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INTRODUCCIÓ
La Llei d’Educació de Catalunya estableix que un dels principis organitzatius pel qual s’ha de regir el
sistema educatiu ha de ser el de l’autonomia de cada centre. Aquest exercici de l’autonomia de
cadascun dels centres educatius s’ha de desenvolupar entorn del seu projecte educatiu i s’ha
d’articular, entre altres instruments, a través de les normes d’organització i funcionament del centre
(NOFC) que cada centre ha d’elaborar i aprovar en el Consell escolar.

L’objectiu d’aquestes normes d’organització i funcionament de l’Institut Sants és recollir el conjunt
d’acords i decisions d’organització i funcionament per fer possible, en el dia a dia, el treball educatiu i
de gestió que permeti assolir els objectius del projecte del centre, intentant ser una eina que faciliti la
bona convivència en el centre i ajudi a la coherència d’actuació, implicació i participació de tots els
membres de la comunitat educativa.

Aquestes normes tenen com a marc les lleis i decrets de caràcter general que regulen el sistema
educatiu:

○ Llei Orgànica d’educació 2/2006, de 3 de maig- LOE

○ Llei d’educació de Catalunya 12/2009, de 10 de juliol – LEC

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

○ Decret 279/2006, de 4 de juliol sobre drets i deures de l’alumnat, derogat parcialment
(art.4 i Títol IV) pel Decret 102/2010 d’autonomia dels centres educatius.

○ El Decret 155/2010, del 2 de novembre, de la Direcció dels centres educatius públics i del
personal directiu professional docent.



1. ESTRUCTURA DE GOVERN I DE
COORDINACIÓ DEL CENTRE

1.1 Òrgans unipersonals de direcció

1.1.1. Director/a

La direcció de l’institut és la responsable de l’organització, el funcionament i l’administració del
centre, n’exerceix la direcció pedagògica i és cap de tot el personal.

La selecció del director/a es porta a terme pel procediment de concurs, convocat pel Departament
d’Ensenyament, en què participen la comunitat escolar i l’Administració educativa.

Les funcions de la direcció s’exerceixen en el marc de l’ordenament jurídic vigent, del projecte
educatiu del centre i del projecte de direcció aprovat.

D’acord amb l’article 147 de la Llei d’Educació catalana 12/2009, de 10 de juliol, el o la director
delega les funcions establertes pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l’article 142 de la LEC en els
membres de l’equip directiu.

Correspon a la direcció les funcions de representació següents:

a) Representar el centre davant de l’Administració educativa, assistint a les reunions a les quals
sigui convocada i sol·licitant les entrevistes que consideri necessàries per a la bona marxa del
Centre.

b) Exercir la representació de l’Administració educativa al centre.

c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes acadèmics.

d) Traslladar les peticions i les necessitats del centre a l’Administració educativa i vehicular al
centre els objectius i les prioritats de l’Administració.

Corresponen a la direcció les funcions de direcció i lideratge pedagògics següents:
a) Formular, si s’escau, la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions

corresponents.

b) Vetllar pel compliment de la carta de compromís educatiu, i del projecte de direcció, en el
marc del projecte educatiu del centre.

c) Proposar, si s’escau, la relació de llocs de treball del centre i les modificacions successives,
així com la definició de requisits o perfils propis d’alguns llocs de treball.



d) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre, així com la programació general anual.

e) Impulsar, d’acord amb els indicadors del centre, la millora dels resultats acadèmics.

f) Quan s’escaigui, participar en l’avaluació de l’exercici de les funcions del personal docent i
de l’altre personal destinat al centre.

Corresponen a la direcció les funcions següents amb relació a la comunitat escolar:

a) Assegurar la participació dels diversos sectors en el consell escolar.

b) Establir canals de relació amb les associacions de mares i pares de l’alumnat i amb
l’associació d’alumnes.

c) Fomentar i coordinar la participació dels diversos sectors de la comunitat educativa i
facilitar-los la informació sobre la vida del centre i les activitats pròpies al centre de la normativa
vigent.

Corresponen a la direcció les funcions relatives a l’organització i la gestió del centre següents:

a) Coordinar l’elaboració, l’aprovació i l’aplicació de les normes d’organització i funcionament
del centre.

b) Designar els càrrecs directius i proposar el seu nomenament.

c) Nomenar els responsables dels òrgans de gestió i coordinació.

d) Coordinar l’equip directiu.

e) Emetre la documentació oficial de caràcter acadèmic establerta per la normativa vigent.

f) Gestionar els aplicatius i demandes de l’Administració educativa

g) Elaborar la programació anual en col·laboració amb els altres membres de l’equip directiu.

h) Visar les certificacions.

i) Assegurar la custòdia de la documentació acadèmica i administrativa a la Secretaria del centre.

j) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost aprovat.

k) Contractar béns i serveis dins els límits establerts per l’Administració educativa.

l) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que assisteix i compleix les seves
funcions.

m) Iniciar, si s’escau, i resoldre, els expedients disciplinaris.



n) Altres funcions que per disposicions del Departament d’Ensenyament siguin atribuïdes als
directors dels centres.

Substitució del director, en cas de la seva absència

En cas d’absència del director, el cap d’estudis exercirà les seves funcions. En el cas d’absència del
director i del cap d’estudis, el secretari serà qui faci les seves funcions.

1.1.2. Cap d’estudis

Són funcions específiques del o de la cap d’estudis:

a) L’elaboració de l’horari escolar i la distribució dels grups, de les aules i altres espais docents
segons la naturalesa de l’activitat acadèmica.

b) Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris d’alumnes i del
professorat, preveure l’atenció de l’alumnat en cas d’absència del professorat i controlar-ne les
incidències. Assegurar les guàrdies del professorat.

c) Substituir el director/a en cas d’absència.

d) Planificar l’horari dels exàmens i de les reunions d’avaluació de tot el curs i presidir les
sessions d’avaluació de fi de curs en col·laboració amb la resta de l’equip directiu.

e) Presentar els resultats acadèmics al claustre i elaborar-ne l’estadística.

f) Vetllar pel compliment de les normes de convivència de l’institut, conèixer-ne les incidències,
controlar-les, corregir-les en l’àmbit de les seves competències i informar-ne la directora.

g) Coordinar amb els tutors/res el control de faltes d’assistència i puntualitat de l’alumnat i la
gestió de l’absentisme escolar.

h) Tenir cura de la gestió de faltes d’assistència i puntualitat del professorat.

i) Coordinar, junt amb el coordinador de Batxillerat, els treballs de recerca de Batxillerat.

j) Coordinar, junt amb el coordinador de Batxillerat i el coordinador d’activitats, el viatge
d’estudis de batxillerat.

k) Elaborar la programació anual en col·laboració amb els altres membres de l’equip directiu.

l) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a o atribuïdes per disposicions
del Departament d’Ensenyament.



1.1.3. Secretari\secretària
Correspon al secretari/ària dur a terme la gestió administrativa de l’institut, sota el comandament del
director/a, i exercir, per delegació d’aquest, la direcció del personal d’administració i serveis adscrit a
l’institut, quan la direcció del centre així ho determini.

Són funcions pròpies del secretari del centre:

a) Aixecar les actes dels claustres i dels consells escolars i d’aquelles altres reunions que la
direcció del centre li demani.

b) Tenir cura de les tasques administratives de l’institut, atenent la seva programació general i el
calendari escolar.

c) Estendre les certificacions i els documents oficials del centre, amb el vistiplau de la direcció.

d) Vetllar per l’adequat compliment de la gestió administrativa del procés de preinscripció i
matriculació d’alumnes, tot garantint la seva adequació a les disposicions vigents.

e) Vetllar per la correcta introducció i verificació de les dades de l’alumnat a SAGA així com les
referents a la gestió econòmica.

f) Tenir cura que els expedients acadèmics de l’alumnat estiguin complets i diligenciats d’acord
amb la normativa vigent.

g) Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres i
expedients acadèmics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

h) Organitzar i assignar les tasques entre el personal d’administració i serveis de l’Institut, dels
quals exercirà, per encàrrec de la direcció, la seva prefectura.

i) Gestionar les queixes i suggeriments i gestionar les bústies de la sala de professors.

j) Supervisar i gestionar el correu postal i el correu electrònic del centre.

k) Gestionar, junt amb el professorat assignat, la pàgina web del centre, d’altres aplicacions en
línia institucionals del centre (Facebook, Google Apps for education, Twitter...).

l) Gestionar contrasenyes ATRI del personal del centre que ho sol·liciti.

m) Elaborar el pressupost anual i presentar-lo al Consell Escolar per a la seva aprovació, així com
la liquidació corresponent…

n) Coordinar, d’acord amb la direcció, les obres de manteniment i millora del Centre i coordinar
els proveïdors.

o) Dur a terme els pagaments i cobraments pressupostaris del Centre, així com gestionar i
custodiar la caixa d’efectiu.



p) Vetllar per la correcta execució dels processos referents a les beques i ajuts per a l’alumnat,
així com activitats que es portin a terme a l’edifici per part d’entitats alienes al centre (oposicions,
cursos...).

q) Custodiar i administrar les claus del Centre.

r) Rebre i gestionar els nous equipaments. En el cas d’equipaments informàtics, col·laborar amb
la coordinació d’informàtica en la gestió de l’inventari corresponent GEPSE.

s) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a o atribuïdes per disposicions
del Departament d’Ensenyament.

1.1.4. Càrrec addicional. Coordinació pedagògica
Correspon, amb caràcter general, a la coordinació pedagògica, el seguiment i l’avaluació de les
accions educatives que es desenvolupen a l’institut, sota la dependència de la direcció.

Són funcions específiques del coordinador/ora pedagògic:

a) Vetllar perquè s’aprovi un desplegament i una concreció del currículum coherents amb el
projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

b) Vetllar per l’elaboració de les adequacions curriculars, plans individuals (P.I.), necessàries per
atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne/a, tot procurant la
col·laboració i participació de tot el professorat del claustre en els grups de treball. Proposar les
modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament d’Ensenyament quan
escaigui.

c) Vetllar perquè la programació dels ensenyaments i l’avaluació del procés d’aprenentatge de
l’alumnat es dugui a terme en relació amb els objectius generals de l’etapa i amb els generals i
terminals de cada matèria, crèdit o mòdul, juntament amb els caps de departament.

d) Vetllar per l’adequada coherència de l’avaluació al llarg dels diferents cursos, juntament amb
els caps de departament.

e) Vetllar per l’adequada selecció de llibres de text, del material didàctic i complementari utilitzat
en els diferents ensenyaments que s’imparteixen, juntament amb els caps de departament.

f) Coordinar les accions d’investigació i innovació educatives, i de formació i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a l’institut, quan escaigui.

g) Programar, coordinar i presidir les reunions de coordinació cada curs escolar.

h) Programar, coordinar i presidir les reunions de comissió d’atenció a la diversitat i de l’aula
d’acollida (A.A.).

i) Fer el seguiment d’aquells alumnes que ho requereixin, així com els que s’escolaritzen en una
unitat d’escolarització compartida (UEC), amb col·laboració amb l’Equip d’assessorament i
orientació psicopedagògica (EAP), l’orientador/a psicopedagògic i, si s’escau, amb els serveis socials.



j) Coordinar, junt amb els coordinadors de cicle, els crèdits de síntesi de 1r, 2n i 3r i el projecte
de recerca de 4t.

k) Planificar amb els coordinadors d’ESO les activitats complementàries de tutoria.

l) Fer el seguiment, amb els coordinadors d’ESO i els tutors, de les activitats de repàs
extraescolar (espai deures, deures d’estiu...)

m) Recollir i planificar les activitats educatives complementàries que
proposen els departaments.

n) Coordinar el traspàs d’alumnat primària-secundària i confeccionar els grups de primer d’ESO
així com els possibles canvis en cursos posteriors.

o) Presidir les sessions d’avaluació de fi de curs juntament amb la resta de l’equip directiu.

p) Elaborar la programació anual en col·laboració amb els altres membres de l’equip directiu.

q) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a o atribuïdes per disposicions
del Departament d’Ensenyament.

1.2. Equip directiu
El formen els càrrecs unipersonals de govern i la Coordinació Pedagògica. La seva funció és la
coordinació del govern del centre i les responsabilitats dels seus càrrecs sota la presidència de la
Direcció, d’acord amb el Projecte Educatiu de Centre, la Normativa d’Organització i Funcionament
del Centre i la Programació General Anual.

L’equip directiu es reunirà setmanalment per vetllar per la coherència de les seves actuacions, tractar
tots els temes del dia a dia del centre i decidir els temes i actuacions que cal plantejar als diversos
sectors de la comunitat escolar.

1.3. Òrgans col·legiats de participació
El consell escolar i el claustre de professorat són els òrgans col·legiats de participació de la comunitat
escolar en el govern i la gestió dels centres educatius.

1.3.1. Consell Escolar
El consell escolar del centre és l’òrgan col·legiat de participació dels diversos sectors de la comunitat
escolar en el govern i la gestió del centre.

1.3.1.1. Composició del Consell Escolar
○ Representants del sector professorat: 6

○ Representants del sector alumnat: 3



○ Representants del sector pares i mares: 3 (2 per elecció + 1 de l’AMPA)

○ Representant del personal d’administració i serveis (PAS): 1

○ Representant municipal (per designació): 1

○ El o la Cap d’estudis

○ El director/a

○ El secretari/ària (amb veu, però sense vot)

1.3.1.2. Funcionament del Consell Escolar
a) El Consell Escolar (C.E.) es reunirà una vegada al trimestre amb caràcter ordinari i sempre que
ho sol·liciti un terç, almenys, dels seus membres o el convoqui la Direcció. És preceptiu que es
reuneixi al principi i al final de cada curs.

b) L'assistència és obligatòria per a tots els seus membres.

c) La direcció convocarà les sessions de C.E. per escrit, via e-mail, amb 48 hores d’antelació,
com a mínim, adjuntant l'ordre del dia, i els documents necessaris perquè els membres puguin debatre
i aprovar, si escau, els acords proposats. En totes les convocatòries hi haurà un punt que serà: “Torn
obert de paraules”.

d) Aquestes normes de funcionament es contemplaran sempre que la convocatòria no obeeixi a
un cas d’urgència real i manifesta.

e) El C.E. el dirigeix la Direcció del centre i en cas de malaltia o incompareixença de la Direcció,
aquesta serà substituïda pel/la Cap d'Estudis.

f) Les votacions seran presencials. En cap cas s'admet la representació/delegació de vot.

g) Si un membre del C.E. ho demana, la votació serà secreta.

h) Durant les reunions, el secretari/ària anotarà les intervencions rellevants i les peticions de
constància a l'acta quan un membre ho demani, així com els acords adoptats i els resultats de les
votacions.

i) Aquesta acta se signarà amb el vistiplau de la Direcció i s’aprovarà en la sessió següent.

j) El secretari del centre estendrà acta de cada sessió del C.E., la qual, una vegada aprovada,
passa a formar part de la documentació general del centre. El secretari enviarà, uns dies abans de la
pròxima sessió, una còpia de l'acta que s'hagi d'aprovar.

k) El C.E. podrà formar comissions temporals per analitzar problemes concrets dels quals després
n’informarà el claustre.



l) Els membres del Consell escolar representants del sector professorat tindran una guàrdia
menys en el seu horari setmanal.

Renovació dels membres del Consell Escolar. Cobertura de vacants

○ Cada dos anys es renoven la meitat dels representants electes de cada sector del consell
escolar, en un procés electoral que convoca la Direcció del centre seguint un calendari marcat pel
Departament d’Ensenyament.

○ Si es produeix una vacant en el consell escolar serà ocupada per la següent candidatura més
votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer elegible. Si no hi ha
més candidats per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera renovació del consell
escolar, excepte si és un representant del professorat; en aquest cas es farà una votació en claustre,
prèvia presentació de candidatures, llevat que el claustre determinés posposar cobrir la/les vacant/s
fins a les pròximes eleccions ordinàries. Quan per manca de candidats suplents a ocupar una vacant
del professorat calgui recórrer a una nova elecció, aquesta es realitzarà per al temps de representació
de la persona que substitueix o per al temps que permeti fer una renovació per meitats del sector a les
pròximes eleccions.

1.3.1.3. Funcions del Consell Escolar
Segons l'article 127 de la LOE (modificat per la LOMCE), el Consell Escolar del centre té les
competències següents:

a) Avaluar els projectes i les normes què es refereix el capítol II del títol V d’aquesta Llei
orgànica.

b) Avaluar la programació general anual del centre, sense perjudici de les competències del
claustre del professorat, en relació amb la planificació i l’organització docent.

c) Conèixer les candidatures a la direcció i els projectes de direcció presentats pels candidats.

d) Participar en la selecció del director del centre, en els termes que estableix aquesta Llei
orgànica. Ser informat del nomenament i el cessament dels altres membres de l’equip directiu. Si
s’escau, previ acord dels seus membres, adoptat per majoria de dos terços, proposar la revocació del
nomenament del director.

e) Informar sobre l’admissió dels alumnes i les alumnes, amb subjecció al que estableixen
aquesta Llei orgànica i les disposicions que la despleguin.

f) Conèixer la resolució de conflictes disciplinaris i vetllar perquè s’atinguin a la normativa
vigent. Quan les mesures disciplinàries adoptades pel director corresponguin a conductes de l’alumnat
que perjudiquin greument la convivència del centre, el Consell Escolar, a instància de pares, mares o
tutors legals, pot revisar la decisió adoptada i proposar, si s’escau, les mesures oportunes.

g) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivència en el centre, la igualtat entre
homes i dones, la igualtat de tracte i la no discriminació per les causes a què es refereix l’article
84.3 d’aquesta Llei orgànica, la resolució pacífica de conflictes i la prevenció de la violència de
gènere.



h) Promoure la conservació i la renovació de les instal·lacions i de l’equip escolar i emetre
informe sobre l’obtenció de recursos complementaris, d’acord amb el que estableix l’article 122.3.

i) Emetre informe sobre les directrius per a la col·laboració, amb fins educatius i culturals, amb
les administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

j) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, l’evolució del rendiment escolar i els
resultats de les avaluacions internes i externes en les quals participi el centre.

k) Elaborar propostes i informes, a iniciativa pròpia o a petició de l’Administració competent,
sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la gestió, així com sobre els altres
aspectes relacionats amb la seva qualitat.

l) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per l’administració educativa.

1.3.1.4. Comissions específiques
○ Comissió econòmica: formada per un pare o una mare, un representant del professorat, un de
l’alumnat, el director/a i el secretari/ària.

○ Comissió de reutilització llibres de text: formada per dos representants del sector de pares i
mares, un de l’alumnat, un del professorat, el director/a i el secretari/ària.

○ Comissió de menjador: formada per un pare o una mare, un representant del professorat, un de
l’alumnat i la secretària.

1.3.2. Claustre de professorat
El Claustre de professorat està format per tot el professorat del centre.

1.3.2.1. Funcionament del Claustre
a) El Claustre es reunirà una vegada al trimestre amb caràcter ordinari i sempre que ho sol·liciti
un terç, almenys, dels seus membres o el convoqui la Direcció. És preceptiu que el Claustre es
reuneixi al principi i al final de cada curs.

b) L'assistència al Claustre és obligatòria per a tot el professorat.

c) La direcció convocarà les sessions de Claustre per escrit, via e-mail, amb 48 hores d’antelació,
com a mínim, adjuntant l'ordre del dia, i els documents necessaris perquè els membres puguin debatre
i aprovar, si escau, els acords proposats. En totes les convocatòries hi haurà un punt que serà: “Torn
obert de paraules”.

Aquestes normes de funcionament es contemplaran sempre que la convocatòria de Claustre no obeeixi
a un cas d’urgència real i manifesta.

d) El Claustre de professorat el dirigeix la Direcció del centre.



e) En cas de malaltia o incompareixença de la Direcció, aquesta serà substituïda el o la Cap
d'Estudis.

En casos extraordinaris, com en les votacions per escollir els representants del professorat en el C.E.,
la Presidència i la Secretaria seran assumides pels components més antics i el d’incorporació més
recent al centre respectivament; en cas d’igual antiguitat es considerarà l’edat.

f) Les votacions seran presencials. En cap cas s'admet la representació/delegació de vot.

g) Si un membre del claustre ho demana, la votació serà secreta.

h) Durant les reunions, el secretari anotarà les intervencions rellevants i les peticions de
constància a l’acta quan un membre ho demani, així com els acords adoptats i els resultats de les
votacions.

i) Aquesta acta se signarà amb el vistiplau de la Direcció i es posarà a aprovació en la mateixa
reunió si es tracta d’un claustre extraordinari o en la pròxima sessió si és ordinari.

j) El secretari del centre estendrà acta de cada sessió del Claustre, la qual, una vegada aprovada,
passa a formar part de la documentació general del centre. El secretari exposarà, uns dies abans del
proper claustre, a la Sala de professorat, una còpia de l’acta que s’hagi d’aprovar.

k) Com a document intern, les actes poden ser consultades pels professors interessats.

l) El Claustre podrà formar comissions temporals per analitzar problemes concrets dels quals
després n’informarà el claustre.

1.3.2.2. Funcions
a. Analitzar i valorar els resultats de l’avaluació dels alumnes i del centre en general.
b. Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a l’elaboració del projecte
educatiu de centre i de les normes d’organització i funcionament del centre (NOFC).

c. Promoure iniciatives en l’àmbit de l’experimentació i la investigació pedagògiques, i en el de
la formació del professorat de l’institut.

d. Aportar a l’equip directiu criteris pedagògics sobre distribució horària del pla d’estudis del
centre, la utilització racional de l’espai escolar comú i de l’equipament didàctic en general.

e. Aprovar els horaris, abans de passar-los a l’aprovació del Consell Escolar.

f. Aprovar la distribució de les avaluacions, setmanes d’exàmens i altres activitats escolars,
abans de passar-los a l’aprovació del Consell Escolar.

g. Conèixer les candidatures a la Direcció i els programes presentats pels candidats.



1.4. Òrgans unipersonals de coordinació

1.4.1. Coordinació de 1r, 2n, 3r i 4t d’ESO
Són funcions del coordinador del primer cicle les següents:

a. Revisar i actualitzar el Pla d’Acció Tutorial (PAT) junt amb la coordinació pedagògica.

b. Preparar les activitats de tutoria i lliurar la planificació i el material del PAT als tutors dels dos
primers cursos d’ESO.

c. Intervenir, junt amb la coordinació pedagògica, en el traspàs d’informació dels alumnes de les
escoles de primària.

d. Confeccionar els grups de primer i segon junt amb la coordinació pedagògica.

e. Fer el seguiment acadèmic dels alumnes del cicle juntament amb els tutors de primer i segon
d’ESO.

f. Coordinar el Treball de Síntesi junt amb la coordinació pedagògica.

g. Col·laborar en l’organització de les activitats del primer cicle d’ESO.

h. Elaborar un informe, a final de curs, de les tasques executades.

i. Altres funcions que li siguin encarregades per la Direcció de l’Institut.

1.4.2. Coordinació de Batxillerat
La normativa oficial, permet nomenar un coordinador de Batxillerat amb un complement econòmic, a
més de la reducció horària, en els centres amb 3 o més línies completes de Batxillerat.

Són funcions de la Coordinació de Batxillerat:

a. Coordinar el pla d’acció tutorial de batxillerat.

b. Coordinar i informar els tutors/res.

c. Avaluar, juntament amb els tutors i el o la Cap d’Estudis, el rendiment acadèmic dels alumnes.

d. Organitzar i coordinar, en col·laboració amb el o la Cap d’Estudis la distribució dels Treballs
de Recerca.

e. Actuar com a vocal del centre a les proves d’accés a la universitat.

f. Col·laborar i assessorar els alumnes en els processos de matriculació de les PAU i la
preinscripció universitària.

g. Orientar professionalment i acadèmicament l’alumnat de Batxillerat.



h. Col·laborar en l’organització de les activitats del Batxillerat.

i. Elaborar un informe, a final de curs, de les tasques acomplertes.

j. Altres funcions que li siguin encarregades per la Direcció de l’Institut.

1.4.3. Coordinació d’Informàtica
Són funcions de la Coordinació d’Informàtica:

a. Vetllar pel manteniment de les instal·lacions i els equipaments informàtics i telemàtics del
centre.

b. Assessorar l’equip directiu, el professorat i el personal d’administració i serveis del centre en
l’ús de les aplicacions de gestió acadèmica del Departament d’Ensenyament.

c. Proposar a l’equip directiu del centre els criteris per a la utilització i l’optimització dels
recursos informàtics i per a l’adquisició de nous recursos.

d. Assessorar el professorat en la utilització educativa de programes i equipaments informàtics en
les diverses àrees del currículum i orientar-lo sobre la seva formació permanent en aquest tema.

e. Coordinar-se i col·laborar amb els responsables de la pàgina web del centre.

f. Col·laborar en l’elaboració del Pla de Tecnologies per a l’Aprenentatge i el Coneixement
(TAC).

g. Aquelles altres tasques que la Direcció de l’Institut li encomani en relació amb els recursos
informàtics i telemàtics que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament.

1.4.4. Coordinació de Llengua, Interculturalitat i Cohesió Social (LIC)
a. Coordinar el funcionament de l’aula d’acollida.

b. Col·laborar en la definició d’estratègies d’atenció a l’alumnat nouvingut.

c. Participar en l’organització i optimització dels recursos específics.

d. Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilització, foment i consolidació
de l’educació intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d’un projecte educatiu
plurilingüe.

e. Assessorar l’equip directiu i col·laborar en l’actualització dels documents d’organització del
centre i en la gestió de les actuacions que fan referència a l’acollida i integració de l’alumnat
nouvingut, a l’atenció a l’alumnat en risc d’exclusió i a la promoció de l’ús de la llengua, l’educació
intercultural i la convivència en el centre.



f. Promoure actuacions en el centre i en col·laboració amb l’entorn, per potenciar la convivència
mitjançant l’ús de la llengua catalana.

g. Coordinar les actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

h. Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesió social i del Pla
d’Acollida, per delegació de la Direcció del centre.

i. Elaborar un informe, a final de curs, de les tasques executades

1.4.5. Coordinació d’Activitats i Serveis Escolars
Correspon a la Coordinació d’Activitats i Serveis Escolars la coordinació general de les activitats
escolars complementàries i de les activitats extraescolars del centre sota la dependència de la
Coordinació pedagògica.

En particular, són funcions de la Coordinació d’Activitats i Serveis Escolars:

a. Coordinar l’associació d’alumnes (ADAEC)

b. L’organització de les festes que es fan en el centre al llarg del curs. (Nadal, Carnaval, Sant
Jordi, final de curs)

c. Junt amb la coordinació pedagògica, elaborar la programació anual de les activitats escolars
complementàries i les extraescolars.

d. Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives i donar a conèixer als alumnes la
informació relativa a les activitats.

e. Coordinar amb la dinamitzadora del Punt d’Informació Juvenil del Districte les diverses
activitats que proposa l’Ajuntament adreçat als alumnes.

f. Demanar subvencions a l’Ajuntament a fi de portar a terme les diverses activitats de
l’ADAEC.

g. Promoure i coordinar activitats a tercer/quart d’ESO per poder subvencionar la sortida
d’esquí/final d’etapa.

h. Coordinar alguna activitat solidària entre els alumnes, com per exemple la campanya del Gran
Recapte del Banc dels aliments, taps solidaris, la Marató de TV3, etc.

i. Elaborar una memòria final de curs amb l’avaluació de les activitats fetes que s’inclourà a la
memòria anual d’activitats del centre.

1.4.6. Coordinació de Riscos Laborals
Són funcions de la coordinació de riscos laborals:

a. Preparar el Pla d’emergència del centre.



b. La informació a l’alumnat, professorat i PAS de les actuacions en cas d’emergència.

c. La coordinació d’un simulacre d’emergència anual.

d. Vetllar per la seguretat del centre i per la salut laboral dels treballadors.

e. Vetllar pel manteniment de les farmacioles del Centre.

f. Vetllar pel respecte del medi ambient.
g. Col·laborar amb l’equip directiu en la coordinació d’activitats empresarials (Reial decret
171/2004).

1.4.7. Els Caps de Departament o Seminari
Correspon al o la Cap del Departament la coordinació general de les activitats del departament i la
programació i avaluació de les matèries que imparteixen.

En particular, són funcions del o la Cap del Departament:

a. L’elaboració de la programació anual de les matèries que imparteixen.

b. L’elaboració de la memòria anual, avaluant el rendiment del curs i les estratègies i propostes
de millora.

c. Convocar i presidir les reunions del departament.

d. Recollir en una acta els acords presos en les reunions i vetllar pel seu compliment.

e. Coordinar el procés de concreció del currículum de les àrees i matèries corresponents.

f. Vetllar per la coherència del currículum de les àrees i matèries al llarg dels cursos i etapes.

g. Vetllar per l’establiment de la metodologia i didàctica educatives adequades a cada nivell i per
la coherència entre els diversos professors.

h. Coordinar la fixació de criteris i continguts de l’avaluació de l’aprenentatge dels alumnes en
les àrees i matèries corresponents i vetllar per la seva coherència.

i. Elaborar el marc dels P.I. i centralitzar el lliurament dels del seminari o departament a la
coordinació pedagògica.

j. Propiciar la innovació i recerca educatives i la formació permanent dels membres del
Departament.

k. Vetllar pel manteniment de les instal·lacions pròpies de les especialitats del departament i
assessorar sobre l’adquisició didàctica corresponent.



l. Assistir a totes aquelles reunions de caps de departament que convoqui algun membre de
l’equip directiu o altres estaments de l’Administració, i fer arribar la informació al professorat del seu
departament.

m. Supervisar la recollida de deures d’estiu dels alumnes procedents de primària i fixar, juntament
amb la resta de professorat del seminari, els criteris per avaluar-los.

n. Altres tasques que li puguin ser encomanades per la Direcció del Centre.



2. ORGANITZACIÓ PEDAGÒGICA DEL CENTRE

2.1. Professorat

2.1.1. Departaments didàctics i seminaris

Estan integrats pel professorat, agrupat d’acord amb les seves especialitats. Al capdavant de cada
departament es nomenarà un cap de Departament.

L’estructura departamental de l’Institut Sants és de 10 departaments i 4 seminaris:

Departaments: Llengua catalana i literatura, Llengua castellana i literatura, Matemàtiques, Llengües
Estrangeres, Ciències Socials, Ciències de la Naturalesa, Educació Física, Educació Visual i Plàstica,
Música, Tecnologia.

Seminaris: Ciències Naturals o Física i Química, Clàssiques, Filosofia, Economia Són funcions
del departament didàctic:
a. Repartir, tenint en compte els motius pedagògics, les matèries i grups entre el professorat.

b. La discussió i elaboració de la programació, de la metodologia i dels criteris d’avaluació que,
un cop escrits pel cap de departament, seran lliurats a l’Equip Directiu a l’inici del curs.

c. L’anàlisi i valoració dels resultats acadèmics de l’alumnat, així com la presa de decisions de
millora.

d. L’elaboració dels criteris d’avaluació per a ser explicats a l’alumnat.

e. L’organització de les sortides o activitats complementàries a realitzar durant el curs.

f. L’elaboració de la part dels treballs de síntesi que l’Equip Directiu decideixi assignar a cada
departament.

g. Mantenir actualitzat l’inventari de materials i maquinàries del departament.

h. Disposar de les actes dels acords presos en les reunions de departament.

2.1.2. Els Equips docents

Són els grups de professors/ores que imparteixen docència a un conjunt d’alumnes i que actuen
coordinadament en l’aplicació dels objectius pedagògics i en l’establiment de criteris per garantir la
correcta convivència de l’alumnat, la resolució de conflictes i la informació a les famílies.

Es constituiran en junta d’avaluació per fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions
escaients.



Proposaran accions docents, estratègies per atendre la diversitat i la bona convivència i avaluaran els
resultats acadèmics. Si s’escau, proposaran activitats respecte als treballs de síntesi.
2.1.3. Acció i coordinació tutorial
L’acció tutorial té per finalitat contribuir, en col·laboració amb les famílies, al desenvolupament
personal i social de l’alumnat en els aspectes intel·lectual, emocional i moral, d’acord amb la seva
edat, i comporta el seguiment individual i col·lectiu d'alumnes per part de tot el professorat.

Les actuacions associades a l’actuació tutorial segueixen l’establert a l’article 15 del decret 102/2010
d’Autonomia dels Centres Educatius.

○ Cada grup d’alumnes tindrà assignat un tutor que sigui professor, si és possible, de tots els
alumnes del grup. Si no és possible que ho sigui, com a mínim, d’una part.

○ Cada tutor/a disposarà de dues hores lectives, una per fer acció tutorial amb el grup i l’altra
individualitzada. Disposarà també d’una o dues hores de les seves hores de permanència al centre per
atendre a les famílies.

○ Els tutors han de ser informats, per part de qualsevol membre de la comunitat escolar, de
qualsevol incidència que afecti els seus tutorats.

○ Els tutors són els intermediaris entre les famílies, els alumnes del grup, la Junta directiva i la
d’avaluació. Per la qual cosa hauran de:
a) Informar l’alumnat dels assumptes del centre, tant dels horaris, com de les NOFC, com de les
diverses activitats.
b) Informar el professorat del grup sobre aquelles qüestions dels alumnes que poden tenir
influència en el seu rendiment acadèmic o en el seu comportament al centre.
c) Fer un seguiment individualitzat de l’alumne utilitzant els procediments habituals: entrevista
personal, fitxa de registre, avaluacions, control de l’absentisme...
d) Desenvolupar les sessions de tutoria d’acord amb el PAT del centre, per tal de fomentar el
coneixement mutu i la integració de l’alumnat a l’institut, així com per resoldre els problemes que es
plantegin. La Coordinació Pedagògica coordinarà la programació de l’acció tutorial per tal d’unificar
les accions tutorials en els diferents nivells.
e) Mantenir una reunió col·lectiva amb els pares i mares d’alumnes de la tutoria, durant el primer
trimestre de cada curs. En aquesta trobada s’informarà de les característiques de l’institut, les normes
de funcionament i conducta, etc.
f) Fer, durant el curs, una entrevista, com a mínim, amb el pare i mare de cadascun dels alumnes
i les que siguin necessàries per al correcte seguiment d’aquests, i per informar-los del rendiment
escolar.
g) Informar les famílies de les faltes reiterades i injustificades a classe que, d’acord amb els
indicadors d’absentisme, puguin fer pensar en un comportament absentista.
h) Supervisar la conservació de l’aula del seu grup i avisar dels possibles desperfectes.
i) Fer un seguiment del calendari d’exàmens del curs.
j) Presidir les sessions de preavaluació i d’avaluació ordinària, preparar-les prèviament amb
l’alumnat i fer constar en acta els acords presos.
k) Supervisar les faltes, els retards, les expulsions i les justificacions de les faltes que el
professorat introdueix en l’aplicació informàtica i que les famílies poden consultar. Iniciar
actuacions relacionades amb el control de l’absentisme. Enviar per escrit a les famílies aquesta
informació quan li sembli que la desconeixen.



l) Traslladar al departament o seminari corresponent, per tal que s’estudiïn, les reclamacions
sobre qualificacions fetes al llarg del curs que no s’hagin resolt directament entre el professorat i
l’alumnat afectat.
m) Convocar els professors/ores del grup, en col·laboració amb la Prefectura d’Estudis o la
Coordinació Pedagògica, quan ho consideri necessari.
n) Fer constar en un full de seguiment acadèmic de cada alumne les observacions pertinents del
procés d’aprenentatge, entrevistes amb els familiars, còpia dels fulls de faltes de comportament o
expedients. La carpeta del grup es deixarà a l’armari del tutor.
o) Vetllar, si s’escau, per l’adequada integració dels alumnes de primer d’ESO i dels de nova
incorporació al sistema educatiu català, tot tenint cura dels casos que requereixen especial atenció.
p) Els tutors podran demanar, amb el vistiplau de la Prefectura d’Estudis o la Coordinació
Pedagògica, la intervenció del psicopedagog/a del centre o el de l’EAP per tractar els casos d’alumnat
amb problemes específics.
q) Vetllar per la integració en el grup dels alumnes de l’aula d’acollida i de l’SIEI i per la
participació de tots els alumnes en les activitats complementàries i extraescolars.
r) Impulsar la redacció dels P.I. quan s’escaigui.

2.1.4. Coordinació tutorial
Els tutors d’un nivell concret faran reunions periòdiques, com a mínim, una per trimestre, amb la
coordinació pedagògica i amb la coordinació d’ESO per a coordinar la seva acció tutorial.

2.1.5. Comissió d’Atenció a la Diversitat
Està formada per:

○ El Coordinador/ora pedagògic, que la presideix.
○ Les coordinacions d’ESO.
○ Els o les Caps de departament i el professorat del grup necessitats educatives especials (NEE)

de les tres matèries instrumentals.
○ La Psicopedagoga del centre i de l’EAP.
○ Professorat de suport a la inclusió.

Són funcions de la comissió:
a. La distribució de l’alumnat, per nivells, en les matèries instrumentals.
b. Decidir els canvis de grup de nivell que es puguin produir al llarg del curs.
c. La confecció dels grups d’alumnes amb NEE.
d. Fer el seguiment de les intervencions.
e. La comissió d’atenció a la diversitat es reunirà a principi i a final de curs i, com a mínim, un
cop per trimestre, per tal d’establir els criteris i les pautes de treball al llarg del curs, per introduir els
canvis després de cada avaluació, així com per fer al final la valoració i recollir les possibles propostes
de millora.

S’estendrà acta dels acords presos en aquestes reunions.

2.1.6.Comissió d’aula d’acollida
Està integrada pel tutor o tutors de l’aula d’acollida, la coordinació LIC del centre i la coordinació
pedagògica.



Es reuneixen, com a mínim, a principi i al final de curs i un cop per trimestre. Són funcions de la
comissió:
a. Fer el seguiment del funcionament de l’aula d’acollida.
b. Aprovar els horaris de l’alumnat.
c. Decidir el pas de l’A.A. a l’aula ordinària.
d. Vetllar perquè l’alumnat de l’A.A. disposi d’un P.I. en totes aquelles àrees que ho requereixi.

2.1.7. Comissió de Pla d’Estratègia Digital
La comissió estarà formada pel Coordinador/ora d’Informàtica, tres professors/ores i el secretari/ària.

Funcions de la comissió:

a. Tenir actualitzades les tecnologies de la informació i la comunicació (TICs) del centre.
b. Informar els membres de la comunitat educativa dels serveis informàtics del centre.
c. Controlar que les normes d’utilització dels ordinadors del centre per part de l’alumnat sigui la
correcta.
d. Assessorar a l’equip directiu en l’aplicació de les TIC a l’Institut, incloent-hi el web del centre.

e. Elaborar el pla l’Estratègia Digital de Centre.

2.1.8. Altres comissions: La comissió social
La comissió social està formada per la coordinació pedagògica, la psicopedagoga del centre; i la
psicopedagoga i treballadora social de l’EAP, el director i 1 o 2 representants dels serveis socials del
barri.

Es reuneix una vegada per mes i en ella s’analitzen els casos i es planifiquen accions per millorar la
situació dels alumnes amb problemes i en risc d’exclusió social.

2.2. Alumnat

2.2.1. Coordinació primària-secundària
Considerem que el traspàs d’informació Escola-Institut és molt important per tal de poder atendre
correctament tots els alumnes.



D’altra banda, és important que l’alumnat de primària es familiaritzi amb el centre que l’acollirà en el futur. Per
això, establim el següent protocol d’actuació:





PROTOCOL DE COORDINACIÓ AMB LES ESCOLES

Data Activi
tat

Objectius Qui intervé? Material auxiliar

Abans de
la
preinscrip
ció
(febrer)

Visita
alumnes
6è
d’escoles
adscrites

Donar a
conèixer
l’institut
(espais)
alumnat de
primària.

Tutors de 6è.
Directiva,
Coordinadors
, professors,
Alumnes
ESO.

Material Escape
Room
Material de

laboratoris
Equipament

gimnàs
Equipament

aula música
Equipament

aula dibuix
Llapis nom

institut.
Altres.

Principis
juliol

Reunió
centres
adscrits
amb
alumnat
matriculat

Traspàs verbal
de la
informació per
part de
l’escola.

Lliurar tota la
documentació
pertinent.

Tutors de
l’escola o
membres de
la direcció.
Coor.
Pedagògica
Coor. De 1r
cicle
Orientadora
ed.
EAP

Graelles de
traspàs:

- Centre
(G1)

- Grup (G2)
- Alumnes

(G3)

Juliol/sete
mbre

Recollida
telefònica
d’informac
ió
d’alumnat
d’altres
escoles
no
adscrites

Traspàs verbal
de la
informació per
part de
l’escola.

Lliurar tota la
documentació
pertinent.

Coordinació
1r cicle

Graelles de
traspàs

Juliol/sete
mbre

Revisió
casos
informe de
traspàs
per EAP
(annex 1 i
annex 2)

Analitzar i
valorar les
mesures i
suports de
cada cas.

Planificar les
Intervencions
prèvies
(anticipació)

Definir la
previsió
d’estratègies.

Coor.
Pedagògica
Coor. de 1r
cicle
Orientadora
ed.
EAP

Graelles de
traspàs



Juliol/sete
mbre

Confecció
de grups-
classe

Confeccionar
grups
equilibrats,
inclusius i
heterogenis.

Distribuir
equitativament
l’alumnat tenint
en compte
notes,
competències,
afinitats,
gènere, NESE,
NEE-A,
NEE-C.

Coor.
Pedagògica
Coor. De 1r
cicle
Orientadora
ed.

Informes
escoles i EAP
Graelles de
traspàs
Graelles de
mesures i
suports



Data Activitat Objectius Qui intervé? Material
auxiliar

Primer
es
setman
es de
curs

Recollida

de deures
d’estiu

Revisió global de
la feina.

Tutors de curs

Principi
s de
gener

Informe a
les
escoles
dels
resultats
de la 1a
avaluació
dels seus
alumnes.

Contrastar
resultats amb
expectatives.

Valorar
l’adaptació dels
alumnes al nou
Centre.

Detectar
possibles
anomalies.

Tutors de
l’escola o
membres de
la direcció.
Coordinació
pedagògica i
de 1r cicle.
EAP

Graelles

Tercer
trimestr
e

Coordinac
ió amb les
escoles
en
algunes
matèries

Millorar
l’adaptació dels
alumnes i el
rendiment en
algunes matèries

Tutors de
l’escola o
membres de
la direcció.
Coordinació
pedagògica i
de 1r cicle



2.2.2. Criteris per a la confecció dels grups-classe Primer d’ESO
El centre considera que els grups-classe han de ser heterogenis, ja que la diversitat es tractarà en els
desdoblaments. Els grups s’han confegit amb criteris de paritat, heterogeneïtat i equitat, afavorint
l’atenció a la diversitat i la confortabilitat de l’alumnat …

Per recollir la informació dels centres de primària utilitzem la fitxa:

Segon, tercer i quart d’ESO.

Al final de cada curs, escoltat el tutor i l’equip docent, es faran aquells canvis que puguin millorar la
bona marxa dels grups.

2.2.3. Tractament de la diversitat

2.2.3.1. Grups reduïts heterogenis a les matèries instrumentals: Català, Castellà, Anglès i
Matemàtiques amb el suport d’un docent addicional.

L’institut s’estructura d’acord amb els principis d’equitat1 i d’inclusió escolar2, tal com queda recollit
en el PEC. Donada la diversitat de l’alumnat -tant per les seves característiques i capacitats
individuals com per la pluralitat d’estils pedagògics de les escoles de primària de procedència- i la
convicció d’una escola per a tothom, l’Institut potencia l’atenció de la diversitat de manera global i
organitzada dins del projecte de centre. L’educació des d’aquest enfocament implica garantir la
coeducació, la igualtat d’oportunitats i la personalització de l’educació a través de l’orientació
personal, acadèmica i professional.
Es potencia que la pràctica docent s’ajusti a les diferents necessitats de l’alumnat, estils
d’aprenentatge, potencialitats i febleses… que s’evidencien en el mateix grup.
Es dissenyen i concreten un conjunt de mesures, suports i actuacions programades que repercutiran
sobre les possibilitats d’aprenentatges dels alumnes i en el desenvolupament de les capacitats
establertes en el currículum, per tal que la totalitat de l’alumnat assoleixi al màxim les competències
de l’etapa educativa, la transició a la vida adulta i es redueixi el fracàs escolar.

El tractament de la diversitat s’afrontarà especialment des de les matèries instrumentals (Català,
Castellà, Anglès i Matemàtiques), fent desdoblaments que permetin reduir la ràtio d’alumnes per grup
i treballar de manera més personalitzada. Sempre que sigui possible, s’incorporarà la figura d’un
docent addicional (codocència) per poder afavorir la flexibilització i personalització dels

2 Principi Inclusió Escolar i cohesió escolar (Art. 2. LEC)

1 Principi d’Equitat (Art. 1 LOE).



aprenentatges de tots els alumnes, especialment d’aquells que manifesten unes necessitats més
específiques.

Des del primer moment d’implantació de l’ESO, el centre ha donat una importància primordial a les
matèries instrumentals. En català, castellà i matemàtiques, alguns alumnes amb NESE o aquells que
s’ha decidit a la CAD 3, realitzaran una part de la dedicació horària en grups d’atenció
individualitzada (GAI).

A l’etapa 12-16 anys és molt important treballar a fons aquestes àrees que són instrument bàsic per a
la vida quotidiana i també per a l’estudi de totes les altres matèries. Si un alumne no té bona
comprensió lectora ni una correcta expressió oral i escrita no aconseguirà estudiar i expressar els
continguts de ciències socials o de les ciències de la natura, i si no sap operar tindrà dificultats per
seguir la física i la química o per fer problemes de genètica o estudis de població a l’àrea de geografia.

2.2.3.2. Alumnat amb necessitats educatives especials

○ Els alumnes amb NESE faran les matèries instrumentals en un grup heterogeni o atenció
individualitzada, sempre que la disponibilitat horària del professorat ho permeti, i seguiran un PI en
les altres matèries… Aquest PI quedarà reflectit en el document específic (vegeu model de l’apartat
2.2.3.6) i serà elaborat pel professor de la matèria seguint les pautes del departament o seminari
corresponent.

○ Aquest document es lliurarà a mitjans de novembre al psicopedagog/a i quedarà arxivat al
despatx de coordinació pedagògica per poder-lo consultar o fer les modificacions necessàries seguint
l’evolució de l’alumne.

○ Els alumnes NESE faran les matèries instrumentals adaptades seguint una programació que
prioritzi l’assoliment de les competències lingüístiques i matemàtica. Aquesta programació, junt amb
els criteris d’avaluació, s’haurà de concretar en cada departament amb l’assessorament
psicopedagògic.

Criteris per determinar la composició inicial dels grups de NESE:

1. Tenir l’informe de reconeixement de NESE de l’EAP (annex I o Annex II).
2. No haver assolit les competències bàsiques de sisè.
3. Obtenir una puntuació molt baixa de les proves d’avaluació inicial de català, castellà i
matemàtiques.
4. Disposar d’un informe favorable de la comissió d’atenció a la diversitat.

2.2.3.3. Unitat de suport a l’educació especial: SIEI

3 Alumnes que requereixen uns escenaris educatius més controlats, predictibles i reduïts per incorporar nous aprenentatges, disminuir el nivell d’angoixa
davant les demandes escolars-socials, anticipar i recrear determinades situacions, etc…



L’Institut, des del curs 13-14, disposa d’una unitat de suport a l’educació especial per atendre 10
alumnes, com a màxim, amb discapacitats intel·lectuals o del desenvolupament, amb un dictamen de
l’EAP i que necessiten una atenció més individualitzada i ajuda en els aspectes acadèmics i personals.

El SIEI està dotat amb 1,5 psicopedagogs/gogues i un educador/ora. Ara bé, per tal d’assegurar la
inclusió d'alumnat SIEI, assisteix a algunes classes amb el grup ordinari. Es prioritzarà la inclusió en
totes les matèries amb el suport d'un professor del SIEI de referència i l’adaptació de materials si es
considera necessari. Per tant, aquest professional també donarà suport a la resta d’alumnes del grup.

2.2.3.4. Aula d’acollida. Organització
Els alumnes de nova incorporació al sistema educatiu català i que no coneixen la llengua catalana
faran unes hores setmanals a l’aula d’acollida per aprendre la llengua i la cultura bàsica catalana.

Com a criteri general, l’alumnat de parla castellana, romandrà a l’aula d’acollida un curs, com a
màxim. En alumnes de llengües no romàniques el període de permanència es pot ampliar a dos o tres
cursos com a màxim.

L’Institut ha optat per organitzar l’horari d’aula d’acollida tenint en compte que si l’alumne fa alguna
matèria a l’aula ordinària hi faci totes les hores setmanals. És a dir, un alumne, o bé fa totes les hores
de la matèria a l’aula ordinària o totes a l’aula d’acollida.

En començar el curs, el protocol a seguir per organitzar l’A.A. serà:
● Assignació dels alumnes nouvinguts o amb informe de les escoles sobre la conveniència
d’assistir a l’Aula d’Acollida (AA) als grups A i B.
● L’alumnat d’AA cursarà les següents matèries amb el grup classe, fins i tot si el seu grau de
comprensió de la Llengua o conceptes és baix: Educació Física, Tecnologia (pràctica), Anglès en els
casos que tinguin unes nocions d’aquesta llengua, Música i Plàstica i, en general, les matèries
optatives o projectes. Si l’alumne té més competència lingüística o conceptual podrà cursar més
matèries amb el grup classe.
● El tutor/a de l’AA i la coordinació LIC valoraran la competència de cada un dels alumnes que
porten a l’Institut un curs (o, fins i tot, dos, en alguns casos) per determinar les matèries que cursaran
amb el grup classe.
● L’horari individual de cadascun dels alumnes de l’aula d’acollida estarà en constant revisió
d’acord amb les valoracions del tutor/a de l’Aula d’Acollida, la coordinació LIC i l’orientació
psicopedagògica a les reunions d’avaluació.
● Les matèries no cursades a l’aula ordinària, es treballaran de manera elemental i, almenys
durant dues hores, a l’aula d’acollida.
● Un cop començades les matèries a l’AA, es redactaran els PI de cada alumne.



2.2.3.5. Pla d’acollida de l’alumnat nouvingut
1. Primer contacte amb la família i alumne

PROCEDIMENT EN L’ACOLLIDA DE L’ALUMNAT NOUVINGUT
PREVI INICI DE CURS

ACTUACIONS TEMPORIT

ZACIÓ

RESPONSABLES

Jornada de portes obertes Març Equip directiu i equip Aula d’Acollida

Reunió general de pares de 1r
d’ESO

Setembre Equip directiu i Tutors/es de grup

Entrevista individual amb la

família (recollida de dades)

Juliol Coordinació pedagògica i Tutora Aula

d’Acollida

Traspàs d’informació sobre
l’alumnat entre centre de
primària i l’Institut

Finals de

Juny

Coordinació pedagògica, orientadora
pedagògica, coordinadora de cicle i
professional de l’EAP

INICI EL CURS ACADÈMIC

ACTUACIONS TEMPORIT

ZACIÓ

RESPONSABLES

Entrevista individual amb la família

(reco-

llida de dades)

Juliol Coordi

nació

d’acolli
da

pedagò

gica i

tutora

aula

Recollida de dades personals a la

“fitxa

dades inicials”

Juliol Coordi

nació

d’acolli
da

pedagò

gica i

tutora

aula

Traspàs d’informació sobre
l’alumnat als tutors (entrevista amb
la família i informes de l’EAP)

Primera
quinzena
de
setembre

Coordinació pedagògica i tutors

Acollida inicial:

-Benvinguda general del director
-Presentació grups/tutors

-Ubicació a l’aula

-Recorregut orientatiu pel centre
-Entrega horari ordinari

Primer dia

de curs

Equip directiu Tutors/es

Tutora de l’Aula d’acollida



Avaluació inicial de les àrees
instrumentals (llengua catalana,
llengua castellana, matemàtiques i
de llengua estrangera) per tal de fer
la distribució en grups flexibles i la
detecció dels alumnes NEE
* Els alumnes nouvinguts realitzen
també unes proves de
coneixements de la seva llengua
materna, de matemàtiques i del
domini de l’alfabet llatí. (Aquestes
proves estan dissenyades per la
Subdirecció LIC)

P
ri
m
e
ra
le
ct
iv
a

S

e

t

m

a

n

a

Equip docent

Comissió d’atenció a la diversitat
professor/a de pedagogia terapèutica
Professional de l’EAP
Equip Aula d’Acollida

Elaboració dels plans individuals Primer

trimestre

Equip Aula d’Acollida Equips docents
Professional de l’EAP (si s’escau)
assessor/a LIC
Orientador i coordinador pedagògic



ACOLLIDA ALUMNAT FORA DEL TERMINI DE PREINSCRIPCIÓ I MATRICULACIÓ

ACTUACIONS RESPONSABLES

Recollida d’informació i documentació Coordinació pedagògica

Entrevista amb la família

*Intervenció d’un mediador cultural o traductor, si cal

Coordinació pedagògica

Tutora de l’Aula d’acollida

Recollida de dades personals a la “fitxa dades inicials” Coordinació pedagògica

Tutora de l’Aula d’acollida

Traspàs de la informació a l’equip docent Coordinació pedagògica

Tutora de l’Aula d’acollida

Lliurament de material i d’informació acadèmica i
organitzativa.

Coordinació pedagògica Tutora de
l’Aula d’acollida
Tutors/es

Assignació del grup classe Coordinació pedagògica

Presentació al grup

* Presentació a l’Aula d’acollida i grup classe

Tutora de l’Aula d’acollida

Tutors/es

Comunicat intern d’informació de la nova incorporació a

tot

l’equip docent.

Coordinació pedagògica

Avaluació inicial de les àrees instrumentals (llengua
catalana, llengua castellana, matemàtiques i de llengua
estrangera) per tal de fer la distribució en grups flexibles i
la detecció dels alumnes NEE
* Els alumnes nouvinguts realitzen també unes proves de
coneixements de la seva llengua materna, de
matemàtiques i del domini de l’alfabet llatí. (Aquestes
proves estan dissenyades
per la Subdirecció LIC)

Equip Aula d’Acollida

Elaboració dels PI (d’alumnes d’AA) Equip Aula d’Acollida Equips
docents
Professional de l’EAP (si s’escau)
assessor/a LIC
Orientador i coordinador pedagògic



FITXA – RESUM DE LES DADES RECOLLIDES DATA:

NOM I COGNOMS: NOI NOIA

DADES PERSONALS DADES
ACADÈMIQUES

DIAGNOSI INICIAL

Data

naixement

:

E

d

a

t:

Escolaritzat

d’origen

SI NO

Avaluació inicial àrees instrumentals

Lloc de naixement: Anys d’escolarització: Llengua

catalana:

Or
al:

Es
cri
t:

Data d’arribada al

centre:

Escolaritzat a

Catalunya

SI NO

Llengua

castellana:

Or
al:

Es
cri
t:

Curs i grup

d’incorporació:

Centre: Matemàtiques:

Llengua materna: Des del: Dificultats afegides d’aprenentatge:

Altres llengües: Assistència

continuada

SI NO

Presenta NEE

Aspectes
sociofamiliars
remarcables:

Curs anterior amb

□ amb tot

aprovat

□ amb matèries

suspeses

□ amb tot

suspès

□ repetidor

Aspectes emocionals de relació:

Observacions: Observacions: Motivació pels estudis i perspectiva de

futur:

Pe
rt
an
y
al
gr
u
p

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0



G

r

u

p

1
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2. Tutor/a d’aula d’acollida

És la persona encarregada d’oferir a l’alumnat nouvingut una atenció individualitzada i d’introduir-lo
en el centre, presentar-li els companys de l’aula d’acollida i vetllar per la seva integració social,
cultural i lingüística. Serà el referent de l’alumnat de l’aula d’acollida al llarg del curs, per tal de
garantir la coherència de les accions que es duguin a terme.

Ha de dur a terme les funcions següents:

a) Gestionar l’aula d’acollida: planificar recursos i actuacions, programar les seqüències
d’aprenentatge, aplicar les metodologies més adequades i avaluar processos i resultats junt amb la
resta de professors implicats.

b) Atendre l’alumnat de forma personalitzada, al llarg de la permanència a l’aula.

c) Mantenir les entrevistes necessàries amb els pares d’aquests alumnes.

d) Realitzar la prova d’avaluació inicial de matemàtiques, anglès i llengua, si s’escau.

e) Preparar i revisar, al llarg del curs, l’horari personalitzat per a l’alumne tenint en compte els
resultats de l’avaluació inicial, on constin les hores de permanència a l’aula d’acollida i la resta de
l’horari escolar en el grup ordinari.

f) Elaborar un PI en col·laboració amb els diversos seminaris, així com amb el professorat de
psicopedagogia i representant de l’EAP, on es farà constar:

○ Les orientacions curriculars i les orientacions avaluatives.

○ Fórmules de corresponsabilització de tots els agents educatius que intervenen en el procés
d’ensenyament-aprenentatge de l’alumnat nouvingut.

g) Promoure la integració de l’alumnat nouvingut a les seves aules de referència.

h) Vetllar per l’avaluació dels alumnes de l’aula d’acollida, molt especialment quan acaba de
passar a l’aula ordinària, per tal de tenir en compte el seu procés d’aprenentatge.

i) Coordinar-se amb el coordinador/ora LIC del centre i amb l’especialista LIC externa.

j) Participar en les reunions dels equips docents, d’avaluació, comissions d’AA, per coordinar
actuacions, fer el seguiment dels alumnes i assegurar la coherència educativa.

3. Tutor/a del grup classe

Serà la persona encarregada d’introduir el nou alumne a l’aula ordinària i de presentar-lo al grup.
Prèviament, haurà rebut tota la informació necessària del tutor de l’aula d’acollida.

Funcions:

○ Revisar que l’alumne hagi rebut tota la informació necessària: horaris, assignació de grups de
reforç, assignació de crèdits variables ...



○ Procurar crear un clima de benvinguda dins del grup.

○ Designar algun company/a que ajudi a la integració del nou alumne, que l’acompanyi els
primers dies durant els canvis de classe, a l’esbarjo...

○ Portar a terme tasques amb el grup classe per a propiciar valors i actituds solidaris i igualitaris
que afavoreixin la cohesió social.

○ Portar a terme una tasca especial personalitzada d’integració a la classe i al centre.

○ Prioritzar, d’entrada, els continguts de la llengua com a mitjà de comunicació i promoure la
participació activa d’aquests alumnes en l’ús del llenguatge.

○ Assegurar el coneixement i l’adquisició progressiva dels hàbits i normes escolars.

4. Professorat del nou alumne

Cal que tot el professorat d’aquest alumne, que acaba d’arribar, treballi de forma coordinada. Les
actituds de sensibilitat, respecte i els coneixements bàsics de la cultura del país d’origen de l’alumne
faciliten l’adaptació, tant als alumnes com als pares.

Cada professor farà, en col·laboració amb el Departament didàctic corresponent, el PI de l’alumne i
seguirà les adaptacions necessàries i els mecanismes d’avaluació proposats.

5. Avaluació dels alumnes d’aula d’acollida

L’alumne serà avaluat en relació amb els objectius del seu pla individual (PI). L’avaluació ha de ser
contínua, amb observació sistemàtica i visió global del seu progrés d’aprenentatge i ha de tenir en
compte la seva predisposició a treballar i aprendre.

De totes maneres, i per tal de no caure en greuges comparatius, la nota màxima que podrà figurar en la
seva documentació oficial serà un 6 (bé). Si desitja millorar aquesta nota haurà de passar un examen
final o extraordinari que sigui igual que el de la resta d’alumnat del mateix nivell.

2.2.3.6. Plans individualitzats (PI)
El treball sobre es Plans de Suport Individualitzats s’inicia amb l’anàlisi, valoració i detecció de
necessitats de suports o a partir del traspàs de les escoles de primària. Consegüentment, els PI estan
estretament relacionats amb el Programa de Traspàs de les escoles de primària que portem a terme en
el nostre institut. Les dades que s’obtinguin en aquest moment serviran en preveure i planificar les
mesures i suports que caldrà tenir en compte per atendre a tota la diversitat, tant l’alumnat amb
necessitats més específiques (situades en els extrems) com aquells que tenen “necessitats més
comunes” i que es podrien beneficiar de les mesures i suports més excepcionals.
Paral·lelament, per aconseguir que els PI siguin uns documents funcionals i no uns documents
burocràtics, cal la implicació i conscienciació de tot el claustre.
En tant que l’alumne i la família han de formar part de tot el procés educatiu i de presa de decisions,
se’ls fa participar, a partir de diverses entrevistes i trobades, en la redacció i aprovació del PI, així com
en la valoració final.



Al llarg del curs, en les juntes d’avaluacions, en les reunions d’equips docents o sempre que es
consideri necessari, es fa un seguiment de l’aprofitament del PI per part de l’alumne i conseqüentment
del grup. El professorat de suport a la Inclusió (Aula d’acollida, SIEI i orientació educativa),
mitjançant observacions directes de l’alumnat amb PI participant en les dinàmiques de l’aula, valora
la necessitat de fer reajustaments, així com les mesures i suports que es poden universalitzar per la
resta del grup o que poden resultar ser excloents.
Finalment, a final de curs mitjançant qüestionaris, entrevistes, observacions i els resultats de
l’avaluació es valora la funcionalitat del PI en relació amb l’alumne, al docent i al grup. A partir
d’aquestes aportacions es preveu la continuïtat del PI i les mesures i suports recollits en el seu Pi, així
com la possibilitat de reduir el nombre de PI per aula, aplicant pel grup part de les mesures i suports
des d’una perspectiva universalitzadora.

Els alumnes d’Aula d’Acollida del curs actual o que hi van ser en algun període del curs anterior, així
com els de necessitats educatives especials (NEE), han de tenir una adaptació curricular en totes o
algunes matèries, en funció de la seva competència lingüística i nivell.
L’orientadora educativa compartirà amb els tutors i els equips docents la proposta de plans de suport
individualitzats, així com d’adaptacions metodològiques que cal planificar i elaborar per ajustar la
resposta educativa a les necessitats de tot l’alumnat.
Els caps de departament, compartiran amb l’orientadora educativa els continguts mínims de les seves
matèries, per poder tenir indicadors objectius sobre els criteris d’avaluació i la necessitat d’incorporar
continguts d’altres cursos o etapes, per poder garantir el progrés i l’aprenentatge de l’alumnat.
Els professors ompliran el quadre resum amb les diferents propostes d’adaptació i ajustament, pel que
fa a les activitats d’ensenyament i aprenentatge, així com d’avaluació, indicant els criteris d’avaluació.
En cas que no calgui cap adaptació ni ajustament també s’ha de fer constar.
Les petites adaptacions de la programació, de la metodologia de treball i de l’avaluació d’alguns
alumnes, no s’han de presentar per escrit com a PI, però quedaran recollides en el Document
d’adaptacions metodològiques. Sempre que sigui possible, aquestes mesures es faran extensives a la
resta del grup, universalitzant aquest suport.



A principis de desembre, l'orientadora i la coordinació LIC verificaran que tots els PI estiguin
elaborats i, si no és així, els reclamaran als departaments corresponents perquè els lliurin abans de
Nadal.

Pla de Suport Individualitzat. Educació Secundària
Obligatòria.

Curs acadèmic 2019 /2020

Alumne/a

Data naixement
□ Dona •

Home

Nivell
1r ESO
Equip Docent

Tutor/a

Atenció específica d'especialistes o professionals, interns o externs

2. Motiu per l’elaboració

□ Informe de reconeixement de necessitats específiques de suport educatiu
□ Informe de necessitats educatives derivades de situacions socioeconòmiques i socials especialment
desfavorides.
□ Avaluació psicopedagògica de l’EAP
□ Resultat de l’avaluació inicial de l’alumnat nouvingut
□ Proposta del centre (director/ Comissió d’Atenció a la diversitat):

□ Cura i higiene personal

□ Mobilitat o desplaçaments

□ Regulació del comportament i interacció

□ Salut i seguretat

□ Processos cognitius o d’aprenentatge



□ Comunicació i llenguatge

AQUESTES NECESSITATS ESTAN ASSOCIADES A

Necessitats educatives especials
(NEE):
Trastorns que condicionen l’aprenentatge □ Altes capacitats

(AC)
□ Retard greu de l’aprenentatge

□ Incorporació tardana



6.1. Competències prioritzades.

Les competències bàsiques prioritzades faciliten a l’alumne les estratègies necessàries per treballar els continguts clau de les diferents matèries. Els
continguts clau són aquells que contribueixen encara més al desenvolupament de cada competència (Decret 187/2015, de 25 agost, d’ordenació dels
ensenyaments de l’Educació Secundària Obligatòria).

Una avaluació positiva del PI no sempre ha de comportar una acreditació sistemàtica de l'etapa.



6.2. Matèries i tipus d’adaptacions

M
A
T
È
R
I
E
S

MESU
RES
ORGA
NIITZ
A
TIVES

CURRÍC
ULUM

ACT.
ENSENYA
MENT
APRENEN
TATGE

ACTIVIT
ATS
D’AVALU
ACIÓ

CRITERIS D’AVALUACIÓ

Amb
adapta
ció

Essuprimeixenoesmodifiquenalgunesactivitats

A
c
t
i
v
i
t
a
t
s
d
i
f
e
r
e
n
t
s
o
a
d
a
p
t
a
d
e
s

Es prioritza

A P A
D E

L
l
.
c
a
t
a
l
a
n
a
L
l
.
c
a
s
t
e
l
l
a
n
a
L
l
.
e
s
t
r
a
n
g
e



r
a
M
a
t
e
m
à
t
i
q
u
e
s
C
i
è
n
c
i
e
s
d
e
l
a
n
a
t
u
r
a
l
e
s
a
C
i
è
n
c
i
e
s
s
o
c
i
a
l
s
M
ú
s
i
c
a
T
e
c
n
o
l
o
g
i
a



E
d
u
c
a
c
i
ó
v
i
s
u
a
l
i
p
l
à
s
t
i
c
a
E
d
u
c
a
c
i
ó
f
í
s
i
c
a
C
.
i
v
a
l
o
r
s
è
t
i
c
s
R
e
l
i
g
i
ó
P
r
o
j
1
P
r
o
j
2
P
r



o
j
3



HORARI 2018-19

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRE
S

8
-
9

9
-
1
0

1
0
-
1
1
11-11.30 PATI

1
1
.
3
0
1
2
.
3
0

1
2
.
3
0
1
3
.
3
0

1
3
.
3
0
1
4
.
3
0

DINAR

1
5
.
3
0

1
5
.
3
0



1
6
.
3
0

1
6
.
3
0
1
7
.
3
0

8.1. Orientacions didàctiques (mesures i suports).

8.2.Adaptacions metodològiques per àrees.



Progrés en l’assoliment dels objectius prioritzats. Valoració de les metodologies, suports, recursos, organització..

Propostes per a la continuació/revisió/finalització del pla de cara al següent curs o orientació itinerari formatiu posterior



ANNEX 1 - Estratègies d’ensenyament multinivell a l’aula
MÚLTIPLES FORMES DE PRESENTACIÓ

PROPORCIONAR DIFERENTS OPCIONS PER PERCEBRE LA INFORMACIÓ
Opcions que permetin modificar i personalitzar la presentació de la informació

Canviar la mida del text, de la lletra o el tipus de font.

Mesurar el contrast entre fons, text i imatge.

Utilitzar el color com a mitjà d'informació o per ressaltar algun element.

Variar el volum o la velocitat amb la qual es presenta la informació

Oferir alternatives per a la informació auditiva
Utilitzar subtítols.

Fer servir diagrames, gràfics ...

Facilitar transcripcions escrites de vídeos o de documents sonors .

Oferir alternatives per a la informació visual

Utilitza descripcions text – veu en imatges, gràfics i vídeos.

Utilitzar objectes físics i models espacials.

Facilitar claus auditives per les idees principals.

Convertir el text digital (PDF) en àudio.

PROPORCIONAR MÚLTIPLES OPCIONS PER AL LLENGUATGE I ELS SÍMBOLS
Definir el vocabulari i els símbols

Ensenyar prèviament o aclarir el vocabulari i els símbols.

Utilitzar descripcions de text dels símbols gràfics.

Inserir suports al vocabulari, als símbols i als referències desconegudes dins el text.

Destacar la manera en què paraules i símbols senzills formen altres més complexos.

Aclarir la sintaxi i l'estructura

Explicar les relacions entre els elements (a través de mapes conceptuals, infografies...).

Enllaçar idees ..

Establir connexions amb estructures prèvies.

Ressaltar les paraules de transició en un text.

Facilitar la descodificació de textos, notacions matemàtiques i símbols
Utilitzar llistes de termes o paraules clau.

Acompanyar el text digital amb una veu humana enregistrada.

Proporcionar diferents formes de representar les notacions en fórmules, problemes de paraules,gràfiques, etc..

Promoure la comprensió entre diferents idiomes

Enllaçar paraules clau amb les seves definicions i pronunciacions en diverses llengües.

Proporcionar eines electròniques de traducció o enllaços a glossaris multilingües.

Utilitza suports visuals no lingüístics al vocabulari.

Il·lustrar les idees principals a través de múltiples de presentació

Presentar els conceptes clau en formes alternatives al text (imatges, moviment, material físic i /o manipulable, vídeo)
Fer explícites les relacions entre els textos i la representació alternativa que acompanyi aquesta informació

PROPORCIONAR OPCIONS PER A LA COMPRENSIÓ
Activar els coneixements previs

Fixar conceptes previs ja assimilats.

Utilitzar organitzadors gràfics per a visualitzar les relacions entre la informació o els conceptes.

Ensenyar els conceptes previs que són essencials per al nou aprenentatge.

Vincular conceptes (mitjançant analogies, metàfores ...).

Fer connexions curriculars explícites, com ensenyar estratègies lectores en altres matèries.

Destacar patrons, característiques fonamentals, idees principals i relacions entre elles
Destacar els elements bàsics.

Utilitzar esquemes, organitzadors gràfics ..., per destacar les idees fonamentals i les relacions entre conceptes o elements

Posar exemples i contraexemples.

Identificar i fer explícites habilitats prèvies que es poden utilitzar per resoldre nous problemes

Guiar el processament de la informació, la visualització i la manipulació

Utilitzar els següents elements:
- Indicacions explícites de cada un dels passos que componen un procés seqüencial.
- Mètodes i estratègies d'organització (per exemple, taules).
- Models de com enfrontar-se o explorar els nous aprenentatges.
- Suports graduals per anar utilitzant les estratègies de processament de la informació.
- Exemples o estratègies variades per estudiar una lliçó (textos, teatre, art, pel·lícules, etc.).

Agrupar la informació en unitats més petites.

Presentar els continguts de manera progressiva, no tots alhora.

Maximitzar la memòria i la transferència d'informació
Utilitzar llistes de comprovació, organitzadors, notes, recordatoris, etc.

Fer servir estratègies mnemotècniques.

Incorporar accions de revisió del que s'ha après.



Proporcionar plantilles i organitzadors que facilitin prendre apunts.

Establir suports per connectar la informació nova amb els coneixements previs.



PROPORCIONAR MÚLTIPLES FORMES D’ACCIÓ I EXPRESSIÓ
PROPORCIONAR MÚLTIPLES MITJANS FÍSICS D'ACCIÓ

Proporcionar diversos mètodes de resposta
Permetre que es puguin donar respostes físiques o per selecció, com a alternatives a l'ús del llapis, al control del ratolí, etc.

Oferir diferents possibilitats per interactuar amb els materials
Proporcionar opcions per a la interacció amb els materials didàctics.

Oferir alternatives diferents per interaccionar amb els materials (mans, veu, joysticks, teclats, etc.).

Integrar l'accés a eines i tecnologies d'assistència

Utilitzar comandaments de teclat per a accions de ratolí.

Fer servir commutadors i sistemes de rastreig (alternatives al ratolí).

Proporcionar teclats alternatius / adaptats.

Facilitar plantilles per a pantalles tàctils i teclats.

Incorporar un programari accessible

PROPORCIONAR OPCIONS PER A L'EXPRESSIÓ I FER FLUÏDA LA COMUNICACIÓ
Utilitzar múltiples formes o mitjans de comunicació

Utilitza objectes físics manipulables (blocs, models 3D, regletes, àbacs, etc.).

Proporcionar aplicacions de comunicació i eines web interactives.

Utilitzar diferents estratègies per a la resolució de problemes.

Compondre o redactar manejant múltiples mitjans (text, veu, dibuixos, cinema, música, moviment, art visual, etc.).

Utilitza múltiples eines per a la composició i la construcció
Fer servir correctors ortogràfics i gramaticals.

Incorporar programari de predicció de paraules.

Utilitzar programari de reconeixement / convertidor text -veu.

Proporcionar començaments o fragments de frases.

Facilitar eines gràfiques.

Fer servir calculadores.

Incorporar dissenys geomètrics, paper pautat, etc.

Utilitzar materials virtuals.

Proporcionar materials que es puguin manipular.

Incorporar nivells graduats de suport en els processos d'aprenentatge

Utilitzar models de simulació, que demostrin els mateixos resultats a través de diferents enfocaments o estratègies.

Proporcionar exemples de solucions noves a problemes reals.

Fer servir varietat de mentors: professor, tutor de suport (que usin diferents estratègies didàctiques) i companys.

Permetre suports que es poden retirar gradualment, segons augmenta l'autonomia (pautes, diccionari ...).

Facilitar un feedback o retroalimentació formativa.

PROPORCIONAR OPCIONS PER A LES FUNCIONS EXECUTIVES
Guiar l'establiment de metes adequades

Incorporar suports per fer una estimació prèvia de l'esforç, els recursos que es van a utilitzar i el grau de dificultat.
Fer servir models o exemples del procés i resultats de la definició de metes.

Proporcionar pautes i llistes de comprovació per definir objectius.

Fer visibles els objectius.

Donar suport a la planificació i el desenvolupament d'estratègies
Realitzar avisos del tipus «atura’t i pensa».

Planificar temps per «mostrar i explicar el seu treball».

Utilitzar llistes de comprovació i plantilles de planificació de projectes.

Proporcionar mentors que modelin el procés de pensar en veu alta.

Facilitar pautes per dividir metes a llarg termini en objectius a curt termini assolibles.

Facilitar la gestió d'informació i de recursos

Utilitzar organitzadors gràfics.

Aportar plantilles per recollir i organitzar la informació.

Facilitar avisos o pautes per categoritzar i sistematitzar la informació o els processos.

Fer servir llistes de comprovació.

Fer possible pautes per prendre notes.

Millorar la capacitat per fer un seguiment dels avenços
Realitzar preguntes o plantilles per reflexionar sobre el treball desenvolupat.

Fer servir representacions dels avenços (abans i després amb gràfiques, esquemes, taules en què mostrin).

Instar els estudiants a identificar quin tipus de feedback esperen o necessiten.

Emprar varietat d'estratègies d'autoavaluació (role playing entre iguals, revisió en vídeo).

Utilitzar llistes o matrius d'avaluació.

Proporcionar exemples de pràctiques.

Facilitar treballs d'estudiants avaluats que incloguin comentaris.



PROPORCIONAR MÚLTIPLES FORMES D’IMPLICACIÓ
PROPORCIONAR OPCIONS PER CAPTAR L'INTERÈS

Optimitzar l'elecció individual i l'autonomia

Proporcionar opcions de:
- Nivell de desafiament percebut.
- Premis / recompenses.
- Continguts utilitzats en les pràctiques.
- Eines per recollir i produir informació.
- Color, disseny, gràfics, disposició, etc.
- Seqüència i temps per completar tasques.

Permetre la participació d'alumnes en el disseny d'activitats i tasques.

Involucrar en l'establiment d'objectius.

Optimitzar la rellevància, el valor i l'autenticitat

Variar activitats i fonts d'informació:
- Personalitzar i contextualitzar-les en la vida real.
- Personalitzar i contextualitzar-les respecte als seus interessos.
- Culturalment significatives.
- Adequades a l'edat i la capacitat.
- Adequades a diferents races, cultures, ètnies i sexes

Dissenyar activitats viables, reals i comunicables.

Promoure l'elaboració de respostes personals.

Fomentar l'avaluació i l'autoreflexió de continguts i activitats.
Dissenyar activitats que fomentin la resolució de problemes i la creativitat.

Minimitzar la sensació d'inseguretat i les distraccions
Crear rutines de classe.

Utilitzar calendaris i recordatoris d'activitats quotidianes.

Proporcionar avisos o alertes que permetin anticipar les tasques o activitats que es duran a terme.

PROPORCIONAR OPCIONS PER MANTENIR L'ESFORÇ I LA PERSISTÈNCIA
Ressaltar la rellevància de les metes i els objectius

Fomentar que els estudiants formulin l'objectiu de manera explícita o que ho replantegin personalitzant.

Presentar l'objectiu de diferents maneres.

Dividir metes a llarg termini en objectius a curt termini.

Fer servir eines de gestió del temps.

Utilitzar indicacions i suports per visualitzar el resultat previst.

Involucrar els estudiants en debats d'avaluació i generar exemples rellevants que serveixin com a models.

Variar els nivells de desafiament i suport

Diferenciar graus de dificultat per completar les tasques.

Variar els nivells d'exigència per considerar que un resultat és acceptable.

Emfatitzar el procés, l'esforç i la millora en l'assoliment enfront de l'avaluació externa i la competició.

Fomentar la col·laboració i la comunitat

Crear grups de col·laboració amb responsabilitats, objectius i rols clars.

Realitzar programes de suport a bones conductes.

Proporcionar indicacions que orientin els estudiants sobre quan i com han de demanar ajuda a altres companys o professors.

Fomentar la interacció entre iguals (per exemple, mitjançant la tutorització entre companys).

Organitzar comunitats o grups d'aprenentatge centrats en interessos o activitats comunes.

Crear expectatives per al treball en grup (rúbriques, normes, etc.).

Proporcionar una retroalimentació orientada

En l'avaluació, identificant patrons d'errors i respostes incorrectes.

Utilitzant un feedback que sigui substantiu i informatiu i que fomenti:
- La perseverança.
- L'ús d'estratègies i suports per afrontar un desafiament.
- L'èmfasi de l'esforç, la millora i l'assoliment.

Promoure expectatives i creences que optimitzin la motivació
Utilitzar pautes, llistes i rúbriques d'objectius d'autoregulació.

Incrementar el temps de concentració en la tasca.

Proporcionar mentors i suport per a modelar el procés d'establiment de metes personals adequades.

Emprar activitats d'autoreflexió i identificació d'objectius personals

Facilitar nivells graduats de suport per imitar habilitats i estratègies

Facilitar models, suports i retroalimentació per:
- Gestionar la frustració.
- Buscar suport emocional extern.

Exercitar habilitats per fer front a situacions conflictives.

Fer servir models i situacions reals sobre habilitats per afrontar problemes.

Desenvolupar l'autoavaluació i la reflexió
Proporcionar models i eines per a demanar informació sobre les pròpies conductes.



2.2.4. Avaluació de l’alumnat d’ESO

2.2.4.1. Criteris generals
L’avaluació s’ha de dur a terme d’acord amb el model competencial de l’aprenentatge implementat
pel treball col·legiat de l’equip docent.

L’avaluació en l’educació secundària obligatòria ha de ser global, contínua i diferenciada. Per
expressar els resultat dels aprenentatges dels alumnes i el grau d’assoliment de les competències
s’utilitzen qualificacions qualitatives, que són: no assoliment (NA), assoliment satisfactori(AS),
assoliment notable(AN) i assoliment excel·lent (AE).

A l’efecte del càlcul de la qualificació mitjana i en tota la documentació on calgui qualificació
numèrica, s’han de fer les equivalències següents: NA=1, AS=2, AN=3 i AE=4.

0. L’avaluació ha de ser contínua i diferenciada per les matèries del currículum.

1. Els centres docents han d’incloure en el seu projecte els criteris generals adoptats respecte a
l’avaluació, el pas de curs, i les activitats de recuperació.

2. Les programacions de cada matèria inclouran els criteris d’avaluació i les activitats
d’avaluació i de recuperació previstes.

2.2.4.2. Sessions d’avaluació
La sessió d’avaluació és la reunió de l’equip docent, coordinada pel tutor o tutora, per compartir
informació i prendre decisions de forma col·legiada sobre el procés d’aprenentatges dels alumnes.

Cal fer almenys una sessió d’avaluació inicial. En la dels alumnes de primer curs d’ESO cal tenir en
compte el traspàs d’informació dels mestres de primària. En aquestes reunions es decideix les mesures
i els suports per atendre tota la diversitat del centre.

L’equip docent s’ha de reunir com a mínim una vegada cada trimestre per analitzar l’evolució del grup
i dels aprenentatges, i el procés maduratiu i relacional de cadascun dels alumnes.

Cal fer una sessió d’avaluació trimestral, l’avaluació final (juny) a l’ESO. Per acord del claustre, en el
nostre Centre fem preavaluació a tots els cursos.

El tutor/a ha de coordinar i presidir les reunions d’avaluació del seu grup d’alumnes, aixecar acta del
seu desenvolupament, fer-hi constar els acords presos, i vehicular l'intercanvi d’informació amb els
pares i les mares.



2.2.4.3. Avaluació final
L’avaluació final ha de ser diferenciada per a cadascuna de les matèries del currículum, encara que
s’imparteixin agrupades en àmbits o en projectes globalitzadors, i per a cadascun dels àmbits
transversals, i ha de constatar els avenços dels alumnes. El professor de cada matèria o àmbit ha de
proposar per cada alumne una qualificació de final de curs que ha d’anar acompanyada de
comentaris que han de fer referència als criteris d’avaluació i a les competències o dimensions.

A les sessions d’avaluació de final de curs, a fi de garantir la coherència dels processos
d’avaluació entre els diferents grups del centre, s’hi pot incorporar, amb veu però sense vot, un
membre de l’equip directiu o una persona designada per aquest òrgan.

En el marc de l’avaluació contínua, l’assoliment de les competències dels curs de les matèries amb
continuïtat dins l’etapa i dels àmbits transversals comporta l’assoliment dels nivells competencials
no assolits en cursos anteriors.

L’avaluació dels alumnes amb PI s’ha de fer en relació amb els criteris d’avaluació que s’inclouen
en aquest PI.

En la sessió d’avaluació final ordinària, l’equip docent decideix quins alumnes estan en condicions
de matricular-se al curs següent i quins alumnes resten pendents de l’avaluació extraordinària.

Per als alumnes que en l’avaluació final ordinària no hagin assolit els nivells competencials
establerts, els centres han de proposar activitats d’aprenentatge destinades a assolir-los.

En la darrera avaluació del curs escolar, el professor de cada matèria ha d’atorgar a cada alumne
una qualificació, tenint en compte els criteris d’avaluació de cada matèria.

Cada departament ha d’elaborar els materials per facilitar la recuperació de les matèries pendents a
l’avaluació extraordinària de juny.

S’ha d’informar les famílies d’aquesta qualificació final d’avaluació i de les activitats
extraordinàries de recuperació que han de fer els alumnes que no aproven.

2.2.4.4. Repetició

La repetició de curs s’ha de considerar una mesura excepcional i en el cas de romandre un any
més al mateix curs, també es requereixen unes indicacions personalitzades, orientades a superar
les dificultats detectades en el curs anterior i que en algun cas poden comportar un PI. Es pot
repetir el mateix curs un sol cop i dos cops com a màxim dins l’etapa si no s’ha repetit a
l’educació primària. Els alumnes que no passin de curs han de romandre un any més en el mateix
curs. Aquesta mesura haurà d’anar acompanyada d’un pla específic personalitzat, orientat a
superar les dificultats detectades en el curs anterior.

Es pot repetir el mateix curs un sol cop, i dos cops com a màxim dins l’etapa. Excepcionalment, es
pot repetir dos cops el quart curs si no se n’ha repetit cap en cursos anteriors de l’etapa.

L’alumnat té dret a cursar l’educació secundària obligatòria en els centres ordinaris fins als divuit
anys, complerts en l’any natural en què finalitza el curs.



2.2.4.5. Pas de curs

En la valoració del grau d’assoliment dels nivells competencials dels alumnes en el pas de curs,
així com en la superació de l’etapa, l’equip docent ha d’adoptar les decisions per consens i, en cas
que no s’hi arribi, per majoria simple. Cada professor de l’equip docent pot emetre un vot únic,
amb independència del nombre de matèries que imparteixi. El vot del tutor o tutora serà diriment
en cas d’empat.

L’alumne/a passa al curs següent quan ha superat totes les matèries. Excepcionalment, l’equip
docent pot decidir el pas al curs següent d’un alumne/a amb vàries matèries suspeses quan l’equip
consideri que això no li ha d’impedir seguir amb èxit el curs següent, que té expectatives
favorables de recuperació i que aquest pas de curs beneficiarà la seva evolució personal i
acadèmica. I en el cas que tingui un PI: Aquesta decisió requereix el vot favorable de la majoria
dels membres de l’equip docent presents en la sessió. En cas d’empat, el vot del tutor serà
diriment.

El bloc de projectes o matèries optatives de cada un dels tres primers cursos té la consideració
d’una sola matèria a efectes de repetició.

Excepcionalment, i de manera raonada, l’equip docent pot acordar la superació d’alguna matèria,
tenint en compte la maduresa, les actituds i els interessos de l’alumne/a. A fi de prendre aquesta
decisió cal el vot favorable d’un mínim de dos terços dels membres de l’equip docent presents en
la sessió. La qualificació d’aquestes matèries serà de “suficient amb un asterisc”.

L’equip docent ha d’establir mesures de reforç i suport en la programació del curs següent per a
l’alumnat que passi de curs sense haver superat totes les matèries. Aquestes mesures no poden
consistir simplement en la superació d’una prova.

2.2.4.6. Pas de curs sense assoliment de nivells competencials

L’equip docent ha d’establir mesures de reforç i suport en la programació del curs següent per als
alumnes que passin de curs sense haver assolit alguns nivells competencials establerts i recollits en
els criteris d’avaluació. En el marc de l’avaluació contínua, cal incloure activitats que afavoreixin
l’assoliment d’aquestes competències en les programacions de les matèries que tenen continuïtat
al llarg de l’etapa.

Quan consideri que l’alumne té bones expectatives de millora i que el pas de curs és positiu per a
la seva evolució acadèmica i personal. En aquest cas, l’equip docent ha de donar indicacions
personalitzades que incloguin les mesures i recomanacions que han de permetre a l’alumne assolir
els nivells competencials corresponents a aquell curs; en alguns casos pot comportar un PI.

2.2.4.7. Superació de l’etapa i títol de graduat o graduada en ESO
En la sessió d’avaluació final de quart curs, l’equip docent ha d’adoptar les decisions
corresponents a la superació de l’etapa i l’obtenció del títol de graduat o graduada en Educació
Secundària Obligatòria.



Es considera que un alumne ha superat l’etapa quan ha assolit les competències dels àmbits
associats a les matèries i les dels àmbits associats a les matèries i les dels àmbits transversals.

L’equip docent, considerant la maduresa de l’alumne i les seves possibilitats de progrés, pot
decidir que un alumne obtingui el títol encara que tingui avaluació negativa en una matèria o dues
que no siguin simultàniament Llengua Catalana i Literatura, Llengua Castellana i Literatura, i
Matemàtiques.

2.2.4.8. Consell Orientador
L’elabora l’equip docent a l final de cada curs a partir de la informació continguda en el registre o
full de seguiment intern, i conté l’orientació sobre l’itinerari formatiu de l’alumne i, si escau,
recomanacions i propostes de mesures de suport per al curs següent. En el cas de quart, o en
acabar
l’escolarització, també ha d’incloure, mitjançant un informe motivat, una orientació específica
amb relació al seu itinerari en l’ensenyament postobligatori o professionalitzador.

En finalitzar 4t o si es finalitza l’escolaritat abans, el consell orientador s’ha de lliurar com a
document oficial de l’avaluació amb el format que decideixi el centre.

2.2.4.9. Recuperació de matèries pendents del curs anterior
L’alumnat amb matèries pendents de cursos anteriors, se n'hauran d'examinar, seguint els criteris i
calendari que els facilitarà el Centre. Cada departament fixarà les proves i activitats de
recuperació.

Si la matèria és de continuïtat, la recuperació la durà a terme el professor del grup on es trobi
l’alumne. En cas contrari, els departaments, coordinats per l’equip directiu, fixaran les dates de les
proves i activitats de recuperació.

2.2.4.10. Superació de l’etapa i títol d'ESO
En el quart curs, en la sessió d’avaluació final i en l’extraordinària de juny, l’equip docent ha de
decidir sobre l’acreditació de l’etapa. L’alumnat que, en finalitzar l’educació secundària
obligatòria, hagi assolit les competències bàsiques i els objectius de l’etapa obté el títol de graduat
en educació secundària obligatòria.

L’equip docent pot decidir, per majoria simple, que un alumne amb una matèria no superada,
obtingui el títol. Aquesta decisió no comporta la modificació de cap qualificació de matèria per
part de l’equip docent. Només cal indicar “Sí” en la casella de superació de l’etapa.

L’equip docent pot acordar, per majoria de 2/3 dels membres de l’equip docent presents en la
sessió, la superació d’una matèria que l’alumne no hagués superat. Aquesta decisió és independent
de la que s’ha tractat en el punt anterior, atès que l’equip docent pot modificar alguna qualificació
sense que aquest fet tingui a veure amb la superació de l’etapa. En aquest cas la qualificació serà
AS* (5).



A l’alumnat que no obtingui el títol de graduat en educació secundària obligatòria se li ha
d’expedir un certificat d’escolaritat, on han de constar els anys d’escolarització, les matèries
cursades i les qualificacions obtingudes.

Les competències bàsiques prioritzades faciliten a l’alumne les estratègies necessàries per treballar
els continguts clau de les diferents matèries. Els continguts clau són aquells que contribueixen en
major mesura al desenvolupament de cada competència (Decret 187/2015, de 25 agost,
d’ordenació dels ensenyaments de l’educació secundària obligatòria).
Una avaluació positiva del PI no sempre ha de comportar una acreditació sistemàtica de l'etapa.

2.2.4.11. Orientació final d’etapa

El tutor, tenint en compte les indicacions de l’equip docent, ha d’elaborar un document orientador
per a l’alumne/a sobre les opcions més adequades per al seu futur acadèmic i professional, que ha
de tenir caràcter confidencial. El seu contingut no pot ser prescriptiu.
2.2.5. Treball de Síntesi de 1r, 2n i 3r d’ESO. Projecte de recerca de 4t

2.2.5.1. Treball de Síntesi de 1r, 2n i 3r d’ESO

El treball de síntesi (TS) és un projecte d’aprenentatge, fet en equip, per desenvolupar
competències complexes i transversals i que l'alumnat sigui capaç d'aplicar les competències
bàsiques treballades en les diferents matèries per a la resolució de qüestions i problemes
relacionats amb un tema proposat. Integra continguts de diverses matèries i admet diferents
concrecions temporals. Es fa en els cursos de 1r, 2n i 3r d'ESO mitjançant l’aprenentatge
cooperatiu.

Pautes generals i organització
3. El TS s’organitza de manera intensiva durant una setmana del curs. Durant els 5 dies
lectius en què es du a terme se substitueixen els horaris habituals per uns horaris especials, d’acord
amb les sortides i els temes de treball de cada curs, que es fan públics a alumnes i famílies amb
antelació.
4. El treball de síntesi tracta temes transversals lligats a l’entorn immediat. Cada grup de
treball fa una recerca específica lligada al tema transversal que li correspon. Aquesta recerca conté
sempre: o anticipació,
o sortida,
o feina d’investigació,
o treball tutoritzat a l’aula,
o activitats d’avaluació orals i escrites.
5. Dos professors, com a mínim, orientaran i assessoraran la feina dels grups d’alumnes.

Avaluació
L’avaluació del treball de síntesi, realitzada pel professorat que acompanya la feina dels grups, ha
de ser fonamentalment competencial. Les evidències d’avaluació són: un treball escrit per equip,
una presentació oral i l’actitud durant l’aprenentatge demostrada durant el TS. La qualificació,
numèrica, és el resultat d’aplicar la mitjana ponderada següent:
6. Treball escrit: 50% (1r i 2n d’ESO); 40% (3r d’ESO)



7. Exposició oral: 30% (1r i 2n d’ESO); 40% (4t d’ESO)
8. Actitud, cooperació, autonomia: 20%
9. En cas que no se superi satisfactòriament el TS, s’estableixen uns mecanismes de
recuperació per poder-lo recuperar.

2.2.5.2. Projecte de recerca de quart d’ESO:
El projecte de recerca és un conjunt d'activitats de recerca realitzades per l'alumnat de 4t d'ESO
en equip, sobre un tema transversal del currículum o focalitzat en un àmbit determinat, per tal de
comprovar l’aplicació de les competències a un tema donat, el grau d'autonomia de l'alumnat i la
capacitat per treballar en grup.

El projecte de recerca de 4t d’ESO a l’Institut Sants és molt similar al treball de síntesi de 1r, 2n i
3r, però difereix el grau d’autonomia i maduresa que cal demostrar, la concreció dels temes
d’investigació, les evidències d’avaluació i les hores lectives que s’hi dediquen.

Per això, es divideix en 2 fases:
10. 1a fase: pel que fa a l’organització i a l’avaluació, la primera fase segueix l’estructura del
treball de síntesi de 3r d’ESO (veg. 2.2.5.1).
11. 2a fase: durant les setmanes posteriors a la setmana intensiva de treball a l’aula es
dediquen unes hores a ampliar la recerca. L’evidència d’avaluació d’aquesta segona fase és
l’elaboració d’un pòster d’investigació, que culmina en una exposició, visitada per tot l’alumnat
de l’institut.

Avaluació

La qualificació final del projecte de recerca és el resultat d’aplicar una mitjana ponderada de les
qualificacions de la 1a fase i de la 2a fase.
12. Avaluació de la 1a fase (70%)
Treball escrit: 50% (1r i 2n d’ESO); 40% (3r d’ESO) Exposició oral: 30% (1r i 2n d’ESO); 40%
(4t d’ESO)

Actitud, cooperació, autonomia: 20%
13. Avaluació de la 2a fase (30%)

Exposició de pòsters de recerca
En cas que no se superi satisfactòriament el TS, s’estableixen uns mecanismes de recuperació per
poder-lo recuperar.

2.2.6. L’avaluació a Batxillerat
Els criteris d’avaluació de batxillerat han d’estar en relació amb la normativa vigent sobre
l’ordenació dels estudis, les competències, el currículum i l’avaluació de l’etapa. Com que el marc
normatiu és canviant, en qualsevol discrepància entre aquestes NOFC i altres normes preval el
criteri de jerarquia normativa.

2.2.6.1. Criteris generals del Centre per a l’avaluació dels alumnes de Batxillerat

1. L’ensenyament a l’institut és presencial. Per tenir dret a l’avaluació ordinària s’ha d’assistir
obligatòriament a totes les classes. L’alumnat de batxillerat que acumuli 5 o més faltes



d’assistència per trimestre d’una matèria determinada perd el dret a l’avaluació contínua
d’aquell trimestre de manera que la matèria queda suspesa. Els departaments o àmbits
didàctics han de recollir aquesta norma en els seus criteris d’avaluació i determinar els criteris
de recuperació.

2. En el cas que un alumne reiteradament perdi el dret a l’avaluació contínua al llarg del curs,
haurà de presentar-se a la prova extraordinària amb totes les tasques encomanades pel
departament corresponent.

3. Durant un curs han de tenir lloc tres avaluacions parcials (distribuïdes equilibradament), una
avaluació final ordinària i una avaluació extraordinària per a cadascun dels dos cursos de
batxillerat. A primer es fa, a més a més, una preavaluació informativa més o menys a la meitat
del primer parcial. La Prefectura d’Estudis publica amb prou antelació els calendaris
d’avaluacions, d’acord amb les indicacions de la normativa superior.

4. Al final de cada avaluació s’ha de tenir una sessió d’avaluació per a cada curs / grup de
batxillerat, presidida pel tutor / per la tutora del grup, i amb assistència obligatòria de tot
l’equip docent del curs / grup, d’un membre de l’equip directiu i, eventualment, de la
Coordinació de Batxillerat. A la sessió d’avaluació es discuteix el progrés educatiu de
l’alumnat i, d’acord amb la normativa vigent, es prenen les decisions que corresponguin, tant
pel que fa a qualificacions com al seguiment pedagògic. Atesa la proximitat entre el tercer
parcial d’avaluació i l’avaluació final ordinària, es poden fondre les sessions de la junta
d’avaluació en una de sola. Tots els membres de l’equip docent de la sessió tenen dret de veu;
en cas que s’hagin de prendre decisions específiques per votació que afectin un alumne/a,
després d’escoltar totes les veus que vulguin manifestar-se, té dret de vot el professorat que ha
impartit alguna de les matèries a l’interessat/da. S’ha d’estendre acta per escrit de totes les
decisions preses en la sessió d’avaluació, també dels resultats de les votacions en cas que n’hi
hagués.

5. Per a cada avaluació, també per a la preavaluació, s’emet un butlletí de qualificacions que es
publica a l’alumne/a interessat/da i a la família.

6. Les qualificacions de batxillerat són numèriques (nombres enters de l'1 al 10, on 1 és la
qualificació mínima i 10 és la màxima). S’aplica el règim d’homologacions, convalidacions i
exempcions segons la normativa superior en vigor.

7. S’han de tenir evidències d’avaluació per demostrar les qualificacions de cada parcial i de les
avaluacions ordinària i extraordinària. L’alumne/a interessat ha de poder revisar
individualment cadascuna d’aquestes evidències i té dret a reclamar les qualificacions al
professorat afectat, que està obligat a donar una justificació objectiva de la correcció de les
proves.

8. Els departaments didàctics o els àmbits pedagògics, si n’hi hagués, (i, en casos especials, la
Coordinació de Batxillerat o la Direcció) estableixen els criteris específics d’avaluació de cada
matèria. Per a les matèries amb codocència o transversals, si n’hi hagués, s’han d’establir
igualment uns criteris d’avaluació específics. Els criteris d’avaluació han de ser públics i
accessibles a alumnat i famílies.

9. L’alumnat té dret a recuperar els parcials no superats amb un mecanisme que s’ha de fixar en
els criteris d’avaluació de cada matèria.

2.2.6.2. Avaluació final de curs



1. És responsabilitat del professor de cada matèria (o de l’equip docent implicat, en cas de
matèries amb codocència) establir les qualificacions de cada alumne/a, d’acord amb els criteris
d’avaluació publicats.

2. Els criteris d’avaluació publicats han d’especificar quin és el pes dels diversos parcials o de
l’avaluació continuada de l’alumne/a en el càlcul de l’avaluació final ordinària. El sistema pot
ser diferent en cada matèria.

3. En el cas de les matèries amb continuïtat de primer a segon curs, l’alumnat que no tingui
superada la matèria a primer no pot ser qualificat de la matèria a segon. En aquest cas, en les
actes es consigna la menció «pendent de la qualificació de primer».

2.2.6.3. Proves de recuperació

1. En cas que un/a alumne/a arribi al tercer parcial amb alguna matèria suspesa té dret a la
recuperació de la matèria amb una prova o activitats d’aprenentatge, que s’han de poder
avaluar abans de la sessió d’avaluació de final de curs.

2. Des de la Prefectura d’Estudis es proposa un calendari específic de proves de recuperació,
d’acord amb el qual les diverses matèries poden concretar els mecanismes de recuperació
que els criteris d’avaluació del seu departament / àmbit estableixi. Aquest calendari és
previ a la sessió d’avaluació de final de curs.

2.2.6.4. Pas de nivell

1. El pas de primer a segon de batxillerat és automàtic quan l’alumne/a hagi superat totes les
matèries de primer o tingui un màxim de dues matèries suspeses.

2. En cas que un/a alumne/a passi de primer a segon amb matèries pendents, durant el segon curs
ha de recuperar les matèries suspeses d’acord amb els criteris que fixi el departament o l’àmbit
de la matèria no superada. Aquestes proves de recuperació han de tenir lloc dins del primer
trimestre del segon curs.

3. Si, després de totes les activitats de recuperació previstes, un/a alumne/a suspèn 3 o 4 matèries
a primer de batxillerat pot optar per repetir el curs completament o cursar només, en un curs
pont, les matèries suspeses de primer, més alguna de les de segon sempre que les
coincidències horàries ho permetin.

4. L’alumnat amb més de quatre matèries suspeses de primer de batxillerat ha de repetir el curs
sencer.

5. Els alumnes no han de cursar les matèries Treball de recerca i Estada a l’empresa, si escau, un
cop les tinguin superades, encara que no promocionin al curs següent. Se’ls ha de reservar la
qualificació.

2.2.6.5. Avaluació extraordinària



1. Dins del calendari establert i publicat amb antelació, l’alumnat que no supera l’avaluació
final ordinària té dret a presentar-se a una avaluació extraordinària.

2. Per establir les qualificacions extraordinàries s’han de tenir en compte els resultats d’una
prova extraordinària (que pot tenir el format que s’estableixi en els criteris d’avaluació).
Així mateix, es poden tenir en compte el lliurament de tasques específiques i el seguiment
del curs que hagi fet l’alumne/a.

3. Per recuperar cada matèria l’alumne/a ha de presentar a l’avaluació extraordinària totes les
tasques que requereixi el professorat.

2.2.6.6. Permanència d’un any més a primer curs. Repetició de curs

1. L’alumnat passarà a segon quan hagi superat totes les matèries cursades o no tingui superades
dues matèries com a màxim.

2. L’alumnat que no passi a segon ha de romandre un any més a primer i l’ha de cursar
completament si el nombre de matèries suspeses és superior a quatre.

3. En cas de rebre avaluació negativa de tres o quatre matèries a primer curs, l’alumnat té dues
opcions:

a. Matricular-se a primer curs renunciant a totes les qualificacions del curs anterior.

b. Matricular-se només de les 3 o 4 matèries suspeses.

4. L’alumnat menor d’edat ha de tenir l’autorització dels pares per aquest règim singular de
matriculació.

5. L’alumnat de Batxillerat que, d’acord amb les especificitats del seu currículum, tingui hores
lliures romandrà al centre en una aula que se’ls assignarà, a condició que no siguin la primera
o l’última hora del matí. En aquest cas podrà sortir del centre si els seus pares ho autoritzen.

2.2.6.7. Recuperació de les matèries pendents de primer
L’alumnat de 2n de batxillerat que té matèries pendents de primer té dret a recuperar-les mentre cursa
segon. El professorat de les matèries afectades o l’equip directiu han de detallar els procediments i
calendaris de recuperació, i fer-los públics.

2.2.6.8. Avaluació final de segon de Batxillerat.

Són criteris generals per a l’avaluació de segon de batxillerat:



• Anàlisi de les notes numèriques exactes de les matèries suspeses.

• Evolució positiva de les notes d’una matèria suspesa.

• Grau d’esforç personal de l’alumne/a.

• Tenir en compte si ja està repetint o si ha repetit durant el Batxillerat

• Valoració de les circumstàncies que hagin pogut interferir en el seu ritme escolar.

• Anàlisi de les notes de les altres matèries.

Per atorgar el títol de batxillerat cal seguir les indicacions específiques que la normativa superior
indiqui per a cada curs específic.

2.2.6.9. Permanència d’un any més a segon de Batxillerat.
1. L’alumnat que en finalitzar segon tingui suspeses algunes matèries es podrà matricular

d’aquestes matèries sense necessitat de tornar a cursar les ja superades, tot i que es recomana
que segueixi el ritme normal de totes les matèries per tal de preparar les PAU.

2. L’alumnat de Batxillerat que tingui hores lliures podrà romandre al centre en una aula que
se’ls assignarà. Si els seus pares ho autoritzen, podrà sortir del centre.

3. Repetició de la totalitat de matèries del segon curs. D’acord amb la normativa vigent:
L'alumne/a que cursi segon de batxillerat en règim diürn i obtingui avaluació negativa en
algunes matèries al final del segon curs, podrà optar també per repetir el segon curs de
batxillerat completament, si així ho sol·licita i renuncia a les qualificacions obtingudes en totes
les matèries aprovades. No s'hi podrà acollir l'alumne que, procedent de règim diürn, opti per
completar l'etapa de batxillerat en règim nocturn o a distància. De l'anul·lació de les
qualificacions en queden excloses, en el cas que haguessin estat aprovades, les matèries
següents:

a. Treball de recerca.
b. Estada a l'empresa.

4. Les possibles matèries pendents de primer curs que l'alumne hagués superat en cursar el segon
curs.

5. L'anul·lació de les qualificacions per renúncia té caràcter definitiu i irrevocable. L'any
acadèmic cursat per al qual es presenta la sol·licitud de renúncia computarà a efectes d'anys de
permanència en el batxillerat en règim ordinari diürn. El centre informarà per escrit l'alumne
sol·licitant, o els seus pares o tutors legals en el cas que sigui menor, de les condicions de la
renúncia.

6. Per sol·licitar la renúncia a les qualificacions de les matèries aprovades en el segon curs,
l'alumne, o els seus pares o tutors legals si és menor, ha de presentar al centre on està

7. matriculat de segon no més tard de la finalització del primer trimestre del curs una sol·licitud
signada per l'alumne, o els pares o tutors legals si cal, amb constància explícita que coneix el
caràcter irrevocable de la seva renúncia. El centre ha de trametre la sol·licitud a la Direcció



General d'Educació Secundària Obligatòria i Batxillerat, acompanyada de la documentació
següent:

8. Certificat acadèmic de cadascun dels cursos en què l'alumne ha estat matriculat en el
batxillerat.

9. Informe del director del centre amb valoració explícita de si la mesura, de caràcter
extraordinari, pot afavorir el progrés acadèmic de l'alumne en el batxillerat i en els seus estudis
posteriors, i tota la informació complementària que consideri pertinent.

10. Fotocòpia del DNI o document acreditatiu de la identitat de l'alumne.

11. Les sol·licituds trameses pels centres amb posterioritat a la finalització del primer trimestre del
curs seran desestimades.

12. La Direcció General d'Educació Secundària Obligatòria i Batxillerat dictarà resolució, contra
la qual es podrà interposar recurs d'alçada davant el secretari de Polítiques Educatives en el
termini d'un mes. El centre ha d'incorporar la resolució a l'expedient de l'alumne, fer-la constar
en el seu historial acadèmic i adjuntar-ne una còpia a l'acta d'avaluació final del curs al qual
s'hagi renunciat. El director del centre en lliurarà una còpia a la persona sol·licitant.

2.2.6.10. Permanència en el batxillerat

14. L’alumnat pot romandre al batxillerat un màxim de quatre cursos.

2.2.6.11. Anul·lació de matrícula

Els alumnes poden sol·licitar al director o directora del centre l’anul·lació de matrícula del curs que
estiguin cursant. L’anul·lació de matrícula s’ha de sol·licitar abans de finalitzar el mes d’abril del curs
acadèmic corresponent. Per poder tenir dret a l’anul·lació de matrícula l’alumne/a ha d’acreditar,
documentalment, que es troba en alguna de les circumstàncies següents:

• Malaltia prolongada o accident de l’alumne/a o d’un familiar.

• Incorporació a un lloc de treball.

• Maternitat.

• Qualsevol altra circumstància de caràcter excepcional que, a parer del director/a del centre,

justifiqui la concessió de l’anul·lació de matrícula.

La resolució del director o directora del centre pel que fa a anul·lació de matrícula s’ha de comunicar
per escrit a l’alumne o alumna en els quinze dies següents a la presentació de la sol·licitud
corresponent. En cas de resolució negativa, l’alumne/a pot presentar, per mitjà del centre, un recurs a
la direcció dels serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, a la gerència del Consorci d’Educació,
que ho resol definitivament en via administrativa.

L’anul·lació de matrícula comporta la nul·litat de totes les actuacions acadèmiques dutes a terme en el
curs, incloses les qualificacions de matèries que ja havien rebut qualificació final (per exemple, el



treball de recerca o les recuperacions de matèries pendents), i l’alumne/a no ha d’aparèixer amb cap
qualificació a les actes finals d’avaluació.
Sens perjudici del que preveu l’article 37.4 de la Llei d’educació en matèria de faltes d’assistència i de
puntualitat injustificades de l’alumne/a, l’absència injustificada, sistemàtica i reiterada de l’alumne/a
de batxillerat, durant 15 dies lectius, pot comportar l’anul·lació de la matrícula de l’alumne/a. En el
moment que s’arribi a acumular aquest període d’absència, es notificarà aquesta circumstància a
l’alumne/a absentista i als seus pares o tutors legals en el cas d’alumnes menors d’edat. Si en el
termini d’una setmana no justifica la seva absència, la direcció del centre podrà anul·lar la matrícula
de l’alumne/a per absentisme continuat no justificat, i la seva vacant podrà ser ocupada per una altra
persona.

2.2.6.12. Nota final de Batxillerat

El treball de recerca suposa el 10% de la nota. El 90% restant és la mitjana aritmètica de les notes
de totes les matèries cursades a primer i a segon.

2.2.6.13. Plans individualitzats al Batxillerat (tractament de la diversitat)
La normativa superior fixa els casos en què es possible fer un pla individualitzat a batxillerat, i en
quins casos és obligatori.

2.2.6.12. Canvi de matèries sense canvi de modalitat
Durant el primer mes de classes, en qualsevol dels cursos de batxillerat, els alumnes poden
sol·licitar el canvi d’alguna de les matèries que hagin triat, sempre que això sigui compatible amb
l’organització horària del centre. En el cas que el director del centre n’aprovi el canvi, es
considerarà a tots els efectes que l’alumne ha cursat des del principi les noves matèries.

2.2.7. El treball de recerca a Batxillerat. Normativa general i calendari

1. El treball de recerca consisteix en una petita investigació (acotada i al nivell que correspon a
batxillerat), orientada per un/a tutor/a, sobre un tema determinat.

2. El tema del treball és escollit, en part, per l’alumne/a, però cal que l’estudiant es deixi guiar
per les orientacions científiques i acadèmiques de qui el tutoritza. El procediment de tria de
tema i l’assignació de tutor/a es detallen des de la Coordinació de Batxillerat durant el 2n/3r
trimestre en què l’alumne/a cursa 1r de batxillerat. El treball es presenta el 1r trimestre de 2n
de batxillerat.

3. El treball de recerca és obligatori per a tots els alumnes de batxillerat, independentment de la
seva modalitat. Té un pes específic important en la qualificació final de l’etapa, ja que
representa un 10% de la qualificació global del batxillerat. El treball de recerca es considera
una matèria més que l’alumne/a ha de superar.



4. Tot i que la qualificació del TR correspongui al segon curs de batxillerat, el treball es planifica
i es redacta entre primer i segon de batxillerat.

5. Cada curs acadèmic, l’equip directiu o la coordinació de batxillerat han de publicar amb
antelació un document de Normativa específica del TR en què es detallin el calendari, les
dates clau, el terminis, els procediments de presentació, els requisits de contingut i formals, i
els criteris d’avaluació. Aquest document de Normativa específica per al curs corresponent ha
d’estar a disposició de l’alumnat des del moment en què es tingui assignat tutor.

6. En cas que en el centre es cursi un itinerari de batxillerat professionalitzador o competencial,
es poden alterar el calendari i les condicions del TR, sempre que es publiqui un document en
què es fixin els criteris d’aquest procediment alternatiu de presentació de TR. En aquest cas,
també es pot associar el seguiment del TR a una matèria específica amb càrrega horària. En
qualsevol cas, la qualificació del TR s’introdueix també al segon curs de batxillerat.

7. En cas de no promoció a segon de batxillerat, si la qualificació del TR ha estat aprovada es
manté d’un curs per l’altre.

2.2.7.1. Objectius del Treball de recerca

1. L'objectiu general del treball de recerca és que l'alumne/a aprofundeixi coneixements,
procediments i metodologies en un àmbit específic que sigui del deu seu interès.

2. Es promociona l’autonomia de l’alumne/a i es valora que sigui capaç d’activar estratègies de
treball en una situació nova.

3. L’alumne/a ha de demostrar que és capaç de fer recerca pròpia, argumentar i expressar-se
correctament. El treball de recerca ha de permetre comprovar el grau d'assoliment dels
objectius generals del batxillerat, en la mesura que avalua la maduresa de l'alumne/a pel que fa
a la iniciativa, ordre, rigor, constància en el desenvolupament d'una tasca i capacitat per
recórrer a les fonts d'informació més adients.

2.2.7.2. La tria del tema de TR tutoria del Treball
1. Cal assegurar que els temes dels TR tenen entitat prou científica i que s’ajusten a la recerca

que pot fer un alumne de batxillerat. Per això, tot i que l’alumne tingui una idea prèvia s’ha de
deixar assessorar pel professorat del centre i per la coordinació de batxillerat, fins a trobar un
tema que pugui ser del seu gust, però que al mateix temps compleixi el rigor metodològic
esperat. A aquests efectes, els diversos departaments o àmbits de coneixement de l’institut
publiquen propostes, d’entre les quals l’alumnat pot escollir.



2. El treball ha de ser assessorat per un tutor personal de recerca, triat entre el professorat del
centre. Amb ell es concreta el tema i es mira com aplicar aspectes generals (planificació del
treball, recollida d'informació, com fer l'informe, etc.) al tema concret. La intervenció del tutor
és d’assessorament. La responsabilitat final del resultat del treball és de l’alumne/a que el
presenta.

3. L’alumnat ha d'assistir, obligatòriament, a les reunions presencials o virtuals que el tutor de
recerca els indiqui, o als intercanvis d’informació que es pactin.

4. Les entrevistes individuals de tutoria de recerca són en l'horari marcat pel tutor. Les feines
acreditades pels alumnes en aquestes entrevistes i el seguiment de les directrius suggerides
pels tutors determinen la qualificació del tutor.

5. Si bé les entrevistes són una condició imprescindible per poder presentar la memòria, no s'ha
de faltar mai a classe per una entrevista ni altres activitats de recerca.

6. Amb l’antelació especificada pel tutor, i abans del lliurament de la memòria, l’alumne/a haurà
de tenir elaborat un esborrany gairebé definitiu que lliurarà al tutor. Aquest l’hi retornarà amb
les indicacions finals que consideri oportunes.

2.2.7.3. Adjudicació de treballs i tutors

1. Tot i que es pugui intentar atendre demandes concretes sobre temes o tutors, l’assignació final
del TR correspon a la coordinació de batxillerat o a l’equip directiu, d’acord amb criteris
científics, metodològics i organitzatius.

2. No sempre es poden atendre les demandes de l’alumnat (per indefinició del tema, per rigor
metodològic, per acumulació de tutories en una sola persona, etc.). En cas de disputa entre
diversos alumnes per a l’assignació d’un mateix tema o tutor, es prioritza la proposta de TR
més sòlid científicament o que estigui més directament vinculat a l’especialitat del tutor
sol·licitat, i, en cas que siguin semblants, s’assigna d’acord l’expedient acadèmic de
l’alumne/a.

3. Alumnat que ja cursa de primer de batxillerat al centre

De manera ordinària, durant el segon trimestre de primer de batxillerat, els alumnes de 1r de
batxillerat han d’haver triat un tema per desenvolupar en el treball de recerca i els haurà estat
assignat un tutor que els orienti i els encomani les primeres tasques a realitzar. Poden estar-ne
exempts, temporalment.

4. Alumnat que s’incorpora al centre a segon de batxillerat

El calendari indicat en els punts anteriors es modificarà i s’adaptarà per l’alumnat de nova
incorporació al centre, tenint en compte la data de matriculació i d’adjudicació del tutor del
treball de recerca.

5. Alumnat d’itineraris de batxillerat professionalitzador



L’assignació de tutoria de TR del batxillerat professionalitzador, si n’hi hagués, pot seguir uns
criteris diferents dels ordinaris. En cas que el centre ho decideixi es pot derivar el seguiment
de TR a una matèria optativa específica de centre.

2.2.7.4. Criteris d’avaluació.

- 1. L’avaluació del treball de recerca anirà a càrrec d’un tribunal integrat pel tutor i altres dos
professors. La composició final es fa pública coincidint amb la dels horaris de les exposicions
orals.

-
- 2. El treball de recerca s’avalua per mitjà dels ítems següents:
- a) Qualificacions de seguiment de la recerca: la qualificació correspon a qui tutoritza el TR.
- b) Memòria escrita del TR: la qualificació correspon a un tribunal específic per avaluar els TR.
- c) Exposició oral: la qualificació correspon a un tribunal específic per avaluar els TR.
-
- 3. El pes de cadascun d’aquests ítems en la nota final de TR ha de quedar recollit en el document

de Normativa específica de TR per al curs corresponent.
- 4. La qualificació final és una nota numèrica sobre 10, que s’arrodoneix a un nombre enter a

efectes d’expedient acadèmic seguint les indicacions de la normativa.
-
- 5. Un document de normativa específica sobre el TR publicat amb antelació ha de fixar els criteris

d’avaluació i les eventuals rúbriques de valoració.
-
- 6. Si el TR és valorat negativament i la nota final és suspesa, cal preveure una convocatòria

extraordinària dins del període lectiu de segon de batxillerat.

3. CONVIVÈNCIA EN EL CENTRE
L’aprenentatge de la convivència és un element fonamental del procés educatiu. Tots els membres
de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el deure de facilitar-lo amb
llur actitud i conducta en tot moment i en tots els àmbits de l’activitat del centre. Les normes de
convivència que aquí presentem tenen com a finalitat bàsica facilitar aquest bon clima escolar per
tal de garantir el correcte desenvolupament de les activitats docents, l’aprenentatge en condicions
adequades a què té dret cada alumne, el respecte a tots els membres de la comunitat educativa i
l’ús adequat i la conservació de les instal·lacions i dependències del centre.

3.1. Normes generals

15. A l’inici de curs, els pares rebran un correu amb l’usuari i la contrasenya de la plataforma
IEDUCA, canal de comunicació principal entre el centre i les famílies.

16. El primer dia de classe cada alumne rebrà l’horari corresponent al seu grup.



17. Les portes de l'Institut només estaran obertes durant les hores d’entrada i sortida. Un
polsador permetrà obrir-les des de l’interior.

18. L’alumnat de 1r, 2n i 3r d'ESO ha de romandre dins del centre durant l’horari escolar,
incloent-hi l’esbarjo.

19. L’alumnat de 4t d’ESO i batxillerat no podrà sortir del centre durant el seu horari escolar,
llevat de l’hora de l’esbarjo, mostrant el seu carnet d’estudiant i prèvia autorització familiar.

20. L’alumnat de batxillerat podrà sortir de centre de manera excepcional l’última hora si falta
el professor corresponent i ho autoritza l’equip directiu.

21. Qualsevol canvi d’horari es comunicarà per escrit.

22. Si un alumne ha de sortir per una causa justificada haurà de portar un escrit signat pel seu
pare, la seva mare o el tutor legal, preferentment a l’agenda Escolar.

23. L’alumnat no pot circular pels passadissos en hores de classe tret de l’autorització expressa
d’un professor i per motius molt concrets.

24. El soroll és perjudicial per a la salut de tots, i les corredisses, jocs i moviments violents
poden fer mal, sense voler, a qualsevol persona que passi pel costat. Per aquest motiu, no es pot
cridar, córrer, ni jugar pels passadissos ni per les aules.

25. Al final d’una classe, els alumnes es quedaran dins de l’aula o al costat de la porta, i quan
s’hagin de canviar d’aula ho faran de forma ordenada i sense perdre temps.

26. Per tal d’estalviar energia i diners, cal tancar els llums sempre que no facin falta. Els
professors tancaran la porta i els llums de l’aula quan els alumnes la deixin buida.

27. Els alumnes i les seves famílies han d’informar correctament el centre de la seva adreça,
amb totes les dades, amb els números de telèfon vigents i que admetin trucades. En cas contrari,
l'Institut declina tota responsabilitat i considera com a rebuda qualsevol comunicació que es faci.

28. El nostre centre té com a objectiu educar l’alumnat en l’adquisició de valors i hàbits que
facilitaran la seva integració posterior en diferents espais professionals i personals. En aquest
sentit, convé que l’alumnat aprengui a distingir usos i costums socials diferents. Per aquest motiu
caldrà que tingui cura de la seva imatge personal evitant l’ús de vestimenta pròpia d’un ambient
lúdic i festiu, com ara gorres, xancles de goma i altres peces no adequades en un lloc de treball i
formació.

29. Respectant la normativa oficial, no es pot fumar dins l’Institut, ni tampoc al pati, ni a la
porta d'entrada, ni es poden consumir begudes alcohòliques, ni cap altra substància que pugui
produir una alteració de la conducta, ni dins el centre, ni en els accessos o voreres circumdants, ni
en les sortides organitzades per l'Institut.

30. Per raons de seguretat, no es poden portar objectes perillosos: petards ni qualsevol altre
tipus de material pirotècnic, ni tampoc ampolles de vidre, navalles...



Respecte als membres de la comunitat educativa

La comunitat educativa està formada per professorat, alumnat, personal d’administració i serveis, i
pares i mares. Treballarem a l’aula la prevenció de conflictes, i les dificultats que puguin sorgir es
resoldran pacíficament i sempre amb una actitud de diàleg.

Les injúries i les ofenses verbals o físiques entre membres de la comunitat educativa seran
degudament corregides segons la seva gravetat i d’acord amb la LEC i el Decret d’autonomia de
centres.

La difusió d’imatges enregistrades a l’interior de l’institut requerirà l’autorització prèvia de la
direcció del centre.

3.2. Activitat acadèmica i avaluació. Informació a les famílies

31. Tots els alumnes han de venir al centre amb els deures fets cada dia, i han de portar els
llibres i el material escolar per poder treballar les diverses matèries, així com la roba adequada per
fer esport els dies que tinguin Educació física.

32. A principi de curs, cada professor comunicarà a l’alumnat els criteris i els procediments
d’avaluació.

33. El professorat, un cop corregides les proves o els treballs, els mostrarà als alumnes abans
de l’avaluació corresponent.

34. El butlletí de notes es lliurarà a les famílies a través de la plataforma IEduca. Sota demanda
de la família, es pot recollir la secretaria del centre una còpia del butlletí.

3.3. Prevenció de conflictes i mediació

35. Des de les tutories es treballarà, en grup, la prevenció i resolució pacífica de problemes.

36. S’organitzaran xerrades o tallers per treballar amb l’alumnat de tercer d’ESO la
intel·ligència emocional i la prevenció i resolució pacífica de conflictes.

3.4. Assistència a classe de l’alumnat d’ESO i BATX. Informació a les famílies

37. L’assistència a classe és un dret i un deure de l’alumne i és totalment obligatòria.

38. Si un alumne d'ESO ha de faltar per malaltia o qualsevol altra causa justificada, els seus
pares o tutors hauran de deixar el missatge telefònic o escrit a la consergeria de l'Institut abans de
l'inici de la primera classe.

39. Si un alumne falta, encara que hagi avisat per telèfon, ha de justificar la seva absència a
l’agenda escolar el dia de la seva reincorporació al centre. Si l’alumne/a és major d’edat i vol



justificar ell mateix la seva absència, caldrà que la justificació vagi acompanyada dels documents
pertinents.

40. El professorat introdueix al programa IEduca les faltes d’assistència i des d'administració
s’envia un correu a les famílies a les 8:30 h del matí pels alumnes que han faltat a primera hora del
matí i a les 16 h als alumnes que han faltat a primera hora de la tarda.
41. A la resta d’hores el professorat passa llista i ho introdueix al IEduca i els tutors porten el
registre de les faltes d’assistència dels alumnes.

42. El tutor, atenent les comunicacions de les famílies, justificarà les faltes d’assistència a
l’aplicació informàtica. Les famílies justificaran les faltes a través de l’agenda escolar.

43. Quan el tutor/a detecti un nombre elevat de faltes sense justificar d’un alumne, enviarà una
còpia de les faltes a la família. En paral·lel, davant les faltes d’assistència reiterades i
injustificades, des de les tutories es decidirà la conveniència o no d’activar el protocol
d’absentisme.

44. Aquells alumnes que hagin acumulat faltes o retards no justificats s’hauran de quedar una
hora, fora dels seus horaris escolar, fent alguna tasca social o escolar. L’acumulació de faltes no
justificades serà comunicada als serveis socials corresponents i podrà comportar l’obertura
d’expedient.

45. L’alumnat de Batxillerat que acumuli 5 o més faltes d’assistència a classe d’una matèria
determinada, perdrà el dret a l’avaluació contínua d’aquesta matèria.
46. Les famílies podran comprovar, en l’aplicació informàtica, les faltes d’assistència de
l’alumnat mitjançant les claus d’accés proporcionades pel centre.

47. L’absència a un examen haurà de ser justificada, en cas de malaltia per un document mèdic
o, en circumstàncies especials, per informació directa dels pares, el mateix dia de l’examen.

48. En casos excepcionals, els alumnes de batxillerat i segon cicle d’ESO, podran legitimar la
no assistència general a classe (vaga) per raons de pes i degudament explicades. Aquestes
decisions
es prendran en votació secreta, per majoria absoluta, i s’hauran de comunicar a la direcció del
centre, com a mínim, 24 h abans de la inassistència. En el cas d’alumnes menors d’edat hauran de
presentar el permís/justificació dels pares. Els alumnes que no desitgin secundar la vaga restaran
en el centre i seran degudament atesos.

49. En cas que un professor no arribi a l’hora, els alumnes romandran a l’aula esperant el
professor de guàrdia que els atendrà.

50. En cas d’absència d’un professor, l’alumnat haurà de fer la feina que els passi el professor
de guàrdia.

3.4.1. Protocol d’actuació en cas d’absentisme dels alumnes
Es considera absentisme la falta d’assistència a classe de manera reiterada i no justificada de
l’alumnat en edat d’escolarització obligatòria i al batxillerat i quan, al parer del tutor/a, concorrin
alguns dels indicadors de risc.



3.4.1.1. Categories d’absentisme

S’estableixen quatre categories d’absentisme:
1. Del 5% al 25% (entre 1 i 8 faltes setmanals).
2. Del 26% al 50% (entre 9 i 16 faltes setmanals).
3. Del 51% al 75% (entre 17 i 24 faltes setmanals).
4. Més del 75% (més de 24 faltes setmanals)

3.4.1.2. Indicadors d’absentisme
Conductes observables en relació amb l’alumnat:
1. Manca de puntualitat.
2. No porta els materials ni fa les activitats pròpies de l’aprenentatge.
3. Actitud passiva, inhibició, poc comunicatiu, retraïment, manca d’interès per fer les feines
de les diferents matèries.
4. Manca d’hàbits fonamentals (ordre, higiene, alimentació, convivència)
5. Participa amb grups d’iguals en conductes absentistes.
6. Faltes de disciplina.
7. Baix rendiment acadèmic.
8. Absentisme de les famílies en ser requerides i justificació de les faltes d’assistència a
classe de l’alumnat.

3.4.1.3. Protocol d’actuació

Davant de l’evidència d’un comportament absentista, s’actuarà de la manera següent:
- Quan a parer del tutor/a es detecti un comportament absentista inclòs dins la 1a categoria,
procedirà, com més ràpidament millor, a informar la família i a entrevistar-se amb l’alumne/a per
tal de posar els mitjans que permetin reconduir la situació. Si ho creu convenient ho posarà en
coneixement de l’Equip directiu.
- Des de la tutoria corresponent es recordarà a la família l’obligació de vetllar per la correcta
escolarització dels fills.
- Si d’aquesta actuació i de manera immediata no en resulta la rectificació del comportament
absentista o davant d’una categoria inicial de major grau d’absentisme, els tutors ho comunicaran
a la direcció del centre per tal que informi per escrit de la situació d’absentisme als serveis socials
municipals. A més a més, la direcció del centre incorporarà els fets a l’ordre del dia de la pròxima
reunió de la Comissió Social, que es reuneix mensualment. Al mateix temps, des de tutoria es
realitzaran les gestions necessàries amb l’alumnat i les famílies per tal de revertir la situació
d’absentisme.
- En paral·lel, des de la tutoria i en col·laboració amb el personal d’orientació, si és
procedent, es dissenyarà el pla d’actuació individual per al retorn de l’absentista al centre. Davant
situacions d’absentisme perllongat, l’alumne no es reincorporarà directament a classe sense haver
parlat prèviament amb el tutor.
- Si amb totes aquestes actuacions no s’ha resolt de manera efectiva la situació
d’absentisme, el director del centre informarà el gerent del Consorci d’Educació per tal que, si
escau, ho posi en coneixement de la Direcció General d’Atenció a la Infància i l’Adolescència
(DGAIA).



- En el cas d'alumnes il·localitzables que consten com a matriculats al centre educatiu, però
que no es pot contactar amb la família, el director del centre n'informarà el gerent del Consorci
d'Educació, per comprovar un possible canvi de matrícula no notificat i determinar, si escau, donar
de baixa d'ofici l'alumne. El director del centre n'informarà també als serveis socials perquè facin
les actuacions oportunes.
- Quan un alumne no s’incorpora al centre, o deixa d’assistir-hi durant el termini de dos
mesos, sense una causa justificada i un cop exhaurides les vies de comunicació amb l’interessat o
amb la família, se’l dona de baixa d’ofici, sens perjudici, si s’escau, d’haver comunicat als serveis
socials de l’ajuntament el possible incompliment de l’escolarització obligatòria (ENS/367/2013).
- Els desplaçaments familiars temporals no comptabilitzaran com a absentisme, tot i que
deixar d’assistir a classe durant dos mesos pot suposar la pèrdua de la plaça escolar.
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Tampoc les absències per malalties de llarga durada computen a efectes d’absentisme.

Des de les tutories, s’informarà les famílies de la necessitat d’omplir l’imprès corresponent per
comunicar els desplaçaments familiars i les malalties de llarga durada. Aquests seran lliurats pels
tutors a la direcció del centre.

3.5. Puntualitat
51. La puntualitat és una norma bàsica de convivència i, per tant, ha de ser respectada per tots
els membres de la comunitat escolar.
52. Els alumnes que arribin amb un retard de més de 5 minuts només podran entrar si ho fan
acompanyats del pare o de la mare, o bé acreditant documentalment el motiu del retard per part de
la família.
53. Quan per l’acumulació de retards injustificats se’n derivi un apercebiment de l’equip
directiu, l’alumnat que incorri en nous retards solament podrà accedir al centre acompanyat pels
pares o tutors.
54. A més d’arribar puntual al centre, l’alumnat té l’obligació d’arribar puntualment a totes les
classes. Cada professor, a les seves classes, controlarà la puntualitat.
55. Els retards no justificats a classe seran sancionats.

3.6. Convivència a l’aula i expulsions de classe

56. El professor és el responsable de mantenir un bon clima de treball i de convivència a
l’aula, i tot l’alumnat té el deure de col·laborar-hi.

57. Si, en un cas extrem, un professor expulsa un alumne de l’aula, ho notificarà per la
plataforma IEduca.

58. L’alumne expulsat s’ha de presentar al professor de guàrdia, el qual l’acompanyarà a l’aula
assignada i on farà la feina encomanada.



59. Si un alumne acumula expulsions de classe s'enviarà a la família un advertiment escrit
acompanyat d’una mesura correctora. La gravetat d’aquesta conducta ens porta a imposar una
sanció reparadora consistent en:

a) fer una reflexió dels fets ocorreguts que consistirà en l’assumpció de les conseqüències
dels actes que un fa
b) la importància de la gestió de les emocions
c) trobar estratègies per actuar davant de situacions estressants

60. Els insults, les injúries i les faltes de respecte greus envers el professorat seran sancionades
de forma immediata i, depenent de la seva gravetat, podrien suposar l’obertura d’expedient.

3.7. Esbarjo

61. Els alumnes de 1r, 2n i 3r d'ESO no poden sortir del centre durant l’esbarjo.

62. Quan toqui el timbre que indica l'inici de l’esbarjo els professors que estiguin a classe amb
els alumnes d'ESO tancaran amb clau la porta de l’aula i els faran baixar al pati, on restaran a la
zona que hi tenen assignada, atesos per professors de guàrdia.

63. Els alumnes, durant l’esbarjo, no poden romandre ni a l’aula ni als passadissos.

3.8. Guàrdies: Professorat de guàrdia

64. El professor de guàrdia és l’encarregat de vetllar per l’ordre en el centre durant la jornada
escolar.

65. Els professors de guàrdia estaran distribuïts per pisos i s’hi quedaran vigilant fins que tots
els alumnes hagin entrat a l’aula amb el seu professor.

66. Els professors de guàrdia han de controlar els passadissos, els lavabos i el pati al llarg de
tota l’hora de vigilància, per tal de garantir el silenci i l’ordre necessaris per poder treballar.

67. Si falta un professor, els alumnes romandran a l’aula atesos pel professor de guàrdia i faran
la feina que els encomani.

68. Els alumnes expulsats de classe hauran de fer feina i seran atesos en una aula pel professor
de guàrdia.

69. Durant l’hora de pati hi haurà professors de guàrdia interna, que es passejaran pels
passadissos, i faran baixar l’alumnat, controlant l’ordre i tancant la porta de les aules. També hi
haurà professors de guàrdia de pati, que es quedaran vigilant els alumnes d'ESO al pati.



3.9. Instal·lacions i material del centre

70. Les aules i les instal·lacions del centre són el lloc de treball i de convivència de tots els
membres de la comunitat escolar, i per tant han de ser respectades, i tot el material s’ha d’utilitzar
degudament.
71. L'Institut és un bé públic. Els desperfectes per ús indegut del material i de les instal·lacions
hauran de ser pagats pels alumnes que en siguin responsables, al marge de la sanció que se’ls
pugui imposar seguint la normativa.
72. Si, quan arriben a l’aula, els alumnes detecten algun desperfecte, avisaran el tutor o algun
professor, que ho comunicaran a consergeria indicant el dia i l’hora en què s’ha produït, a fi de
facilitar-ne la reparació i, s’escau, la investigació de l’autoria.
73. En totes les activitats que desenvolupi l'alumnat al Centre, caldrà que hi hagi a càrrec seu
una persona responsable: en el cas d'activitats lectives (incloent-hi treballs de recerca, activitats de
l'associació esportiva...) la persona responsable serà un/a professor/a. Si es tracta d'activitats no
organitzades directament per l'Institut (AMPA, servei de menjador, projecte Deures d'estiu... )
la/les persona/es són designades per l'entitat organitzadora, sempre d'acord amb la Direcció de
l'Institut. Especialment, fora de l'horari lectiu, en cap cas l'alumnat romandrà al centre sense cap
responsable de la seva presència i activitat.
74. Les activitats/treballs de tota mena que facin referència a l'edifici (la seva estructura,
instal·lacions, equipaments...), cal que prèviament, siguin proposades i, si és el cas, aprovades, per
la Direcció del centre, la qual valorarà la seva viabilitat i conveniència i, si és el cas, facilitarà el
desenvolupament de les activitats aprovades.

3.10. Neteja de l’aula i del centre

75. Els alumnes passen moltes hores a l’aula i, per tant, són els responsables de mantenir-la
neta i agradable.

76. Els professors hauran de vetllar pel manteniment de la neteja de l’aula durant la seva hora
de classe, i si cal hauran de fer recollir els papers a l’alumnat per tal de deixar l’aula en bones
condicions. També han de procurar que quedi la pissarra neta.

77. Els alumnes han de tenir cura de mantenir nets els passadissos i el pati, utilitzant les
papereres corresponents. Si embruten o pinten una taula, les parets o el terra, ho hauran de netejar.

3.11. Cultura Digital

Dins el Pla d'Educació Digital de la Generalitat de Catalunya, s'han proporcionat als centres educatius
portàtils per a l'ús dels alumnes. Si hi ha una incidència amb l'ordinador, l’alumne es dirigirà al
Coordinador d’informàtica del centre per tal que aquest ho reporti al SAU. El SAU decidirà si repara,
substitueix o no repara el dispositiu en funció de les circumstàncies d’aquest.

El mal ús dels ordinadors pot ser objecte de sanció de la mateixa manera que els desperfectes
ocasionats a altres estris o instal·lacions del centre.



3.12. Objectes perduts
78. Els objectes perduts que es trobin al centre es guardaran a consergeria durant 15 dies i, si
no són reclamats per ningú, es lliuraran a una ONG.

3.13. Utilització dels armariets/taquilles
79. És un servei que gestiona l’AFA del Centre.

80. Només està permesa la utilització dels armariets/taquilles a l’entrada i sortida de l’institut,
o en començar i acabar l’esbarjo. Només s’ha d’invertir el temps indispensable per treure’n o
posar-hi material, ja que la presència d’alumnes davant dels armaris molesta i pertorba l’ordre i el
pas pel passadís.

3.14. Activitats complementàries i extraescolars

81. La programació de les activitats extraescolars es farà al començament de curs o amb
l’antelació mínima d’un trimestre, llevat de casos excepcionals, i haurà de ser aprovada pel
Consell escolar. Es farà un calendari per tal que no s’acumulin.

82. Per a les sortides caldrà l’autorització escrita del pare, la mare o el tutor legal dels alumnes.

83. Els tutors del grup i els professors responsables d’una activitat complementària vetllaran ,
en la mida possible, perquè tots els alumnes del grup hi participin. Si un alumne no participa en
una sortida, haurà de portar un escrit signat pel pare o la mare.

84. Els professors responsables de la sortida han de deixar una llista de l’alumnat que participa
en la sortida i una relació dels alumnes no autoritzats a sortir.

85. Professors acompanyants: a ESO, un per a cada 20 alumnes però sempre sortint, com a
mínim amb dos professors, i a batxillerat, un per a cada 25.

86. En alguns casos es podrà excloure de les activitats els alumnes que hagin acumulat
conductes irregulars. Aquesta mesura es prendrà sempre d’acord amb el tutor.

87. Durant el viatge d’estudis de batxillerat, no es faran classes a condició que hi participin
més del 50% dels alumnes.

88. Si l’activitat extraescolar implica passar alguna nit fora, els pares hauran d’assistir a una
reunió en el centre, en la qual hauran de donar el consentiment escrit a la normativa que
s’estableixi.

89. Per decisió del Consell escolar, no es permetrà cap sortida de batxillerat després del dia 25
d’abril, i es recomana no fer-ne cap durant el tercer trimestre.



90. Les normes de convivència regeixen durant totes les sortides. Qualsevol acte greu
d’indisciplina (una ofensa, un acte de desobediència, tenir o consumir begudes alcohòliques o
substàncies psicotròpiques, disposar d’objectes perillosos) suposarà per a l’alumne la interrupció
immediata de la sortida, si queda clara la seva responsabilitat, o per a la totalitat del grup, si no se
n’identifiquen els responsables. Les despeses ocasionades aniran a càrrec de la família de
l’alumne.

91. Els professors que quedin sense alguna classe a causa d’una sortida, participaran en la
vigilància dels alumnes que quedin sense professor, segons l’horari que estableixi Cap d’estudis.

3.15. Normes d’utilització del servei de menjador

Vegeu l’apartat: 6.2.1 Menjador



3.16. Incompliment de les normes de convivència per part de l’alumnat

3.16.1. Tipologia de conductes contràries a la convivència: Irregularitats i faltes
92. Les irregularitats en què incorrin els alumnes, que no perjudiquin greument la convivència,
comportaran l’adopció de mesures correctores que estableix el centre.

93. Les conductes i els actes dels alumnes que perjudiquin greument la convivència es consideren
faltes i comporten la imposició de les sancions que determina la Llei catalana d’educació (LEC) a
l’article 37, prèvia obertura d’expedient o reconeixement i acceptació, per l’alumne i la seva família,
de la sanció (article 25.7, Decret 102/2010).

3.16.2. Conductes irregulars de l’alumnat que alteren la convivència

94. Les faltes injustificades d’assistència.

95. Les faltes injustificades de puntualitat.

96. Els actes d’incorrecció o desconsideració amb els membres de la comunitat educativa.

97. Els actes d’indisciplina i les injúries o ofenses lleus a membres de la comunitat escolar.

98. Els actes injustificats que alterin de forma lleu el desenvolupament normal de les activitats del
centre

99. El deteriorament lleu, causat intencionadament, de les dependències o del material del centre
(o de les pertinences d’algun membre de la comunitat escolar), així com les petites sostraccions.

100. No portar el material escolar necessari per a l’estudi, i no voler fer res a classe.
101. La utilització indeguda de les taquilles.

102. No estar a l’aula corresponent a l’hora de classe, tot i estar en algun altre lloc del recinte
escolar.

103. Venir vestit de forma inadequada per a l’activitat escolar i la convivència a l’aula, o amb
manca d’higiene. En aquests casos la mesura correctora pot ser un avís a la família perquè l’alumne
rectifiqui aquests hàbits.

104. No esperar que el professor de guàrdia arribi a l’aula quan falta un professor.

105. Llençar res per la finestra.

106. Acumular 5 incidències.

107. No complir una mesura correctora imposada.

108. En cas de robatori o pèrdua d’un aparell electrònic o d’algun altre objecte de valor, el centre
no se’n farà responsable. Malgrat tot, si es considera pertinent, l’equip directiu podrà revisar motxilles
de l’alumnat.



3.16.3. Mesures correctores i sancionadores

Mesures correctores Persona o persones que l’imposen

● Privació del temps d’esbarjo, o imposició de
feina especial, o qualsevol mesura especial dins de
l’aula.

● Un professor, que s’encarregarà
també de la vigilància i el control de la
feina o mesura imposada.

● Permanència al centre fora de l’horari
escolar.

● Un professor, o l’equip directiu,
havent avisat prèviament la família.

● Realització de tasques socials fora de
l’horari escolar (neteja...)

● Tutor, un professor o l’equip
directiu, havent avisat la família.

● Reparació econòmica dels danys materials
causats al centre (a través de transferència
bancària) o altres membres de la comunitat escolar.

Tutor o l’equip directiu.

● Suspensió del dret a participar en activitats
extraescolars o complementàries.

Tutor i cap d’estudis.

● Suspensió del dret d’assistència a
determinades classes o al centre per un període no
superior a cinc dies lectius.

L’equip directiu.

● Quedar-se una hora de l’horari escolar el
dimarts després de classes per fer activitats
reparadores i de reflexió.

L’equip directiu

3.16.4. Faltes i sancions corresponents

Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivència en el centre les conductes següents:

a. Les injúries, ofenses, agressions físiques, amenaces, vexacions o humiliacions altres membres,
el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument contra llur intimitat
o integritat. Especialment greus si són actes que impliquen discriminació per raó de gènere, sexe, raça
o alguna condició personal o social dels afectats.



b. L’alteració injustificada i greu del desenvolupament normal d’activitats, el deteriorament greu
de les dependències o equipaments, la falsificació o la sostracció de documents i materials acadèmics i
la suplantació de personalitat en actes de la vida escolar.

c. Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ser perjudicials per a la salut, i la
incitació a aquests actes.

d. La comissió reiterada d’actes contraris a les normes de convivència del centre.

e. L’entrada d’objectes perillosos al centre.

Les sancions que es poden imposar per la comissió d’alguna d’aquestes faltes, prèvia instrucció d’un
expedient obert per la Direcció del Centre són:

i. Suspensió del dret a participar en activitats extraescolars o complementàries per un període
màxim de 3 mesos o pel temps que resti fins a la finalització del curs acadèmic.

ii. Suspensió del dret d’assistència al centre o a determinades classes per un període màxim de 3
mesos o pel temps que resti fins a la finalització del curs acadèmic

iii. Inhabilitació definitiva per a cursar estudis al centre.

A més a més, si han causat danys o han sostret material, han de reparar els danys i han de restituir el
que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a
llurs pares segons la legislació vigent.

3.16.5. Circumstàncies que poden disminuir o intensificar la gravetat de les conductes irregulars
i de les faltes.

Disminueixen la gravetat:

109. El reconeixement espontani de la conducta incorrecta.

110. Que sigui la primera conducta irregular.

111. La petició d’excuses en els casos d’ofenses.

112. La falta d’intencionalitat.

Intensifiquen la gravetat:

113. La premeditació i la reiteració.

114. Que l’acte comès atempti contra la discriminació.

115. La publicitat manifesta en determinats casos.



3.16.6. Informació a les famílies i protocol d’actuació en el cas d’expulsió temporal d’un alumne.

La comunicació a les famílies d’una conducta irregular serà mitjançant un escrit, a través de l’alumne,
que haurà de retornar signat pels pares. En el cas d’expulsió temporal d’un alumne es seguirà el
següent protocol:

Protocol d’actuació en cas d’una expulsió temporal d’un alumne del centre.
116. La direcció del centre informa el tutor o a la tutora i prepara un escrit que l’alumne haurà de
retornar signat pel pare o mare.

117. El tutor ha d’encarregar-se de recollir feina dels professors i lliurar-la a la direcció. Per tal
d’agilitar el procés, cada departament pot tenir un dossier d’exercicis i activitats bàsiques i senzilles
per a cada nivell d’ESO.

118. Prefectura d’estudis comunica la resolució a la família de l’alumne i lliura a l’alumne l’escrit

de la direcció amb la feina imposada i posa una nota al tauler d’anuncis.

119. Quan l’alumne expulsat es reincorpora al centre, s’ha de presentar al tutor o a un membre de
l’equip directiu, que li revisarà la feina imposada, i després l’acompanyarà a classe. En el cas dels
alumnes més grans de 16 anys, no es podran incorporar a l’aula si no presenten les feines acordades.

120. Si l’expulsió temporal del centre s’ha de fer de forma urgent per algun motiu greu, la feina la
posarà el tutor o un membre de l’equip directiu.

3.17. De l’alumnat

3.17.1. Drets i deures de l’alumnat.

Drets:
1. Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educació integral
i de qualitat.

2. Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitució, l’Estatut i la regulació orgànica
del dret a l’educació, tenen dret a:

a) Accedir a l’educació en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.

b) Accedir a la formació permanent.

c) Rebre una educació que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme d’aprenentatge i
n’incentivi i en valori l’esforç i el rendiment.

d) Rebre una valoració objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.

e) Ser informats dels criteris i els procediments d’avaluació.

f) Ser educats en la responsabilitat.



g) Gaudir d’una convivència respectuosa i pacífica, amb l’estímul permanent d’hàbits de diàleg i
de cooperació.

i) Ser atesos amb pràctiques educatives respectuoses amb els principis de la coeducació ii de
l’educació inclusiva.
j) Rebre una atenció especial si es troben en una situació de risc que eventualment pugui donar
lloc a situacions de desemparament.

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

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

m) Rebre orientació, particularment en els àmbits educatiu i professional.

n) Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en l’àmbit educatiu.

o) Gaudir de protecció social, en l’àmbit educatiu, en els casos d’infortuni familiar o accident.

Deures:

Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els deures següents:

a) Assistir a classe puntualment.

b) Portar el material necessari per a cada classe

c) Participar en les activitats educatives del centre.

d) Esforçar-se en l’aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.

e) Respectar els altres alumnes i l’autoritat del professorat.

Els alumnes, a més dels deures que especifica l’apartat 1, i sens perjudici de les obligacions que els
imposa la normativa vigent, tenen els deures següents:

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

b) Complir les normes de convivència del centre.

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

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

e) Fer un bon ús de les instal·lacions i el material didàctic del centre.

3.17.1. Protocol de control de la puntualitat de l’alumnat



121. Cada matí, a partir de les 8:00 h i a les 9:00 h, i les tardes de dilluns i dimarts, a partir de les
15 h, el professor de guàrdia de planta baixa ha d’estar a la porta controlant l’entrada d’alumnes.

122. Passats 5 minuts de l’hora d’inici de les classes, l’alumnat podrà entrar al centre si porta una
justificació escrita i signada pels pares.
123. Si un alumne arriba amb més de 5 minuts de retard sense justificant, sobretot si és de primer
cicle d’ESO o és la primera vegada, es podrà trucar als pares advertint-los de la situació.

124. El nom de l’alumne que ha entrat amb retard queda registrat. Si s’escau, es farà una fotocòpia
del justificant.

125. Si l’alumne ha accedit al centre, ha d’anar a la seva aula (el professor corresponent l’haurà de
deixar entrar). No es pot quedar assegut al banc de l’entrada ni pels passadissos, a no ser que falti poc
temps per acabar la classe actual.

3.18. Del professorat

3.18.1. Drets i deures

Les funcions del professorat són, entre d’altres, les establertes a l’article 91 de la Llei Orgànica 2/2006
d’Educació (LOE), i al títol VIII, capítol I, article 104 de la llei 12/2009 d’Educació (LEC)

Drets

a. A ser respectat tant per part de l’alumnat com dels altres membres de la comunitat educativa.

b. A gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat.

c. A treballar en unes instal·lacions adequades i amb material docent adient per a desenvolupar la
seva tasca dignament.

d. A participar en els òrgans de govern i de coordinació del centre.

e. A elegir i ser elegit com a representant del Consell Escolar.

f. A ser informat de la gestió del centre mitjançant el Claustre de professors/es i el Consell
Escolar.

g. A reunir-se lliurement al centre per tractar tant temes pedagògics com laborals.

h. A contribuir a definir les orientacions pedagògiques del Centre, d’acord amb el PEC Deures

a. Complir la programació específica de la matèria, pel que fa als objectius, continguts,
metodologia i criteris d’avaluació elaborats pel departament didàctic.

b. Complir l’horari que té assignat i arribar puntualment a l’aula



c. Implicar-se activament en el manteniment del bon ambient de treball i l’ordre a l’aula i en tot
el centre i vetllar pel respecte a les instal·lacions i material del centre tant per part dels seus alumnes
com dels que no ho són.
d. Exercir les tasques i càrrecs que li siguin encomanats.

e. Portar el control diari de l’assistència de l’alumnat a les seves classes.

f. Informar l’alumnat de forma clara, a començament de curs, del mètode i criteris d’avaluació i
recuperació aprovat pel departament corresponent.

g. Ensenyar els exàmens a l’alumnat un cop corregits, fer els aclariments pertinents als qui ho
demanin i atendre les seves reclamacions.

h. Avaluar l’alumnat seguint els criteris del departament i entrar puntualment les notes
d’avaluació d’acord amb el calendari establert.

i. Avisar a Secretaria si detecta algun desperfecte, així com, si s’escau, comunicar el nom dels
responsables.

j. Assistir als claustres, avaluacions, reunions de coordinació, reunions de departament, així com
a totes les reunions convocades per la Direcció del centre. Aplicar i respectar els acords adoptats en
tant no contravinguin la normativa vigent.

k. Conèixer, respectar i complir les NOFC.

l. Justificar les faltes d’assistència i puntualitat, tant a les classes com a qualsevol altra activitat,
seguint la normativa vigent.

m. Sol·licitar autorització prèvia a Prefectura d’Estudis per a tot canvi d’horari o d’aula.

3.18.2. Assistència del professorat. Protocol de justificació de faltes

126. A més de complir l’horari que té assignat, tot el professorat té l’obligació d’assistir a les
avaluacions, claustres i reunions a les quals sigui convocat.

127. Els permisos s’han de demanar prèviament a la direcció i sempre s’ha de deixar feina per als
alumnes. Només es podran concedir els permisos contemplats a la normativa oficial:

1. Pel naixement, adopció o acolliment del progenitor/a que no gaudeix del permís de maternitat.

2. Per trasllat de domicili.

3. Per a la realització d’exàmens finals o proves definitives d’avaluació, alliberadores de matèria,
en centres oficials.

4. Per al compliment d’un deure inexcusable de caràcter públic o personal (la causa ha de
justificar-se per escrit).



5. Per raó de matrimoni d’un familiar fins al segon grau.
6. Per la realització d’exàmens prenatals i tècniques de preparació al part.

7. Per assistir a activitats de formació del professorat del departament d’educació, quan així ho
disposi el director del Consorci.

8. Per als funcionaris amb fills discapacitats, en determinats supòsits.

9. Per la mort, l’accident, la malaltia greu o l’hospitalització d’un familiar fins al segon grau.

10. Per matrimoni o inici de convivència.

11. Per maternitat, adopció o acolliment.

12. Per lactància.

13. Per paternitat, en acabar el permís de maternitat, quan l’altre cònjuge treballi.

14. En els casos de naixement de fills prematurs.

15. Per atendre un familiar fins al segon grau.

16. Per ser víctima de violència de gènere.

17. Per a visites o proves mèdiques, que no es puguin posar en horari no lectiu, del cònjuge i dels
ascendents i descendents i per a reunions de tutoria amb els docents responsables dels fills que
no es puguin posar en horari no lectiu. El temps d’absència s’ha de recuperar en el termini d’un mes.

18. Per a adopció o acolliment internacional, si fos necessari el desplaçament previ dels
progenitors al país d’origen de l’adoptat.

128. Les absències no previstes, per malaltia o problema molt greu, s’han de comunicar
telefònicament a consergeria al més aviat possible per a la bona organització del centre.

129. A partir del segon dia de malaltia s’ha d’enviar feina al cap del departament o seminari per tal
que els alumnes puguin treballar. Si la baixa correspon al cap de departament/seminari, aquest
trametrà la feina a través d’un membre del departament o bé a la Cap d’estudis.

130. El cap de Seminari o el mateix professor en cas de permís, deixarà la feina per als alumnes en
una capsa que es troba a la sala de professors al costat dels reports d’assistència.

131. Qualsevol absència ha de ser justificada seguint les instruccions del Departament
d’Ensenyament:

Els trets més rellevants d’aquesta instrucció són:

132. Absències per motius de salut de durada màxima de tres dies consecutius



Les absències produïdes per motius de salut durant la jornada de treball o abans del seu inici amb una
durada màxima de tres dies consecutius s'acreditaran documentalment mitjançant justificació de
presència o document acreditatiu d'atenció mèdica, en el qual han de constar el nom i cognoms del
pacient, la data d'atenció mèdica i les dades identificatives del centre o consulta mèdica.

Aquestes absències també es podran acreditar mitjançant declaració responsable de l'interessat, de
conformitat amb el model "Declaració responsable justificativa d'absència per motius de salut o
d'assistència a consulta mèdica", que es troba al Portal de centre de la intranet del Departament
d'Ensenyament.

Els justificants o la declaració responsable es faran arribar al director del centre on la persona presta
serveis, el mateix dia de la reincorporació al lloc de treball. Els interessats podran consultar el saldo
d'hores d'absència per motius de salut mitjançant el portal ATRI (Gestió del Temps/Expedient
d'absentisme).

133. Absències per assistència a consulta mèdica

L'assistència a consulta mèdica ha de concertar-se fora de l'horari de treball; els casos en què aquesta
circumstància no sigui possible han de quedar degudament acreditats mitjançant declaració
responsable de l'interessat, de conformitat amb el model "Declaració responsable justificativa
d'absència per motius de salut o d'assistència a consulta mèdica", que es troba al Portal de centre de la
intranet del Departament d'Ensenyament.

L'assistència a consulta mèdica es concedeix pel temps indispensable per acudir i retornar al lloc de
treball i s'ha d'acreditar documentalment mitjançant justificant del centre o consulta mèdica, en el qual
han de constar expressament el nom i cognoms del pacient i l'hora d'entrada i sortida del centre o
consulta mèdica. El justificant, juntament amb la declaració responsable, es farà arribar al director del
centre on la persona interessada presta serveis, el mateix dia en què retorna al lloc de treball.

134. Absències justificades per concessió de llicència o permís

Com a absència justificada els directors dels centres registraran tots els permisos que són competència
del director i que estan detallats al document "Llicències i permisos del personal docent", que es troba
al Portal de centre de la intranet del Departament d'Ensenyament. Per a la seva justificació se seguiran
els criteris que s'especifiquen en el document esmentat. Es podran registrar també com a justificades
les absències provocades per causes de força major, que hauran de correspondre a fets o situacions
que per la seva naturalesa no s'hagin pogut preveure ni evitar.
Correspon al director del centre apreciar si l'absència té caràcter o naturalesa de força major, tenint en
consideració si el motiu de l'absència es pot resoldre en un horari compatible amb la seva jornada de
treball.

135. Absències per encàrrec de serveis

136. Absències per motius de formació

137. Justificació d'absències per motius de salut de durada superior a tres dies (Baixa per malaltia o
incapacitat temporal)



Les baixes per malaltia o incapacitat temporal (absència per motius de salut de durada superior a tres
dies) no s'han de registrar a l'aplicació informàtica, ja que el control i el seguiment d'aquestes
llicències corresponen als serveis territorials o al Consorci d'Educació de Barcelona. Les absències
produïdes per motius de salut de durada superior a tres dies es justificaran necessàriament
mitjançant el corresponent comunicat mèdic de baixa i seguiran la tramitació corresponent a la
situació d'incapacitat temporal. Tan bon punt el treballador tingui coneixement de la seva situació de
baixa, ho ha de comunicar al director del centre on està adscrit, i li farà arribar el comunicat de baixa a
tot estirar l'endemà de la seva expedició. La data de l'alta mèdica queda inclosa en la durada de la
incapacitat temporal, per la qual cosa els comunicats mèdics d'alta s'han de presentar el dia laborable
següent, és a dir, el mateix dia de reincorporació al lloc de treball. Els directors dels centres faran
arribar amb la màxima urgència els comunicats mèdics de baixa, confirmació i alta a les unitats de
gestió de personal dels serveis territorials o del Consorci d'Educació de Barcelona.

Quan els comunicats o incidències es produeixin en períodes d'inactivitat del centre el personal haurà
de tramitar-les directament als serveis territorials o al Consorci d'Educació de Barcelona.

3.18.3. Guàrdies: Professorat de guàrdia
El professor de guàrdia és l’encarregat de vetllar per l’ordre en el centre durant la jornada escolar.

138. El professorat de guàrdia estarà distribuït per pisos i s’hi quedarà vigilant fins que tots els
alumnes hagin entrat a l’aula amb el seu professor. El professor de guàrdia de planta baixa ha de
controlar l’entrada de l’alumnat al centre.

139. Els professors de guàrdia han de controlar els passadissos, els lavabos i el pati al llarg de tota
l’hora de vigilància, per tal de garantir el silenci i l’ordre necessaris per poder treballar.

140. Si falta un professor, els alumnes romandran a l’aula atesos pel professor de guàrdia i faran la
feina que els encomani.

141. Els alumnes expulsats de classe hauran de fer feina i seran atesos en una aula pel professor de
guàrdia, el qual en deixarà constància al full específic que s’adjuntarà al full de guàrdies.

142. Durant l’hora de pati hi haurà professors de guàrdia interna, que es passejaran pels
passadissos, i faran baixar l’alumnat, controlant l’ordre i tancant la porta de les aules. També hi haurà
professors de guàrdia de pati, que es quedaran vigilant els alumnes d'ESO al pati.

143. Els professors de guàrdia han de deixar constància, en el full corresponent, les
absències/retards del professorat. Aquest full de guàrdies, juntament amb altra documentació, serà la
base per al control d’assistència i puntualitat del personal docent.

3.18.4. Reglament d’espais específics

3.18.4.1. Aula d’informàtica.

144. Si un professor vol utilitzar l’aula d’informàtica amb un grup determinat d’alumnes 1 o més
dies a la setmana, ho haurà de fer constar en la desiderata d’horari, per tal que es pugui introduir
aquesta dada al programa informàtic de confecció d’horaris.



145. Si la vol fer servir de forma esporàdica ho haurà de demanar al coordinador d’informàtica que
és qui fa la distribució de les aules en les hores que no està ocupada habitualment.

146. Tot el professorat que faci alguna classe a l’aula d’informàtica ha de vetllar pel bon ús dels
ordinadors i tot el material per part de l’alumnat i és el responsable de deixar l’aula tal com l’ha trobat
i amb tot el material.

3.18.4.2. Biblioteca
147. Si algun professor vol utilitzar la biblioteca amb els seus alumnes, sigui per fer un examen o
una altra activitat, ha d’apuntar el dia i l’hora en un calendari que trobarà penjat en el tauló d’anuncis
de la sala de professors.

3.18.5. Pla d’acollida per al professorat de nova incorporació al Centre

3.18.5.1. Professorat que s’incorpora en començar el curs escolar

148. El professorat nou serà rebut per un membre de l’equip directiu que li donarà la benvinguda i
el presentarà a la resta de l’equip directiu, al cap del departament, al personal de secretaria i de
consergeria.

149. El professor passarà per Secretaria, on omplirà una fitxa amb les seves dades personals.

150. El secretari lliurarà al professor la clau mestra, la de l’ascensor, la del seminari corresponent i,
si s’escau, la del pàrquing. També li assignarà bústia a la Sala de professors. També li comunicarà
l’horari en què el centre està obert

151. L’equip directiu lliurarà al professor nouvingut el calendari de setembre.

152. El cap del departament corresponent mantindrà una reunió amb el professor nouvingut en la
qual l’informarà, com a mínim, dels temes següents:

1 Funcionament del Departament.

2 Cursos que haurà d’impartir.

3 Llibres de text i material.

4 Programacions, criteris d’avaluació i recuperació del Departament.

5 Utilització de l’ordinador del seminari i codi del seminari per a la utilització de la
fotocopiadora de la sala de professors.

6 Activitats escolars i sortides organitzades pel Departament.



7 Resolució dels dubtes del professor.

153. Durant la primera setmana de setembre es farà una reunió específica per als professors nous en
la qual l’equip directiu els informarà dels temes següents:

1. Característiques del centre. Pàgina web (figura en el llapis).

2 Organigrama del centre amb els noms dels membres de l’equip directiu, els coordinadors, el
personal de secretaria i de consergeria.

3 Horari de l’ESO i del Batxillerat. Timbres entre classes.

4 Organització de l’ESO i del Batxillerat (Lliurament de la distribució curricular)

5 Reglament de Règim Intern (RRI). (Lliurament del reglament intern i del resum de normativa
per al curs corresponent).

6 Recull de la normativa oficial.

7 Faltes d’assistència i de puntualitat del professorat. Justificacions i permisos.

8 Control i comunicació de faltes d’assistència de l’alumnat. L’aplicació informàtica i accés de
les famílies a la informació… Puntualitat dels alumnes.

9 Faltes de disciplina de l’alumnat. Expulsió de l’aula: full de comunicació per als pares i per al
centre. Comunicació en el butlletí de faltes.

10 Guàrdies ordinàries, internes i de pati.

11 Avaluacions (trimestrals). Preavaluació. Posada de notes a l’ordinador (Identificatiu de
l'ATRI). Butlletí de notes.

12 Sortides organitzades pels diversos departaments. Substitucions del professorat que hi
participa.

13 Pla d’acollida de l’alumnat d’ESO. Pla d’acció tutorial (PAT).

14 Alumnat amb necessitats educatives especials (NEE). Plans individuals: PI.

15 Funcionament de les aules d’acollida. Plans individuals: PI.

16 Suport al nou professorat que s’incorpora nou al centre:

a. Acadèmic i pedagògic: caps de Departament.

b. Funcionament del centre i problemes de disciplina: equip directiu.

17 Claus i bústia. Clau mestra: aules i lavabos.

18 Aules d’informàtica, aula d’audiovisuals. Biblioteca.



19 Fotocòpies i utilització dels ordinadors i dels canons de llum del centre.

20 Menjador escolar.

2. Després de la reunió inicial es farà un breu recorregut per les dependències del centre.

3. En el primer claustre es farà la presentació i benvinguda del nou professorat.

3.18.5.2. Professorat que s’incorpora un cop començat el curs escolar.

Quan un professor/a s’incorpora a fer una substitució, tot és més complicat per la manca de temps i a
la necessitat de la incorporació immediata a l’aula.

De totes maneres, seguirem el protocol següent:

4. El/la professor/a serà rebut per un membre de l’equip directiu que li donarà la benvinguda i el
presentarà, en aquell moment o més tard, a la resta de l’equip directiu, al personal de secretaria i de
consergeria i li indicarà on estan els lavabos, les classes, la sala de professors i el departament. També
li lliurarà el telèfon o l’adreça electrònica del professor de baixa.

5. El professor substitut omplirà una fitxa a secretaria amb les seves dades personals i esperarà
al/ la cap d’estudis.

6. Si el professor titular no li ha cedit les seves claus, el secretari lliurarà al professor la clau
mestra, la de l’ascensor i la del seminari corresponent, les quals haurà de retornar quan s’acabi la
substitució. També proporcionarà les claus d’accés a l’aplicació informàtica de control de faltes de
l’alumnat.

7. El/La cap d’estudis li lliurarà i li explicarà l’horari personal amb les aules en les quals farà
classe, i li indicarà la bústia corresponent de la sala de professors.

8. El/la Cap d’Estudis li donarà el llistat dels grups als quals imparteix classe amb les fotografies
dels alumnes i li explicarà breument el funcionament dels timbres, la disciplina i les guàrdies.

9. La cap d’estudis es posarà en contacte amb el cap de departament corresponent per tal que
convoqui el professor substitut a una reunió, aquell mateix dia o l’endemà, per a explicar-li el
funcionament del departament (els 7 punts anteriors).

10. Durant els dos primers dies després de la seva incorporació, un membre de l’equip directiu es
reunirà amb el professor substitut per tal de donar-li informació de tots els punts que hem mencionat
al primer apartat i lliurar-li la documentació que es consideri necessària, així com l’organigrama del
centre, amb els noms dels membres de l’equip directiu, els coordinadors, el personal de secretaria i del
de consergeria.



4. COL·LABORACIÓ I PARTICIPACIÓ DELS SECTORS DE LA COMUNITAT
ESCOLAR

4.1. Carta de compromís educatiu

Compromisos per part
del centre

Compromisos per part de la família

Informacions i comunicacions

● Informar la família del
projecte educatiu i de les normes
d’organització, funcionament i
convivència del centre, i donar-los-en
una còpia escrita on es detallin les
conductes irregulars i les sancions
corresponents.

● Convocar la família a una
reunió a començament de curs i, com
a mínim, a una entrevista anual amb
el tutor o la tutora.

● Convocar la família sempre
que el centre ho consideri necessari.

● Atendre les peticions
d’entrevista per part de la família.

Informacions i comunicacions:

● Llegir, acceptar i respectar les normes
d’organització, funcionament i convivència del
centre.

● Informar correctament de l’adreça,
telèfons i, si s’escau, correu electrònic, i
comunicar tots els canvis que es puguin produir
durant el curs.

● Assistir a la reunió de començament de
curs.

● Assistir a les reunions convocades pel
tutor o la tutora o per l’equip directiu del centre.

Seguiment acadèmic de l’alumne/a:

● Informar la família i l’alumne/a
dels criteris d’avaluació de les
matèries.

● Fer arribar a la família els
resultats de les avaluacions i les
informacions necessàries perquè
puguin fer un seguiment de l’evolució
acadèmica i personal de l’alumne/a.

● Adoptar les mesures adients
per atendre les necessitats
específiques de l’alumne/a i
mantenir-ne informada la família.

Seguiment acadèmic de l’alumne/a:

● Vetllar perquè el fill o la filla compleixi el
deure bàsic de l’estudi i faci les tasques
encomanades a casa pel professorat.

● Ajudar el fill o la filla a organitzar el
temps d’estudi a casa i a preparar, diàriament, el
material escolar necessari.

● Facilitar al centre les informacions que
siguin rellevants per al procés d’aprenentatge
del fill o la filla

Convivència en el centre:

● Facilitar la formació integral
de l’alumne/a, tant pel que fa als
continguts acadèmics, com pel que fa
a les actituds ètiques per viure en
societat

● Vetllar per fer efectius els
drets de l’alumne/a en el centre.

● Respectar les conviccions de
la família dins el marc legal i protegir
la intimitat de l’alumne/a.

● Comunicar a la família les
faltes no justificades i els retards.

Convivència en el centre:

● Respectar el caràcter propi del centre i
reconèixer l’autoritat del professorat i la de
l’equip directiu.

● Instar el fill o la filla a respectar les
normes específiques de funcionament del
centre, sobretot les que afecten la convivència
escolar i el desenvolupament normal de les
classes.

● Vetllar perquè el fill o la filla assisteixi
regularment i puntualment a classe i avisar al
centre en cas d’absència o retard justificat.



Seguiment dels acords:

a) Revisar conjuntament amb la
família el contingut i el
compliment d’aquests
compromisos, si no hi ha cap
problema anterior, en el
termini d’un any.

Seguiment dels acords:

b) Revisar conjuntament amb el centre
educatiu el contingut i el compliment
d’aquests compromisos, si no hi ha cap
problema anterior, en el termini d’un
any.



Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Sants

Carta de compromís educatiu

Les persones sotasignades, ................................. ........................... ........ ...................
com a representant de l’Institut Sants en el càrrec de tutor del grup ,
i.................................................. ................ ............... .........................., amb DNI ,
pare, mare, tutor/a legal de l’alumne/a………………………………………………………….,
amb residència a: .......................................................................... ...................................
i telèfons de contacte:.....................................................................................................
correu electrònic............... ........................................ conscients que l’educació implica
l’acció conjunta de la família i de l’Institut, signem aquesta carta de compromís educatiu, la
qual comporta els compromisos que figuren al dors:

Signatura del representant del centre

Signatura de la família (pare, mare o tutor/a legal)

Barcelona, de de 20



4.2. Informació a les famílies. Visita de pares
La carta de compromís es signa a principis decurs. La signa el pare o la mare i el tutor en
representació del centre.

Tal com queda reflectit a la carta de compromís, el centre es compromet a informar a la família sobre
tots els aspectes més rellevants d’organització i funcionament del centre, així com de l’evolució
personal i acadèmica del seu fill.

Cada tutor donarà el seu horari de visita i, com a mínim, hi haurà una entrevista cada curs sempre
concertada prèviament.

Es rebran els pares a l’aula 6 o en el despatx del departament.

4.3. Associació de pares i mares (AFA)

Les famílies de l’alumnat de l’Institut podran formar part, de forma voluntària, de l’associació de
pares i mares (AFA)

La Direcció del centre vetllarà per mantenir un contacte fluid i constant amb l’associació i facilitarà
tot allò que sigui necessari per al desenvolupament de les seves tasques dintre de les possibilitats del
centre.

L’horari d’atenció a les famílies serà establert per la mateixa associació a principi de curs, en funció
de les seves possibilitats, intentant tenir una atenció d’una hora setmanal com a mínim.

11. L’AFA designa un representant que forma part del Consell Escolar.

12. L’associació de pares i mares col·labora en l'organització i promoció de les activitats
extraescolars

13. L’AFA gestiona la reutilització de llibres de text amb l’ajuda de la Secretaria del centre i la
comissió corresponent del Consell Escolar.

14. L’AFA gestiona els armariets per a l’alumnat del centre.

4.4. Alumnes delegats.

Al llarg del primer mes del curs, en hora de tutoria, els alumnes de cada grup escolliran, mitjançant
votació secreta, un delegat i un sotsdelegat, que representaran el grup davant la direcció del centre i en
les reunions del Consell de delegats.

Les principals funcions dels delegats són:

a. Representar els companys de classe davant els òrgans de gestió del centre i participar en les
reunions a les quals siguin convocats per la direcció i a les del Consell de delegats.

b. Col·laborar amb el/la tutor/a del grup en la detecció i solució dels problemes acadèmics,
disciplinaris, etc. Al llarg del curs.



c. Notificar immediatament els desperfectes detectats a l'aula, bé al tutor o bé a Secretaria.

d. Comunicar l’absència de professorat després de 10 minuts d’iniciada la classe al professorat de
guàrdia o al/a la Cap d’Estudis.

e. Col·laborar amb la Coordinació d’activitats i l’equip directiu per organitzar activitats culturals,
educatives o de lleure.

f. No podran ser candidats/es a delegat/da els/les alumnes que en el moment de l’elecció tinguin
obert un expedient disciplinari.

g. Lliurar davant dels òrgans de gestió del centre les comunicacions col·lectives o vaga del grup.

h. La condició de delegat/da podrà ser retirada a proposta del tutor/a o l’equip directiu per mal
comportament o quan el delegat no compleixi correctament les tasques i funcions que li han estat
encomanades. A continuació es procedirà a una nova votació per elegir el nou delegat.

Consell de delegats:

Està format els delegats de cada un dels grups, els representants dels alumnes en el Consell escolar del
centre i un representant de l’associació d’alumnes (ADAEC).

Periòdicament es reuniran amb l’equip directiu.

15. Les reunions del Consell de delegats es podran celebrar en el centre.

4.5. Associació d’alumnes: ADAEC

L’ADAEC és l’associació d’alumnes del Sants.

16. L’ADAEC, com associació d’alumnes es regeix pels seus estatuts presentats l’any 2012.

17. L’ADAEC col·labora amb el Centre en l’organització de festes, com Carnaval, Sant Jordi...

18. Les reunions d’ADAEC es podran celebrar en el centre.

5. PERSONAL D’ADMINISTRACIÓ I SERVEIS (PAS)

El PAS del nostre centre està format per: Personal auxiliar d’administració, personal subaltern,
personal auxiliar de suport a l’educació especial.

5.1. Funcions del personal auxiliar d’administració

Correspon al personal del cos auxiliar d’administració les funcions següents:



19. La gestió administrativa dels processos de preinscripció i matriculació d’alumnes; la gestió
administrativa dels documents acadèmics: llibres d’escolaritat, historials acadèmics, expedients
acadèmics, títols, beques i ajuts, certificacions, diligències...

20. La gestió administrativa i la tramitació dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realització de les tasques següents:

21. Arxiu i classificació de la documentació del centre.

22. Despatx de la correspondència (recepció, registre, classificació, tramesa, compulsa,
franqueig…)

23. Transcripció de documents i elaboració i transcripció de llistes.

24. Gestió informàtica de dades (domini de l’aplicació informàtica que correspongui en cada cas)

25. Atenció telefònica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del
centre.

26. Recepció i comunicació d’avisos, encàrrecs interns i incidències del personal (baixes,
permisos…)

27. Realització de comandes de material, comprovació d’albarans..., d’acord amb l’encàrrec rebut
pel director o el secretari del centre.

28. Manteniment de l'inventari.

29. Control de documents comptables simples.

30. Exposició i distribució de la documentació d’interès general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats…)

31. Aquelles altres funcions o tasques similars que li pugui encarregar la direcció o el secretari.

5.2. Funcions del personal subaltern

Correspon al personal del cos subaltern adscrit als centres educatius:
1. Vigilar les instal·lacions del centre.
2. Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
3. Utilitzar i manipular màquines reproductores, fotocopiadores i similars.

4. Donar suport al funcionament i a l’estructura del centre i també a l’equip directiu. Aquestes
funcions comporten la realització de les tasques següents:
5. Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal·lacions esportives
i altres espais del centre.
6. Treure i posar la cadena del pàrquing de la zona del davant de Direcció.



7. Obrir la reixa del balcó, recollir el correu i els diaris de la bústia. El correu es deixa a la taula
del secretari; els diaris, a la taula de la Sala de professors i, en aquest cas, s’aprofita per omplir de
paper les dues safates de la fotocopiadora de la Sala de professors.
8. Preparar els registres de retard, de claus deixades, de sortides justificades, full de faltes
d’alumnat...

9. Control d’entrada i sortida i atenció a les persones que accedeixen al centre.

10. Col·laboració en el manteniment de l’ordre dels alumnes en les entrades i sortides.

11. Trucar a famílies de les faltes registrades d’alumnat dels dos primers cursos d’ESO.

12. Cura i control de les instal·lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.

13. Comunicació a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar.

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

15. Cura i custòdia de les claus de les diferents dependències del centre.

16. Cura i control del material (recepció, lliurament, recompte, trasllat. ).

17. Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum o pel pes, no requereixin la intervenció d’un
equip especialitzat.

18. Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilització (fotocopiadores, material
audiovisual, etc.). Realització d’enquadernacions senzilles, transparències, etc., sobre material propi
de l’activitat del centre.

19. Intervenció en els petits accidents dels alumnes.

20. Col·laboració en el control de la puntualitat i l’assistència dels alumnes.

21. Participació en els processos de preinscripció i matriculació del centre: lliurament d'impresos,
atenció de consultes presencials i derivació, si escau.

22. Primera atenció telefònica i derivació de trucades.

23. Recepció del correu (cartes, paquets. ) i la seva distribució, segons indicacions del secretari.

24. Realització d’encàrrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament
propis d’aquest (tràmits al servei de correus. ).

25. Realització de tasques imprevistes per evitar la pertorbació del funcionament normal del
centre, en absència de les persones especialistes o encarregades.

26. Després del pati: per tal que l’entrada del centre i el passadís de la planta baixa estiguin
“presentables”, si convé, recollir els papers...



27. Tancar completament el Centre, quan s’escaigui, recordant que s’ha de tancar:

o La clau de pas d’aigua.
o El corrent elèctric segons s’indica al quadre elèctric del quartet de la fotocopiadora.
o L’aire condicionat de la Sala de professors, Biblioteca i aules d’informàtica,

Consergeria.

o Si s’escau, la calefacció (des de Consergeria) i l’aigua calenta sanitària (divendres).
o Si és el cas (festius): desconnectar el timbre de canvi de classe.
o Totes les finestres i llums del Centre.

28. Altres tasques similars o relacionades amb les anteriors que els hi pugui encomanar la direcció
o la secretaria del centre.

6. ALTRES ASPECTES DE FUNCIONAMENT

6.1. Horaris del centre

6.1.1. Horari marc de classes.

Primer i segon d’ESO:

Matins: Tots els dies menys dijous: de 8:00 a 13:30. Dijous: de 8:00 a 14:30 Tardes: Dilluns i dimarts
de 15 h a 17 h
Tercer, quart d’ESO i Batxillerat:

Tots els matins de 8:00 a 14:30

6.1.2. Horari d’obertura de l’Institut:

Si no hi ha cap activitat extraordinària el centre estarà obert: Dilluns: de 7:45 a 18h

Dimarts: de 7:45 a 18h

Dimecres: de 7:45 a 18h

Dijous i divendres: de 7:45 a 15:00

6.1.3. Horari d’atenció al públic per part de secretaria

Matins: de 9:30 a 13:30

Tarda de dilluns i dimarts: de 15h a 17h



6.1.4. Horari d’atenció a les famílies per part dels tutors

Es farà arribar als pares a principi de curs. Les entrevistes es fan dins l’horari d’obertura del centre.

6.2. Serveis escolars

6.2.1. Menjador

L’institut disposa de servei de menjador ofert per una empresa contractada amb aquesta finalitat. Per
tal de poder fer ús del servei de menjador, tant de manera habitual com esporàdica, cal inscriure’s
prèviament d’acord amb el procediment que fixi l’empresa concessionària.
Es fixarà un preu d’ús habitual i un altre d’esporàdic. En cas d’absència comunicada, l’empresa
adjudicatària retornarà el pactat en el contracte per dia en la facturació del mes següent excepte en el
cas dels alumnes becats en la totalitat.
L’empresa concessionària gestiona, mitjançant un servei de monitoratge, el temps entre:
29. Dilluns i dimarts: les 13:30h i les 15h.
30. Dimecres i divendres: les 13:30h i les 14:30h.
31. Dijous: les 14:30h i les 15:30h.

L’alumnat seguirà en tot moment les indicacions dels monitors.
L’alumnat inscrit al servei de menjador no pot sortir del centre en cap moment. En finalitzar les
classes del matí es dirigirà al pati per passar el control d’assistència al menjador. Un cop acabat els
serveis de menjador, es desplaçarà a les aules de classe corresponents o bé a casa, depenent del dia de
la setmana.
Els monitors informaran les famílies quan un/a alumne/a no s’hagi presentat al servei de menjador. És
responsabilitat de les famílies informar el servei de menjador, amb antelació a la utilització del servei,
de l’alumnat amb diagnòstic d’al·lèrgia o intolerància alimentària.
Per a la bona marxa del servei de menjador s’exigirà de l’alumnat participant el respecte als
companys, a l’equip de monitors i a la resta de personal així com fer un bon ús del material i de les
instal·lacions. No es permet l’ús dels telèfons mòbils en l’espai pròpiament de menjador.
Qualsevol falta que impliqui una alteració de les normes de convivència serà sancionada d’acord amb
les normes de funcionament del centre i de manera consensuada entre la direcció de l’institut i la
coordinació del servei de menjador.
Qui no estigui al corrent del pagament del servei de menjador no en podrà fer ús

6.3. Reclamacions i queixes

6.3.1. Reclamacions motivades per les qualificacions de l’ESO i del Batxillerat

D’acord amb l’article 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d’educació, i el Decret 279/2006, de 4 de juliol,
els alumnes o els seus pares, si són menors d’edat, tenen dret a sol·licitar aclariments per part dels
professors respecte de les qualificacions trimestrals o finals.



6.3.1.1. Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg del curs
Si no es resolen directament entre el professor i l’alumne afectats, es presentaran al tutor, el qual les
traslladarà al departament. En tot cas, la resolució definitiva correspondrà al professor i la reclamació
i la resolució adoptada es faran constar en el llibre d’actes del departament i es comunicaran a l’equip
docent del grup corresponent.

6.3.1.2. Reclamacions per qualificacions finals

El centre establirà un dia, posterior a la realització de les avaluacions finals de juny i de setembre, en
què els professors estudiaran i resoldran les possibles reclamacions.

Si l’alumne no està d’acord amb la resolució dels professors quant a les qualificacions de les matèries,
podrà reiterar la reclamació en un escrit presentat en un DIN A4 adreçat al director i presentat el
mateix dia o l’endemà. També podran adreçar directament al director, en el mateix termini,
reclamacions contra les decisions relatives a la promoció de curs o l’acreditació final d’etapa.

Un cop presentada la reclamació al director, se seguirà la tramitació següent:
a. Si la reclamació es refereix a la qualificació de matèries, el director la traslladarà al
departament o seminari per tal que, en reunió convocada a tal fi, estudiï si la qualificació s’ha atorgat
d’acord amb els criteris d’avaluació establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta només d’un o
dos membres, l’òrgan s’ampliarà, fins a tres, amb els professors que el director designi (entre els
professors d’altres matèries del mateix àmbit o entre els càrrecs directius). Les reclamacions
formulades i la seva proposta raonada de resolució es faran constar en el llibre d’actes del departament
o seminari.

Vista la proposta formulada per l’òrgan i l’acta de la sessió d’avaluació en què l’equip docent atorgà
les qualificacions finals, el director podrà resoldre directament la reclamació, o bé convocar una nova
reunió de l’equip docent. En aquest últim cas resoldrà en vista dels

elements abans esmentats i de la proposta que faci l’equip docent, les deliberacions del qual constaran
en una acta singular elaborada a tal efecte.
a. Si la reclamació es refereix a decisions sobre la promoció de curs o acreditació final de l’etapa,
el director podrà resoldre directament la reclamació en vista de l’acta de la sessió

d’avaluació en què l’equip docent atorgà les qualificacions finals, o bé convocar una nova reunió de
l’equip docent.

b. La resolució del director es notificarà a l’interessat. En el cas que la reclamació sigui
acceptada, es modificarà, en diligència signada pel director, l’acta d’avaluació corresponent i la
modificació es comunicarà a l’equip docent del grup.

c. Contra la resolució que el director doni a la reclamació, l’alumne o, si aquest és menor d’edat,
el seu pare o mare, podrà recórrer davant el director dels serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona,
davant de l’òrgan competent del Consorci d’Educació, en escrit el recurrent presentat per mitjà del
director del centre, en el termini de cinc dies hàbils a comptar de l’endemà de la notificació de la
resolució. Aquesta possibilitat s’haurà de fer constar en la notificació de resolució que el centre fa
arribar a l’interessat.



En el cas que l’interessat presenti recurs contra la resolució del centre, el director el trametrà en els
tres dies hàbils següents al Consorci d’Educació, juntament amb la documentació següent:

○ còpia de la reclamació adreçada al director del centre,

○ còpia de l’acta final d’avaluació del grup a què pertany l’alumne,

○ còpia de l’acta de les reunions en què s’hagi analitzat la reclamació,

○ còpia de la resolució del director del centre,

○ còpia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per l’alumne al llarg de l’etapa.

○ qualsevol altra documentació que, per iniciativa del director o a petició de l’interessat, es
consideri pertinent adjuntar.

a. La Inspecció d’Educació elaborarà un informe que inclourà tant els aspectes procedimentals
seguits en el tractament de la reclamació com la qüestió reclamada. D’acord amb l’informe de la
Inspecció, l’òrgan competent del Consorci d’Educació ho resoldrà definitivament, amb la notificació a
l’interessat, per mitjà del director del centre. En el cas que la reclamació sigui acceptada, es
modificarà, en diligència signada pel director, l’acta d’avaluació corresponent i la modificació es
comunicarà a l’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 contribuït a l’avaluació continuada. Els exercicis escrits que no s’hagin retornat als alumnes i
les proves extraordinàries, si escau, s’hauran de conservar fins al 30 de setembre del curs següent.

6.3.2. Queixes sobre la prestació del servei que qüestionin l’exercici professional del personal
del centre

Si un determinat usuari vol presentar una queixa sobre l’exercici professional d’una persona que
presta serveis en un centre públic del Departament d'Ensenyament haurà de seguir els següents
passos:
1. La queixa es presentarà per escrit, s’adreçarà a la Direcció del centre i es presentarà al registre
d’entrada del centre

2. L’escrit haurà de contenir:
• identificació de la persona o persones que el presenten,
• contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb especificació
dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui presenta la queixa creu que
s’han produït)
• data i signatura.

3. Si és necessari, s’acompanyarà de dades, documents i altres elements acreditatius dels fets,
actuacions o omissions a què es faci referència.



La Direcció del centre, després de llegir l’escrit seguirà el protocol següent:
• Intentarà, directament o a través d’altres òrgans del centre si fa al cas, obtenir indicis i,
sempre que sigui possible, fer comprovacions per arribar a evidències sobre l’ajustament dels
fets exposats a la realitat.
• Lliurarà una còpia de l’escrit de queixa rebut al treballador afectat.
• Escoltarà la persona afectada, que li explicarà els fets que quedaran recollits per escrit.
• Analitzarà tota la informació rebuda i, després de demanar l’opinió a l’equip directiu,
prendrà les decisions que consideri pertinents.
• Si s’escau, durà a terme totes les actuacions d’informació, d’assessorament, de
correcció i, si fa al cas, d’aplicació dels procediments de mediació, en el marc de les funcions
que la direcció té atribuïdes com a representant de l’administració en el centre, a la qual
correspon vetllar pel compliment de la normativa i exercir la prefectura del personal adscrit.
• Comunicarà per escrit, amb constància de recepció, a la persona o persones que han
presentat la queixa (com a mínim al primer signant de la denúncia), la solució adoptada o, si
escau, la desestimació motivada, fent constar en l’escrit que poden recórrer al Consorci
d’Educació de Barcelona si no queden satisfets per la resolució adoptada.
• La documentació generada quedarà arxivada a la secretaria del centre.

En el cas que la direcció sigui part directament interessada en la queixa, s'haurà d'abstenir i, en el seu
lloc, ho farà el cap d'estudis.

6.4. Aprovació, revisió i actualització del PEC i de les NOFC

D’acord amb la Llei 12/2009 (LEC) i el Decret 102/2010 d’autonomia dels centres Educatius, l’òrgan
competent de l’aprovació i actualització del PEC i de les NOFC, és el Consell Escolar, a proposta de
la Direcció del centre.

La directora, escoltat el Claustre de professors, proposarà l’aprovació, revisió o actualització al
Consell Escolar.


