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Revisio Data

Descripcio

1 Juliol 2015

Nou protocol d’absentisme, inassisténcia col-lectiva d’alumnes

Juliol 2017

Adaptacio ISO 9001:2015, 14001:2015

Pérdua avaluacio continua, Ordre d’Avaluaciéo ESO, FP Dual,

2
3 Juliol 2018
5 Juliol 2019

Canvis per ISO 45001, aula acollida, funcions professorat PSI,
criteris selecci6 alumnat FP per projectes

Juliol 2020

(o]

Canvis 1ISO 45001. Annex Pla d’emergéncia sanitaria Covid-19

7 Juliol 2021

Canvis drets i deures alumnat respecte al dret d'imatge i veu.
Cessio de dades a tercers

8 Juliol 2022

Incorporacio de les funcions definides als processos en els.carrecs
unipersonals. Prohibicié de “portar mobil al centre. Material didactic
per hores de guardia. Faltes justificades no acceptables.

8 Juliol 2023

Incorporacio del coordinador/a de coeducacio, convivencia i
benestar de I'alumnat. Custodia de 'alumnat, Pérdua del dret
d’avaluacio continua a batxillerat. Us exclusiu de Dinantia sempre
que es pugui
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Seccio 2 Descripci6 de la comunitat educativa

“1. La comunitat educativa és integrada per totes les persones i les institucions que
intervenen en el procés educatiu (...).

2. La comunitat educativa del centre, o comunitat escolar, és integrada pels alumnes,
mares, pares o tutors, personal docent, altres professionals d’atencié educativa que
intervenen en el procés d’ensenyament en el centre, personal d’administracio i serveis
del centre, i la representacié municipal.

3. En els centres sostinguts amb fons publics, els membres de la comunitat escolar
estan representats en el consell escolar del centre.” (article 19 de la Llei
12/2009,d’Educacio)

La nostra comunitat escolar esta formada per: Alumnes, families, personal- docent i
personal PAS.

[, formem part de la comunitat educativa treballant en els projectes proposats pels seglients
ens:

- I'Administracié local , amb la qual desenvolupem projectes.de Medi ambient, de
Salut i de Participacié (Pla comunitari)

- la Secretaria de I'esport, desenvolupant un projecte d’Esport a 'escola,

- l'Administracié educativa, desenvolupant un Projecte de qualitat (ISO 9001 i
E2cat), Acord de Coresponsabilitat, Projectes d’Innovacio.

- la Direccié general de medi ambient, amb la-que desenvolupem un projecte de
control de I'entorn en temes mediambientals (ISO 14001),

- el Consell comarcal, contractant els.educadors i formadors per les activitats
extraescolars,

- el mén empresarial, a través'dels convenis de col-laboracié en el procés de les
practiques de formacid professional i formacié en alternanca i dual.

Seccié 3 Relaci6 amb,la comunitat i responsabilitats en general. La carta de
compromis

Les relacions amb la comunitat educativa s’estableixen a través de les diferents comissions
creades en el centre. Els responsables i representants de la Comunitat escolar quedaran
definits en els organs de coordinacié docent. El Projecte de gestié de la qualitat defineix
I'existencia de comissions les quals treballen els diferents projectes de centre, amb un
coordinador.irepresentant en I'exterior.

Missié i Visio
El centre ha inclos en la seva missié les responsabilitats amb la prevenci6 i la sostenibilitat i
la capacitacié professional.

La carta de compromis

“1. Els centres, en el marc del que estableix el titol | i d’acord amb llurs projectes
educatius, han de formular una carta de compromis educatiu, en la qual han d’expressar

els objectius necessaris per a assolir un entorn de convivéncia i respecte pel
desenvolupament de les activitats educatives.(...) ” (article 20 de la Llei 12/2009,
d’Educacio)
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En la carta de compromis del centre queden recollits els trets i valors tal i com consta en el
projecte educatiu, la nostra missid i visio, i les responsabilitats del centre cap a la formacié
de I'alumne. Aixi com les demandes que fa el centre de responsabilitats a les families.

La responsabilitat de I'elaboracié i difusi6 de la carta és de 'equip directiu. de la seva difusié
és del secretari.

El procés per tal de fer arribar aquest compromis a les families és el seglient:

S’informa de la Carta de compromis al Claustre i s’aprova‘en el Consell Escolar. Les families i
el centre signaran aquest compromis a l'inici de l'escolaritat obligatoria. La Carta de
compromis es troba a 'annex 1.

Capitol 2 EL PROFESSORAT

Seccio 1 Funcions

“1. Els mestres i els professors son els professionals que exerceixen la responsabilitat principal
del procés educatiu i I'autoritat que sé’n despren. (...)
(article 28 de la Llei 12/2009, d*Educacid)

Es responsabilitat del professorat conéixer el contingut del PEC, les NOFC, la missi6 i la visié
del centre, aixi com els trets i valors i el Manual de serveis del seu nivell educatiu.

Seccié 2 Drets i deures del professorat

“1. Els mestres i'‘els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els drets especifics
segtients:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a qué fa referéncia l'article 104, en el marc
del projecte educatiu del centre.

b)Accedir a la promocié professional.
c)-Gaudir d’informacid facilment accessible sobre l'ordenacié docent”

“2. Els mestres i els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els deures especifics
segtients:

a) Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els continguts del
projecte educatiu.

b) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,
tolerancia, participacié i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis d'una
societat democratica.
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c) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries per
a la millora continua de la practica docent.”

(article 29 de la Llei 12/2009, d’Educacid)

A tal efecte el centre té organitzades:
eReunions d’equip docent i/o reunions de tutors, setmanalment
e Reunions de tutors de practiques en empreses
eReunions de departament setmanalment

e Comissid d’atencié educativa inclusiva (CAEI), formada per Coordinador Pedagogic,
Coordinadors de Nivell, Orientadora Educativa, Cap d’Estudis Adjunt, docent d’aula
d’acollida i EAP, amb periodicitat setmanal, i un cop al mes, també hi assisteixen les
Treballadores Socials.

e Comissions de millora

e Comissid linglistica

e Comissié de medi ambient

° Comissid de salut

e  (Coordinacié primaria-secundaria

Totes les comissions tenen un caracter voluntari de participacio, tret de la comissio
d’atenci6 educativa intensiva i es reuneixen, com a minim, un cop al trimestre. El
professorat té l'obligacié de participar enles reunions de caracter estructural del
centre.

El centre també disposa d'un pla de formacié propi.

Seccio 3 Responsabilitats

1. Coneixer on es troba tota la documentacio, interna i externa del centre, relacionada amb
el lloc que ocupa.

2. Conéixer el contingut del PEC, les NOFC, la missi6 i la visi6 del centre, aixi com els trets i
valors i el Manual de serveis del seu nivell educatiu.

3. Elaborar la programacié de la seva matéria i revisar-la al final del curs, segons el
seguiment realitzat durant el curs (P104).

4. Assistir als Claustres, a les reunions de Coordinaci6 i de Departament, a les avaluacions i a
d'altres activitats derivades del carrec que ocupi, aixi com a totes aquelles reunions
convocades per la Direcci6.

5. Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes en els terminis establerts.

6. Controlar l'assisténcia de I'alumnat, mitjangant la plataforma DINANTIA. En cas de no
funcionament, amb notificacions escrites a consergeria (T243).

7. Planificar les activitats d’ensenyament aprenentatge en cas de falta d’assistencia
8. Mantenir les contrasenyes corporatives actives (ATRI, SAGA i xtec)

9. Vetllar perque qualsevol alumne respecti les instal-lacions, equipaments, serveis i neteja
del Centre.

10. Contribuir a la sostenibilitat en tots els ambits de la vida del centre.
11. Mantenir i millorar les condicions de seguretat i factors psicosocials en el treball.

12. Accedir al correu electronic cedit al Centre.
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13. Atendre i participar en les classes telematiques de forma activa i continuada durant
I'hora de classe amb 'alumnat del grup.

-ALTRES

Els departaments didactics elaboren uns objectius anuals que han d’estar alineats als
objectius anuals estratégics. Aquests objectius estan valorats per la directora, el seu grau
d’assoliment es avaluat pel departament, al final del curs.

El professorat té la responsabilitat d’elaborar la programacié de la seva matéria i revisar-la
al final del curs, segons el seguiment realitzat durant el curs (Model de centre).

El cap de departament haura de validar-la (Contingut i distribucié del mateix).

El departament l'aprova ( Distribuci6 dels continguts en tota l'etapa educativa) i el
Coordinador Pedagogic i el cap d’estudis de CF comprova l'estructura segonsles directrius i
el model del centre (Model propi per I'ESO i el Batxillerat, i un altre pels cicles formatius).

Professorat
Elabora i Cap
revisa C——> departament — Departament Coordinador
programacio Valida Aprova " Comprova
—>

La presentaci6 de les programacions s’haura de fer abans de l'inici de les classes lectives,
llevat d’aquells nivells educatius que per la normativa externa , estiguin en procés de
modificacié o de nova creacié.

El dipositari de les programacions és-el cap de departament i el coordinador pedagogic. Les
programacions es troben en format digital.

El nostres sistema de Qualitat té un procediment, P104, per control del professorat

(article 50 del Decret d’autonomia).

Seccié 4 Assistencia professorat

Cada any es,revisara la Resolucié d’inici de curs per si hem d’actualitzar algun criteri
d’aquestes Normes.

El professorat te I'obligaci6 de romandre en el centre en '’horari de permaneéncia signat a
principi de curs.

Cada mati i cada tarda es troba a consergeria el llistat de tot el professorat on es signara tant
al’entrada com ala sortida del Centre, indicant-hi ’hora.

Quan un professor, per qualsevol imprevist, no pugui arribar a I'’hora a una classe o falti tot
el dia, ho comunicara per teléfon al més aviat possible.

Tots els permisos s’han de demanar préviament a direccio, cas contrari es considerara una
falta injustificada.

Totes les faltes s’han de justificar per mitja del model 501 (PR1), al qual s’adjuntara el
corresponent document acreditatiu i es lliurara als caps d’estudis.
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Cal justificar a prefectura d’estudis les abséencies per motius de salut de durada maxima de
tres dies consecutius, amb document acreditatiu d’atencié médica i declaracié responsable
(es troba al Portal del Departament).

A partir del tercer dia les malalties es justificaran al secretari amb la corresponent baixa
medica, lliurada al centre.

Qualsevol abséncia o falta d’assisténcia s’ha de gestionar amb I'aplicatiu que ha preparat el
Servei de Personal Docent del Departament d’Educacié.

Capitol 3 EL PERSONAL NO DOCENT

Seccié 1 El Personal d’Administracié i Serveis

El Personal d’Administraci6 i Serveis (PAS) de linstitut consta de tres auxiliars
administratius i de tres conserges. No formen part d’aquest col-lectiu el personal que
gestiona la cantina ni el personal que realitza les tasques de neteja del centre.

Organicament, el PAS dependra en primera instancia del secretaridel centre, que
organitzara les seves tasques, i en darrer terme del director, que exerceix de cap de
personal a tots els efectes.

L’exercici de la funcié publica queda regulada pel Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre,
pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals
vigents a Catalunya en matéria de la funcié publica.
El régim disciplinari de la funci6 publica de I’Administraci6 de la Generalitat de Catalunya,
s’estableix en el Decret 243/1995, de 27 de juny i’en La Llei 7/2007 de I'Estatut Basic de
I’Empleat Public (EBEP).
El decret 295/2006 regula la jornada i el horaris de treball del personal funcionari al servei
de 'administracio6 de la Generalitat.
Funcions dels conserges:
1. Obrir i tancar la porta principal del centre i la resta de portes i finestres de I'edifici,
segons les necessitats derivades de I'horari lectiu i les instruccions rebudes de I'equip
directiu.

A primeres hores s’obriran les dues portes 5’ abans i es tancaran 5’ després.
2. Hora d’esbarjo:

-11h 00. Obrir les portes dels WC exteriors.

- 11h-40. Tancar les portes d’aules i WC interiors.

-12h 00. Tancar WC exteriors i obrir WC interiors.

3. Atendre les trucades telefoniques i les visites i fer-ne la derivacié corresponent,
segons el protocol establert.

4. Executar treballs de copisteria.

5. Vetllar pel manteniment general de I'edifici i del seu mobiliari informant de les
deficiéncies i desperfectes.

6. Atendre la correcta distribucié del mobiliari.

7. Vetllar pel correcte desenvolupament de les activitats lectives i no lectives del
centre, d’acord amb les instruccions rebudes de la direcci6.

8. Col-laborar amb el professorat en tots els moviments interiors del centre.

9. Compliri fer complir les normes de convivencia establertes en el centre.
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10.Comunicar a la direcci6é qualsevol anomalia que observin i que pugui perjudicar el
desenvolupament de les activitats normals del centre.

11.Horari de consergeria: de 8h a 22,05h

12.Traspassar la informacié important per al servei en I’espai coincident de 15h a 15h
15.

13. Procurar no fer la pausa, de 20 minuts, en hores de canvi de classe i d’hores
d’esbarijo.

14. Recollir diariament el correu de la bustia (8h 45’ i 13h) i lliurar-li a la directora.
15.Apagar/encendre I'enllumenat dels passadissos quan calgui, per motius d’economia.
16.Vigilar, a primeres hores del mati, que la porta del parquing quedi tancada.

17.D’altres que li siguin encomanades per la direcci6 d’acord amb la programacio
general del centre i les necessitats que puguin presentar-se.

18.Consultar la informacié relativa a sortides pedagogiques exposada a la sala de
professors i informar als pares que ho sol-licitin.

19.Acompanyar els pares o mares des del vestibul als despatxos pertinents mentre
s’esperen. En cap cas no s’ha de deixar que els pares o mares s’esperin al vestibul.

20.Advertir el secretari, amb suficient antelacié, de la inscripci6 en activitats de
formacio.

21.Portar control escrit de les claus lliurades, en préstec, al personal en les targetes de
consergeria fetes a aquest efecte.

22.Portar registre escrit de les claus que es lliuren puntualment a personal alié a I'INS.

23.Seguir les instruccions del llibre de “control de lliurament de claus” de consergeria
per donar claus al personal de I'INS.

24. Atendre les indicacions i’‘col-laborar amb la Coordinacié de Riscos Laborals en alld
que és la seva competeéncia-(ordre i neteja, informacions i comunicacié en materia de
saluti seguretat i formacié sobre prevenci6 de riscos laborals).

25.Demanar el permisos al/a la Director/a per escrit amb la deguda anticipacié.
26.En cas d’abséncia imprevista, informar directament al secretari o directora.

Funcions del personal administratiu
1. Aquelles propies del seu lloc de treball i les que els siguin encomanades per I'equip
directiu:

2. Complir i fer complir les normes de convivencia establertes en l'institut.

3. Vetllar pel manteniment i ordre de les dependéncies administratives i llurs
equipaments i arxius.

4. Procurar no fer la pausa, de 20 minuts, en hores d’esbarjo. En relacié amb aixo, no
deixar la secretaria desatesa injustificadament.

5. Horari d’atencid al public de secretaria:
Mati: de 9h a 14h
Tarda: de15h a 18h

6. Advertir el secretari, amb suficient antelacid, de la inscripcié en activitats de
formacio.
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7. Comunicar als tutors (amb llista actualitzada) i al secretari les altes i baixes dels
alumnes.

8. Advertir els alumnes nous que s’incorporen al nivell ESO que, previ a incorporar-se a
la seva classe, han de entrevistar-se, amb les seus pares, el dilluns cap a les 13:00 h
amb Coordinacié Pedagogica. També els nous alumnes de Batxillerat s’han
d’entrevistar préviament amb Coordinaci6é Pedagogica.

9. Atendre les indicacions i colelaborar amb la Coordinaci6 de Riscos Laborals en allo
que és la seva competéncia (ordre i neteja, informacions i comunicacié en materia
de saluti seguretat i formacié sobre prevencié de riscos laborals).

10.Demanar el permisos al/a la Director/a per escrit amb la deguda anticipacié.

11.En cas d’absencia imprevista, informar directament al secretari o directora.

PROTOCOL D’ATENCIO AL PUBLIC
Atencio personal de fora del centre
1. Salutacié
2. Preguntar quina és la seva demanda
3. Si és informaci6 referida a:
c.1 Tipus d’estudis que és fan al centre
c.2 Horari d’atenci6 al public en secretaria
c.3 Horari general dels grups
c.4 Horari dels tutors
c.5 Horari de direcci6, donar.laresposta pertinent.

4. Si es demana qualsevol altra informaci6 referida al personal del centre, indicar
que no es pot donar.

5. Proporcionar el document M709, Registre d’empreses que visiten el centre, a
totes les que hagin"de romandre a l'Institut. Vigilaran que s’omplen totes les
caselles i que en marxar signen la seva sortida.

Atencio telefonica

a. Salutacio

b. Demanar qui és o quina és la seva demanda

c. Si és.informaci6 referida a:
c.1 Tipus d’estudis que és fan al centre
c.2 Horari d’atenci6 al public en secretaria
c.3 Horari general dels grups
c.4 Horari dels tutors
¢.5 Horari de direccio,

donar la resposta pertinent.

d. Si és demana per un professor/a del centre, prendre nota (M702 Nota telefonica) i
fer-la arribar a l'interessat/ada. Mai donar informacié de més (horari, si hi és a
'escola o no,...)

e. La consulta telefonica als tutors i/o tutors de practiques dels cicles formatius ha
de ser en I'’horari marcat a tal efecte.
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f. Si es demana informacio6 especifica de caracter académic, es passara la consulta a
secretaria.

Notificacio d’incidents i accidents laborals

S’anotara al dossier que hi ha a consergeria, M706, qualsevol succés esdevingut al centre o
en el cami d’anada o tornada de casa al centre de treball, independentment que hagi
ocasionat baixa laboral. En cas de requerir assisténcia médica se seguira la instruccié T705
que es trobara en la plataforma Isotools, sala de professorat, consergeria i despatxos de
coordinacié.

Vigilancia de la seguretat i salut

Es disposa a la consergeria de l'institut del llibre M707 comunicat d’incidéncies en-mateéria
de seguretat i salut en el treball (SST) on s’anotara qualsevol incident amb danys o
desperfectes materials i personals segons classificacid, actuacions preventives o que
requereixin actuacid resolutoria, i el comunicara a la Coordinacié de Prevencié de Riscos
Laborals per la seva resolucié la qual controlara el seu seguiment i el estat de les actuacions
sobre la mateixa.

Atencio al personal del centre
a. Professorat:

Consergeria atendra les demandes, segons normativa, referents a fotocopies i claus
de les diferents aules.

Els professors comunicaran a través del M011 a consergeria els desperfectes que
trobin a les diferents aules

b. Alumnat:

Consergeria atendra les demandesdels diferents delegats de curs pel que fa al
lliurament d’impresos referents a'justificants de faltes d’assistencia (M2201i M231) o
instancies (M010).

c. Direccié

Consergeria és la dipositaria de les claus del centre i es responsabilitza de les
entrades i sortides.

S’ha de vigilar, especialment, la tancada del reixat del jardi:

- aprimera horadel mati

- al’hora del pati

- aprimera hora de la tarda

Té, tanmateix, la responsabilitat de qué les classes restin tancades, en el cas
d’absencia d’algun professor.

d.-Associacio de Mares i Pares

Consergeria atendra les peticions de la Junta de 'TAMPA de I'institut.

Seccié 2 Altre personal

Presten servei en el centre el personal que explota la cantina i el personal que efectua
serveis de neteja. Tant en el cas dels primers com dels segons, aquest personal no depén
organicament del centre sind de les respectives empreses, persones fisiques o juridiques,
que mantenen una relacié contractual amb l'institut i que es va renova peridodicament.

Aportara la documentaci6 necessaria per tramitar la Coordinacié d’activitats empresarials
en matéria de prevenci6 de Riscos Laborals. Tanmateix seguira les instruccions facilitades
en aquest ambit i col-laborara amb la coordinadora per tal mantenir les instal-lacions i fer el
servei minimitzant els riscos.
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En el cas de qualsevol disfunci6 en la prestacié dels anteriors serveis, el canal de
comunicaci6 és I'impreés de reclamacié propi del centre o bé la comunicacié directa amb el
secretari o amb el director del centre.

Capitol 4 ELS PARES I MARES DELS ALUMNES

Es considera pare o mare d’alumne, les persones fisiques amb la patria potestat sobre
I'alumne des del moment de la matriculaci6 del seu fill al centre. Es consideraran a efectes
d’elecci6 de representants, tant el pare com la mare o tutor autoritzat. Es perdra aquesta
condici6 en els casos segiients: pérdua legal de la patria potestat, fi de I'escolaritzacié de
I’alumne o baixa de I'alumne al centre.

Seccio 1 Drets dels pares, mares i tutors legals de I'lalumnat

a) Participar a les activitats del centre de conformitat amb la legislacié vigent, sense cap
marginacio per creences, raga o religio.

b) Ser atesos pels/per les tutors/es i membres de I'equip directiu segons;s’estableixi en la
programacié general del centre.

c) Assistir a les reunions convocades segons la programacio6 general del centre.
d) Rebre informacié correcta i puntual de I'activitat académicai conductual del seu fill/a.

e) Pertanyer a I'Associacié de Mares i Pares d’Alumnes-(AMPA) segons s’estableixi en els
seus reglaments.

f) Defensar els seus drets respecte al’educacio dels seus fills/ de les seves filles.
g) Elegir 'ensenyament religios programat al Centre.
h) Elegir i ser elegit/da membre del Consell Escolar.

i) Ser informats de les normes d’actuacié en cas d’evacuacié o confinament dins les
instalelacions del centre.

Seccié 2 Deures dels pares, mares i tutors legals

a) Acceptar els objectiusi els principis del Projecte Educatiu del Centre i la normativa de les
normes de funcionament'i organitzaci6 del centre.

b) Impulsar en els seus fills/es una actitud favorable a I'escola.

c) Assistir a les convocatories individuals o col-lectives dels tutors, professors, o altres
organs de coordinacié o de govern del centre.

d) Vetllar per la salut dels seus fills/es i fomentar-los el respecte al medi ambient.

e) Comunicar al centre si el seu fill/a pateix qualsevol malaltia infecto-contagiosa o
parasitaria, aixi com qualsevol impediment fisic o problema psiquic.

f) Complir els acords presos pels organs col-legiats de govern i les directrius emeses pels
organs unipersonals de govern del centre.

g) Assortir els seus fills/es dels mitjans i equipament preceptiu per a les classes.

h) Comunicar i justificar les abséncies dels seus fills/es i dels mitjans i equipaments
preceptius per a les classes.

COMUNICACIO ENTRE LES FAMILIES I EL CENTRE
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El tutor és el referent pel que fa a la comunicaci6 entre les families i el centre. Per qualsevol
informacié que les families requereixin sobre el procés d’ensenyament- aprenentatge
s’hauran de dirigir al tutor del grup.

Els tutors disposen d’'una hora setmanal dintre del seu horari per realitzar entrevistes amb
els alumnes i les families. L’horari de les entrevistes entre el tutor i les families es fixara de
mutu acord, en funcié de la urgéncia del tema a tractar i de la disponibilitat horaria del
tutor.

Els pares i mares d’alumnes o els seus tutors legals tenen el dret i el deure de coneixer el
rendiment academic dels seus fills menors d’edat i dels majors que s’hagin manifestat de
manera expressa, i qualsevol altra circumstancia que influeixi sobre els mateixos.

Per a aix0 s’estableixen les mesures seglients:

— Rebran informacid del tutor del grup del seu fill sobre els resultats academics-en les
avaluacions programades pel Centre.

- Rebra informacio6, el més aviat possible, de les absencies i retards a classe del seu fill.

PATRIA POTESTAT DELS FILLS

Segons les instruccions rebudes del Departament d’Educacid, s’aplicaran els segiients
criteris en els suposits de problemes sorgits entre els progenitors o tutors legals dels
alumnes menors d’edat:

- Com a regla general el centre no ha de prendre partit ni adoptar cap posicionament en
les relacions privades entre els pares dels alumnes; referents als seus drets i deures envers
aquests.

- El centre ha de complir sempre les resolucions i requeriments judicials relatius a les
citades relacions.

- Cap funcionari del centre esta obligat-a proporcionar informes dels alumnes, a peticié
d’advocats ni altres persones. Només es podran proporcionar si hi ha un requeriment
judicial per part d'un jutge o fiscal

- Els pares, si no han estat privats de la patria potestat, tenen dret a rebre informacio
sobre el desenvolupament educatiu dels fills.

- Els pares que hagin estat privats de la patria potestat s’han de sotmetre al régim de
relacions amb el fill que’hagi estat establert mitjancant senténcia judicial.

- Les decisions de 'canvi de centre d’'un alumne corresponen als que tinguin atribuida la
patria potestat. ‘Aquesta s’exerceix per ambdds progenitors o per un de sol amb
consentiment exprés o tacit de I'altre. En cas de desacord s’ha d’estar a alld que determini el
jutge.

Seccio 3 De les associacions de families

a) Els pares/mares podran organitzar-se en Associacions de Families (AFA) d’acord amb la
normativa vigent.

b) Les Associacions de families d’Alumnes podran tenir el domicili social en el centre
prévia autoritzacié d’aquest.

c) Les Associacions de Families d’Alumnes podran utilitzar les instal-lacions del centre per a
les seves reunions o activitats, prévia comunicacio i autoritzacié del centre.

d) Les Associacions de Families d’Alumnes podran distribuir material escolar als alumnes
d’acord amb la normativa vigent i prévia autoritzacio del centre.
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Objectius de I'AFA

- Donar suport i assistencia als membres de 'associacié i, en general, als pares, mares i
tutors, els professors, els alumnes i els seus organs de govern i de participacio, en tot allo
que fa referencia a I'educacié dels alumnes en el marc de I'Institut.

- Promoure la participaci6 dels pares i mares dels alumnes en la gestié del centre.

- Assistir els pares dels alumnes en I'exercici del seu dret a intervenir en el control i la
gestié del centre.

- Promoure la representaci6 i la participacié dels pares dels alumnes en els CEC i altres
organs col-legiats.

- Facilitar la col:laboracié de I'Institut en els ambits social, cultural, economic i laboral de
I'entorn.

- Col-laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el Consell-Escolar en
I'elaboraci6 de directrius per a la programacié d’activitats complementaries,
extraescolars o de serveis.

- Promoure les activitats de formacié de pares, mares i tutors tant des-del vessant cultural
com de I'especific de responsabilitzacié de les families en I'’educacié-familiar.

- D’altres que, en el marc de la normativa educativa, els assignin els seus estatuts.
- Promoure i realitzar tota mena d’activitats fisicoesportives, previa comunicaci6 al centre
per tramitar la coordinacié d’activitats empresarials.

Capitol 5 ELS ALUMNES

Seccié 1 Consideracions generals

Regular la convivencia és una funcié i una responsabilitat de tots els membres de la
comunitat educativa. En aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre
s'impulsara l'esperit formatiu i de reposici6 a la col-lectivitat per davant del purament
sancionador. El punt de vista adoptat sera el de caracter preventiu per tal d’evitar que es
produeixin situacions conflictives.

Els drets sén un exercici de llibertat, pero els deures ho son de solidaritat vers els altres i de
responsabilitat personal“davant la familia, la comunitat educativa, la societat i sobre un
mateix. L’alumne/a ha d’assumir la condicié d’estudiant, tant a nivell académic com
personal, amb totes les'seves conseqiiencies.

Tots els/les alumnes tenen els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquelles
que es derivin de la seva edat i dels ensenyaments que cursin.

L’exercici dels seus drets per part dels/de les alumnes implicara el deure correlatiu de
coneixement i respecte dels drets de tots els membres de la comunitat educativa.

Aquest capitol esta regulat per les normatives seglients:
LEC. Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié (DOGC 16.07.2009).

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

Seccio 2 Drets dels alumnes
Els drets dels alumnes estan recollits a I’Article 21 de la LEC.
- Els-/les alumnes tenen dret a rebre una formacié que els permeti aconseguir el

desenvolupament de la seva personalitat, dintre dels principis etics, morals i socials
comunament acceptats en la nostra societat.
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- Per tal de fer efectiu aquest dret, la formacio6 dels/de les estudiants haura de comprendre:

a) La formacid en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en l'exercici de la
tolerancia i de la llibertat dins dels principis democratics de la convivencia.

b) La formacié dirigida al coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la
llengua, la historia, la geografia, la cultura i la realitat social catalanes.

c) L’adquisicié d’habilitats intel-lectuals, de tecniques de treball i d’habits socials, com
també de coneixements cientifics, tecnics, humanistics, historics i artistics.

d) La formacié religiosa que estigui d’acord amb les seves propies conviccions o, en el
cas dels/de les alumnes menors d’edat, les dels seus pares o tutors, dins del:marc
legalment establert.

e) La capacitacid per a I'exercici de les activitats intel-lectuals i professionals.

f) La formaci6 en el respecte de la pluralitat linglistica i cultural.

g) El respecte i la contribucié a la millora de I’entorn natural i del patrimoni cultural.
h) La formacié per a la pau, la cooperacié i la solidaritat entre els-pobles.

i) L’educacié que asseguri la proteccid i prevenci6 de la saluti seguretat i el correcte
desenvolupament de les capacitats fisiques.

- Els/les alumnes tenen dret a una valoracié acurada del seu progrés personal i rendiment
escolar, per la qual cosa se’ls ha d’informar dels criteris i procediments d’avaluacio, d’acord
amb els objectius i continguts de I'’ensenyament. La pagina web del Centre inclou aquesta
informacié a principis de curs sobre I'avaluacié-deles matéries/credits/moduls.

- Els/les alumnes o els seus pares o tutors, en'el cas que siguin menors d’edat, tenen dret a
sol-licitar aclariments per part dels professors respecte de les qualificacions d’activitats
academiques o d’avaluacions parcials o finals de cada curs.

- Els/les alumnes o els seus pares.o tutors podran reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat dels procés d’avaluacid, s’adoptin al final d'un cicle o curs
d’acord amb el procediment establert. Aquestes reclamacions hauran de fonamentar-se en
alguna de les causes segiients:

a) La inadequaci6 del procés d’avaluacio6 o d’algun dels seus elements en relacié amb els
objectius o continguts de I'area o materia sotmesa a I'avaluacié i amb el nivell previst
ala programaci6 per I'organ didactic corresponent.

b) La incorrecta aplicacié dels criteris i procediments d’avaluacio establerts.

- L’eleccié per part dels/de les alumnes, o dels seus pares o tutors si sén menors d’edat, de
la formacid religiosa o moral que estigui d’acord amb les seves creences o conviccions.
Aquestaelecci6 en cap cas no podra comportar un tracte discriminatori.

- “La impartici6 d'un ensenyament que exclogui tota manipulacié ideologica o
propagandistica dels alumnes, sens perjudici del dret a la llibertat d’expressio.

- Els/les alumnes tenen dret al respecte de la seva integritat fisica i de la seva dignitat
personal.

- Els/les alumnes tenen dret a portar a terme la seva activitat académica en condicions de
seguretat i higiene adequades.

- Els/les alumnes tenen dret a un ambient de convivéncia que fomenti el respecte entre
els/les companys/es.

- Els/les alumnes tenen dret a la reserva d’aquella informacié de que disposi el centre
docent, relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sens perjudici de satisfer les
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necessitats d’informacié de '’Administracié educativa i els seus serveis, de conformitat amb
I'ordenament juridic, i sens perjudici de I'obligacié de comunicar a 'autoritat competent
totes aquelles circumstancies que puguin implicar maltractaments per a l'alumne/a o
qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis de proteccié del/de la
menor.

- Els/les alumnes tenen dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els
termes que preveu la legislacio vigent.

- Els/les alumnes tenen dret a manifestar amb llibertat, individualment i col-lectiva, les
seves opinions, sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i el
respecte que d’acord amb els principis i drets constitucionals mereixen les persones.

- Els/les alumnes tenen dret a una orientaci6 escolar i professional que respecti la seva
llibertat de decisi6 d’acord amb les seves aptituds, els seus coneixements i les 'seves
capacitats.

- Per tal de fer efectiu els drets dels/de les alumnes a I'orientacié escolar i professional, els
centres rebran suport adequat de ’Administracié educativa, la qual podra promoure a tal fi
la cooperacié amb altres administracions i institucions.

- Els/les alumnes tenen dret a rebre els ajuts necessaris per’compensar possibles
mancances de tipus familiar, economic i sociocultural, amb la finalitat de crear les
condicions adequades que garanteixin una igualtat d’oportunitats real.

- Els/les alumnes tenen dret a proteccié social en supdsits d’'infortuni familiar, malaltia o
accident. En els casos d’accident o de malaltia prolongada, els alumnes tindran dret a I'ajut
que necessitin, ja sigui mitjancant I'orientaci6, material didactic i els ajuts necessaris per tal
que 'accident o malaltia no suposin detriment del'seu rendiment escolar.

- L’administracié educativa establira les condicions oportunes per tal que els/les alumnes
que pateixin una adversitat familiar, un accident o una malaltia prolongada no es vegin
impossibilitats per continuar i finalitzar els estudis que estiguin cursant. Els/les alumnes
que cursin nivells obligatoris tenen dret a rebre en aquests suposits 1'ajut necessari per tal
d’assegurar el seu rendiment escolar.

Seccio 3 Deures-dels alumnes

Els deures dels alumnes estan recollits a I’Article 22 de la LEC

-Els/les alumnes tenen el deure de respectar l'exercici dels drets i les llibertats dels
membres de la comunitat educativa.

- L’estudi constitueix un deure basic de 'alumnat que comporta el desenvolupament de les
seves aptituds personals i I'aprofitament dels coneixements que s’imparteixen amb la
finalitat d’assolir una bona preparacié humana i académica.

- Assistir a classe, participar en les activitats acordades en el calendari escolar i respectar els
horaris establerts.

-, Realitzar les tasques encomanades pels professors en l'exercici de les seves funcions
docents.

- Respectar l'exercici del dret a I'estudi dels seus companys i companyes.

- Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideologiques, aixi
com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat
educativa.

- No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raé de naixement, raca, sexe o
per qualsevol altra circumstancia personal o social.
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- Respectar el caracter propi dels centres, quan existeixi, d’acord amb la legislaci6 vigent.
- Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del centre.
- Complir les Normes d’Organitzacid i Funcionament de Centre.

- Respectar les decisions dels organs unipersonals i col-legiats del centre, sens perjudici que
puguin impugnar-les quan considerin que lesionen els seus drets, d’acord amb el
procediment que estableixi el Reglament de Regim Interior del centre.

- Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat educativa, per
tal d’afavorir el millor exercici de I'ensenyament, de la tutoria i orientacid i de la convivencia
en el centre.

- Propiciar un ambient convivencial i respectar el dret dels/de les altres alumnes que)no
sigui pertorbada 'activitat normal en les aules.

- Mantenir la camera oberta a l'inici de les classes telematiques i durant el temps que el
professorat estimi necessari.

Seccio 4 De la participaci6 de I'alumnat: els delegats

El delegat és un alumne/a que representa els seus companys del grup-classe i la seva funcio
esta reconeguda per 'ordenacid legal vigent.

Pot ser delegat/ada tot 'alumnat que hagi estat elegit democraticament pels membres del
grup-classe.

Aquesta eleccié estara sotmesa a les normes que s’estableixen en Normes d’Organitzaci6 i
Funcionament de Centre. L’elecci6 sempre es regira pels criteris del vot individual, lliure,
secret i directe.

El delegat/ada ha de coneixer bé els problemes, inquietuds i interessos dels seus companys i
fomentar I'esperit de col-laboracié i de participacié en les activitats del centre.

Caldra que utilitzi els canals establerts per a fer arribar les opinions, propostes, preguntes i
critiques als organs de govern del centre: tutor/a, Coordinacié de nivell, Coordinacié
Pedagogica, Caps d’estudis i Direccid. D’igual manera utilitzara els canals establerts per
dirigir-se al Consell Escolar:

Funcions del delegat/da:

1.- Es portaveu del grup-classe per a qualsevol qiiesti6, problema i/o iniciativa davant
dels-organs de gestid i govern el centre.

2.--Fomentar la participacié dels seus companys/es en tots els ambits d’activitats del
centre.

3.- Vetllar pel manteniment del material i neteja dels espais utilitzats pel grup-classe
que representa.

4.- Transmetre al grup-classe totes les informacions que rebi dels organs de gestid i
Direccid del centre.

5.- Participar en totes les reunions a que hagi estat convocat i informar-ne del resultat
als alumnes del seu grup.

El no compliment d’aquestes funcions pot originar la pérdua de la seva condici6 de
delegat/da.

Si el carrec queda expedientat per conducta greument perjudicial per la convivéncia del
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Centre se li pot penalitzar i perdre la seva condici6 de delegat/da.

Substitucié del delegat/da:

El delegat pot ser substituit pel sotsdelegat, que sera elegit el mateix dia i de la mateixa
manera. Les seves funcions seran idéntiques a les del delegat/da quan el substitueix (per
malaltia o altres causes), en circumstancies normals actuara sempre com ajudant del
delegat/da.

Sistema de relacions:

L’Interlocutor més immediat sera el tutor/a del grup. En situacions imprevistes que
requereixen actuacions immediates ( desordre a la classe, no assistencia d'un professor/a,
problemes de neteja o de mobiliari, accidents, etc.) s’actuara de la segiient manera:

1r.- Professorat de guardia. Si aquest no hi és....
2n.-Coordinaci6 de nivell. Si aquest/a no hi és...
3r.- Cap d’Estudis. Si aquest no hi és...
4t.- Directora

Seccié 5 El Consell de delegats

La representaci6 de I'alumnat s’efectuara mitjancant els delegats/des i del funcionament del
Consell de Delegats/des.

El Consell de Delegats és el maxim organ de coordinacid, representacié i decisi6 de
I'alumnat. El formen els delegats de cada grup-classe i els alumnes elegits del Consell
Escolar.

A continuaci6, queden recollits tots els punts referents a I'eleccid, funcions i organitzacié
d’aquests representants de I'alumnat.

Tot alumne/a que sigui escollit-delegat/da, rebra un exemplar del capitol 5 d’aquestes
NOFC que préviament s’haura treballat a classe com un apartat més del Pla d’Acci6 Tutorial
(PAT).

Els Delegats/ades constituiran un Consell de Delegats (art.12.2 del Decret 102/2010, de 3
d’agost, sobre Drets i Deures dels alumnes) que esta format per tots els delegats/ades electes i
els quatre vocals del sector de I'alumnat de CE i una Comissié Permanent amb la seglient
composicio:

ESO 4 delegats 2delri/o2n
2de3ri/o4t
BATXILLERAT 2 delegats 1 de primer curs

1 de segon curs

CFGM 6 delegats 2 de mecanitzaci6
1 de comerg

3 d’informatica

CFGS 9 delegats 2 de projectes
1 de produccié per mecanitzacié

3 de comerg
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3 d’informatica

C.ESCOLAR 4 vocals del sector
alumnes
TOTAL 25 membres

Seccié 6 De les normes de convivéncia

Tot I'alumnat té el dret a rebre informaci6 i formacié en aquest centre, per aixo també té el
deure de permetre al professorat I'exercici de la docéencia, no posant-hi cap obstacle que
impedeixi el seu treball, mantenint una actitud de civisme en el seu comportament dintre i

fora de

1.

1

1

I'aula.

L’entrada a I'Institut es fara amb puntualitat, tant al mati com a la tarda. El'centre
tancara les portes cinc minuts després de I'horari d’inici de les classesiI’accés no
es permetra fins a la seglient hora, exceptuant els casos degudament justificats.

. Durant les classes no se sortira de I'aula per cap motiu. En els canvis de classe, els

alumnes romandran a I'aula o faran el canvi que els pertoqui:

. Es portara al Centre tot el material encarregat pel professorat, per poder dur a

terme l'activitat docent amb normalitat.

Caldra respectar i fer respectar les instal-lacions, equipaments, serveis i neteja del
Centre com a acte de solidaritat per tal que tothom pugui fer-ne I'is més profitos i
digne. Aixi, doncs:

a) Es mantindra net’entorn fent{isde les papereres.

b) Es respectaran els espais enjardinats, les plantes i els arbres.

¢) No es maltractaran les instal:lacions i el mobiliari.

d) Es vetllara per la neteja del.centre no embrutant taules, taulells d’anuncis.

e) Esfaraunbon us dels lavabos.

f) S’han de respectardes-normes de comportament especifiques de cada aula,
i en el cas de tallers i laboratoris seguir les instruccions concretes per
mantenir 'espai de treball segur i saludable.

Les compres, fotocopies i d’altres serveis de consergeria es faran quan s’hagi
acabat I'horari-escolar. Els alumnes de la tarda ho faran a 'esbarjo del seu horari.
Per fer us de la cafeteria caldra respectar les normes i espais assenyalats en el seu
recinte

No esta- permés fumar o prendre altres substancies de risc (com begudes
energetiques no permeses per edat) a la salut en tot el recinte escolar.

Lies relacions entre els/les companys/es han d’ésser correctes, tant en els actes
com en el llenguatge emprat.

No es practicaran jocs amb pilotes fora de les zones esportives, ni tampoc estan
permesos els jocs de cartes i d’altres en tot el recinte escolar.

Es procurara no fer cap tipus d’ostentaci6 politica, religiosa o d’aquells elements
que promoguin qualsevol tipus de violéncia.

0. La forma de vestir sera I'adequada per a les activitats que s’han de desenvolupar.
En aquest sentit, s’ha de venir amb el cap descobert.

1. No és permeés I'is dins de I'INS d’aparells electronics (Ipod, MP3...) que puguin
pertorbar les activitats educatives. Aquests aparells han de romandre fora de
'abast de I'alumnat durant la realitzacié d’examens.
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12. L’Us dels aparells mobils queda prohibida I'entrada al Centre per a I'alumnat de
I’ESO. De cara a I'alumnat de postobligatoria, no és permes el seu us durant I'estada
al Centre.

13. No poden entrar a I'INS cap vehicle de transport, com per exemple patinets
electrics, hoverboards... Aquests mitjans de transport han de romandre fora del
Centre educatiu.

14. L’alumne ha de fer Gs del seu ordinador seguint les indicacions del professor.

15. Ha de complir la normativa vigent, respecte I'iis de la imatge i la veu com a dades
de caracter personal, i el seu tractament ha de complir la normativa vigent ‘en
aquesta materia (recollit en I'article 18.1 de la Constituci6 espanyola i regulatper
la Llei Organica 1/1982). Ha de saber que no es poden fer fotografies, ni gravacions
de veu, ni videos a altres alumnes, docents o personal del Centre sense el seu
consentiment ni, per tant, fer-ne difusié a xarxes socials i/o internet, incloses les
classes telematiques.

Segons consta en les NOFC ( Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre) i per tant, hi
haura una sanci6 en cas que no es respectin aquestes normes.

Seccié 7 De la mediacio escolar com a procés de gestio de conflictes

El Projecte de Mediaci6 s’inicia amb un curs de formacié per a professorat, especialment
tutors de 2n ESO. Aquest projecte esta liderat per la psicopedagoga i per la Coordinadora de
segon cicle d’ESO. L’alumnat mediador inicia la sevaformacié a 2n ESO, imparteix el curs en
horari lectiu la psicopedagoga del centre. La formacié de I'alumnat es refor¢a a 3r ESO. Les
reunions es fan fora d’horari lectiu, per tant el component de voluntarisme vers l'activitat
és obviament total. En aquest curs s’estableixen les parelles mediadores.

L’equip de mediacié fa difusié del Servei i disposa d’un espai especific. Les actuacions del
Servei es prioritzen en conflictes;de-baixa intensitat entre alumnat. Algunes sancions
d’expedients disciplinaris poden sersuspeses sil’ alumne accepta una intervencié del Servei
de Mediacié.

L’Equip Mediador col-labora ‘en la preparaci6 del Forum per a la Convivencia que organitza
anualment I’Ajuntament de 'Sant Boi.

Seccié 8 Del regim disciplinari
Segons art.37-de LEC, Faltes i sancions relacionades amb la conviveéncia:

1. Es‘consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les
conductes seglients:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a
altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs
pertinences i els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat
personal.

b) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la
falsificacié o la sostraccié6 de documents i materials académics i la suplantaci6é de
personalitat en actes de la vida escolar.

c) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a
la salut, i la incitaci6 a aquests actes.

d) La comissi6 reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.
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e) L’Gs d’'imatges i/o veus sense el consentiment de les persones gravades de la
comunitat educativa,, i la seva difusié a xarxes socials i/o internet.

f) Ls indegut i sense permis docent de mobils o d’altres mitjans de comunicaci6é per
I’alumnat de postobligatoria.

g) Portar els mobils els alumnes de I'ESO.

2. Els actes o les conductes a que fa referencia I'apartat 1 que impliquin discriminaci6 per
ra6 de genere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra condici6 personal o social dels afectats
s’han de considerar especialment greus.

3. Les sancions que es poden imposar per la comissié d’alguna de les faltes tipificades per
I'apartat 1 s6n la suspensié del dret de participar en activitats extraescolars. o
complementaries o la suspensid del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en
tots dos suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la
finalitzaci6 del curs acadéemic, si son menys de tres mesos, o bé la inhabilitacié definitiva
per a cursar estudis al centre.

4. Entre les conductes contraries a la convivencia que han de constar a les normes
d’organitzaci6 i funcionament de cada centre hi ha d’haver, si més no, totes les que tipifica
I'apartat 1, quan no siguin de caracter greu, i també les faltes injustificades d’assisténcia a
classe i de puntualitat.

Altres mesures correctores per a les conductes contraries a les normes de convivéncia del
centre, sén les seglients:

a) Amonestacio oral.

b) Compareixenca immediata davant del o la cap d’estudis o del director o la directora
del centre.

c) Privacié del temps d’esbarjo.
d) Amonestaci6 escrita.

e) Realitzacié de tasques educadores per a 'alumne o I'alumna, en horari no lectiu, i/o
la reparaci6 economica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres
membres de la comunitat educativa. La realitzaci6 d’aquestes tasques no es podra
prolongar per un periode superior a dues setmanes.

f) Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del
centre per un periode maxim d’un mes.

g) Canvi de grup o classe de I'alumne/a per un periode maxim de quinze dies.

h) Suspensié del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no superior
acine dies lectius. Durant la impartici6 d’aquestes classes 'alumne o I'alumna ha de
romandre al centre efectuant els treballs academics que se li encomanin.

i) Retencid del mobil en cas de fer un s no permeés i reiterat. Davant de la 2a retencié
es comunicara a la familia per la seva recollida al Centre.

Els retards reiterats de I'alumnat es comunicara al DINANTIA, i per extensi6 a les
families. Si és reiterat en el temps s’aplicara la sancié de 3 R (retards) I'equivalent
d’un “parte”/sancio lleu.

Segons la LOE la potestat d'imposar mesures correctores, correspon al Director del centre,
que posteriorment les comunicara al Consell Escolar.
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Per tal de poder aplicar les mesures correctores necessaries per resoldre les
situacions contraries o greument perjudicials per a la convivéncia, el professorat
haura de seguir les pautes segiients:

a) Suspensio del dret a romandre a la classe, parcial o totalment i/o amonestacié oral
a l'alumne/a. El/la professor/a omplira en la en la plataforma DINANTIA les
circumstancies dels fets.

L’alumne/a que surti de classe haura de presentar-se amb deures al/a la professor/a
de guardia, que anotara el seu nom en el full de guardia, i romandra en I'espai habilitat

b) Quan es cregui convenient fer una amonestacié escrita, la fara el/la tutor/a ‘en
I'impreés E-2

c) El/la professor/a de guardia complimentara I'impres E-1 davant de -qualsevol
incidéncia que pugui detectar fora de I'aula.

d) El/la tutor/a rebra una impressi6 dels partes del/ de la professor/a corresponent i
el guardara en el seu expedient del grup. Quan la incidéncia requereixil’actuaci6 de la
Direccié ( E-4 ), el/la tutor/a ho comunicara al més aviat possible ( E-3 ) a la
prefectura d’estudis.

e) Els tutors portaran un registre dels comunicats d’incidencia de cada alumne a la
Fitxa disciplinaria de I'alumne (E-5). Els tutors portaran un registre dels comunicats
d’incidencia de cada alumne mitjancant I'aplicacié DINANTIA.

Seccio 9 Actuacions en cas d’absentisme de I'’alumnat a CF i Batxillerat

Cal recordar que l'assistencia dels alumnes és obligatoria en totes les hores presencials dels
credits/moduls. Les faltes d’assistencia tenen ‘una incidéncia negativa i directa en el procés
d’aprenentatge, tant si son justificades com'si no ho sén.

L’alumne té I'obligaci6 de notificar a cada professor del crédit/mddul que ha faltat, el motiu
de la inassisténcia i després entregar si hi ha el justificant al tutor. Aixi doncs és el tutor qui
recull els documents justificatius de les abséncies.

La falta d’assistencia al 25% de les classes comportara a I'alumne/a la perdua de I'avaluacié
continua passant directament-a-la convocatoria extraordinaria del juny a CF.

A batxillerat, 'alumne amb un 25% de faltes d’assisténcia de qualsevol matéria (en
qualsevol trimestre) perdra el dret a I'avaluacié continua, i s’haura de presentar a les proves
finals. Llevat I'alumnat que per causes extraordinaries degudament documentades i amb el
visti plau de '’equip docent.

En cas de portar més de 15 dies consecutius sense assisténcia a cap classe, es notificara a
I'alumne la incidéncia i si es reitera es donara de baixa del curs.

Secci6 10 Alumnes a la FCT
El modul de la FCT té com a objectius:

1) millorar aspectes de qualificacié professional de I'alumne, com ara:

fer un aprenentatge significatiu dels coneixements i tecnologies actuals en un
ambient real de treball d’empresa o institucié

0 adquirir nous coneixements professionals
o desenvolupar, en el context laboral, els coneixements curriculars apresos.

2) Treballar aspectes d’insercié laboral, com ara: comprendre el procés productiu i/o
tasques de serveis i participar-hi
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3) Adquirir habits de relacions humanes a I'’empresa

Cal remarcar que el tutor de FCT del cicle formatiu, sota la supervisié del coordinador de
FCT, és el responsable directe de buscar les empreses en funcié de les necessitats i del perfil
del grup d’alumnes.

L’equip docent responsable d’'impartir el cicle formatiu, establira els criteris per iniciar la
formacid practica en centres de treball tant d’aquells alumnes on la seva avaluacié ha estat
positiva en tots els moduls lectius cursats fins al moment com dels alumnes que no han
superat tots els moduls i/o tenen conductes impropies per cursar-la.

Seccid 11 Criteris de seleccié de I'alumnat de FP per participar en els
projectes

-Criteris de seleccié en Mobilitat Internacional

Els equips docents conjuntament amb la coordinacié de mobilitat es reuniran i
seleccionaran les persones beneficiaries de les beques tenint en compte el seglient barem:

1. Curriculum Vitae (https://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-
vitae): 2 punts (-0.25 per cada error ortografic)
2. Idiomes ( Certificats Oficials de qualsevol idioma de la UE ):

Intermediari (B1) - 1 punt
Advance (B2) - 2 punts
Carta de motivacié en anglés : 2 punts (-0.25 per cada error ortografic)

3

4 Valoracié de I'equip docent (Vinculat amb les Competencies Professionals) :
5. Assisténcia regular: 1

6. Puntualitat: 1

7 Bona actitud a classe: 3

8 Col-laboracié amb els companys: 3

9 Entrevista (en angles):3 punts

-Criteris seleccié alumnes cicles DUAL

UF2 (Riscos laborals) aprovada a ler curs.

Tenir nombre de la Seguretat Social (NSS).

Bon rendiment académic.

Actitud i comportament a classe.

Assisténcia a classe.

No imprescindible: Majoria d'edat (n'hi han empreses que demanen imperativament
alumnes majors d'edat)

7. Aconsellable: Transport privat per poder arribar a poligons industrials i zones poc
comunicades. (patinet, bici, moto o cotxe).

o Uk Wi

Seccio 12 En cas de no assisténcia col-lectiva

Normativa reguladora
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e Decret 102/2010, d'autonomia dels centres educatius. Article 24.2. mesures
correctores i sancionadores

e Llei12/2009, d'educacid. Article 21. Drets dels alumnes.

Els alumnes d’ESO (3r i 4t), batxillerat i cicles podran exercir el seu dret a reunir-se i
associar-se.

El centre garantira el normal desenvolupament de les classes als alumnes que no desitgin
secundar la no assistencia col-lectiva de I'alumnat

L’escrit de petici6 haura de presentar-se com a minim quaranta-vuit hores abans del dia
de la no assisténcia col-lectiva.

En cas d’haver-hi examens programats quedaran ajornats tret de for¢a major
La direccié podra requerir més informacié abans d’emetre I'autoritzacié o denegacio.

En cas de diversos dies consecutius, aixi com es va establir pels diferents centres de Sant
Boi, només podran triar un dia per la no assisténcia col-lectiva.

Cal tenir present:

a) Reunidé del grup classe per tal de debatre el seguiment/no seguiment de la
convocatoria oficial de vaga

b) El consell de delegats/des és reunira per informar-se de la convocatoria

c) El delegat/a explicara al seu grup classe les reivindicacions i omplira un document
on es comunica:

- laintencid de no assistencia a classe
- el motiu
- els noms i signatures-dels alumnes que hi participen

d) El delegat/a lliurara a prefectura d’estudis peticié formal per escrit de vaga. En
aquesta petici6 s’adjuntara manifest o escrit de convocatoria.

En cas de secundar el dret a reunié o associacié s’enviara un comunicat escrit a totes les
families amb un minim de quaranta-vuit hores abans del dia de la no assisténcia col-lectiva.

Seccio 13 Custodia de I'alumnat

El centre es. compromet a vetllar en situacions d'impuntualitat o si es generen problemes de
salut durant la jornada lectiva. Les actuacions que es portaran a terme seran les segiients:

a) En el cas que l'alumnat arribi tard a I'hora d’entrada, haura de romandre dins del
centre sense la possibilitat de poder entrar a I'aula. Només podra assistir si el retras
esta degudament justificat documentalment.

b) Si I'alumnat durant les hores classes comences a tenir indisposicié o problemes de
salut, donara avis al docent que en aquell moment estigui sota la seva
responsabilitat. En aquell moment I'alumne comunicara a Consergeria la seva
situaci6 i des d’alla es trucara als adults responsables per a que vinguin a buscar-
lo/a. Mai un alumne menor podra sortir del centre sense que vingui un adult que es
pugui demostrar un vincle amb I'alumne (pares, avis, germans majors d’edat, etc.) i
es responsabilitzi de la seva custodia.
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TITOL Il DE L’'ORGANITZACIO DEL CENTRE

El centre esta organitzat segons un Sistema de Gesti6 Integrat. La gestio es fa per processos,
cada procés te un responsable assignat. El mapa de processos és el segiient:

SISTEMA DE GESTIO INTEGRAT: UNE-EN IS0 9001:2015 UNE-EN ISO 14001:2015 UNE-EN IS0 45.001:2018

PROCESSOS ESTRATEGICS

E01 ED2
Determinacio de I'estratégia i planificacié del funcionament Gestio dels grups d'interés, de la comunicacio i del
del centre coneixement
Direccss Direccid
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ATannex 3 es troben els procediments, les responsabilitats i la interrelaci6 de processos.

Capitol 1 DELS ORGANS UNIPERSONALS DE GOVERN

Seccio 1 L’equip directiu

Els organs de govern unipersonals son: Director/a, Cap d’Estudis, Cap d’Estudis de FP, Cap
d’Estudis adjunt/a, Coordinador/a Pedagogic/a i Secretari/a, que formen I'equip directiu.

L’equip directiu assessora el Director/a en matéries de la seva competencia, elabora la
Programacié General, el Projecte Educatiu, les NOFC i la Memoria Anual de I'Institut.

L’equip directiu afavoreix la participacié de la comunitat educativa i estableix els criteris per
a l'avaluacié interna del centre i coordina les actuacions dels organs unipersonals de
coordinacié, segons s’estableix a la normativa vigent.

Les competencies dels organs unipersonals, del procediment d’elecci6, nomenament i
cessament-€s el que la normativa vigent estableix en el capitol 1, articles 30, 41, 42, 43 i 44
del Decret 102/2010 d’autonomia dels centres i en la normativa d’inici de curs:

Aixi mateix, i en virtut de les competéncies que son atribuides al/a la Director/a, aquest/a
n’estableix de noves per tal d’afrontar les exigéncies de funcionament de I'Institut.

Seccié 2 El Director/a

El director o directora del centre public és responsable de I'organitzacid, el funcionament i
I'administracié del centre, n’exerceix la direcci6 pedagogica i és cap de tot el personal
segons s’estableix a 'Article 142 de la LEC Llei 12/2009.

1) Funcid basica

Coordinar i sincronitzar 'equip huma del centre. Es el representant de tot el centre davant
les administracions, els pares i 'entorn

2) Relacions organiques
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a) Organitza i coordina I'equip directiu

b) Supervisa les tasques del seu equip

c.) Assessora i coordina al professorat

d) Supervisa les relacions exteriors del seu equip

e) Rep suport logistic dels auxiliars administratius

3) Treballs especifics
a) D’organitzacid del centre

- Presidir les reunions del consell escolar
- Presidir les reunions de claustre
- Presidir el Comite ambiental
- Assistir a les reunions d’inici de curs de professors
- Presidir les reunions de caps de departaments
- Elaborar i estructurar el PGA, conjuntament amb 'equip directiu

- Elaborar la Memoria Anual de centre i la Revisié per la Direccié amb I'equip
directiu

- Revisar i actualitzar el PEC i les NOFC conjuntament amb I’equip directiu
- Planificar les linies d’actuaci6 anual del centre
- Vigilar per a que es compleixi la normativa del centre

- Analitzar els indicadors establerts pel centre i establir propostes d’accions per
rectificar resultats

- Mantenir l'arxiu actualitzat
- Vetllar per la coherencia'en el PCC

- Aprovar el resultat’ de les diferents avaluacions generals de riscos i els
informes derivats.de les avaluacions especifiques

- Implementar-el Pla de prevenci6 del riscos laborals en el centre

- Vetllar per 'aplicaci6 de la planificacié de I'activitat preventiva en els diferents
nivells i activitats

- Impulsar i promoure la integracié de l'activitat preventiva

-'Formalitzar i trametre el Full de notificacié d'accident, incident laboral o
malaltia professional

- Informar al Servei de Prevencié de Riscos del Departament d'Ensenyament
davant d'un risc o preveure una situacié de risc important o intolerable i no es
pogués evitar

- Planificar i estructurar les relacions amb els serveis educatius externs al
centre

- Vetllar per a que es realitzi el procediment d’acollida d’alumnes
- Vetllar per a que es realitzi el procediment d’acollida del professorat

- Planificar un pla de formaci6é pel professorat, conjuntament amb I’equip
directiu

- Planificar les relacions amb els Pares
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- Planificar i gestionar la imatge del centre
- Planificar i gestionar la comunicacié del centre

- Establir mecanismes de relacié periodica amb les diferents administracions
publiques

- Establir mecanismes de relacié amb les escoles i els instituts de 'entorn
- Planificar el Sistema de Gesti6 Integral qualitat del centre
- Planificar les accions publicitaries

- Mantenir la relacio6 (interrelacié) amb la resta de processos i establir els
requeriments adequats.

- Assegurar que el procés esta degudament documentat i que la informacio es
distribueix a totes les persones afectades.

- Controlar i mesurar els resultats amb I'objectiu de millorar el procés de forma
continua.

- Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I’'adquisicid,
'alienacié i lloguer de béns i als contractes d’obres, serveis i subministrament
i per als convenis de col-laboracié amb altres institucions, organitzacions o
centres docents, d’acord amb la normativa vigent.

b) De caracter instructiu

- Fomentar la coordinacié horitzontal de l'ensenyament-aprenentatge en les
diferents materies

- Recollir informacié periodica del rendiment académic dels cursos
- Establir criteris i valorar els resultats anuals
- Establir directrius de millora continua en el rendiment educatiu

- Potenciar aquelles accions individuals del professorat que millorin la qualitat
educativa

c. De caracter formatiu
- Establir indicadors-que avaluin la gesti6 i el funcionament en el centre
- Dinamitzarla junta de delegats
- Elaborar-el pla de formaci6 del professorat
- Explicar on trobar la documentacio interna i externa del centre

- Informar al professorat, pares i alumnes de qualsevol situacié que pugui
alterar la marxa dels estudis

d.Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat de relacié humana i empatia
- Experiencia educativa com a professor en tots els nivells educatius
- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
- Coneixement de psicologia de I'adolescent i del jove-adult
- Coneixement de la psicologia dels adults
- Coneixement del curriculum de I’'ESO i la seva planificacio6
- Coneixement del curriculum de batxillerat i la seva planificacié

- Coneixement dels curriculums dels cicles formatius i la seva planificacié
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- Coneixements informatics

- Capacitat d’organitzacié

- Capacitat de planificacié

- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

- Capacitat d’analisi

- Capacitat de sintesis

- Capacitat de visio global del centre

- Coneixement del funcionament de I'administracié educativa
- Formaci6 en la gesti6 de recursos humans

- Formaci6 en la gestio i organitzaci6 de centres educatius
- Experiéncia en diferents carrecs de centre

- Coneixements dels sistemes de qualitat i millora continua

Seccié 3 El Cap d’Estudis
Correspon al o a la cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la direcci6 d’entre les
previstes a l'article 147.4 de la Llei d’educacié i I'article 32 del Decret 102/2010.
En aquest apartat es detallen les definicions que complementen el marc normatiu
assenyalat:

CAP D’ESTUDIS D’ESO I BATXILLERAT
1) Funcié basica

Gestionar el funcionament i la logistica general del centre. Es el representant del director en
cas de la seva abséncia. Estableix les relacions internes amb el professorat

2) Relacions organiques
a) Depen del Director/a
b) Forma part de I'equip directiu
c) Pot rebre suportlogistic dels auxiliars administratius
d) Pot rebre suport logistic del cap d’informatica
3) Treballs especifics
a) D’organitzacio del centre
- Organitzar I'horari de permaneéncia en el centre
- Distribuir els espais i decidir la seva ocupacié
- Gestionar els expedients disciplinaris dels alumnes
- Garantir el servei educatiu
- Controlar I'assisténcia del personal al centre
- Representar al centre davant els organismes externs
- Mantenir I'arxiu actualitzat

- Planificar un pla de formacié pel professorat, conjuntament amb I'equip
directiu

- Revisar i actualitzar les NOFC, conjuntament amb el secretari
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Establir i revisar el pla d’acollida del personal
Informar al professorat nouvingut
Planificar el calendari del curs, conjuntament amb I'equip directiu

Programar, organitzar i coordinar el serveis

Promoure el servei i informar les persones interessades.
Seguir i assegurar la qualitat del procediment del serveis
Gestionar les reclamacions.

Confeccionar el calendari i garantir-ne el seu compliment.
Gestionar les dades requerides i elaborar la memaria anual.
Gestionar les enquestes de satisfaccio de les persones usuaries.
Col-laborar en la gesti6 de les certificacions.

Col-laborar en la gestié d’obertura d’expedients.

Mantenir i millorar la qualitat del servei.

b) De caracter instructiu

- Establir criteris organitzatius i pedagogics en 'organitzaci6 dels horaris

- Establir criteris en I'ocupaci6 d’espais

- Establir indicadors per avaluar la gestié del personal del centre

c) De caracter formatiu

Establir accions preventives disciplinaries

Vetllar i fer un seguiment per tal ‘d’executar les accions correctives

disciplinaries

d) Altres

funcions

4) Especificacions (qualitats)

- Capacitat d’organitzacié

- Capacitat de planificacido

- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva i rapida

- Capacitat per prendre decisions

- Capacitat de sintesis

- Capacitat d’analisi

- Capacitat de lideratge

- Capacitat d’iniciativa

-’Capacitat de visio6 global del centre

- Capacitat de relacié humana i empatia

- Experiéncia educativa com a professor dels nivells educatius corresponents

- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual

- Coneixement dels models de qualitat i millora continua

- Coneixement de la psicologia dels adults

- Coneixement de la psicologia del jove-adult

- Bons coneixements informatics
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CAP D’ESTUDIS DE FORMACIO PROFESSIONAL

1) Funcid basica

Gestionar el funcionament i la logistica general del centre. Es el representant del director en
cas de la seva abséncia. Estableix les relacions internes amb el professorat

2) Relacions organiques
a. Depen del Director/a
b. Forma part de I'equip directiu
c. Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius
d. Pot rebre suport logistic del cap d’informatica
3) Treballs especifics
a) D’organitzacié del centre
- Organitzar I'’horari de permanéncia en el centre
- Distribuir els espais i decidir la seva ocupacié
- Garantir el servei educatiu
- Controlar I'assisténcia del personal al centre
- Representar al centre davant els organismes externs
- Promocionar les diferents families professionals
- Mantenir I'arxiu actualitzat

- Planificar un pla de formacié pel<professorat, conjuntament amb I’equip
directiu

- Revisar i actualitzar les NOFC, conjuntament amb el secretari

- Informar al professorat nouvingut

- Planificar el calendari.del curs, conjuntament amb l'equip directiu

- Planificar i organitzar el sistema de qualitat en la formacié ocupacional

- Impulsar, fer el seguiment i el control del desenvolupament del Projecte
educatiu del centre a I'FP.

- Coordinar les reunions de families professionals, equips docents i tutors.

- Assegurar la gestid, seguiment i avaluacidé de I'FCT i FP dual d’acord amb els
objectius determinats.

- Determinar i assegurar el compliment dels procediments d’FP dual.

- Proposariimplementar els canvis organitzatius, pedagogics i metodologics a
I'FP.

- Realitzar accions per incorporar les organitzacions en la millora de la
qualitat dels ensenyament d’FP.

- Impulsar les millores i innovacions que afavoreixin el millor aprenentatge
possible de I'alumnat.

- Elaborar els horaris del curs d’acord amb el previst al PEC, determinar i
vetllar per mantenir els contextos idonis per a 'aprenentatge.

b) De caracter instructiu
- Establir criteris organitzatius i pedagogics en I'organitzacié dels horaris

- Establir criteris en I'ocupacié d’espais
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- Establir indicadors per avaluar la gestié del personal del centre

- Establir criteris curriculars i itineraris instructius per 'alumnat (matricula per
credits)

c) De caracter formatiu
- Establir accions preventives disciplinaries
- Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar les accions correctives
disciplinaries
- Coordinar els diferents cursos ocupacionals del centre
d) Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat d’organitzacié
- Capacitat de planificacié
- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva i rapida
- Capacitat per prendre decisions
- Capacitat de sintesis
- Capacitat de analisi
- Capacitat de lideratge
- Capacitat d’iniciativa
- Capacitat de visi6 global del centre
- Capacitat de relacié humana i empatia
- Experiéncia educativa com a professor dels nivells educatius corresponents
- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
- Coneixement dels models de qualitat i millora continua
- Coneixement de la psicologia dels adults
- Coneixement dela psicologia del jove-adult

- Bons coneixements informatics

Seccié 4 El Coordinador Pedagogic

1) Funcid basica

Coordinar i sincronitzar I'equip de coordinacié format pels coordinadors de nivell, la
pedagoga’ terapeuta i 'EAP, tenint en compte les directrius del centre i la diversitat de
lalumnat. Es l'eina de comunicaci6 amb l'equip directiu de tot el departament de
coordinacié i és el representant de l'equip directiu en totes les activitats de caracter
pedagogic fora del centre.

2) Relacions organiques
a) Depen del Director/a
b) Organitza i coordina als coordinadors de nivell, la pedagoga terapeuta i 'EAP
c) Supervisa les tasques del seu equip
d) Assessorai coordina als caps de departament a nivell didactic

e) Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius
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3) Treballs especifics
a) D’organitzacid del centre

- Presidir les reunions de I'equip de coordinacio
- Presidir les reunions d’inici de curs de professors
- Revisar les indicacions per les sessions d’avaluacio.
- Revisar i actualitzar el PEC conjuntament amb I'’equip directiu
- Revisar i actualitzar el PCC conjuntament amb I’equip directiu
- Unificar criteris d’avaluacié del centre

- Planificar les linies d’orientacié educativa, academica i professional dels
alumnes, juntament amb I'equip de coordinacié

- Vigilar per a que es compleixi la normativa del centre

- Analitzar els indicadors establerts pel centre i establir propostes d’accions per
rectificar resultats

- Mantenir I'arxiu actualitzat

- Vetllar per la coheréncia en els eixos transversals del centre

- Valorar els resultats dels treballs de sintesi i dels treballs de recerca
- Vetllar per a que arribi la informacid del centre a tots els professors

- Valorar i planificar les sortides extraescolars conjuntament, en reuni6é de
coordinacié, vetllant per a que es respecti el curriculum dels alumnes

- Establir les pautes per 'elaboracié del PAT amb I'equip de coordinacio

- Planificar les actuacions de la)pedagoga terapeuta

- Planificar i estructurar les relacions amb els serveis socials

- Planificar i fer un seguiment de les intervencions i assessoraments de 'EAP
- Planificar el procediment d’orientaci6 academica i professional

- Coordinar les diverses actuacions durant el curs, dels eixos transversals

- Vetllar perque es realitzi el procés d’acollida d’alumnes

- Vetllar, com a referent d’absentisme al centre, pel correcte funcionament del
control d’assistencia de I'alumnat, que és responsabilitat directa del tutor/a.

- Planificar un pla de formaci6é pel professorat, conjuntament amb I’equip
directiu

- Revisar i actualitzar els procediments del Manual de Serveis de I'ESO i
Batxillerat

- Presidir les reunions d’avaluaci6 finals d’etapa

- Elaborar i coordinar el llistat i la venda de llibres de text per nivell,
conjuntament amb els caps de departament i 'TAMPA

- Administrar les llicencies digitals
- Coordinar la informacié del centre versus 'AMPA

- Impulsar el desenvolupament de la programacié de curs.
- Coordinar les reunions d’equips docents i de tutoria, per tal de desenvolupar
la programacid del curs, concretada en la PGA.
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b) De caracter instructiu

- Fomentar la coordinacié horitzontal de I'ensenyament-aprenentatge en les
diferents materies

- Establir criteris per 'elaboracié del curriculum variable, juntament amb els
coordinadors

- Establir criteris per la planificaci6 dels curriculums adaptats

- Intercanviar informacio6 periddica del rendiment académic dels cursos
- Establir criteris d’avaluacié de cada etapa educativa

- Establir criteris i valorar les programacions anuals

- Fer un seguiment del compliment de les programacions en els diferents
departaments didactics

- Fer un seguiment dels criteris i les accions avaluatives en els diferents
departaments didactics

c) De caracter formatiu

- Ordenar els criteris, establerts per coordinacio, per fer 'analisi sistematic dels
grups d’alumnes

- Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar-els acords i orientacions obtinguts
a les diferents reunions de I'equip directiu.

- Establir indicadors que incideixin en el curriculum i millorin el rendiment
academic

- Organitzar la junta de delegats
- Organitzar accions formatives “en 'acci6” pel professorat

d) Altres funcions

Seccio 5 El Secretari/a

Correspon al secretari o a la secretaria l'exercici de les funcions que li delegui la direcci6
d’entre les previstes a I'article 147.4 de la Llei d’educacid i I'article 33 del Decret 102/2010.
A continuaci6 es detallen les definicions que complementen el marc normatiu assenyalat:

1) Funcio basica

Gestionar el funcionament de la secretaria i del personal d’administracio i serveis. Estableix
les relacions.formals amb les diferents administracions, el professorat i I'alumnat

2) Relacions organiques
a:Depen del Director/a
b. Forma part de I'equip directiu
c. Supervisa el treball del cap d’administracié
d. Planifica als auxiliars administratius
e. Planifica als conserges
f. Planifica el servei de neteja
g. Pot rebre suport logistic del cap d’'informatica
3) Treballs especifics

a) D’organitzaci6 del centre
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- Garantir el compliment de la normativa vigent

- Gestionar la secretaria

- Gestionar la consergeria

- Gestionar el servei de neteja

- Mantenir I'arxiu académic dels alumnes actualitzat

- Revisar i actualitzar les NOFC del centre, conjuntament amb els caps d’estudi
- Establir i revisar el pla d’acollida del personal

- Informar al professorat nouvingut

- Gestionar els procediments de preinscripcié i matriculacié

- Gestionar el procediment de baixes del personal

- Gestionar el procediment de baixes de I'alumnat

- Gestionar el procediment de reclamacions de I'alumnat

- Revisar i actualitzar els procediments de preinscripci6 i matriculaci6
- Planificar el calendari del curs, conjuntament amb I'equip-directiu

- Gestionar la CAE

- Gestionar la planificacié de 'oferta de vacants i grups de l'institut.

- Supervisar el procés de preinscripcid.

- Supervisar el procés de matriculacio6.

- Donar resposta a les necessitats de informacié demandades pels grups
d’interés.

- Proporcionar els recursos determinats tant per la informaci6é com per
I'admissio.

- Garantir la funcionalitat dels espais, infraestructures i serveis de informacié
i admissio.

- Assegurar I'accés per diferents mitjans de la informacié, documentals,
informatics, etc.

- Publicar en els terminis establers per I'administracié educativa, les
informacions i dades de admissio.

- Assegurar el compliment dels compromisos adquirits pel centre, respecte de
la informaci6 facilitada com en I'admissié.

- Fer el seguiment i control del compliment dels compromisos adquirits.

- Elaborar i mantenir 'inventari general del centre.

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

- Gestionar la neteja i el manteniment dels espais, instal-lacions i equipaments
de I'Institut.

- Vetllar per la custodia dels equipaments de I'Institut.

- Formar part com a secretari de la Comissié Economica del Consell Escolar
amb veu i sense vot. Estendre acta de les sessions i dels acords amb el
vistiplau del director.

b) De caracter instructiu
- Establir criteris organitzatius pel funcionament de la secretaria

- Establir criteris en la distribucié documental

NOFC Normes d’Organitzacio6 i Funcionament de Centre v2 38/112



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marianao

- Establir indicadors per avaluar la gesti6 i el funcionament administratiu del
centre

c) De caracter formatiu
- Informar al professorat de la normativa vigent com treballadors
- Mantenir informat de la normativa general de centres a I'equip directiu
d) Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat d’organitzacio
- Capacitat de planificacié
- Capacitat de resoldre problemes administratius
- Capacitat per prendre decisions
- Capacitat de analisi
- Experiencia educativa
- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual administratiu
- Coneixement dels models de qualitat i millora continua
- Coneixement de gestié administrativa
- Capacitat de lideratge
- Bon nivell de coneixements informatics

- Coneixement de I'organitzaci6 de les'diferents administracions publiques

Seccié 6 Altres carrecs unipersonals de govern

CAP DE DEPARTAMENT DIDACTIC

1) Funcid basica

Coordinar i sincronitzar als diferents professors/es que formen part del departament
didactic. Es I'eina de comunicacié amb I'equip directiu, i amb tota la coordinacié, dels
professors que imparteixen materies similars o de la mateixa branca de coneixements.

2) Relacions organiques
a.  Depén de direccid, dels caps d’estudi i del coordinador pedagogic de centre
b. Organitza i coordina als professors/es
c.Supervisa les assignacions horaries als professor
d. Forma part de 'equip d’organitzacid i gestio del centre

e. Es compromet amb el sistema de gesti6 de seguretat, salut i medi ambient

3) Treballs especifics
a) D’organitzacié del centre
- Presidir les reunions de departament didactic
- Representar al grup de professors/es del departament davant I'’equip directiu

- Vetllar pel compliment de les normes de seguretat i salut dels espais que sigui
responsable
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- Comunicar al departament didactic les informacions rebudes de I'equip
directiu

- Coordinar i establir les linies d’orientacié didactica de les diferents materies
- Unificar criteris d’actuacié amb els caps dels departaments didactics

- Elaborar el full informatiu d’inici de curs

- Elaborar la llista definitiva dels llibres

- Elaborar i estructurar les propostes de materies optatives

- Elaborar els continguts de les materies optatives conjuntament amb el
professorat

- Mantenir informats al coordinador pedagdgic i als caps d’estudi dels possibles
problemes academics dels cursos

- Vigilar per a que es compleixi la normativa del centre
- Proposar mesures per eliminar, reduir o prevenir els riscos per a la SST
- - Col-laborar amb el CPRL en I'avaluaci6 de riscos periodiques

- Detectar i informar de qualsevol incident en els espais-o' maquinaria que pugui
comportar un possible risc o amenaga en la SST

- Mantenir l'inventari actualitzat i penjar la documentacié del departament
didactic a ISOTOOLS.

- Estructurar el curriculum de cada nivell educatiu

- Elaborar la programacié didactica general del centre, conjuntament amb la
resta dels caps

- Organitzar el treball de sintesi-amb els caps de departaments didactics i el
coordinador

- Vetllar per a que arribilaiinformaci6 de les matéries i/o crédits als alumnes
- Organitza les sortides extraescolars

- Tenir cura de la utilitzacié de I'assignacié econdomica

- Vigilar la correccié en les comandes efectuades

- Elaborar.la memoria del departament

- Planificar els objectius anuals com departament

~‘Col-laborar en 'organitzaci6 de les jornades de portes obertes

~'Col-laborar en I'organitzacié de diades del centre

- Planificar, programar, organitzar i avaluar les activitats complementaries.

- Informar, donar a coneixer, als diferents grups d’interes implicats (alumnes,
families...) la informacid relativa a les activitats complementaries.

- Portar un control de les activitats complementaries realitzades.

- Mantenir actualitzada la documentaci6 (formats, formularis, registres i bases
de dades) relacionada amb la realitzaci6 d’activitats.

- Assegurar la inclusi6 en les programacions i la correcta avaluacio de les
activitats complementaries.

- Planificar, organitzar i coordinar les activitats extraescolars (culturals, de
sensibilitzacio, viatges d’estudis, sortides tematiques, esportives...).
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- Informar, donar a con¢éixer, als diferents grups d’interés implicats (alumnes,
families...) la informaci6 relativa a les activitats extraescolars (informacio de
'activitat).

- Portar un control de les activitats extraescolars realitzades.

- Mantenir actualitzada la documentaci6 (formats, formularis, registres i bases
de dades) relacionada amb la realitzacié d’activitats.

- Col-laborar amb el professorat implicat en I'organitzaci6 i logistica de les
activitats complementaries que es realitzin fora del centre

b) De caracter instructiu

- Fomentar la coordinacié horitzontal de I'ensenyament-aprenentatge en‘les
diferents materies

- Planificar el curriculum optatiu

- Planificar els curriculums adaptats

- Intercanviar informaci6 periodica del rendiment académic
- Establir un criteris d’avaluacié

- Fer un seguiment dels criteris i les accions avaluatives en les diferents
materies, a través del full de seguiment

c) De caracter formatiu

- Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar els acords i orientacions obtinguts
a les diferents reunions de departament.

- Elaborar i/o fer una bona recerca-de/materials didactics
d) Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat de relacié humana i empatia
- Experiencia educativa'com a professor de diferents nivells
- Capacitat de resoldre situacions d'assessorament individual
- Coneixement de’psicologia de 'adolescent i del jove-adult
- Coneixement dels curriculum i la seva planificacio6
- Coneixements informatics
- Capacitat d’iniciativa
-»Capacitat d’organitzacié
- Capacitat de planificacié
- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
- Requisits imposats per 'administracié educativa
EL CAP DEL DEPARTAMENT CICLES DUAL

Sén funcions del cap de departament de formacié professional amb cicles formatius
duals o coordinador de cicles formatius duals del departament:
-Encarregar-se de l'organitzacié de l'alternanca dels cicles formatius duals, en
coordinacié amb el coordinador/a de projectes de Formacidé Professional i amb els
tutors de dual.
-Responsabilitzar-se de I'elaboracié dels projectes curriculars dels cicles formatius
duals.
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-Transmetre a 'equip docent la informaci6 resultant dels seguiments periodics de
I'alternanca a 'empresa.

-Proposar mesures organitzatives i didactiques, juntament amb el tutor de dual i la
resta de I'equip docent, per millorar 'aprofitament de I'alumnat durant I'alternanca.
-Vetllar perque arribi al professorat del cicle formatiu que imparteix moduls o
unitats formatives certificades per I'empresa la proposta de qualificaci6 final de
I'empresa, resultat de 'avaluacio de les activitats relacionades amb aquests.
-Elaborar els manuals i memories corresponents.

ACTUACIONS:

-Elaborar/Revisar els projectes curriculars dels diferents cicles formatius. Inici(de
curs /1r trimestre.

-Fer aportacions sobre aspectes d’organitzacié dual (marcs horaris d’assistencia de
I'alumnat a I'empresa i al centre, calendaris, coordinacié amb I'empresa, etc.).Durant
tot el curs.

-Elaborar els manuals de dual (de I'alumne, de la familia i del’empresa). 1r
trimestre.

-Preparar el contingut a aportar a les reunions de seguiment de conveni amb
I'empresa de part del departament. Durant tot el curs (usualment 3 reunions de
seguiment).

-Transmetre mensualment la informacié relacionada amb l'aprofitament de
I'alumnat al professorat amb moduls/unitats formatives dualitzades i en general a
tot 'equip docent, i la seva valoracié. Mensualment (recollir en acta de reuni6 de
Departament).

-Facilitar la transmissi6 al professorat amb. moduls/unitats formatives dualitzades i
a l'equip docent en general de les qualificacions finals de 'empresa en finalitzar
'alternanca.

Final del 3r trimestre del 2n curs, en general,(recollir en acta de reuni6 de
Departament).

-Organitzar la formacié dels tutors d’empresa. Durant tot el curs, si és mitjancant les
trobades entre tutors d’empresa i de centre o entre el 2n i 3r trimestre, si és
mitjangant jornada/es de‘formacio.

-Elaborar les memories de dual. Final de curs (dels cicles formatius amb promoci6
finalitzada).

CAP DE MANTENIMENT

1) Funcid basica

Planificar i gestionar les alteracions en la infraestructura del centre. Es el que estableix les
relacions@amb els serveis de subministrament general del centre.

2) Relacions organiques
a. Depén del director/a
b. Organitza i coordina al personal de subministraments i serveis
c. Assessora al director/a en el manteniment del centre
d. Pot rebre suport logistic de la consergeria del centre
e. Depén de les directrius economiques de I'administrador/a
3) Treballs especifics
a) D’organitzaci6 del centre

- Planificar les reparacions generals del centre
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- Prioritzar les reparacions de les malifetes dels alumnes
- Registrar totes les reparacions
- Fer un seguiment per tal de garantir el compliment dels serveis
- Vetllar per a que es compleixi el protocol en cas d’averia o reparacid
b) De caracter instructiu
- Proposar mesures per eliminar, reduir o prevenir els riscos per ala SST

- Detectar i informar de qualsevol incident en els espais o maquinaria que pugui
comportar un possible risc o amenaca en la SST

c) De caracter formatiu
- Planificar accions preventives en els espais del centre
- Establir indicadors per avaluar el rendiment dels serveis de reparacions
d) Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Experiéncia en el camp del manteniment de les empreses
- Capacitat d’organitzacio
- Capacitat de planificacié
- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
- Capacitat d’iniciativa

- Capacitat de visio global del centre

CAP DE PREVENCIO RISCOS LABORALS
1) Funcié basica
Planificar, gestionar i supervisar els processos per la prevencio dels riscos laborals.

Assegurar l'establiment, implementacié i manteniment dels processos especifics de
la gesti6 de la prevencié. Informar a la Direccié del desenvolupament del sistema i
de qualsevol necessitat de millora. Assegurar la sensibilitzacié i formacié del
personal, alumnat, families i d'altres persones i entitats que reben el servei que
proporciona |'Institut envers els requisits del sistema de gestié de la prevencié.
Assegurar el compliment i millora continua dels procediments especifics de la gestié
de la-prevencid. Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissi6 de
qualitat. Mantenir la integritat del Sistema de Gestio.

2) Relacions organiques
a. Depen del director/a
b. Assessora al director/a en la prevencio de riscos laborals
c. Informa al Consell Escolar de la planificacié de la prevencio dels riscos
d. Informa al Claustre de la prevencié dels riscos
e. Coordina reunions dels caps de tallers
f. Depen de les directrius sobre riscos laborals de I'equip directiu
3) Treballs especifics

a) D’organitzaci6 del centre
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- Planificar un projecte de prevencié
- Analitzar la situacié del centre
- Revisar el Pla d’Evacuacid i Confinament del centre
b) De caracter instructiu
- Executar processos de prevencio6 dels riscos en el centre
- Revisar la situacié dels diferents tallers
- Establir un criteris d’avaluacié de la situaci6 dels espais del centre

- Fer un seguiment de les indicacions que estableix el centre en quant a riscos
laborals

- Col-laborar en la investigaci6 dels incidents o accidents que es produeixen
c) De caracter formatiu
- Fomentar l'interés, la participacio i cooperacid dels treballadors)i altres grups
d’interés
- Planificar accions correctives
- Establir indicadors per avaluar les accions correctives
- Planificar els simulacres del centre
- Introduir una politica de prevencié en salut i seguretat en el treball
d) Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Experiencia en el camp de 'administracié economica
- Capacitat d’organitzacié
- Capacitat de planificacié
- Capacitat de previsio

- Capacitat de visig'global del centre

CAP DE DEPARTAMENT D’ADMINISTRACIO
1) Funcid basica

Planificar i gestionar les assignacions econdmiques, conjuntament amb el secretari. Es el
que estableix les relacions economiques amb els serveis de subministrament i serveis del
centre.

2) Relacions organiques
a. Depen del secretari
b. Forma part de I'equip directiu
c. S'encarrega d’efectuar els pagaments al personal de subministraments i serveis
d. Assessora al director/a en 'administracié del centre
e. Informa al Consell Escolar de la situacié economica del centre
f. Informa al Claustre de la situacié economica del centre
g. Coordina la comissio economica

h. Pot rebre suport logistic de la consergeria del centre
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i. Pot rebre suport logistic del personal d’administraci6 de la secretaria
j- Depén de les directrius economiques de I'equip directiu
3) Treballs especifics

a) D’organitzacié del centre
- Planificar I'economia del centre
- Prioritzar les partides economiques dels diferents departaments didactics
- Analitzar i valorar als proveidors
- Registrar tots els moviments economics
- Efectuar pagaments segons acords amb els diferents caps del centre
- Revisar i rectificar els procediments de compres i seleccié de proveidors
- Registrar a tots els proveidors
- Gestionar els ingressos dels alumnes per sortides extraescolars

- Proposar, si s’escau, al director el preu de les activitats escolars
complementaries i activitats extraescolars organitzades per I'Institut, i dels
serveis que presta el mateix institut, d’acord amb els criteris establerts pel
consell escolar, i gestionar-ne el cobrament quan no siguin gratuits.

b) De caracter instructiu
c) De caracter formatiu
- Planificar accions preventives de caracter economic

- Establir indicadors per avaluar.als proveidors i als serveis, conjuntament
amb els caps del centre

e) Altres funcions

4) Especificacions (qualitats)
- Experiencia.en el camp de 'administracié economica
- Capacitat.d’organitzacié
- Capacitat de planificacio6
- Capacitat de previsio
= Capacitat de visio global del centre

- Coneixements en aplicacions informatiques comptables

COORDINADOR D’ACTIVITATS I SERVEIS ESCOLARS
1) Funcio basica

Planificar, organitzar i sincronitzar les diferents activitats que es realitzen dintre i fora del
centre i en les que han d’intervenir diferents professors/es, tenint en compte les directius
del centre i la diversitat de I'alumnat. Es I'eina de dinamitzaci6 d’educacié no formal.

2) Relacions organiques
a. Depen del Coordinador Pedagogic

b. Depén dels Caps d’Estudi
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c. Organitza i coordina als professors/es que intervenen en l’activitat

c. Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius, del cap d’informatica i del cap
d’audiovisuals

3) Treballs especifics
a) D’organitzaci6 del centre
- Preparar un pla d’activitats extraescolars
- Estar present en les reunions de coordinaci6 pedagogica
- Unificar criteris d’activitats entre els diferents departaments didactics

- Coordinar i establir les linies d’objectius interns del centre referents-a: les
activitats no formals

- Mantenir informats als diferents coordinadors de nivell, als~tutors i al
professorat afectat

- Vigilar per a que es compleixi la normativa del centre
- Vetllar per I'organitzacié administrativa de les activitats
b) De caracter instructiu
- Fomentar la coordinacié horitzontal de les activitats en els diferents cursos
- Avaluar el resultat de les activitats
c) De caracter formatiu
- Fomentar la realitzaci6 d’activitats de convivencia per I'alumnat
- Establir una comunicacié amb els pares, a través de la tutoria
- Aplicar les normes de disciplina
- Lliurar la informacié adientals pares a través dels alumnes.
d) Altres funcions

- Estar present en ‘les reunions generals de l'equip directiu referents a la
planificacié dels calendaris

4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat de relacié humana
- Capacitat d’iniciativa
- ~.Experiencia educativa com a professor
- Capacitat de resoldre situacions
- Coneixement de psicologia de 'adolescent i del jove-adult

- Coneixement dels diferents curriculums i les seves exigencies

COORDINADOR/A D’EQUIPS DOCENTS DE FP
1) Funcio basica

Coordinar i sincronitzar als diferents professors/es i tutors tenint en compte les directius
del centre i la diversitat de 'alumnat. Es 'eina de comunicacié amb I'equip directiu dels
equips docents i tutors de FP

2) Relacions organiques

a) Depen del Cap d’estudis de FP i del Coordinador pedagogic

NOFC Normes d’Organitzacio6 i Funcionament de Centre v2 46/112



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marianao

b) Organitza i coordina als tutors de FP

c) Supervisa als equips docents de FP

d) Pot rebre assessorament dels diferents departaments de FP

e) Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius

3) Treballs especifics

a) D’organitzacid del centre
- Presidir les reunions de tutors de FP
- Preparar les indicacions per les sessions d’avaluacié.
- Representar als tutors i els equips docents davant I'equip directiu
- Unificar criteris d’actuacié amb els caps dels departaments de CF

- Coordinar i establir les linies d’orientacié académica i professional dels
alumnes

- Mantenir informats al coordinador pedagogic i als caps d’estudi dels possibles
problemes dels cursos

- Vigilar per a que es compleixi la normativa del centre
- Recollir les actes d’avaluacid
- Recollir i analitzar els indicadors establerts.pel centre
- Mantenir I'arxiu actualitzat
- Mantenir informats als tutors de noves sortides academiques i professionals
- Estructurar el curriculum de I'alumne
- Vetllar per a que arribi la informacié del centre als tutors
- Organitzar el procés de les PAU, conjuntament amb el secretari
- Elaborar el PAT amb1equip de coordinacié
b) De caracter instructiu

- Fomentar la coordinacié horitzontal de I'ensenyament-aprenentatge en les
diferents materies

- Intercanviar informaci6 periodica del rendiment académic
- Establir un criteris d’avaluacié de I'’etapa educativa

<Fer un seguiment dels criteris i les accions avaluatives en els diferents
departaments didactics

¢) De caracter formatiu

- Ordenar els criteris, establerts per coordinacio, per fer 'analisi sistematic dels
grups d’alumnes

- Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar els acords i orientacions obtinguts
a les diferents reunions de I'equip docent i de la junta d’avaluacid.

- Presentar als tutors el Pla d’Acci6 Tutorial
- Impulsar la junta de delegats
d. Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)

- Capacitat de relacié humana i empatia
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- Experiéncia educativa com a professor de FP

- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
- Coneixement de psicologia de 'adolescent i del jove-adult

- Coneixement del curriculum de CF i les seves exigéncies

- Coneixements informatics

- Capacitat d’organitzacié

- Capacitat de planificacié

- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

- Capacitat de sintesis

COORDINADOR DE BATXILLERAT
1) Funcié basica

Coordinar i sincronitzar als diferents professors/es i tutors tenint en compte les directius
del centre i la diversitat de I'alumnat. Es 'eina de comunicacié amb-1'equip directiu dels
equips docents i tutors de batxillerat

2) Relacions organiques
a) Depen del coordinador pedagogic i dels caps d’estudi
b) Organitza i coordina als tutors de batxillerat
c) Supervisa als equips docents de batxillerat
d) Pot rebre assessorament dels diferents departaments didactics
e) Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius
3) Treballs especifics
a) D’organitzaci6 del centre
- Presidir les reunions’'de tutors de batxillerat
- Preparar les indicacions per les sessions d’avaluacio.
- Representar als tutors i els equips docents davant I’'equip directiu
- Unificar criteris d’actuacié amb els caps dels departaments didactics

- Coordinar i establir les linies d’orientacié académica i professional dels
alumnes

- Mantenir informats al coordinador pedagdgic i als caps d’estudi dels possibles
problemes dels cursos

- Vigilar per a que es compleixi la normativa del centre

- Recollir les actes d’avaluacio

- Recollir i analitzar els indicadors establerts pel centre

- Mantenir I'arxiu actualitzat

- Mantenir informats als tutors de noves sortides académiques i professionals
- Estructurar el curriculum de I'alumne

- Informar i organitzar el treball de recerca amb els alumnes i els caps de
departaments didactics

- Vetllar per a que arribi la informacié del centre als tutors
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- Organitzar el procés de les PAU, conjuntament amb el secretari
- Organitza les sortides extraescolars
- Elaborar el PAT amb I'’equip de coordinacié

b) De caracter instructiu

- Fomentar la coordinacié horitzontal de I'ensenyament-aprenentatge en les
diferents materies

- Intercanviar informaci6 periodica del rendiment académic
- Establir un criteris d’avaluacié de I’etapa educativa

- Fer un seguiment dels criteris i les accions avaluatives en els diferents
departaments didactics

c) De caracter formatiu

- Ordenar els criteris, establerts per coordinacié, per fer I'analisi sistematic dels
grups d’alumnes

- Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar els acords i oerientacions obtinguts
a les diferents reunions de I'equip docent i de la junta d’avaluacié.

- Presentar als tutors el Pla d’Acci6 Tutorial
- Impulsar la junta de delegats
d. Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat de relacié humana i empatia
- Experiencia educativa com a professor de batxillerat
- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
- Coneixement de psicologia de I'adolescent i del jove-adult
- Coneixement del curriculum del batxillerat i les seves exigéncies
- Coneixements informatics
- Capacitat d’organitzacié
- Capacitat de planificacio6
- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

- Capacitat de sintesis

COORDINADOR/A DE L’ESO general

1)Funcio basica

Coordinar i sincronitzar als diferents professors/es i tutors tenint en compte les directius
del centre i la diversitat de I'alumnat. Es I'eina de comunicacié amb I'equip directiu, i amb
tota la coordinacio, dels equips docents i tutors de I'ESO

2) Relacions organiques
a) Depen del coordinador pedagogic i dels caps d’estudi
b) Organitza i coordina als tutors d’ESO
c) Supervisa als equips docents d’ESO

d) Pot rebre assessorament dels diferents departaments didactics
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e) Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius

f. Pot demanar informacié i assessorament psicopedagogic a 'EAP i a la pedagoga
terapeuta

3) Treballs especifics
a) D’organitzaci6 del centre
- Presidir les reunions de tutors
- Preparar les indicacions per les sessions d’avaluacié.
- Representar als tutors i els equips docents davant I’'equip directiu
- Unificar criteris d’actuacié amb els caps dels departaments didactics

- Coordinar i establir les linies d’orientacié académica i professional dels
alumnes, juntament amb el coordinador del primer cicle

- Elaborar el dossier anual dels credits variables

- Estructurar el dossier informatiu d’inici de curs

- Assignar els crédits variables als alumnes

- Elaborar la llista definitiva d’alumnes per curs/nivell i dels crédits variables

- Mantenir informats al coordinador pedagdgic i-als caps d’estudi dels possibles
problemes dels cursos

- Vigilar per a que es compleixi la normativa-del centre

- Recollir les actes d’avaluacié

- Recollir i analitzar els indicadors establerts pel centre

- Mantenir I'arxiu actualitzat

- Mantenir informats als tutors'de noves sortides académiques i professionals
- Estructurar el curriculum de 'alumne

- Organitzar el Treball de sintesi amb els caps de departaments didactics i el
professorat

- Vetllar per a que arribi la informacié del centre als tutors
- Organitzales sortides extraescolars conjuntament, en reunié de coordinacié
- Elaborar el PAT amb '’equip de coordinacié

- Elaborar un registre d’alumnes amb intervencié dels serveis socials i/o 'EAP o
pedagoga terapeuta del centre

- Organitzar el procediment d’orientacié académica i professional
- Realitzar el procés d’acollida d’alumnes nouvinguts durant el curs

- Vetllar pel correcte funcionament del control d’assisténcia de 'alumnat, que és
responsabilitat directa del tutor/a.

b) De caracter instructiu

- Fomentar la coordinacié horitzontal de 'ensenyament-aprenentatge en les
diferents materies

- Planificar el curriculum variable
- Planificar els curriculums adaptats

- Intercanviar informaci6 periodica del rendiment académic
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- Establir un criteris d’avaluacié de I'’etapa educativa
c) De caracter formatiu

- Ordenar els criteris, establerts per coordinaci6, per fer I’analisi sistematic dels
grups d’alumnes

- Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar els acords i orientacions obtinguts
a les diferents reunions de I'equip docent i de la junta d’avaluacio.

- Presentar als tutors el Pla d’Acci6 Tutorial
- Impulsar la junta de delegats
d) Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat de relacié humana i empatia
- Experiéncia educativa com a professor de 'ESO
- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
- Coneixement de psicologia de 'adolescent i del jove-adult
- Coneixement del curriculum de I’'ESO i la seva planificacié
- Coneixements informatics
- Capacitat d’organitzacio
- Capacitat de planificacié
- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

- Capacitat de sintesis

COORDINADOR/A D’INFORMATICA
1) Funcio basica

Coordinar i sincronitzar el sistema informatic del centre. Es l'eina de comunicacié del
centre amb 'exterior; dona cosa la imatge corporativa del centre.

2) Relacions organiques
a) Depen del director/a
b) Assessora al coordinador de qualitat
c) Assessora al secretari i a la secretaria del centre
d) Assessorai coordina als caps de departament a nivell informatic
e)Pot rebre suport logistic dels departaments de tecnologia i dels cicles formatius
3) Treballs especifics
a) D’organitzaci6 del centre
- Actualitzar i registrar I'estoc informatic del centre
- Mantenir la Web del centre, conjuntament amb l'equip directiu
- Planificar els punts d’accés informatic en el centre
- Mantenir I'arxiu informatic del centre
- Revisar les indicacions per la introducci6 de les notes.

b) De caracter instructiu
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- Fomentar I’ utilitzacié de la informatica a nivell educatiu
- Establir criteris per I’ utilitzaci6 informatica a nivell educatiu
- Aplicar la politica de seguretat informatica
c) De caracter formatiu
- Elaborar un pla d’actuacio6 d’introduccio dels TIC al centre
- Planificar la formacié del professorat en TIC

- Col-laborar amb el departament de tecnologia i els departaments de cicles
formatius, en l'elaboracié de I’ utilitzaci6 de la informatica com a eina
educativa

- Vetllar i fer un seguiment de I’ utilitzacid informatica al centre

- Establir indicadors d’analisi en la utilitzaci6 informatica per part de tot la
comunitat educativa

d) Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Experiéncia educativa
- Formaci6 informatica actualitzada
- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
- Capacitat d’organitzacio
- Capacitat de planificacié
- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

- Capacitat de visi6 global del centre

COORDINADOR/A LINGUISTIC

1) Funcio basica

Coordinar i sincronitzar a tot el professorat, tenint en compte les directius del centre i la
diversitat de I'alumnat, cap a una politica de millora i proteccié de la llengua oral i escrita.

2) Relacions organiques
a) Depen del Director/a, en quant a politica de centre
b) Depén<del coordinador pedagogic
c) Assessora als caps de departament a nivell didactic
d) Pot rebre suport logistic del Departament de llenglies
3)Treballs especifics
a) D’organitzaci6 del centre
- Supervisa les produccions escrites generals del centre
- Revisar i actualitzar el PLC conjuntament amb el coordinador pedagogic
- Revisar i actualitzar el PCC conjuntament amb el director/a

- Planificar les linies d’orientacié lingliistica de centre, conjuntament amb el
coordinador pedagogic

- Vigilar per a que es compleixi la normativa en quant a requisits lingiiistics
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- Coordinar-se amb els tallers externs de adaptaci6 lingiiistica, segons
directrius de I'equip directiu

- Analitzar els indicadors establerts pel centre i establir propostes d’accions per
rectificar resultats

b) De caracter instructiu

- Fomentar la coordinacié horitzontal de 'ensenyament-aprenentatge en les
diferents materies, de les llenglies

- Establir criteris per 'elaboracié del curriculum variable, juntament amb els
coordinadors, de reforg de les llengiies

- Establir criteris per la planificaci6 dels curriculums adaptats de llenglies

- Intercanviar informaci6 periodica del rendiment académic de les llengiies amb
els caps de departament corresponents

- Establir criteris d’avaluaci6 de les llengiies en cada etapa educativa

- Fer un seguiment del compliment de les programacions-de les llengiies en els
diferents departaments didactics

c) De caracter formatiu

- Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar els acords i orientacions obtinguts
a les diferents reunions sobre les llenglies

- Establir indicadors que incideixin en el curriculum de les llengiies i millorin el
rendiment académic

d) Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat de relacié humana
- Coneixement de la llengua catalana i castellana
- Experiencia educativa com a professor de I'ESO i batxillerat
- Coneixement del curriculum de I'ESO i la seva planificacio
- Coneixement del curriculum de batxillerat i la seva planificacié

- Capacitat-de visi6 global del centre

COORDINACIO DE QUALITAT

1) Funcio basica

Elaborar i gestionar el Sistema de Gesti6 Integrat de la Qualitat del centre. Forma part de
I'equip directiu amb veu i sense vot, i és el representant de I'equip directiu en totes les
activitats de qualitat fora del centre. Estableix les eines d’avaluacié interna del centre.
Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius. Revisar el Sistema de Gesti6 Integrat
(SGI). Assegurar la disponibilitat de recursos per la implantacié i desenvolupament del
sistema de gesti6 integrat. Mantenir una organitzacié que faciliti I'eficiencia de l'activitat
més important de l'Institut: 1'Ensenyament i Aprenentatge. Implantar un sistema de
comunicacié que permetil'accés a la informaci6 i l'intercanvi d'experiencies de les persones
de I'Institut. Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacié del sistema de gesti6 i els
compromisos associats a aquesta documentacié. Revisar i millorar els processos que es
donen a !'Institut. Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de l'Institut envers el
sistema de gesti6 integrat, les arees de responsabilitat, els objectius previstos i els resultats
assolits. Augmentar la satisfaccié de les persones i institucions que reben el servei que
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proporciona I'Institut acomplint amb els requisits explicits i implicits que demanen els
alumnes i les seves families Acomplir amb els requisits previstos a les normes de referéncia
que el centre hagi decidit implementar (ISO 9001, el model d’exceleléncia e2cat, ISO 14001,
EMAS, 45001, o d’altres)

2) Relacions organiques
a) Depeén del Director/a
b) Organitza i coordina als auditors interns
c) Assessora a I'equip directiu
d) Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius
e) Pot rebre suport logistic del cap d’informatica
3) Treballs especifics
a) D’organitzacié del centre
- Planificar les auditories internes del centre
- Analitza les tasques del centre i la seva realitzacio
- Portar l'actualitzacié documental del centre.
- Establir els indicadors del centre
- Mantenir I'arxiu actualitzat

- Planificar un pla de formacié pel professorat, conjuntament amb I'’equip
directiu

- Revisar i actualitzar els procediments dels Manuals de Serveis, conjuntament
amb els diferents coordinadorsi membres de 'equip directiu

- Recollir les queixes i suggeriments de la comunitat educativa
- Revisar i actualitzar el Manual de qualitat

- Assegurar l'establiment, implementacié i manteniment dels processos del
Sistema de Gestio Integrat (SGI).

- Informar a la Direccié del desenvolupament del SGI i de qualsevol necessitat
de millora.

- Assegurar la sensibilitzaci6 del personal envers els requisits dels alumnes,
families i d'altres persones i entitats que reben el servei que proporciona
I'Institut.

- Assegurar la formaci6 necessaria envers la implementacid, revisié i millora
del sistema de gestio.

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

- Mantenir la integritat del SGI.

b) De caracter instructiu

- Vetllar per a que es compleixin els criteris organitzatius i documentals del
centre

c) De caracter formatiu
- Establir accions correctives
- Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar les accions correctives
- Establir indicadors per avaluar la planificacié del centre

- Explicar on trobar la documentaci6 interna i externa del centre

NOFC Normes d’Organitzacio6 i Funcionament de Centre v2 54/112



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marianao

- Organitzar accions formatives
d) Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat de relacié humana
- Experiéncia educativa com a professor
- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
- Coneixement dels models de qualitat i millora continua
- Coneixement de la psicologia dels adults
- Bon nivell de coneixements informatics
- Capacitat d’organitzacio
- Capacitat de planificacié
- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
- Capacitat de sintesis
- Capacitat de analisi
- Capacitat d’iniciativa
- Capacitat de visio global del centre
COORDINADOR/A DE SOSTENIBILITAT
1) Funcio basica

Elaborar i gestionar la Declaracié Ambiental del centre. Forma part del Comité ambiental i
dinamitza el seu funcionament, vigila que es facin les auditories ambientals del centre. Es el
representant de 'equip directiu en totes'les activitats de medi ambient fora del centre.
Estableix les eines d’avaluaci6 interna del centre. Assegurar 1'establiment, implementacid i
manteniment dels processos especifics de gesti6 ambiental. Informar a la Direcci6é del
desenvolupament del sistema d' . de qualsevol necessitat de millora. Assegurar la
sensibilitzaci6 i formacié del personal, dels alumnes, families i d'altres persones i entitats
que reben el servei que proporciona l'Institut envers els requisits del sistema de gestié
ambiental. Assegurar el compliment i millora continua dels procediments especifics de la
gestié ambiental. Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissié de medi
ambient. Colelaborar amb el coordinador de qualitat en mantenir la integritat del Sistema de
Gestio.

2) Relacions-organiques
a) Depen del Coordinador Pedagogic i del Coordinador de Qualitat
b) Organitza i coordina als auditors interns 14001
c) Assessora a I'equip directiu
d) Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius
e) Pot rebre suport logistic del cap d’informatica
3) Treballs especifics
a) D’organitzacié del centre
- Planificar les auditories 14001 internes del centre

- Analitza les despeses de recursos naturals i de residus, elaborant protocols
d’estalvi en els consums.
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- Portar I'actualitzacié documental del Comite ambiental.
- Establir els indicadors del centre en temes ambientals

- Planificar un pla de formacié pel professorat, conjuntament amb l'equip
directiu

- Revisar i actualitzar la Memoria ambiental del centre i el pla d’actuacid.
- Revisar els requisits legislatius.

- Assegurar l'establiment, implementacié i manteniment dels processos
especifics de gestié ambiental.

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

- Assegurar la sensibilitzacié i formaci6 del personal, dels alumnes, families i
d'altres persones i entitats que reben el servei que proporciona l'Institut
envers els requisits del sistema de gestié ambiental.

- Assegurar el compliment i millora continua dels procediments especifics de
la gestié ambiental.

- Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissi6 de medi
ambient.

- Col-laborar amb el coordinador de qualitat en mantenir la integritat del
Sistema de Gestio.

b) De caracter instructiu
- Vetllar per a que es compleixin els criteris de consum responsable del centre
c) De caracter formatiu
- Detectar riscos del SGA
- Vetllar i fer un seguiment pertal d’executar les accions correctives
- Establir indicadors per/avaluar I'assoliment d’objectius ambientals
- Explicar on trobar la documentacio interna i externa del centre
- Organitzar accions formatives
d) Altres funcions
4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat de relacié humana
< Experiencia educativa com a professor
- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
- Coneixement dels models de qualitat i millora continua
- Coneixement de la psicologia dels adults
- Bon nivell de coneixements informatics
- Capacitat d’organitzacio
- Capacitat de planificaci6
- Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
- Capacitat de sintesis
- Capacitat de analisi

- Capacitat d’iniciativa
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- Capacitat de visi6 global del centre

COORDINADOR DE FP
1) Funcid basica

Coordinar als diferents tutors de practiques, tenint en compte les directius del centre i la
diversitat de I'alumnat, amb les empreses col-laboradores. Es l'eina de representacié del
centre en I'entorn laboral.

2) Relacions organiques
a) Depen del cap d’estudis d’FP i del director del centre
b) Organitza i coordina als tutors de practiques
c) Planifica i distribueix els llocs de practiques
d) Avalua la idoneitat de les empreses
e) Analitza els perfils dels alumnes en practiques
f) Dona suport al tutor de practiques
g) Substitueix al tutor de practiques en la seva absencia
h) Es responsable de tot el suport administratiu de les practiques
i) Valora el seguiment de les practiques fet pels tutors
j) Es coordina amb els caps de departament
k) Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius
3) Treballs especifics
a) D’organitzaci6 del centre
- Presidir les reunions de tutors de practiques
- Preparar la planificacié de les practiques amb el tutor corresponent.
- Representar al centre davant les empreses i els organismes empresarials
- Unificar criteris d’actuacié amb tots els tutors de practiques

- Coordinar els plans d’activitats en el lloc de practiques, conjuntament amb el
tutor

- Mantenir informat al cap d’estudis de FP de qualsevol incidencia amb els
alumnes a I'empresa

-'Vigilar per a que es compleixi la normativa de realitzacié de les practiques
- Recollir tota la informacié de I'alumne, segons directrius del centre

- Vetllar per l'organitzacié administrativa del curriculum de I'alumne, en quant
a periodes de practiques

- Elaborar la documentacié del conveni d’FCT, conjuntament amb el tutor de la
FCT

- Valorar les exempcions de la FCT
- Recollir els indicadors establerts pel centre
b) De caracter instructiu

- Fomentar la coordinacié horitzontal de les empreses col-laboradores, en una
familia professional
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- Intercanviar informaci6 periodica de I'aprofitament de les practiques amb les
empreses

c) De caracter formatiu
- Fomentar la realitzacié d’activitats relacionades amb el curriculum del CF

- Ordenar els criteris, establerts pels diferents departaments, per tal de fer
I'analisi sistematic de les empreses

- Executar els acords i orientacions obtinguts a les diferents reunions del grup
de tutors

- Presentar al’alumnat els criteris per la realitzacio6 de les practiques

- Informar als tutors sobre la FCT

d) Altres funcions

4) Especificacions (qualitats)
- Capacitat d’empatia
- Coneixement del mén laboral
- Experiéncia educativa com a tutor de practiques
- Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
- Capacitat d’analisi
- Capacitat per relacionar un curriculum-educatiu i el mén laboral

- Coneixement del curriculum dels CF i les seves exigéncies de formacid en el
med

- Coneixements informatics

PROFESSORAT D’ORIENTACIO EDUCATIVA

1) Funcid basica

Assessorar al professorat'en aspectes pedagogics

Coordinar les intervencions amb I'alumnat amb NESE

Atenci6 directa a 'alumnat que requereix un seguiment personalitzat

2) Relacions organiques

a)\_Forma part de la CAEI

b) Es coordina amb els tutors i tutores

c) Escoordina amb els departaments didactics

d) Es coordina amb serveis externs que intervenen amb I'alumnat NESE
e) Potrealitzar demandes a 'EAP

3) Treballs especifics
a) D’organitzaci6 del centre

- Assessorament als professors en aspectes pedagogics per al disseny d’entorns
I'aprenentatge afavoridors d'una resposta educativa singularitzada per a tots els
alumnes.

NOFC Normes d’Organitzacio6 i Funcionament de Centre v2 58/112



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marianao

- Suport en l'elaboracié, implementacié i avaluaci6 dels plans de suport
individualitzats (PI).

- Colelaboraci6 amb els equips dels centres en la planificacid, implementacié i
avaluacio de les diferents mesures i suports universals, addicionals i intensius d'atencio
educativa als alumnes en un sistema educatiu inclusiu.

- Coordinaci6 i planificacié amb els professionals i serveis de la xarxa de suport a
I'educacié inclusiva, en especial amb el o la professional de l'equip d'assessorament
psicopedagogic, de les actuacions i els recursos per al seguiment i avaluaci6 dels
alumnes vinculats a aquests serveis.

- Assessorament en relacié amb la funcié docent orientadora a tots els equips'de
centre.

- Colelaboracio en la coordinacio6 i la planificacié de I'orientacié educativa del centre
pel que fa al procés d’acollida, les accions pedagogiques compartides entre etapes i
ensenyaments, 'accio tutorial i I'orientaci6é academica i professional.

c) De caracter formatiu

- Participaci6 en les entrevistes personals amb els alumnes, families i altres agents
implicats pel retorn de 1'avaluacio6 psicopedagogica.

- Atenci6 directa a I'alumna

d) Altres funcions

Capitol 2 DELS ORGANS DE PARTICIPACIO I GESTIO

Seccio 1 Dels organs col-legiats de govern

Sén organs col-legiats de govern de'l'Institut el Consell Escolar i el Claustre de
professors/es.

Seccié 2 Del claustre de professorat

Es I'drgan propi de participacié del professors/es en la gestié i la planificacié educatives del
centre. Esta integrat per la totalitat dels professors i professores que hi presten serveis i les
seves funcions son les establertes a I'article 146 de la LEC Llei 12/2009. El presideix el/la
Director/a.

Seccio 3 Del Consell Escolar

Les competéncies, procediment d’elecci6, funcionament i comissions del Consell Escolar del
centre son les establertes a I'article 27 del Decret 102/2010 de 3 d’agost.

La composici6 actual del Consell Escolar de I'INS Marianao, d’acord amb els decret anterior
és 21 membres:

- El/la Director/a de l'institut, que n’és el president/a.
- El/la Cap d’Estudis.

- Un/a representant de ’Ajuntament.

- Vuit professors/es.

- Quatre alumnes.

- Quatre pares/mares : Tres electes i un representant de ’AMPA.
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- Un/a representant del PAS ( Personal d’Administracié i Serveis).
- El/la Secretari/a de I'institut, amb veu i sense vot.

En cas de vacant d’alguna de les places en els sectors de professorat, alumnat o
pares/mares, el procediment per a cobrir el lloc sera I'ordre rigords de llista de les darreres
eleccions convocades.

El funcionament del Consell Escolar del centre és el segiient:

- Es reuneix preceptivament un cop al trimestre i un cop a I'inici del curs i un cop al
final.

- Es reuneix sempre que el convoca el/la seu/seva president/a.
- Es reuneix si ho sol-licita un ter¢ dels seus membres, per escrit, al president/as

- La convocatoria de les reunions sera tramesa pel Director amb un minim d’antelacié
de dos dies habils, i quan calgui, amb la documentacié necessaria.

- Quan es consideri que és de caracter urgent, la convocatoria es fara d'un dia per
l'altre.

- Les comissions especifiques del Consell Escolar també) tindran el mateix
procediment de convocatoria establert per al Consell Escolar en aquest apartat.
D’igual manera es procedira si hi ha caracter d'urgéncia.

- L’assisténcia a les reunions és obligatoria i caldra justificar, en el cas del professorat i
el PAS, la inassisténcia al president/a.

En la resta dels sectors caldra notificar abans la inassisténcia al president/a.

Els/les alumnes podran ser elegits membres del Consell Escolar a partir de 3r curs d’ESO.
En cap cas pot ser escollit un alumne que hagi sigut sancionat per conducta greument
perjudicial per a la convivéncia del Centre:

Seccio 4 De les comissions

Comissi6 economica. Estara integrada pels segiients membres:

- Director/a

- Secretari/a ( que actuara com a Secretari/a amb veu i sense vot ).
- Un/a professor/a.

- Un/a pare/mare d’alumnes.

- Un/a alumne/a.

Hi assistira I'administrador com a responsable immediat de les qiiestions comptables del
centre.

Comissi6 _de Convivéncia. Estara integrada pels segiients membres:

- Director/a ( que la presideix ).
- El/la Cap d’Estudis.

- Un/a professor/a.

- Un/a pare/mare d’alumne/a.
- Un/a alumne/a.

- El Secretari/a

Comissi6 permanent. La composicié coincideix amb la de Convivencia.
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Les funcions de la comissié seran les que estableixi el Consell Escolar per a cada curs
escolar, atenent el que prescriuen els articles 47 i 48.5 del Decret 102/2010.

Seccio 5 Comissio d’Atencidé Educativa Inclusiva

La Comissi6 d'Atencié Educativa Inclusiva (CAEI). és una estructura organitzativa que
s'ha de constituir en tots els centres educatius sostinguts amb fons publics, que vetlla
perqué la previsio, la concreci6, l'aplicacié, el seguiment i avaluacié de les mesures i
els suports d'atenci6 educativa es regeixin pels principis d'equitat, igualtat
d'oportunitats, igualtat de tracte i no discriminaci, i inclusio.

Les funcions de la CAEI sén les seglients:

- Establir i concretar els criteris i les prioritats de l'atencié educativa inclusiva,de tot
I'alumnat del centre educatiu, amb caracter preventiu i proactiu.

- Planificar i organitzar 1'atencié educativa de tot I'alumnat, graduant la intensitat de les
mesures i suports que correspongui: universals, addicionals i intensius.

- Fer el seguiment, I'avaluaci6 i I'ajustament de l'aplicacié de les mesures i dels suports.

- Detectar, minimitzar i/o eliminar les possibles barreres d'accés a l'aprenentatge i a la
participacid que es troben en el context.

- Prioritzar les demandes d'atencié a l'alumnat, elaborant la proposta d'actuacions,
incloent-hi I'avaluacié psicopedagogica, si escau, que conforma la resposta educativa.

- Garantir, de forma prioritaria, 1'atencié educativa'.i el seguiment de I'alumnat que
presenta necessitats especifiques de suport educatiu o situacions especifiques
determinades per condicions de salut, de compliment de mesures judicials d'internament
o de mesures de proteccié de caracter residencial.

- Col-laborar en la presa de decisions- relacionades amb el pla de suport
individualitzat i amb el seu seguiment.

- Vetllar per garantir la continuitat(ila coheréncia de l'atenci6 educativa a tot
I'alumnat en la transici6 entre etapes, i també entre cursos.

- Promoure l'intercanvi, la ~ reflexi6 i I'argumentaci6 pedagogica entre els
professionals.

- Establir la periodicitat de.reunions de la CAEI i els temes a tractar i documentar
degudament el contingut-d'aquestes reunions. Transferir les decisions acordades als
agents implicats.

- Promoure el treball'en'xarxa amb altres membres de la comunitat educativa.

Capitol 3 DELS ORGANS DE COORDINACIO DOCENTS

Seccié 1 Dels departaments i els seus caps

Els departaments didactics es constitueixen en funci6 de les arees i materies curriculars, en
els.quals s’integra el professorat d’acord amb les seves especialitats.

Les funcions dels departaments sén: coordinar les activitats docents de les arees i matéries
corresponents, concretar el curriculum i vetllar per la metodologia i la didactica de la
practica docent.

Els departaments actuen com a organs de debat anterior al Claustre, sobre aspectes relatius
a la politica i objectius organitzatius, pedagogics i didactics del centre.

Al front de cada departament es nomena un/a cap de departament a qui correspon:

NOFC Normes d’Organitzacio6 i Funcionament de Centre v2 61/112



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Marianao

- La coordinacié general de les activitats. En concret, els caps de departament i la
persona responsable de coordinaci6 garanteixen la coheréncia i I'aplicacié
interdepartamental dels principis pedagogics del Projecte Educatiu del Centre.

- La programaci6 i I'avaluacid de les activitats. En aquest sentit, les reunions dels caps
de departament fan el seguiment de les programacions de les diferents arees curriculars,
coordinen l'oferta educativa del centre i programen les reflexions pedagogiques en els
Departaments.

Les funcions del/de la cap de departament previstes per al desenvolupament de la seva
tasca son les exposades en les normes de funcionament i organitzaci6 del centre.

Correspon al Director/a del centre el nomenament del cap de departament, escoltada la
proposta del departament, tenint preferencia els professors que tinguin la condicid’ de
catedratic/a, en cas d’abséncia de catedratics s’aplicara la normativa vigent. El Director/a
dona compte del nomenament al Consell Escolar del centre.

Els departaments i els seminaris de 'INS Marianao s’estructuraran de la manera segiient:

- Departament de Ciencies Socials

En forma part el professorat de geografia i historia, filosofia, economia
i religio.

- Departament de Llengua i Literatura Catalanes

En forma el professorat de llengua i literatura catalanes.

- Departament de Llengua i Literatura Castellanes

En forma part el professorat de llengua i literatura castellanes.

- Seminari de Llengiies Classiques

En forma part el professorat de llatii grec.

- Departament de Llengiies Estrangeres o Idiomes

En forma part el professorat-d’angles i alemany.

- Departament de Matematiques

En forma part el professorat de matematiques.

- Departament de Ciéncies de la Natura

En formapart el professorat de fisica i quimica, biologia i geologia.

- Departament d’Educacié Visual i Plastica i Musica

En forma part el professorat de dibuix i musica.

- Departament d’Educacio Fisica

En forma part el professorat d’educacié fisica.

- Departament de Tecnhologia

En forma part el professorat de tecnologia.

- Departament d’ Orientacid

En forma part el professorat PSI i d’aula d’acollida

- Departament de Comerc¢ i Marqueting

En forma part el professorat de organitzacio i gesti6 comercial i el professorat tecnic
de processos comercials de la familia professional.

- Departament de Fabricacié Mecdanica
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En forma part el professorat d’organitzacié i projectes de fabricaci6 mecanica i el
professorat tecnic de mecanitzacié i manteniment de maquines i d’oficina de
projectes de fabricacié mecanica i el professorat de formacié i orientacio6 laboral.

- Departament d’Informatica

En forma part el professorat de informatica i el professorat técnic de sistemes i
aplicacions informatiques de la familia professional .

Seccio 2 Dels coordinadors

En funcié de les necessitats dels centre i d’acord amb els criteris del seu projecte educatiu
s’estableixen les segiients coordinacions:

Coordinador/a d’activitats escolars complementaries
Coordinador de formacio professional. (FCT)

El coordinador/a de formaci6 professional organitza l'estructura i el seguiment de les
practiques en les empreses.

Fa reunions periodiques amb els tutors de practiques, vetllant. que es compleixi la
normativa d’inici de curs i la referent a les practiques en I'empresa:

Elabora els indicadors referents a la insercié professional delscalumnes i els facilita a I'equip
directiu.

S’encarrega de mantenir les relacions externes amb les empreses.

Es nomenat pel Director/a, havent escoltat el/la Cap d’Estudis de FP, d’entre els professors
que professin ensenyaments de formacié professional.

Coordinador d’informatica.

Coordinador de Prevencié de Riscos Laborals. Fa reunions periddiques junt amb la
Coordinadora de Qualitat i el Coordinador de Sostenibilitat per establir els objectius anuals
que emanen de les auditories. Participa en I'elaboracié de les jornades de formaci6 tan al
professorat com a I'alumnat i juntament amb les diades que es realitzen al centre.

Coordinador Lingtiistic
Coordinador de Manteniment.

Coordinador de Qualitat.-Forma part de la Comissié de Qualitat que presideix la directora i
es reuneix setmanalment. Elabora tots els indicadors de qualitat del centre. Participa junt al
Coordinador de Prevencié de Riscos Laborals i el Coordinador de Sostenibilitat en
I'elaboracié de'les jornades de formaci6 tan al professorat com a I'alumnat i juntament amb
les diades que-es realitzen al centre.

Coordinador de sostenibilitat. Forma part de la Comissiéo de Qualitat que presideix la
directora i es reuneix setmanalment. Elabora tots els indicadors de sostenibilitat del centre.
Participa junt al Coordinador de Prevenci6 de Riscos Laborals i el Coordinador de Qualitat
en I'elaboraci6 de les jornades de formacio6 tan al professorat com a I'alumnat i juntament
amb les diades que es realitzen al centre.

Coordina la comissié ambiental, presidida per la directora.
Organitza la formacié de laISO 14001 i EMAS
Vetlla per a que es compleixin els principis educatius que sobre sostenibilitat té el centre.

Elabora una memoria a final de curs.
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Coordinadora d’Escoles Saludables.

Ha d’elaborar, gestionar i rendir comptes del projecte. Ha d’elaborar i gestionar un protocol
de prevencio de salut.

Vetlla per a que es compleixin els principis educatius que sobre salut té el centre.
Elabora una memoria a final de curs
Coordinador d’Esport a I’Escola.

Ha d’elaborar, gestionar i rendir comptes del projecte d’Esport a 'Escola de Presidencia de
la Generalitat.

Ha de mantenir informats a I’equip directiu de les activitats de I’Associacié Esportiva, la-qual
presideix.

Elabora una memoria a final de curs
Coordinador o coordinadora de coeducacio, convivencia i benestar emocional.

Conjuntament amb la direccié del centre i desenvolupa les funcions per impulsar la
coeducacié en la comunitat educativa, promoure la convivéncia positiva en el centre
educatiu, protegir I'alumnat davant de situacions de violéncia-i. vetllar pel benestar
emocional de 'alumnat.

https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/GEST Acompanyament A
lumnat.pdf

Cap de Departament d’Administracio.

Tenint en compte la disponibilitat de personal i la dotaci6 horaria reservada a les tasques de
coordinacié i el que s’estableix als articles 40, 41,42 i 42 del Decret 102/2010 es faculta la
Direccid per a completar 'organigrama funcional del centre amb la creacié de coordinacions
i adjunts a les coordinacions que cregui convenient per a la gestié del centre.

Seccio 3 De la coordinacio del professorat tutor

Coordinadors/es de I'ESO, batxillerat i formaci6 professional.

Les coordinacions de nivell ‘a I'ESO, Batxillerat i Formacié Professional vetllen per la
continuitat, correlacié i: orientacié de les accions educatives i durant tot el procés
d’ensenyament-aprenentatge que un alumne realitza en el centre.

Formen els grups d’alumnes sota la supervisié del Coordinador Pedagogic.
Assessoren al grup-de tutors i als equips docents.

Presideixen‘les reunions de nivell i/o equip docent, fan el seguiment -individual i de grup—
del procés d’aprenentatge i formaci6 dels alumnes i coordinen la intervencié educativa del
professorat. Son els dipositaris de les actes d’avaluacid i els responsables de comentar i
traspassar els indicadors del procés d’ensenyament/aprenentatge al’equip directiu.

S6n nomenats pel Director/a havent escoltat el/la coordinador/a pedagodgic/a.

Secci6 4 De I'equip docent. I la Junta de tutors
Els departaments cada curs faran una proposta de distribucié dels grups de materies (tant
la part comuna com la part optativa) que s’adeqiii a les necessitats d’organitzacié del centre,
i als criteris pedagogics establerts en el PEC.
A partir de les propostes rebudes, sera la Direccié del centre qui vetllara perque els equips
docents s’organitzin dins de cada departament, atenent als esmentats criteris i podra
proposar les modificacions que siguin necessaries, si no s’acompleixen.
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Criteris basics en I'ESO

o El professorat de les materies comunes ha de tenir continuitat de 1r a 2n d’ESO i de
3ra 4t d’ESO, si no hi ha raons molt justificades per fer canvis.

oEs repartiran de forma democratica i homogenia tots els grups (de diversitat i
grans), evitant que recaigui en un mateix professor un nombre excessiu de grups
dificils que podrien dificultar més la seva feina. Sera tasca del cap de Departament
vetllar perque aquest procés es faci amb la maxima transparéncia possible.

e Es molt important afavorir la coheréncia i I'avaluacié integrada dins de l'etapa, per
aixo, s’afavorira una bona coordinacié i un bon seguiment entre els professors que
intervenen en els diferents cursos, evitant que es produeixin grans diferencies entre
els diferents nivells.

ePer tal de facilitar la coheréncia entre els diversos professors d’'una area que
imparteixen el mateix nivell, es procurara que la tipologia dels examens o fins i tot
els models d’examen siguin els mateixos o semblants, i que els criteris de correccié
estiguin consensuats pels professors, de manera que siguin bastant homogenis.

o Es vetllara perque la persona tutora d’'un grup d’alumnes sigui-la‘mateixa durant els
dos primers cursos, i es prioritzara la tasca de tutor a d’altres necessitats que pugui
tenir el centre, donada la seva importancia en 'estabilitat dels grups i en el benestar
del centre.

eQuan entre un tutor/a i un grup, es produeixi ‘una situacié de conflicte continuat
durant un curs, que no s’hagi resolt favorablement, es desaconsellara la continuitat
del tutor al curs vinent per raons obvies.

eLa importancia de coordinacié entre els diferents professors/es que intervenen en
un nivell, fa necessaria una reunié (amb)la freqiiéncia que determini la Coordinacié
Pedagogica del centre) dels equips(docents per garantir un correcte seguiment dels
diferents grup. En l'horari setmanal de permanencia del professorat s’ha de
preveure aquest espai horari per a les reunions de I'’equip docent. A final de curs, els
tutors dels diferents nivells.es'reuneixen junt amb I'’equip de coordinacié per valorar
la continuitat del grup-classe i/o la necessitat de fer grups nous. També hi son
convidats professors-que tenen molts grups d’'un mateix nivell i que coneixen bé
I'alumnat.

Criteris basics en.el batxillerat

e Les materies comunes o de modalitat que es distribueixen al llarg dels dos cursos
han.de ser impartides per un sol professor/a, per tal de garantir una perfecta
coheréncia en els continguts i en el procés d’aprenentatge dels alumnes. Les tiniques
excepcions que poden impedir aquesta continuitat seran circumstancies inevitables
d’organitzaci6 del centre o de plantilla.

oEn el cas que intervinguin diferents professors/es a ler i 2on de batxillerat,
s’'assegurara una perfecta continuitat i coheréncia entre els continguts, grau
d’exigencia, tipologia i models d’examens utilitzats durant els dos cursos, a fi que
I'alumnat no tingui una sensacié de discontinuitat i/o de greuge comparatiu

= Sera tasca del cap de departament vetllar i garantir que aquesta coherencia i aquesta
continuitat es produeixin.

oEn aquelles arees que tenen continguts comuns (cas de les llengiies castellana i
catalana), els professors que incideixin en un mateix nivell es posaran preéviament
d’acord per a no repetir continguts (quan siguin exactament els mateixos) i establir
sistemes d’avaluacié i de correccié semblants.
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eEn aquelles arees que precisin continguts instrumentals d’altres (cas de fisica o
tecnologia que necessiten del suport matematic), els professors s’asseguraran que
els continguts de suport estan ben assolits, procurant una bona coordinacié
interdisciplinar.

o El repartiment de grups al batxillerat es fara de forma democratica, procurant que
tots els professors susceptibles d'impartir batxillerat tinguin un repartiment
semblant de grups. Es prioritzaran sempre criteris pedagogics i d’organitzacié del
centre, al realitzar la distribucié dels grups. Sera el cap de departament qui
s’encarregara de que aquest procés es faci amb la major transparencia possible, i
que s’ajusti als criteris pedagogics continguts en el PEC.

eQuan entre un tutor/a i un grup, es produeixi una situacié de conflicte continuat
durant un curs, que no s’hagi resolt favorablement, es desaconsellara la continuitat
del tutor al curs vinent per raons obvies.

Criteris basics en els cicles formatius
o Els Departaments de CF valoraran, amb cura, el perfil del professorat que ha de fer
el seguiment de les practiques en empreses, aplicant si cal, estratégies de formacio6 o
reforc dels tutors de FCT i programacions ajustades a la realitat de les practiques en
empresa dels alumnes.
o Es vetllara des del cap de departament, per a que en aquells crédits que tinguin un
caracter complementari hi hagi una coheréncia al llarg dels dos cursos.

Seccio 5 De la Coordinacio de coordinacions

La Directora realitza la Coordinacié de tots els.coordinadors. Es fan dues reunions, una a
inici de curs i una altra a final per plantejar.els objectius que se’n deriven del Projecte de
Direccid i de I'’Acord de Coresponsabilitat, si-n’hi hagués, aixi com I'avaluacié final.

Durant el curs cada coordinador fa avaluacions parcials dels seus objectius amb entrevista
personal amb la Directora.

Seccio 6 Comissio de Qualitat.

Estara integrada pels segiients membres:

- Director/a ( que la presideix ) juntament amb els responsables de tots els processos.
- El/la Cap d’Estudis.

- Coordinadors pedagogics.

- Administracio

- El Secretari/a

Funcions-de la comissi6 de qualitat

eEstablir, aprovar i comunicar la politica i objectius.
eRevisar el Sistema de Gestio Integrat (SGI).

eAssegurar la disponibilitat de recursos per la implantaci6é i desenvolupament del
sistema de gestio integrat.

eMantenir una organitzacié que faciliti 1'eficiéncia de 1'activitat més important de
I'Institut: I'Ensenyament i Aprenentatge.

elmplantar un sistema de comunicaci6 que permeti l'accés a la informacidé i
l'intercanvi d'experiéncies de les persones de 'Institut.

oCrear, revisar, distribuir i implantar la documentaci6é del sistema de gesti6 i els
compromisos associats a aquesta documentacio.
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eRevisar i millorar els processos que es donen a l'Institut.

eSensibilitzar, comunicar i formar les persones de I'Institut envers el sistema de gestié
integrat, les arees de responsabilitat, els objectius previstos i els resultats assolits.

eAugmentar la satisfacci6 de les persones i institucions que reben el servei que
proporciona I'Institut acomplint amb els requisits explicits i implicits que demanen
els alumnes i les seves families

eAcomplir amb els requisits previstos a les normes de referéncia que el centre hagi
decidit implementar (ISO 9001, el model d’excel-lencia eZcat, ISO 14001, EMAS,
45001, o d’altres)

Capitol 4 DELS DOCUMENTS DE GESTIO DEL CENTRE I LA SEVA ELABORACIO

Seccio 1 El projecte educatiu: revisioé i modificacioé
1) Objectiu

Aquest procediment regula I'elaboracié i les revisions dels documents estratégics del centre
-Projecte Educatiu i Normes d’Organitzacié i Funcionament - sistematitzant la interrelacié
entre els dos documents.

2) Abast

Es aplicable a tots els documents, interns i externs, que estiguin relacionats amb els dos
documents.

3) Procés del qual depén

Depen del procés estratégic del PEC i NOFC i és.un procediment que es revisara cada tres
anys, i/o quan hi hagi modificacions prescriptives.

4) Responsabilitats
v Equip Directiu
= Elaboren les directrius'del PEC i NOFC
= Revisen els continguts del PEC i NOFC
v/ Comissions
= Elaboren els continguts del PEC
= Revisen els continguts del PEC
v Coordinador Pedagogic/Caps d’Estudis
= ~Elabora un predocument
=) Analitza, estructura i redacta el PEC i les NOFC
v Departaments
= Elaboren continguts de les programacions
= Revisen els continguts del PEC
v Claustre
* Analitzairevisa el PECiel NOFC
* Avaluaiaprovael PECiel NOFC
v’ Consell Escolar

* Analitza, revisa i aprova el PEC i el NOFC
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5) Descripcié del procediment

Equip Directiu
Directrius

l

Coordinador
Elaboracié predocument

A 4
Equip directiu

Normativa d'inici de curs

desplegaments cuniculars

LOE Ordres de

i

PEC

Revisié predocument i
elaboracié del definitiu

H NOF
Claustre/Consell Escolar
Revisié
Aprov acié?
S
Fi del procediment
Revisio
6) Descripci6
Accions Responsabilitat
1. L’equip directiu elabora unes directrius del PEC: trets | Director, Caps d’estudis,
d’'identitat a partir de la informaci6 dels centres de|Coordinador Pedagogic i
primaria, de les necessitats detectades d’ensenyament- | Secretari.

aprenentatge i de la informacié de I’entorn economic.

(Es consulta I'EAP)

2. L’equip directiu elabora unes directrius del curriculars:
disseny del contingut i objectius pedagogics, en funcié dels
del PEC

Equip directiu

(Es consulta al coordinador
de qualitat)

3. L'equip directiu elabora unes directrius del NOFC: en |Director, @ Caps  d’Estudi,
funci6 de les necessitats internes d’organitzaci6 del centre, | Coordinador  Pedagogic i
normativa vigent i segons directrius del PEC Secretari
4. Es crea una comissioé per tal d’elaborar el PEC formada | Director
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per membres del claustre i part de 'equip directiu

5. Es nombra un coordinador de la comissi6

Director

6. Elaboracio del predocument del PEC

Coordinador de la comissio

7. Analisi i valoraci6 del predocument PEC Comissié del PEC
8. Elaboracié del PEC Comissié del PEC i
coordinador

9.Es constitueix la comissié per tal d’elaborar els
continguts curriculars formada pels caps de departaments
didactics, el coordinador de qualitat i el director

Director

10.Es nombra al coordinador pedagogic com a coordinador
de la comissi6 dels continguts curriculars

Director

11.Elaboracié del dels
(predocument)

model continguts curriculars

Coordinador de la” comissio
(Qualitat)

12.Analisi i valoracié del model anterior

Comissio

13. Elaboraci6 del model anterior

Comissio i coordinador

14.Aprovaci6 del mol anterior i integracié amb el PEC

Claustre

15. Aprovacié del PEC

Claustre i Consell Escolar

16.Revisioé del PEC

Equip directiu, Claustre,
Consell Escolar i Coordinador

17.Es nombra com a coordinadors de la comissio‘del NOF
als caps d’estudi

Director

18.Elaboracié del predocument del NOF Caps d’estudi
19.Analisi i valoracié del predocument del NOF Equip directiu
20.Aprovacié i revisions del NOF Equip directiu

7) Documentacio i registres relacionats

v’ Documents interns:
= Projectes curriculars departaments didactics

= Criteris d’avaluacid i recuperacié

= ~Normes de funcionament de les guardies del professorat

=) Reglament d’accions preventives i correctives

* Normes de funcionament per sortides extraescolars

= Normes de biblioteca
v Documents externs:
= Triptic d'informacié del centre

= Pagina Web del centre

8) Llista de distribucié

DOCUMENT |REDACCIO REVISIO | APROVACIO

DISTRIBUCIO | ARXIU
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Directrius Equip directiu | Equip Equip Directiu comissions Direcci6
directiu
Predocument |coordinador |comissié | Comissié/equip |Departaments |coordinador
directiu didactics/
Consell Escolar
Document coordinador |comissi6 | Claustre/ Professorat Direcci6
Consell Escolar Coordinador
Q
Document coordinador |comissio | Claustre/ Professorat Direccié/
revisat Consell escolar Coordinador
Q
9) Annexos

Pla de Comunicacié
Mapa de coneixement del centre
Llistat de processos, procediments i responsabilitats
Projecte de convivéncia

Pla d’emergencia sanitaria

Seccié 2 La programacio general anual

La programacié general anual esta fonamentada en el Projecte de Direccié. que es desplega
anualment amb objectius, activitats i responsables,

La PGA es fonamenta en els indicadors de resultats i els indicadors de seguiment. Quedaran
recollits en la revisié per la direcci6, la-memoria anual i en el Manual d’indicadors. La
responsabilitat de la seva elaboracig recau en la directora, previa consulta del Consell de

direccio.

Objectius del Projecte de Direccid (2020-2024)

OBJECTIU 1

Millorar els resultats educatius

Descripcio:

Indicadors:

1. Taxa d’alumnes que es graduen per nivell

2. Taxad’alumnes que promocionen per curs

3. Taxa d’alumnes que superen les proves accés a la

universitat

4. Taxa d’alumnes que superen les proves de Cb

. 92%

Criteris d’acceptacio:

1. 90% ESO i Bat, 60% GM i 70% GS.
2. 90 % ESO, 80 % Bat, 60 % CF
3. 100 % al juny 95% total
U

RESPONSABLE DE L’OBJECTIU: ; Coordinador pedagogic /caps d’estudi

ESTRATEGIES

1.1 | Coordinacié de les competéncies basiques en els departaments

1.2 | Noves metodologies de treball a I'aula
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1.3 | Estructura i sistematitzacio de I'atenci6 a la diversitat a 'TESO
1.4 | Seguiment de I'aplicacié del Projecte d’orientacié a tots els nivells educatius
1.5 |Fidelitzacié de I'alumnat de formacio professional
Temporitzacio Destinataris/
ACTUACIONS nivell educatiu
1r 2n 3r 4t
1.1.1 | 1 horade lectura setmana amb diferents estratégies (catala i castella) ESO
1.1.2 | 1 h setmanal de treball professorat per ambits ESO
1.1.3 | Sharing to learn 1r BAT
1.1.4 | Avaluar activitats amb rabriques consensuades per I’equip docent ESO
1.2.1 | Tallers d’expressi6 oral i escrita ESO/BAT
Creacio6 de material audiovisual per part dels alumnes des de diferents
1.2.2 - e ; AL ; ESO
materies (musica, Visual i Plastica i Tecnologia)
1.2.3 | Revisi6 dels Pl per alumne, matéria i any ESO
1.2.4 | Avaluaci6 per competéncies 3r ESO
1.3.1 | Seguiment dels alumnes amb matéries suspeses d’anys anteriors ESO
1.3.2 | Treball de les matéries instrumentals i altres en petits grups ESO
1.3.3 | Programa de fidelitzacié de I'alumnat CF
1.4.1 | Orientaci6 a I’alumnat d’estudis superiors 2n BATiCF
terminals
OBJECTIU 2 - s -
Millorar la cohesio social
Descripcio:
Indicadors:

3.1

1. Taxa d’ abandonaments per nivells

Criteris d’acceptacio:
1. 1% ESO i BAT 5% CF

2. (Taxa d’absentisme per nivells 2. 2% ESO 1.5% BAT 5% CF

3. 5% ESO 2%BAT 5%CF
ndex de conflictivitat del centre

RESPONSABLE DE L’OBJECTIU: Caps d’Estudi i coordinadors

ESTRATEGIES

1

Sistematitzacio de les relacions del centre amb tots els grups d’interés a tots els nivells educatius

2

Implicacié de tota la comunitat educativa en el projecte de convivéncia
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3 Participacio de I'alumnat en les activitats del centre clima i la disciplina de les aules
4 Seguiment individualitzat dels alumnes
Temporitzacio Destinataris/
ACTUACIONS nivell
1r 2n 3r 4t educatiu
, . Families
1.1 | Nou protocol d’absentisme de CFGM CFGM
1.2 | Participaci6 de les families a les diades celebrades al centre Families
13 Deman_ar el mail de les families en el moment de la matricula per a Pares ESO
comunicats
2.1 | Setmanade concerts a carrec de professors i alumnes Comun_ltat
educativa
2.2 |Implicacio dels alumnes de CF en el projecte de mediacié del centre CFGM
2.3 | Consensuar amb els pares les normes de convivéncia del centre Pares ESO
2.4 | Fer cartells i altres creacions amb les normes de convivéncia del centre 1r ESO
3.1 | Col-laboraci6 amb el pla comunitari de barri 3ri4t ESO
3.2 | Participacio de tot I’'alumnat a la revista del centre Comun_ltat
educativa
3.3 | Potenciar la figura de I’alumne tutor 1ri 4t ESO
4.1 | Analitzar les faltes en les UF CF
4.2 | Seguiment individual dels alumnes-a partir del 10% de faltes d’assisténcia CF
OBJECTIU 3 Millorar la confianga dels grups d’interés, amb una politica de
Qualitat i Prevencio
Descripcio:
Indicadors:
1. Grau de satisfaccié dels alumnes d’dltim curs Criteris d'acceptacio:
1. 70%
2. 'Grau de satisfaccié de les families 2. 70%
) y 3. 70%
3. Grau de satisfaccio del professorat 4. 70%
4. Grau de satisfaccié de les empreses

RESPONSABLE DE L’OBJECTIU: Equip directiu, coordinador de qualitat i de projectes

ESTRATEGIES
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1 Definicié de les responsabilitats del centre, assignacié de les mateixes i estructuracié del treball
amb les persones
2 Seguiment en la insercid professional dels alumnes, potenciant estrategies de relacié per donar
viabilitat a la inserci6 professional dels alumnes
3 Implicacié en la sostenibilitat del centre i el seu entorn
4 Prevencio en riscos i en la salut de les persones
Temporitzacio Destinataris/
ACTUACIONS nivell educatiu
1r 2n 3r 4t
Definicié ales NOFC dels possibles llocs de treball especifics i
11 Professorat
estructurals
1.2 | Participaci6 en seminaris conjunts dels centres de Sant Boi Professorat
1.3 | Reunions amb els pares de 6e i professorat de primaria i secundaria Families i
professors
1.4 | Enfortir relacions amb mossos d’esquadra i policia local Comun_ltat
educativa
1.5 | Col-laboracié amb programes de I’Ajuntament Comun_ltat
educativa
1.6 | Sistematitzacié de la comunicacio interna via correu electronic Professorat
1.7 | Seguiment per part de les families de les activitats de classe via web Pr?;(;ff”(;;at !
2.1 | Enviar alumnes a fer practiques formatives a I'estranger CFGS
2.2 | Valoracié de les empreses col-laborades de la FCT CF
2.3 | Fer un seguiment de lainsercio6 laboral'dels nostres alumnes CF
3.1 |Participacio del professorat en activitats ambientals professorat
4.1 | Formacio en salutiriscos entre alumnes ESOC’:E'AT'
OBJECTIU 4 . N " : ‘o
Potenciar I'’excel-léncia, a través de la innovacio i la recerca
Descripcio:
Indicadors:

1., Nombre de professors que participa en projectes d‘innovacio

1. 63

Criteris d’acceptacio:

RESPONSABLE DE L’OBJECTIU: Equip directiu

ESTRATEGIES

1

Manteniment i Us dels espais i els recursos tecnologics, amb la implicacio del professorat i

'alumnat
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2 Formacié en noves tecnologies i innovacio
3 Participacioé en xarxes d’excel-léncia i bones practiques
4 Participacio dels alumnes en programes d’innovacio, premis i concursos
Temporitzacié Destinataris/
estinataris
ACTUACIONS nivell educatiu
1r 2n 3r 4tt
1.1 | Us del material digital a totes les aules ESO(’:EAT I
1.2 | Creaci6 del perfil corporatiu del centre a les xarxes socials Comun_ltat
educativa
1.3 | Utilitzacié d’eines 2.0 £SO, AT
2.1 | Participaci6 del professorat en forums Professorat
2.2 | Formacié en Moodle al professorat nou Professorat
2.3 | Formacio en eines basiques d’informatica 1r ESO
3.1 | Avaluacié interna e2cat Professorat
3.2 |Intercanvi de bones practiques amb centres d’excel-léncia Professorat
4.1 | Participacié d’alumnes en concursos 3r ESO
4.2 | Participacio a les xarxes InnovaFP i FPdual 3r ESO
4.3 | Participacié d’alumnes a les proves cangur 3r’4éAETSO !
4.4 | Participacié alumnes en les Olimpiades universitaries BAT
4.5 | Participacié en Edurecerca BAT | CF
4.6 | Participacié alumnes en forums ESOC’:EAT !
‘4.7 | Cooperacio amb la UB BAT

Seccio 3 La Memoria anual

La memoria anual, en el centre, consta de tres documents.

® La revisio per la direccié.

Document del projecte de qualitat a on s’ha analitza la organitzaci6 i els resultats
obtinguts en el centre, aixi com les diferents entrades d’observacions i/o queixes de la
comunitat educativa, del curs finalitzat. Un parametre molt important son els graus de
satisfaccio dels diferents grups d’interes (alumnes, professors, pares i empreses).
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e Lls indicadors de centre i el Manual d’indicadors.

Tenen diverses procedéncies: Del Pla estratégic -indicadors de seguiment; del Manual
d’indicadors del projecte de qualitat- indicadors de gestio i de resultats, amb valoracié
de les tendéncies i marge de progrés (recollits a Isotools); i de 'aplicatiu d'indicadors
de centre, a on es recull principalment indicadors de resultats i de cohesi6 social.
També del curs finalitzat.

e Memoria de Centre.

S’entrega a la inspeccid, es fa un seguiment, analisi i mesures correctores dels
objectius del Pla d’actuacié.

e Dades anuals.

S’entrega a la inspeccid, a on queden recollides dades generals .del. centre,
particularitats de la diversitat i 'organitzacié del professorat amb I'assignaci6 de les
materies, del curs iniciat.

L’estratégia per I'’elaboracié d’aquests documents, el seu analisi i posteriors decisions
amb les qual s’elabora la planificacid del segiient curs, és la segiient:

e En la revisid per la direccié. Elaboracid: directora i coordinador-de qualitat, segons el
procés.

Informacions,

Recollida dels

acords i
valoracions de les
diferents
reunions del
Recollida dels centre
indicadors EQUIP DIRECTIU

Recollida'de les
accions
correctives i les
accions de
millora

COORDINADOR
DE QUALITAT

Buidat de les
enquestes a:
alumnes, pares,
empreses
COORDINADOR
DE QUALITAT

projectes nous o
qualsevol altre
element que ha
fet canviar en
alguin element la
planificacid inicial
DIRECTORA

e En els indicadors de centre. Elaboracid: equip directiu i coordinador de qualitat.
Indicadors del Pla Estratégic: Responsabilitat la coordinadora addicional, en quant
al'aplicatiu i posterior valoracié conjunta amb 'equip directiu.

La recollida dels indicadors de resultats de I'ESO i el Batxillerat, és
responsabilitat del coordinador pedagogic. La recollida dels indicadors de
resultats dels cicles formatius, és responsabilitat de la cap d’estudis de CF.

Els indicadors de satisfacci6 son responsabilitat del coordinador de qualitat.

Els indicadors de cohesid social son responsabilitat dels caps d’estudi.

Els indicadors de seguiment son responsabilitat del responsable de cada objectiu
del pla anual, validats per la directora.
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e [ndicadors del Projecte de qualitat. Responsabilitat el coordinador de qualitat, en
quant al Manual d’indicadors, introduccié en Isotools i posterior valoraci6 amb
I'equip directiu.

La recollida dels indicadors de resultats ja ha quedat especificat.

La recollida dels indicadors de gestié de centre és responsabilitat de cada
membre del consell de direccié de fer-li arribar al coordinador de qualitat.

Els indicadors de satisfaccié son responsabilitat del coordinador de qualitat i es
treballen de forma global (resultat global de les enquestes), i analitzant els
diferents valors que ens aporten les Qliestions plantejades a I'enquesta.

Indicadors de centre. Responsabilitat de la directora, en quant a l'aplicatiu i

posterior valoracié amb I'equip directiu.
La recollida d’aquests indicadors ja ha quedat especificada.

La informacié global d’aquests indicadors ha de tenir la segiient difusi6 en la
comunitat educativa:

Indicadors finals
de resultats

Indicadors de
satisfaccid

Indicadors de

Indicadors
trimestrals i finals
de resultats
Indicadors de
satisfaccid

J

Seccio 4 Les normes d’organitzacio i funcionament
1) Objectiu
Aquest procediment regula I’elaboracié i posterior control de compliment del PGI
2) Abast
Tots els estaments del centre
3) Procés. del qual depén
Programacio general i elaboraci6 del pressupost
4) Responsabilitats
v Director
e  Convocar les reunions i recollir els acords i propostes.
o Lliurar la documentacié a la resta de I'equip directiu.
e Elaborar el PGI
e Convocar el Consell Escolar.

e Vetllar per la transparéncia del procés.
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v’ Equip Directiu:
e Participar en les reunions convocades pel Director.
e Participar en I'elaboracié del PGA.
v Secretari:
e Controlar la documentacio6 lliurada.
e Participar i recollir les actes de les reunions convocades.
v Caps de departament:
e Dirigir 'elaboracio de la Pla d’accié anual i el repartiment de grups i materies.
e Comprovar el compliment dels acords.
® Assistir a les reunions.

v/ Coordinadors d’audiovisuals, Informatica, Biblioteca, Prevencié de Riscos, Escoles
Verdes, LIC i Manteniment:

e Elaborar la proposta d’activitats del Pla d’acci6 anual.
e Assistir a les reunions.

v Consell Escolar:
e Aprovar el PGA i les NOFC.

5) Descripcié del procediment

Accions Responsabilitats

Convocatoria del claustre (i Consell | Director i Equip
Escolar per aprovar .cels criteris | Directiu

pedagogics per a la confeccid del horaris i
I’horari marc del centre

Reuni6 per l'elaboracié del repartiment | Director i Equip
de cursos, materies, sortides, i pla d’accié | Directiu
anual ( Claustre, departaments i

coordinacions).
Convocar’ reunions informatives per | Director i Equip
lliurarla documentacié Directiu

Lliurar la documentaci6 al Centre (equip | Director i Equip
directiu, secretaria, coordinadors i caps | Directiu
de departament).

Recollir les propostes de modificacions i | Director i Equip
acords de tots els estaments. Directiu

Convocar el Consell Escolar d’aprovacid | Director

del PGI

Informar a la comunitat educativa del PGI | Director i Equip
Directiu

Recollir tota la informacié i fer la|Director i Equip

memoria anual del centre. Directiu
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Confeccionar els horaris dels grups i
professorat

Caps d’estudis

6) Documentacio i registres relacionats
Horari marc
Repartiment de grups i materies
Memoria anual del centre
Full del Pla d’accié anual
Pla d’acci6é anual
Horaris de grups
Aularis
Horari del professorat

Full de sortides per departament

Resolucions del DOGC i instruccions d’inici de curs

Dossier del professorat

Memoria de departaments i coordinadors

7) Llistat de distribucio
v/ Director

Secretari

Equip directiu

Caps de departament

AN N N N

Coordinadors implicats
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8) Annexos

Instruccions d'inici Repartiment de
de cursi acta Memoria anual i matériesi grups,
< -
Consell Escolar Pla d'accié anual Full del Pla anual

Capsd'estudis Capsde Coordinadors
——————————————————— Secretari departament e
DESIDERATES | | || e PLA D'ACCIO
DELS MEMORIA ANUAL DESIDERATES ANUAL |
DEPARTAMENTS MEMORIA | PAA MEMORIA
Director
Horaris de o No | T <
grupsi  Clawste MEMORIA ANUAL
profeﬁ)rat APROVACIO DEILS CRITERIS DE | PAA
CONFECCIO D'HORARIS
No
Memoria anual
PAA
Seccio 5 El pressupost anual
1) Objectiu
Aquest procediment regula I'elaboracié i posterior control de compliment del pressupost
anual
2) Abast

Tots els estaments del centre
3) Procés
Programacio general i elaboraci6 del pressupost
4)Responsabilitats
v Director

e (Convocar les reunions i recollir els acords i propostes.
e Lliurar la documentacié a la resta de 'equip directiu.
e Elaborar el pressupost del Centre

e Convocar la Comissi6é economicai el Consell Escolar.

e Vetllar per la transparencia del procés.
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v’ Equip Directiu:

e Participar en les reunions convocades pel Director.

e Participar en I’elaboraci6 del pressupost.
v Secretari:

e Controlar la documentacio lliurada.

e Participar i recollir les actes de les reunions convocades.

v’ Caps de Departament d’Administracio:

e Lliurar la documentaci6 economica al director i elaborar la proposta.

e Assistir a les reunions de la Comissié Economica i del Consell Escolar.

v/ Caps de departament:

e Participar en I'elaboraci6 de la partida assignada als departaments.

e Comprovar el compliment dels acords.
e Assistir ales reunions.

v/ Coordinadors:
e Assistir a les reunions.

v/ Consell Escolar i Comissié Economica:

e Aprovar el pressupost del Centre,

5) Descripcié del procediment

Accions Responsabilitats

Reuni6é per l'elaboracié. ‘del pressupost general( Centre, | Director i Cap de

departaments i coordinacions Departament
d’Administracié

Convocar reunions informatives per lliurar la documentacié | Director

Lliurar la documentacié al Centre (equip directiu, secretaria | Director

coordinadors i caps de departament)

Recollirles propostes de modificacions i acords Director

Convocar la Comissié economica Director

Reunir la Comissié Economica per lliurar la proposta de | Director i Cap de

pressupost i despeses de I'any anterior Departament
d’Administracié

Convocar un Consell Escolar per aprovar el pressupost i les | Director

despeses

Informar a la comunitat educativa del pressupost aprovat i | Director i Cap de

publicar les despeses Departament
d’Administracié
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Autoritzar les despeses especifiques del cicles i recollir les | Director, Secretari i cap de

factures proforma departaments de FP

Autoritzar les despeses especifiques dels ensenyaments no | Director, Cap de

reglats i control de despeses Departament
d’Administracié i

Professor/a encarregat

6) Documents i registres relacionat
Pressupost aprovat
Resolucié DOGC i instruccions per la distribucié del pressupost
Dossier despeses
Dossier actualitzat de les despeses dels departaments
Proposta de pressupost general
Proposta pressupostos dels departaments
Propostes de les coordinacions i secretaria
Comunicacié de I'assignaci6 general
Comunicacié de I'assignacié especifica a cicles formatius
Comunicacié de I'assignacié d’ensenyaments no reglats
7)Llistat de distribucid
4 Director
Secretari
Caps de Departament d’Administracié
Equip directiu

Caps de departament

SR XX~

Coordinadors implicats

TITOL Il DE L’ORGANITZACIO DOCENT
Capitol 1 ELABORACIO DELS HORARIS

Seccié1 Dels criteris pedagogics per a la confeccio dels horaris i grups

L’elaboracio de I'horari és responsabilitat de I’equip directiu, el qual ha de prioritzar els
objectius del projecte educatiu de I'institut i del projecte de direccié vigent, considerant
I'ordenaci6 de les activitats educatives préviament establertes a les normes
d’organitzaci6 i funcionament del centre. En elaborar els horaris dels professors s’han
de tenir en compte tant les hores lectives com la resta d’horari fix. En establir aquestes
hores cal:

- preveure el temps necessari per a la coordinacié didactica, per a la
coordinacié dels equips docents i per a l'atencié tutorial d’alumnes i les
seves families;

- garantir que en cada periode de classe i durant el temps d’esbarjo hi hagi els
professors de guardia necessaris segons les caracteristiques fisiques i
d’ocupaci6 del centre;
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- atendre altres aspectes relacionats amb la gesti6 i la coordinacié que I'equip
directiu prioritzi, com la tutoria de la formacié en centres de treball i estades
en empreses, el manteniment de laboratoris, d’aules de tecnologia i aules
especifiques, i la coordinacié, si escau, de programes d’innovacié que
desenvolupi el centre.

En I'horari dels professors cal respectar un minim d’una hora d’interrupcié al migdia per a
les jornades en que es faci ’horari partit.

En les normes d’organitzacié i funcionament els centres es pot preveure una

compensacié horaria, en horari que no suposi reduccié lectiva, per als professors que siguin
membres electes del consell escolar, en compensacié per 'assistencia a les reunions.

En I'horari dels professors de 'equip directiu no cal incloure-hi hores de guardia, pero)cal
que durant tot I'horari escolar hi hagi present un carrec directiu, llevat de les activitats
degudament autoritzades que s’emmarquen en 1'iis social del centre i fora-de I'horari
escolar.

Seccié 2 Dels criteris generals per I'assignacioé de grups i matéries

L’organitzacié dels recursos assignats a cada centre es pot orientar a agrupaments per sota
de les ratios establertes quan, a I'educacié basica, aquesta“sigui una opcié metodologica
coherent amb el projecte educatiu i les necessitats que s'hi reconeixen (art. 79.3 de la Llei
d’educacid). La composici6é de cada agrupament d’alumnes és revisable pel centre durant el
curs, en funcio de les necessitats dels alumnes i dels resultats de I'avaluaci6é continua.

Els recursos de plantilla assignats als centres permeten el desdoblament dels grups, en una
de les sessions setmanals de classe, en les materies de tecnologia i ciéncies de la naturalesa
(de 1r a 3r) i de llengua estrangera (en tota I’etapa). Aquesta opcié metodologica no exclou
altres organitzacions possibles que el centre pugui dissenyar per facilitar I'aprenentatge
d’aquestes mateéries i que requereixin’recursos equivalents.

De la mateixa manera, els recursos assignats a l'organitzacid de les materies optatives (de 1r
a 3r) i de les optatives especifiques i del projecte de recerca (de 4t curs) permeten que la
mitjana de la ratio del grup en aquestes materies no superi els 20 alumnes.

Cal tenir en compte que hi ha prevista una assignacié d’hores de professors que es
dedicaran a I'atenci6 ala diversitat dels alumnes, incloent-hi els que manifesten necessitats
educatives especifiques. La distribuci6é d’aquestes hores s’ha d’orientar al desenvolupament
de les competéncies basiques, especialment les de caracter lingiiistic i matematic. Les hores
assignades a'cada centre estan en proporcié amb el nombre de grups d’ESO i del grau de
complexitat-dels alumnes. Aquestes hores tenen com a finalitat resoldre les necessitats
d’atencid especifica que alguns alumnes requereixen i no per fer abaixar la ratio de manera
generalitzada sense cap altre criteri.

Seccié 3 De I'aprovacio dels horaris

El director de linstitut ha d’aprovar provisionalment I'horari i el claustre n’ha de
comprovar l'adequacié6 als criteris pedagogics préviament establerts. En cas contrari, s’han
de fer les correccions oportunes a '’horari al més aviat possible, sens perjudici de la seva
validesa provisional mentre no s’hagi esmenat. L’aprovaci6 definitiva correspon al consell
escolar, en el marc de la programaci6 general anual.
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Els horaris dels professors, els horaris dels grups d’alumnes i la resta d’'informacié horaria
significativa formen part de la programacié general anual i, per tant, el director n’ha de
preveure els mecanismes de difusié i publicitat suficients.

Capitol 2 AGRUPAMENTS D’ALUMNES

Seccio 1 Els grups-classe

Per elaborar els grups de I'ESO es segueixen criteris d’igualtat entre nois i noies, repetidors
per grup i nombre de NEE i SCD. La Coordinadora de primer cicle forma els grups de 1r ESO
amb les informacions dels tutors de 6¢ de Primaria dels centres de referéncia. Quan ens
concedeixen un grup més per a un determinat nivell en funcié de la matricula, s’aprofita'per
fer un grup reduit d’atenci6 a la diversitat, sempre que la tipologia d’alumnat ho requereixi.

A final de curs es fa una reuni6 especial per fer els grups de 2n, 3r i 4t d’ESO. A aquesta
reunio hi assisteixen els tutors afectats. Si les dinamiques creades al llarg del curs finalitzat
han marcat diferéncies notables entre els diferents grups-classe d’un nivell, es barreja tot
I'alumnat, sempre seguint els criteris d’igualtat abans esmentats. Si I'equip docent considera
que no és necessari, es mantenen majoritariament els grups i es-reajusten amb els
repetidors.

Els grups de batxillerat s’elaboren en base a la modalitat. Sempre que la matricula ho
permeti, mantenim un grup cientific-tecnologic i un altre humanistic-social.

Criteris d’assignacié matéries optatives de I'ESO i Batxillerat
Els recursos assignats a l'organitzaci6 de les matéries optatives (de primer a tercer d'ESO) i
de les optatives especifiques i del Projecte de Recerca(de quart curs d'ESO) permeten que la
mitjana de la ratio del grup en aquestes matéries no superi els 20 alumnes, tret de causes
excepcionals.
Aplicant aquests recursos, a 'ESO aquelles optatives que superin aquesta ratio o tinguin
problemes d’espai a les seves aules especifiques es podra fer la seleccié de I'alumnat amb el
criteri de la mitjana de I'ESO.
Aixi mateix en batxillerat, en el conjunt de matéries optatives que no siguin de modalitat, els
recursos permeten que la mitjana d’alumnes per grup sigui de 20. Segons aquests criteris, a
batxillerat les optatives que_superin aquesta mitjana de ratio es fara la selecci6 amb la
mitjana de nota del curs:anterior, a excepci6 de la tria de psicologia-sociologia de 2n de
batxillerat, on tindra prioritat I'alumnat del cientific que hagin agafat alemany a 1r de
batxillerat, per no poder escollir materia de continuitat.

Seccio 2 Agrupaments flexibles

L’atencid la'diversitat, atesa la seva importancia, s’organitza i es modifica segons la propia
disponibilitat del centre, i també segons la diferent tipologia d’alumnat que també pot anar
variant. Aixi, la propia organitzaci6 i els recursos emprats per I'atencié a la diversitat han
anat'variant durant els darrers cursos, en funcio de les distintes necessitats i recursos.

Els criteris d’inclusié d’alumnat aixi com els recursos es troben en el PEC Apartat 4.10

Seccié 3 Aula d’acollida

Es considera alumne nouvingut aquell que s'ha incorporat per primera vegada al sistema
educatiu en els darrers vint-i-quatre mesos o, excepcionalment, quan s'hi ha incorporat en
els darrers trenta-sis mesos si procedeix d'ambits lingliistics i culturals molt allunyats del
catala.
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Davant el desequilibri emocional que en aquests alumnes pot representar l'arribada a un
entorn social i cultural completament nou, el centre preveu mesures addicionals per tal que
puguin sentir-se ben acollits i percebre el respecte envers la seva llengua i cultura.

Els alumnes nouvinguts, qué solen ser en la majoria dels casos, immigrants acabats d’arribar
a Catalunya, sén alumnes que per les dificultats d’integracid, lingiiistica, cultural i social, sén
susceptibles de rebre una atencié a la diversitat especifica, que sovint depassa els propis
recursos del centre.

El Centre disposa del recurs de mitja Aula d’Acollida. Els alumnes nouvinguts tenen dret a
romandre-hi durant dos cursos escolars sencers, a on treballaran amb uns plans intensius
individualitzats, prioritzant el coneixement de les llengiies (en especial del catala). Els
alumnes assistiran a I'aula d’Acollida amb un horari individualitzat. La resta del seuhorari la
seguiran amb el seu grup-classe habitual.

El funcionament de ’Aula d’Acollida sera com a aula oberta; aixo implica'que el nombre
d’hores setmanals que I'alumne/a hi assistira és variable.

Com a recurs, I’Aula d’Acollida compta amb la dedicacié de mig horari-'d’'un professor/a, la
col-laboraci6 d'un assessor/a LIC externa i amb unes reunions periodiques de la comissio6 de
I’Aula d’Acollida formada per la persona tutora de l'Aula, l'assessora LIC externa, la
professora LIC del Centre i el Coordinador Pedagogic.

En els cursos successius al d’arribada, els alumnes nouvinguts s’incorporaran al nivell que
els pertoqui per edat, i se’ls col-locara al grup més adient a les propies capacitats i
necessitats educatives.

Seccio 4 Projectes de diversificacio curricular

La incorporacid en un programa de diversificacié curricular és voluntaria, per la qual cosa
requereix I'acceptacié tant de 'alumne com dels pares o tutors legals. La participacid en les
activitats previstes en aquests- programes s’ha de presentar als alumnes com una
oportunitat per millorar els aprenentatges i assolir les competencies basiques i, per tant,
s’ha de requerir el compromis-d’aprofitar 'oportunitat que se’ls ofereix. Aixi mateix, s’hi han
de poder incorporar en qualsevol moment del curs

En el nostre institut es fan tres tipus de derivacions amb escolaritat compartida:

a) L’Ajuntament-de Sant Boi ha dissenyat el Projecte de Diversificacié Curricular
dirigit a alumnes_que tenen bones capacitats per aprendre, i en canvi estan tenint greus
problemes de (continuitat a la ESO degut a la gran desmotivacié que senten pel sistema
escolar ordinari. Per tant, aquest programa té com a objectiu principal despertar en els
alumnes interessos formatius de manera que continuin lluitant per aconseguir el titol de la
ESO i,de cap manera, abandonin el sistema educatiu. Aquest programa integra I'educacié
entre el mén academic i el mon laboral. La férmula radica en realitzar 1/3 part de la
formacié en estades en empreses i les 2/3 parts restants cursant les assignatures adients
amb el grup classe amb les adaptacions pertinents. L’Ajuntament de Sant Boi de Llobregat i
el Departament d’Educaci6 de la Generalitat signen un conveni de col-laboraci6 per
promoure l'atencid a la diversitat.

b) UEC. Aquells alumnes que presenten una inadaptaci6 cronica i persistent al medi
escolar, i que no s’han pogut adaptar a cap dels recursos del centre (grups de diversitat,
atencié individualitzada), i s’hagin esgotat tots els camins, seran derivats a unitats
d’escolaritzacié compartida (UEC), on se’ls oferiran activitats especifiques adaptades a les
seves necessitats.

El perfil dels alumnes susceptibles de ser derivats a una UEC és el seglient:
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e Desajustaments conductuals greus que es manifestin en situacions
d’agressivitat o de violencia que posin en perill la convivencia del centre.

e Absentisme injustificat, rebuig escolar, existéncia de conductes predelictives
greument perjudicials, contraris a les normes de convivéncia del centre.

c) Hospital de dia. Alguns alumnes degut a dificultats psicologiques i/o psiquiques
necessiten atencio parcial o total en I'Hospital de Dia. Es treballa directament amb I'hospital
per adaptar el curriculum i aconseguir el retorn i adaptacié de lI'alumnat a les aules
ordinaries

Capitol 3 TUTORIA DE GRUP

Seccié 1 Pla d’acci6 tutorial

En el nostre institut, el Pla d’Accié Tutorial (PAT), inclou totes les accions dirigides als
alumnes des de tres ambits d’actuacid: 1'escolar, el personal i el d’orientacié6 académica i
professional. Les prioritzacions estan en funcié del nivell d’escolaritat a que s’apliqui i
també a les diferents necessitats de 'alumnat. Aixi, durant els dos primers cursos d’ESO,
atenen més l'ambit personal i escolar i en finalitzar I'etapa educativa es prioritzen els
continguts de l'orientacié académica i professional.

Tenim desenvolupat un PAT pels diferents nivells educatius: ESO, Batxillerat i Cicles
Formatius de Grau Mitja.

Els documents dels Plans d’Acci6 Tutorial de les tres-etapes educatives es troben a I’Annex 4
del PEC

Seccid 2 Funcions dels tutors i assignacio de tutories

Tutors d’ESO
1) Funcio basica
Acollir i acompanyar I'alumnat.al llarg del curs.

Vetllar pel desenvolupament de les competencies emocionals, personals i socials de
I'alumnat.

Coordinar i sincronitzar al professorat tenint en compte les directius del centre i la
diversitat de I'alumnat.

Es I'eina de comunicacié del centre amb la familia.
2) Relacions organiques
a).Depen del coordinador de 'ESO
b) Organitza i coordina als professors de I'’equip docent
c) Pot rebre assessorament del professorat d’orientaci6 educativa i/o I'EAP
d) Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius
3) Treballs especifics
a) D’organitzaci6 del centre
- Coordinar les juntes d’avaluacio
- Preparar les sessions d’avaluacié.

- Representar a '’equip docent davant les families i coordinar la comunicaci6
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- Unificar criteris d’actuacié amb I'’equip docent

- Mantenir informats al coordinador de I'ESO i als caps d’estudi dels possibles
problemes del curs

- Vigilar per a que es compleixi la normativa del centre

- Proposar als caps d’estudi 'obertura d’expedients disciplinaris, segons la
normativa

- Recollir tota la informaci6 de ’alumne, segons directrius del centre
- Mantenir I'arxiu individual de tutoria, segons directrius del centre

- Informar a les families de l'evolucié académica i disciplinaria dels seus
fills/es.

b) De caracter instructiu

- Establir amb l'equip docent els acords flexibles referents a T'agrupacio
d’alumnes

- Executar els acords i orientacions obtinguts a les diferents reunions de
I'equip docent i de la junta d’avaluacié.

- Fomentar la coordinaci6 de les sortides entre els departaments didactics
- Coordinar i establir les linies d’orientacié académica dels alumnes
c) De caracter formatiu
- Fomentar la convivencia i la cohesio de grup
- Presentar a les families i a 'alumnat el Pla d’Acci6 Tutorial, i executar-lo.
- Impulsar la comunicacio6 entre 'alumnat i el professorat
- Aplicar les normes de disciplina
- Controlar I'assistencia-de I'alumnat i justificar les faltes.
- Anotar les observacions de I'avaluaci6 als butlletins de notes.
- Lliurar els butlletins de notes als alumnes.

- Realitzar la presentaci6 de I'oferta de materies optatives als alumnes/pares i
recollir, revisar i tabular la informacié de les preferéncies d’assignacio.

- Comunicar als alumnes I'assignaci6 definitiva de les matéries optatives
d) Altres funcions
TUTOR BATXILLERAT
1) Funcio basica

Coordinar i sincronitzar als diferents professors/es tenint en compte les directius
del centre i la diversitat de I’'alumnat. Es '’eina de comunicaci6 del centre amb la familia i
els alumnes.

2) Relacions organiques
a) Depen del coordinador de Batxillerat
b) Organitza i coordina als professors de I'’equip docent
c) Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius
3) Treballs especifics

a) D’organitzaci6 del centre
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Presidir les reunions avaluatives

Preparar les sessions d’avaluacio.
Representar a I'equip docent davant els pares
Unificar criteris d’actuacié amb I'equip docent

Executar les linies establertes pel centre d’orientacié academica i
professional de I'alumnat

Mantenir informats al coordinador de Batxillerat i als caps d’estudi dels
possibles problemes del curs

Vigilar per a que es compleixi la normativa del centre

Proposar als caps d’estudi I'obertura d’expedients disciplinaris, segons la
normativa

Recollir tota la informaci6 de ’alumne, segons directrius del centre
Mantenir I'arxiu individual de tutoria, segons directrius del centre

Vetllar per I'organitzacié administrativa del curriculum de I'alumne

b) De caracter instructiu

Fomentar la coordinaci6 horitzontal de 'ensenyament-aprenentatge

Intercanviar informacié periodica del rendiment académic

c) De caracter formatiu

d) Altres

Fomentar la realitzacié d’activitats de.convivéncia per I'alumnat

Ordenar els criteris, establerts-per coordinacid, per fer I'analisi sistematic
dels alumnes

Executar els acords i orientacions obtinguts a les diferents reunions de
I'equip docent i de la junta d’avaluacio.

Establir comunicacié amb els pares.

Controlar I'assistencia de 'alumnat i justificar les faltes.

Presentar a les families i a 'alumnat el Pla d’Acci6 Tutorial, i executar-lo.
Impulsarla comunicaci6 entre els alumnes i el professorat

Aplicar les normes de disciplina

Anotar les observacions de 'avaluacié als butlletins de notes.

Lliurar els butlletins de notes als alumnes.

funcions

TUTOR CICLES FORMATIUS

1) Funcio basica

Coordinar i sincronitzar al professorat tenint en compte les directius del centre i el caracter
professionalitzador dels cicles. Es I'eina de comunicacié del centre amb I'alumnat, la familia i

les empreses.

2) Relacions organiques

a) Depen del cap d’estudis de CF

b) Depén del coordinador de formacié professional (FCT)
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c) Organitza i coordina als professors de 'equip docent
d) Pot rebre suport logistic dels auxiliars administratius
3) Treballs especifics
a) D’organitzacié del centre
- Presidir les reunions d’avaluacié.
- Preparar les sessions d’avaluacié.
- Representar a I'’equip docent davant els pares
- Representar al centre davant les empreses
- Unificar criteris d’actuacié amb I'’equip docent

- Coordinar i establir les linies d’orientacié6 academica i professional dels
alumnes

- Mantenir informats al coordinador de formacié professional i al cap d’estudi
dels possibles problemes del curs

- Vigilar per a que es compleixi la normativa del centre

- Proposar al cap d’estudi 'obertura d’expedients disciplinaris, segons la
normativa

- Recollir tota la informaci6 de I’alumne, segons directrius del centre
- Mantenir I'arxiu individual de tutoria, segons directrius del centre
- Vetllar per I'organitzacié administrativa del curriculum de I'alumne
b) De caracter instructiu
- Fomentar la coordinaci6 horitzontal de 'ensenyament-aprenentatge
- Intercanviar informacio periodica del rendiment academic
- Avaluar a les empreses col-laboradores
c) De caracter formatiu
- Fomentar la realitzacié d'un pla d’activitats amb les empreses
- Informar-als alumnes i les families sobre la FCT.
- Fer unseguiment de la formacio en practiques

- Ordenar els criteris, establerts per coordinacid, per fer I'analisi sistematic
dels alumnes

-~ Executar els acords i orientacions obtinguts a les diferents reunions de
I'equip docent i de la junta d’avaluacié.

- Establir una comunicaci6é amb els pares

- Impulsar la comunicacié entre els alumnes i el professorat

- Aplicar les normes de disciplina

- Avaluar la formaci6 en practiques (FCT)

- Anotar les observacions de I'avaluaci6 als butlletins de notes.
- Lliurar els butlletins de notes als alumnes.

d) Altres funcions
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Prefectura d’Estudis distribueix les tutories en els diferents departaments. Per a fer-ho es te
en compte la continuitat de les tutories al llarg de 1r i 2n ESO sempre que sigui possible, aixi
com les qualitats personals del professorat. En els grups de batxillerat es procura que el
tutor sigui professor de materies comunes o de modalitat amb el maxim nombre d’alumnes.

4) Son funcions dels tutors de Cicles Formatius Duals:

Preparar amb 'alumne, equip docent i el tutor d’empresa alternanca.
Fer el seguiment periddic i valoracid de | ‘alternanca conjuntament amb el tutor d’empresa.

Responsabilitzar-se de les tutories de retorn, sobretot en els periodes en el quals I'alumne
sigui a temps complert a 'empresa.

Treballar conjuntament amb el coordinador de dual/cap de departament pel que fa a
aspectes organitzatius de la tutoria en alternanca i informar-lo dels resultats de les
avaluacions parcials i final de I'alumnat.

Assumir també, respecte al seu grup d’alumnes, les funcions de professor;tutor i de tutor de
Cicles Formatius.

ACTUACIONS:
-Realitzar la preparacid i seguiment de I'alternan¢a amb I'alumnat (segons el detallat
en el document de seguiment de I'alumnat).

-Realitzar els seguiments de I'alternan¢a amb el tutord’empresa (activitats de 'empresa).
Contacte inicial i periodic (mensual).

-Realitzar el seguiment de l'alternanga amb ‘el“tutor de I'empresa i RRHH (activitats,
aprofitament, aptitud i actitud al centre i 'empresa). Durant aquests contactes es podra
compatibilitzar el seguiment de I'alumnat en alternan¢a amb la formacié al tutor d’empresa.
Contacte trimestral.

-Fer aportacions, juntament amb el coordinador de dual, sobre aspectes d’organitzacié
dual(marcs horaris d’assisténcia de'l'alumnat a I'empresa i al centre, calendaris, coordinaci6
amb I'empresa, etc.).Durant tot el curs.

-Col-laborar amb el coordinador de dual en 'elaboracié dels manuals de dual (de 'alumne,
de la familia i de I'empresa). 1r trimestre.

-Fer aportacions al ceordinador de dual en la preparacié del contingut a aportar a les
reunions de seguiment de conveni amb I'’empresa de part del departament. Durant tot el
curs (usualment 3 reunions de seguiment).

-Preparar juntament amb el coordinador de dual la informacié a transmetre, relacionada
amb I'aprofitament de l'alumnat en l'alternanga, al professorat amb moduls/unitats
formatives duals i en general a tot 'equip docent (mensualment), i la seva valoraci6.
Mensualment.

-Preparar el document amb les qualificacions finals de I'alumnat fetes per '’empresa en
finalitzar l'alternanca, a lliurar al professorat amb moduls/unitats formatives dualitzades i a
I’equip docent en general.

-Col-laborar amb el coordinador de dual en l'organitzacié de la formaci6é dels tutors
d’empresa, si és mitjancant jornada/es de formaci6. Entre 2n i 3r trimestre.

-Col:laborar amb el coordinador de dual en I'’elaboracié de les memories de dual. Final de
curs (dels cicles formatius amb promocid finalitzada).
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Capitol 4 GUARDIES DEL PROFESSORAT

La puntualitat en I'inici de la guardia és un factor especialment important.

Seccio 1 Torns de vigilancia de I'esbarjo
Es realitzaran als patis. Les tasques a realitzar son les segiients:
1) Controlar 'ordre tant de sortida al pati com de retorn a les aules, un cop acabat
I'esbarjo.
2) Controlar que no romangui ningu a les aules i als passadissos.
3) Vigilar que no es produeixi cap alteraci6 de la convivencia de I'alumnat.

4) Vigilar el perimetre tancat per tal que cap alumne no autoritzat abandoni el Centre.

Seccié 2 Vigilancia de passadissos

Quan no s’hagi de substituir ningt, les guardies es faran donant voltes per 'Institut i
controlant els lavabos de les diverses plantes.

GUARDIA PASSADIS PRIMERS. Després de I'hora de pati un dels professors de guardia
(indicat amb una P al full de guardies) anira directament al passadis de primers i segons per
tal d’anar obrint les portes i controlar el comportament de 'alumnat. Aquesta tasca s’anira
rotant al llarg del curs.

Seccio 3 Guardia de classes

Les tasques a realitzar son les segiients:

a) Signatura full de guardies

b) Comprovar en el full de guardies si esta prevista la falta d’algun professor/a

c) Funcions de control. Fer que els alumnes esperin al seu professor/a a l'aula
corresponent.

d) Control dels passadissos de les diferents plantes.

e) Els lavabos romandran tancats durant les hores de classe.

f) Controlar I'accés als lavabos de les diferents plantes per part de 'alumnat.

g) Interessar-se per qualsevol alumne que estigui fora de classe i prendre les mesures
oportunes per garantir 'ordre i el bon funcionament del centre

En cas d’abséncia per sortida, és el professorat que lliura per la sortida el que cobrira la
guardia dels grups absents.

Durant I’hora de guardia:

Sempre hi haura algun professor/a de guardia donant voltes per l'institut prioritzant els
passadissos i lavabos dels grups de 1r d’'ESO

Almenys un professor/a romandra en la sala de guardia per atendre possibles incidéncies.

En cas que falti algun professor/a

En el full de guardia es fara constar el nom del professor/a que la realitza, el qual signara, la
persona substituida, el grup on es fa la guardia i les incidencies que es puguin produir.
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Es fara la corresponent substituci6 a I'aula:

a) Es passara llista del grup.

b) Des de prefectura d’estudis és facilitara el model 502 (PR2) i es seguira les
indicacions de la feina preparada pel professorat que falti. En cas d’impossibilitat
d’encarrec de feina, model 502 (PR2), el corresponent departament didactic,
facilitara les activitats, tasques i material necessari per poder seguir la materia.

c) En cas contrari, es disposaran les tasques de treball de classe a fer per I'alumnat,
respectant les normes de convivencia penjades a les aules

Quan hi hagi alumnes expulsats:

Es faran anar a treballar a I'espai que s’hagi habilitat. Caldra anotar-ho en el full de guardia:

TITOL IV DEL PROCES D’ENSENYAMENT-APRENENTATGE

Capitol 1 L’AVALUACIO DE CENTRE

L’Avaluacid el centre implica un retiment de comptes als organs de-control i participacio del
centre; és a dir, el claustre de professors i el Consell Escolar d’'una banda i I’ inspeccié
educativa de 'altra.

El centre s’avalua de forma anual. Tenim 2 sistemes d’avaluacid del centre:
1. Avaluacions externes
Auditories IS0 9001, 14001 i 45001.
Avaluacié d’'Inspeccié d’Educacié
2. Avaluacions internes
Auditories internes ISO 9001;,.14001 i 45001
AVAC
Seguiment del Projecte de Direcci6

Memoria Anual de centre

Per fer les avaluacions el centre ha creat un sistema d’indicadors que permeten saber si
les estrategies i activitats triades ens porten en la direcci6é correcta, o bé s’han de
modificar:

Capitol 2 EL CURRICULUM

Seccié 1 Les programacions didactiques

Abans de l'inici de curs, els departaments didactics del centre elaboraran i/o revisaran les
seves programacions didactiques amb I'objectiu d’adequar-les a la normativa vigent i a les
necessitats formatives de cada promocié d’alumnes; les quals les hauran de lliurar a la
Coordinaci6 Pedagogica del Centre.

Aquestes programacions consten a ’ANNEX 9 del PEC
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Seccio 2 El material didactic

Les aules de la planta baixa i primera planta de l'edifici A disposen de connexié wifi. Hi ha
dotze aules ordinaries i I'aula d’audiovisuals que tenen pantalla digital. La resta d’aules
d’ESO, Batxillerat i bona part de les utilitzades per cicles, aixi com laboratoris i aules
d'informatica disposen de cané. Tot aix0 facilita que al nostre institut s’utilitzin
habitualment les noves tecnologies.

Capitol 3 L’AVALUACIO DE L’ALUMNAT

Seccié 1 Consideracions generals: criteris d’avaluacié
L’avaluacio dels processos d’aprenentatge sera continua, amb una observacid sistematica i
amb una visi6 globalitzada al llarg del curs i de I'etapa. Al llarg del procés d’avaluaci6 cal
tenir en compte les competencies i els objectius que s’assoleixen. cada departament
establira les eines d’avaluaci6 emprades per valorar 'assoliment dels continguts, tal com
consta en les programacions del PEC. (ANNEX 7)

Normativa de promocio

Criteris d’acreditacid i promocio a I'ESO, segons DOGC 5155, de 18 de juny de 2008 modificada
i publicada en el DOGC 6088 de 15 de marg de 2012.i ORDRE ENS/108/2018, de 4 de juliol.

Criteris d’acreditacié i promocié a I'ESO, segons DOGC 8762, de 29 de setembre de 2008 i
DECRRET 175/2022, de 27 de setembre.

Durant el curs académic es fan la sessié6 d’avaluacié inicial, tres sessions d’avaluaci6
ordinaries, una final ordinaria i 'avaluacié. final extraordinaria de setembre. Les notes es
lliuraran a I’alumnat al final de cada sessié-d’avaluacio.

Criteris d’avaluacié i acreditacié al Batxillerat segons DOGC 8758, de 22 de setembre de 2022 i
Decret 171/2022, de 20 setembre.

Durant el curs académic es.fan’ la sessié d’avaluacié inicial, tres sessions d’avaluacid
ordinaries, una final ordinaria i I'avaluacié final extraordinaria de setembre a 1r de
Batxillerat i al juny a 2n’de Batxillerat. Un cop realitzades les sessions d’avaluacié hi haura
un dia de lliurament de butlletins.

Criteris d’avaluacié i acreditacio als cicles formatius segons el Document per a
I'organitzacié i'el funcionament dels centres ptblics d’educacié secundaria de inici de
curs.

Durant el curs academic es fan la sessi6 d’avaluacié inicial, tres sessions d’avaluaci
ordinaries i 'avaluacio final extraordinaria. La sessié d’avaluacié ordinaria de final de curs
es desenvolupa en acabar les activitats lectives dels darrers credits. Se'n fa una
d’extraordinaria de lliure concurrencia, pels/les alumnes que hagin de superar els crédits
pendents.

Nombre de repeticions i convocatories

L’alumnat per a LOGSE pot cursar un credit tres vegades com a maxim, en el centre i en un
mateix cicle formatiu. Podra presentar-se a les convocatories d’avaluacié i qualificacié d'un
mateix credit un maxim de quatre vegades, computant tant les ordinaries com les
extraordinaries. Un cop exhaurides les quatre convocatories, per motius o circumstancies de
caracter excepcional I'alumnat pot sol-licitar una cinquena convocatoria, de caracter
extraordinari, al director o directora del centre, qui la resoldra mantenint el criteri de cursar
un crédit un maxim de tres vegades.
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Pels cicles regulats per la LOE I'alumnat pot ser avaluat d’'una unitat formativa, com a
maxim, en quatre convocatories ordinaries, excepte el modul de formacié en centres de
treball, que només ho pot ser en dues. Amb caracter excepcional 'alumnat pot sol-licitar una
cinquena convocatoria extraordinaria per motius de malaltia, discapacitat o altres que
condicionin o impedeixin el desenvolupament dels estudis. El director o directora del centre
la resoldra.

La presentacié a les convocatories extraordinaries és voluntaria. L'alumnat que no s’hi
presenti no li comptara la convocatoria a efectes del comput maxim.

Les notes es lliuraran a 'alumnat al final de la primera avaluacié, al final de la segona i al
final de curs.

Seccio 2 La documentacio académica

ESO
Segons el que disposa I'ORDRE ENS/108/2018, de 4 de juliol, per la qual es determinen el
procediment i els documents i requisits formals del procés d'avaluacié a l'educacio
secundaria obligatoria Segons el capitol 4 del DECRET 175/2022, de 27 de setembre,
d’ordenaci6 dels ensenyaments de I’educacié basica, son documents oficials del procés
d'avaluacidé: les actes d'avaluacié finals, l'expedient académic i I'historial academic
d’Ensenyament secundaria, aixi com l'informe personal per trasllat.
El director/a, com a responsable de totes les activitats del centre, ho és també de les
d'avaluacié i amb la seva signatura ha de visar els documents oficials.
Els documents esmentats han de romandre al centre i la persona que exerceixi les funcions
de secretari/aria és la responsable de la seva custodia, tant en format impres com en suport
electronic, aixi com de les certificacions que se sol-licitin. En el cas que se suprimeixi algun
centre, els Serveis Territorials d’Educacié han d'adoptar les mesures corresponents per
conservar-los o traslladar-los.
Les signatures dels documents han de ser autografes i a sota hi ha de constar el nom i els
cognoms dels signants. A mesura que s'implementi la signatura electronica, aquests
documents es poden substituir pels seus equivalents en format electronic.

e Actes d'avaluacio finals
Les actes d'avaluaci6 finals s'estenen per a cadascun dels cursos de 1'educacié secundaria
obligatoria. Hi ha de constar la relacié6 nominal de I'alumnat amb les qualificacions de les
materies del curs’i de les materies no superades de cursos anteriors. També han d'incloure
les decisions de.pas de curs o permanencia i, si escau, la proposta per a l'expedicié del titol
de graduat/adaen educaci6 secundaria obligatoria.
S'han d'omplir en la darrera sessié d'avaluaci6 del curs i tancar al final del mes de juny.
Les ha de signar tot el professorat que compon I'equip docent i han de tenir el vistiplau del
director o la directora del centre.

e Expedient academic
L'expedient academic de I'alumne/a és el document oficial d’avaluacié que té la funci6 de
recollir de manera acumulativa els resultats de I'avaluacié obtinguts per I'alumne/a al llarg
de I'educaci6 secundaria obligatoria i totes les dades personals i academiques rellevants.
L'expedient academic recull juntament amb les dades d'identificacié del centre, les de
I'alumne o alumna, aixi com la informaci6 relativa al seu procés d'avaluacié. Els resultats de
I'avaluacié de les competéncies especifiques de les arees, materies o ambits, o dels projectes
globalitzadors de caracter transversal que el centre hagi pogut programar, les decisions de
promoci6 d'etapa, les mesures i suports d'atencié educativa i el pla de suport individualitzat
si és el cas, i totes les observacions que l'equip docent consideri oportunes i rellevants.

e Historial academic de I'educacié secundaria obligatoria
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L'historial academic de l'educaci6 secundaria obligatoria és el document oficial que
reflecteix els resultats de 1'avaluacié i les decisions relatives al progrés académic de
I'alumnat al llarg I'etapa i té valor acreditatiu dels estudis cursats.
L'historial académic de l'educacié secundaria obligatoria ha de contenir les dades
identificatives de l'alumne/a, les arees, materies, ambits o projectes globalitzadors que
s'han cursat al llarg de 1'escolaritzacio; les mesures curriculars i organitzatives aplicades; les
mesures i suports d'atencié educativa i el pla de suport individualitzat si és el cas; els
resultats de 1'avaluacio, les decisions sobre pas de curs i permanéncia; la informaci6 relativa
als canvis de centre; i el consell orientador en el cas de I'educacié secundaria obligatoria.

e Altres documents d'avaluacié
Les actes de les sessions d'avaluacié no finals, el full de seguiment academic i els butlletins
de qualificacions s6n documents obligatoris del procés d'avaluacié.
Correspon a cada centre, en el marc de la seva autonomia, adoptar els models més adequats
per a aquests documents.
Les signatures dels documents han de ser autografes i a sota hi ha de constar el nom i els
cognoms dels signants.
En tots els documents elaborats s'hi ha d'incorporar un s no sexista ni;androcentric del
llenguatge.

e Full de seguiment academic
La persona tutora ha de disposar d'un full de seguiment académic-de cada alumne/a, en el
qual haura de fer constar les observacions pertinents respecte al seu procés d'aprenentatge.
Els fulls de seguiment académic s'han de conservar en el centre fins que 1'alumne/a finalitzi
I'escolaritzaci6. Les persones tutores han de guardar aquests informes i posar-los a
disposicié dels altres professors de I'alumne/a.

BATXILLERAT

Segons el que disposa el capitol 4 del DECRERT 171/2022, de 20 de setembre, s6n
documents oficials del procés d'avaluacié: les actes d'avaluaci6, l'expedient académic,
I'historial academic del batxillerat i, si escau, I'informe personal per trasllat.

El director o directora, com a responsable de totes les activitats académiques del centre, ho
també és de les avaluacions i ha.de visar amb la seva signatura els documents oficials.

Els documents oficials d'avaluacié han de romandre al centre i la persona que exerceixi les
funcions de secretari o’de secretaria és la responsable de custodiar-los, tant en format
imprés com en suport electronic, aixi com d'emetre les certificacions que se sol-licitin. En el
cas de supressié d'algun centre, els serveis territorials d’Educacié han d'adoptar les
mesures corresponents per conservar-los o traslladar-los.

Les signatures(dels documents han de ser autografes i a sota hi han de constar el nom i els
cognoms de les persones signants. A mesura que s'implementi la signatura electronica,
aquests documents es poden anar substituint pels seus equivalents en format electronic en
els termes que el Departament d’Educacié determini.

e Actes d'avaluacio finals
En les actes de qualificacions finals i en les actes de qualificacions extraordinaries hi ha de
constar la relacié nominal d'alumnat amb les qualificacions de les matéries del curs i de les
materies no superades de cursos anteriors. També han d'incloure les decisions de pas de
curs i, si escau, la proposta per a l'expedicio del titol de batxiller.
Les actes de qualificacions finals s'han d'emplenar en la darrera sessi6 d'avaluacié del curs i
es tancaran abans de les proves extraordinaries.
Les actes de qualificacions extraordinaries es complimentaran després que s'hagin fet les
proves extraordinaries i han de quedar tancades a la fi del periode d'activitats del curs que
determini la disposici6 per la qual s'estableix el calendari escolar del curs corresponent.
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Les actes de qualificacions finals i les actes de qualificacions extraordinaries les han de
signar tots els membres de I'equip docent i hi ha de constar el vistiplau del director o
directora del centre.

e Expedient academic
L'expedient académic de I'alumne o alumna és un document que té la funcié de recollir de
manera acumulativa els resultats de 1'avaluaci6 obtinguts per 1'alumne al llarg del batxillerat
i totes les dades personals i academiques rellevants.
L'expedient academic conté: les dades d'identificacié del centre, les dades personals de
I'alumne o l'alumna, aixi com la informaci6 relativa al procés d’avaluacié. També ha de
recollir almenys els resultats de l'avaluacié de les matéries en les diferents convocatories;
les decisions de promoci6 i titulaci6 i, si n'hi hagués, les mesures de suport educatiu oles
adaptacions del pla d'estudis que s'han adoptat per a l'alumne o alumna i qualsevol
resolucié administrativa de caracter singular que 1'afecti académicament. Aixi mateix; hi ha
de constar la qualificacié mitjana obtinguda a 1I'etapa, aixi com la mitjana normalitzada.

e Historial académic
L'historial académic de batxillerat és el document oficial que reflecteix els resultats de
I'avaluacié i les decisions relatives al progrés académic de I'alumnat en tota l'etapa; porta el
vistiplau del director o directora i té valor acreditatiu dels estudis realitzats. La seva
custodia correspon al centre educatiu en qué I'alumnat estigui escolaritzat.
L'historial académic de batxillerat ha de recollir les dades identificatives de 1'alumne o
alumna, les matéries cursades en cada un dels anys d'escolaritzaci6 i els resultats
d'avaluacié obtinguts, les decisions sobre el pas al .curs segiient i sobre la proposta
d'expedici6 del titol de batxiller, amb la data en qué-es van adoptar; la nota mitjana de
batxillerat i la nota mitjana normalitzada, i la informaci6 relativa als canvis de centre. Hi ha
de figurar, aixi mateix, la indicaci6 de les resolucions de caracter singular que afectin
academicament I'alumne.

e Altres documents d'avaluacié
Les actes de les sessions d'avaluacié realitzades al llarg del curs, el full de seguiment
academic i els butlletins de qualificacions son documents obligatoris del procés d'avaluacid.
Correspon a cada centre, en el marc de la seva autonomia, adoptar els models més adequats
per a aquests documents.
Les signatures dels documents-han de ser autografes i a sota hi han de constar el nom i els
cognoms de les persones signants.
En tots els documents elaborats s'hi ha d'incorporar un s no sexista ni androcentric del
llenguatge.

e Full de seguiment academic
La persona tutora ha de tenir un full de seguiment académic de cada alumne o alumna, en el
qual ha de fer constar les observacions pertinents respecte al seu procés d'aprenentatge.
Els fulls de seguiment académic s'han de conservar en el centre fins que l'alumne finalitzi
I'escolaritzacié. El tutor o tutora ha de guardar aquests informes i posar-los a disposici6 dels
altres professors de I'alumne o alumna.

CCFF

Sén documents oficials d'avaluacié o documentacio académica oficial referida a 1'alumne:
e l'expedient académic
e les actes d'avaluaci6
e l'informe d'avaluacio6 individualitzat
e els certificats oficials de continguts de 1'expedient académic

Models
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e L'expedient academic de l'alumne s'ha d'ajustar al model "Expedient academic de
I'alumne. Formacié6 professional especifica".

e Les actes d'avaluacié s'han d'ajustar al model "Acta d'avaluaci6. Formacio
professional especifica".

e Els certificats oficials de continguts de I'expedient académic s'han d'ajustar al model
"Expedient académic de l'alumne. Formaci6é professional especifica” o al model
"Certificats d'estudis. Formacié professional especifica”, segons escaigui.

e Els certificats per al'accés a la universitat dels cicles formatius de grau superior son:

o "Certificat d'estudis de tecnic/a superior per a l'accés a estudis
universitaris". Conté la qualificacié final del cicle formatiu calculada amb tres
decimals.

o "Certificat d'estudis per a la matricula a la fase especifica de les proves
d'accés a la universitat (PAU)". Conté la referéncia normativa que permet la
matricula a les proves als alumnes que disposen de les- condicions
establertes.

Seccio 3 De les reclamacions a les notes de I'ESO, el Batxillerat i els CCFF

El tutor/a presidira la Junta d’Avaluacié, exceptuant aquelles en qué-la normativa vigent
estableixi la presencia d'un membre de 'equip directiu. Després-de la reuni6 de la Junta
d’Avaluacié i d’acord amb el calendari establert, lliurara P'acta a Secretari/a, amb les
qualificacions de la Junta d’Avaluacid; i I'acta d’avaluacio, signada per tot el professorat i
amb els indicadors calculats, al corresponent coordinador de nivell

El / la Tutor/a lliurara als alumnes del seu grup els butlletins de qualificacions que la
Secretaria del centre haura impres des del suport-informatic que s’ha elaborat. Aixi mateix
vetllara per tal que les reclamacions es tramitin enels terminis i forma pertinent.

D’acord amb l'article 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d’educacié, i el Decret 279/2006, de 4
de juliol, els alumnes o els seus pares o tutors legals, en el cas que siguin menors d’edat
tenen dret a sol-licitar aclariments per part dels professors respecte de les qualificacions
trimestrals o finals, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a
resultat del procés d’avaluacio, s’adoptin al final d'un credit, UF, curs o etapa.

Els alumnes utilitzaran per a les reclamacions I'impreés normalitzat del centre R1 que
obtindran a consergeria i que haura de lliurar a secretaria, amb la resta de documentacié
que consideri adient, el tutor degudament signat pel professor de la materia, pel tutor i pel
propi alumne en el termini que correspongui.

ESO

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg del curs d'ESO

Si les normes d’organitzacié i funcionament del centre no ho disposen altrament, les
reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor i 'alumne afectats, es presentaran al tutor, el qual les
traslladara al departament, seminari o organ equivalent que correspongui per tal que
s’estudiin. En tot cas, la resolucié definitiva correspondra al professor i la reclamacié i la
resoluci6 adoptada es faran constar en el llibre d’actes del departament o seminari, o
registre documental amb funcié equivalent, i es comunicaran a I'equip docent del grup
corresponent.

Reclamacions per qualificacions finals d'ESO

Per a les qualificacions finals de curs el centre establira un dia, posterior a la realitzaci6 de
les avaluacions finals de juny i de setembre, en queé els professors estudiaran i resoldran les
possibles reclamacions.
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Si I'alumne no esta d’acord amb la resoluci6 dels professors quant a les qualificacions de les
materies, podra reiterar la reclamaci6 en un escrit adrecgat al director i presentat el mateix
dia o 'endema. També podran adrecar directament al director, en el mateix termini,
reclamacions contra les decisions relatives a la promocié de curs o l'acreditacié final
d’etapa.

Un cop presentada la reclamacid al director, se seguira la tramitacié segiient:

a) Si la reclamacid es refereix a la qualificacié de matéries, el director la traslladara al
departament, seminari o organ equivalent que correspongui, per tal que, en reunio
convocada a tal fi, estudii si la qualificacié s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacié
establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta només d’'un o dos membres, I'0rgan
s'ampliara, fins a tres, amb els professors que el director designi (entre els professors
d’altres matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). Les reclamacions
formulades i la seva proposta raonada de resolucié es faran constar en el llibre d’actes del
departament o seminari, o en el registre documental de funci6 equivalent.

Vista la proposta formulada per I'0rgan i I'acta de la sessi6 d’avaluacié en que 'equip docent
atorga les qualificacions finals, el director podra resoldre directament la reclamacié, o bé
convocar una nova reunié de I'equip docent. En aquest dltim cas resoldra en vista dels
elements abans esmentats i de la proposta que faci I'equip .docent en la reunié
extraordinaria, les deliberacions del qual constaran en una acta. singular elaborada a tal
efecte.

b) Si la reclamacié es refereix a decisions sobre la promoci6. de curs o acreditaci6 final de
I'etapa, el director podra resoldre directament la reclamacié-en vista de 1'acta de la sessio
d’avaluacié en qué I'equip docent atorga les qualificacions finals, o bé convocar una nova
reuni6 de 'equip docent. En aquest ultim cas, resoldra en vista de l'acta de la sessio
d’avaluaci6 en queé I'equip docent atorga les qualificacions finals i de la proposta que formuli
I'equip docent en la reunié extraordinaria, les ‘deliberacions del qual també constaran a
'acta elaborada a tal efecte. També tindra en compte, si escau, la documentacié generada en
el cas que I'alumne hagués presentat préviament recurs contra les qualificacions finals de
les mateéries, el procediment del qual ha quedat descrit a I'apartat a).

c) La resolucié del director es notificara a l'interessat. En el cas que la reclamaci6 sigui
acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel director, I'acta d’avaluacié corresponent i
la modificacié es comunicara a I'equip docent del grup.

d) Contra la resolucié que el director doni a la reclamacié I'alumne o, si aquest és menor
d’edat, el seu pare, mare o tutors legals podra recorrer davant el director dels serveis
territorials o, a la ciutat de Barcelona, davant de 1'drgan competent del Consorci d'Educacio,
en escrit del recurrent presentat per mitja del director del centre, en el termini de cinc dies
habils a comptar. de I’endema de la notificacié de la resolucié. Aquesta possibilitat s’haura de
fer constar en la notificaci6 de resolucié que el centre fa arribar a I'interessat.

En el cas quel'interessat presenti recurs contra la resolucié del centre, el director el
trametra en els tres dies habils segiients als serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, al
Consorcid'Educacio, juntament amb la documentacio segiient:

copia de la reclamaci6 adregada al director del centre,

copia de I'acta final d’avaluacié del grup a qué pertany I'alumne,

copia de I'acta de les reunions en que s’hagi analitzat la reclamacio,

copia de la resoluci6 del director del centre,

copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne al llarg de 'etapa,
qualsevol altra documentacié que, per iniciativa del director o a peticié de l'interessat, es
consideri pertinent adjuntar.

a) La Inspecci6 d’educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la qiiestio
reclamada. Quan de I'informe i de la documentacié se’'n despren la conveniéncia de revisar
la qualificacié o el procediment d’avaluacid, si el director dels serveis territorials o, a la
ciutat de Barcelona, 'organ competent del Consorci d'Educacié ho considera necessari pot
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encarregar aquesta tasca a una comissié formada per un professor del centre que no hagi
estat responsable directe de la qualificacié objecte de reclamacio, proposat pel director del
centre, un professor d'un altre centre i un inspector, proposats per la Inspeccié d'Educacié.
D’acord amb l'informe de la Inspeccié i, si escau, de la comissid, el director dels serveis
territorials o, a la ciutat de Barcelona, I'0rgan competent del Consorci d'Educacié ho
resoldra definitivament, amb notificacié a l'interessat, per mitja del director del centre. En el
cas que la reclamacio sigui acceptada, es modificara, en diligencia signada pel director, I'acta
d’avaluaci6 corresponent i la modificacié es comunicara a I’equip docent del grup.

b) A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que els professors mantinguin un
registre de tots els elements que han utilitzat per avaluar i cal que conservin en el centre, o
que hagin retornat als alumnes (que els hauran de conservar fins a final de curs), tots.els
elements escrits que hagin contribuit a 'avaluacié continuada. Els exercicis escrits que no
s’hagin retornat als alumnes i les proves extraordinaries, si escau, s’hauran de conservar
fins al 30 de setembre del curs segiient. Transcorregut aquest termini, i si no estan
relacionats amb la tramitaci6 d’expedients de reclamacié de qualificacions, podran ser
destruits, o retornats als alumnes si aquests aixi ho havien demanat previament.

BATXILLERAT

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg d’un curs del batxillerat

Si les normes d’organitzacié i funcionament del centre no~ho disposen altrament, les
reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes.al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor i 'alumne afectats, es presentaran al tutor, el qual les
traslladara al departament, seminari o organ equivalent que correspongui per tal que
s’estudiin.

En tot cas la resolucié definitiva correspondra al professor. L’existéncia de la reclamacio i la
resolucié adoptada es faran constar en elcllibre d’actes del departament o seminari, o
registre documental de funcié equivalent, )i es comunicaran a l'equip docent del grup
corresponent.

Reclamacions per qualificacions finals del batxillerat

Per a les qualificacions finals de cada curs de batxillerat el centre establira un dia, posterior
a la realitzacié de les avaluacions finals ordinaria i extraordinaria, en qué els professors
estudiaran i resoldran les possibles reclamacions. Si 'alumne no esta d’acord amb la
resoluci6, podra reiterarla reclamacié en un escrit adrecat al director i presentat el mateix
dia o I'endema. Per resoldre aquestes reclamacions se seguira la tramitacio segiient:

a) El director traslladara la reclamacié al departament, seminari o organ equivalent que
correspongui per.tal que, en reunié convocada a tal fi, estudii si la qualificacié s’ha atorgat
d’acord amb els criteris d’avaluaci6 establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta
només d'un-o.dos membres, '0rgan s’ampliara, fins a tres, amb els professors que el director
designi (entre els professors d’altres materies del mateix ambit o entre els carrecs
directius). Les reclamacions formulades i la seva proposta raonada de resolucié es faran
constar en el llibre d’actes del departament o seminari, o en el registre documental de funcid
equivalent.

b) Vista la proposta formulada i I'acta de la sessi6 d’avaluaci6 en qué I'equip docent atorga
les qualificacions finals, el director podra resoldre directament la reclamacio, o bé convocar
una nova reunié de I'equip docent. En aquest ultim cas resoldra en vista dels elements abans
esmentats i de la proposta que faci 'equip docent en la reunié extraordinaria, les
deliberacions del qual constaran en una acta singular elaborada a tal efecte.

c) La resolucio del director es notificara per escrit a I'interessat. En el cas que la reclamaci6
sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel director, I'acta d’avaluacié
corresponent i es comunicara la modificaci6 a I'equip docent del grup. En la notificacié de la
resoluci6 del director s’indicaran els terminis i el procediment que per recorrer
s’especifiquen en el punt d) segiient.
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d) L’alumne o els seus pares o tutors legals si és menor d’edat podra recérrer la resolucié
del director en el termini de cinc dies habils a partir de 'endema de la notificacié de la
resolucié. Aquest recurs, que anira adrecat al director dels serveis territorials o, a la ciutat
de Barcelona, al gerent del Consorci d'Educaci6, s’haura de presentar al mateix centre
educatiu, el director del qual el trametra en els tres dies habils seglients als serveis
territorials (o al Consorci d'Educacié), juntament amb la documentacié segiient:

copia de la reclamacié6 adrecada al director del centre,

copia de I'acta de les reunions en qué s’hagi estudiat la reclamacid,

copia de la resolucié recorreguda,

copia de I'acta final d’avaluacié del grup a qué pertany I'alumne,

copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne al llarg de I'etapa,
qualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o a peticié de l'interessat, el director
del centre consideri pertinent d’adjuntar-hi.

a) La Inspeccié d'Educaci6 elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de-la qiiestid
reclamada. Quan de l'informe i de la documentacio6 es desprén la conveniencia de revisar la
qualificaci6 o el procediment d’avaluacid, si el director dels serveis territorials o, a la ciutat
de Barcelona, I'organ competent del Consorci d'Educacié ho considera necessari, pot
encarregar aquesta tasca a una comissié composta per un professor del centre que no hagi
estat responsable directe de la qualificacié objecte de reclamacio, proposat pel director, un
professor d’un altre centre i un inspector, proposats per la Inspeccié d'Educacié.

b) D’acord amb l'informe de la Inspeccié i, si escau, de.la comissio, el director dels serveis
territorials o, a la ciutat de Barcelona, I'drgan competent del Consorci d'Educacié ho
resoldra definitivament, amb notificacié a l'interessat, per mitja del director del centre i, si
escau, amb els efectes previstos en el punt c).

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles cal que els professors mantinguin un
registre de tots els elements que han utilitzat per qualificar i cal que conservin en el centre,
o que hagin retornat als alumnes (que els han de conservar fins a final de curs), tots els
elements escrits que hagin contribuit a 'avaluacié continuada. Els exercicis escrits que no
s’hagin retornat als alumnes, i les proves extraordinaries si escau, s’hauran de conservar
fins al 30 de setembre . Transcorregut aquest termini, i si no estan relacionats amb la
tramitacié d’expedients de reclamacié de qualificacions, podran ser destruits, o retornats als
alumnes si aquests aixi ho havien demanat préviament.

Cicles Formatius

Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a I'alumne al final
de cada crédit/UF, si no les resol directament la junta d’avaluaci6 caldra adrecar-les per
escrit al director. del centre en el termini de dos dies lectius. El director traslladara la
reclamacié al departament o organ equivalent que correspongui per tal que, en reunid
convocada a-aquest efecte, estudii si la qualificacié s’ha atorgat d’acord amb els criteris
d’avaluaci6 per ell establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta tan sols d’'un o dos
membres, I'0rgan s’ampliara, fins a tres, amb els professors que el director designi (entre els
professors d’altres matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). A la vista de la
proposta que formuli i de I'acta de la junta d’avaluacid, el director resoldra la reclamacié.
L’existéncia de la reclamaci6 i la resolucié adoptada es faran constar a I'acta d’avaluacio
corresponent i es notificaran per escrit a la persona interessada. En la notificaci6 s’indicaran
els terminis i el procediment per recérrer que s’indica a continuacio.

Si 'alumne (o els seus pares o tutors legals si és menor d’edat) no esta d’acord amb la
resolucié, podra reiterar la reclamacid, en el termini de cinc dies, mitjangant un escrit, que
es presentara al centre, adrecat al director dels serveis territorials o, a la ciutat de
Barcelona, al gerent del Consorci d'Educacio, i se seguira el procediment que es detalla tot
seguit:

El centre el trametra, en els tres dies habils segiients, als serveis territorials (o al Consorci
d'Educacié de Barcelona), conjuntament amb una copia de les actes d’avaluaci6 i la
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documentacié complementaria, a fi que la Inspeccié d'Educacié n’emeti informe. Aquest
informe incloura tant els aspectes procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié
com el fons de la qiiesti6 reclamada.

Quan de l'informe i de la documentacio6 es despren la conveniéncia de revisar la qualificacié
o el procediment d’avaluacio, si el director dels serveis territorials o, ala ciutat de Barcelona,
I'd0rgan competent del Consorci d'Educacié ho considera necessari, pot encarregar aquesta
tasca a una comissi6 integrada per un professor del centre que no hagi participat en
I'avaluacid, un professor d’'un altre centre i un inspector proposat per la Inspeccié
d'Educacié.

Vist I'informe de la Inspecci6 i, si escau, de la comissio, el director dels serveis territorials o;
a la ciutat de Barcelona, I'drgan competent del Consorci d'Educaci6 resoldra definitivament
amb notificaci6 a l'interessat, per mitja del director del centre. El que resulti de la resolucié
final de la reclamacié s’haura d’incorporar, amb la diligéncia corresponent,“a“l'acta
d’avaluacio a que es refereixi.

Capitol 4 LES ACTIVITATS ESCOLARS FORA DEL RECINTE DEL CENTRE

Seccié 1 Programacio de les activitats

Criteris pedagogics de les Activitats Complementaries

- Com a centre, entenem les activitats complementaries com el conjunt d’activitats,
curriculars o no, que fonamentalment ccomplementen la formaci6 integral de
I’alumnat, des d’'una perspectiva pedagogica, cultural, esportiva i/o lddica.

- Es fara una valoracié selectiva-per_part de la comunitat educativa per tal de
determinar quin alumnat, pel seurendiment i/o comportament, pot participar en les
activitats que es facin fora del.centre.

- La responsabilitat de la programacié de les activitats complementaries recau
basicament sobre els diferents Departaments didactics del centre.

- Les Coordinacions Pedagogica, d’ESO, batxillerat i d’Activitats vetllaran per que tots
els grups dels diferents nivells d’ESO i Batxillerat del centre tinguin un nombre
adequat de sortides pedagogiques i activitats complementaries.

Seccid 2 Requisits minims: objectius, protocols, autoritzacions

Instruccions per a realitzar sortides pedagogiques:

1) Totes les activitats organitzades per I'Institut hauran de ser aprovades pel Consell
Escolar. A tal efecte, els caps de Departament comunicaran a Coordinacié d’Activitats,
amb el vist-i-plau de Direcci6, a I'inici de curs, les sortides que es proposin realitzar.

2) Les esmentades sortides seran considerades activitats escolars i, per tant, d’obligada
assistencia. La seva gestio estara a carrec del professorat organitzador.

3)A l'alumnat menor d’edat que participi en activitats fora del Centre li caldra
I'autoritzacié per escrit dels pares o tutors legals. A principi de curs, Coordinaci6
d’Activitats enviara a les families un comunicat informatiu de les sortides pedagogiques
previstes per a cada nivell d’E.S.0. o Batxillerat i s’haura de signar una tinica autoritzaci6
de participaci6 i domiciliaci6é bancaria valida per a totes les sortides a realitzar durant el
curs. Aquestes autoritzacions seran recollides pel professorat tutor en el termini maxim
d’'una setmana després d’haver estat lliurat el comunicat. Tanmateix, tan aviat com es
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proposi una sortida, el professorat responsable fara arribar a les families el document
de sortida pedagogica (impres S-1) on s’informara dels detalls de la mateixa (lloc, data,
horari, preu, etc.). En aquells casos en que no sigui possible la participacié d’algun/a
alumne/a, caldra que els pares o tutors ho justifiquin per escrit.

4) La proporci6 entre alumnes i professors acompanyants ha de ser d’'un professor per
cada 20 alumnes i sempre amb un minim de dos professors.

5) La coordinacié de les sortides esta a carrec del coordinador d’activitats
complementaries.

6) QUINZE DIES ABANS d’efectuar una sortida, com a minim, el/la Cap de Departameént
corresponent lliurara al Coordinador/a d’Activitats el document de comunicacié'de
sortida pedagogica (impres S-2), per tal que es puguin realitzar les funcions segiients:

- Director/a:
Donar el vist-i-plau.
- Coordinador/a Activitats:
Gestionar la reserva del transport (autocars) i saber-ne el pressupost.
- Professorat responsable de la sortida:

Lliurar al Coordinador/a d’Activitats les llistes oficials dels grups, on només s’indicara
I'alumnat que, per qualsevol motiu, no hi participi.

- Coordinador/a d’Activitats:

Lliurar al Administrador/a copia de I'impreés S-2'i de les llistes dels grups participants.

- Administrador/a:
Efectuar el cobrament corresponent als alumnes participants.
- Coordinador/a Activitats:
Incloure la sortida en el calendari de sortides exposat a la sala de professorat.

(En el cas de sortides a 'estranger, lliurar a Secretaria copia de I'impres S-2 per ala
tramitacid de la corresponent asseguranca escolar.)

Seccio 3 Obligatorietat i despeses

L’assisténciaa les diferents sortides organitzades pel centre s6n obligatories per a tot
I’alumnat; Les despeses corresponents perque els alumnes puguin assistir aquestes sortides
se’ls cobrara a les families a l'inici de curs.

Seccié 4 La convivencia en les sortides

Els alumnes que acumulin durant el curs escolar un maxim de 6 parts, o aquells alumnes
amb faltes d’assisténcia reiterades, no podran assistir a les sortides organitzades pel centre.
Aquests alumnes romandran durant la sortida al centre realitzant treballs alternatius. Cada
trimestre es valorara amb la tutoria, 'equip d’orientaci6 i/o a proposta de I'’equip docent
'evolucié de 'alumnat sancionat.

Els alumnes que no han fet les sortides obligatdries no podran fer les sortides lddiques i les
de final de curs.
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TITOL V DELS REGLAMENTS ESPECIFICS
Capitol 1 EL FUNCIONAMENT GENERAL DEL CENTRE

Seccio 1 Marc horari del centre

Les activitats escolars al centre comencen a les 8,15 h i acaben a les 22,00 h, per tant al
centre tenim doble torn, i com a conseqiiencia el marc horari s’ha de confeccionar tenint en
compte l'aulari disponible.

L’horari marc de I'ESO i Batxillerat és de 8,15h del mati a 14,45h de dilluns a divendres. Les
classes son de 60 minuts i no hi ha més de tres hores sense 30 minuts d’esbarjo. La tarda del
dimecres es dedica a reunions.

L’horari marc del Cicle de grau mitja de comer¢ i del d'informatica coincideix amb el de
I’ESO i Batxillerat. E1 CFGM de Mecanitzacio, tots els CFGS tenen I'horari marcde 15,15h a
22,00 amb esbarjo.

Seccié 2 Protocol en cas d’absentisme de I'alumnat
El professorat té I'obligacié de controlar I'assisténcia de 'alumnat, mitjancant la plataforma
DINANTIA o, en cas de no funcionament a primera hora, amb notificacions escrites a
consergeria. (T243)
El control de I'assisténcia és responsabilitat directa del tutor/a del grup. La coordinacié
d’ESO s’encarregara de vetllar per un correcte funcionament d’aquesta responsabilitat.

Les families rebran cada dia per correu electronicun resum d’incidéncies, entre les quals es
notificaran les faltes d’assisténcia..

Es comunicara a les families la primera hora de falta de I'alumnat.

Les families podran comunicar a correu(del Centre 'abséncia del seu fill o filla i quedaran
justificades les faltes. Aquest correu es reenviara als diferents tutors/es.

PROTOCOL DE ]USTIFICACI() DE FALTES

Dins de la definicié d’absentisme, és 'abséncia de classe sense presentar justificant o sense
una justificacié acceptable o faltes no acceptables. Dins les faltes no acceptables formarien
part per exemple, menors que no assisteixen a classe perqué han d’assumir funcions
parentals, menors sols'aT’hora de llevar-se per carregues laborals dels pares, menors que
fan absentisme per assumir tasques de cura i suport a la familia, justificacions que s’ha
adormit, etc.

El tutor/a‘justificara les faltes d’assisténcia a DINANTIA. Als butlletins de qualificacions
trimestrals; informara a les families del nombre de faltes d’assisténcia justificades i no
justificades.

Els instruments de justificacid de faltes amb qué compten les families son els segiients:
e DocumentM 220
e Trucada telefonica a I'institut. Des de consergeria es passa nota al tutor/a, perquée
pugui justificar la falta
e Nota al'agenda. El tutor/a haura de registrar aquesta justificaci6
e Justificacié directa en conversa amb la familia (presencial o telefonica)

Si el tutor/a no rep les justificacions haura d’apuntar a la seva llibreta de tutoria que
sol-licita justificacié amb un dels segiients canals:
e Eldocument M219
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e Notaal'agenda
e Trucada telefonica

CONCRECIO D’ACTUACIONS

Des de prefectura d’estudis, els dilluns, durant les primeres franges del mati s’enviara a
coordinacié pedagogica, a coordinacié d’ESO i als tutors/es d’ESO, mitjancant la plataforma
DINANTIA, el resum d’incidéncies de la setmana anterior.

En finalitzar el trimestre, s’han d’extraure els llistats amb els resums de faltes d’assistencia
de tot I'alumnat del Centre.

Es diferencien tres graus d’absentisme: lleu, moderat i greu.

En cas de deteccié d'un absentisme Illeu (fins 6 hores de faltes d’assisténcia no justificades al
mes), el tutor/a es posara en contacte amb la familia telefonicament. Si no responguessin, es
comunicara a la familia mitjancant burofax signat per la directora, informant-los que s’esta
superant el 5% d’absentisme.

En cas d’absentisme moderat (7-24 hores de faltes d’assistencia justificades o no justificades
al mes), cal concertar una entrevista amb la familia fent signar un full de compromis per
registrar que s’ha tractat el tema, que es comprometen a incrementar l’assisténcia i que es
donen per assabentats que podriem avisar a Serveis Socials.

En cas d’absentisme greu (més de 25 hores de faltes d’assisténcia justificades o no
justificades al mes) s’informara a la CAD i s’estudiara‘la derivaci6 a comissié social.

Durant la comissié social mensual, els membres-de la CAD juntament amb els representants
dels Serveis Socials de I’Ajuntament coordinaran les accions de seguiment, d’entrevistes i
d’incidéncia amb la familia.

Es fa arribar a la Inspeccié d’Educacié els indicadors d’absentisme del centre.
Des de Prefectura d’estudis es poden prendre mesures disciplinaries en casos d’absentisme.

La directora fara arribarjuna carta de felicitacié a les families, els fills de les quals hagin
millorat I'assisténcia a classe.

Seccid 3 Tractament de les llengiies oficials

El catala és la llengua vehicular de les diferents activitats d’ensenyament i aprenentatge del
centre. La llengua catalana és I'’eina de cohesid i integracié entre totes les persones del
centre, i és el vehicle d’expressio de les diferents activitats académiques que s’hi realitzen.

El catala, a més de llengua vehicular i de treball habitual, també és objecte d’ensenyament i
aprenentatge en el centre, aixi com la llengua castellana que és objecte d’aprenentatge com
a font d’informaci6 i vehicle d’expressié en la materia de llengua castellana i literatura.

L’organitzaci6 i la gesti6 de I'Gs i I'ensenyament de la llengua catalana i de I'ensenyament de
les altres llengiies presents al curriculum queda recollit en el Projecte Lingiiistic de Centre.
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Capitol 2 LES INSTAL-LACIONS I SERVEIS DEL CENTRE

Seccié 1 Normes generals

L’atenci6 i conservacié del material i de les instal-lacions del Centre correspon a tots els
membres de la Comunitat Educativa. Quan algun dels seus membres observi qualsevol
desperfecte ho comunicara tan rapidament com sigui possible al personal de consergeria i
ho escriura en el full de desperfectes que hi ha a consergeria o al M707 si s6n actuacions
preventives.

A fi de responsabilitzar als alumnes de la importancia en la conservacié d’instal-lacions i
materials, el tutor o tutora del grup realitzara activitats adrecades en aquest sentit.-De la
mateixa manera, la resta de professorat, al llarg del curs procurara la neteja i atenci6é de
'aula.

Com a norma general, segons estableix la legislaci6 vigent els i les alumnes que individual o
col-lectivament causen dany de forma intencionada o per negligencia a les instal-lacions del
centre o el seu material queden obligats a reparar el dany causat o fer-se carrec del cost
economic de la seva reparacié. Igualment, els i les alumnes que sostragueren béns en el
centre hauran de restituir el que sostrau. En tot cas, els pares o representants legals seran
responsables civils en els termes que preveuen les lleis.

Per al bon funcionament dels portatils al centre, cal seguir les segilients normes d’Us:
a. L’alumne portara l'ordinador carregat, amb bateria, cada dia.

b. Les aules on hi ha portatils han de romandre tancades amb clau en els esbarjos i
quan els alumnes hagin de canviar d’aula per la seglient classe (educaci6 fisica, ...)

c. El professor manara quan l'alumne ha d’obrir i tancar l'ordinador. Mentre el
professor realitzi explicacions, els alumnes mantindran tancada la pantalla.

d. Esta PROHIBIT, si no ho-mana el professor, XARXES SOCIALS, JUGAR A JOCS,
ESCOLTAR MUSICA, YOU TUBE, WEBCAM,,...

g. En els cassos en que els alumnes no facin cas de les instruccions del professor, o bé,
estiguin utilitzant algunes de les prohibicions anteriors se li posara una FALTA LLEU.

Les instal-lacions-restaran a disposicié perqué puguin ser utilitzades per qualsevol
persona o entitat, segons les normes vigents, i sempre que ho autoritzi el Consell Escolar,
que tindra.en compte les condicions segiients:

a. [’activitat no interferira en cap cas les activitats del centre.

b. El cost econdmic sera sufragat en la seva totalitat per I'entitat o persones que
realitzen |'activitat.

c. L’activitat no tindra caracter lucratiu.

d.- El material necessari sera a carrec del promotor, en cap cas s'utilitzara material
educatiu de I'institut, sense el permis previ.

e.- La neteja de les instal-lacions utilitzades i els desperfectes que s’ocasionen en el
transcurs de l'activitat aniran a carrec dels organitzadors. Amb aquest fi, en el conveni
que es signara entre I'Entitat organitzadora i la Direccié del Centre, existira una
persona fisica responsable de la realitzaci6 de I'activitat.
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Seccio 2 De I'accés a les dependéncies del centre

Article 1 Del professorat

El professorat del centre tindra accés al mateix, preferentment, per la porta principal i per a
I'iis de 'aparcament tot demanant clau i permis a la direcci6 del centre.

L’accés al centre es produira dins '’horari i calendari d’obertura oficial del centre.

Article 2 De I'alumnat

L’alumnat del centre tindra accés al mateix, exclusivament, per la porta principal sempre
dins I'horari i calendari d’obertura oficial del centre, llevat dels casos en els quals la direccié
del centre ho autoritzi expressament.

La porta d’entrada s’obre a les 8:15h i es tanca a les 8:20h, moment en que tothom ja ha de
ser ales aules. Els alumnes que arribin tard no podran accedir al centre fins'la segiient hora
excepte els casos en qué s’addueixi una raé suficientment justificada.

Aclariments.

Els alumnes que arribin tard de 1r i 2n d’ ESO, accediran al vestibul i des de consergeria és
realitzara una trucada telefonica a les families informant del retard.

Article 3 Del Personal d’Administracio i Serveis

El personal d’administracio i serveis del centre tindra accés al mateix, preferentment, per la
porta principal i per a I'is de I'aparcament tot demanant clau i permis a la direccio del
centre.

L’accés al centre es produira dins I'horarii calendari d’obertura oficial del centre, llevat dels
casos en els quals la direccio del centre ho autoritzi expressament.

Article 4 De les families i les persones alienes a la comunitat educativa

Les families o persones-alienes a la comunitat educativa tindran accés al centre,
exclusivament, sempredins 'horari i calendari d’obertura oficial del centre, per la porta
principal on podran adrecar-se a la secretaria del centre directament, o a la consergeria, que
els derivara a la dependencia o persona adient o els proporcionara la informacié que
s’escaigui.

Els professionals, técnics, etc. que hagin d’efectuar alguna reparacio, distribuci6, obra, etc.
dins de l'institut hauran d’enregistrar-se degudament a consergeria i seguir les instruccions
que I'equip directiu o consergeria els doni.

Capitol 3 EL RECINTE ESCOLAR, EL SEU EQUIPAMENT I LA SEVA SEGURETAT I
SALUBRITAT

Seccio 1 Del recinte escolar i el seu equipament

El contingut d’aquest apartat és especificat als nimeros 2 i 3 del Pla d’Evacuacid i
Confinament del centre. Especialment rellevancia té el segiient apartat, del qual es transcriu
la informacio.

IDENTIFICACIO DEL CENTRE DOCENT
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Nom del | Institut Marianao

Centre:

Codi: |08043681 Nivells educatius: ESO, Batxillerat i Cicles
Formatius.

Carrer Passeig de les Mimoses, 18

Poblacié |St. Boi de Llobregat

Teléfon: |93.640.78.58 |Fax  |93.640.17.33

Nombre total | 1000 Aproximadament Nombre total |2

d’alumnes: d’edificis:

El centre, es troba en un nucli urba? Si X No

Es un edifici aillat? Si X No

L’as de I’edifici és compartit? Si No

Si 'edifici és compartit, amb qué?

Comergos Habitatges Oficines

Altres: Activitats esportives i diversos cursos de formacié permanent del

professorat

Carrers o vies per on es pot accedir al centre

Nom Sentits Amplada de la cal¢ada
(en metres)

Pg de les Mimoses Doble X Unic 10
C. dels Plataners Doble  Unic X 7
C. de la Ginesta Doble  Unic X 7
C. Acacies Doble X Unic 7

Els carrers son prou amples perqué passin'els vehicles dels bombers, policies,
ambulancies, etc.? Si X No

Equipament de seguretat a I'exterior del centre:

Hi ha hidrants a la via ptblica? SiX No

Sin’hi ha, com s6n?

de perico X

de columna

Indiqueu el diametre de I’hidrant (mm): 80 100X 150

CARACTERISTIQUES DE CADA EDIFICI

Edifici 1 Edifici 2 | Edifici 3

Nom Edifici A Edifici B
Any de construccié 1983 2006
Superficie construida aproximada ( m2)! | 4400 1.135,18
Estructuraz Metal-lica

De formigo X X

D’obra

Altres
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Nombre de plantes3 4(Calderes

)

Seccid 2 De l'inventari general dels recursos materials i equipaments
del centre

Amb periodicitat anual, el mes de gener de cada any el centre ha de tenir la relacié de
material inventariable (mobiliari, maquinari i altres objectes no fungibles) actualitzada amb
efectes d’any natural, és a dir, fent constar tant les baixes de material com les noves
entrades de I'any natural anterior en el format que s’indiqui en cada moment.

Es responsabilitat del director la revisié anual de I'inventari.

Es responsabilitat del secretari el control de la documentacié lliurada, (I'elaboracié de
I'inventari de secretaria i la custodia de I'inventari del centre.

Es responsabilitat del cap de departament o dels coordinadors d’audiovisuals, informatica,
biblioteca i manteniment I’elaboraci6 anual de I'inventari de les seves unitats.

En I'actualitat el format per consultar i actualitzar I'inventari és el del programa Isotools.

Seccio 3 De la prevencio de riscos

La prevencio de riscos és una de les linies de prevencié que es desenvolupen al centre com
a conseqliéncia d'un dels eixos recollits a la missi6, visié i valors. Un dels objectius del
Projecte de Direccid 2020-2024 és certificar perla ISO 45001:2018 que formara part del SGI
del centre. La diagnosi externa realitzada-al' mes de febrer del 2020 ens va donar unes
bones expectatives per obtenir la certificacio el curs 20-21.

El centre disposa d'un document marc-en aquesta matéria on es recullen algunes d’aquestes
linies, el pla d’evacuaci6 i confinament. Especial importancia va tenir el sistema
d’implantacié.

La implantacié, mantenimenti formaci6 es concreten en tot un seguit d’accions adregades a
assegurar l'eficacia i 'operativitat del pla d’emergencia.

L’actuacio basica és donar a coneixer el document estrategic, i allo que s’espera i quines s6n
les responsabilitats de cada membre de tota la comunitat educativa del centre.

Un extracte del Pla d’Evacuaci6 i Confinament esta en cadascuna de les dependéncies del
centre, s'informa de la sortida d’emergéncia corresponent, ordre d’evacuacid, punt de
concentracio i funcions/responsabilitat en cas d’evacuacié o confinament del personal
responsable i alumnat.

Els.carrecs amb responsabilitats al Pla d’emergencia del centre disposen de la informaci6 de
les funcions, diferenciant el tipus d’emergéncia, en els seus despatxos. En els diferents
simulacres hauran de col-laborar per comprovar el seu coneixement i eficacia.

Per implantar i mantenir actiu el Pla, cal tenir un programa de reunions informatives amb
tot el personal docent, 'alumnat, el personal no docent, altres col-laboradors habituals del
centre (Bombers, Proteccid civil i altres técnics en d’emergéncies) i les mares i pares
(AMPA). Es realitzen diferents suposits de simulacre per valorar I'eficiéncia i eficacia del Pla
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d’Evacuaci6 i confinament aixi com les seves possibles mancances i/o necessitats d’altres
linies de formacié.

Les activitats informatives en matéria de prevencié de riscos laborals la podem dividir en
els segiients col-lectius significatius al centre

e Personal docentino docent.

Ambdés col-lectius disposen d’'un dossier on és inclos les normes de comportament. Al
personal de nova incorporacio6 es programa una sessié formativa a I'inici de curs..

Segons l'article 19 de la Llei 31/1995 de Prevenci6 de Riscos Laborals (PRL), el Servei de
Prevenci6 del Departament d’Educacioé és el responsable en impartir la formacié en aquest
ambit i de I'avaluaci6 dels seus llos de treball, en compliment de I'art 14 de la mateixa-llei.
Tanmateix és el mateix SPP l'encarregat en fer l'avaluacid psicosocial. La directora- de
I'institut vetllara pel seu compliment de la Llei de PRL.

e Alumnes

Cal fomentar la cultura de 'autoprotecci6 entre els alumnes, de manera(que sapiguen com
protegir-se davant de qualsevol incident que puguin trobar en la vidaquotidiana aixi com en
aquest centre educatiu. Al Pla d’Accié Tutorial dels alumnes de 'ESO queden incloses
activitats formatives en aquesta matéria durant el primer trimestre, fem incis en
I'emergéncia de confinament donat que el municipi de St Boi de Llobregat esta afectat pel
risc d’emergencia quimica, PlaseQCat. La resta d’alumnat també sera format a través
d’activitats d’aula.

® Empreses externes

Quan en el centre hi hagi concurréncia de persones treballadores de diferents empreses cal
informar-les si la seva activitat empresarial pot originar situacions de risc o si
s’interfereixen les condicions de seguretat de les persones treballadores d’ambdues o més
empreses, per tal de prendre les:mesures preventives oportunes. S’engegara la tramitacié
del procediment corresponent de’la coordinacié d’activitats empresarials propies o no
propies del Departament d’Educaci6, PO/CE/12/1.1.00 o PO/CE/12/1.2.00, respectivament.
Remarquem que aquest procediment s’engegara també en el cas d’empreses formatives.

Seccio 4 De la seguretat i salubritat del recinte i 'equipament escolar

Tal i com hem(vist a la secci6 1, la data de construcci6 de I'edifici 1 és de I'any 1983. Aixo
comporta que el centre ha hagut d’adaptar-se a les noves normatives de seguretat en
matéeria de prevenci6. La mateixa llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencié de Riscos
Laborals és posterior a la data de construccid. Important també van ser els Reials Decrets
486/1997, de 14 d’abril, de disposicions minimes de seguretat i salut en els llocs de treball i
el 393/2007, de 23 de marg, pel que s'aprova la Norma Basica d'Autoproteccié dels
centres.., en quant que van comportar una série de modificacions per garantir la seguretat a
tots els espais del centre. Pel que fa a l'obligatorietat d’elaborar el Manual d’Autoproteccié
del nostre institut el Departament d’Educacié, en resposta a la nostra consulta, ens
comunica que presenta recurs en data 2 de marg del 2012 per tal de modificar els terminis
per l'obligatorietat d’elaborar aquest document. Altra normativa que des de la coordinacid
de prevenci6 de riscos s’ha tingut en compte esta relacionada en el M803 Check list de
normativa ambiental i seguretat.
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Es el Servei de Prevencié Propi del Departament d’Educacié el responsable de realitzar la
identificacié de perills i avaluacié dels diferents riscos a les instal:lacions, llocs de treball i
personal dels treballadors competents del Departament.

La CPRL, amb col-laboracié amb els caps de departament, tallers i altres membres de grups
d’interes, revisa els possibles riscos per la Seguretat i la Salut en el Treball (SST) en
instal-lacions, llocs de treball, maquinaria, organitzaci6 del treballs i activitats quotidianes i
no quotidianes, detecta i proposa accions preventives i activa protocols de treball per
anul-lar o minimitzar el risc.

El centre disposa de models recollits al SGI, el M707 i la bustia de suggeriments, per
notificar possibles riscos o situacions reals que puguin comportar una amenaca pels usuaris
de les instal-lacions.

Seccié 5 Del Pla d’evacuacio

Durant aquest capitol hem fet esmena a aquest document en varies ocasions. El podem
trobar de manera integra com a annex al Projecte Educatiu del Centre: L'actual document es
va realitzar durant el curs 2006/2007 i es va aprova al Claustre n? 7 ical Consell Escolar n? 6
d’aquell mateix any. En ell es descriu, a part de tots els apartats esmenats anteriorment, els
riscos interiors i exteriors del centre, les classificacions de les emergencies, determinacio
de responsabilitats derivades en cas d’emergencia, aixi com,el procés de formacié que hi
realitzem. El seu manteniment el distingim en dos parts:

Actualitzaciéo permanent del PEC

S’inclouen les accions per a garantir la continuitat, la posada al dia o l'actualitzacié constant
i la millora de les accions engegades mitjancant la implantacié. Els simulacres sén un
instrument important per detectar possibles millores i la col-laboraci6 dels cossos de
seguretat de I'Estat i Tecnics de Proteccié-Civil és fonament per aquesta investigacio.

L’actualitzacié de dades és permanent. Es necessari I'actualitzaci6, o la verificaci de dades
(riscos, canvis constructius en el centre o d’equipament, etc.) o dels noms de les persones
responsables que preveu aquest Pla.

L’activitat educativa diaria juntament amb el simulacre anual ens ajuda a tenir aquest
document viu. Cada any caldra revisar el Pla per saber la seva validesa en global. L’analisi
de tot plegat ajudara a 'detectar les mancances del PEiC i decidir si ens calen introduir
millores.

Informacié anual del PEiC

Cada curs-escolar s’incorporaran nous alumnes al centre docent i, també nous professors o
nou personal no docent, que caldra informar-los del Pla i de les seves responsabilitats. Cal
programar reunions informatives especifiques o tenir en compte en quines reunions es
tractara aquest tema.

Tant en el cas del nou personal docent i no docent cal informar-los d’on trobar el seu dossier
corresponent, on s’indica els respectius protocols a seguir en cas d’evacuacié o confinament.
En el cas de 'alumnat, aquesta informacié es fa a través de les tutories, quan realitzen les
activitats de formacio.

La resta de la comunitat educativa i grups d’interés tenen la informaci6 del PEiC per tots els
edificis, en les diferents plantes i espais, sempre informant de les vies d’evacuacio, punt de
concentracié i responsabilitats.
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Capitol 4 LA UTILITZACIO DE LES AULES I SERVEIS ESPECIALS

Seccio 1 De les aules especials (Laboratoris, Tallers, aules
d’informatica)

Per a la conservacio de les instal-lacions i dels materials de les aules, laboratoris i tallers es
tindra en compte els aspectes seglients:

1. Cada alumne cuidara que tot estigui net i utilitzara els materials de manera
adequada.

2. En preséncia del professor, cada alumne revisara que esta tot en bones condicions.i
que funciona correctament. En cas d’observar alguna incidencia, ho comunicara
immediatament al professor.

3. Quan es produeixi un desperfecte, I'alumnat haura de comunicar-ho rapidament al
professor, assenyalant a més com s’ha produit i qui és responsable del desperfecte.

4. Si es produiren sostraccions de bens del centre i no aparegueren els responsables
dels mateixos, s’estudiara el fet per tal de reparar el dany comesos. En cas de negativa
es tractara com una falta a la convivencia al Centre.

5. El centre no es fa responsable de la desaparicié de bens de caire personal, com ara
mobils, aparells reproductors, ...

6. Només es podran utilitzar els materials d’acord amb'les instruccions donades pel
professorat.

7. En els periodes lectius el responsable de I'aula és el professor i ha de comunicar
qualsevol desperfecte que s’origini en el transcurs de la classe.

Per a la conservacié de les instal-lacions i dels materials de les aules amb equipaments
informatics es tindran en compte els aspectes seglients:

1. Es procurara que cada alumne tingui assignat un lloc fix a 'aula. L’alumne sera el
responsable del seu ordinador i de la seva taula. Cada alumne cuidara que tot estigui
net i ho utilitzara adequadament.

2. En preseéncia del professor, cada alumne revisara que esta tot en bones condicions i
que funciona correctament. En cas d’observar alguna incidencia, ho comunicara
immediatamental professor.

3. Quan es produeixi un desperfecte I'alumnat haura de comunicar-ho rapidament al
professor, assenyalant a més com s’ha produit i qui és responsable del desperfecte. El
professor derivara la incidencia a prefectura d’estudis.

4{ En els periodes lectius el responsable de 'aula és el professor i ha de comunicar
qualsevol desperfecte que es generi en el transcurs de la classe.

En la distribuci6 de les instal-lacions i materials prevaldra el criteri educatiu sobre
qualsevol altre. L’equip directiu és I'encarregat de distribuir-los, previa informaci6 als caps
de departaments i si s’escau la consulta al Claustre de professorat i al Consell Escolar.

Seccio 2 De la Biblioteca

Els requisits per a la convivéncia, I'ds de serveis i bon funcionament de la biblioteca del
centre seran el segiients:

1. Elsilenci és essencial i del tot imprescindible. Esta prohibit parlar a la biblioteca.
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2. Tots els materials consultats s’han de deixar a sobre de les taules o en el taulell
d’informaci6 i no retornar-los a les prestatgeries.

3. No és permés entrar beguda ni menjar a la biblioteca doncs aquest és un lloc
d’estudi i treball.

4. No és permés portar reproductors de musica.

5. Cal sol-licitar accedir als recursos informatics i el personal de la biblioteca és qui
assigna el nimero d’ordinador i el temps d’utilitzacid.

6. La connexi6 a Internet disponible a I'Escola té com objectiu permetre la
recuperacié d’ informacié per la realitzacié de treballs de recerca i docéncia. Altres
utilitzacions no educatives, personals o particulars, seran objecte de sanci6

7. Una gran part del fons documental és accessible a préstec. La durada del préstec es
de deu dies . Aquest periode pot ser prorrogat previa sol-licitud del lector i a criteri
del personal de la biblioteca. El préstec maxim és de dos documents per persona.

8. Qualsevol accié que pugui malmetre '’equipament informatic, els documents o les
instal-lacions també sera objecte de sancid.

9. Els alumnes, que decideixin anar a la biblioteca durant la'mitja hora de I’esbarjo,
no podran sortir fins que soni el timbre indicant que ja han transcorregut els 30
minuts.

Seccié 3 De les instal-lacions esportives

Les seglients normes afecten als espais esportius propis del centre, aixi com a d’altres espais
o0 recintes que per les seves caracteristiques guardin relaci6 amb el contingut de la mateixa
practica:
1. S’ha de tenir cura de les instal-lacions vigilant en tot moment que es mantinguin
netes i sense perills per la practica dels esports o activitats de lleure.
2. No es podra realitzar cap practica esportiva sense la preséncia d'un dinamitzador o
monitor
3. Els dinamitzadors i.monitors han de procurar deixar I’espai que han fet servir,
gimnas, pista o aules, endrecats i nets. El material utilitzat ha de ser recomptat y
col-locat al seu lloc'd’emmagatzematge .
4. En acabar les.activitats i quan després no n’hi ha continuacié per inici d’altres, el
dinamitzador o monitor ha de sortir I'altim i tancar llums i portes.
5. Els dinamitzadors i monitors vetllaran, perque no es faci un mal s de l'energia
electrica, la calefacci6 i 'aigua. En aquest sentit, cal evitar finestres obertes a I'’hivern
ni deixar els llums encesos al gimnas, vestidors o pista poliesportiva.
6. Vigilar que el material informatic o tecnologic (cronometres, comptadors, panells
informatius) no quedi desconfigurat. Qualsevol anomalia es comunicara al
coordinador.
7. Ls de pilotes o mobils queda restringit a les activitats propies de les activitats mai
fora d’aquest temps.
8. Dinamitzadors i monitors han d’observar i fer complir:

a. El préstec de material esportiu mai es podra fer en hores de classe. Es
responsabilitat del professorat de guardia i de l'autoritzaci6 dels caps
d’estudis.

b. No es podra utilitzar material fixa o mobil en mal estat.

No es podra fer as de la pista esportiva si es troba mullada.
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ANNEX 1

ANNEX 2

ANNEX 3

ANNEX 4

Porteries i cistelles son elements de la instal-lacié que no es poden fer servir
per a penjar-se.

Les taules de tennis taula no es poden fer servir de seient.

No es pot interferir amb crits les activitats del centre del costat

El material en préstec no pot sortir del centre sense una autoritzacio escrita i
signada pel coordinador.

No es pot fumar dins del recinte escolar.

Pla de comunicacio

Mapa de Coneixement

Llistat processos, procediments i responsabilitats

Pla de convivencia
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