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Les normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC) representen el conjunt d’acords i
decisions d’organitzacié i de funcionament que fan possible el treball educatiu i la gestio per assolir

els objectius del projecte educatiu i de la programacioé anual.
Aguestes normes han estat aprovades pel Consell Escolar i tenen com a marc normatiu:

e LEC, Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacié de Catalunya.

e LOMLOE, Llei Organica 3/2020, de 29 de desembre.

e Decret 102/2010 de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius.

e Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccid dels centre educatius publics i del
personal directiu professional docent.

e Decret 150/2017, de 17 d'octubre, de I'atencié educativa a I'alumnat en el marc d'un
sistema educatiu inclusiu.

e Decret 171/2022, de 20 de setembre, d'ordenacié dels ensenyaments de batxillerat.

e LFQP, Llei 10/2015 de 19 juny, de formacié i qualificacié professionals.

e Decret 175/2022, de 27 de setembre, d'ordenacié dels ensenyaments de I'educacio basica.
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L’equip directiu és I'0rgan executiu de govern de I'Institut i és integrat, de forma generica, per la
directora, que el presideix, la cap d’estudis, la secretaria, i la coordinadora pedagogica. Treballa de
forma coordinada en el desenvolupament de les seves funcions i assessora la directora en matéria
de la seva competéncia. També afavoreix la participacié de la comunitat educativa i estableix els
criteris per a I'avaluacid interna de I'Institut i coordina les actuacions dels organs de coordinacio.

DIRECTORA

Extret del DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius publics i del
personal directiu professional docent

Funcions i atribucions

Correspon a la direccié de cada centre public I'exercici de les funcions de representacio, de direccié i
lideratge pedagogics, de lideratge de la comunitat escolar, d'organitzacio, funcionament i gestio del
centre i de cap del seu personal.

Les funcions de la direccid s'exerceixen en el marc reglamentari de I'autonomia dels centres publics i
comporten |'exercici d'un lideratge distribuit i del treball en equip.

Consideracio d'autoritat publica

La direccio, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat publica i gaudeix de
presumpcio de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat
gue es provi el contrari. Aixi mateix, en |'exercici de les seves funcions, la direccié és també autoritat
competent per defensar l'interés superior de l'infant.

Les direccions dels centres publics poden requerir la col-laboracié necessaria a les altres autoritats
de les administracions publiques per al compliment de les funcions que els estan encomanades. Aixi
mateix, poden sol-licitar i han de rebre informacid dels diferents sectors de la comunitat educativa
del seu centre i dels altres organs i serveis de I'Administracié educativa, amb la finalitat de disposar
de la informacio suficient del seu centre i de la zona educativa per a l'exercici eficient i efica¢ de les
seves funcions

Funcions de representacio

La direccid d'un centre public representa ordinariament I'Administracié educativa en el centre i, en
aquesta condicio, li corresponen especificament les funcions segiients:
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a) Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives adoptades per
I'Administracid.

b) Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de direccié quan n'hi hagi,
i presidir els actes academics del centre.

Aixi mateix, la direccié d'un centre public representa el centre davant totes les instancies
administratives i socials i, en aquesta condicio, li correspon traslladar a I'Administracié educativa les
aspiracions i necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin pertinents

Funcions de direccié pedagogica i lideratge

La direccié dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest respecte, li
corresponen especificament les funcions seglients:

a) Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de projecte educatiu i, si escau,
les posteriors modificacions i adaptacions.

b) Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coheréncia amb el projecte educatiu,
garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacio.

c) Dirigir i assegurar l'aplicacié dels criteris d'organitzacié pedagogica i curricular, aixi com dels
plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accié tutorial, a I'aplicacio de la carta de compromis
educatiu, a l'aplicacio dels plantejaments coeducatius, dels procediments d'inclusid, i de tots els
altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d'acord amb la seva concrecio en el projecte
de direccid.

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

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

f) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte educatiu i del
funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta I'aplicacid del projecte de direccid i, si
escau, dels acords de corresponsabilitat.

g) Participar en l'avaluacid de |'exercici de les funcions del personal docent i de |'altre personal
destinat al centre. Aquesta funcié comporta l'atribucid a la direccié de la facultat d'observacié de la
practica docent a l'aula i de l'actuacid dels organs col-lectius de coordinacié docent de qué s'hagi
dotat el centre, aixi com la facultat de requerir del professorat sotmeés a avaluacié la documentacié
pedagogica i academica que consideri necessaria per deduir-ne les valoracions corresponents,
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inclosos les referides a la possible transmissié d'estereotips sexistes i la reproduccié de rols de genere
al'aula.

h) Impulsar la coordinacié del projecte educatiu del centre amb els d'altres centres per tal de poder
configurar de manera coherent xarxes de centres que facin possible actuacions educatives conjuntes.

Funcions en relacié amb la comunitat escolar

La direccié del centre, com a responsable de I'accié educativa que s'hi du a terme, té les funcions
seglients especificament relacionades amb la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacié i el compliment de la carta de compromis educatiu del centre, i garantir
el funcionament de les vies i els procediments de relacid i cooperacié amb les families, per facilitar
I'intercanvi d'informacid sobre I'evolucié escolar i personal dels seus fills.

b) Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de les normes que s'hi refereixen i
adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons les normes d'organitzacid i
funcionament del centre i les previsions de I'ordenament. En I'exercici d'aquesta funcid, el director o
directora del centre té la facultat d'intervencid, directa o per persona técnicament capacitada a la
gual designi, per exercir funcions d'arbitratge i de mediacié en els conflictes que es generin entre
membres de la comunitat educativa.

c¢) Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar, i orientar-lo a
I'assoliment dels objectius del projecte educatiu.

d) Assegurar la participacié efectiva del consell escolar en l'adopcié de les decisions que li
corresponen i en la tasca de control de la gestié del centre.

e) Assegurar la participaciéd efectiva del claustre en I'adopcié de les decisions de caracter
tecnicopedagogic que li corresponen.

f) Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, quan escaigui, amb les
associacions d'alumnes.

g) Promoure la implicacié activa del centre en l'entorn social i el compromis de cooperacid i
d'integracié plena en la prestacié del servei d'educacié de Catalunya, en el marc de la zona educativa
corresponent.

Funcions en materia d'organitzacio i funcionament

Corresponen a la direccié les seglients funcions relatives a I'organitzacid i funcionament del centre:
a) Impulsar 'elaboracio, aprovacid i aplicacié de les normes d'organitzacié i funcionament del centre,
i les seves successives adequacions a les necessitats del projecte educatiu del centre.
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b) Proposar la programacié general anual del centre, que també ha d'incloure les activitats i els
serveis que es presten durant tot I'horari escolar, coordinar-ne I'aplicacié amb la resta de I'equip
directiu i retre'n comptes mitjancant la memoria anual.

c) Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d'acord amb el projecte educatiu i les
assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de treball docent de manera concordant amb el
projecte educatiu del centre i d'acord amb criteris d'estabilitat per a cursos escolars successius i amb
els canvis en |'oferta educativa. La resolucid sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al
proposat haura de ser expressament motivada.

d) Proposar al Departament d'Educacio, en funcid de les necessitats derivades del projecte educatiu
i concretades en el projecte de direccio del centre, llocs docents a proveir per concurs general per als
quals sigui necessari el compliment de requisits addicionals de titulacié o de capacitacié professional
docent i llocs docents singulars a proveir per concursos especifics.

e) Proposar al Departament d'Educacié els llocs de treball de la plantilla del centre que s'han de
proveir pel sistema extraordinari de provisid especial.

Funcions especifiques en mateéria de gestio

A més del vessant de gestid incorporat a la resta de funcions assignades a la direccié del centre, li
corresponen les funcions gestores seglients:

a) Emetre la documentacio oficial de caracter academic que estableix la normativa vigent i, quan
escaigui, formular la proposta d'expedicid dels titols académics de I'alumnat.

b) Visar les certificacions académiques, i totes les altres que escaiguin, per acreditar continguts
documentals arxivats en el centre.

c) Assegurar la custodia de la documentacié economica, academica i administrativa mitjangant la
secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i confidencialitat de les dades
d'acord amb la legislacid especifica en materia de proteccié de dades.

d) Dirigir la gesti6 economica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova el consell escolar,
autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i obtenir-ne, en el
marc de la legislacidé vigent, per la rendibilitzacié de I'Us de les instal-lacions del centre, sense
interferencies amb |'activitat escolar i I'Us social que li son propis i d'acord amb I'ajuntament, quan la
propietat demanial del centre correspongui a I'ens local.

f) Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix |'ordenament i, d'acord amb els
procediments de contractacid publics, actuar com a organ de contractacio.
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g) Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment de les seves
funcions. L'exercici d'aquesta funcié comporta a la direccié del centre la facultat d'observacié de la
practica docent a l'aula i del control de I'actuacié dels organs col-lectius de coordinacié docent de
gueé s'hagi dotat el centre.

h) Gestionar el manteniment del centre, quan la titularitat demanial de les instal-lacions correspon a
la Generalitat, i instar I'administracié o institucid que se n'encarregui perqué hi faci les accions
oportunes en els altres casos.

i) Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el Departament d'Educacié perqué hi faci
les accions de millora oportunes.

j) Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencié de riscos laborals li assigni el Pla
de prevencio de riscos laborals del Departament d'Educacié.

Funcions especifiques com a cap del personal del centre

A més de les altres funcions inherents a la condicié de cap de personal que I'ordenament atribueix a
la direccié del centre, li corresponen les funcions especifiques segiients:

a) Nomenar i destituir, amb la comunicacid prévia al claustre i al consell escolar, d'acord amb el marc
reglamentari i les normes d'organitzacid i funcionament del centre, els altres drgans unipersonals de
direccid i els organs unipersonals de coordinacié; assignar-los responsabilitats especifiques i proposar
I'assignacié dels complements retributius corresponents, tenint en compte els criteris que estableix
el Govern i els recursos assignats al centre.

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestié i de coordinacié docent i les
funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides per a I'aplicacio del projecte educatiu i siguin
adequades a la seva preparacio i experiéncia.

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

d) Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris de remocié del
lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, com a conseqliencia de I'avaluacié de
I'activitat docent, d'acord amb el procediment que estableix el Departament. La motivacié de la
proposta ha de basar-se en les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves
funcions o en el resultat de I'avaluacid de I'exercici de la docéncia.
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e) Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el centre, que no
abasten tot el curs academic, entre candidats que hagin accedit a la borsa de treball de personal interi
docent, d'acord amb la reglamentacid que estableix el Govern, i nomenar-lo d'acord amb el
procediment que estableix el Departament d'Educacio.

f) Intervenir, en els termes que s'estableixin reglamentariament, en els procediments de provisié per
concurs especific i de provisid especial, i formular les propostes de nomenament dels aspirants
seleccionats en aquest darrer cas.

g) Fomentar la participacio del professorat en activitats de formacié permanent i d'actualitzacié de
les seves capacitats professionals en funcié de les necessitats derivades del projecte educatiu.

h) Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d'accés gratuit a les biblioteques i els museus
dependents dels poders publics.

Per a I'exercici de les funcions de gestid del personal, les direccions dels centres publics tenen accés
telematic a la informacid de la borsa de treball del personal interi docent i a la informacié pertinent
del personal docent i d'administracié destinat al centre que contenen els fitxers informatics del
Departament d'Educacid, segons procediments ajustats a la legislacid vigent en matéria de proteccid
de dades personals.

Atribucions en matéria de jornada i horari del personal

Correspon a la direccio del centre I'assignacié de la jornada especial als funcionaris docents adscrits
al centre, en aplicacio de la normativa que estableix el Govern.

Correspon a la direccié del centre, en el marc del control de la jornada i I'horari del professorat,
resoldre sobre les faltes d'assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el personal del centre. A
aquests efectes, i sense perjudici de la sancid disciplinaria que pugui correspondre, la direccié del
centre ha de comunicar peridodicament al director o directora dels serveis territorials del
Departament d'Educacié o a I'0organ competent del Consorci d'Educacié de Barcelona la part de
jornada no realitzada que determina la deduccié proporcional d'havers corresponent. Aquesta
deduccid no té caracter sancionador.

Aixi mateix, correspon a la direccié del centre comunicar les jornades no treballades quan personal
del centre exerceix el dret de vaga, als efectes d'aplicar les deduccions proporcionals d'havers que
corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancio.

Altres atribucions en matéria de personal

Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccié la potestat disciplinaria en relacié
amb les faltes lleus que es detallen a I'article 117 del Text Unic de la Llei de funcié publica de
I'Administracié de la Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre,
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comeses pel personal que presti serveis al centre, aixi com les que s'hi corresponen d'acord amb la
regulacio laboral.

Les faltes a queé fa referencia I'apartat anterior se sancionen d'acord amb la normativa disciplinaria

vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari de I'Administracié de la
Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el Departament ha d'adaptar a les
caracteristiques especifiques dels centres educatius, en el qual caldra en tot cas l'audiéncia de la
persona interessada. Les resolucions sancionadores que s'emetin s'han de comunicar als serveis
territorials corresponents o al Consorci d'Educacié de Barcelona. Contra les resolucions de la direccié
del centre es pot interposar recurs d'alcada davant la direccié dels serveis territorials del
Departament d'Educacié o de I'0rgan competent del Consorci d'Educacié de Barcelona o, quan
correspongui, reclamacioé prévia a la via judicial laboral davant la Secretaria General del Departament
d'Educacid.

Correspon a la direccié del centre formular la proposta d'incoacié d'expedient disciplinari per faltes
greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relaciéo amb els seus deures i
obligacions, aixi com la proposta d'incoacié d'expedients contradictoris i no disciplinaris a que fa
referéncia l'article 10.1, incisos c) i d). Sense perjudici que, si escau, I'0rgan competent pugui adoptar
mesures cautelars d'acord amb el régim disciplinari, correspon a la direccié del centre I'adopcio de
mesures organitzatives provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per
garantir la prestacid adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignacio
de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran d'assignar tasques
complementaries concordants amb el seu cos i titulacid, en la part de I'horari afectat per les mesures
organitzatives provisionals.

CAP D’ESTUDIS

Correspon a la cap d’estudis la planificacid, el seguiment i I'avaluacio interna de les activitats de
I'Institut, i la seva organitzacid i coordinacio.

Les seves principals funcions especifiques son:

a) Coordinar, conjuntament amb la coordinadora pedagogica, |'elaboracid i I'actualitzacié del
projecte curricular de I'Institut, tot procurant la col-laboracié i participacid de tot el professorat del
Claustre en els grups de treball. Vetllar per la seva concrecié en les diferents arees i matéries dels
cicles, etapes, nivells i graus que s’'imparteixen a I'Institut.

b) Dur a terme I'elaboracié de I’horari escolar i la distribucid dels grups, de les aules i altres espais
docents segons la naturalesa de I’activitat académica, escoltat el Claustre.

c) Assegurar l’aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linglistic i dels plantejaments
tutorials, coeducatius i d’inclusid, i també de tots els altres plantejaments educatius del projecte
educatiu del centre recollits en el projecte de direccid.

d) Vetllar per la formulacid i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.
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e) Substituir el director o directora en cas d’abséncia, malaltia o vacant.

f) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacid.
g) Exercir la prefectura immediata del personal docent.

h) Gestionar la convivencia, la disciplina i les mediacions de I'Institut.

i) Coordinar, juntament amb la coordinadora pedagogica, les accions d’investigacié i innovacid
educatives i de formacié i reciclatge del professorat que es desenvolupin a I'Institut, quan escaigui.

j) Gestionar, conjuntament amb el tutor o la tutora personal I'acumulacié de conductes contraries
per tal que aquests Ultims les comuniquin a les families, aixi com les sancions imposades.

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

SECRETARIA

Correspon a la secretaria dur a terme la gestié de I'activitat economica i administrativa de I'Institut,
sota el comandament de la directora, i exercir, per delegacié d’aquesta, la prefectura del personal
d’administracid i serveis adscrit a I'Institut, quan aixi la directora ho determini.

Les seves principals funcions especifiques son:

a) Exercir la secretaria del Consell Escolar i del Claustre del professorat i aixecar les actes de les
reunions que se celebrin (reunions del Consell Escolar i de les respectives comissions).

b) Tenir cura de les tasques administratives de I'Institut, atenent la seva programacié general i el
calendari escolar.

c) Estendre les certificacions i els documents oficials de I'Institut, amb el vistiplau del director o
directora.

d) Dur a terme la gestié econdmica de I'Institut i la comptabilitat que se’n deriva i elaborar i custodiar
la documentacid preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres
juntament amb el director o directora. Elaborar el projecte de pressupost de I'Institut.

e) Exercir per delegacid del director la prefectura del personal d’administracio i serveis adscrit a
I'institut.

f) Vetllar per I'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de preinscripcio i
matriculacié de I'alumnat, tot garantit la seva adequacid a les disposicions vigents.

g) Tenir cura que els expedients academics de I'alumnat estiguin complets i diligenciats d’acord amb
la normativa vigent.
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h) Ordenar el procés d’arxiu dels documents de I'Institut, assegurar la unitat dels registres i
expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

i) Confegir i mantenir I'inventari general de I'Institut.

j) Vetllar pel manteniment i conservacié general de I'Institut, de les seves instal-lacions, mobiliari i
equipament d’acord amb les indicacions del director o de directora i les disposicions vigents. Tenir
cura de la seva reparacid, quan correspongui. Aplicar criteris de sostenibilitat ambiental en aquestes
tasques.

k) Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a I'adquisicié, I'alienacid i lloguer de
béns i als contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la normativa vigent.

I) Coordinar el personal no docent.

m) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o directora de I'Institut o
atribuides per disposicions del Departament d’Educacié.

COORDINADORA PEDAGOGICA

Correspon, amb caracter general, a la coordinadora pedagogica el seguiment i I'avaluacié de les
accions educatives que es desenvolupen a I'Institut, sota el comandament de la directora.

Les seves principals funcions especifiques son:

a) Coordinar, conjuntament amb la cap d’estudis, I’elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular
de l'lInstitut, tot procurant la col-laboracid i participacid de tot el professorat del Claustre en els grups
de treball. Vetllar per la seva concrecid en les diferents arees i materies dels cicles, etapes, nivells i
graus que s'imparteixen a I'Institut.

b) Vetllar per l'adequada correlacié entre el procés d’aprenentatge de |'alumnat dels
ensenyaments que s’imparteixen en el primer curs d’educacié secundaria obligatoria i els
corresponents als del cicle superior d’educacié primaria en el si de la zona escolar corresponent.

c¢) Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus dels
ensenyaments impartit a I'Institut, conjuntament amb els coordinadors d’ESO, batxillerat i FP.

d) Coordinar larealitzacié de les reunions d’avaluacio i presidir les sessions d’avaluacid de fi de curs.
e) Coordinar les reunions i actuacions de la CAEI.

f)  Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat dels
ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment de I'alumnat nouvingut i NEE.
Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament d’Educacio.
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g) Vetllar perque I'avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en relacié
amb els objectius generals de |'etapa i amb els de cada area, matéria, o ambit juntament amb els i
les caps de departament.

h) Vetllar per 'adequada coheréncia de |'avaluacio al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i
graus dels ensenyaments impartits a I'Institut.

i)  Vetllar per 'adequada seleccié dels llibres de text, del material didactic i complementari utilitzat
en els diferents ensenyaments que s’imparteixen a I'Institut, juntament amb els caps i les caps de
departament.

j)  Coordinar, juntament amb la cap d’estudis, les accions d’investigacié i innovacié educatives i de
formacid i reciclatge del professorat que es desenvolupin a I'Institut, quan escaigui.

k) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacio i especialment
amb els Equips d’Assessorament Psicopedagogics (EAP’s).

I) Rebre I'alumnat nouvingut que s’incorpora a curs comengat i assignar-lo al nivell i grup que li
correspon, en coordinacié amb el professorat responsable de I'aula d’acollida.

m) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o directora o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacid.

L’article 37 del decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, dona la potestat
al director o directora del centre per constituir un consell de direccié en aplicacié del projecte de
direccio, i per aprofundir en la practica del lideratge distribuit. Aixi mateix, correspon al director o
directora nomenar i cessar, entre les persones membres del claustre de professorat que tenen
assignades o delegades tasques de direccid o de coordinacid, les persones membres del consell de
direccio.

Components:

- La directora, que el presideix
- La cap d’estudis

- La coordinadora pedagogica

- La secretaria

- La coordinadora d’ESO

- El coordinador de Batxillerat
- El coordinador d’FP

Funcions:
a) Elaborar i revisar el Projecte Educatiu de Centre (PEC).
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b) Participar a la presa de decisions estratégiques del centre.

c) Vetllar per la coherencia en I'aplicacié de la PGA.

d) Garantir la coordinacio entre les diferents etapes educatives (ESO, batxillerat, FP)

e) Establir criteris comuns per a la gestid pedagogica i organitzativa i fer el seguiment de la tasca
docent.

f) Coordinar les reunions de tutors, coordinadors, caps de departament i equips docents.

g) Impulsar projectes d’innovacié i millora pedagogica.

h) Fomentar el treball en equip, la formacid interna i I'intercanvi de bones practiques.

i) Impulsar accions per a la millora de la convivéncia al centre i establir protocols i criteris
d’intervencio davant conflictes.

j) Participar en el disseny curricular de centre i proposar criteris d’assignacié de recursos humans i
materials.

k) Assegurar la fluidesa en la comunicacié entre els diferents organs i sectors del centre i les
families, I'entorn i les institucions externes.

[) Planificar accions de difusid i projeccié del centre.

Les principals funcions de les diferents coordinacions son:

COORDINADOR/A D’ESO, BATXILLERAT | FP

a) Coordinar les reunions amb el professorat tutor de grup.

b) Confeccionar les actes de les respectives reunions de tutors i arxivar-les informaticament

c) Fer el seguiment pertinent del Pla d’Accié Tutorial.

d) Elaborar la memoria anual de la coordinacid.

e) A meés, en el cas del batxillerat: coordinar les activitats relacionades amb la tutoria, orientacié als
estudis posteriors i a les PAU. Coordinar I'organitzacié del treball de recerca. Preparar el calendari
d’examens.

f) A més, enelcasdel’FP, en coordinacié amb el coordinador d’FP Dual, vetllar per la programacio,
el seguiment, el control i I’avaluacié de les estades a les empreses.

g) Aquelles que li puguin ser encomanades per la directora del centre o atribuides pel Departament
d'Ensenyament.

COORDINADOR/A D’ACTIVITATS | SERVEIS

a) Elaborar la programacié anual de les activitats escolars complementaries i extraescolars.

b) Donar a coneixer a I'alumnat la informacié relativa a les activitats escolars complementaries i a
les activitats extraescolars.

c¢) Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.
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d) Coordinar I'organitzacié del viatge d’estudi, els intercanvis escolars i altre tipus de viatge que es
realitzi amb I'alumnat.

e) Cercar diversos pressupostos de cada viatge i escollir-ne el més adequat als interessos de
I'Institut i, per extensio, de les families de I'alumnat.

f)  Facilitar la informacio sobre les sortides programades a la cap d’estudis i als equips docents
implicats per gestionar les guardies i supervisar que els docents organitzadors de la sortida tenen el
control de I"'alumnat participant i aixi com de les autoritzacions.

g) Elaborar una memoria final de curs amb I'avaluacié de les activitats realitzades.

COORDINADOR/A DIGITAL

a) Proposar a lI'equip directiu de I'Institut criteris per a la utilitzacié i I'optimitzacié dels recursos
informatics i per a I'adquisicié de nous recursos.

b) Assessorar I'equip directiu, el professorat, el personal d’administracié i serveis de I'Institut en
I"Gs de les aplicacions de gestié academica del Departament d’Educacid.

c) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics de
I'Institut i mantenir I'inventari actualitzat.

d) Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments informatics en
les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacié permanent en aquest tema.

e) Aquelles altres que el director o directora de I'Institut li encomani en relacié amb els recursos
informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d’Educacié.

COORDINADOR/A DE PREVENCIO DE RISCOS

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

b) Col-laborar amb I'equip directiu de I'Institut en I’elaboracié del pla d’emergéncia, i també en Ia
implantacid, la planificacio i la realitzacid dels simulacres d’evacuacid i/o confinament.

c) Revisar periodicament la senyalitzacid de I'Institut i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergeéencia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacié i funcionalitat.

d) Revisar peridodicament el pla d’emergencia per assegurar-ne l'adequacié a les persones, els
telefons i I'estructura.

e) Revisar periddicament els equips de lluita contra incendis com a activitat complementaria a les
revisions oficials.

f)  Emplenar i trametre als Serveis Territorials a Lleida del Departament d’Educacié el full de
notificacié d’accidents

g) Col-laborar amb el personal técnic del servei de prevencié de riscos laborals en la investigacio
dels accidents que es produeixin en I'Institut.

h) Col-laborar amb el personal técnic del servei de prevencio de riscos laborals en I'avaluacié i el
control dels riscos generals i especifics de I'Institut.
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i) Coordinar la formacié dels treballadors i treballadores de I'Institut en matéria de prevencié de
riscos laborals.

j)  Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de I'alumnat,
dels continguts de prevencid de riscos.

k) Vetllar pel manteniment del centre tot col-laborant amb la secretaria de I'Equip Directiu.

I) Elaborar la memoria anual de la coordinacio.

COORDINADOR/A LINGUISTIC, D’INTERCULTURALITAT | COHESIO SOCIAL (LIC)

a) Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb la persona assessora LIC del
Departament d’Educacid, actuacions per a la sensibilitzacio, foment i consolidacié de I'educacio
intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d’'un projecte educatiu basat en el
plurilingliisme.

b) Assessorar l'equip directiu i col-laborar en [l'actualitzacié dels documents de centre,
fonamentalment el Projecte linguistic de centre.

c) Promoure actuacions en I'Institut i en col-laboracié amb I’entorn per potenciar la cohesié social
mitjangant I'Us de les llenglies i 'educacié intercultural.

d) Coordinar el Pla Lector i promoure activitats de promocié de la lectura i I'escriptura: biblioteca,
concursos literaris.

e) Coordinar, en col-laboracié amb els serveis educatius, activitats de formacié per al professorat
del centre per la millora de la competencia linglistica.

f)  Elaborar la memoria anual de la coordinacio.

COORDINADOR/A DE COEDUCACIO, CONVIVENCIA | BENESTAR DE L'ALUMNAT (COCOBE)

a) Treballar conjuntament amb la direccié del centre per a que projecte educatiu del centre
incorpori els vectors de benestar emocional, coeducacio, ciutadania democratica i consciéencia global.
b) Promoure la convivéncia en el centre educatiu i fomentar I'is de la mediacié i metodes de
resolucid pacifica dels conflictes.

c) Impulsar la coeducacié en el claustre, protegir I'alumnat davant de situacions de violéncies i
vetllar pel benestar emocional de I'alumnat.

COORDINADOR/A DEL SERVEI COMUNITARI

a) Confeccionar la programacio del projecte.

b) Coordinar I'activitat amb les entitats col-laboradores.

c) Establir els criteris d’avaluacié i fer-ne seguiment.

d) Fer el seguiment de tots els aspectes relacionats: autoritzacions de les families, document de
compromis amb les entitats, avaluacié per part de les part implicades, memoria.

e) Aquelles que li puguin ser encomanades per la directora del centre o atribuides pel Departament
d'Ensenyament.
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COORDINADOR/A DE LA BIBLIOTECA

a) Promoure activitats que fomentin el gust per la lectura.

b) Liderar el projecte de biblioteca per facilitar I’assoliment dels objectius del centre educatiu.

c) Gestionar la biblioteca del centre: seleccionar, adquirir, mantenir i retirar fons documentals;
catalogar i classificar els recursos de la biblioteca, electronics i impresos.

d) Organitzar I'espai i els recursos, de manera que s’ofereixi un entorn favorable a I'aprenentatge
sense exclusions.

e) Participar en I'impuls del pla de lectura del centre liderat per I'equip directiu.

f)  Coordinar, en col-laboracié amb els serveis educatius, activitats de formacié per al professorat
del centre per la millora de la competencia linglistica.

CAP DE DEPARTAMENT

Es constitueixen departaments didactics en funcié de les materies i families professionals de les
diferents etapes educatives que es poden cursar al centre. Els docents s’integraran en aquests en
funcid de les seves especialitats, agrupades per llur afinitat.

Al front de cada departament hi ha un cap o una cap del departament, el qual és nomenat per la
directora a proposta del mateix departament, que fara constar la seva decisié a I'acta corresponent.

Segons consta al document Organs unipersonals de direccid i de coordinacié (DOIGC), tenen prioritat
per ocupar el carrec els professors i professores que pertanyen al cos de catedratics d'ensenyament
secundari, d'acord amb el lloc que ocupen en la plantilla com a titulars d'alguna de les especialitats
integrades en el respectiu departament. Si cap d'aquests no hi opta, i se'n té constancia expressa, o
en cas d'absencia de catedratics, el nomenament pot recaure en qualsevol altre professor o
professora que imparteixi ensenyaments d'acord amb el lloc que ocupa en la plantilla del centre com
a titular d’alguna de les especialitats integrades en el respectiu departament.

Correspon als departaments elaborar, revisar i actualitzar les programacions i les unitats didactiques
de les diferents materies, ambits i projectes i les possibles adaptacions de la programacid ordinaria
de 'aula tenint en compte les caracteristiques de I'alumnat. Aquesta tasca s’ha de fer cada curs, amb
les prioritzacions que el centre estableix, i s’Tha de relacionar amb els processos d’avaluacié dels
aprenentatges de I'alumnat, de les programacions mateixes i de la seva aplicacié practica a les aules.

Les principals funcions especifiques del cap de departament sén:

a) Convocar i presidir les reunions de departament i elaborar i custodiar les actes corresponents.
b) Supervisar la coheréncia del curriculum, de les arees, materies o moduls al llarg dels cicles i
etapes.

c¢) Concretar els criteris l'avaluacid, incloent els de recuperacid, de les arees i mateéries
corresponents i vetllar per la seva coheréncia amb el PEC i la normativa vigent.
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d) Elaborarla programacié anual d’activitats, coordinar el procés de concrecioé del curriculum de les
materies i vetllar per I'establiment de la metodologia i les adaptacions adients per a I'alumnat NEE.
e) Fer el seguiment i analisi dels resultats de les proves d’avaluacié, internes i externes, dels
diferents grups.

f)  Realitzar les propostes de sortides i activitats a realitzar durant el curs académic al Coordinador
d’Activitats i Serveis.

g) Elaborar el document amb la presentacié de les matéries optatives, de modalitat, etc. que es
lliuren a I'alumnat per la seva tria.

h) Fer proposta dels materials didactics amb les referencies actualitzades per la confeccid del llistat
per les families en el termini requerit.

i)  Acollir i proporcionar informacié al nou professorat i professorat substitut, sobretot pel que fa
al funcionament del departament i les materies de les quals se’n fa docencia .

j)  Confeccionariactualitzar I'inventari dels materials i de les instal-lacions del departament. Vetllar
perque el material del departament prestat al professorat sigui retornat el més aviat possible,
sobretot quan aquest causa baixa de I'Institut.

k) Vetllar per la presa d’acords en el si del departament sobre la distribucié de tasques per
I’aplicacié de proves externes, tot fomentant el treball en equip i la col-laboracid.

[) Coordinar del processos per tal de recuperar els nivells competencials no assolits pels alumnes
d’ESO i batxillerat el curs anterior.

m) Elaborar la memoria anual del departament i lliurar-la en el termini establert.

n) Aquelles que li puguin ser encomanades per la directora del centre o atribuides pel Departament
d'Ensenyament.

A I'apartat 3 d’aquestes NOFC es concreten els criteris generals de repartiment de grups i carrecs als
departaments.

Els Consells Escolars sén organs col-legiats de govern essencials per al bon funcionament dels centres
educatius. Segons |'apartat seixanta-vuit de la LOMLOE 3/2020, del 29 de desembre, que modifica
I"article 127 de la LOE 2/2006, del 3 de maig i d’acord amb I'article 148 de la Llei 12/2009, d’educacid,
i I'article 27 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, el consell escolar és I'espai de participacio de la

comunitat educativa i té, entre altres funcions rellevants, I'aprovacié del projecte educatiu, de les
normes d’organitzacié i funcionament, de la programacio general anual i, també, del pressupost del
centre.

COMPOSICIO

La composicié del Consell Escolar de I'Ins. Joan Guinjoan i Gispert esta formada pels seglients
representants. Decret 102/2010, de 3 d'agost, article 45.1:
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a) Ladirectora del centre, que n’és la presidenta.

b) La cap d’estudis.

c) La secretaria del centre és membre del consell escolar segons EDICTE sobre recurs ordinari
(exp. 386/2010), pero hi assisteix amb veu i sense vot, i exerceix la secretaria del consell.

d) Un o unarepresentant de I'ajuntament de la localitat on esta situat el centre.

e) Elsilesrepresentants del professorat s'elegeixen pel claustre.

f) Elsiles representants de I'alumnat a partir de 1r curs d’ESO: L'alumnat de 1r i 2n d’ESO no
pot participar en el nomenament o cessament del director o de directora.

g) Elsiles representantsidels pares i mares o tutors, elegits respectivament per ells i entre ells.

h) Un o una representant del personal d'administracio i serveis (PAS), elegit per i entre aquest
personal.

Pel que fa al nombre de representants, segons Decret 102/2010, de 3 d'agost, article 45.3 i 45.4, el

nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un terg. Tampoc pot ser inferior a un
terc el nombre de representants de I'alumnat i pares i mares o tutors, aquest ultim sector inclou en
el calcul el representant de 'AMPA.

EQUIP DIRECTIU 3

ED/AJUNTAMENT/PAS REPRESENTANT AJUNTAMENT 1 5
REPRESENTANT PAS 1

PROFESSORAT REPRESENTANTS DOCENTS 5 5
ALUMNAT/ REPRESENTANT AMPA 1

PARES/MARES/TUTORS REPRESENTANTS FAMILIES 2 5
REPRESENTANTS ALUMNAT 2

15

RENOVACIO

Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de cada sector
cada dos anys, segons el que estableix I'article 28.2 del Decret 102/2010, de 3 d'agost.

S'han de celebrar eleccions en cada sector cada dos anys, a excepciod dels sectors del consell escolar
gue només tenen un representant, com ara el personal d'administracié i serveis (PAS) i/o el personal
d'atencié educativa (PAE).

VACANTS GENERADES AL LLARG DEL MANDAT

Si al llarg de mandat dels representants al Consell Escolar es genera una vacant aquesta s’assignara
a la candidatura seglient més votada en les darreres eleccions, sempre que el candidat continui
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complint els requisits que la van fer elegible com a representant. En cas que no hi hagi més candidats
o candidates disponibles, s’adoptara el procediment seglient:

e Vacant del sector de I'alumnat: els delegats i delegades de classe, reunits en assemblea,
decidiran per votacié qui, entre ells, assumira la vacant fins a la finalitzacié del mandat de Ia
persona substituida.

e Vacant del sector del professorat: el professorat, reunit en Claustre, triara per votacié un
docent funcionari per cobrir la vacant fins al final del mandat.

e Vacantdel sector de les families: es fara un comunicat a les families demanant alguna persona
voluntaria per ocupar la vacant fins a la finalitzacié del mandat.

e Vacant del sector del PAS: els membres del PAS reunits en assemblea decidiran per votacio
qui d’ells sera el representant del sector al Consell Escolar.
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CAPS DE DEPARTAMENT

Seran els membres del departaments els que triaran el seu Cap de Departament i ho faran constar
en acta. En el cas que més d’una persona ho pogués ser, s’estableix una rotacio de dos anys en el
carrec. Si no hi ha acord sera la Directora del centre qui ho decidira.

GRUPS
Seran els departaments els que decidiran com fer el repartiment d’hores i grups. En cas que no

es posin d’acord es faran rondes successives de tria de grups (agafant un grup cadascu en cada
ronda) seguint I'ordre seglient:

1. Catedratics segons antiguitat en el centre amb plaga definitiva (en cas d’empat, antiguitat en
el cos, si encara hi hagués empat, ordre de concurs/oposicio).

2. Professors funcionaris segons antiguitat al centre amb placa definitiva (en cas d’empat,
antiguitat en el cos, si encara hi hagués empat, ordre de concurs/oposicid).

3. Mestres segons antiguitat al centre amb plaga definitiva (en cas d’empat, antiguitat en el cos,
si encara hi hagués empat, ordre de concurs/oposicid).

4. Professors provinents de concurs de trasllats (només el primer any), seguint I'ordre anterior:
catedratics, professors de secundaria, mestre.

5. Professors funcionaris provisionals (en Comissié de Serveis), segons antiguitat al centre
(estada ininterrompuda).

6. Professors interins confirmats, segons antiguitat al centre (estada ininterrompuda).

OBSERVACIONS

Seran designats per I'Equip directiu, tenint en compte criteris pedagogics favorables per al
centre:

- Els carrecs directius i de coordinacié.

- Les tutories.

- Els professors d’algunes matéries amb caracteristiques especialitzades (AICLE, Al, etc.)

- Cal respectar que la distribucid de grups permeti que cada professor faci 18 hores lectives.
- Els mestres tenen prioritat a I’'hora de triar matéries de primer cicle d’ESO.
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Amb aquest pla d’acollida I'INS Joan Guinjoan i Gispert de Riudoms vol donar la benvinguda al
professorat que s’incorpora per primera vegada al centre. Les informacions que hitrobareu pretenen
ser una primera presa de contacte, per la qual cosa és recomanable fer-ne una lectura atenta a fi de
coneixer, abans d’iniciar el nou curs, les caracteristiques i el funcionament del nostre centre.

L’Equip directiu

ACOLLIDA DELS NOUS DOCENTS

ADJUDICACIO PER CURS SENCER

Si I'adjudicacié al centre es coneix abans del tancament del curs es convoca els nous docents a una
reunid informativa la primera setmana de juliol. Les incorporacions posteriors reben aquesta
informacid a la reunié d’inici de curs del setembre.

Informacié que es facilita:

e Benvinguda per part de I'equip directiu.

e Documents d’organitzacid i gestid de centre (PEC, NOFC, PGA) i web del centre.
e Disseny curricular del curs.

e Proposta de calendari de curs.

e Contacte del cap de departament.

e Protocol d’acollida digital del nou docent.

SUBSTITUCIONS
Si I'adjudicacié del centre es realitza al llarg del curs, com a substitucié d’un docent del centre, les
actuacions que es fan sén les seglients:

e Acollida per part d'un membre de I'equip directiu.

e Entrega dels documents d’organitzacio i gestio del centre (PEC, NOFC, PGA), i explicacio de la
informacid que es troba a la Web del centre.

e Entrega de I'horari del docent.

e Contacte del cap de departament.

e Contacte del professor/a a qui substitueix (si és possible).

e Protocol d’acollida digital del nou docent.
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DADES GENERALS

INSTITUT JOAN GUINJOAN | GISPERT

C/ Baltasar de Toda i Tapies, 16 43330 RIUDOMS
Codi de centre: 43007658

e-mail: e3007658 @xtec.cat

Pagina Web: http://agora.xtec.cat/insjoanguinjoan

Compte d’Instagram: www.instagram.com/insjoanguinjoan

Telefon: 977 768 432

NIF: S4300005H

HORARIS
e |’horari lectiu del centre és:

De dilluns a divendres de 8:00 a 14:30.
De dilluns a dijous de 14:00 a 20:30 (estudis d’FP en torn de tarda)

AULES | CLAUS

e Hiha aules comunes (amb la mateixa clau) i aules especifiques (amb clau propia).

e Els professors nouvinguts han de passar per consergeria a recollir les claus i, una vegada
complerta la seva tasca al centre, les han de retornar.

e Els professors que tenen classe a primera hora i després de I'esbarjo sén els responsables d’obrir
les aules, tant les comunes com les especifiques.

e Com a norma general, mentre hi hagi classe, no cal tancar-les fins a I’hora de I'esbarjo. Per tant,
els professors que tinguin classe en aquestes hores esmentades seran els encarregats de tancar
les portes amb clau.

e L’equip docent de batxillerat tindra la clau d’accés als lavabos dels alumnes de batxillerat situats
a la 2a planta.

e El docent que faci guardia al despatx situat a la 2a planta de I'aulari sera responsable de lliurar la
clau d’accés al lavabo de I'alumnat que disposi del permis per fer-lo servir i fer-ne el registre
corresponent.

e Quan, segons I'horari penjat a la cartellera de la classe, a I’'hora seglient no hi ha d’haver alumnes
perque van al gimnas, musica, etc. el professor ha de tancar-la amb clau.

e Les aules especifiques (laboratoris, aules TIC, audiovisuals, vestuaris, etc.) s’han d’obrir i tancar
cada hora que hi hagi classe per tal d’evitar que pugui haver-hi alumnes sense el seu corresponent
professor.
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e Sialgun professor observa que les portes d’emergencia estan obertes no cal que avisi a ningq, les
pot tancar directament. Si a més observa que algun alumne les obre, el pot amonestar.

e Es molt important tenir cura que les aules i la resta de dependéncies de I'edifici quedin ben
tancades, a fi d’evitar robatoris i altres incidencies.

L’AULA DE CLASSE

e El grup-classe és responsable del manteniment correcte tant de I'aula com del seu material.

e Les taules i les cadires es mantindran netes. No es canviaran de lloc sense autoritzacié del
tutor o professor. Si un professor necessita canviar-les, en acabar, les ha de deixar com
estaven i procurar no molestar els altres grups.

e Cadaalumne és responsable de la seva taula i de les que faci servir, i ha de vetllar pel seu bon
estat. En aquest sentit, qualsevol professor podra demanar a un alumne netejar la taula si ho
creu oportda.

e Les aules de desdoblament i d’altres especifiques tindran el mateix tractament esmentat en
els punt anteriors per part dels alumnes que en facin Us. Es important remarcar que sén aules
de tothom.

e En finalitzar les classes del dia els alumnes han de col-locar les cadires damunt les taules,
baixar les persianes i tancar les finestres, i deixar I'aula endregada.

AULES ESPECIFIQUES

e Per accedir a una aula especifica quan esta lliure s’ha de reservar préeviament mitjancant
Webuntis.

e Els alumnes només poden accedir en aquests espais si van acompanyats d’algun professor i
mai hi romandran sols.

e El professorat cal que segueixi estrictament les orientacions i les normes que el coordinador
TIC o la persona encarregada del manteniment dels equips informatics hagi establert per a
les aules amb ordinadors, i comunicar qualsevol incidéncia que s’hi detecti. També cal que
faci un controli acurat de I'alumnat que hi accedeixi.

e Queda absolutament prohibit instal-lar i desinstal-lar programes informatics i canviar la
configuracio dels aparells sense la consulta i el consentiment previ de les persones
responsables de les TIC.

e Els ordinadors tenen una funcié estrictament didactica. No es poden utilitzar com a eina de
joc.

MANTENIMENT DE L’EDIFICI

e Es un deure de tota la comunitat educativa contribuir al manteniment de I'edifici. Els
professors tenen |'obligacid de corregir qualsevol comportament incivic per part dels
alumnes.

e Els alumnes no poden escriure a les taules, les cadires i les parets, ni embrutar
deliberadament cap espai del centre. Si aix0 es produeix i algun professor n’és testimoni, ha
de sancionar immediatament I'alumne, i li fara netejar taules o alld que hagi embrutat.
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e El professor que tingui I'Ultima classe del dia en una aula determinada (cal mirar I’horari de
I’aula), I'ha de deixar ben endrecada: cadires damunt les taules, finestres tancades i persianes
baixades, llums apagats, projector apagat, regleta dels endolls apagada, etc. Aquestes normes
es recordaran als alumnes a les tutories, perd és el professorat qui ha de tenir-ne especial
cura.

e Existeix un aparcament de bicicletes i patinets al costat de la sala de professors. Es un espai
no vigilat, el centre no es fa responsable de possibles desperfectes. Els alumnes no poden fer
un us d’aquests mitjans de transport dins el recinte escolar.

FOTOCOPIES | DOSSIERS

e Les fotocopies les fan a consergeria. Cal encarregar-les les amb un minim de 24 hores
d’antelacié enviant un correu electronic a I'adreca de consergeria que consta al document
d’acollida digital (disponible al Drive del professorat) adjuntant el document/documents per
copiar en format PDF i donant la seglient informacio:

ASSUMPTE NOM | COGNOM DEL DOCENT | DEPARTAMENT

COS DEL MISSATGE - Numero de fotocopies
N2 cares: 1 cara o doble cara (si no s’especifica sempre es
faran a doble cara)

- Grapades?

En el cas d’adjuntar més d’un arxiu fer constar el nom de I'arxiu i la informacié del quadre
per cadascun.

e La fotocopiadora de la sala de professors i de la biblioteca es fan servir només per fer
fotocopia d’uns pocs documents. No es fara servir per fotocopiar llibres o treballs d’interés
particular.

e Els dossiers de 10 pagines o més van a carrec de I'alumne. Després de recollir els diners, el
professor implicat ha de lliurar-los a consergeria i s'apunta a la comptabilitat interna del
centre.

COMPRES | ADQUISICIONS PER AL CENTRE

e Abans de fer una compra o adquisicié per al centre, cal comunicar-ho al secretari/a. Un cop
aprovada la despesa, aquest facilitara a la persona sol-licitant una targeta prepagament per
poder efectuar la compra.

e Enferlacompra, s’ha de demanar factura nominal on figurin el nom del centre, el NIF, el nom
de 'empresa o botiga que emet la factura, el seu domicili social i el seu NIF.

e En els casos en que el centre ja disposi d’'un compte client, el pagament es realitza
directament des del centre.

MALALTIES | ACCIDENTS

e Com a norma general durant I’estada en el centre no s’administrara als alumnes cap tipus de
medicament.
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e Elsalumnes que hagin de prendre medicaments durant les hores de permanéncia en el centre
ho faran sota l'autoritzacié dels seus pares o tutors legals , ja que el centre no se’n fa
responsable.

e El centre només actuara administrant algun medicament en situacions previstes amb
antelacio, autoritzades per escrit i per prescripcié facultativa per a les quals estigui autoritzat
(diabétics, asmatics, per exemple) i sempre en situacié d’urgencia.

e Si un alumne es troba indisposat durant la jornada escolar, s’haura d’avisar a la seva familia
per tal que el vinguin a recollir. Si no es localitza la seva familia haura de romandre al centre,
a no ser que es tracti d'un cas d’urgencia médica.

e En cas que un alumne pateixi un accident lleu (ferides, cops, cremades, etc.) se’n fara la cura
al centre (hi ha farmacioles a consergeria i al gimnas). Si es sospita que I'accident és més greu
sera traslladat al CAP i s’avisara als pares comunicant-los aquesta decisid, per tal que tant
aviat com sigui possible se’n facin carrec i es responsabilitzin de les actuacions médiques que
siguin necessaries. Fins que no arribin els responsables de I'alumne, un professor restara amb
ell, i n’exercira la custodia.

e L’encarregat de vetllar pel trasllat correcte de I'alumne al centre médic és el professor que
faci guardia a I’"hora en que es produeix l'incident. Si passa la seva hora, sera reemplacat pel
professor de guardia segient. Si I'incident es produeix en I’ interval de canvi de guardia se
n’encarregara el professor entrant.

e Per anar al CAP el professor responsable recollira abans a Secretaria la documentacié
pertinent de I'alumne.

e El Centre col-laborara amb els serveis sanitaris del servei de I’Area Basica de Salut municipal
en 'organitzacié de campanyes de vacunacions i revisions mediques en el centre.

e Qualsevol campanya de vacunacié o de revisié médica que s’hagi d’efectuar a I’ institut es
comunicara previament a la direccié del centre i s’acordara I’'horari i la manera de dur-ho a
terme, aixi com s’informara a les families amb antelacié a la data prevista.

GUARDIES*
Els docents de guardia disposen de dos espais fisics de permanéncia:

e Biblioteca. En aquest espai hi romandran els professors de guardia que no han de substituir
a cap professor absent. Sén els encarregats de vigilar els alumnes que estan apartats de I'aula
per sancié o expulsié puntual. També realitzaran la vigilancia de I'aulari, passadissos i del pati.

e Despatx J. Hi haura un professor de guardia. Sera I'encarregat d’atendre les necessitats que
es presentin durant el desenvolupament de les classes. També sera I'encarregat de donar a
I"'alumnat la clau d’accés al lavabo situat al costat del despatx i fer el registre digital d’aquest
acces.

Els professors de guardia poden veure al Drive compartit els docents que cal cobrir, el grup i aula que
els correspon, aixi com les tasques assignades per als alumnes. A la sala de professors es disposara
de dues pantalles per consultar les guardies diaries: una per les guardies generades per abséncies
del professorat i altres incidéncies i una altra per consultar les guardies generades per sortides i
viatges. En general, es deixa I'organitzacié de cada franja horaria de guardia a criteri del propi grup
de professorat, assignant prioritariament la cobertura d’abséncies a I'aula, Despatx J i Biblioteca en
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aquest ordre. En el cas de les guardies generades per sortides, hi pot haver una assignacié previa per
part de cap d’estudis.

S’intentara que, com a minim, un membre de I’equip directiu estigui lliure de docéncia en cada franja
horaria.

e Cal procurar, tant com es pugui, que sigui el propi professor qui resolgui els conflictes que
sorgeixin a l'aula.

e Esimportant que, en el cas d’una incidéncia, el professor implicat faci I’anotacié de la falta a
I’Aléxia i avisi, si ho creu convenient, la familia.

e Esimportant que els docents de guardia pugin a I'aulari el més aviat possible, i controlar que
els alumnes estiguin a les seves aules i comptin amb la preséncia del seu professor.

e Es convenient realitzar una segona ronda de guardia, per tal de controlar que no hi hagi cap
alumne fora de les aules sense permis.

e Es convenient que tots 'alumnat, entre classe i classe, romangui a la seva aula (si no tenen
canvi d’aula).

e Cap alumne pot sortir de classe i, si ho fa, haura de portar visible el document Permis per
sortir de I'aula, entregat pel propi professor.

e Es molt important no expulsar cap alumne de classe. Si, de forma excepcional, cal fer-ho, el
professor enviara un alumne a buscar un professor de guardia al despatx J. En cas d’expulsid
de I'alumne pel que resta de classe el professor implicat li donara feina i ho fara constar com
una falta greu a I’Alexia, anotant els motius de I'expulsio.

GUARDIES DE PATI*

e En comencar la guardia un professor revisara que no quedin alumnes a les aules ni als
passadissos.
e Esdistribuiran els professors a les diferents zones del pati. Cal que els docents anotin al Drive
compartit del full de guardies la zona que els toca ocupar.
e Els professorat de guardia de pati ha de controlar de manera especial:
- Els lavabos. El docent que els vigila és I'encarregat d’obrir-los a I'inici del pati i de
tancar-los al finalitzar el pati.
- La pista, les grades, els bancs les taules i la tanca.
- La zona de taules i xemeneia.
- L’accés a la biblioteca.

*Més informacio sobre les guardies al document Guardies: guia practica de les guardies per als docents,
disponible al Drive del professorat.

PUNTUALITAT

e Laportad’entrada dels alumnes al centre és la porta situada al costat de la sala de professors.
Els alumnes que fan Us del transport public entren per la porta situada al costat del gimnas.

e Pel bon funcionament de les classes és important tenir cura de la puntualitat, tant a primera
hora del mati com després del pati.

e L’alumne que arribi tard ha d’entrar a classe i el professor anotara el seu retard a I'Alexia.
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e Si el retard injustificat és significatiu i reiterat, 'alumne no podra accedir a I'aula fins que
s’inicii la seglient classe.

e Siunalumne arriba tard entre classe i classe el professor anotara el seu retard a I'Alexia.

e Encas que es tracti d’'un retard greu es fara constar a les observacions com a incidencia.

e En cas que un alumne acumuli retards el tutor/a trucara als pares i es prendran les mesures
correctores corresponents.

ASSISTENCIA | INCIDENCIES

e El professorat anotara a I'Alexia les faltes d’assistencia dels alumnes diariament.

e Les faltes lleus i greus cal que estiguin descrites pel professorat a I'apartat d’observacions
d’Alexia.

e El tutor/a de cada grup/classe ha de controlar quinzenalment les incidéncies dels seus
alumnes omplint el formulari de Coordinacid, i avisar a la familia en els casos d’acumulacié i
de sancid.

e ['alumnat amb mateéries convalidades romandra a la biblioteca on hi haura un llistat per
controlar la seva assisténcia. Els alumnes que tinguin materies convalidades a primera o ultima
hora del mati poden presentar una sol-licitud firmada pels pares o tutors legals que els
autoritza a comencar una hora més tard i/o a abandonar el centre una hora més aviat.

e Els pares/mares/ tutors legals dels alumnes han de justificar les faltes d’assisténcia dels seus
fills el mateix dia de la incorporacié al centre després d’una abséncia. Es fara a través de
I’aplicacio Alexia.

e Cap alumne d’ESO pot sortir del centre sense un familiar adult. La persona responsable de
venir a buscar I'alumne cal que ompli el document que es troba a consergeria. Els alumnes de
BAT o cicles necessiten un justificant dels pares o tutor legal que esta disponible al web del
centre i que ha de ser presentat al professor de la classe corresponent per tenir permis per
sortir de 'aula i després lliurar-lo a consergeria.

e Els alumnes no han de sortir de I'aula si no ha tocat el timbre. A I’hora abans del patii a la
ultima hora del mati hi ha dos timbres: el primer sona 3 minuts abans de finalitzar ’hora i el
segon a |I’"hora exacta. El primer timbre afecta només als grups d’alumnes situats a la planta
baixa i primera planta, d’aquesta manera s’aconsegueix una sortida més fluida.

e A l'hora d’esbarjo i a darrera hora del mati cal apagar els llums i 'ordinador de la taula del
professor i tancar les portes de la classe amb clau. A ultima hora de classe els alumnes
col-locaran les cadires damunt les taules, cal baixar les persianes i assegurar-se que l'aula
gueda el més endrecada i neta possible.

COMPTABILITZACIO | SEGUIMENT DE LES INCIDENCIES

e Per cada tres observacions negatives de comportament, retards o abséncies injustificades el
tutor/a comptabilitzara una falta lleu.

e (Cada tres faltes lleus suposen una falta greu.

e Quan l'alumne ha acumulat tres faltes greus és sancionat: I'alumnat de primer cicle d’ESO
sera apartat a la biblioteca del centre el primer cop. En cas de reincidencia sera expulsat del
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centre. L'alumnat de segon cicle d’ESO i I'alumnat d’estudis post obligatoris sén expulsats del
centre. La durada de la sancié la decideix el tutor junt amb cap d’estudis, i és en funcié de la
gravetat dels fets i/o de la reincidéncia. En els casos més greus es deriven a la Comissid de
convivencia, qui pot prendre decisions sobre altres sancions a aplicar. En tots els casos I'equip
docent proporciona tasques academiques a I'alumne, per fer de manera autonoma. El tutor
de I'alumne és el responsable d’informar a la familia de les sancions establertes.

e Si un alumne utilitza el mobil, aparell de musica o qualsevol altre aparell electronic sense
permis al centre, el professor ho fara constar com a falta greu a I’Alexia i seguira el protocol
especific.

e En el cas d’'una conducta greument perjudicial per la convivéncia del centre I'alumne causant
sera apartat del grup. Tan aviat com sigui possible, es reunira la Comissioé de convivencia per
tal d’acordar les mesures disciplinaries corresponents.

La Comissid de convivencia esta formada per:

- Lacap d’estudis i/o Directora

- La Coordinadora d’ESO

- La Coordinadora de convivencia, coeducacio i benestar emocional
- Els coordinadors dels tutors d’ESO

- El tutor de I'alumne implicat (quan calgui)

Un cop hi hagi la resolucié es comunicara a la familia de I'alumne/a i a la resta d’equip docent la
mesura adoptada.

En el cas d’alumnes que hagin acumulat un seguit d’expulsions per la seva conducta, es
comunicara a la familia la conveniencia que facin la baixa del centre i busquin un itinerari formatiu
alternatiu amb I'acompanyament del tutor/a i I'equip d’orientacié den centre. Si no estan d’acord
en fer-la, es plantejara la possibilitat d’obrir un expedient disciplinari amb la presa de mesures
cautelars adients.

En el cas d’alumnes de batxillerat o CFGM que tinguin 18 anys i que hagin acumulat un seguit

d’abséncies sense justificar o que presentin una conducta negativa, el centre aplicara la
normativa adient per fer efectiva la baixa del centre.

TIPUS D’ENTRADES A ALEXIA

Aléxia disposa d’un conjunt d’entrades que permet deixar constancia de qualsevol fet que alteri
el funcionament normal de la classe:

ABSENCIA (A)

RETARD (R)

OBS. NEGATIVES COMPORTAMENT (ONC)
OBS. NEGATIVES ACADEMIQUES (ONA)
OBS. POSITIVES (OP)

FALTA LLEU (L)

FALTA GREU (G)

INFORMACIO

QPR WNRE
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Totes les entrades disposen d’un espai per poder realitzar observacions en el cas que es consideri
oportu, obligatories en el cas de les faltes greus. Els pares, mares i tutors legals poden justificar
les abséncies i els retards dels seus fills a través d’Alexia i de I’APP Alexia Families.

MATERIAL | DEURES

e Si I'alumnat no porta el material o no ha fet els deures, Alexia disposa d’un apartat a les
incidencies, (ONA), amb el nimero corresponent.

e Aquesta falta queda contemplada per cada professor de I'assignatura i influira en la nota de
la matéria segons els criteris d’avaluacié establerts, pero no es tindran en compte a I’hora de
comptabilitzar les incidéncies negatives de comportament.

e L'alumnat disposara de la possibilitat de fer Us dels armariets situats als passadissos de I'aulari
per guardar els seus materials de manera segura. Les families rebran la informacié
corresponent mitjancant Tokapp i tindra un cost de 15€ per curs i alumne, dels quals 5€
corresponen a la fianca. L'Us dels armariets és compartit (2 alumnes, preferiblement amb
acord previ).

INCOMPLIMENT DE SANCIO

Si un alumne no es presenta a un castig, és important comunicar-ho a cap d’estudis i fer-ho
constar com a observacié a I’Alexia.

MEDIACIO

El nostre centre disposa d’un servei de mediacié que possibilita la resolucié de conflictes
mitjancant la intervencié de terceres persones, amb I'objectiu d’ajudar les parts a obtenir per
ells mateixos un acord satisfactori.

Aguest servei el poden fer servir, de forma totalment voluntaria i confidencial, tots els membres
de la comunitat educativa, i es podra aplicar sempre i quan no s’hagi produit alguna agressié
fisica, amenaca, vexacio o s’hagi emprat violencia.

El nostre centre prioritza I'Us d’aquesta eina per la resolucid de possibles conflictes entre

alumnes, per davant de la sancid, sempre que sigui possible, i amb el consentiment i aprovacié
de les parts implicades.
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La millor manera d’aconseguir una bona convivéncia al centre és que tots els membres coneguin i
apliquin les mesures de promocid de la convivencia al centre, que es resumeixen en el decaleg de
normes de centre. Aquest decaleg pot trobar-se a totes les aules del centre i els professors tutors son
els encarregats de recordar-les als seus alumnes en cada inici de curs escolar.

1. Arribeu puntuals a l'institut.
2. Quan comenci la classe tots els alumnes heu de ser a I’aula.
3. Porteu sempre el material necessari per treballar a les classes.

4. Respecteu en tot moment qualsevol membre de la comunitat educativa utilitzant les paraules,
els gestos i el to adequats.

5. En cas d’abséncia d’un professor/a, espereu I'arribada del professor/a de guardia. Si no arribés,
el delegat anira a comunicar-ho al professor de guardia.

6. Procureu anar als lavabos a I’hora d’esbarjo. En cas de necessitat en hores de classe, el professor
us lliurara un permis que heu de presentar als conserges o al docent de guardia.

7. En acabar les classes, deixeu I’aula ordenada i neta, les cadires damunt les taules, apagueu els
llums, baixeu les persianes i tanqueu la porta.

8. Utilitzeu les papereres correctament, no llenceu res a terra i espereu I'hora d’esbarjo, al pati,
per esmorzar o beure.

9. Recordeu que esta prohibit que els mobils o altres aparells electronics siguin audibles o visibles
a l'institut si no és amb una finalitat educativa. L'institut no es fa responsable d’aquests aparells.

10. Feu un correcte us del mobiliari, els espais i les instal-lacions del centre. L’institut és de tots.
11. S’ha de fer un Us responsable dels equips informatics, i seguir les instruccions del docent.

12. En el cas de no poder realitzar un examen en la data fixada ho comunicareu préviament al
professor. En cas de malaltia les vostres families trucaran al centre a primera hora per informar de
la situacid. En tots els casos posteriorment portareu el justificant (en el cas d’estudis postobligatoris
caldra un justificant medic).

13. No podeu tenir la gorra posada a les classes i us heu de vestir de forma adequada al lloc i la
situacio.

14. Cada 3 observacions negatives de comportament, abséncies o retards injustificats equivalen
a 1 falta lleu. Cada 3 faltes lleus equivalen a 1 falta greu i la seva acumulacié comporta la sancio
corresponent.
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S'han de considerar falta les segiients conductes contraries a les normes de convivéncia del centre:

a) Les faltes injustificades de puntualitat o d'assistencia a classe.
b) Els actes d'incorreccié o desconsideracido amb els altres membres de la comunitat escolar.
c) Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre.

d) El deteriorament, causat intencionadament o per un mal Us, de les dependéncies del centre, o del
material d'aquest o del de la comunitat escolar.

e) L'Us sense permis de xarxes wi-fi, ordinadors, portatils, tauletes, mobils i aparells electronics de
reproduccio i/o gravacié de veu, so o imatge, en tot el recinte escolar, en qualsevol de les seves
possibilitats (trucar, escoltar musica, visionar imatges, enregistrar...).

f) Portar posada la gorra a les classes o anar vestit de manera inadequada al centre.

g) La no presentacio dels deures i les tasques escolars amb la diligéncia i puntualitat requerida.

h) No portar el material escolar requerit pel professorat: llibres de text, roba esportiva per a
I’educacio fisica, material de dibuix, etc.

i) L'ocultaciod o el lliurament amb un retard injustificat de les comunicacions entre el professorat i els
pares o tutors — butlleti de notes, cartes, circulars, notes d’agenda, etc.

j) Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de I'activitat escolar, que no
constitueixi falta greument perjudicial per la convivencia.
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Segons l'article 37 de la LEC son considerades com a faltes greus les segiients conductes greument
perjudicials per a la convivéncia en el centre:

a) Els actes greus d'indisciplina i les injuries i ofenses contra membres de la comunitat escolar.

b) L'agressio fisica o les amenaces a membres de la comunitat educativa.

c) Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar, particularment aquelles
gue tinguin una connotacié de génere, sexual, racial o xenofoba, o es realitzin contra I'alumnat més
vulnerable per les seves caracteristiques personals, socials o educatives.

d) La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent, la falsificacié o robatori de documents i
material académic. L'accés a Internet o a aplicacions informatiques expressament prohibits als

alumnes i/o a través de contrasenyes usades sense permis del professorat.

e) El deteriorament greu, causat intencionadament o per un mal Us, de les dependéncies del centre,
del seu material o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la comunitat educativa.

f) Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de les activitats del centre.

g) Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut, la integritat personal i la
intimitat dels membres de la comunitat educativa del centre.

h) La reiterada i sistematica comissiéo de conductes contraries a les normes de convivéncia en el
centre.
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L'us de telefons mobils esta prohibit per a I'alumnat en tots els espais del centre educatiu i en totes
les activitats educatives que puguin tenir lloc fora del centre. L'alumne que porti un teléfon mobil
I'na d'apagar en entrar al centre i ha de garantir que resti apagat de manera que no es pugui accedir
a les dades personals que el dispositiu emmagatzema. L'escola ha de vetllar per posar a disposicié de
I'alumnat els dispositius tecnologics que siguin necessaris per a l'assoliment de la competencia digital
en l'aplicacié de les situacions d'aprenentatge que aixi ho requereixin.

Aquestes indicacions també s'han de complir en les activitats efectuades fora del centre que
complementen i/o formen part de la programacié general anual. S'inclouen per tant, sortides,
colonies, viatges, projectes compartits amb altres centres, activitats amb participacio de les families
o la comunitat educativa, activitats extraescolars, activitats amb entitats de I'entorn, etc. tenint en
compte les excepcions detallades més endavant. Es considera que els espais del centre com la
biblioteca, el pati, els passadissos, els laboratoris, el gimnas, les aules especifiques, els tallers i
analegs, sén espais on habitualment es duen a terme activitats lectives i, per tant, s'hi ha d'aplicar la
mateixa indicacid.

Es considera per tant una conducta contraria a les normes de convivencia del centre I’Us sense permis
de xarxes wi-fi, ordinadors, portatils, tauletes, mobils i aparells electronics de reproduccié i/o
gravacioé de veu, so o imatge, en tot el recinte escolar, en qualsevol de les seves possibilitats (trucar,
escoltar musica, visionar imatges, enregistrar...).

Aixi mateix, al decaleg de normes del centre hi consta que esta prohibit que els mobils o altres
aparells electronics siguin audibles o visibles a I'institut si no és amb una finalitat educativa. L'institut
no es fa responsable de la perdua d’aquests aparells ni d’altres possibles incidéncies.

MESURES CORRECTORES

1r COP QUE UN ALUMNE | ¢ Amonestacid oral i escrita. S’introdueix FALTA GREU a Alexia,

INCORRE EN LA FALTA. especificant us inadequat del mobil.

2n COP QUE UN ALUMNE | ¢ Amonestacié oral i escrita. S’introdueix FALTA GREU a Alexia,

INCORRE EN LA FALTA I especificant us inadequat del mobil.
SUCCESSIUS.

e Requisicié de I'aparell:
Si estem a classe:

I’equip directiu.

Si estem al passadis:
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- Sino tenim classe, farem el mateix que al punt anterior.

- Si tenim classe, I'alumne ens acompanyara a la nostra classe. Un
alumne anira a buscar un professor de guardia al despatx de la primera
planta i aquest s’encarregara d’acompanyar I'alumne a direccio.

Si estem al pati:
Acompanyarem I'alumne al despatx de direccio.

ACTUACIO PER PART DE | 1. L’aparell apagat es dipositara dins un sobre degudament identificat i
DIRECCIO segellat i sera custodiat a direccio.

2. S'avisara el pare/mare/tutor legal per a que es personi per recollir
I’aparell. Aix0 no sera necessari en el cas dels majors d’edat.

3. La recollida es podra fer dins I’horari seglient: des del moment de I'avis
fins les 14:00 previa signatura d’un acusament de recepcio. Els alumnes
majors d’edat podran recollir-lo de 13:30 a 14:00.

IMPORTANT:

- L’s indegut del mobil sempre es comptabilitzara com una FALTA GREU. L” acumulacié d’aquestes
faltes comportara el mateix tipus de sancions que qualsevol altre tipus de Falta Greu.

- Silaincidéencia té lloc fora de la nostra aula la comunicarem al tutor corresponent que especificara
la Falta Greu a Alexia a I'apartat de Tutoria.

- La negativa a acompanyar a un professor a direccié per lliurar el mobil sera considerada una falta
molt greu i sera sancionada en consequeéncia.

- Per usos didactics dels aparells el professor interessat haura d’avisar les families amb un minim de
dos dies d’antelacié. Es fara servir I'autoritzacié que es troba a I’Annex.

- En cas de sortida del centre:

e Sortides que compleixen I'horari lectiu o no impliquen pernoctar fora de casa: no és permeés I'Us
del mobil.

e Sortides que impliquen pernoctar fora de casa: és permés I'Us del mobil dins dels moments i
espais que els professors acompanyants considerin adients.
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INTRODUCCIO

L’exercici de la convivencia implica I'acceptacié d’unes normes basiques: respecte als altres,
tolerancia i solidaritat, acceptacié de I'autoritat del professor, esperit de col-laboracid, voluntat de
treball. Quan algun alumne incorre en conductes contraries a les normes de convivéncia, l'institut
preveu un seguit de mesures correctores.

L'aplicacio d’aquestes mesures s'inscriu en el marc de I'accié educativa i té per finalitat contribuir a
la millora del seu procés educatiu. Per a la graduacié en I'aplicacio de les sancions es tenen en compte
els criteris seglients:

= Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat afectat.
= La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.
= Lareincidéncia o reiteracid de les actuacions que se sancionen.

= |’especial gravetat que revesteixen actes o conductes que impliquin discriminacié per rad de
génere, sexe, raca, naixen¢a o qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres
persones que resultin afectades per I'actuacié a corregir.

= |’existencia d’un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta de
compromis educatiu subscrita per la familia.

= Larepercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.

MESURES
TIPUS D’INFRACCIO MESURES
FALTES LLEUS e Amonestacio oral i escrita a Alexia.

e Privacié d’esbarjo.
o Realitzacid de tasques fora de I’horari lectiu.

REITERACIO DE FALTES | o Expulsio de I'aula.

LLEUS / FALTES GREUS | ® Realitzacio de tasques fora de I’horari lectiu.

e Privacié de participacid en activitats extraescolars.
e Separacié o canvi de grup classe.

e Reparacié economica dels danys causats.

e Suspensié del dret d’assisténcia al centre* o a determinades
classes.
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REITERACIO DE FALTES
LLEUS / GREUS /
FALTES MOLT GREUS

e Suspensio6 del dret d’assisténcia al centre*.
e Obertura d’un expedient disciplinari.
e Inhabilitacié definitiva per cursar estudis al centre.

MESURES ESPECIFIQUES PER L’US INDEGUT DE MOBILS O ALTRES APARELLS ELECTRONICS

1r COP QUE UN ALUMNE | ¢ Amonestacio oraliescrita a Alexia. FALTA GREU.

INCORRE EN LA FALTA.

2n COP QUE UN ALUMNE | ¢ Amonestacio oral i escrita. FALTA GREU.

INCORRE EN LA FALTA.

e Requisicié de I'aparell.

REITERACIO (=FALTA MOLT | ¢ Amonestacio oral i escrita. FALTA GREU.
GREU) / NEGATIVA A |e Requisicié de I'aparell.

ENTREGAR L’APARELL.

e Suspensio del dret d’assisténcia al centre*.
e Obertura d’un expedient disciplinari.
e Inhabilitacié definitiva per cursar estudis al centre.

INS
JOAN
GUINJOAN

* La suspensio del dret d’assistir al centre no comporta la perdua del dret a I’avaluacié continua i per

tant suposa I'obligacié que I'alumne/a realitzi determinats treballs académics que li seran lliurats a

través del seu tutor.
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L'alumnat pot fer Us dels serveis de la biblioteca del centre durant les hores del pati, sempre amb la
supervisié d’un docent responsable, i seguint les normes seglients:

Dins la biblioteca

e S’ha de respectar el silenci.

e No esta permées menjar ni beure.

e No esta permes reservar llocs de lectura amb objectes personals si un s’absenta més de 5 minuts.
e S’ha de respectar el material de la biblioteca, i sobretot, no s'han de subratllar els llibres.

® La biblioteca no es fa responsable de la pérdua d’objectes personals.

e Els portatils han d’estar en mode silenci.

e Només hi haura una persona per ordinador; qui ho desitgi, pot portar el seu portatil.

e A |'ordinador principal només hi pot accedir el personal responsable de la biblioteca.

® Es permeten 4 alumnes per taula, com a maxim. En marxar, s’ha de deixar la taula completament
neta i la cadira ben ficada.

e Als ordinadors només s’hi pot treballar, no s’hi poden fer activitats de lleure.
® En els darrers cinc minuts no es gestionara cap préstec o fotocopia.

Consulta de materials i servei de fotocopies

A la biblioteca hi ha llibres, revistes, pel-licules, treballs, diccionaris,...
Hi ha material de lliure accés i d’altre que s’ha de demanar al personal responsable de la biblioteca.
Una vegada consultat, s'ha de retornar al lloc indicat del taulell.

La biblioteca disposa d’un servei de fotocopies a blanci negre i a color. El preu de la fotocopia pot
variar, hi haura un cartell amb els preus actualitzats.

Préstec

A la biblioteca es pot fer Us del servei de préstec de llibres de lectura per endur-se, durant 15 dies
prorrogables. Es podra fer Us del servei de préstec de llibres de text durant tot un curs escolar, una
vegada ho hagi valorat el personal docent segons la situacié economica i/o familiar de I'alumne/a.

Per utilitzar el servei de préstec s'ha de respectar la normativa i els terminis de devolucié; no fer-ho
pot implicar ser sancionat.
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e Durant el curs escolar, s’oferiran als alumnes no més de tres sortides per trimestre, si és
possible.

e Els Caps de Departament i els diferents coordinadors del centre faran arribar a Coordinacio
d’Activitats i Serveis les propostes d’activitats i sortides dins del termini establert per ser
aprovades pel Consell Escolar. També les activitats dintre del centre (xerrades, tallers, etc.),
procurant que afectin el minim possible la vida académica normal del centre.

e Les activitats i sortides de caracter ludic sén, per definicid, activitats no integrades en el
curriculum reglat formal de I'alumne que tenen com a principals objectius els de recompensar
I'estudiant per la seva trajectoria académica, de comportament i humana dins del centre,
afavorir el contacte entre els alumnes fomentant la creacié de relacions més intenses i
humanes que les purament académiques i millorar el coneixement i les relacions mutues
entre professors i alumnes. Malgrat tot s’intentara no deixar de banda un component
academic. Per aquest motiu, aquells tutors o coordinadors que les vulguin proposar ho
comunicaran a Coordinacié d’Activitats i Serveis, i també s’haura d’informar a I'equip docent
corresponent.

e La Coordinacié d’Activitats i Serveis s’encarregara de la planificacié general. Requereix del
vistiplau de I'Equip Directiu i de I'aprovacié del Consell Escolar.

e Les propostes de sortides es comunicaran a la Coordinacié Pedagogica per mitja del
Coordinador d’Activitats i Serveis.

e La Coordinacié d’Activitats i Serveis comunicara periddicament les sortides a Cap d’Estudis
per poder planificar amb antelacid les guardies dels grups.

e Els professors acompanyants i I'equip docent que proposin alumnes per ser exclosos de
participar en una activitat o sortida per motius conductuals (tres faltes greus com a norma
general i altres casos excepcionals si es creu convenient), ho hauran de fer quinze dies abans
de la realitzacié de I'activitat (amb més antelacio si 'activitat implica una planificacié amb
més temps). Aquests alumnes no comptaran a I'hora de determinar el tant per cent de
participacié i hauran de romandre al centre dins I"horari académic corresponent. Aquesta
decisié quedara reflectida en I'acta de la reunié corresponent de I'equip docent que sera
lliurada a Cap d’Estudis i Coordinacid d’Activitats i Serveis. Els tutors dels alumnes afectats ho
comunicaran als pares.

e Els alumnes exclosos de participar en sortides per sancié per conducta negativa, o per motius

aliens al centre, no se’ls retornara I'import que hagin entregat i estigui subjecte a despeses
no reemborsables, com per exemple la compra de bitllets d’avié o similars.
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e Els alumnes de les families que no hagin ingressat la quantitat demanada pel centre en
concepte de material abans d’iniciar-se el curs estaran exclosos en la participacié de qualsevol
sortida.

e Els Departaments estudiaran la manera de poder fer junts aquelles sortides i activitats que es
pensessin fer a la mateixa localitat (sobretot a Batxillerat), per aprofitar el mateix autocar i
també per no alterar tant I’horari.

e En tota sortida hi participaran, com a minim, dos docents acompanyants: amb una ratio d’un
docent acompanyant per a cada 20 alumnes en el cas d’alumnat d’ESO i un per cada 25
alumnes en el cas d’alumnat de batxillerat i FP. Aquesta ratio es pot veure modificada en
funcid de les caracteristiques especifiques de la sortida.

e Els pares, mares o tutors dels alumnes que fan una sortida rebran a través de I’APP TokApp
un missatge on es comunica la data i import de la sortida. Els pagaments i autoritzacions per
realitzar la sortida es fan Unica i exclusivament a través d’aquesta plataforma. La comunicacio
de la no assisténcia a I'activitat es realitza també a través d’aquesta plataforma.

e El professor responsable de la sortida proposa els professors acompanyants; procurant donar
prioritat als professors tutors, als professors de I'equip docent corresponent, als que
imparteixin la mateixa mateéria i finalment, si cal, hi podran anar els professors voluntaris que
hi mostrin interes.

e Els professors que participin en la sortida deixaran la feina corresponent per aquells alumnes

gue no participin en la sortida i vinguin al centre i per la resta de grups que tinguin classe
aquell dia.
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A fi de garantir el principi d’igualtat d oportunitats a I'adjudicacié de les places per assistir al viatge
entre els candidats i les candidates es tindran en compte els seglients criteris de seleccié:
4 punts RENDIMENT Es valorara el rendiment academic obtingut el curs previ i I'dltim/s
ACADEMIC trimestre/s completat/s fins la data de presentacio de la sol-licitud.
4  Mitjana >9
3  Mitjana entre 7,1-9
2 Mitjana entre 6,1-7
1 Mitjana entre 5-6

4 punts NIVELL CURRICULAR Es valorara el rendiment academic obtingut el curs previ i I'dltim/s
DE LLENGUA trimestre/s completat/s fins la data de presentacid de la sol-licitud.
ESTRANGERA 4 Mitjana>9

3 Mitjana entre 7,1-9

2 Mitjana entre 6,1-7

1

Mitjana entre 5-6

3 punts ALTRES Documentacid acreditativa: certificacid de la institucio reconeguda
ACREDITACIONS DE a aquests efectes.
CONEIXEMENT DE 3 Nivell Avangat B2
LLENGUA . .
ESTRANGERA 2 Nivell Intermedi B1

1 Nivell basic A2/A1

3 punts COMPETENCIES Requisit imprescindible: no tenir cap conducta greument
ACTITUDINALS perjudicial per la convivencia. A més L’acumulacié d’incidéncies o
VALORADES PER la gravetat de les mateixes poden fer perdre el dret d’assisténcia

L’EQUIP DOCENT
0-1 En relacié als companys: solidari, respectuds, sense

conflictes aparents.

0-1 En relacié al professorat: actitud positiva i constructiva,
respectuds en les formes.

0-1 Habits de treball: pren iniciativa, assumeix responsabilitats,
sap treballar en equip, té predisposici6 envers
I’aprenentatge (mostra interés, s’esforca, s'implica.)

1punt INCLUSIO Discapacitat, problemes socioeconomics, diferéncies culturals.
Caldra aportar documentacio acreditativa quan sigui requerit.

1punt EN CAS D’EMPAT Entrevista personal amb comissi6 Erasmus+/organitzadors
activitat.
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1. Els sindicats d’estudiants son els que convoquen la vaga, sense que el personal docent i no docent
de l'institut hi prengui part.

2. Els alumnes de 3r, 4t ESO, Batxillerat i CFGM poden sol-licitar la inassisténcia al centre seguint el
seglient protocol:
a) El delegat o delegada recollira a secretaria el full de sol-licitud i el llistat d’alumnes de classe.
b) El llistat sera completat amb el DNI i la signatura dels alumnes participants.
c) En el cas d’alumnes menors d’edat caldra descarregar del web del centre I'autoritzacié de
pare/mare/ tutor legal a no assistir a classe i adjuntar-la a la sol-licitud.
d) Amb 48 hores d’antelacié s’haura de presentar la documentacié requerida a la secretaria
del centre i dirigida a la Directora del centre: full de sol-licitud, copia de la convocatoria oficial
de vaga, llistat d’alumnes amb DNI i signatura i autoritzacions de les families, per ordre
alfabetic.

4. La direccid del centre comunicara als delegats la resolucié de la seva sol-licitud, i en cap cas la seva
presentacio implica automaticament que la resolucid sigui favorable al que es demana*.

5. En el cas que s’hagi denegat el permis d’inassisténcia es posara falta d'assisténcia (no justificada i
no justificable) als alumnes que no vinguin a classe.

6. L'Institut deixa constancia davant de les families que no es responsabilitza de cap circumstancia
gue pugui afectar algun alumne o alumna durant aquestes jornades si no assisteix al centre.

7. En el cas de vaga d’estudiants I'Institut segueix el seu horari i funcionament habitual, incloent els
serveis escolars.

8. Si, en alguna ocasio, el personal docent de I'Institut convoca o s’adhereix a alguna jornada de vaga,
les families seran informades d’aquest fet a través del web del centre i d’Alexia. Es recorda que si els
docents exerceixen el seu dret a vaga els alumnes estaran atesos perd no faran classe.

*Segons I'article 42 de la “Llei de regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu”,
I’Administracio esta obligada a dictar Resolucié expressa de les sol-licituds rebudes que podran ser acceptades o
denegades.

PROTOCOL DEL CENTRE:

1. Un cop revisades les sol-licituds Secretaria confeccionara un llistat on constara:

CONFORME: si la sol-licitud compleix els requisits

NO CONFORME: si no les compleix
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2. Es facilitara una copia del llistat als delegats o delegades que ho sol-licitin, als tutors i tutores dels
grups i es penjara el llistat a la sala de professors.

3. Com reflectir la informacio a Alexia:

e Sj al llistat consta “conforme” vol dir que I'alumne/a compleix amb els requisits per poder
exercir aquest dret. A Alexia caldra posar a I'apartat INFORMACIO que no ha assistit al centre
per aquest motiu:

L” alumne/a ha presentat I’autoritzacio per no assistir a classe per “vaga” d’estudiants.
e Si al llistat consta “no conforme” vol dir que ha presentat la sol-licitud perdo no compleix els

requisits ( fora de termini, manca signatura dels pares, DNI, etc.). En aquest cas i en el de la
resta d’alumnes que no assisteixin a classe, caldra posar ABSENCIA.
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L'alumnat que cursa I'ESO o batxillerat i, simultaniament, estudis de musica en conservatoris, centres
professionals o escoles de musica autoritzades, o bé estudis de dansa en conservatoris, centres
professionals o escoles de dansa autoritzades poden sol-licitar la convalidacié o el reconeixement de
materies d'ESO/batxillerat en els termes que s'indiquen en els Documents d’Organitzacio i Gestié de

Centres.

Els documents necessaris per gestionar aquestes convalidacions estan disponibles al web del centre:

Secretaria >Sol-licituds
El procediment és el segilient:

1. L'interessat o interessada presenta a la secretaria del centre la sol-licitud que correspongui
acompanyada del certificat acreditatiu requerit.

2. El director o directora del centre resol la sol-licitud i es notifica per escrit a l'interessat o
interessada.

3. L'alumnat que convalida roman a la biblioteca. En cas que la matéria convalidada sigui a
primera o Ultima hora pot presentar el “Permis per sortir del centre per convalidacié” que
autoritza I'alumne/a a no assistir al centre a primera hora o a sortir abans en cas que sigui

ultima hora.

En els documents d'avaluacié d'ESO constara la simultaneitat amb el codi “Sim.” Les materies que
s'hagin convalidat no tenen qualificacid ni computen a I'efecte de calcul de la nota mitjana.
Si I'alumne o alumna deixa els estudis de musica o dansa ho ha de comunicar al centre, que ha de

prendre les mesures oportunes pel que fa a les matéries convalidades.
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INTRODUCCIO:

Aquest document pretén ser un resum de les pautes d'actuacié incloses al document que es troba a
I’XTEC PROTOCOL DE PREVENCIO, DETECCIO | INTERVENCIO ENFRONT L’ASSETJAMENT ENTRE
IGUALS per facilitar una intervencio rapida en cas de detectar a la nostra aula un cas d'assetjament
entre iguals.

El document complet es troba a I'apartat Professorat del web del centre i també aqui:

http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/assetjament-

ciberassetjament-entre-iguals/index.html

PASSOS A SEGUIR:

1. Contrastar els fets amb els indicadors de sospita d'una situacié d'assetjament.
2. Informar el tutor i cap d'estudis / directora.
3. Compilar la informacié al full de recollida d'informacié assetjament.

4. Recollir sistematicament totes les informacions sobre les actuacions dutes a terme per tractar el
cas: actes de reunié d'equip docent, registre d'entrevista amb alumnes o families, etc.
5. Seguir les diferents fases d’intervencié que marca el protocol, en funcié de les circumstancies

especifiques del cas.
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Davant d’una situacié d’emergeéncia, en cas d’una hipoglucemia greu (pérdua de coneixement), cal:
 no deixar mai sol el nen/a, enviar un alumne a demanar ajuda a consergeria.

e NOMES SI UN INFORME MEDIC AIX{ HO PRESCRIU: que el docent designat administri el glucagd
que es troba a la nevera.

e avisar els serveis d’emergéncies mediques (112)

e avisar a la familia.

En cas de pérdua de coneixement, NO S"HA DE DONAR RES QUE S"HAGI D’'INGERIR PER LA BOCA.

Trobareu el protocol d’actuacié complert a:

https://documents.espai.educacio.gencat.cat/PC/Seguretat/Protocol diabetis.pdf

DUBTES MES FREQUENTS SOBRE LES PAUTES DE COMPORTAMENT

Quan un infant és autonom?
Amb caracter general un infant acostuma a ser autonom a partir dels 8 anys, llevat que hagi
desenvolupat recentment la malaltia o que pateixi altres problemes associats al desenvolupament.

Qui pot fer un control de glucémia?

El control de glucémia el poden realitzar persones ensinistrades en I'atencié d’infants amb diabetis,
seguint les pautes reflectides a I'informe sanitari. No es necessita cap titulacié sanitaria per dur a
terme aquesta actuacid. En molts casos la pot realitzar el mateix nen o nena.

Qui pot administrar la insulina?

L'administracié d’insulina la poden realitzar persones ensinistrades en I'atencié d’infants amb
diabetis, seguint les pautes reflectides a I'informe sanitari. No es necessita cap titulacid sanitaria per
dur a terme aquesta actuacio.

Com s’administra el glucago?

El glucagd, que s’utilitza en situacions molt excepcionals, es presenta en un kit que conté una xeringa
precarregada amb aigua destil-lada i un vial en forma de pols. La seva administracié es realitza en
situacions d’emergeéncia seguint les pautes indicades a I'informe sanitari. L’administracié es realitza
per via subcutania o intramuscular en el brag, cuixa o glutis. La quantitat que s’ha d’administrar ha
d’estar indicada a la capsa de la substancia (menors de 7 anys mig vial i majors de 7 anys un vial).

Qui pot administrar el glucagé?

L’administracié del glucago es realitza en situacions d’emergeéncia seguint les pautes reflectides a
I'informe sanitari. No es requereix cap titulacié sanitaria per dur a terme aquesta actuacio.
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Que succeeix si s’administren aliments rics en sucre o s’injecta glucagoé i no era necessari?

No té efectes rellevants perquée I'increment de sucre que es produeix respecte al que I'alumne o
alumna ja té és insignificant i no té consequéncies negatives. En canvi, quan s’administra en un infant
amb hipoglucemia es facilita la recuperacié rapida d’aquesta situacié.

Quina és la situacio de salut més complexa que es pot presentar a I'escola en els infants que
pateixen diabetis i quina és la pauta que s’ha de seguir?

Si el nivell de sucre en sang és baix, el seu nivell d’activitat disminueix i poden arribar a perdre el
coneixement. Davant d’una disminucid clara del seu nivell de to vital, és bo facilitar-los un suc de
fruita o qualsevol aliment o llaminadura ric en sucre. Es convenient confirmar mitjancant un control
de glucemia que el nen o la nena esta en situacié d’hipoglucémia abans d’actuar. Amb tot,
I"'administracié d’aliments rics en sucre sense ser necessari no té cap conseqiiéncia negativa. Si
I'infant arriba a perdre el coneixement, no s’ha d’administrar cap substancia per la boca. S’ha
d’injectar el glucagd, avisar els serveis d’emergéncia médica (112) i posteriorment la familia.

Que cal tenir en compte durant les sortides de I'escola?

Durant una sortida escolar sovint s’incrementa I'activitat fisica respecte del que és habitual. Aixo
significa que augmenta el consum de sucre. En el cas d’alumnat amb diabetis és necessari
modificar/adaptar la pauta d’insulina definida a I'informe sanitari, aixi com detectar i resoldre les
possibles hipoglucémies que es puguin presentar com a conseqgiiéncia de I'augment d’activitat fisica.
Les families han d’aportar les pautes mediques per a aquestes adaptacions.

L’alumne o alumna ha d’incrementar les seves provisions d’aliments rics en sucres per poder pal-liar
gualsevol imprevist horari o d’increment de I'activitat durant la sortida. També ha de dur tot el
material d’autocontrol diabetologic que sigui necessari.

Queé s’ha de fer en cas de dubtes sobre I’estat de I’lalumne o alumna?

Trucar a la familia i/o al teléfon de contacte que consta en I'informe medic. Per a consultes de
caracter general, s’ha de trucar al servei Sanitat Respon 061. En situacions d’emergéncia, cal trucar
al Servei d’Emergencies (112).

¢ Que diferencia la diabetis tipus 2 de la diabetis tipus 1?

La diabetis tipus 2 és més freqlient en persones adultes. Actualment, pero, a causa de 'epidemia
d’obesitat poden donar-se casos en adolescents amb excés de pes. El tractament d’aquest tipus de
diabetis es basa en la pérdua de pes mitjancant dieta i 'augment d’activitat fisica i medicacié oral, si
escau.

Informacid extreta de:

http://salutweb.gencat.cat/ca/ambits_tematics/per_perfils/centres_educatius/infancia_i_malaltia/
diabetis_a_lescola/
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Davant d’una situacié d’emergencia cal :

 no deixar mai sol el nen/a, si és necessari enviar un alumne a demanar ajuda a consergeria.

e mantenir el nen amb rep0ds i en cas necessari, mantenir les cames aixecades i el torax una mica
incorporat.

e avisar els serveis d’emergencies 061,demanar una ambulancia medicalitzada i amb personal sanitari
per un cas amb cardiopatia congeénita.
e avisar a la familia.

SIGNES I SIMPTOMES D'ALERTA AMB NENS/ES AMB

CARDIOPATIA
Mivell Mivell
SIGNES I SIMPTOMES d'alerta | d'alerta
BAIX ALT

Canvis en l'alimentacid
Cansament somnoléncia en els menjars
Suduracid en els menjars
Vomits if o diarea
Disminucié en la guantitat d'ocrina

Canvi de color
Pal-idesa + Suduracio
To blau al voltant dels llavis | ungles
Quant te fred: to blau a les ungles, mans i
peus

Canvis en el nivell d'activitat
Adormit, passiu
Irritabilitat

Canvis en la respiracid
Soroll al respirar, mohbilitat augmentada en
les costelles
Augment ritme respiratori
Tos sense estar refredat

Aspectes Generals
Cara inflada (parpelles)
Extremitats inferiors inflades, els turmells
Augment de suor respecte "habitual

Maresig
Ofec amb activitat habitual

Informacié facilitada per:

corAvant: Fundacio de Cardiopaties Congenites - https://fundaciocoravant.org/ca/
aacic: Associacio de Cardiopaties Congénites + www.aacic.org

altasar de Toda i Tapies, 16
oms

xtec.cat =~ | .
agora.xtec.cat/insjoanguinjoan
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Davant d’una situacié d’emergencia cal :

* no deixar mai sol el nen/a, si és necessari enviar un alumne a demanar ajuda a consergeria.

* en cas que I'alumne no pugui prendre la medicacid per si mateix, administrar-se-la. Disposem
d’informacié sobre els casos particulars a la sala de professors, a consergeria i al Drive de professors.
e avisar els serveis d’emergéncies 112.

e avisar a la familia.

Trobareu el protocol complert a:

https://documents.espai.educacio.gencat.cat/PC/Seguretat/Protocol allergies.pdf

altasar de Toda i Tapies, 16
oms

xtec.cat =~ | .
agora.xtec.cat/insjoanguinjoan
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El servei de transport escolar al nostre centre és gestionat pel Consell Comarcal del Baix Camp per
delegacio del Departament d’Educacié de la Generalitat de Catalunya.

El Reglament regulador d’aquest servei esta publicat al Butlleti oficial de la provincia de Tarragona
amb data de 31 de gener de 2018 — NUmero 22.
https://www.diputaciodetarragona.cat/ebop/index.php?op=dwn&tipus=i&data=20180131&anyp=
2018&num=00607&v=i

amb les modificacions seglients:

modificacié del 18 de desembre de 2018

modificacio del 25 de juny de 2024

Aixi mateix, existeix un pla de funcionament de transport que en regula el funcionament.

= RESPONSABLES:

El secretari o secretaria del centre educatiu (o bé la persona en qui delegui la direccid) és el
responsable de controlar i fer el seguiment de I'alumnat usuari del transport.

A més hi ha una persona que fa suport al responsable de transport, que gestiona els llistats i supervisa
I'arribadaisortida de I'alumnat del transport, el coordinador d’activitats i serveis o qualsevol membre
de I'equip directiu.

Existeixen persones interlocutores en cas d’incidéencies a:
- Consell Comarcal del Baix Camp: Departament d’Ensenyament del Consell Comarcal del Baix
Camp.
- Servei Territorial d’Educacié de Tarragona.

= HORARIS | RUTES:

RECOLLIDA | TORNADA

VINYOLS | ELS ARCS

Parada autobus poble
MONTBRIO DEL CAMP

Passeig Nicolau (parada autobus)

7:35 14:45

7:40 14:50

Els possibles canvis d’horari es comunicaran préviament als responsables del Departament
d’Ensenyament del Consell Comarcal del Baix Camp.

= CONTROLA L'ENTRADA | A LA SORTIDA DEL CENTRE:

L'alumnat usuari de transport accedira al centre per la porta est. Les monitores de l'autobus
supervisen que els alumnes entrin al centre. Un cop dins el recinte accedeixen directament a les
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aules. La sortida del centre es fa també per la porta est, es fa de manera autonoma i les monitores
supervisen que I'alumnat pugi a I'autobus.

= PLA DE SEGUIMENT DE L'ALUMNAT USUARI DE TRANSPORT

Al full de matricula al centre es demana I'autoritzacioé a les families usuaries del servei per a facilitar
les seves dades de contacte a les monitores per tal de poder comunicar possibles incidéencies
directament.

Les monitores de I'autobus passen llista de I'alumnat que puja al transport.

En cas d’abséncia de I'alumnat, la monitora de I'autobus corresponent ho comunica al centre
mitjancant un missatge de whatsapp al telefon de direccio.

En el cas que algun alumne/a marxi del centre abans de la finalitzacio de les classes cal que la familia
o el propi alumne ho comuniqui a consergeria. Aquesta informacié es trasllada a les monitores que
passen per consergeria abans d’iniciar el servei de retorn.

= NORMES DE CONVIVENCIA EN L’US DEL TRANSPORT ESCOLAR:

Obligacions dels usuaris:

Reglament regulador del servei comarcal de transport escolar, article 6.

a) Estar cada dia lectiu a la parada que tenen assignada amb rigorosa puntualitat, tant en l'itinerari
d’anada i com el de tornada.

En cas de no puntualitat es considerara que I'alumne renuncia a beneficiar-se del viatge del servei de
transport del dia.

En cas que l'usuari, de forma sistematica, en I'anada o tornada, no tingui intencié d’utilitzar el servei
de transport en dies concrets, els pares o representants legals ho comunicaran per escrit al centre
educatiu, els quals ho posaran en coneixement del Consell Comarcal.

En cas que no s'utilitzi el servei de transport escolar durant un periode de temps consecutiu i
ininterromput superior a 1 mes, sense causa justificada degudament presentada davant l'ens
comarcal, es donara de baixa automaticament del servei a I'alumne/a per a la resta del curs escolar,
tant si es tracta de transport obligatori com no obligatori, a fi d'alliberar aquell seient i permetre aixi
gue se'n pugui beneficiar algun altre usuari que hagi pogut quedar exclos inicialment.

El Consell Comarcal del Baix Camp comunicara aquesta baixa al centre docent, a la familia i a
I'empresa de transport escolar. La familia podra formular oposicié a aquesta baixa en el termini
maxim de 5 dies a comptar des del dia seglient a la seva comunicacid, aportant la documentacio
justificativa que sigui procedent per justificar la peticié de reincorporacié al servei. La reincorporacid
al servei de transport de I'alumnat amb dret a transport obligatori i no obligatori només que hagi
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causat baixa per manca d'Us només es fara efectiva previa justificacid per escrit dels motius de la no
utilitzacié que van motivar la baixa.

b) Pujar al vehicle corresponent a la ruta a qué estan assignats i, si hi ha més d’un vehicle per ruta,
en aquell que els correspongui. Asseure’s, al pujar al vehicle, de seguida al lloc que tinguin assignat,
i @ no moure-se’n fins que arribin a la seva parada, llevat que, per circumstancies, la persona
acompanyant ordeni o autoritzi el contrari. No malmetre el vehicle ni el seu equipament, a respectar
el vehicle i utilitzar-lo correctament sense menjar, beure ni fumar. No parlar amb el xofer ni molestar-
lo durant el trajecte.

c) A l'arribar a 'escola, I'alumne transportat anira immediatament a I’entrada del centre escolar.

d) Al finalitzar les classes, I'alumne haura d’esperar dins el recinte fins que arribi el vehicle en qué
han de pujar.

e) Vigilar, abans de baixar del vehicle, de no deixar-hi objectes, material escolar, etc.

f) Respectar les indicacions de la persona acompanyant com a responsable de la seguretat del trajecte
i del comportament i actitud civica de I'alumnat.

Consideracions prévies:

Reglament regulador del servei comarcal de transport escolar, article 16:

1) L'acompanyant té tota I'autoritat i responsabilitat dins el vehicle.

2) Cada alumne ha de seure al mateix seient durant tot el curs. Sera responsable de qualsevol
desperfecte que ocasioni en ell i n'assumira el cost de la reparacid, si es dona el cas. Es d'obligat
compliment I'Us del cinturé de seguretat i en el cas de que no se'l posin, I'acompanyant-monitora
efectuara el corresponent comunicat d'incidéncia.

3) Els alumnes han de complir I'horari. Quan sigui I'hora de sortida, el vehicle no esperara ningu i no
parara en cap més lloc que no sigui la parada autoritzada (com qualsevol altre tipus de transport
public).

4) Pel que respecta als justificants, s'hauran d'aportar al centre en els seglients casos:

a) Custodies compartides. si I'alumna/e esta en régim de custodia compartida i ha d'utilitzar dues
linies d'autobusos diferents s'assignara una placa en | ruta de transport que decideixi la unitat
familiar. En I'altra cas que existeixi ruta i places vacants, podra optar amb la consideracio de transport
no obligatori. Per tant, en aquesta haura de pagar l'import que correspongui.

b) Per qualsevol falta d'assisténcia, baixar a una altra parada, utilitzar només |'anada o la tornada,
etc., I'alumne/a haura de portar un justificant emeés pels pares o tutors, on hi haura de constar el seu
nuim. de DNI i degudament signat, explicant el motiu. A la tercera falta no justificada, I'alumne sera
sancionat.
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5) Quan algun alumne causi baixa del servei, els pares o tutors ho hauran de comunicar al
Departament d'Ensenyament del Consell Comarcal via adrega electronica: o presentant una instancia
ensenyament@baixcamp.cat al Consell Comarcal del Baix Camp o comunicar-ho al centre.”

Tipificacio de les faltes:

Reglament regulador del servei comarcal de transport escolar, article 17:

1) Actes d'indisciplina, injuries o ofenses al conductor/monitora o companys.

2) Actes de falta de respecte, agressio fisica o amenaces.

3) Deteriorament greu i intencionadament de les instal-lacions de I'autobus (seients, extintors,
martell, cortines, panys etc.

4) Actes injustificats que alterin el desenvolupament del servei.

5) Reiterades i sistematiques males conductes contraries a les normes de convivéncia.

6) Abséncia del servei sense causa justificada.

7) Descuit de les obligacions de guardia i custodia, per part dels pares o tutors (no anar a recollir
I'alumne a la parada, quant a quests tinguin una edat compresa entre 3 i 12 anys, a no ser que els
pares hagin signat una autoritzacié perqué tornin sols). Aquesta falta pot comportar comunicacid
dels fets a EAIA i mossos.

8) En el cas de que els mossos d'esquadra efectuin inspeccié i hagi algun alumne que no porti el
cinturd posat i cordat, la multa anira a carrec d'aquest i com a responsables civils subsidiaris els pares
/ tutors.”

Tipificacio de les expulsions:

Reglament regulador del servei comarcal de transport escolar, article 18:

Les expulsions poden ser de 1 dia, 3, 15, 1 mes o tot el curs, depenent de la gravetat de la incidéncia
i de la voluntat de penediment i assumpcio de les responsabilitats ocasionades.

El no pagament dels danys econdmics ocasionats pot comportar la pérdua de I'Us del servei i la
posterior denuncia per danys a mossos.

El/la alumne/a que no compleixi aquesta normativa durant el trajecte sera avisat per I'acompanyant,
gue en cas de que sigui necessari fara un “comunicat d'incidencia del servei”.

= PROTOCOLS D’ACTUACIO EN CAS D’INCIDENCIA

Incidéncies de comportament de I'alumnat:
Reglament regulador del servei comarcal de transport escolar, article 19:

L'alumnat que no compleixi aguesta normativa durant el trajecte sera avisat per I'acompanyant, que
en cas de que sigui necessari fara un “comunicat d'incidéncia del servei”. Aquest comunicat el fara
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arribar a les oficines de I'empresa de transport escolar, perque aquest ho trameti al Consell Comarcal
i al centre docent corresponent. El centre prendra les mesures pertinents seguint el seglient protocol:
El centre es posara en contacte amb els pares o tutors de I'alumne/a per tal d'assabentar-los de la
incidencia.

En cas que I'alumne/a arribi a tenir tres comunicats d'incidencia, i depenent de la gravetat d'aquesta,
el centre sancionara a l'alumne, si és necessari, amb I'expulsié del servei el temps que cregui
convenient.

Per qualsevol informacié, dubte o queixa del servei, s'ha d'informar al Consell Comarcal del Baix
Camp a l'adreca ensenyament@baixcamp.cat.”

Altres incidéncies:

En cas de retards greus del transport o altres incidéncies greus que impedeixin el normal
funcionament del servei, les monitores ho comunicaran a les families mitjancant whatsapp. En el cas
gue aixd no sigui possible, s’enviara un comunicat per Alexia.

L'alumnat romandra al centre sota la supervisié de la persona de I'’equip directiu o docent en qui es
delegui fins que es resolgui la incidencia.
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Cada curs, durant el primer trimestre, es realitza un simulacre d’evacuacié o de confinament del
centre i s'informa als alumnes, docents i PAS del centre sobre les actuacions a realitzar en cas
d’emergencia.

Per tal de realitzar amb un cert ordre el simulacre d’evacuacié del centre, és convenient tenir en
compte les seglients recomanacions.

Itineraris d’evacuacio:

a- Els itineraris d’evacuacié es poden veure al planol general.
b- L'aulari té tres sortides:

1- Escales de la sortida Oest (sortida principal, al costat de consergeria).
2- Escales de la sortida Est.
3- Escales de la sortida d’Emergeéencia, encarades cap al Nord.

c- L’ascensor no es pot utilitzar.
d- El punt de reunio sera el carrer de la Sardana.

El senyal acustic (alarma) corresponent a |’avis d’evacuacio consta de dos intervals de 30 segons de
so continu separats per un espai de també 30 segons de silenci tal i com mostra la figura seglient.

Senyal acustic (so)
AAAAAAAA AAAAAAANAN

30" so 30" silenci 30" so

Quan comenci a sonar |'alarma els docents es poden trobar en alguna de les situacions seglients:
I. Situacio 1: Estar fent classe.

a- Sortir de I'aula amb els alumnes de forma ordenada. Cal haver fet el recompte de I'alumnat
present i que es tanquin portes i finestres. El professor/a sera IGltim de sortir de I'aula.

b- S’ha de sortir d’acord amb els itineraris d’evacuacié que estan indicats al planol general
(adjunt al present document).

c- Els alumnes no han d’agafar objectes voluminosos com bosses, motxilles, etc...

d- Elprofessor/aamb el grup d’alumnes es dirigira cap al punt de reunid. Una vegada hagi arribat
caldra recomptar-los un altre cop a fi que no en falti cap, i s’"haura d’esperar fins que es doni
per finalitzat el simulacre i es pugui tornar a l'aula.

e- Siel grup d’algun professor/a té algun alumne amb alguna dificultat motriu important, sera
ell 'encarregat d’ajudar-lo a fer I’evacuacio (si cal vindra a ajudar el professor/a de guardia) i
del seu grup se n’encarregara el professor/a de I'aula del costat.
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Il. Situacioé 2: Estar de guardia.

a- Si el professor/a de guardia esta en una classe substituint un company/a, llavors és el
responsable del grup i haura d’actuar com si estigués fent classe.

b- Els professors/es de la sala de guardia s’organitzaran per donar una ullada al recinte i
comprovar que no quedi cap alumne/a (lavabos, biblioteca, pati,...).

c- Enelcasde trobar algun alumne/a amb dificultats motrius i/o fisiques importants I'ajudara a
dirigir-se al punt de reunid/trobada.

d- Un cop finalitzada la comprovacid, es reuniran amb la resta del personal al punt de
reunié/trobada i s’esperaran fins que es doni per finalitzat el simulacre.

l1l. Situacio 3: Professorat que no tingui ni classe ni guardia.

a- El professorat en aquesta situacié s’ha de dirigir cap al punt de trobada/reunid i esperar-se
qgue es doni per finalitzat el simulacre.

IV. Situacio 4: Personal d’administracio i serveis

a- El PAS encarregat d’obrir i tancar les portes de l'institut s’ha de dirigir cap al punt de
trobada/reunid assegurant-se que les vies d’evacuacié queden obertes i un cop alli esperar-
se que es doni per finalitzat el simulacre.

b- La resta de personal d’administracid i serveis s’ha de dirigir cap al punt de trobada/reunid i
esperar-se a que es doni per finalitzat el simulacre.
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Confinament significa tancar-se en un lloc segur, a I'interior de I'institut i tapar-ne totes les obertures,
incloent-hi les entrades d’aire després d’haver parat les instal-lacions de climatitzacié i ventilacié.

Cal fer un confinament quan hi ha riscos externs que provenen de fora del centre:

- Inundacions o aiguats
- Tempesta

- Accidents quimics

- Accidents nuclears

- Incidents forestals

- Nevada o glacada

El senyal acustic (alarma) corresponent a I'avis de confinament consta de dos intervals de 1 segon
de so continu separats per un espai de 1 segon de silenci tal i com mostra la figura segiient.

Senyal acustic (so)

ANNNNANNNNNANN

1”7so 1“silenci 1"so 1" silenci...

Quan comenci a sonar I'alarma el docent es pot trobar en alguna de les situacions seglients:
I. Situacio 1: Estar fent classe.

a- Elprofessor/a que hi hagi en el moment de la emergéncia a cada aula sera el responsable dels
alumnes. S’haura d’encarregar de:
- Fer el recompte dels alumnes.

- Fer entrar els alumnes a I'aula si sén fora d’aquesta.

- Tancar les finestres i portes de les aules a I'inici del confinament durant el temps que soni
I'alarma.

b- El professorat que tingui classe ha d’estar dins I'aula que li correspon a I'espera dels possibles
avisos dels professors/es de guardia o dels equips de megafonia del centre.

c- Cal que el professorat mantingui la calma dins de I'aula on ha d’explicar als alumnes, en la
mesura del possible, la finalitat del simulacre o situacié de confinament.
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d- Si es rep l'avis d’'un professor de guardia o a través de la megafonia d’anar a una zona de

confinament més protegida o fer una evacuacid, els alumnes hauran de posar-se en fila
darrere del professor/a per anar al lloc indicat.

e- Quan l'alarma deixi de sonar cal esperar un minut. Si no es diu res més per megafonia i els

professors de guardia (havent estat informats per I'Equip Directiu) no han donat cap ordre es
fara efectiva la finalitzacié del simulacre de confinament.

Il. Situacié 2: Estar de guardia.

e-

Si el professor/a de guardia esta en una classe substituint un company/a, llavors és el
responsable del grup i haura d’actuar com si fos el professor/a titular de la classe fent classe
al grup on imparteix.

Els professors/es de la sala de guardia s’organitzaran per donar una ullada al recinte i
comprovar que no quedi cap alumne/a al lavabos, biblioteca, pati,... Si n’hi ha algun cal
redirigir-los a I’aula, mantenint la calma.

En el cas de trobar algun alumne/a amb dificultats motrius i/o fisiques importants I'ajudara a
dirigir-se a I'aula corresponent on estava fent classe.

Cal mantenir I'ordre, controlar i revisar totes les dependéncies de cada planta, assegurant-se
que totes les finestres i portes estan tancades

El professor/a de guardia, tornara llavors al seu lloc inicial de guardia, esperant possibles
ordres de I'equip directiu.

IIl. Situacio 3: Professorat que no tingui ni classe ni guardia.

b- El professorat en aquesta situacio s’ha de dirigir cap a la sala de professors i esperar-se a qué

es doni per finalitzat el simulacre assegurant-se de que les portes estiguin tancades i la
climatitzacié apagada.

IV. Situacioé 4: Personal d’administracid i serveis (amb ajut d’algun membre de I’Equip Directiu)

C_

El PAS sera I’encarregat tancar les portes i sortides de I'edifici de I'institut quedant-se després
confinat a les dependéncies de Secretaria i Consergeria per trucar per telefon a I'Ajuntament
i la policia urbana per informar dels motius del confinament.

d- A més, haura d’atendre les trucades dels familiars i mantenir a les families que ho demanin

informades.

e- També hauran de rebre i mantenir la comunicacié amb els ajuts externs i estar pendent de

3007 % S
ttp:/ﬁ:\gora

les instruccions que les autoritats aniran proporcionant fins que es doni per finalitzat el
confinament.
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_: compartida amb els docents al Drive.
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INDEX

e WEB DEL CENTRE | XARXES SOCIALS
o WEB
o INSTAGRAM

e CANALS DE COMUNICACIO
o EL CENTRE AMB LES FAMILIES
o LES FAMILIES AMB EL CENTRE

e AUTORITZACIONS
o SORTIDES
o AUTORITZACIONS INICI DE CURS

e ENTORNS VIRTUALS D’APRENENTATGE
o CLASSROOM
o MOODLE

e MATERIAL DIGITAL

Carrer de Baltasar de Toda i Tapies, 16
43|330 iudom
T§0377758@

ttp /;iagora xtec. cat/lnsloangumjoan
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WEB DEL CENTRE | XARXES SOCIALS

e WEB DEL CENTRE

La nostra adreca és
https://agora.xtec.cat/insjoanguinjoan/

Joan Institut de

Guinjoan i

Gispert Riudoms

Linstitut Secretaria Projectes Estudis Serveis Departaments

Us convidem a entrar als diferents apartats per conéixer-nos millor

WEB DEL CENTRE | XARXES SOCIALS

o XARXES SOCIALS

El compte d'Instagram del centre és:

https://www.instagram.com/insjoanguinjoan/

El compte d'Instagram del cicle d'Activitats Comercials és:

https://www.instagram.com/activitats comercials ijg/

Segueix els nostres comptes per estar al dia de les novetats i les activitats que fem al centre

INS
JOAN
GUINJOAN
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CANALS DE COMUNICACIO

e EL CENTRE AMB LES FAMILIES

L'eina principal de comunicacioé es fa des d' Alexia

Les families podeu accedir a aquesta plataforma digital de dues maneres:

1) Des de la web del centre, després de rebre un e-mail amb l'usuari i contrasenya

Joan e
Guinjoan | |TF“5“|:I&\“ﬂse E

Gispert

1) Instaliant I'APP Alexia Familia al mébil

El codi de centre és: sseq

O -

CANALS DE COMUNICACIO

e LES FAMILIES AMB EL CENTRE
El telefon del centre és: 977 76 84 32

El correu electronic: e3007658@xtec.cat

Es pot solicitar una entrevista amb el tutor per telefon o també a
través d' Alexia:

——— APLICACIO MOBIL &
A

1 Alaseccié FAMILIA chcar s ENTREVISTES
1. Cligueu al mend principal: COMUNICACIO -» ENTREVISTES - SOL-LICITAR _

-
2. Ompliu les dades requerides.
o=
. |

@

o 6 o o] 3. Omalic dades.
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AUTORITZACIONS

e SORTIDES

Les autoritzacions i pagaments de les sortides es fan mitjangcant

I'APP TokApp

- Caltenir descarregada |'aplicacié al mobil
- En cas de sortida es rep una notificacid

D
TokApp

o~

2 -

2 S =

= S5

| = &

‘,/—’1 oy
= §
=

AUTORITZACIONS

e PREINSCRIPCIONS I MATRiCULA
Trobareu tota la informacié al nostre web i a la secretaria: 977 768432
Horari d'atencio: Dilluns a divendres, de 9h a 14h

Dimarts, de 15a 17h

Correu electronic: secretaria@insioanguinjoan.cat

Institut de
Riudoms

Joan
Guinjoan

Carrer de Baltasar de Toda i Tapies, 16
3330 R|udoms
97776 84 32
ﬁ30 7658@
ttp:/, agora xtec cat/lnsloangumjoan
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ENTORNS VIRTUALS D’APRENENTATGE

Tots els alumnes del centre disposen de correu electronic
corporatiu, que els permet accedir al Workspace de Google i a
les plataformes digitals d’aprenentatge:

Per alumnes d’ESO i Batxillerat Per alumnes de Cicles

Form
= Thoodle

Google Classroom

alexia  webuntis

s'hi accedeix a través del nosire web [§

MATERIAL DIGITAL

e Les NOFC del centre regulen I'Us de mobils i alfres dispositius
electronics per part dels alumnes al nostre centre:

L'Us d'aquests aparells esta prohibit a tot el centre, només es
poden ufilitzar amb finalitats educatives, amb la previa
autoritzacio dels pares i mares.

e L'alumnat pot optar al préstec d'un portdtil (sempre que hi
hagi unitats disponibles i condicionat al compliment de les
NOFC). La familia n’ha de fer la peticid per escrit. (Demanar
I'impres al tutor)

INS
JOAN
GUINJOAN
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| INS
JOAN
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INDEX

e WEB DEL CENTRE | XARXES SOCIALS
o  WEB
o XARXES SOCIALS
e ACCES A ENTORNS VIRTUALS D’APRENENTATGE
o ALUMNAT D'ESO | BAT
o ALUMNAT DE CICLES FORMATIUS

e RECURSOS DIGITALS DEL CENTRE
o PRESTEC DEL PORTATIL DEL CENTRE
o ALTRES RECURSOS DIGITALS DEL CENTRE

e US DE DISPOSITIUS DIGITALS
o  MOBILS | ALTRES APARELLS DIGITALS
o PORTATIL

Carrer de Baltasar de Toda i Tapies, 16
30 R|udoms
77 7
3007
ttp / agora xtec cat/lnsloangumjoan
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WEB DEL CENTRE | XARXES SOCIALS

e WEB DEL CENTRE

La nostra adreca és
https://agora.xtec.cat/insjoanguinjoan/

Joan Institut de

Guinjoan i

Gispert Riudoms

Linstitut Secretaria Projectes Estudis Serveis Departaments

Et convidem a entrar als diferents apartats per conéixer-nos millor

WEB DEL CENTRE | XARXES SOCIALS

o XARXES SOCIALS

El compte d'Instagram del centre és:

https://www.instagram.com/insjoanguinjoan/

El compte d'Instagram del cicle d'Activitats Comercials és:

https://www.instagram.com/activitats comercials ijg/

Segueix els nostres comptes per estar al dia de les novetats i les activitats que fem al centre
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ACCES A ENTORNS VIRTUALS D’APRENENTATGE
e ALUMNATD'ESO | BAT
Al centre utilitzem el servei Google Workspace per Educaci¢ E

sota el domini insjoanguinjoan.cat

Des de Coordinacioé d'informatica se t'activa I'accés amb dues accions:

1) Creacié del correu electronic* amb domini de I'institut:

30 gle

Inici de sessio
@insjoanguinjoan.cat '

1) Proporcionar I'IDI (Identificador digital de I'alumnat)
Sén les claus que et permeten accedira

la WIFI del centre per I'alumnat: gencat ENS_EDU _PORTAL

*el correu i IDI només sén actius mentre ets alumne del centre

ACCES A ENTORNS VIRTUALS D’APRENENTATGE

e ALUMNAT DE CICLES FORMATIUS

L'Entorn Virtual d' Aprenentatge que utilitzem al centre és el Moodle.

El teu tutor et donard la informacid segUent: hoodle

NS
JOAN
GUINJOAN

1) Obtencié de les claus per accedir al Moodle
2) Proporcionar I'IDI (Identificador digital de I'alumnat) [meuns

Sén les claus que et permeten accedir a

la WIFI del centre per l'alumnat: gencat ENS_EDU_PO

e Baltasar de Toda i Tapies, 16
doms

xtec.cat =~ | .
agora.xtec.cat/insjoanguinjoan
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RECURSOS DIGITALS DEL CENTRE

e PRESTEC DEL PORTATIL DEL CENTRE

L'alumnat del centre podeu optar al préstec d'un portatil, sempre que
disposem de suficients unitats.

Per obtenir-lo cal fer la peticid previa al tutor, amb la signatura per
part de la familia del document de Compromis del préstec del portatil de I'alumne.

En aquest curs, posem a la teva disposicio un d'aquests ordinadors per tal que en facis el bon us

Aquest document t'informa qUE:  necessari per segur e e aprenentatge, en qué has de tenic sn compe aquests compromisos

Ets responsable de mantenir-lo en bon estat al llarg de tot el curs. El centre et pot
demanar diversos punts de control durant el curs si ho considera adient
Enel moment que marxis del centre, quan se't requereixi, hauras de retomar f'ordinador

,- en perfecte estat.
\ Pia No pots modificar l'equip (canvi de components, substitucié o modificacio del sistema
o operatiu, etc.). En cas de modificacio, es prendran les mesures oportunes per corregir
! digital de] cada situacio.

Llincompliment daquests compromisos poden conduir a algun tipus de sancio. tal com es recull
en les normes d'organitzaci6 i funcionament del centre.

Recorda que no tens I'ordinador en propietat, sind que te'l deixa en préstec el centre. Per poder-

RECURSOS DIGITALS DEL CENTRE

e ALTRES RECURSOS DIGITALS DEL CENTRE

A més de les aules d'informatica i de les tauletes per utilitzar a I'aula amb el
docent, I'alumnat podeu:

- Accedir a la xarxa WIFI del centre gencat ENS _EDU_PORTAL utilitzant I'IDI.

= Fer Us dels ordinadors de sobretaula de la biblioteca durant les hores
de pati.

- Demanar fer fotocopies a la persona responsable de la biblioteca
pagant el preu establert, durant les hores de pati.
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US DE DISPOSITIUS DIGITALS

e Les NOFC del centre regulen |'Gs de mobils i altres dispositius
electronics per part dels alumnes al nostre centre:

= L'Us d'aquests aparells esta prohibit a tot el centre,
nomes es poden utilitzar amb finalitats educatives, amb
la previa peticid del docent i amb I'autoritzacid dels
pares i mares.

- L'institut no es fa carrec de cap desperfecte o incident
relacionat amb aquests aparells.

- En cas d'incompliment de la normativa s'aplicaran les
sancions que marguen les NOFC.

US DE DISPOSITIUS DIGITALS

e Les NOFC del centre regulen I'Us dels portatils en préstec del
centre:

- L'Us d'aquests aparells és exclusivament amb finalitats
educatives.

- En cas de desperfectes, cal avisarimmediatament a
coordinacié d'informatica.

- Esfala devolucié del PC i del seu carregador en el mateix
estat com es va rebre, signant el rebut de retorn.

- En cas d'incompliment del retorn, el Centre fard la
denuncia corresponent als Mossos.

e Baltasar de Toda i Tapies, 16
doms

xtec.cat =~ | .
agora.xtec.cat/insjoanguinjoan
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Els i les alumnes, o els pares, mares o tutors legals en cas que siguin menors d’edat, tenen dret a
sol-licitar aclariments als professors i professores respecte de les qualificacions trimestrals i finals,
d’acord amb I'article 21.2 de la Llei 12/2009 d’educacid, i el Decret 279/2006 de 4 de juliol.

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg del curs

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor o professora i I'alumne o alumna afectats, s’"han de presentar al tutor
o tutora, que les ha de traslladar al departament per tal que les estudiin. En tot cas, la resolucio
definitiva correspon al professor o professora. L’existéncia de la reclamacid i la resolucié adoptada
es fara constar en una acta del departament corresponent.

Reclamacions per qualificacions finals d’ESO

Els i les alumnes que no estan d’acord amb les qualificacions d’alguna matéria o amb les decisions
relatives al pas de curs i I'acreditacidé final d’etapa poden presentar per escrit una reclamacio
adrecada a la directora, en un termini de 24 hores després de rebre les qualificacions.

En el cas d’una reclamacio referent a la qualificaci6 de matéries, la directora la traslladara al
departament corresponent. Els membres del departament estudiaran si la qualificacié s’ha atorgat
seguint els criteris d’avaluacié establerts, i en fara una proposta. La resolucié formulada constara en
una acta per escrit. Vista aquesta proposta i I'acta de la sessié d’avaluacid, la directora pot resoldre
directament la reclamacié o pot convocar una nova reunié de I'equip docent, on també es fara una
acta de la nova sessio.

En el cas d’una reclamacié referent a decisions de pas de curs o d’acreditacié final d’etapa, la
directora pot resoldre directament la reclamacié en vista de I’acta de la sessié d’avaluacio, o bé pot
convocar una nova reunio de I'equip docent. La proposta que es formuli en aquesta nova reunié ha
de constar per escrit en una acta.

La resolucié de la directora es notificara a I'interessat o interessada. Si s’accepta la reclamacié cal
modificar I'acta d’avaluacié en una diligéncia signada per la directora, i comunicar-ho a I'equip
docent.

L'alumne o alumna, o els pares, mares o tutor legals si és menor d’edat, podra recérrer la resolucid
de la directora en el termini de cinc dies habils a partir de 'endema de la notificacid de la resolucié.
Aguest recurs ha d’anar adrecat al director o directora dels serveis territorials, i s’"ha de presentar al
mateix centre educatiu.

La directora I’ha de trametre en els tres dies habils seglients als serveis territorials, juntament amb
altra documentacid, com la copia de les actes i reunions on s’hagi estudiat la reclamacié.

altasar de Toda i Tapies, 16
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La Inspeccié d'Educacié pot constituir una comissié per analitzar la reclamacio, i n’elaborara un
informe amb la resolucid definitiva, que sera comunicada a l'interessat o interessada per mitja de la
directora del centre.

Reclamacions per qualificacions finals de Batxillerat

Els i les alumnes que no estan d’acord amb les qualificacions d’alguna matéria poden presentar per
escrit una reclamacié adrecada a la directora, en un termini de 24 hores després de rebre les
qualificacions.

La directora traslladara la reclamacié al departament corresponent. Els membres del departament
estudiaran si la qualificacid s’ha atorgat seguint els criteris d’avaluacié establerts, i en fara una
proposta. La resolucié formulada constara en una acta per escrit. Vista aquesta proposta i I'acta de
la sessidé d’avaluacio, la directora pot resoldre directament la reclamacié o pot convocar una nova
reunid de I'equip docent, on també es fara una acta de la nova sessio.

La resolucié de la directora es notificara a I'interessat o interessada. Si s’accepta la reclamacio cal
modificar I'acta d’avaluacié en una diligéncia signada per la directora, i comunicar-ho a I'equip
docent.

L'alumne o alumna, o els pares, mares o tutor legals si és menor d’edat, podra recérrer la resolucié
de la directora en el termini de cinc dies habils a partir de I'endema de la notificacié de la resolucid.
Aquest recurs ha d’anar adrecat al director o directora dels serveis territorials, i s’ha de presentar al
mateix centre educatiu.

La directora I’ha de trametre en els tres dies habils seglients als serveis territorials, juntament amb
altra documentacid, com la copia de les actes i reunions on s’hagi estudiat la reclamacié.

La Inspeccié d'Educacié pot constituir una comissié per analitzar la reclamacio, i n’elaborara un
informe amb la resolucid definitiva, que sera comunicada a l'interessat o interessada per mitja de la
directora del centre.

altasar de Toda i Tapies, 16
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Procediment a seguir en el cas de queixes presentades per |'alumnat, pares, professorat o altra
persona interessada que questionin la prestacio del servei en un centre docent public del
Departament d’Ensenyament:

RESOLUCIO de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del Departament d’Ensenyament
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ASSISTENCIA

e Tres retards equivaldran a una falta lleu i una hora injustificada en el mddul professional afectat.
A més, el professorat del modul, determina si I'alumne s’adhereix amb la resta grup o si aquest ha de
complir alguna mesura correctora.

e En els casos en qué un alumne no assisteix en un 10% o més del total d’hores cursades en un
modul professional , sense la justificacio oficial pertinent o n’assoleixi el 20% tot i estar degudament
justificat, aquest perdra el dret d’avaluacié continua, i per tant, podra optar a una segona
convocatoria fixada en el calendari del cicle.

e L’alumne que acumuli un 10% de faltes injustificades o 20% justificades en relacid a la totalitat
d’hores per les quals ha estat matriculat en el curs, i que mostri clarament un desinteres amb els
estudis i 'oportunitat facilitada, podra ser donat de baixa d’ofici del centre, sempre i quan, a proposta
de I'equip docent, la direccié del centre ho estimi oportu.

e L’acumulacid de faltes lleus i/o greus pots suposar la no assisténcia a les sortides curriculars si
I’equip docent ho creu convenient.

e Només es consideraran justificables aquelles faltes d’assisténcia ocasionades per assumptes
medics, judicials o laborals, aixi com també proves oficials -previ justificant del facultatiu, empresa o
institucié-, o de forma excepcional aquelles de tipus personal, sempre i quan el tutor del grup i/o
I’equip docent estimin oportunes de justificar, segons cada cas en particular.

AVALUACIO | RECUPERACIONS

e En cas d’abséncia a una prova d’avaluacid, I'alumne té dret a una segona cita, en data fixada pel
professor, sempre i quan I'alumne hagi notificat i justificat la seva abséncia en un termini maxim de
tres dies lectius a comptar a partir de la seva reincorporacio.

e L’alumnat disposa d’un maxim de quatre convocatories per tal de superar cada modul formatiu.
En cas d’esgotar-les ja no podra matricular-se d’aquest modul formatiu.

e En el cas de no superar un resultat d'aprenentatge en la primera convocatoria de la matricula,
I'alumne podra optar de manera voluntaria a una segona convocatoria extraordinaria (voluntaria),
en data determinada pel centre en el calendari del curs academic. En cas de no presentar-s’hi aquesta
no computara. En aquesta segona convocatoria, 'alumne podra haver de recuperar tant proves de
tipus teodric com practic, aixi mateix com totes aquelles activitats o tasques pendents que cada
professor determini. Aquest criteri s'aplica en cada cas particular.

altasar de Toda i Tapies, 16
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NORMATIVA PER ABANDONAR EL RECINTE DEL CENTRE EN HORARI LECTIU

Qualsevol alumne que hagi de abandonar el recinte en horari lectius haura de presentar a la
consergeria del centre un document d’autoritzaciéo emesa pel professor responsable.

e Els alumnes majors d’edat poden abandonar el centre quan ho considerin oportd, quedant
subjectes a la normativa d’assisténcia als cicles formatius.

e Elsalumnes menors d’edat han de facilitar al tutor del grup, una autoritzacid signada per un dels
pares o tutor legal, on s’especifiqui el motiu i I’hora en la qual haura d’abandonar el recinte del centre.
Aquesta es podra formalitzar en format paper o via correu electronic sempre i quan els pares atorguin
la seva validesa. En el cas que I'abandonament de I’'alumne sigui imprevist, els pares o el tutor legal
hauran de venir a buscar a I'alumne al centre, per tal que aquest pugui sortir.

ENTORN VIRTUAL D'APRENENTATGE

e El centre fa servir de manera generalitzada determinades aplicacions informatiques,
principalment I'entorn virtual d’aprenentatge Moodle, Electude i altres. L’alumne és responsable de
fer un seguiment periodic de les mateixes.

e Les comunicacions oficials del centre es fan mitjancant la plataforma Alexia. Es responsabilitat
de I'alumne fer-ne el seguiment, i dels pares mares o tutors legals en cas dels menor d’edat.

e Els alumnes han d’estar capacitats de justificar i argumentar oralment les seves respostes a les
practiques. En cas contrari, es considerara que hi ha hagut plagi i la practica sera no avaluada.

e Incomplir qualsevol de les instruccions d’us i funcionament dels equipaments, recursos i
instal-lacions propies del cicle, no respectar les normes de prevencié de riscos i salut laboral durant
I’ds d’aquests equipaments, maquinaria, ni en el desenvolupament de les tasques practiques,
representara una amonestacié lleu o greu.

e No portar el material academic o I'equipament i recursos facilitats a I'inici de curs per al
desenvolupament de les activitats practiques pot suposar que I'alumnat no pugui desenvolupar la
tasca programada per aquell dia.

e No completar o presentar aquelles activitats, tasques i treballs dins dels terminis especificats
pel professor pot suposar la no execucio d’activitats practiques programades, ja que no s’hauran
assolit les competéncies minimes que en garanteix el seu desenvolupament amb total seguretat,
tant de caracter personal com de manteniment del material.
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e Lasubstraccié o un mal Us intencionat de material, ja sigui del centre o de companys és una
falta molt greu que pot suposar la baixa del cicle.

e Sies detecta una errada ortografica rellevant en un document digital elaborat per I'lalumne,
gue en el context d’una simulacié empresarial estigués elaborat per I’'empresa, suposara la no
avaluacio de la practica.

La formacio en I'estada a '’empresa en modalitat dual general, d’ara endavant estada a 'empresa,
son practiques formatives no laborals que realitza I'alumnat, en centres de treball, mitjancant un
acord formatiu de col-laboracié que subscriuen el centre docent i I'empresa.

Aguestes estades formen part del programa formatiu (curricular).
Queé comporta l'estada per I'alumnat?

® El coneixement del mén laboral i de I'empresa.
e La possibilitat d'estar en contacte amb la tecnologia més avancgada.

® Lacomplecié de la seva formacié professional, per capacitar-se per a la seva incorporacio al
mon laboral.

e ['obtencid d'una formacié adaptada a llocs de treball especifics.

e ['acostament a la cultura d'empresa.

e L'experiéncia en el mén laboral com a pas previ per a la primera ocupacio.
e L'inici del seu historial professional acreditat amb el quadern de practiques.

e ['avaluacié positiva de les practiques comporta la superacié de la matéria o la fase de
formacid a I'empresa.

Criteris que poden impossibilitar I'accés a I’estada a I'empresa

e No tenir 16 anys complerts.
e No signar el document de compromis.

e Lareiteracid de faltes, observacions negatives i les faltes d’assisténcia a classe.
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® Tenirun 20% de les hores de 1r curs suspeses.

e No haver superat la formacié en prevencié de riscos laborals corresponent. (Resultat
d'Aprenentatge 2 del modul Itinerari Personal per I'Ocupabilitat I).

e No assisténcia en les tutories, en els mateixos criteris i percentatges que la resta de moduls
formatius.

No obstant aix0, tot i no complir-se alguns dels criteris anteriors, es pot atorgar la possibilitat de
cursar I'estada a I'empresa, si aixi ho estima convenient I'’equip docent del cicle formatiu, i sempre
amb el compromis de I'alumne/a de complir amb les obligacions descrites en aquesta instruccid.

El centre té I'obligacié de proporcionar a I'alumne que compleix els requisits una Unica opcid per
cursar |'estada a I’'empresa. En cas que un alumne renuncii a cursar-la a I'empresa proporcionada
haura de signar el document de renuncia.

Que és un acord de col-laboracid per a la practica formativa en I'estada a I'empresa?

Es un acord formatiu subscrit, amb un model oficial, entre el centre docent i 'empresa, a fi que
I'alumnat d’ensenyaments post obligatoris pugui fer practiques formatives no laborals que
completen la seva formacio.

Cadascuna de les parts implicades conserva una copia de I'acord formatiu autoritzat.
Durada de I'estada a I’'empresa

La durada de les practiques a empresa és de 515 hores.

Asseguranga escolar

Les practiques formatives en I'estada a I'empresa van acompanyades d'una cobertura per a
I'alumnat que estigui matriculat i compleixi els requisits reglamentaris, entre d’altres:
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1. Tenir menys de 28 anys, malgrat aix0, I'asseguranca escolar cobreix tot el curs escolar en

qgue I'estudiant compleixi aquesta edat.
2. Ser espanyol o estranger i residir legalment a Espanya.

Puc demanar una exempcio?

En el cas que I'alumnat acrediti haver assolit els objectius basics de I'estada de manera parcial o
total mitjancant I'experiéncia laboral, pot demanar I'exempcid total o parcial.

La sol-licitud s'ha de presentar per escrit i ha d'anar acompanyada dels documents acreditatius
corresponents que es descriuen en cadascun dels suposits d’exempcid.

La documentacié ha de ser |'original o una copia compulsada.

Sera I'equip docent del cicle formatiu, amb el vistiplau del coordinador de practiques, qui decidira
si 'experiéncia professional esta relacionada amb el perfil professional del cicle.
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Per calcular el total d’hores acreditades es fara servir la seglient féormula:

Hores acreditades: (n2 dies cotitzats * 40) / 7

Exempcid per experiéncia laboral. (100% de les hores de practigues)

L’exempcié del 100% del total de les hores de I'estada a I'empresa s’atorga si I'alumne/a acredita
I’experiencia professional corresponent a un nombre d’hores igual o superior a les de la fase de
formacid a 'empresa. Aquesta experiéncia ha d’estar relacionada amb el perfil professional i de
treball i amb les principals ocupacions i llocs de treball del cicle formatiu.

Exempcid per validacio o reconeixement d’experiéncia laboral

Les persones que tinguin reconegudes i certificades totes les unitats formatives (UF) o els resultats
d’aprenentatge (RA) d’almenys un modul professional o credit directament relacionat amb les
unitats de competéncia del cicle formatiu, a través de:

* La validacidé dels aprenentatges assolits mitjancant I’experiéncia laboral o en activitats socials
(qualificat — acreditat).

e El reconeixement academic dels aprenentatges assolits mitjancant I'experiéncia laboral o en
activitats socials, d’acord amb la Resolucid ENS/1891/2012, de 23 d’agost, d’organitzacié de
diverses mesures flexibilitzadores i actuacions en la formacié professional inicial.

Aguestes persones poden quedar totalment exemptes

Exempcions parcials

L’exempcid parcial del 50% del total de les hores s’atorga si I'alumne/a acredita I'experiéncia
professional corresponent a un nombre d’hores igual o superior al 50% de les de la fase de formacid
a 'empresa, relacionada amb I'ambit professional i de treball i les principals ocupacions i llocs de
treball del cicle formatiu.

L’exempcid del 25% del total de les hores s’atorga si I'alumne/a acredita experiéncia laboral en
gualsevol activitat professional. S’"ha d’acreditar, com a minim, el doble de les hores de la fase de

formacid a 'empresa de que se sol-licita I'exempcid.

Acreditacio general

L'alumne o alumna ha de presentar els documents que acreditin I'experiéncia laboral, actual o
prévia en empreses o institucions, fent tasques o funcions que es corresponguin en cadascun dels
casos d’exempcio.
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Hi queden incloses les persones en condicié de “becaris”, sempre que hagin estat donades d’alta
en el regim de la Seguretat Social d’acord amb el Reial decret 1493/2011, de 24 d’octubre.

Relacié de documents acreditatius
¢ Informe de la vida laboral emeés per la Tresoreria General de la Seguretat Social.
e Acord formatiu amb beca.

e Certificat o informe de I’entitat o 'empresa, en qué constin les hores d’experiéncia laboral o bé
les hores fetes com a voluntari, es detalli I'activitat, les funcions i les tasques que ha dut a terme
I'alumne o alumna.

e Si es treballa per compte propi:

Vv Certificat d’alta d’activitat economica.

v Rebuts de cotitzacio a la Seguretat Social (si escau).

v/ Quota de régim d’autonoms.

v Declaracio trimestral de I'activitat economica (model 130).

Nota: En els casos del 50% i 100%, com a minim s’ha de presentar I'informe de vida laboral i el
certificat o lI'informe de I'entitat o I'empresa. La persona responsable del centre docent pot
sol-licitar altres documents, per tal de comprovar les competéencies o I’experiéncia corresponent al
treball relacionat amb els estudis professionals respectius.

Com es tramita I'exempcid?

L’alumne ha d’informar al seu tutor/a de la possibilitat de tramitar una exempcio.

El tutor en practiques s'entrevista amb cada alumne per conéixer la seva situacié particular.
L’alumne/a de presentar la documentacio al coordinador d’FP al llarg del primer trimestre.
Resoldra la direccio del centre.

PwnpRE

Aspectes a considerar un cop comencada I’estada formativa a I’empresa.
Seguiment de les practiques

Aquest seguiment queda reflectit en el quadern de practiques de I'alumne/a i correspon dur-lo a
terme:

¢ A l'empresa: Un tutor o tutora de I'empresa responsable de fer el seguiment amb el tutor o tutora

de practiques del centre docent.

e Al centre docent: Els/les tutors/ores de practiques/estades, per al present curs escolar es
designen els seglients:
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Contactes

Institut Joan Guinjoan i Gispert

977 768 432

Tutors empresa
branca activitats

comercials

Andoni Pamplona

apamplo2 @xtec.cat

Joan Sabater

jsabat43@xtec.cat

Tutors empresa
branca
electromecanica

Gemma Casanova

gcasano5@xtec.cat

Coordinacié

Andoni Pamplona

apamplo2 @xtec.cat

Obligacions de I’alumnat

a) Assisténcia

L’alumne esta obligat a assistir a les practiques acordades, complir I’'horari establert i informar de les
activitats diaries executades d’entre les previstes en el pla d’activitats:

marg 2025

Dj

6 7
13 14
20 21
27 28

22
29

Si el centre educatiu esta tancat per una festivitat, ja sigui local o per dies de lliure disposicid,
I’alumne/a ha d'assistir igualment a I’estada a 'empresa, sempre i quan aquell dia estigui

23
30

[ ]
marcat a I'agenda de I’aplicatiu Sbid.
Calendari
3 4 =
10 11 12
17 18 19
31
Dimecres, 26 de marc de 2025 @
Activitat diaria del dossier (2024206142)
Carrer de Baltasar de Toda i Tapies, 16
43330 Riudoms
18007¢sh@xtet cat
ﬁttp:/Fagora.xte&.cat/insjoanguinjoan
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e Si el centre de treball comunica a I'alumne/a que algun dia no ha d’acudir a I'estada, per
exemple, perqué aquest tanca, I'alumne/a ho ha de comunicar immediatament al tutor/a del
centre que prendra les mesures oportunes.

e Si per motius extraordinaris es suspenen les classes lectives per una alerta de proteccid civil,
com per exemple un confinament per DANA, I'alumne/a no ha d'assistir aquell dia a I'estada
formativa.

® Les practiques formatives en I'estada a I'empresa van acompanyades d'una cobertura per a
I'alumnat que estigui matriculat i compleixi els requisits reglamentaris. Aquesta cobreix
I'horarii els dies establerts, per tant, no es poden fer hores complementaries, ni anar-hi dies
gue no consten. Qualsevol canvi d’horari s’ha de contemplar en un nou acord formatiu, i ha
de tenir el vist-i-plau del centre educatiu, que estudiara el cas si la peticid és a instancia de
I’empresa o per un motiu de extraordinari sobrevingut a I'alumne/a.

En cas de malaltia:

Si per malaltia, o qualsevol causa major, no es pot anar un dia a les practiques, és obligatori avisar
tant al tutor en practiques com a I’'empresa amb la maxima antelacié possible.

Les hores d’absencies justificades s’"hauran de recuperar.

Si estic malalt aniré al meu metge de capcgalera com sempre i demanaré un justificant medic que
s’haura de presentar al tutor de I'empresa i al tutor de practiques de I'institut.

Depenent del cas de la malaltia i de cada situacio, es valorara si es déna de baixa I'acord.
En cas d’accident:
En cas d’accident escolar, els estudiants s’han d’adrecar:

1. Als centres sanitaris publics. Consulta en aquest enllag la relacié de centres sanitaris publics:
http://catsalut.gencat.cat/ca/centres-sanitaris/

2. O als centres sanitaris concertats, autoritzats per la Direccid General de I'Institut Nacional de la
Seguretat Social.

Com a centres concertats de referencia per I'[NSS amb I'asseguranga escolar:

Hospital sant Joan de Reus

Activa mutua 2008

Centre ABB

Centre MQ reus

Fundacid publica Sagessa-salut
Hospital de Mora d’ebre (Gecohsa)
Hospital comarcal d’Amposta

Hospital sant Pau i santa Tecla
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e Hospital Pius de Valls

Si estem a Riudoms cal adregar-nos a:
Atencié continuada CAP Riudoms
¢/ La sardana, 3
43330 Riudoms
Teléfon.: 977 85 04 40

| com a centre concertat de referéncia:
Hospital Sant Joan de Reus
Avinguda Dr. Josep Laporte, 2
43204 Reus
Teléfon: 977 31 03 00

® L’asseguranca escolar cobreix els accidents in itinere.

e Sil'alumne és atés en un centre sanitari diferent dels esmentats, cal que aquest aboni I'import
de la prestacié rebuda. Posteriorment, pot demanar el reintegrament de les despeses, que se i
abonaran d’acord amb les tarifes i els moduls establerts per a I'asseguranca escolar, prévia
sol-licitud i aportacié de documents, d’acord amb els requisits establerts per I'asseguranca
escolar.

e Recordeu: NO es pot anar a la matua que té concertada I’empresa; si és el cas, 'alumne s’haura
de fer carrec de les despeses ocasionades.

e En qualsevol cas es comunicara al centre hospitalari que ets un alumne de l'institut Joan Guinjoan
i Gispert en practiques. Seguidament, s’ha de trucar al tutor de l'institut per comunicar que hi
ha hagut un accident i s’"ha de portar I'informe o baixa del metge.

b) El quadern de practiques.

Es obligacié de I'alumne portar el quadern de practiques al dia. En cas que I'alumne acumuli més
d'una setmana sense omplir-lo, el tutor de practiques del centre li donara un avis per escrit, si en el
termini d'una setmana a partir de la notificacié no ha posat al dia el seu quadern perdra tot aquest
temps efectiu no registrat, havent de recuperar-lo, si existeix la possibilitat i voluntat de I'empresa
col-laboradora. Si aix0 no és possible es donara de baixa I'acord i I'alumne resultara NO APTE, sense
possibilitat de cursar I'estada en cap altra empresa dins del present curs escolar.

Anotar al quadern de practiques una activitat diaria en una jornada a la que efectivament no es va
assistir, sera considerat una falta especialment greu i suposara la immediata suspensié de 'acord.

c) Normativa interna de I'empresa

L’alumne/a ha de respectar la normativa de I'empresa, especialment en matéria de prevencid de
riscos laborals, politica de proteccié de dades i de confidencialitat i la imatge corporativa establerta
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per I'empresa o entitat col-laboradora. Fent especial incidéncia en les publicacions a xarxes socials
de qualsevol informacié relacionada amb I'empresa (fotografies, valoracions, etc...).

No es pot fer Us del mobil per temes personals en horari de practiques.

S’ha d’anar vestit correctament i s’ha de cuidar la higiene personal.

Incidéncies
Si el comportament de I'alumne amb I’empresa no és correcte:

e El més aviat possible I'empresa comunicara al tutor de practiques la incidencia amb I'alumne i el
tutor de practiques es presentara a I’'empresa per tal de solucionar el problema.

e En cas que no es pugui solucionar el problema es donara de baixa I'acord de practiques de
I'alumne amb I'empresa en qulestio.

Si el comportament de I'alumne al centre escolar no és correcte:
Si es produeix alguna de les seglients situacions en horari lectiu al centre:

e Davallada dels resultats académics.
e Actitud negativa de I'alumne.
e Faltes d’assisténcia continuades, incloses les hores de tutoria.

e Manca de comunicacié al tutor del centre de qualsevol situacié que afecti el desenvolupament
de I'estada, especialment les abséncies a I'estada a 'empresa, ni que siguin justificades.

Aquestes situacions seran considerades per I'equip docent, i podran suposar |'extincid de I'acord.

Si el comportament de I’'empresa amb I'alumne no és el correcte. Qué passa si I’'empresa no
segueix el pla d’activitats pactat?

e El més aviat possible, I'alumne comunicara al tutor de practiques la incidéncia, i aquest es
presentara a I'empresa per solucionar el problema, abans que la situacié es deteriori massa. Es
millor parlar-ne abans que la situaci6 sigui insostenible.

® En el cas que no es pugui solucionar el problema, es donara de baixa I'acord de practiques de
I'alumne amb I'empresa en qliestio, i a I'alumne se li mirara de buscar una altra empresa.

L’extincid d’un acord formatiu per algun dels anteriors motius NO condiciona en cap cas al centre
educatiu a proporcionar, en el mateix curs escolar, una altra empresa per finalitzar I'estada.

L'alumne disposa, en qualsevol cas, de dues convocatories per superar I'estada a I'empresa.

Avaluacié
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L'avaluacid de I'estada a I'empresa I'han de fer conjuntament el tutor/a del centre educatiu que en
fa el seguiment i el tutor/a de I'empresa; ha de ser una avaluacié continuada. Per fer-la, s'han de
prendre com a referencia les activitats formatives acordades amb I'empresa o entitat
col-laboradora.

El tutor/a de I'empresa i el tutor/a del centre educatiu han de valorar I'estada a I'empresa de
I'alumne/a i qualificar-la. Aquesta valoracié i qualificacid s'ha de traslladar als docents dels moduls
professionals. La qualificacié de I'estada a I'empresa contribueix en un 10% a la qualificacid final
dels moduls professionals que la incorporin.

Es pot qualificar un modul professional quan s'hagi acabat i superat I'estada a I'empresa, en cas que
el modul professional la tingui associada. Si I'estada a I'empresa no s'ha pogut fer durant el primer
curs i hi ha moduls professionals que la incorporen, aquests moduls professionals quedaran com a
pendents de qualificacié (PQ) a final del primer curs.

Els resultats d'aprenentatge, I'estada a I'empresa se superen amb una qualificacié de 5 punts o
superior. El fet de no superar I'estada a I'empresa comporta la no superacié del modul professional.

Aplicatiu sBID

La plataforma sBID és l'instrument oficial de gestié per a tots els agents implicats en el
desenvolupament de I'estada a I'empresa.

S’hi accedeix a través de 'adreca: https://www.empresaiformacio.org/sBidAlumne/

i cal el nom d’usuari i una contrasenya per connectar-s’hi, que sera proporcionat pel tutor de

practiques.
- X @ hitps//www.empr i0.0rg * @
S B I ’ BANC INTEGRAT DE DADES G— Consell General de Cambres de Catalunya
.
S . — | 7 y
ORyA O] > Coosicviy
@& App Store
P DUAL S
APP QBID s
Carrer de Baltasar de Toda i Tapies, 16
43330 Riudo
e
e xtec.ca
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Introduccid diaria al programa SBID de les activitats realitzades a I’empresa.

e |'alumne haura d’introduir diariament les activitats realitzades a 'empresa, tenint en compte les
hores que marca el conveni.

e A final de mes cal fer la valoraciéo mensual.

La formacio en alternanca dual o régim intensiu, d’ara endavant formacié dual, implica I'oportunitat
de realitzar una estada remunerada a una empresa i, com a conseqléncia, poder reconeixer
académicament, total o parcialment, resultats d'aprenentatge a partir dels aprenentatges assolits
a I’empresa col-laboradora.

A. ACCES A LA FORMACIO DUAL

Aguest protocol sera d’aplicacié a I'alumnat de I'Institut Joan Guinjoan i Gispert que vulgui optar a
alguna placa de formacio dual.

EXECUCIO

El centre, a través del tutor o tutora, informara els alumnes dels criteris d’adjudicacié de llocs
d’activitat. L’adjudicacié de llocs d’activitat s’ha de dur a terme mitjancant un procés que tingui el
major component formatiu possible.

En aquest sentit, el centre assessorara i formara els alumnes, a través del professor o professora de
formacid i orientacio laboral en la confeccid del seu curriculum vitae, la carta de presentacio i els
processos de seleccid de personal.

L'Institut Joan Guinjoan col-laborara amb les empreses o entitats signataries dels convenis en
I'organitzacié de la distribucié dels alumnes per participar en els processos de seleccid dels
candidats als diversos llocs d’estada oferts.

El centre no té cap obligacid d’assegurar cap plaga en formacié DUAL.
REQUISITS PER A FORMAR PART DELS ALUMNES CANDIDATS A DUAL (PRIMERA FASE)

La formacié dual s’ofereix a tots els alumnes majors de 16 anys matriculats en un cicle formatiu que,
en finalitzar el segon trimestre del primer curs compleixin els requisits especificats en aquest
procediment:
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1. Prevencid de riscos laborals.

Haver assolit les competéncies necessaries del modul professional d'ltinerari Personal per a
I'Ocupabilitat i tenir una qualificacid positiva (5 punts o més) d'aquest RA.

2. Rendiment acadéemic.

Es condicié indispensable per accedir a la formacié dual que I'alumne/a aprovi tots els
resultats d’aprenentatge en la segona avaluacié del primer curs escolar.

Respecte als resultats d'aprenentatge no finalitzats, es tindra en compte la nota orientativa.
3. Actitud.
La valoracid actitudinal es tindra en compte de forma continua.

L’equip docent valorara, segons la seva experiéncia, si I'alumne/a reuneix els requisits
minims per optar a la placa dual, tenint en compte els seglients criteris:

Actituds

En relacié amb els companys: solidari/a, respectuds/a, sense conflictes aparents...

En relacié amb el professorat: actitud positiva i constructiva, respectuds/a en les formes ...

En relacié amb I'empresa: Té adquirides les competéncies actitudinals per desenvolupar-se
amb normalitat a I'empresa.

Habits de Treball: Pren iniciativa, assumeix responsabilitats, sap treballar en equip, té
predisposicio envers I'aprenentatge (mostra interes, s’esforca, s'implica...).

4. Incidéncies.

Les incidencies greus poden ser motius d’exclusid.

En qualsevol cas, I'equip docent del cicle valorara I'aplicacid dels criteris de manera individualitzada

per cada alumne/a.

REGISTRE | NOTIFICACIO

Aguest procés de seleccié es formalitzara en un acta a la junta de la segona avaluacio i quedara

registrat a I'acta.

El tutor/a del grup classe informara els alumnes dels resultats.
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PROCES DE SELECCIO PER L’EMPRESA, SEGONA FASE.
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L'Institut assignara les places disponibles als alumnes que compleixin els requisits anteriorment

descrits.

A I'hora de seleccionar els perfils adients requerits per cada empresa, es tindran en compte, entre

d’altres, les seglients variables:

Lloc de residencia.

Mitja de transport.
Idioma/es.

Formacio.

Experiéncia professional.

Domini d’alguna competéncia professional especifica.

En cas que més d’un candidat reuneix el perfil sol-licitat, segons el criteri de I'equip docent, és

recorrera a un procés selectiu a carrec de 'empresa.

ALTRES SUPOSITS

® En el supodsit que el nombre d’alumnes amb rendiment acadéemic positiu sigui insuficient

per cobrir la demanda de les empreses amb queé s’ha establert conveni, I'equip de professors
qgue formen part de la junta d’avaluacid del cicle decidira els criteris d’assignacié d’alumnat
en relacié amb els resultats d'aprenentatge suspesos.

L’alumnat matriculat que tingui reconeixement académic per convalidacions (per altres
estudis cursats, per certificacié del servei de reconeixement...), podra optar a la modalitat
dual sempre que la carrega horaria reconeguda per convalidacid no sigui superior al 10% de
I"horari lectiu.

ORGANITZACIO DE LA FORMACIO DUAL

CESSAMENT O INTERRUPCIO DE L’ESTADA

En cas de cessament o interrupcid de I'estada en 'empresa per causes alienes a I'alumnat, i
no sigui possible assignar a I'alumne una placa formativa en una altra empresa o bé en
aquells casos en qué no sigui procedent el mencionat canvi, I'alumne/a tindra assegurada la
seva placa en el régim ordinari en el mateix cicle formatiu i nivell que estigui cursant en
formacid professional dual.

En cas de cessament o interrupcido de l'estada en I'empresa, per causes atribuides a
I’alumne/a, és a dir, si no compleix amb les seves obligacions i deures fixats per a I'estada,

altasar de Toda i Tapies, 16
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I’equip docent del cicle, basant-se en les evidéncies aportades per les parts, té potestat per
rescindir el conveni de col-laboracié en alternancga dual sota les seglients condicions:

- L’alumne/a es reincorporara al grup-classe amb efectes immediats.

- Els resultats d’aprenentatge treballats pel grup classe fins a la reincorporacié de
I’alumne/a dual quedaran avaluats amb un suspens.

- Les hores cursades a I'empresa en modalitat dual no comptaran per al reconeixement
d’hores en la formacié dual en regim general.

- En cap cas el centre es veu amb I'obligacié de proporcionar una altra opcié d'estada a
I'empresa.

L’equip docent valorara, si escau, I'aplicacié d’aquestes mesures en funcié de les circumstancies
especifiques en cada cas, especialment si la interrupcid ha estat per motius aliens a I'alumne

SEGUIMENT | AVALUACIO DE L’'ESTADA

e Elseguiment de I'alumnat el fan conjuntament I'empresa o entitat i el centre educatiu.

e L'alumne/a ha d'elaborar una memoria de treball que ha de presentar i defensar davant una
comissio avaluadora. Aquesta comissid, presidida pel tutor/a de I'alumne al centre, ha de
valorar conjuntament el treball presentat i el desenvolupament de I'aprenent durant I'estada
a l'empresa, a partir de les informacions i valoracions de I'entitat i potenciant I'autoavaluacio
de I'alumne.

e Agquesta qualificacié una contribucié del 10 % a la qualificacié dels moduls professionals que
tinguin associada estada en I'empresa i també el Projecte Intermodular.
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PERMIS PER ASSISTIR A LES SORTIDES A RIUDOMS

En/Na

pare/mare o tutor/a legal de I'alumne/a

del curs de autoritzo el meu fill/a a participar en les activitats i sortides

gue organitzin els diferents Departaments Didactics de I'Institut Joan Guinjoan i Gispert al municipi
de Riudoms durant el curs 20__/20__.

Aixi mateix dono autoritzacié als professors acompanyants per aplicar les decisions medico-
quirdrgiques que siguin convenients en cas d’urgencia, sota la pertinent direccié facultativa.

Faig constar també que accepto les normes de funcionament de les sortides.

Riudoms,a __ de de

Signatura i DNI del pare / mare / tutor legal

altasar de Toda i Tapies, 16
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PERMIS PER SORTIR A L’HORA DE L’ESBARJO | A ULTIMA HORA EN CAS
D’ABSENCIA DE PROFESSOR

En/ Na

pare/mare o tutor/a legal de I'alumne/a

del curs de batxillerat / FP, autoritzo el meu fill/a a sortir de I'INS Joan Guinjoan a I’hora de

I’esbarjo ia I'Gltima hora del dia en cas d’absencia del professor, durant el curs 20 -20__

Riudoms,a __ de de

Signatura i DNI del pare / mare / tutor legal
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RECOLLIDA D’ALUMNE/A DINS HORARI LECTIU

La persona que signa és responsable de la sortida del centre de I'alumne/a dins de I'horari lectiu.

NOM ALUMNE/A:

CURS:
NOM PERSONA QUE RECULL
L'ALUMNE/A:

PARENTIU:

DATA: HORA: :

DNI:

SIGNATURA:
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PERMIS PER SORTIR DEL CENTRE EN HORARI LECTIU BATXILLERAT I FP

Cognoms i nom de I'alumne/a

Cursi grup Data Hora

Motiu de I’abséncia:

Nom i cognoms del pare/ mare/ tutor/a legal

DNI i signatura

El professor/a de la matéria afectada ha rebut el permis i autoritza I'lalumne/a a sortir de I'aula.
L’alumne/a ha de lliurar aquest document a consergeria.

Nom, cognoms i signatura del professor/a

e Baltasar de Toda i Tapies, 16
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PERMIS PER UTILITZAR EL MOBIL O ALTRES APARELLS ELECTRONICS
AMB FINALITATS PEDAGOGIQUES

En/ Na

pare/mare/tutor de I'alumne/a

del cursigrup estic assabentat que el dia

es podra fer servir el telefon mobil a la classe de

amb el/la professor/a

L’alumne sera responsable en tot moment del seu material.

Riudoms,a __ de de

Signatura i DNI del pare / mare / tutor
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PERMIS PER SOTIR DEL CENTRE ALUMNES QUE CURSEN SOLTES

En/Na

pare/mare/tutor de I'alumne/a

de 1r / 2n de Batxillerat/ FP, que durant el curs 20__-  fa mateéries soltes, autoritzo el meu fill/a a

sortir de I'INS Joan Guinjoan a les hores que no tingui classe.

Riudoms,a __ de de

Signatura i DNI del pare / mare / tutor
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PERMIS PER CONVALIDACIO DE MATERIES

En/ Na

pare/mare o tutor/a legal de I'alumne/a

del cursigrup autoritzo el meu fill/a a (marcar el que correspongui):

no assistir a I'institut a primera hora del mati .

sortir I’Gltima hora del dia.

Riudoms, a de de

Signatura i DNI del pare / mare / tutor legal
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ACTA D’ELECCIO DE DELEGAT/DA

CURS | GRUP

Constituida la mesa d’edat, presidida, en qualitat d’alumne o alumna més gran per:

En/Na

i exercida la secretaria en qualitat d’alumne o alumna més jove per:

En/Na

Han estat candidats/es a delegat/da de curs i a sotsdelegat/da tots els alumnes i totes les alumnes
del grup.

El resultat de la votacid ha estat el seglient:
Nombre d’alumnes presents a la votacid

NOMBRE DE VOTS

Nom Vots
Nom Vots
Nom Vots
Nom Vots
Nom Vots
Nom Vots
Nom Vots

D’acord amb els resultats, es declara representants de la classe:

Delegada o delegat amb vots

Sotsdelegada o sotsdelegat amb vots

Riudoms d de

Signatures:

EL/la president/ta El/la secretari/a Tutor/a del grup
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PROFESSOR/A
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FEINA ALUMNES ABSENCIA PROFESSOR/A
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GRUP:

AULA:

HORA:

FEINA:

GRUP:

AULA:

HORA:

FEINA:

GRUP:

AULA:

HORA:

FEINA:

GRUP:

AULA:

HORA:

FEINA:

GRUP:

AULA:

HORA:

FEINA:

GRUP:

AULA:

HORA:

FEINA:

GRUP:

AULA:

HORA:

FEINA:

luadoms
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El/la professor/a
ha faltat el/els dies
motiu de la/les faltes d’assisténcia
Documents justificatius que s’adjunten

PERMIS ABSENCIA PROFESSOR/A

HORARI DEL PROFESSORS/A EL/ELS DIES D’ABSENCIA

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES
grup grup grup grup grup
8:00 a 9:00
Aula: Aula: Aula: Aula:
Aula:
grup grup grup grup grup
9:00 a 10:00
Aula: Aula: Aula: Aula: Aula:
grup grup grup grup grup
10:00a 11:00 Aula: Aula: Aula: Aula: Aula:
11:00 a 11:30 ESBARJO ESBARJO ESBARJO ESBARJO ESBARJO
grup grup grup grup grup
11:30a12:30
Aula: Aula: Aula: Aula: Aula:
grup grup grup grup grup
12:30213:30 Aula: Aula: Aula: Aula: Aula:
grup grup grup grup grup
13:30214:30 Aula: Aula: Aula: Aula: Aula:
15:00 a 16:00
16:00a17:00
17:00 a 18:00
Riudomes, d de
Signatura Vistiplau Directora
Carrer de Baltasar de Toda i Tapies, 16
43330 Riudoms
1e'elo 977 76 84 32
h
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GUINJOAN

99



AT Generalitat de Catalunya
)Y Departament d’Educacié
i Formaci6 Professional JIHEN

Institut Joan Guinjoan i Gispert GUINJOAN

PERMIS PER INASSISTENCIA A CLASSE ALUNMNE/A MENOR D’EDAT

En/ Na

pare/mare o tutor/a legal de I'alumne/a

del curs: nivell grup , amb motiu de la convocatoria de vaga d’estudiants autoritzo

el meu fill/a a no assistir a classe el dia

d’acord amb la normativa establerta a les NOFC del centre i I'article 8 de la Llei Organica 8/1985.

Riudoms,a __ de de

Signatura i DNI del pare / mare / tutor legal

Carrer de Baltasar de Toda i Tapies, 16
Riudoms
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AUTORITZACIO RELATIVA A L’US DE SERVEIS | RECURSOS DIGITALS A
INTERNET.

Nom del pare/mare/representant legal:

Alumnes de més de 14 anys

pare/mare o tutor/a legal de

I'alumne/a

del cursi grup

Autoritzo que el meu fill/a utilitzi, per al treball académic, els serveis telematics i/o aplicacions de
dispositius mobils que requereixen usuari i contrasenya.

Alumnes de menys de 14 anys

pare/mare o tutor/a legal de

I'alumne/a

del cursi grup

Declaro que estic assabentat/ada que el meu fill/a utilitzara, per al treball académic, els serveis
telematics i/o aplicacions de dispositius mobils que requereixen usuari i contrasenya.

La responsabilitat de I'Us que se’n faci en I'ambit escolar correspon al centre educatiu. El centre no es fa responsable,
pero, de I'Gs indegut del recurs i dels continguts per part dels usuaris: 'usuari sera I’inic responsable de les infraccions
en que pugui incérrer o dels perjudicis que pugui causar per un Us inadequat dels serveis o dels continguts.

Informacid basica sobre proteccié de dades

Responsable del tractament: Direccid del centre educatiu.

Finalitat: Gestio de les credencials i els accessos als serveis i recursos digitals a Internet per treballar a I'aula.
Legitimacio: Consentiment de l'interessat o de la persona que ostenta la tutoria legal en cas de menors d’edat.
Destinataris: Les dades no es comunicaran a tercers, excepte en els casos previstos per llei, o si ho heu consentit
préviament.

Drets: Accedir a les dades, rectificar-les, suprimir-les, oposar-se al tractament i sol-licitar-ne la limitacio.

Informacié addicional: Podeu consultar la informacié addicional i detallada sobre proteccié de dades a la pagina
http://ensenyament.gencat.cat/ca/departament/proteccio-dades/informacio-addicional-tractaments/alumnes-centres-
departament.html

Riudoms, a de de

Signatura i DNI del pare / mare / tutor legal
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Ultima revisié del document

2 de setembre de 2025

Data d’aprovacio pel Consell Escolar

23 de setembre de 2025
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