l'institut d’acord
amb els criteris aprovats pel Claustre de Professors i sense perjudici de les competéncies dels
departaments de coordinacié didactica.

3. Coordinar i vetllar pel seguiment i avaluacid del procés d’aprenentatge dels alumnes en
I'institut i, en el seu cas, en les empreses i centres de treball, d’acord amb els criteris generals
aprovats pel Claustre de Professors.

4. Convocar i supervisar les reunions dels equips docents de grup en coordinacié amb el
cap d’estudis, i de les juntes d’avaluacié.

5. Organitzar i coordinar les accions de l'institut encaminades assegurar la formacié en
empreses i centres de treball dels alumnes, i a promoure la seva insercid laboral i el
perfeccionament i actualitzacié dels professors i professores en el seu ambit professional.

6. Coordinar i supervisar la seleccié de llibres de text i materials curriculars que realitzen
els departaments de coordinacio didactica.

7. Organitzar i coordinar l'accié educativa dels alumnes amb necessitats educatives
singulars i especifiques, i vetllar, en 'ambit de les seves competéncies, pel desenvolupament
dels plans d’educacid individualitzada dels alumnes amb discapacitat.

8. Coordinar i planificar les actuacions de linstitut que es dirigeixen a assegurar la
coheréncia i continuitat entre les opcions pedagogiques i curriculars del propi institut, i entre les
de l'institut i les d’aquells centres d’on provenen els alumnes que s’hi incorporen o que
imparteixen de manera coordinada cicles formatius de formacié professional especifica.

9. Coordinar les relacions entre els programes i serveis educatius de les administracions
publiques i I'institut.
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10. Elaborar els documents que requereix I'exercici de les seves propies competencies.
11. Exercir aquelles altres competéncies relacionades amb les anteriors que li encomana el

titular de l'institut i les que li encomana temporalment la directora.

3.2 Organs col-legiats i funcions

- Consell escolar
- Claustre

3.2.1. Consell escolar

El consell escolar del centre és |'organ col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el
govern del centre. Corresponen al consell escolar les funcions establertes a la Llei 12/2009, de
10 de juliol, d'educacié.

Composicio del consell escolar

a) La directora que el presideix

b) Els caps d'estudis

c) 3 representants del professorat elegits pel claustre

d) 1 representant de pares i mares o tutors, elegit respectivament per ells i entre ells
e) 1 representant de I'ajuntament de la localitat

f) 1 representant d'administracio i serveis (PAS), elegit per i entre aquest personal

g) 1 representant PAE

h) 1 progenitor representant designat per I’AMPA

i) La secretaria del centre amb veu i sense vot i exerceix la secretaria del consell

Funcions

Les funcions del consell escolar sén les que estableix I'article 148.3 de la Llei d'educacid. A més, li
correspon vetllar i donar suport a I'equip directiu per al compliment de la programacié anual del
centre i del projecte de direccié el qual, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula
I'accié del conjunt d'organs de govern unipersonals i col-legiats d'acord amb l'article 144.4 de la
Llei d'educacid.

3.2.2. Claustre del professorat

El claustre de professors és I'0rgan propi de participacié d'aquests en la gestid i la planificacid
educatives del centre. El presideix la directora del centre.

Funcions
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1. Participar en I'elaboracié del Projecte Educatiu del Centre.
2. Informar i aportar propostes al consell escolar del centre i a I'equip directiu sobre

I'organitzacid i la PGA del centre, i per al desenvolupament de les activitats escolars
complementaries i de les extraescolars.

3. Establir criteris per a |'elaboracié del Projecte Curricular del Centre, aprovar-lo, avaluar-
ne l'aplicacid i decidir-ne possibles modificacions.

4, Elegir els seus representants al consell escolar del centre.
5. Informar del nomenament dels professors-tutors.
6. Emetre informe favorable sobre la proposta de creacid d'altres organs de coordinacié

abans que el director no la presenti al consell escolar.
7. Fixar i coordinar les funcions d'orientacid i tutoria dels alumnes.

8. Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio i la investigacid pedagogiques, i en
el de la formacidé del professorat de l'institut.

9. Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacioé dels alumnes i del centre en general.

10. Aportar al consell escolar criteris i propostes per a |'elaboracié del Reglament de Regim
Intern.

11. Aportar a l'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del Pla d'Estudis

del Centre, la utilitzacié racional de I'espai escolar comu i de I'equipament didactic en general.

Funcionament del claustre de professors del centre

El claustre es reuneix preceptivament una vegada per trimestre amb caracter ordinari i sempre
que el convoqui la directora o ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres. Es preceptiu que
es reuneixi al comencament i al final de cada curs escolar i I'assistencia al claustre és obligatoria
per a tots els seus membres, excepte els majors de 55 anys que hagin sol-licitat la reduccid
pertinent.

La secretaria del centre estén acta de cada sessié del claustre, la qual, una vegada aprovada,
passa a formar part de la documentacioé general del Centre.

3.3. Carrecs de coordinacid i tutoria, i funcions
Carrecs de coordinacio

Coordinacid de cicle

Coordinacid de tecnologies de la informacié i comunicacié

Coordinacio de prevencio de riscos laborals

Coordinacid lingtistica, de comprensio lectora i expressio escrita

Coordinacio de biblioteca

Coordinacid de dinamitzacid de la comunitat educativa i de convivéncia i mediacié

10
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Altres carrecs o tasques

Cap de departament
Tutor/a de grup
Cotutor

3.3.1. Adjudicacio de carrecs de coordinacid i tutories

L'institut explicita els criteris basics que orienten el procés d’assignacié dels carrecs de
coordinacié i les tutories. Aquests criteris es portaran a la practica sempre que siguin
compatibles amb les necessitats organitzatives del centre i la disponibilitat de recursos humans i
d’hores.

Es vol que les tutories i els carrecs técnics i de coordinacid no siguin acumulables, és a dir, que
no se n’exerceixin dos o0 més simultaniament, excepte que existeixi un condicionant organitzatiu
insalvable de disponibilitat de professors i hores.

Els carrecs de coordinacié i de tutoria tecnica els nomena la direccié del centre sense cap altre
condicionant que la idoneitat i la disponibilitat de la persona per al carrec corresponent. En el
cas del nomenament dels caps de departament i les tutories tecniques estretament vinculades a
un departament (com les de laboratori i taller, per exemple), la direccid escoltara les propostes
dels departaments.

Existeix la voluntat d’assignar les tutories dels grups d’ESO tenint en compte dels criteris
seglients:

1. Sempre que sigui possible, es procurara que s’exerceixi com a minim la tutoria d’un grup
durant els dos anys d’un cicle complet d’ESO.

2. A I'hora de distribuir les tutories, els primers nomenats seran els tutors i tutores que
hagin de completar un cicle de dos anys, i els seglients seran aquells professors i professores
gue no hagin exercit una tutoria al centre durant el curs anterior. Només si queda alguna tutoria
per assignar després d’aquest procediment, podran ser nomenats tutors els professors i
professores que els curs anterior hagin completat un cicle de dos anys. Excepcio: el professorat
que formi part de la implantacio de la tutoria en llengua anglesa romandra a 1r d’ESO.

Elements orientadors per a la tria dels cotutors:
1. Fer classe als alumnes seleccionats.

2. Tenir en compte aquell professorat que té menys alumnat perque imparteix matéries
optatives, d’itinerari o de modalitat.

3. Es recomana que I'alumnat, sempre que es pugui, sigui del mateix grup perqué sera
més facil coordinar-se amb el tutor. Com a excepcio, cal destacar els alumnes que necessiten un
seguiment del departament d’orientacio.

11
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4, Encarregar-se dels alumnes més conflictius, a no ser que el tutor, per afinitat amb la
familia o I'alumne, ho solliciti.

5. Es proposaran els antics tutors per ser cotutors sempre que sigui possible.
6. Recordar que el professorat amb reduccié ha de cotutoritzar menys alumnes.
7. Intentar que els germans bessons tinguin el mateix cotutor.

3.3.2. Funcions

Coordinacié de cicle

1. Presidir la reunié de I'equip docent del curs d’ESO.

2. Fer d’enllag entre la coordinacié pedagogica i I'equip docent del curs, i particularment
amb els tutors.

3. Coordinar juntament amb I'equip d’orientacio I'accié tutorial del curs.

4, Rebre les informacions sobre activitats i cursos que siguin d’interes per al curs i fer-la
arribar a I’equip docent.

5. Coordinar les xerrades o conferéncies dels temes que sorgeixin a I’equip docent.

6. Coordinar I’elaboracié i posada en practica del treball de sintesi: continguts dels treballs,
elaboracido de dossiers, grups d’alumnes, necessitats horaries, possibles sortides, sistema
d’avaluacio, etc.

7. Coordinar el procés de presentacio i eleccié dins del curs de professors acompanyants
en activitats complementaries o extraescolars.

8. Portar al dia les anotacions de les reunions de I'equip docent, en les quals hi constin els
punts tractats i els acords presos.

9. Presentar a la directora, a fi de curs, dins del termini fixat, la corresponent memoria de
la coordinacié.

10. El coordinador/a de quart curs d’ESO, recollir i facilitar el material d’orientacid
académica i professional als tutors de quart curs.

Funcions de la coordinacié de tecnhologies de la informacié i comunicacid (informatica)

1. Impulsar I’Us didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar el professorat per a
la seva implantacid, aixi com orientar-lo sobre la formacié en TIC, d’acord amb I'assessorament
dels serveis educatius de la zona.

2. Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacié i I'optimacié dels recursos TIC
del centre.
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3. Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics
del centre, en coordinacié amb el servei de manteniment preventiu i d’assisténcia tecnica.

4, Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracié i serveis del
centre en I'Us de les aplicacions de gestid académica i economicoadministrativa del
Departament d’Ensenyament.

5. Aquelles altres que la directora del centre li encomani en relacié amb els recursos TIC
que li pugui assignar el Departament d’Ensenyament.

6. Establir els protocols d’accés als equips, programes i xarxes per als professors i alumnes.
7. Establir coordinadament amb I'equip directiu la configuracié de la xarxa interna del
centre.

8. Coordinar-se amb la cap d’estudis per establir I'horari d’utilitzacié de les aules

d’informatica i fer el seguiment d’aquest Us.

9. Establir les normes de funcionament practic de les aules d’informatica i comunicar-les a
la resta de professorat.

10. Vetllar per I'adequacié del programari i el maquinari a les necessitats del centre i, si ho
creu convenient, formular la directora peticions d’adquisicié de nous recursos.

11. Rebre dels caps de departament sol-licituds d’adquisici6 de nous programari i/o
maquinari i, prévia autoritzacié de la directora, donar-hi o no el vistiplau.

12. Rebre dels caps de departament sol-licituds d’instal-lacié de nou programari i donar-hi o
no el vistiplau.

13. Supervisar el procés d’instal-lacié de nou programari.

14. Liderar el Pla TAC.

15. Coordinar les peticions d’assisténcia técnica, tant en programari com en maquinari.
16. Supervisar les intervencions dels serveis técnics.
17. Actuar com a principal interlocutor del centre amb el Departament d’Ensenyament

(CTTI, SAU, GEPSE...)

18. Presentar a la directora, a final de curs, dins del termini fixat, la corresponent memoria
de la coordinacid.

Funcions de la coordinacié de prevencid de riscos laborals i manteniment

1. Coordinar les actuacions en mateéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
I'interes i la cooperacid dels treballadors i treballadores en I'accié preventiva, d’acord amb les
orientacions del servei de prevencid de riscos laborals.

2. Col-laborar amb la direccid del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, i també en la
implantacio, la planificacié i la realitzacio dels simulacres d’evacuacio.
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3. Revisar periodicament la senyalitzacid del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacid i la funcionalitat.

4, Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne I'adequacié a les persones,
els telefons i I'estructura.

5. Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

6. Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.
7. Emplenar i trametre als serveis territorials el full de notificacié d’accident laboral.
8. Col-laborar amb els tecnics del servei de prevencio de riscos laborals en la investigacié

dels accidents que es produeixin al centre.

9. Col-laborar amb els tecnics del servei de prevencié de riscos laborals en I'avaluacid i el
control dels riscos generals i especifics del centre.

10. Coordinar la formacio de les treballadores i dels treballadors del centre en matéria de
prevencio de riscos laborals.

11. Col-laborar, si escau, amb el claustre en el desenvolupament, dins el curriculum de
I"'alumnat, dels continguts de prevencio de riscos.

12. Vetllar perqué el centre compleixi les normes i recomanacions que |'administracid
estableix per a la prevencio de riscos laborals.

13. Informar la comunitat educativa (professors, personal no docent, alumnes, pares) sobre
la prevencio de riscos amb la finalitat de complir les normes i recomanacions de I'administracié.

14. Organitzar, d’acord amb la directora del centre, el simulacre d’evacuacié anual i
redactar-ne l'informe corresponent.

15. Rebre del professorat i personal no docent els avisos sobre desperfectes, pérdues de
funcionalitat, deteriorament pel pas del temps i situacions de risc a les dependéncies,
instal-lacions, mobiliari i serveis del centre.

16. Portar un control actualitzat dels avisos rebuts que afectin la prevencid de riscos, aixi
com de les incidéncies detectades durant I'exercici del carrec.

17. Ocupar-se que el centre resolgui internament les petites incidéncies que es poden
tractar amb la intervencié de membres de la comunitat educativa i eines propies de I'institut.

18. Coordinar, d’acord amb la directora, la intervencid de personal técnic extern que
resolgui aquelles incidéncies que no es poden tractar internament.

19. Presentar la directora, a final de curs, dins del termini fixat, la corresponent memoria de
la coordinacié.

Funcions de la coordinacio linguistica

14



NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE (NOFC) JULIOL 2019

INS ERMESSENDA
DE GIRONA

1. Promocionar i fer el seguiment, d’acord amb la directora, de I'Us del catala com a
llengua vehicular del centre.

2. Proposar mesures per a la promocié i normalitzacié de la llengua catalana a tots els
ambits del centre i especialment entre I'alumnat. Coordinar I'aplicacié de les mesures que els
equips docents, amb el vistiplau de la directora, decideixin adoptar.

3. Organitzar les activitats de normalitzacié de la llengua catalana.
4, Sensibilitzar, fomentar i consolidar I'’educacio intercultural.
5. Sensibilitzar, fomentar i consolidar I'Gs de la llengua catalana dins d’un projecte

lingliistic de centre basat en el plurilingliisme i donar suport a les accions d’impuls per a un
projecte plurilinglie i de dialeg intercultural.

6. Actualitzar, pel que fa a I'Gs de la llengua, la cohesié social i I'educacié intercultural, els
documents d’organitzacié del centre: PEC (i Projecte Linglistic de Centre), RRI, PCC (i Pla
d’Acollida i Integracid), programacié general de centre (Pla Anual, Memoria Anual...).

7. Assessorar sobre el correcte Us de la llengua catalana (ortografia, sintaxi, estil, etc.) en
tots els documents generats pel centre, tant en activitats ordinaries com extraordinaries i
extraescolars, als membres del professorat, del personal no docent i de la junta directiva de
I’AMPA que ho sol-licitin, i també emetre per propia iniciativa suggeriments sobre aquest Us.

8. Coordinar-se i col-laborar amb els altres centres educatius de la zona i amb els serveis
educatius que hi intervenen.

9. Col-laborar en el desenvolupament de les activitats prioritzades per I'equip directiu en el
Pla Anual on puguin participar les families, amb una especial atencio als sectors més desfavorits.

10. Coordinar-se amb el responsable dels projectes d’innovacié en convivéncia i/o
d’educacié per a la ciutadania (cas que el centre hi estigui implicat) i contribuir al seu
desenvolupament.

11. Actualitzar, desenvolupar i avaluar el projecte lingtistic i el pla lector. | vetllar pel seu
acompliment i difusié entre el professorat del centre.

12. Coordinar-se amb la coordinadora de biblioteca.
13. Coordinar les actuacions dels professionals externs que hi intervenen.
14. Presentar a la directora, a fi de curs, dins del termini fixat, la corresponent memoria de

la coordinacio.

Funcions de la coordinacié de biblioteca

1. Organitzar la biblioteca escolar i vetllar pel seu manteniment i funcionament.

2. Inventariar i classificar el material i els recursos de que disposa la biblioteca: llibres,
audiovisuals, treballs de recerca, armari de tutoria, etc.
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3. Facilitar informacié a la resta de professorat sobre els recursos disponibles per al
desenvolupament del curriculum.

4, Orientar el lector en la cerca de les seves demandes, en les seves possibilitats lectores,
en els seus interessos, en |'Us de la biblioteca i els seus recursos.

5. Promoure les activitats relacionades amb la lectura: elaboracid de bibliografies i
exposicions tematiques, presentacié de novetats, elaboracié de guies, organitzacid de debats
literaris...

6. Impulsar el pla de lectura del centre.

7. Elaborar eines i materials que faciliten la tasca del claustre per a la millora de I'activitat
educativa (llista de llibres i documents, activitats especifiques per a un llibre o tema concret,
base de dades...).

8. Establir canals de comunicacid i de difusid de la informacié per a tota la comunitat
educativa.

9. Establir coordinacié amb els serveis educatius.

10. Col-laborar amb la biblioteca publica i els plans educatius d’entorn.

11. Coordinar-se amb la coordinadora lingtistica.

12. Actualitzar, desenvolupar i avaluar el projecte de biblioteca. | vetllar pel seu

acompliment i difusié entre el professorat del centre.

13. Organitzar i controlar I'assisténcia de I'alumnat que sol-licita usar la biblioteca durant
I’horari que no correspon a materies curriculars.

14. Formar I’alumnat com a usuari de la biblioteca.

15. Presentar a Direccid, a fi de curs, dins del termini fixat, la corresponent memoria
d’activitats.

Funcions de la coordinacié de mediacid

1. Promoure la mediacié entre tots els sectors. Informar i sensibilitzar a tots els integrants
del centre de I'alternativa de la mediacid.

2. Buscar recursos per aprofundir la formacié sobre mediacié al centre.

3. Recollir les demandes de mediacié de la bustia i parlar amb els afectats per saber si es
volen acollir al servei.

4, Omplir els formularis de registre d’acord i els informes pertinents després de cada cas.

5. Portar a terme el servei de mediacid, intentant que gran part dels conflictes del centre
es puguin resoldre a través de la mediacié.

6. Coordinar les tasques de I'equip de mediacié.

7. Avaluar I'impacte del servei de mediacié en I'entorn del centre.
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8. Presentar a direccio, a fi de curs, dins del termini fixat, la corresponent memoria de
coordinacio.

9. Liderar en ’elaboracio del Pla de convivencia del centre.

Cap de departament

1. Proporcionar les programacions que ha elaborat el departament per a aquelles matéries
gue imparteix el professorat.

2. Informar sobre aspectes continguts en el PCC: els criteris d’avaluacié i recuperacié de les
materies que imparteix el professorat, els objectius minims, el material i la metodologia i el
treball de recerca.

3. Aplicar el pla d’acollida al professorat de nova incorporacid i substitut que depén del seu
departament.
4, Informar (si escau) sobre les adaptacions curriculars que ha elaborat el departament per

als alumnes que el professorat tindra a l'aula.

5. Informar sobre les sortides amb alumnes responsabilitat del departament aprovades al
Pla Anual.
6. Informar sobre els plans, les iniciatives i els projectes en els quals participa el

departament, que impliquen tot el centre o que corresponen a ambits més especifics (per
exemple, Multidisciplinary English as a European Tool).

7. Informar sobre el procediment per redactar la proposta de resolucid d’'un expedient
disciplinari d’un alumne. Pero de moment, el centre no ha tingut la necessitat d’aplicar aquesta
mesura.

8. Informar (independentment que abans ja ho hagi fet la direccid) que la llengua vehicular
del centre és el catala per a tots els actes académics i per a la comunicacié amb els membres de
la comunitat educativa o de I'entorn social (excepte a les activitats de castella i llengiies
estrangeres).

9. Informar sobre el funcionament de I’Aula de Treball Interdisciplinari i Competencial:
Aula d’Acollida, Aula de Suport...

10. Posar al corrent dels aspectes practics del funcionament del departament: distribucio
dels espais, materials, recursos informatics, audiovisuals, etc.

11. Ser el referent en la resolucié dels dubtes que puguin sorgir sobre el funcionament, les
practiques i els tramits ordinaris del centre: passar llista, posar faltes als alumnes, sol-licitar
mediacio, usar el material audiovisual, reservar I'aula d’informatica, etc.
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12. Responsabilitzar-se de recollir la feina que ha de lliurar el professorat que preveu que
estara absent durant un temps, i per tant, és qui ha de fer arribar el material necessari per a la
bona continuitat de I'activitat académica al professorat nouvingut que cobreix la substitucid.

13. Presentar a la directora, a fi de curs, dins del termini fixat, la corresponent memoria de
la coordinacié.

Funcions de la tutoria d’aula d’acollida

1. Aplicar el Pla d’Acollida d’alumnes nouvinguts.

2. Aplicar metodologies i estrategies d'immersid lingtliistica en llengua catalana i d'inclusié
social.

3. Gestionar I'aula d'acollida.

4, Fer de mediador entre el centre i la familia.

5. Elaborar avaluacions inicials i el PI.

6. Promoure la integracid progressiva de I'alumnat nouvingut a les seves aules de

referéncia mitjancant la coordinacio entre tots els membres de I'equip docent.

7. Col-laborar en la sensibilitzacid i introduccié de I'educacié intercultural al procés
educatiu.
8. Participar en les activitats organitzades per I’Ajuntament i altres administracions
publiques.

Funcions del tutor/a de grup

1. Presidir i coordinar les reunions de I'equip docent de grup i de la junta d’avaluacié
corresponent, aixecar-ne acta dels acords i acreditar les qualificacions dels alumnes en els
documents de l'institut, sense perjudici de les competéncies dels organs de govern.

2. Efectuar el seguiment individual de I'evolucié del progrés educatiu dels alumnes i dels
seus resultats academics d’acord amb I'organitzacié de I'accié tutorial de I'institut.

3. Facilitar la cooperacid educativa entre els professors i professores i els pares i mares
dels alumnes.

4, Informar els pares i mares de I'evolucié del procés educatiu dels alumnes i dels seus
resultats academics, aixi com d’aquells factors d’importancia que hi incideixen.

5. Efectuar 'orientacié educativa, académica i professional dels alumnes, d’acord amb la
seva organitzacio en l'institut.

6. Informar els alumnes dels seus drets i deures i de les normes que regulen la convivéncia
a l'institut.
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7. Informar els alumnes de les activitats escolars i extraescolars de I'institut aixi com dels
serveis que s’hi presten, i facilitar-los la participacid o I'Us.

8. Escoltar les propostes dels alumnes referents a la seva educacid i convivencia en
I'institut.
9. Controlar I'assistencia dels alumnes a les activitats de l'institut i les justificacions de les

seves abséncies i comunicar-ne les incidéncies la cap d’estudis, d’acord amb el que determina
els Reglament de Régim Intern de I'institut o, en el seu defecte, la directora.

10. Proposar motivadament la cap d’estudis o la coordinacié pedagogica, en I'ambit de les
respectives competéncies, la convocatoria de reunié de I'equip docent de grup o la junta
d’avaluacio que presideix.

11. Assistir a la reunid de tutors, quan sigui convocada, amb els psicopedagogs del centre, la
coordinacié pedagogica i, en alguns casos, la coordinacid de cicle. En aquesta reunié es tractaran
diversos temes:

a L’organitzacio de les sessions de tutoria.

b Tutoria entre iguals.

C Les xerrades per als alumnes en hores de tutoria.

d. L’avaluacié del Pla d’Accid Tutorial.

e El funcionament de les tutories.

f. L'acollida dels alumnes nouvinguts (donar la informacié necessaria de serveis, beques
per a llibres, etc.).

g. La figura de I'alumne company-guia del nouvingut.

12. Recollir i deixar constancia de la informacié de I'alumnat omplint, a final de curs, una
fitxa de seguiment personal, per tal que la informacié de qui es tutoritzi passi al tutor del curs
seglient, penjar-la a la carpeta facilitada al Drive.

13. Ser informat de les indicacions i els comentaris que, adrecats al grup classe, vulguin fer
els professors (a nivell individual o com a equip docent) i els membres del personal no docent, i
transmetre’ls al grup si escau.

14. PLEC.

Funcions del cotutor/a

1. Estreta col-laboracié amb el tutor i professorat de I'alumne.

2. Atendre a I'alumnat assignat, tant si ho creu oportu el professor com si la peticio la fa
I'alumne o la familia.

3. Entrevistar i preocupar-se per la rebuda i I'atencio a les families corresponents.

4, Interessar-se i vetllar pel correcte guiatge, desenvolupament, seguiment academic,
personal i per I'assisténcia (els casos d’absentisme greus els portara la psicopedagoga o el tutor,
sempre que sigui possible).
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5. S’ha de fer, com a minim, una entrevista amb cada familia durant el curs.
6. Es important fer la presentacié formal del curs de la reunié de pares, per aixi donar-se a

coneixer a la familia i poder informar-los de I’"hora d’atencié.
7. Ajudar a final de curs al tutor a omplir la fitxa de I'alumne/a.

8. Deixar, abans d’acabar el curs, el registre de les entrevistes fetes amb les families a
I’expedient de I'alumne/a a la sala de professors.

3.4. Personal d’administracio i serveis i funcions

Funcions del subaltern

1. Vigilar les instal-lacions del centre.

2. Controlar els accessos i recepcid de les persones que accedeixen al centre.

3. Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

4, Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

5. Atendre I'alumnat.

6. Donar suport al funcionament i estructura del centre i també a I'equip directiu.

Aquestes funcions comporten la realitzacio de les tasques seglients:

1. Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.
Comunicacid a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quant al seu estat, Us i
funcionament.

2. Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua, llum, gas,
calefaccid i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament.

3. Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions
esportives i altres espais del centre.

4, Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.

5. Control de I'entrada i sortida de persones al centre (alumnat, public...).

6. Recepcid i atencid de les persones que accedeixen al centre.

7. Cura i control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat...).

8. Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes no requereixin la intervencié d’un

equip especialitzat.

9. Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacié (fotocopiadores, material
audiovisual, etc.).

10. Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen al centre.
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11. Realitzacid d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc. sobre material propi de
I'activitat del centre.

12. Col-laboracid en el manteniment de I'ordre de I’'alumnat en les entrades i sortides.

13. Intervencié en els petits accidents de I'alumnat, segons el protocol d’actuacié del
centre.

14. Recollida i distribucid dels justificants d’abséncia dels i de les alumnes i col-laboracié en

el control de la puntualitat i I'absentisme de I'alumnat.

15. Participacié en els processos de preinscripcié i matriculacié del centre: lliurament
d’impresos, atencié de consultes presencials i derivacié si escau...

16. Primera atencio telefonica i derivacio de trucades.
17. Recepcio, classificacio i distribucié del correu (cartes, paquets...).
18. Realitzaci6 d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i

funcionament propis d’aquest (tramits al servei de correus...).

19. Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal del
centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

20. Obrir i tancar la porta principal del centre i la resta de portes i finestres de |'edifici,
segons les normes que sobre aixo rebi del secretari.

21. Comprovar diariament, en acabar les classes, que les aules estiguin en ordre, les
pissarres esborrades, i les finestres i les portes tancades.

22. Dur a terme la reparacio de petites avaries relacionades amb I’enllumenat, fontaneria,
vidrieria, fusteria i pintura.

23. Col-laborar amb el professorat en tots els moviments interns de I'alumnat, entrades i
sortides, i en els diferents actes que se celebrin en el centre.

24, Comunicar a direccid qualsevol anomalia que observi i que pugui perjudicar el
desenvolupament de les activitats normals del centre.

25. Complir i fer complir les normes de convivéncia establertes en el Reglament de Régim
Intern.

Funcions de l'auxiliar administratiu

Correspon als auxiliars d’administracio (o administratius):
1. La gestio administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacié d’alumnes.

2. La gestid administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, expedients
académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

3. La gestio administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

4. Aguestes funcions comporten la realitzacio de les tasques segiients:
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5. Arxiu i classificacio de la documentacid del centre.

6. Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacié, tramesa, compulsa,
franqueig...).

7. Derivacid del correu electronic del centre a la persona o grup d’interés o a qui va dirigit
el correu.

8. Organitzacié dels contactes del correu electronic del centre cada inici de curs i

actualitzacié d’aquests al llarg del curs.

9. Transcripcié de documents i elaboracio i transcripcio de llistats i relacions.

10. Gestio informatica de dades (domini de I'aplicacid informatica que correspongui en cada
cas).

11. Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa
del centre.

12. Recepcid i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidencies del personal (baixes,
permisos...).

13. Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans... d’acord amb I'encarrec

rebut per la direccié o la secretaria del centre.

14. Manteniment de I'inventari.
15. Control de documents comptables simples.
16. Exposicid i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast

(disposicions, comunicats...).

3.5. Organitzacioé de I'alumnat i funcions

Representants dels alumnes

Delegat/da de grup
Sots-delegat/da de grup

Funcions del delegat/a de grup

1. Actuar de representant i portaveu del grup classe davant del tutor, el coordinador de
cicle d’ESO, I'equip directiu i la resta de professors.

2. Ser I'encarregat de transmetre a qui escaigui (organs de govern, carrecs, tutor, altres
professors) els comentaris, les propostes i els acords que sorgeixin del grup classe.

3. Comunicar al grup classe les indicacions i els comentaris dels membres de I'equip
directiu, els coordinadors de cicle d’ESO i el tutor.

4, Participar, en representacié del seu grup, en les reunions de delegats que convoqui la
directora, la cap d’estudis, la coordinacié pedagogica o la coordinacié de cicle d’ESO.
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5. Demanar permis a la directora per a qualsevol activitat proposada pel grup que
comporti la utilitzacié d’espais, instal-lacions o recursos del centre.

6. Actuar de mediador, amb el vistiplau del tutor, en la resolucid de conflictes del grup.

7. Afavorir el bon ambient de treball i de relacié entre companys dins del grup.

Funcions del sotsdelegat/a de grup

1. Col-laborar amb el delegat de grup.

2. Substituir el delegat de grup quan estigui absent o no pugui exercir les seves funcions
per qualsevol motiu justificat.

4.0RGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

4.1. Pla d’Acci6 Tutorial

Vegeu Pla d’Accid Tutorial (PAT)

4.2. Pla d’Atencio6 a la Diversitat

Consulteu document Pla d’Atencid a la Diversitat (PAD)

4.3. Grups i metodologia
4.3.1. Grups

Seguint les instruccions del Departament d’Educacié els nostres grups estaran formats per 30
alumnes, o com a maxim 33.

Al centre es defensa i s'impulsa una escola inclusiva que coeduqui i que atorga una rellevancia
especial al tractament de la diversitat.

Cada curs es distribueix en els grups classe oficials més un a 1r i 2n d’ESO i en grups flexibles a 3r
i 4t d’ESO: un d’alt rendiment, un altre de mig rendiment i un darrer grup d’aprenentatges
adaptats, minims i d’assoliment d’habits de treball. Els grups sén oberts i vius i permeten que els
alumnes, segons la seva evolucid, puguin canviar de grup. Sempre que es pugui es fara un grup
tutoria de 3r i 4t de projecte Sinergia.

L'alumnat realitza a principi i a final de curs les proves de nivell de les matéries instrumentals i
d’angles que serveixen, juntament amb la informacié facilitada pels tutors del curs anterior, per
conéixer el nivell i detectar les necessitats de cada estudiant/a i per veure I'evolucié de
I"'alumnat al llarg de I'educacié secundaria.
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A partir dels criteris esmentats, I'alumnat es reparteix en els tres grups. D'aquests, el menys
nombrds és el grup adaptat, en el qual el professorat treballa els mateixos continguts que en la
resta de grups perd amb una metodologia i un ritme de treball més adequats a les seves
necessitats d’aprenentatge.

Per tant, treballem mitjancant grups flexibles organitzats segons el nivell de competéncia a les
arees instrumentals, i grups heterogenis en la resta d’arees. Sempre que sigui possible es creara
un grup més, sobretot a 1r d’ESO, perqué es considera que és I'organitzacié més optima, la que
ens permet arribar a tot I'alumnat.

Materies optatives

Els tres primers cursos d’ESO I'alumnat ha de realitzar diverses matéries optatives ofertes pel
centre per tal de reforgar, consolidar o ampliar els seus aprenentatges.

A quart curs d’ESO la franja d’optativitat s’Tamplia i, per tant, els centres han d’informar i orientar
I'alumnat perque l'eleccid de les matéries optatives especifiques serveixi per consolidar
aprenentatges basics o puguin ser Utils per a estudis posteriors o per incorporar-se al mén
laboral. Aquesta eleccid ajuda a perfilar un possible itinerari formatiu al final de I'etapa, sense
condicionar de manera definitiva el futur académic o professional de I'alumne/a.

L'alumne o alumna ha d'escollir el seu curriculum optatiu amb I'ajuda del tutor o tutora a partir
de l'oferta i de les condicions d'organitzacié del centre.

Pel que fa a les materies optatives i a les materies optatives especifiques, si hi ha excés de
demanda en una matéria, I'assignacié de I'alumnat que podra cursar-la es fara tot ordenant les
places per nota (1) dels estudiants que hi volen accedir, fins a exhaurir les places que es poden
oferir.

(1) Nota de la mateixa matéria si s’ha realitzat en cursos anteriors i, en cas de no haver-se realitzat o en cas
d’empat, nota mitjana d’ESO.

4.3.2. Metodologia

O Proposem treballar seguint una metodologia dinamica, oberta, que s’anira avaluant en
els equips docents. Aquesta avaluacié ens servira per redrecar o plantejar-nos els canvis
metodologics necessaris.

O Es té en compte el treball competencial i per projectes de manera puntual, sobretot al
finalitzar el 2n trimestre amb els treballs de sintesi i el 3r trimestre amb els projectes del Mén
Grec, Plantes i Arqueologia.

U Es combinara la utilitzacid dels llibres de text en format paper i I'Us de les noves
tecnologies en totes les mateéries, és a dir I'Us del Moodle, de la PDl i de llicencies digitals.

O Aprofundirem en la comprensid lectora i escrita perqué suposen la base de totes les

arees.
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O S’aplicara el MEET i el pla lector des de totes les arees.

O Destinarem, sempre que ens sigui possible, hores de suport en algunes matéries per
aconseguir tenir una hora setmanal on es pugui incidir més en I'aspecte que el professor cregui
necessari: practica d’exercicis, atencid als alumnes d’aprenentatges més lents, taller de
lectoescriptura, etc.

O Proposta d’hores de treball especific del centre: tecniques d’estudi, competéencies
basiques, El Club de les Mates, Catala en Joc, revista digital, Experimentem, Art, Cinema,
ErmeSteam, Visual i Plastica artistica, ...

O PLEC: treball de competéncies basiques a 3r i 4t i projecte de recerca i servei comunitari
a 4t.
4.4, Programacié marc

Vegeu Programacioé marc

4.5, Pla d’Acollida

Vegeu Pla d’Acollida: ['institut disposa d’un Pla d’Acollida per a I'alumnat i el professorat de
nova incorporacié. Aquest pla és un recull dels procediments i les actuacions d’acollida que
I'institut porta a terme de manera ordinaria.

Elaboracio d’un llibret d’acollida per al professorat nou.

4.6. Pla d’absentisme

Vegeu Pla d’absentisme

4.7. Mecanismes de treball en equip i de participacié
4.7.1. Equips docents

0 L'equip docent estara format per tot professorat del cicle (1r + 2n, 3r + 4t), ja que creiem
que és el sistema més eficient perque la informacié arribi de forma directa i fluida i d’aquesta
manera poder aplicar els canvis o prendre decisions més rapidament.

0 Es reunira i tractara els temes més importants, ja sigui informacié d’alumnat, jornades
educatives, canvis pedagogics que cal aplicar o altres temes que es considerin rellevants pel
correcte funcionament.

4.7.2. Departaments

- Lingliistic: catalana, castellana i llenglies estrangeres.
- Cientific-tecnologic: matematiques, experimentals i tecnologia
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- Ciencies socials: ciéncies socials i religid
- Orientacid: psicopedagogia
- Expressid: musica, visual i plastica i educacio fisica.

4.7.3. Comissions
Es treballara per comissions sempre que es cregui necessari. S’han format comissions per
col-laborar en I'elaboracié dels projectes de centre, treballs de sintesi, etc.

- Comissio de pla lector i biblioteca formada per la coordinadora LIC i la coordinadora de
biblioteca. Una de les professores es coordinara amb I’AMPA i sera la responsable del centre de
la reutilitzacié de llibres.

- Es proposara la creacié d’'una comissié d’escola verda per treballar i organitzar activitats
relacionades amb el tractament del medi ambient a [linstitut, i promoure actituds
mediambientals entre els nostres alumnes. Aquesta estara integrada per una professora
(preferentment de I'area de ciéncies, coordinadora de la comissid) i altres professors que, de
manera voluntaria, vulguin formar part de la comissié. Es recomanara que els tutors s’impliquin
activament per contribuir a la recollida selectiva i el reciclatge de residus del centre. També
s’ocupara de promoure el manteniment i bon Us de les instal-lacions, aixi com del pati i les aules.
Les actuacions previstes i que es desenvoluparan des de la comissié inclouen :

1. Reciclatge de paper a les aules amb la participacio activa dels alumnes.

2. Abastament de contenidors per fer seleccié de deixalles al pati.

3. Elaboracié d’un dossier tutorial : “Educacié per a la millora de les actituds ecologiques a
I'institut”.

4. Promocié d’espais verds en el centre.

5. Promocié del reciclatge entre la comunitat educativa: plastics, paper, llaunes, piles,

cartutxos de tinta, materia organica...

6. Participacid en la revista del centre.

7. Potenciacio de la reutilitzacio de paper.

8. Reutilitzacid i reciclatge de llibres.

9. Preparacio de tallers amb material reciclat en jornades especials (Nadal, Sant Jordi...).
10. Participacid en la proposta d’activitats per al treballs de sintesis.

11. Proposta d’ecotasques per als alumnes amb expedient disciplinari.

12. Preparacio de material per treballar a les diverses tutories.

13. Recollida, seleccid i centralitzacid de les diverses propostes que arriben al centre sobre

el medi ambient i el reciclatge.

14. Difusid al centre de les activitats de la comissié de I’escola verda: elaboracié d’un logotip
identificatiu, creacié d’un espai (suro) per penjar-hi informacions diverses de la comissio...

- Comissié d’activitats: dues professores, una de I'equip directiu i la coordinadora
d’activitats i serveis, es coordinaran amb I'’AMPA per organitzar les xerrades i sortides
pedagogiques, aixi com les activitats extracurriculars. Una d’aquestes professores formara part
de la comissié de participacio.
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- Comissio de participacié: un membre de I'equip directiu, un docent, un parell d’alumnes
i la representacid de ’AMPA es reuniran per organitzar i proposar activitats conjuntes.

- Comissio d’atencié a la diversitat (CAD): la CAD estara formada per dos membres de
I'equip directiu i les psicopedagogues. Els coordinadors, mentre no hi hagi coordinacio
pedagogica al centre, seran els psicopedagogs o un membre de I'equip directiu.

- Comissio d’absentisme: ha redactat i posat en funcionament el protocol d’absentisme
escolar, on es detalla el protocol d’intervencid i els professionals que el duen a terme.

Es donara continuitat a les comissions iniciades els cursos anteriors:

. CAD

. Pla lector i biblioteca

- Comissio de participacio (que quedara inclosa dins la comissid d’activitats)
. Escola verda

. Absentisme

. Treball de sintesi

. Mediacid i solidaritat

- Projecte MEET

. Pla TAC

- Gamificacid o projectes
- ERASMUS+

. Global Scholar

- GEP

Tot el professorat triara a quina comissioé vol participar, ates que es duran a terme la tarda que
no hi hagi equip docent.

4.7.4. Mecanismes d’informacio

A continuacidé detallem els diferents mecanismes per fer arribar la informacié a les families,
professorat i a lI'alumnat.

Alumnat:
Tutoria

- Comunicacio directa amb I'alumnat mitjancant una hora setmanal de tutoria a I'aula, on
es treballen els habits d’estudi, la convivéncia i es proposen activitats pedagogiques
d’enriquiment personal.
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- També es disposa d’'una hora de reunié de tutors, on es defineixen els temes que cal
tractar i si cal reconduir alguna situacié recent.

- Correu electronic, web, moodle i altres.

Delegats i sotsdelegats

- Recull de propostes i informacions a I’'hora de tutoria.
- Trobada delegats 3.0.

- Reunié trimestral amb la coordinacié pedagogica o el cap d’estudis per tractar temes
generals d’organitzacié de l'institut.

Representants del consell escolar
- Transmissio d’informacié del consell escolar a I’'hora de tutoria.
Familia:

- Jornada de portes obertes.
- Entrevista personal en el procés de matriculacid.

- Reunié d’acollida i presentacié de curs durant la primera setmana del mes de setembre
a les families noves.

- Reunid d’avaluacié qualitativa d’ESO el mes d’octubre.

- Reunions individuals durant el primer i tercer trimestre per al lliurament i comentari de
notes, on es concreten els objectius i els plans de millora.

- Comunicacions ordinaries mitjancant correu electronic, teléfon, agenda escolar, web o
entrevista.

Professorat:

- Equips docents
- CAD
- Claustre

- Comunicacions ordinaries mitjancant correu electronic, telefon, web, whatsapp i altres
reunions.

5. LA CONVIVENCIA AL CENTRE

5.1. Pla de convivencia i mediacid

Vegeu document Pla de Convivéncia i Mediacid
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5.2. Reglament de Régim Intern

Vegeu document RR/

5.3. Projecte de convivéncia

En elaboracié

5.4 Aplicacid de protocols

Sempre que hi hagi un cas que ho requereixi, i que s’hagi detectat a través de I'equip docent, la
comissié d’atencié a la diversitat o I'equip directiu, s’aplicaran els protocols elaborats pel
Departament d’Educacid.
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