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I. NORMES DE CONVIVENCIA | FUNCIONAMENT

1. ENTRADES | SORTIDES DEL CENTRE

1.1 Entrades i sortides

Els alumnes de 2n ESO i 3r ESO accediran al centre per la porta d’accés a les pistes. L’alumnat
de 1r ESO i 4t ESO accediran per la porta principal..

L'hora d’entrada és les 8 del mati per les diferents portes assignades a cada nivell. Per motius
justificats i excepcionalment I'alumnat pot entrar fins les 8.10h del mati. Si per causes no
justificades arriba més tarda d’aquesta hora, ha de venir al centre a I'hora seglient, és a dir a
les 8.50h tot accedint per la porta principal.

Els/les alumnes que arriben amb retard amb justificacié per forca major (assisténcia a consulta
meédica, pana en un vehicle si venen d’altres nuclis,... ) hauran de passar —amb una justificacio-
per consergeria on es registrara el retard i el motiu i s’informara al tutor o tutora corresponent
a través de I'aplicacio i es registrara l'incident en el llibre d’entrada i sortida. L'alumne/a
s’adrecara a l'aula i el professor/a registrara a I'aplicacid informatica aquest retard

Quan es preveu la no assisténcia a l'institut, la familia informara a través de I'agenda de
I’alumne, o amb un correu al tutor/a, o amb trucada telefonica. En qualsevol cas s’introduira la
incidencia a I'aplicacid informatica corresponent i estara a la vista de tot el professorat que ho
tindra en compte al passar llista cada hora.

Permaneéncia dels alumnes a les dependéncies del centre

L'alumnat ha de romandre en el centre durant tot I’horari destinat a les sessions de classe i
activitats escolars. Quan un alumne/a necessiti marxar del centre per un motiu justificat amb
companyia d’una persona autoritzada pel pare/mare o tutor/a legal, abans de la finalitzacié de
les classes, demanara permis al seu tutor/a o, en la seva abséncia, al professor de la classe. La
incidencia es registrara al llibre d’entrada i sortida on signara el familiar autoritzat a recollir
I’alumne/a i s’introduira la informacié a I’aplicacié informatica.

1.3 Entrades i sortides a I’esbarjo

Al llarg de la jornada per recordar els inicis, els esbarjos, i inicis i finals de franges horaries
sonara una musica triada pel professorat i alumnat que presenten la proposta a la Secretaria
del centre que fara una seleccid. Aquesta seleccid es publicara a les xarxes i als taulells
informatius de l'institut.
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Atencid! Mai es sortira de les aules abans no soni la musica i sempre s’haura de deixar l'aula
en condicions per la segilient sessid (material arranjat, pissarres esborrades, aparells
desconnectats, terra net, taules endrecades). L'incompliment implicara que aquell grup
haura de dedicar un temps de I’esbarjo a fer-ho en companyia del professor o professora
responsable de la sessié durant la qual no s’ha arranjat I’espai aula.

Cap alumne romandra dins de l'edifici sense motiu justificat. Les finestres de les aules
romandran obertes fins la seglient sessid per afavorir la ventilacid i les portes es tancaran amb
clau, de manera que l'Gltima persona en sortir de 'aula és el professo o professora que
comprova que tot resti en ordre.

L'incompliment reiterat per part de I'alumne/a de la obligatorietat de romandre al centre en
I'horari lectiu i durant el temps d'esbarjo sera considerat com a una conducta greument
perjudicial per a la convivencia en el centre, sera qualificada com a falta i, en conseqliéncia,
podra ésser sancionada fins i tot, amb la suspensid del dret d'assisténcia a | centre.

Aquesta normativa s’aplica de la mateixa manera durant les sortides curriculars i estades
fora del centre amb pernocta, en lo que es refereix a la permanéncia en els espais estipulats i
durant els horaris acordats.

2. OBLIGATORIETAT DE L’ASSISTENCIA, COMUNICACIO | JUSTIFICACIO DE FALTES
D’ASSISTENCIA

2.1 Obligatorietat de I’assisténcia a les classes i a la resta d’activitats del Centre
L’assisténcia de I'alumne/a al centre és obligatoria, art. 22.1.a) de la Llei d'educacid.
2.2 Control de I'assisténcia a classe i comunicacié de les faltes d'assisténcia

Sera realitzada pels professors/es de cada matéria/ambit en cada sessid de classe que les
enregistrara en el programa informatic existent. Cada mati des de consergeria es fa el
seguiment de I'assisténcia a través del programa existent.

Justificacié de les faltes d'assisténcia L'alumne/a comunicara oralment el motiu de les faltes
als professors/es de les matéries a les quals faltara o ha faltat i lliurara al tutor/a el comunicat
escrit i signat pels pares o tutors legals.

Quan es prevegi una abséncia prolongada, I'alumne/a o els seus pares hauran de comunicar-ho
al centre. El tutor o tutora informara a través de I’aplicacié informatica corresponent.

La justificacié de les faltes d'assisténcia és competéncia del tutor/a de l'alumne/a que
informara a través de I'aplicacié corresponent. Quan una abséencia a classe és justificada pel
tutor/a, I'alumne/a conservara tots els drets a I'avaluacié en aquella materia.

2.3 Decisions col-lectives adoptades per I’alumnat en relacié amb la seva assisténcia a classe
D’acord amb la normativa vigent,
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DECRET 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la
convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, Article 32 Decisions sobre
I'assistencia a classe 32.1 El consell escolar pot determinar que a partir del tercer curs de
I’educacio secundaria obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat, en relacio
amb la seva assisténcia a classe, no tinguin la consideracio de falta ni siguin objecte de sancio
quan la decisio sigui resultat de I’exercici del dret de reunid, hagi estat previament comunicada
pel consell de delegats i delegades a la direccio del centre i es disposi de la corresponent
autoritzacio dels seus pares.

DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, article 24.2, Les normes
d’organitzacio i funcionament del centre, a més del que preveu I'apartat e) de I'article 19.1,
han de preveure mesures correctores referides a les faltes injustificades d’assisténcia a classe i
de puntualitat. Aixi mateix, poden determinar que, a partir del tercer curs de I'educacio
secundaria obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per I’alumnat en relacié amb la seva
assisténcia a classe, en exercici del dret de reunio i préviament comunicades a la direccié del
centre i es disposi de la corresponent autoritzacio dels pares, mares o tutors, no tinguin la
consideracio de falta. Les mateixes normes han de determinar en quines situacions les mesures
correctores s’han d’aplicar directament pel professorat i en quins casos en correspon I’aplicacié
als organs unipersonals de govern del centre, aixi com el procediment per informar-ne la
familia i, si és possible i escau, establir, amb aquesta, pautes compartides d’actuacia.

Segons aquesta:

e Els alumnes de 1r i 2n d’ESO no tenen contemplat /a possibilitat de prendre decisions
col-lectives en relacio amb la seva assisténcia a classe.

e Els pares dels alumnes de 3r i 4t d’'ESO, en cas de que aquest hagin pres decisions
col-lectives de no assisténcia a classe en exercici del dret de reunid, hauran de justificar
I’abséncia dels seus fills del Centre.

e En aquest darrer cas, la inassistencia no pot tenir la consideracié de falta ni ser
objecte de sancié. Amb els alumnes de 1r i 2n d’ESO es realitzaran els controls
d’assistencia habituals i la no assisténcia no pot justificar cap falta.

e Durant I'exercici del dret de prendre decisions col-lectives de no assisténcia a classe en
exercici del dret de reunid, és responsabilitat dels pares el que facin els seus fills en cas
d’inassistencia de I'alumne.

e El Centre haura de garantir el normal desenvolupament de les classes als alumnes que
no desitgin secundar la decisié presa pel Consell de Delegats. Malgrat aixo els
examens programats s’aplacaran fins el proper dia de la materia afectada, llevat que
hi hagi acord unanime per realitzar-lo entre els alumnes implicats.

e A la practica, el professorat procura adaptar-se a les circumstancies del cas i a les
necessitats dels alumnes (nombre d’alumnes, exigéncies del programa segons el
nivell...).

Per altra banda, en cas de convocatoria se seguira el protocol d’actuacié segient:



\ Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacié

Institut Xaloc

Cr Guifré el Pilds s/n

08812 Les Roquetes (Sant Pere de Ribes)
Tel.: 938930827
www.agora.xtec.cat/insxaloc

e El Consell de Delegats a partir de 3r d’ESO exposa la informacié rebuda i decideix
una proposta sobre la convocatoria.

e Els grups-classe debaten i poden decidir en votacio secreta si secunden o no la no
assisténcia.

e La Junta de Delegats o una comissid d’aquesta recull les dades dels cursos.
D’acord amb les dades es decideix sobre la convocatoria de no assisténcia.

e En cas de secundar la no assisténcia es comuniquen per escrit a la Direccio els
acords presos amb una antelacié minima de 48 hores degudament signada i amb
registre d’entrada a la secretaria del centre. En aquesta votacié hi ha de constar
les dades de seguiment.

La direccié del centre fara una comunicacié escrita a les families amb la normativa sobre
aquest dret de no assisténcia, els acords presos i les dades previstes de seguiment.

3. RESPECTE CAP A LES PERSONES I LES INSTAL-LACIONS

3.1 El respecte cap a les persones

La manca de respecte a qualsevol persona del centre rebra les mesures correctores i/o
sancions pertinents.

3.2 Laresponsabilitat dels alumnes en la cura de les instal-lacions

Els alumnes sén responsables de respectar tant la instal-lacié com el mobiliari i objectes del
centre. Aixi mateix han de mantenir net |'edifici i el pati.

També en son corresponsables del manteniment i la neteja del mobiliari i instal-lacions del
centre que fan servir, i hauran de realitzar accions a tal efecte quan calgui (com per exemple,
netejar taules o escombrar).

No es pot mastegar xiclets, pipes, menjar, llaminadures ni begudes envasades durant les
sessions de classe. (si aigua en ampolles reutilitzables, ja sigui la Illiurada amb el material del
centre com una altra). No es pot menjar ni beure productes envasats a les zones d’esbarjo del
centre, a les pistes esportives interiors i exteriors del pavell6 municipal, ni durant els trajectes
d’anada i tornada al pavelld. Les deixalles es dipositaran a les papereres i contenidors que hi ha
a les aules i els patis tot fent el triatge segons el tipus de residu. L'incompliment d’aquestes
normes comporta una falta greu, atés que atempta contra els objectius de reduccié de
residus, triatge d’aquests com a centre que té com a lema NO HI HA PLANETA B.

En comencar cada curs academica les families i alumnes sén informats d’aquesta normativa i
és proporciona a I'alumnat nou al centre un boc’n roll i una ampolla d’acer inoxidable amb el

logo dissenyat per I’'alumnat.

3.3 Responsabilitat per danys (Article 38 de la LEC)
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Els alumnes que, intencionadament o per negligencia, causin danys a les instal-lacions o el
material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el que hagin
sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les
mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio vigent.

Qualsevol professor/a o personal de serveis comunicara la incidéncia per escrit a través de
I’aplicacid corresponent al tutor/a, indicant si ha hagut o no reconeixement. El tutor/a
comunicara a la Secretaria la incidencia i aquesta reclamara el pagament als pares o tutors
legals de I'alumne/a si és menor d’edat.

Atencié! Aquesta normativa s’aplica de la mateixa manera durant les sortides curriculars i
estades fora del centre amb pernocta.

3.4 Prohibicié de fumar al Centre

El consum de tabac en qualsevol lloc del recinte escolar (inclosos els patis, el pavelld
poliesportiu municipal i els trajectes) o durant la realitzacié d’activitats extraescolars fora del
centre sera considerat com a una conducta greument perjudicial per a la convivencia, sera
qualificat com a falta, especificament com a una actuacio i incitacio a actuacions perjudicials
per a la salut dels membres de la comunitat educativa del centre (article 36 del Decret de Drets
i Deures dels alumnes). 1, en conseqliéncia, podra ser sancionada, fins i tot, amb la suspensid
del dret d’assisténcia al centre.

4. NORMES DE COMPORTAMENT A LES CLASSES

4.1 Ordre i netedat

El manteniment de I'ordre i la netedat de I'aula és imprescindible perquée es pugui donar un
ambient d’estudi i aprenentatge compartit. En conseqliéncia, el professor vetllara perque, uns
minuts abans d’acabar la classe, els alumnes deixin I'aula en condicions de tornar a ser
utilitzada: esborrar pissarres, treure possibles papers del terra, reordenar les taules i cadires... .

Si es tracta de la ultima sessid lectiva del dia en aquella aula, pujaran les cadires sobre les
taules i el grup responsable de manteniment durant la setmana corresponent escombrara i
arranjara el material d’aula independentment que sigui o no I'aula de referencia d’aquell grup.

4.2 Puntualitat

El temps establert per al canvi de «classe o daula és de cinc minuts.
Quan l'alumne arribi a classe passats els cinc minuts, sense motiu que ho justifiqui, el
professor/a fara constar el retard com incidéncia a través de |'aplicacié i ho comunicara al

tutor/a.

Quan el retard sigui superior a cinc minuts I'alumne sera privat d’esbarjo.
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4.3 Actitud a l’aula

L’alumnat ha de mantenir, durant la classe, una actitud participativa i no distorsionar el normal
funcionament de la vida académica.

4.4 Davant I’absencia d’un professor a I'aula

Els alumnes esperaran la preséncia del professor de guardia que els explicara els motius, si sén
coneguts.

Si passats deu minuts de I'inici de la classe, el professor de guardia no hagués vingut a l'aula, el
representant dels alumnes anira a consergeria i informara de la incidencia.

El professor que sapiga d’antuvi la seva abséncia i havent emplenat la documentacié oportuna
(llicencia o permis) deixara feina per als alumnes a I’aplicacié informatica corresponent (en cas
de necessitat fotocopies s’enviaran a consergeria per correu electronic per a la seva
preparacié) Sempre que sigui possible contactara amb el professor o professora que el
substituira per explicar la feina a fer. Si no ha estat possible, els alumnes realitzaran activitats
d’altres materies a proposta del professor o professora de guardia .

4.5 Arran de la distorsio produida per I'is de telefon mobil a l'institut:

Recomanem a les families que els seus fills i filles s'abstinguin de portar telefons mobils a
I'Institut ja que disposen d'ordinadors portatils. En cas de necessitat per a la realitzacié d'una
activitat concreta amb una aplicacié mobil les families seran informades per a que permetin
als seus fills portar-los al centre.

En cas que els portin, abans de comencar la primera classe del mati, el professor de cada aula
els recollira i guardara en una capsa (una per nivell i grup) que romandra custodiada a
secretaria fins les 14:30 h. Llavors, des de consergeria es passara per cada aula i lliurara al
professor d’aula la corresponent capsa per a que retorni els mobils a I'alumnat un cop acabada
la darrera classe.

En moments concrets, I'alumnat podra utilitzar el mobil en el context d'una activitat
d'ensenyament - aprenentatge amb el permis explicit del professor/a que la dirigeix. Cal tenir
clar que, en aquest cas, tant la familia com l'alumnat no podra exigir responsabilitat
patrimonial al centre educatiu ni a I'Administracié Publica Llei 13/1989 Art. 87.1 i Llei 30/1998
Art. 139.

En cap cas l'alumnat podra realitzar enregistraments (de veu i/o imatge) durant les hores
d'esbarjo, entre sessions de classe, durant les classes, en cap instal-lacié d’aquest institut o que
sigui utilitzada per linstitut durant la realitzacié d'alguna activitat, sense el permis del
professorat. Aquesta norma s'aplica igualment a activitats realitzades durant les sortides
programades per l'Institut. Si es produis algun enregistrament durant les activitats
d'ensenyament-aprenentatge, el professorat haura de comprovar previament que les families
de lI'alumnat que pugui ser gravat, hagin signat les autoritzacions pertinents.

Si es comprova que algun alumne/a té un mobil o en fa Us sense autoritzacié del professorat,
el professor/a que ho detecti custodiara I'aparell i, en acabar la classe, el posara en un sobre
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amb el nom i curs de I'alumne/ai el lliurara a la direccié del centre. Només sera lliurat als pares
de l'alumne/a o tutors legals quan vinguin a recollir-lo en horari académic prévia peticid
d'entrevista.

El professor/a comunicara la falta contra la norma de convivéncia al seu tutor/a a través de
I'aplicacié informatica. Posteriorment s’aplicara la sancié que podra arribar a I'expulsié per
reiteracié de conducta contraria a la convivéncia.

5. CODI D’ESTIL EN LA REGULACIO DEL COMPORTAMENT | LES ACTITUDS DELS ALUMNES

5.1. La pretensié de I'Institut és que els alumnes autoregulin les seves actituds i els seus
comportaments, segons les normes socials, tant per ajustar-se com per transformar-les.

5.2. El Centre vol implicar a I'alumne i les families en la regulacié dels seus comportaments,
amb la perspectiva de que la familia és un agent fonamental en I'educacié dels seus fills,
també quan aquests estan a I'Institut i que els conflictes sén primerament conflictes entre
persones i ciutadans.

5.3. Els alumnes han de participar en aquest procés de regulacié, participant en les
assemblees, en els consells de representants, en el consell escolar, en les sessions d’avaluacio i
quan es demani, a les reunions de coordinadors de nivell o d’equip docent o al consell de
convivencia i accio tutorial.

5.4. La persona del centre més indicada per acompanyar aquesta regulacié és el tutor/a,
sense oblidar que tot el professorat exerceix la tutoria de tot I’alumnat amb qui interactua.

5.5. Les sancions han d’aplicar-se, prioritariament, per regular actituds. EI millor moment
per aplicar-les és quan s’ha reflexionat sobre la situacié de conflicte.

5.6. Cal tenir en compte el significat que té I'actuacié incorrecta per qui I’ha comesa i també
per a la resta dels alumnes, sense oblidar que, en I'adolescéncia, la transgressié de les normes
és no només freqlient sind un signe de maduracié correcta. Els adults han de ser al seu costat
per regular i fer reflexionar sobre aquests comportaments.

5.7. Lespai on s’han de coordinar les diferents actuacions sobre aquest tema és la
coordinacio de nivell, I'equip docent i el Consell d’Orientacid i convivéncia.

5.8. El Consell Escolar i la Direccié del Centre respectaran el protagonisme dels Equips de
professors, dels tutors, del Consell d’Orientacio i convivencia., i dels alumnes en aquest tema.

6. IRREGULARITATS | FALTES COMESES PER L’ALUMNAT QUE AFECTEN A LA CONVIVENCIA

6.1. Es consideraran conductes que afecten a la convivéncia:
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a)

b)

c)

d)

e)

Les faltes injustificades de puntualitat o d’assistencia a classe.

Els actes d’incorreccié o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat
escolar.

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

Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat
escolar.

El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, o del
material d’aquest o del de la comunitat escolar.

6.2. En compliment de I'article 37 de la Llei d’educacié de Catalunya, es consideraran com a
faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les conductes segilients:

a)

b)

c)

d)

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

L'alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre,
el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la falsificacié
o la sostraccié de documents i materials academics i la suplantacié de personalitat en
actes de la vida escolar.

Els actes o la possessid de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la
salut, i la incitacié a aquests actes.

La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia del centre.

Els actes o les conductes a que fa referéencia I’apartat anterior que impliquin discriminacié per
raé de génere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats
s’han de considerar especialment greus.

6.3.
faltes,

a)
b)

c)

d)

Als efectes de graduar les mesures correctores de les conductes i les sancions de les
s’han de tenir en compte els criteris seglients:

Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I’'alumnat afectat.

La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

La repercussié de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat

afectat i de la resta de I'alumnat.

L’existéncia d’un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc

de la carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sancio

de manera compartida.
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a) Larepercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.

b) La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

6.4. Les mesures que es podran aplicar per corregir les conductes dels alumnes soén
I"amonestacid oral, la privacié del temps d'esbarjo, la realitzacié de tasques educadores per a
I'alumne/a, en horari no lectiu, per un periode no superior a dues setmanes, la suspensio del
dret a participar en activitats organitzades fora del centre o activitats extraescolars o
complementaries del centre per un periode maxim d'un mes i el canvi de grup o classe
del'alumne o de I'alumna per un periode maxim de quinze dies a un nivell superior.

6.5. Les sancions que es podran aplicar/imposar per la comissié d’alguna de les faltes
tipificades sén la suspensié del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos
suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs
academic, si son menys de tres mesos, o bé la inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al
centre.

D’acord amb l’article 25.4 del DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres
educatius, per tal d’evitar perjudicis majors a I’educacié de I'alumnat afectat o a la de Ia
resta de I'alumnat del centre, en incoar un expedient, la direccié del centre pot aplicar, de
manera excepcional, una suspensio provisional d’assisténcia a classe per un minim de tres
dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius. Aquesta suspensié pot
comportar la no-assisténcia al centre.

En tots els casos d’agressions fisiques o amenaces, la direccié aplicara la suspensio provisional
d’assistencia al centre.

7. PROCEDIMENT EN L’APLICACIO DE MESURES CORRECTORES | SANCIONS

7.1 Quan els professors/es i el Personal d’administracio i serveis i atencié educativa (PAS-PAE)
considerin que la conducta d’un alumne/a és contraria a les normes de convivencia del Centre
o és greument perjudicial per a la convivéncia, amonestaran oralment a I'alumne/a i ho
comunicaran al tutor/a per escrit a través de I'aplicacié informatica existent, tot explicant amb
detall els fets ocorreguts. Tot seguit s’engegara el protocol de TEl amb I'inici de mediacié entre
implicats si fos necessari.

7.2 Els tutors que comparteixen espais de treball personal diari valorara els casos dels
alumnes de les seves tutories i, conjuntament, si és el cas, faran una proposta de mesures
correctores o sancié a I’'Equip directiu.

Paral-lelament oferiran la via de la mediacié com a recurs per a la millora de la convivencia,
quan el conflicte sigui entre persones dins el programa TEI.

7.3 Si 'Equip directiu accepta la proposta dels tutors, I'aprovara. Si es tracta de sancions,
obrira el corresponent expedient disciplinari. Si el Director no accepta la proposta, exposara el
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cas al Consell d’orientacié i convivencia. La proposta final del Consell sera acceptada pel
director/a sempre que s’ajusti a norma. S’ha de recordar que en casos que impliquin faltes
greus o molt greus durant les sortides, estades o colonies, i en especial a I'estranger, implicara
la pressa de decisions sobre sancions amb celeritat, sempre prévia comunicacié a les families,
reunions virtuals o telefoniques amb els tutors o responsables de la sortida que préviament
hauran contrastat les informacions amb testimonis dels fets ocorreguts.

Si es tracta d’'un problema entre persones, el director/a ho comunicara al responsable de
mediacié/coordinador/a TE| per a engegar el protocol de mediacio dins el programa TEI.

7.4 Les agressions fisiques o amenaces es sancionaran automaticament amb expulsié del
centre com a mesura preventiva. Es contactara amb la familia (preferiblement el tutor/a i en
absencia d’aquest algu de I'Equip directiu) per informar a la familia dels fets i demanara que
passin a recollir al seu fill o filla o menor a carrec que sera lliurat per la direccid o cap d’estudi
previa reflexié amb la familia i I'alumne/a.

7.5 Els tutors/es primer, I'equip docent i el Consell d’Orientacié i convivéencia revisara i
valorara la quarta setmana de cada mes I'estat de la convivencia de cada nivell i les diferents
actuacions i mesures adoptades, en finalitzar cada trimestre en claustre la Cap d’Estudis en
fara una valoracid i analitzara I’evolucio de la convivéncia clima de centre.

7.6 En cas d’acumulacié en un alumne/a de comunicats del Professorat i PAS d’incorrer en
conductes contraries a la convivéncia o faltes, el tutor/a valorara la pertinéncia de recomanar
a ’alumne/a afectat I’Us del servei de mediacid.

7.7 Les diferents actuacions respectaran el contingut i les formes regulades en el Decret de
Drets i Deures dels alumnes, el DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres
educatius i altres disposicions del Departament d’Educacié que puguin apareixer.

8. PROCES D’ACTUACIO GENERAL

8.1 Davant de qualsevol incident que un professor/a o personals d’administracid o serveis
tingui amb un alumne i cregui que s’ha de donar una resposta disciplinaria, el professor/a
indicara al noi/a que ha transgredit una norma de convivéncia amb caracter lleu, greu o molt
greu. Quan el professor/a pugui, sempre el més aviat possible, introduira a l'aplicacié
informatica la incidéncia (sempre que sigui dins el centre). Si el professor fa una valoracié de
conducta contraria a la convivéncia o bé conducta greument perjudicial per a la convivencia al
centre, demanara la intervencio de la TIS (si a la plantilla del curs hi és) o d’'una professora
d’orientacid i informara al membre de I'equip directiu que estigui de guardia.

D’acord amb la normativa vigent, en cas de conductes estipulades com a contraries a la
conviveéncia greus o molt greus s’obrira expedient disciplinari fet que implica que I'alumne/a
preventivament s’anira expulsat a casa; el tutor o tutora introduira al document de drive
compartit el fet succeit per a I'aplicacio de la sancid i I'’elaboracié del document d’expulsié que
la familia rebra per correu electronic (sempre que succeeixi a les instal-lacions del centre);
abans, el tutor o tutora informara a la familia, si no és possible ho fara un membre de I'equip
directiu. La familia el passara a recollir el més aviat possible. Mentre la familia arriba
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I'alumne/a romandra a l'aula o bé al despatx d’atencié personalitza. En cas que els fets es
donin durant una sortida, colonies o estada, i en especial a I'estranger, es tramitara via
telefonica o videoconferencia i amb posterioritat es faran les entrevistes pertinents sempre en
presencia d’'un membre de la familia.

Amb posterioritat es fara el seguiment del cas per part de la coordinacié de tutors i equip
docent per valorar si cal aplicar alguna altra sancid6 més enlla de I'expulsio efectuada. En cas
d’acord amb la familia en relacid a la resolucié d’expedient s’aplicara I'article 25.4 del DECRET
102/2010, de 3 d’agost . En cas contrari, s’iniciara procés d’expedient disciplinari amb el
nomenament d’un instructor que seguira els passos que la normativa determina sempre que
no estiguem parlant de fets ocorreguts en estada a I’estranger.

8.2 Diariament, a penultima las Cap d’Estudis o un altre membre de I'Equip directiu si no hi fos
ella, fara un buidatge del document compartit de registre d’incidencies per tal de d’efectuar
un seguiment i comprovar aquells cassos que necessiten d’una actuaciéo immediata amb avis a
les families de la privacid preventiva d’assisténcia per conducta contraria a la convivencia o
greument perjudicial a la convivéncia prévia consulta amb el tutor/a, informant posteriorment
a lI’equip docent.

Quan un alumne/a acumula incidents, es decideix en la reunié de tutors/es que comparteixen
TP la mesura correctora o la sancié a aplicar, a proposta del tutor/a.

8.3 En acabar cada avaluacié, el cap d’estudis elaborara un Informe disciplinari on es valorara
el total d’Incidents, concentracié Individual i grupal i el percentatge acumulat entre el
professorat per tal de tenir una visié general i a la vegada concreta de la realitat disciplinaria
de cada trimestre que també es compartira al ndvol. La/el cap d’estudis presentara els
resultats en els claustre final de cada trimestre.

8.4 Abans de realitzar el recompte d’alumnes que participaran en una activitat extraescolar o
complementaria organitzada pel centre, pel cicle, pel nivell o per un professor/a dins una
materia concreta, es valorara el comportament dels/les possibles alumnes participants durant
les setmanes anteriors a l'activitat i el comportament de I'alumne/a en activitats anteriors,
sempre per tal de vetllar pel bon funcionament i aprofitament de I'activitat per part dels
participants, aixi com de la seguretat en la realitzacié de les activitats proposades, de manera
que algun/a alumne/a podra ser privat d’assisténcia o participacié en la mateixa com a mesura
correctora o preventiva.

9. CODI D’IMATGE EN LA RELACIO AMB LA COMUNITAT EDUCATIVA

9.1 Es realitzara per part de tots els professors/es el major esfor¢ per disminuir els retards a
classe o les absencies. La direccid del centre fara un especial seguiment d’aquest tema,
aplicant tots els mecanismes legals de seguiment i de supervisié que tingui al seu abast.

9.2 Els professors i el personal laboral i de serveis comunicaran les seves opinions critiques,
constructives i/o correctores, mitjancant els organs de representacid i participacid institucional
d’aquests: Ambits, Equips Docents, Claustre, Consell Escolar i AMPA.
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9.3 Les situacions de conflicte s’abordaran en entrevistes presencials.
9.4 Es potenciara per part dels professors la comunicacid entre ells mateixos i els pares.

9.5 LUInstitut fara publiques amb la discrecido oportuna als Consells Escolars, si escau, les
actuacions educatives i sancionadores que porti a terme.

9.6 L'Ajuntament i ’AMPA comunicaran a la direccié les queixes que adrecin els usuaris quan
aquests hagin esgotat tots els canals de qué disposa el centre, que sén, per aquest ordre:
professor/a, tutor/a, direccio.

9.7 L'Institut copsara periodicament el grau de satisfaccié dels pares i dels alumnes sobre el
seu funcionament per dirigir els esforgos en els temes que prioritzin els usuaris.

10. PROCEDIMENT EN LA RESOLUCIO DE CONFLICTES ENTRE ELS USUARIS | EL PERSONAL
DOCENT O DE SERVEIS DEL CENTRE

10.1 En aplicacid del Codi d’Imatge de I'Institut i de la Normativa del Departament d’Educacio,
guan es produeixi un conflicte o reclamacid per part d’algun usuari, ja sigui alumne o
pare/mare, o per part d’algun personal de serveis, professor/a o carrec de coordinacio, es
seguiran les segiients pautes d’actuacio:

a. Demanar al'usuari que formuli la seva queixa al professor/a i al tutor/a de I'alumne/a.
Si ja ha esgotat aquests canals sense resolucid satisfactoria, que la formuli per escrit amb
registre d’entrada en la Secretaria, adrecada a la Directora/r.

b. La Directora/r llegira la reclamacié al professor/a, distingint quins aspectes de la queixa
son propostes de millora i quins impliquen un incompliment de la legalitat vigent, ja sigui del
Departament d’Educacié o del Centre.

c. Acordara una reunid, en el periode d’una setmana, on el professor/a exposara per
escrit quins aspectes considera que no s’ajusten a la realitat, quins aspectes considera que no
cal corregir-los i quins valora que s’han de canviar i com.

d. La Directora/r respondra als pares o alumnes o personal de serveis o docent per escrit
o verbalment els canvis que s’introduiran i aquests esperaran, en termes generals, un periode
d’un mes per valorar la seva aplicacié.

e. Si passat aquest periode de temps, la reclamacié es torna a formular per escrit, la
Directora/r comunicara per escrit al professor/a els canvis que cal introduir, prévia consulta, si
escau a I’Ambit corresponent o a 'Equip de Tutors/es.

f.  Sitranscorreguda una setmana, el professor/a no aplica els canvis demanats per la
Direccié del Centre, la Directora/r, prévia consulta al Consell de Direccid, sancionara al
personal funcionari i laboral, docent o d’administracio, si es tracta d’'una falta lleu, d’acord
amb la normativa disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari del Departament
d’Educacié; o formulara al Director/a dels Serveis Territorials la proposta d’incoacid
d’expedient disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament
comeses en relacié amb els seus deures i obligacions.

g. Les actuacions esmentades en els apartats anteriors seran posades en coneixement
del Consell Escolar per a la seva valoracié en cadascuna de les seves reunions ordinaries.
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11. APORTACIO ECONOMICA ANUAL DELS PARES | MARES DELS ALUMNES

Les aportacions econdmiques voluntaries de les families permeten I'adquisicié, per part del
centre, de materials didactics d’Us per part de I'alumne/a a I'aula.

Gracies a aquesta aportacid6 complementaria els nostres alumnes podran gaudir
d’equipaments, dossiers, llibres i/o material escolar, i altres materials consumibles, etc.

Algunes d’aquestes actuacions i serveis, les gestiona directament 'AMPA de [IInstitut,
col-laborant en el suport logistic: Premis culturals, festes.... Pero, la determinacié de I'import
d’aquestes despeses les realitza el Consell Escolar.

Per a gaudir de certs descomptes en material escolar i llibres és necessari fer I'aportacié
econdmica anual a ’AMPA. El Consell Escolar de I'Institut determina abans del periode de
matricula I'import d’aquesta aportacid.

12. MARC GENERAL SOBRE LES SORTIDES FORA DEL CENTRE

Entre juny i setembre el/la Coordinador/a d’Activitats elaborara la previsié anual de les
activitats escolars complementaries i coordinara la seva realitzacié d’acord amb les propostes
que els diversos Ambits/Matéries i/o Coordinadors de nivell introdueixin al document
establert, el/a coordinador/a de cada cicle haura d’elaborar un document resum per nivell
educatiu amb totes les propostes i I'aportacié total. Igualment, al llarg del curs, es poden
plantejar altres sortides d’acord amb uns marges establerts i prévia consulta a la permanent
del Consell Escolar seguint el mateix procediment.

12. 1 Criteris de relacié alumnes/professors acompanyats per a totes les sortides

Segons la Normativa del Departament la relacié alumnes/professors-acompanyants sera de
20/1 amb un minim de dos acompanyants, un dels quals haura de ser necessariament un
professor/a.

Com que la Normativa del Departament permet variar aquesta relacié i el nimero minim
d’acompanyants, segons el tipus d’activitat i d’acord amb els criteris establerts pel Consell
Escolar:

e Al primer cicle de I'ESO, la relacié podra ser inferior a 20/1, si aix0 no implica alterar el
funcionament de I'Institut.

e Es determinaran 1 o 2 acompanyants suplents, que participaran en la sortida només en
cas que, per raons de forca major, no puguin assistir-hi els professors proposats
inicialment.
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La no assistencia a qualsevol sortida programada requerira la justificacié per part de la familia,
com es prescriptiu amb qualsevol activitat lectiva de I'Institut.

12. 2. Criteris per a les sortides

Sera determinada pel professor/a de la matéria i aprovada per ’Ambit corresponent. Es
procurara que els professors/es acompanyants imparteixin classes al mateix nivell on es fa la
sortida, perd no sera una condicié per a la seva realitzacid.

Les sortides derivades del nivell tenen com a objectiu afavorir la comunicacid entre els
alumnes i entre aquests i els professors en un marc més obert on la comunicacié no estigui
mediatitzada per la vida académica i els agents del procés d’ensenyament-aprenentatge
puguin percebre’s mutuament d’una forma més global.

Qualsevol sortida continua sent una activitat educativa i convivencial del Centre i, en
conseqliencia, la seva programacié no afavorira, en la seva globalitat, valors de superficialitat,
competitivitat, etc.

La iniciativa o proposta per fer una sortida pot originar-se entre els alumnes, I'equip docent, el
tutor/a, el professorat, el Consells Curricular, el Consell d’Orientacié i convivéncia o I'Equip
directiu.

12. 3. Criteris especifics per a les sortides de durada no superior a un dia
Es procurara I'assisténcia dels tutors/es i dels professors/es de I’equip docent implicat.
12. 4. Criteris especifics per a les sortides de durada superior a un dia

El preu de la sortida ha d’estar a I'abast de la quasi totalitat dels alumnes i no sera acceptable
que, per motius economics, un alumne/a no pogués assistir-hi. L'Institut oferira ajuts amb la
col-laboracié de I’Ajuntament a aquelles families que ho necessitin i ho justifiquin sempre que
sigui possible.

Els alumnes hauran de col-laborar en el disseny i organitzacié d’aquestes, sempre que sigui
possible. Es podran dissenyar activitats per complementar el financament de la sortida.
Evidentment, aquesta participacid ha de ser gradual, segons I'edat d’aquests. Si aquesta
actitud dels alumnes no es plasma amb claredat, I’equip docent podra suspendre-la.

Es procurara que hi participin els tutors/es i els professors que imparteixin classe als alumnes,
pero la seva participacié no condicionara la realitzacié de la sortida.

Les condicions perqué es pugui autoritzar aquest tipus de sortides sén:

e Que participi el 60% o més dels alumnes, descomptant tant els alumnes no assistents
com els repetidors. S’entendra que hi participen si han abonat una paga i senyal,
d’acord amb el calendari de pagament establert.

e Caldra que estigui comunicada al Consell Escolar.



2

\ Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacié

Institut Xaloc

Cr Guifré el Pilds s/n

08812 Les Roquetes (Sant Pere de Ribes)
Tel.: 938930827
www.agora.xtec.cat/insxaloc

e No s’impartiran classes als alumnes que no participin a la sortida ni se’ls programaran
feines a avaluar per realitzar durant el periode que duri la sortida quan aquesta afecti
a la totalitat del grup. El Centre sempre garantira I’atencid als alumnes que no havent
participat en la sortida, acudeixin a I'Institut.

Es procurara que aquestes sortides finalitzin en divendres o abans de festiu.

12.5 Criteris especifics per a les sortides internivell

Amb la finalitat de completar un projecte o activitat relacionada amb un taller de centre, es
podran realitzar activitats internivell a les que no assisteixin necessariament tots els alumnes
del nivell.

e En el cas dels tallers internivell, podran assistir tots els alumnes que hi participen en el
taller objecte de sortida, sempre que no hagin estat sancionats, sempre d’acord amb la
normativa.

e En el cas de sortides a les quals poden assistir alumnes de diferents nivells i aforament
limitat:

o l'activitat ha d’estar lligada a un projecte concret d’'un ambit o una matéria,

o l'alumnat que vulgui participar ha de comprometre’s a participar en el
projecte,
ha de sol-licitar-ho als organitzadors amb una peticié motivada,
s’ha de comprometre a participar en les activitats de preparaciéo malgrat que
calgui venir a reunions durant la tarda,

o i finalment es comprometra a fer la transferencia de l'activitat a la resta
d’alumnes que no han assistit i/o les families.

‘ 13. DESPESES ORIGINADES PER LES SORTIDES | ACTIVITATS EDUCATIVES

En cada sortida hi haurd un organitzador, designat per I’Ambit corresponent o bé un
coordinador de nivell en el cas d’activitats de convivéncia. L'organitzador/a passara la
comptabilitat a la Secretaria de I'Institut per tal de gestionar els pagaments. El superavit
possible quedara en el compte general de sortides del Centre i, si hagués un déficit, sera pagat
per I'Institut.

Es distingiran, per la seva durada, tres tipus de sortides: sortides que impliquen pernoctar,
sortides d’un dia de durada superior a I’'horari del Centre (8:00 a 14:0) i sortides que impliquen
el migdia.

Despeses de les activitats que impliquen nit

13. 1. Despeses dels alumnes
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L’organitzador/a de la sortida o activitat calculara un preu per alumne/a de tal forma que amb
I'aportacié dels alumnes es puguin pagar el viatge, allotjament i pensid dels seus
acompanyants (professors/es) i prendre nota al document de drive compartit. L'organitzador
tindra en compte que:

e En les sortides organitzades per agéncies de viatges, aquestes ja incrementen el preu
de I'alumne per oferir gratuitament una placa d’acompanyant per cada vint alumnes.

e Que per calcular una placa gratuita per cada vint alumnes cal incrementar el preu de
cada alumne en un 5%. No es podra incrementar el preu de I'alumne per sobre del
10%.

13. 2. Despeses de I'Institut: Ajuts individuals

L'Institut atorgara quan sigui possible ajuts individuals als alumnes que, degut a la seva situacid
econOmica, no puguin pagar la sortida. Aquests ajuts cobriran la meitat o la totalitat de les
despeses del viatge i de I'allotjament (no la pensid).

Per concedir aquests ajuts caldra la proposta de |'organitzador de la sortida i la comprovacid
de la situacié econdmica amb la col-laboracié de ’'EBASP i el tutor/a de I"alumne/a.

13. 3. Despeses de I'Institut: Despesa dels acompanyants originada per la sortida

L'Institut donara a cada professor/a o acompanyant una quantitat en concepte de despesa
originada per la sortida. Amb aquesta quantitat, I'Institut sufraga només la despesa extra que
la sortida els hi origina i que no en tindrien si fessin el seu horari habitual. Els professors
professores i/o acompanyants hauran de justificar degudament mitjancant tiquets o factures
les despeses originades i que préviament tenen el vistiplau de la Direccid i el coneixement del
Secretari/a del centre.

Despeses en les activitats que no impliquen pernoctar

13. 4. Despeses dels alumnes

L’organitzador/a de la sortida o activitat calculara un preu per alumne/a de tal forma que amb
I'aportacié dels alumnes es puguin pagar el viatge i entrades dels seus acompanyants
(professors/es) i prendre nota al document de drive corresponent

L'organitzador tindra en compte que per calcular un viatge no gratuit per cada vint alumnes
cal incrementar el preu de cada alumne en un 5%. No es podra incrementar el preu de
I’'alumne per sobre del 10%.

13. 5. Despeses de I'Institut: Ajuts individuals

L'Institut atorgara ajusts individuals als alumnes que ho sol-licitin a causa de la seva situacid
econdomica. Aquests ajuts cobriran la meitat o la totalitat de les despeses del viatge i entrades.
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Per concedir aquests ajuts només caldra la proposta de I'organitzador de la sortida previa
consulta al tutor/a i I’'EBASP.

13. 6. Despeses de I'Institut: Despesa dels acompanyants originada per la sortida

L'Institut donara a l'organitzador una quantitat en concepte de despesa originada per la
sortida. Amb aquesta quantitat I'Institut sufragara només la despesa extra que la sortida li
origina als acompanyants (del menjar i de les begudes) i que no en tindrien si fessin el seu
horari habitual.

e En les sortides que només impliquin el migdia, la quantitat s’entén que una sortida
d’unes hores, s’organitza de tal forma que els alumnes disposen d’un temps no massa
ampli per menjar, i que alld natural és que els acompanyants mengin un “picnic” al
costat dels seus alumnes.

‘ 14. TASQUES DEL PROFESSOR DE GUARDIA

Cada mati, tot el professorat haura de comprovar en I’aplicacié informatica, si té alguna hora
de guardia assignada a un aula concreta per I’abséncia d’un professor/a.

14. 1. Permaneéncia dels alumnes durant tot I’horari escolar al centre

La Normativa del Departament d’Educacié determina que els alumnes han de romandre al
centre durant tot I’horari destinat a les sessions de classe i activitats escolars. En conseqliéncia,
esta fora de la normativa del Departament d’Educacié deixar sortir als alumnes quan hi ha
abséncia d’algun professor/a.

14. 2. Adjudicacio de guardies addicionals

Cada grup classe ha de gaudir de I'atencié d’un professor/a. Cas que el nimero de professors
absents sigui més gran que el numero de professors de guardia, la cap d’estudis per delegacid
de la direccid assignara guardies addicionals als professors fins el nimero necessari perqué
cada grup estigui atés per un professor/a. La cap d’estudis assignara aquestes guardies
addicionals preferentment als professors/es que hagin gaudit d’'un nimero major de permisos
al llarg del curs. Cas que no sigui possible, es procurara que sigui en primer lloc un professor/a
del mateix nivell, en segon lloc un professor de la mateixa materia i en tercer lloc qualsevol
professor/a.

La cap d’estudis assignara a primera hora del mati un professor/a de guardia o un professor/a
de guardia addicional a cada grup classe del qué es tingui la previsié que faltara el seu
professor al llarg del dia. Ho fara a través de I'aplicacidé informatica i verbalment al professor.
Els professors de guardia s’atendran a les prescripcions donades per la cap d’estudis.

14.3. En cas d’abséncia d’un professor/a
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Quan falta un professor o professora, el professor de guardia anira a I'aula i comunicara als
alumnes la falta i el motiu (si és conegut) per deferéncia al professor absent i als alumnes;
passara llista, anotara les faltes dels alumnes a I'aplicacié informatica i informara de les
activitats a realitzar i en fara el seguiment.

14.4. Supervisid de I'edifici i dels passadissos

Durant el mati, els professors i professores de guardia i les conserges estaran atentes al que
pugui passar als passadissos per poder donar resposta a les peticions raonades dels professors
o professores.

El professorat que necessita algun material durant les sessions de classe, amb antelacié ho
demanara a les conserges que ho tindran preparat segons la peticié feta. Si excepcionalment
es necessita material per a una sessio, ja sigui perque no s’ha previst o bé perquée ha sorgit la
necessitat, s’enviara un alumne, preferiblement el representant d’aula, amb la targeta que
cada professor i professora té. L'alumna la presentara a les conserges que llavors lliuraran el
material i prendran nota de qui ho ha demanat per reclamar el seu retorn si no es tornés a
consergeria.

14.7. Lesions i problemes fisics

Els assumptes més usuals sén mareigs, petits talls o cops. Hi ha una farmaciola al lavabo de
professors/es, pero sense farmacs per no incérrer en possibles incompatibilitats.

En cas d’una possible lesid o malaltia que requereix atenci6 medica i s’ha de traslladar
I"alumne/a es trucara al 112.

En aquests casos cal trucar a la familia abans d’actuar, per si el pare o la mare poguessin fer-se
carrec de la situacié. Sempre s’ha d’informar als pares, abans o despres del trasllat a I'Hospital
segons la gravetat. Es important no avaluar la situacié amb tendéncia a disminuir la seva
importancia i, quan, es pensi que no cal portar-lo a I'Hospital, posar en coneixement de la
familia els fets el més aviat possible i sempre abans que I’'alumne abandoni I'Institut.

14. 8. Guardies de pati

Per fer la Guardia de pati, el/la professora assignada romandra als patis i passejara per les
instal-lacions exteriors durant la durada de I'activitat.

15. CONTROL DE LES FALTES D’ASSISTENCIA DELS PROFESSORS/ES

15. 1. Sempre que una abséncia sigui prevista, és obligacié del professor/a sol-licitar el permis
corresponent mitjancant els documents que té a disposicid seva al drive compartit, i segons el
tipus de permis a I’ATRI segons la normativa de cada moment. Deixara tasques a realitzar a
I"aplicacio informatica comunicant als alumnes la feina que han de fer i avaluant-la després. Si
cal un material especific o fotocopies, fara la sol-licitud oportuna. El professor de guardia
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trobara aquest material a consergeria. La substitucio de les abséncies previsibles haura de ser
coordinada per la Direccid i la Cap d’Estudis. En el cas que el professor o la professora s’absenti
de manera imprevista ha de comunicar-ho a I'Equip directiu el més aviat possible (el mateix dia
i a primera hora) i quan es reincorpora al centre presentara la corresponent justificacié del fet
causant que s’adjunta als documents que s’escanejaran i guardaran a I'expedient del professor
corresponent que és a la carpeta informatitzada de gestid6 de personal gestionada per la
Secretaria.

En el cas de baixa medica, s’ha d’'informar immediatament a la direccié enviant per WhatSapp
o correu electronic imatge de la baixa, confirmacions o alta. La documentacié s’arxivara a
I’expedient del professor/a que és a la carpeta informatitzada de gestié de personal gestionada
per la Secretaria.

15.2. El lliurament d’un full de previsié de faltes no implica la concessié d’'un permis de la
direccié o justificacio d’aquestes faltes d’assistencia. La concessié d’un permis, que segons
normativa recau donar-lo a la direccid del centre, exigeix la comunicacid verbal o escrita de la
directora/r als interessats.

15.3. La direccié del centre exposara publicament, tal com marca la normativa del
Departament d’Educacid, el nimero de faltes del mes i la suma acumulada dels mesos
anteriors de cada professor/a per conceptes, a principis de mes, deixant uns dies per a la
correccio dels errors, a peticié dels professors afectats. Aixi mateix publicara les estadistiques i
grafics adients per tal que el conjunt dels professors/es i cadascun d’ells pugui tenir una visié
global del nimero d’abséncies dels professors/es no cobertes per un professor/a substitut i
I’evolucié d’aquestes al llarg del curs.

16. AUTORITZACIONS DE SORTIDES DEL CENTRE

Autoritzacio per a sortides del Centre

Els pares/mares o representants legals, en el cas dels alumnes menors d’edat, signaran a l'inici
del curs un document en el qué autoritzaran als seus fills a realitzar les sortides sense pernocta
derivades de les matéries o de l'accié tutorial que es portin a terme. Aquest document es
custodiara a l'expedient de I'alumne/a a I'arxiu de Secretaria. Per a cada nivell, des de
Secretaria s’elabora un document de drive que especifica quins alumnes han signat les
corresponents autoritzacions, incloses les de drets d’imatge, necessari revisar abans de les
sortides per comprovar si tot I'alumnat pot apareixer a imatges que seran utilitzades per
difusié a la web o a les xarxes del centre. Per a sortides amb pernocta cal una autoritzacié
expressa.

17. SITUACIONS D’EMERGENCIA
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Davant situacions d’emergéncies se seguira el protocol establert en el Pla d’Emergéncies del
Centre i d’acord amb les instruccions dictades pel Secretari/a del centre que té assignades les
funcions de Coordinador de Prevencié de Riscos Laborals.

Quan es tracti d'una situacié d'emergencia amb un alumne:

e cal no deixar sol I'alumne,

e trucar el 112 (si és possible amb el CIP de I'alumne a ma) i avisar la familia, sempre
amb el coneixement del Secretari del centre o d’algun altre membre de I'Equip
Directiu.

En cas d’una situacié que el professor valora de lleu, consultat algun membre de I'equip
directiu, es truca a la familia per tal que decideixi si cal que I’'alumne/a rebi atencié médica.

En cas d’incident lleu, el professorat té les instruccions al costat de la farmaciola situada a
I’entrada del lavabo del professorat i personal d’administracid i serveis del Centre.

Quan la situacié es produeix al Pavellé Poliesportiu Municipal de Les Roquetes, espai cedit per
a la practica de la materia d’Educacié Fisica, com s’especifica en el Projecte Educatiu de Centre
en |'apartat relatiu a Instal-lacions, el professorat seguira el mateix protocol, tot posant-se en
contacte amb el centre educatiu per telefon.
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CARRECS UNIPERSONALS DE COORDINACIO, DEL PROFESSORAT, DELS
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Consell Escolar

Equip Directiu

Consell de direccio
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18. ORGANIGRAMES DELS ORGANS COL-LEGIATS DE GOVERN | DE COORDINACIO | FUNCIONS
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e Els Claustres de Gestio es realitzaran a mitjans de trimestre i els Claustres Curriculars al
final de cada trimestre i quan la Direccid ho consideri escaient.

e Les reunions del Consell de Direccid es realitzaran a principi i final de curs, i quan la
Direccié ho consideri escaient.

e Les reunions del Consell curricular i del Consell d’orientacid i convivéncia seran
setmanals, dins I’horari general.

e Les reunions dels tutors, dels coordinadors de nivell, dels Equips docents, dels ambits-
materies i les comissions seran setmanals, dins de I’horari de permanéncia al centre,
segons la normativa estipuli en cada moment i d’acord amb la PGA de cada curs

19. EL CONSELL ESCOLAR

El Consell Escolar és I'drgan col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el govern del
centre.

D’acord amb la LLEI 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio. Article 148 i el DECRET
102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius. Article 27 el Centre
determina la composicid del consell escolar en les normes d'organitzacié i funcionament,
d'acord amb el projecte educatiu i respectant la legislacié vigent. El reglament del consell
escolar, un cop aprovat per aquest, s'integrara en el cos d’aquestes normes d'organitzacié i
funcionament del centre.

Composicio del Consell Escolar:

e Eldirector o directora, que el presideix.

e Cap d’estudis.

e ElSecretari/a

e Unounarepresentant de I'ajuntament de la localitat on es troba situat el centre.

e Elsiles representants del professorat s'elegeixen pel claustre. (4)

e Els i les representants de l'alumnat (2) i dels pares i mares o tutors legals (2: 1 dels
pares mares i 1 AMPA), elegits respectivament per ells i entre ells

El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un ter¢ del total de membres
del consell, elegits pel claustre i en representacio d'aquest.

El nombre de representants de |'alumnat i pares i mares o tutors, en conjunt, no pot ser
inferior a un ter¢ del total de persones membres del consell. Una de les persones
representants dels progenitors la designa |'associacié de pares i mares més representativa del
centre.

REGLAMENT DEL CONSELL ESCOLAR CEC

El centre determina la composicié del consell escolar en les normes d'organitzacié i
funcionament, d'acord amb el projecte educatiu i respectant la legislacié vigent. El reglament
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del consell escolar, un cop aprovat per aquest, s'integra en les normes d'organitzacid i
funcionament del centre.

LLEI 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié. Article 148
DECRET 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius. Article 27

El consell escolar és I'organ col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el govern del

centre.

1. Funcions.

Corresponen al consell escolar les funcions seglients:

Participar en l'aprovacié del projecte educatiu i les seves modificacions. El consell
escolar ha de ser consultat pel director de manera preceptiva per valorar la proposta
del projecte educatiu i manifestar el seu suport amb una majoria de les tres cinquenes
parts dels membres.

Participar en l'aprovacié de la programacid general anual, de les normes de
funcionament i de la gestié economica del centre. El consell escolar ha de ser consultat
de manera preceptiva per valorar cada una de les propostes i manifestar el seu suport
per majoria simple dels membres.

Avaluar I'aplicacié del projecte educatiu i de les seves modificacions aixi com de la
resta de documents de gestid del centre.

Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis, programes i/o projectes
d’innovacid i altres acords de col-laboracié del centre amb entitats i institucions.
Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director o
directora.

Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.
Aprovar les directrius per a la programacid d'activitats escolars complementaries i
d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
conéixer |'evolucid del rendiment escolar.

Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

Qualsevol altre que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

2. Renovacio de les persones membres del consell escolar

2.1. Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents sectors, ho
son per un periode de quatre anys.

2.2. Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de cada
sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El consell escolar renovat s'ha de
constituir abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la
constitucié o renovacio de les persones membres del consell escolar les convoca el director o
directora del centre public amb quinze dies d'antelacid, dins les dates que a aquest respecte
fixi amb caracter general el Departament d'Educacio.
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2.3. Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquest determinara si es convoca una nova
eleccid o si la vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacio del consell escolar. La nova
persona membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona
representant que ha causat la vacant.

2.4. La condicié de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan
I'0rgan que I'ha designat en revoca la designacid.

2.5. Els processos electius es desenvolupen garantint la publicitat dels respectius censos
electorals i de les diverses candidatures. El periode entre la convocatoria de les eleccions d'un
sector i el dia de les votacions no sera inferior a deu dies. Les meses, que seran presidides pel
director , estaran composades per membres del consell escolar dels diferents sectors.

3. Organitzacio i funcionament

3.1. El consell escolar actua normalment en ple. Si no hi hagués ple, les seves decisions tindran
la mateixa validesa. Es reuneix preceptivament a principi de curs i a la seva finalitzi i a la meitat
de cada trimestre i sempre que el convoca el director o directora del centre o ho sol-licita al
menys un ter¢ de les seves persones membres. La convocatoria de les reunions s'ha de
trametre per la presidencia del consell, mitjancant correu electronic, amb una antelacio
minima de 48 hores, juntament amb la documentacid que hagi de ser objecte de debat, i, si
escau, d'aprovacio.

3.2. Llevat de les reunions d’inici i final de curs, la resta podran ser no presencials si I'ordre del
dia ho permet i si aixi ho accepten la totalitat dels seus membres. Les votacions, si s’escau,
podran ser telefoniques o per correu electronic.

3.3. Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible
arribar-hi, la decisié s'adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels casos
en que la normativa determini una altra majoria qualificada.

3.4. Quan en l'ordre del dia s'incloguin temes o qliestions relacionades amb |'activitat normal
del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d'alguna persona membre de
la comunitat educativa que no sigui membre del consell escolar, se'l convocara a la sessio per
tal que informi sobre el tema o qliestié corresponent.

3.5. La comissid econdmica, estara integrada pel director o directora, que la presideix, el
secretari o secretaria, un professor o professora, un o una representant dels pares i mares i un
o una representant dels i de les alumnes. Supervisa la gestié economica del centre i formula,
d'ofici o a requeriment del consell, les propostes que siguin escaients en aquesta materia.

3.6. El consell escolar designara un professor/a representant dels professors/es que impulsi
mesures educatives de foment de la igualtat real i efectiva entre homes i dones.

Moadificat i aprovat en Consell Escolar juliol de 2022
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20. CRITERIS PER A L’ADJUDICACIO DELS CARRRECS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

18. 1. Els carrecs unipersonals de coordinacié d’Ambit i Cicle sempre que aixi ho permeti la
plantilla del centre, seran incompatibles en la mateixa persona.

18. 2. Els Coordinadors seran proposats pels professors/es de cada equip docent, d’entre els
tutors/es. Es tendira a la seva continuitat al llarg del cicle.

18. 3. Es prioritzara la voluntarietat en el nomenament del carrec de tutor/a.

18. 4. Els Coordinadors d’Ambit seran proposats pels professors/es de I’Ambit sempre que
sigui possible.

18. 5. L'Equip Directiu fara una proposta raonada, si ho considera escaient, préviament a
I’eleccié dels Coordinadors/es de nivell i Ambit.

18. 6. La distribucié dels professors/es en els equips docents és competéncia del Consell
d’orientacié i convivéncia amb la proposta prévia de la Direccié i dels Ambits, que recolliran les
preferencies dels professors.

18. 7. Els equips docents continuaran al llarg del cicle sempre que ho permeti la plantilla del
centre.

18. 8 Els Ambits distribuiran les matéries assignant a cada professor/a en primera instancia els
grups del nivell corresponent al seu equip docent.

18.9. Els Coordinadors de I'ESO rebran el nomenament de Carrecs de Coordinacié amb
responsabilitats addicionals.

21. FUNCIONS | TASQUES, DELS ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO, DELS ORGANS
COL-LEGIATS DE COORDINACIO, DELS CARRECS UNIPERSONALS DE COORDINACIO, DEL
PROFESSORAT, DELS LLOCS DE TREBALL ESPECIFICS ESTRUCTURALS | DEL PERSONAL
D’AMINISTRACIO | SERVEIS

El director/a exercira les funcions, que el DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié
del centres educatius publics, li atribueixen en el seu Capitol 2, (funcions de representacio, de
direccié i lideratge pedagogics, de lideratge de la comunitat escolar, d’organitzacid,
funcionament i gestié del centre i de cap del seu personal) atenint-se al marc reglamentari de
la NOF del centre, al treball en equip i a la distribucié del lideratge, delegant en els membres
de I’equip directiu i en el Consell de Direccid, les funcions que s’especificaran mes endavant.
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DIRECTORA/R

En l'exercici de les seves funcions té la consideracié d’autoritat publica i gaudeix de
presumpcié de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les seves
actuacions, llevat que es provi el contrari. Es també autoritat competent per defensar
d’interes superior de I'infant.

Funcions de representacio

e Representar I'administracié educativa en el centre i representar el centre davant totes
les instancies administratives i socials i traslladar I’administracié educativa les
aspiracions i necessitats del centre i formulant-li les propostes que siguin pertinents.

e Presidir el claustre de professorat, el consell escolar, el consell de direccié i els actes
academics del centre.

Funcions de direccio pedagogica i lideratge

e Formular i presentar la proposta inicial de projecte educatiu i, si escau, les posteriors
modificacions i adaptacions.

e Coordinar I'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre
d’acord amb les previsions de la programacié general anual, amb la col-laboracié de
I’equip directiu i del consell de direccié.

e Participar en I'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre
personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta |'atribucié a la direccié de la
facultat d’observacio de la practica docent a I'aula i de I'actuacié dels organs col-lectius
de coordinacié docent.

e Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coherencia amb el projecte
educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacié.

e Dirigir i assegurar I'aplicacié dels criteris d’organitzacié pedagogica i curricular, aixi
com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accid tutorial, a I'aplicacid
de la carta de compromis educatiu, a I'aplicacié dels plantejaments coeducatius, dels
procediments d’inclusio, i de tots els altres plantejaments educatius del projecte de
direccid.

e Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de 'educacié, administrativa i de
comunicacio utilitzada normalment en les activitats del centre, tal i com es concretin
en el projecte lingtistic que forma part del projecte educatiu del centre.

Funcions en relacié amb la comunitat escolar
e Afavorir la convivencia en el centre, garantir el compliment de les normes i adoptar les

mesures disciplinaries que corresponguin segons les normes d’organitzacié i
funcionament del centre.
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Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar.
Assegurar la participacié efectiva del consell escolar en I'adopcio de les decisions que i
corresponen i en la tasca de control de la gestid del centre. Assegurar la participacid
efectiva del claustre en I'adopcid de les decisions de caracter tecnicopedagogic que li
corresponen.

Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, quan
escaigui, amb les associacions d’alumnes.

Promoure la implicacié activa del centre en I’entorn social i el compromis de
cooperacid i d'integracié plena en la prestacid del servei d’educacié de Catalunya, en la
zona educativa del Garraf.

Vetllar per la formulacid i el compliment de la carta de compromis educatiu del centre,
i garantir el funcionament de les vies i els procediments de relacié i cooperacié amb les
families, per facilitar I'intercanvi d’informacié sobre I'evolucié escolar i personal dels
seus fills.

Funcions en materia d’organitzacid i funcionament

Impulsar I'elaboracio, aprovacié i aplicacié de les normes d’organitzacid i
funcionament del centre.

Proposar al Departament d’Ensenyament les plantilles de llocs de treball docent, els
llocs docents a proveir per concurs general per als quals sigui necessari el compliment
de requisits addicionals de titulacié o de capacitacido professional docent, els llocs
docents singulars a proveir per concursos especifics i els llocs de treball que s’han de
proveir pel sistema extraordinari de provisié especial. La resolucié sobre la plantilla del
centre en un sentit diferent al proposat haura de ser expressament motivada.
Proposar la programacié general anual del centre i retre’n comptes mitjancant la
memoria anual.

Funcions especifiques en mateéria de gestio

Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment
de les seves funcions. L'exercici d’aquesta funcié comporta a la direccié del centre la
facultat d’observacié de la practica docent a l'aula i del control de I'actuacié dels
organs col-lectius de coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre.

Funcions especifiques com a cap del personal del centre

Nomenar els altres organs unipersonals de direcciéd i els organs unipersonals de
coordinacid; assignar-los responsabilitats especifiques i proposar I’assignacié dels
complements retributius corresponents.

Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestié i de coordinacié
docent i les funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides.

Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris per
a la remocid del personal interi i dels funcionaris docents de carrera destinats en el
centre.

Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el centre,
gue no abasten tot el curs academic.
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e Intervenir en els procediments de provisié per concurs especific i de provisio especial, i
formular les propostes de nomenament dels aspirants seleccionats en aquest darrer
cas.

Atribucions en matéria de personal

e Resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el personal.

e Exercir la potestat disciplinaria en relacié amb les faltes lleus que es detallen a I'article
117 del Text unic de la Llei de funcié publica de I'administracié de la Generalitat de
Catalunya, comeses pel personal que presti serveis al centre, aixi com les que s’hi
corresponen d’acord amb la regulacio laboral.

e Formular la proposta d’incoacidé d’expedient disciplinari per faltes greus o molt greus
del personal del centre presumptament comeses en relacié amb els seus deures i
obligacions, aixi com la proposta d’incoacié d’expedients contradictoris i no
disciplinaris.

e Fomentar la participacid del professorat en activitats de formacid permanent i
d'actualitzacié de les seves capacitats professionals.

| CAP D’ESTUDIS |

Es la persona responsable de planificar i gestionar les activitats del centre, com poden ser
I'elaboracié dels horaris, la planificacid dels processos d'acollida i altres activitats del centre i
d'atencid als alumnes. El / la cap d’estudis substitueix el director o directora en cas d’abséncia,
malaltia o vacant.

Funcions

Correspon en general exercir les funcions relacionades amb I’Accié tutorial, I'organitzacid
curricular, , coordinacié i seguiment de la imparticid dels ensenyaments i altres activitats del
centre i d’atencid a I'alumnat, d’acord amb el PEC i les concrecions d’aquesta Normativa
d’Organitzacié i Funcionament del Centre

Funcions especifiques

e Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix centre com amb els
centres de procedencia dels alumnes i els centres publics que imparteixen |'educacid
secundaria obligatoria del nucli de poblacié.

e Coordinar també quan s'escaigui, les activitats escolars complementaries i dur a terme
I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucid dels grups, de les aules i altres espais
docents segons la naturalesa de I'activitat acadéemica, escoltat el claustre.

e Coordinar la realitzacid de les reunions d'avaluacié i presidir les sessions d'avaluacié de
fi de cicle.

e Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d'Educacid i
especialment amb els equips d'assessorament psicopedagogics.

e Coordinar la programacié de l'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.
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e Coordinar |I'Orientacié Educativa de 3ri 4t d'ESO d'acord amb el PAT definit en el PEC
en col-laboracié amb les orientadores del centre (segons plantilla).

e Dirigiriassegurar I'aplicacié dels criteris d’organitzacié pedagogica i curricular, aixi
com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a I’accio tutorial, a I'aplicacié
de la carta de compromis educatiu, a I'aplicacié dels plantejaments coeducatius, dels
procediments d’inclusid, i de tots els altres plantejaments educatius del PEC.

e Vetllar per la realitzacié de les concrecions en coheréncia amb el projecte educatiu i
garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacié.
e Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'’educacié, administrativa i de

comunicacio utilitzada normalment en les activitats del centre, tal i com es concreten
en el projecte lingtistic que forma part del projecte educatiu del centre.

e Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del
Departament d'Educacié.

Funcions en relacio amb la comunitat escolar

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

Funcions especifiques en materia de personal

e Fomentar la participacid del professorat en activitats de formacié permanent i
d'actualitzacié de les seves capacitats professionals.

SECRETARI/A

Es la persona responsable de les tasques relacionades amb la gestié economica del centre, de
la documentacié académica i administrativa i dels recursos materials. També controla el
manteniment i la conservacié de les instal-lacions Correspon al secretari/a dur a terme la
gestid de |'activitat economica i administrativa de l'institut, sota el comandament del director, i
exercir, per delegacid d'aquest, la prefectura del personal d'administracid i serveis adscrit a
I'institut, quan el director aixi ho determini.

Funcions especifiques

e Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les reunions
que celebrin.

e Emetre la documentacio oficial de caracter academic que estableix la normativa vigent
i formular la proposta d’expedicié dels titols académics de I'alumnat.

e Visar les certificacions academiques, i totes les altres que escaiguin, per acreditar
continguts documentals arxivats en el centre.
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e Assegurar la custodia de la documentacié economica, académica i administrativa i
aplicar les mesures per garantir la seguretat i confidencialitat de les dades.

e Portar a terme la gestié economica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova el
consell escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

e Obtenir i, quan escaigui, acceptar recursos economics i materials addicionals i obtenir-
ne per la rendibilitzacié de I’Us de les instal:-lacions del centre.

e Contractar béns i serveis.

e Gestionar I'equipament informatic i ofimatic de Secretaria, Equip Directiu, Sala de
Professors/es i aules fisiques i mobils. Delegara en el/la coordinador/a digital i la
comissio digital.

e Gestionar el manteniment del centre, la millora de les instal-lacions i instar el
Departament d'Educacio perque hi faci les accions de millora oportunes.

e Exercir en el centre aquelles funcions que en mateéria de prevencié de riscos laborals li
assigni el Pla de prevencid de riscos laborals del Departament d'Educacié. Delega en
el/ la Coordinador/a de prevencid de riscos laborals.

e Facilitar al professorat I'acreditacid corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i els
museus dependents dels poders publics.

EL COORDINADOR PEDAGOGIC O COORDINADORA PEDAGOGICA.

Es qui té cura que les activitats dels ambits s'ajustin al curriculum i donin resposta a
I'assoliment dels objectius i competéencies basiques de I'etapa.

Correspon amb caracter general, al coordinador pedagogic el seguiment i I'avaluacié de les
accions educatives que es desenvolupen a l'institut, sota la dependéncia de la Directora/r.

Funcions especifiques

e Coordinar l'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular del centre (PEC), en el
procés de renovacié pedagogica d'acord , el Projecte de Direccié (PdD) els programes
d’innovacié en que es participi, com el model competencial i orientador SCAP, Xarxa
de competencies, per a la implementaci6 de metodologies col-laboratives i
cooperatives amb enfocament globalitzat, el MUFPS per a la professionalitzacié
docent, tot procurant la implicacié i participacié de tots els professors del claustre en
grups o comissions de treball i en ambits. Vetllar per la seva concrecio curricular en les
diferents ambits i matéries dels cicles i nivells que s'imparteixen a l'institut en
coheréncia amb el projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva
avaluacio.

e Vetllar per I'adequada correlacié entre el procés d'aprenentatge dels alumnes dels
ensenyaments que s'imparteixen en el primer cicle de l'educacié secundaria
obligatoria i els corresponents als del cicle superior d'educacioé primaria.

e Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles i nivells que s'imparteixen

a l'institut.

e Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment
d'aquells que presentin necessitats educatives especials i de suport educatiu, tot
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procurant la col-laboracio i participacié de tots els professors del claustre en els grups
de treball.

e Vetllar perqué l'avaluacié del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en
relaci6 amb les competencies clau i perfil des sortida de I'alumnat al finals de
I’educacié basica i els objectius establerts per a cada alumne en el seu PFCP o PI
juntament amb els tutors i tutores dels alumnes i el coordinadors d’ambit.

e Vetllar per I'adequada coheréncia de I'avaluacié al llarg dels diferents cicles i nivells
que s'imparteixen a l'institut.

e Vetllar per I'adequada seleccid dels llibres de text (si escauen), del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents cicles i nivells que s'imparteixin a l'institut,
juntament amb els coordinadors d’ambit.

e Coordinar les accions d'investigacio i innovacio educatives i de formacié i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a l'institut, quan escaigui.

e Coordinar el projecte TEl (Tutoria entre iguals) d'acord amb el Pla d'Accié Tutorial
(PAT) definit en el PEC de I'Institut.

e Coordinar la diversificacié curricular de 3r i 4t d'ESO d'acord amb el PEC

e Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director/a o atribuides per
disposicions del Departament d'Educacié.

CONSELL DE DIRECCIO

Dependeéncia en I'organigrama: Director/a
Funcions de direccid pedagogica i lideratge

e Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i del
funcionament general del centre.

Funcions en materia d’organitzacid i funcionament

e Vetllar per I'aplicacié de les normes d’organitzacio i funcionament del centre.
e Aprovar les mesures per a I'atencid personalitzada de cada curs, contingut vertebrador
de la programacié general anual del centre (PGA), aixi com la mateixa PGA.

Funcions especifiques en materia de personal

e Emetre la seva opinid en relacié a la proposta del director/a sobre la incoacié dels
expedients contradictoris i no disciplinaris per a la remocié del personal interi i dels
funcionaris docents de carrera destinats en el centre.

e Emetre la seva opinid en relacié a la proposta de sancié del director sobre les faltes
lleus comeses pel personal que presti serveis al centre, aixi com les que s’hi
corresponen d’acord amb la regulacio laboral.

e Emetre la seva opinié sobre la proposta del director d’incoacié d’expedient disciplinari
per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en
relacido amb els seus deures i obligacions.
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Reunions: a I'inici i final de cada curs i quan la direccié expressament el convoqui.

CONSELL D’ORIENTACIO | CONVIVENCIA

Dependeéncia en I'organigrama: Director/a i Cap d’Estudis
Son membres: Direccid, Cap d’Estudis, Professor/a orientadora, Coordinador/a d’activitats
Funcions:

e Elaboracid, seguiment i I'avaluacio de I'accié tutorial

e Coordinacié dels equips docents del Centre

e Supervisio de les mesures d’atencid personalitzada

e Revisid de les mesures correctores i sancions dels alumnes

Reunions: 1 sessié setmanal

CONSELL CURRICULAR

Dependeéncia en I'organigrama: Director/a i Coordinador/a Pedagogic/a

Sén membres: Coordinadora pedagogica, coordinadors dels diferents ambits i la direccié quan
escaigui.

Funcions:
e Supervisio del curriculum del centre d’acord amb la normativa vigent en cada moment
i les politiques del Departament d’Educacio.
e Elaboracié dels pressupostos ordinaris trimestrals dels diversos Ambits.
Tasques:
e Impulsar lI'elaboracid i aplicacio de projectes i programes que apropin la realitat
educativa del centre als criteris continguts al PEC.
e Vetllar i avaluar I'assoliment de les competéncies clau i transversals, del perfil de
sortida i per part dels i les alumnes.
e Impulsar mesures que desenvolupin els criteris del PEC en la practica educativa dels
professors/es.

Reunions: 1 sessié setmanal

COORDINADOR/A D’AMBIT

Dependéncia en I'organigrama: Directora/r
Pertinenca a organs col-legiats: Consell curricular, Consell de Direccié.

Funcions:
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Vetllar per I'aplicacié del PEC i els acords del Consell Curricular a les matéries del seu
ambit.

Presidir les reunions d’ambit.

Coordinar la reflexié dins I'ambit sobre el disseny curricular del centre en allo pertinent
a les mateéries i projectes de I'ambit.

Coordinar la reflexié sobre les metodologies emprades per les diferents materies
d’acord amb el PEC.

Elaborar el pressupost ordinari trimestralment i extraordinari de I'ambit.

Tenir cura del manteniment i conservacio del material i espais especifics del seu ambit.

Tasques:

Vetllar per la correcta aplicacié de les orientacions i decisions del Consell Curricular a
I'ambit.

Convocar i moderar la reunié setmanal de I'ambit, establir 'ordre del dia amb la
suficient antelacid, i elaborar I'acta de la reunid. Les actes de les reunions d’ambit
conformaran el llibre d’actes del seu ambit dins I'iEduca, que estara a disposicio de
qualsevol professor.

Elaborar el pressupost d’ambit i exercir el control sobre les despeses que es derivin del
pressupost aprovat.

Vetllar perqué els continguts siguin una eina per a I'assoliment de les competéncies
d’ambit materia, de les competencies clau i del perfil de sortida de I'alumnat de les
diferents materies sempre d’acord amb la normativa dictada en cada moment pel
Departament d’Educacid.

Valorar trimestralment els resultats de les avaluacions per materia i grups.

Fer el seguiment dels materials d’avaluacié emprats pel professorat de I'ambit que
s’hauran de compartir i guardar en un drive compartit. Aquests materials i activitats
s’han d’ajustar al PEC.

Coordinar i fer el seguiment dels processos de recuperacid, ja sigui dins del mateix curs
com en materies pendents de cursos anteriors d’acord amb la normativa vigent en
cada moment i els criteris de centre i ambit

Informar els professors de I’'ambit sobre aspectes relacionats amb les seves materies:
formacio, normativa, recursos...

Recollir, supervisar i comprovar que totes les programacions i fulls d’inici de curs de
cada mateéria hi sén a la carpeta de drive corresponent i s’ajusten al PEC. S’han
d’ajustar als models consensuats a nivell de centre.

Impulsar I'adequacié de les metodologies dels professors de I'ambit als criteris
continguts al PEC de I'Institut.

Propiciar i animar a la innovacid, formacié permanent i a la recerca educativa al si de
I'ambit.

Recollir les descripcions dels tallers que depenen de I'ambit.

Vetllar per que cada professor de I'ambit presenti la memoria de les activitats a final
de curs amb les propostes de millora, les activitats i/o sortides complementaries aixi

com de materials.
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| AMBITS DIDACTICS

Tot el professorat, en funcid de la matéria o matéries que imparteix, forma part d’'un ambit
didactic. Diferenciem:

Ambit Materies

Llenglies Llengua catalana, llengua castellana, llengua anglesa, alemany i llati, cultura
classica.

TEAM Matematiques, tecnologies, informatica, plastica i visual i audiovisual,
musica i emprenedoria,

Ciencies Ciéncies socials, ciéncies naturals (biologia i geologia, i fisica i quimica),
Ciéncies de I'esport (educacio fisica) i filosofia

Orientacio Orientacio educativa

Aquest ambits han de vetllar per seguir les directrius de les normes que regulen I'educacié
basica en cada moment aixi com el que estableix el PEC, el PdD de cada mandat i les PGA de
cada curs. Concretament el PEC especifica que I'institut s’entén com un espai de convivencia i
de construccié social de coneixement, obert a I'entorn proper i llunya. Espai en el que
conviuen grups de persones amb diferents nivells de pericia, experiéncia i coneixement pero
iguals, que volem que aprenguin mitjancant la seva implicacié i participacié en activitats
autentiques i culturalment rellevants, gracies a la col-laboracié que estableixen entre si, a la
construccio del coneixement col-lectiu que porten a terme i a les diverses menes d’ajuda i
mediacié que es donen mutuament a través d’experiéncies comunicatives a I'aula i fora
d’ella, que té en compte les diverses habilitats i capacitats dels/les alumnes per promoure
una comprensié en profunditat dels continguts escolars, per la construccié d’un subjecte
socialment competent.

A tal fi, les matéries dels diversos ambits didactics hauran de treballar de manera col-laborativa
per a la consecucié de la finalitat ultima de l'institut i per a les finalitats definides en cadascun
dels ambits, tot utilitzen metodologies col-laboratives, cooperatives i globalitzades que
permetin la transversalitat dels processos d’ensenyament aprenentatge, sempre des de la
inclusié i el respecte a la diversitat de I'alumnat i als sis vectors que orienten I'educacio basica:

e Aprenentatge competencial

e Perspectiva de génere

e Universalitat del curriculum

e Qualitat de I'educacio de les llenglies

e Ciutadania democratica i consciéncia global
e Benestar emocional
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COMISSIONS DE TREBALL ’

D’acord amb la normativa vigent i a les necessitats del centre, s’han creat comissid de treball,

de manera que, sempre que sigui possible per la plantilla de cada curs, hi hagi un professor/a

de cada ambit, un membre de l'equip directiu i un membre de I'equip impulsor de la

transformacié del centre (que coordinen les accions dels programes d’innovacié en els quals

s’estigui inscrit), amb I’excepcié de la comissio cultural que estara formada també per alumnat

i professorat. i dependra organicament de la cap d’estudis i les seves funcions i tasques estan

relacionades amb la dinamitzacié de la vida del centre associada a les festivitats estacionals,

locals i de Catalunya i deferents diades reivindicatives d’acord amb el calendari internacional

Tasques

Comissions

Llengua

Digital

Cultural

TEI-COCOBE

Analitzar resultats académics.

Analitzar les diferents memories que puguin estar implicades en cada comissié.

Analitzar les propostes de final de curs del claustre per al curs seglient que passaran a

ser objectius de centre a la PGA (sempre d’acord amb el PEC i amb el PdD).

Proposar objectius a mig termini i per al curs en funcié d’aquests analisis i relacionats

amb el tipus de comissio.

Lleglies: coordina el PL (Projecte lingtistic) del centre.
Digital: Estratégia digital. Cultura digital. Gestid d'eines i protocols digitals de
centre (en especial iEduca).

o Cultural: dinamitzacié de la vida del centre associada a les festivitats

estacionals, locals i de Catalunya i deferents diades reivindicatives d’acord

amb el calendari internacional.

o TEI-COCOBE: Coordinen el projecte de convivéncia de centre tot vetllant per :

Que tots els ambits didactics, comissions i accié turtorial en les seves
accions i activitats d’accié tutorial incorporin els vectors de benestar
emocional, de coeducacié i perspectiva de geénere, ciutadania
democratica i consciéncia global.

Promoure mesures que assegurin el maxim benestar pels adolescents,
aixi com la cultura del bon tracte envers aquests.

Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzaci6 de métodes de
resolucié pacifica de conflictes amb enfocament restauratiu (TEI).
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Garantir el respecte de tot I'alumnat, especialment amb el que
presenta circumstancies d’especial vulnerabilitat o diversitat.

Donar a coneixer i proposar activitats formatives adrecades a la comu-
nitat educativa en relacid a la convivéncia, coeducacio i benestar emo-
cional.

Informar a la comunitat educativa sobre els protocols en materia de
prevencio i proteccio de qualsevol forma de violencia tant del projecte
TEI-COCOBE com dels protocols oficials del Departament D’Educacio.
Promoure estrategies per identificar possibles situacions de risc o de
violéncia contra l'alumnat i impulsar I'adopcié de mesures
d’intervencié en el marc del protocols previstos pel Departament
d’Educacio.

Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les
comunicacions relacionades amb possibles casos de violéencia al centre
mateix o al seu entorn.

Garantir I'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure
mesures per evitar I'estigmatitzacié de qualsevol dels membres de Ia
comunitat educativa.

Ser referent de coeducacié i perspectiva de génere del claustre del Pla
de Les Escoles Lliures de Violéncia (Pla LELV).

e Proposar les estratégies i accions per al seu assoliment

e Avaluar el grau d’assoliment d’acord amb els criteris i indicadors definits d’acord amb

el model competencial i orientador.

e Proposar nous objectius a final de curs en funcid dels analisis i propostes ja descrits en

segon i el tercer punt de Tasques de les comissions i portar-los al claustre

Organicament, els membres de les comissions depenen del Coordinador/a pedagogic a

excepcio de la comissié digita que depén de la Secretari/a.

Revisat i aprovat juliol de 2023

COORIDANDOR/A DE LLENGUES PER A LA IMMERSIO LINGUISTICA | LA COHESIO SOCIAL

Dependencia en I'organigrama: Coordinador/a pedagogic/a
Pertinenca a organs col-legiats: Consell Curricular i Consell de Direccid.

Funcions

Afavorir I'assumpcio del curriculum per part dels alumnes de diferent origen lingtistic que no
tenen prou domini de la llengua escolar, en els diferents nivells educatius.

Tasques



2

\ Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacié

Institut Xaloc

Cr Guifré el Pilds s/n

08812 Les Roquetes (Sant Pere de Ribes)
Tel.: 938930827
www.agora.xtec.cat/insxaloc

Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacié, foment i
consolidacid de I'educacié intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador
d’un projecte educatiu plurilingie.

Assessorar |'equip directiu i col-laborar en [I'actualitzaci6 dels documents
d’organitzacié del centre (PEC, PL, NOFC, Pla d’Acollida i Integraci6é, Programacio
General Anual del Centre, etc.) per al foment i consolidacié de I'’educacié intercultural i
de la llengua catalana.

Promoure actuacions en el centre, juntament amb I'ambit d'expressid, per potenciar la
convivencia mitjancant I’Us de la llengua catalana i I'educacié intercultural, afavorint la
participacio de I’alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

Participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla educatiu
d’entorn, si s’escau.

Assumir funcions que es deriven del Projecte lingliistic, per delegacié de la direccioé del
centre.

Presentar una memoria de les activitats a final de curs.

COORDINADOR/A DE CICLE

Dependéncia en 'organigrama: Cap d’estudis
Pertinenga a organs col-legiats: Consell d’accid tutorial i convivéncia, Consell de direccio,
Coordinacioé d’orienacié i Comissid social.

Recaura en les orientadores (segons plantilla assignada cada curs)

Funcions:

Coordinar les accions tutorials dels nivells corresponents.

Coordinar els nivell i els equips docents del cicle amb el conjunt de nivells i equips
docents de I'Institut.

Coordinar la reflexié sobre les metodologies emprades per les diferents materies al
nivell.

Vetllar per I'aplicacié del DUA.

Fer el seguiment de I'aplicacié de les diferents mesures d’atencié personalitzada del
nivell.

Fer el seguiment de la programacié de les activitats complementaries (colonies,
sortides de tutoria o curriculars, culturals...) tot vetllant per la coheréncia de les
propostes en cada nivell i cicle.

Tasques:

Convocar i moderar les reunions setmanals dels Equips de tutors/es i dels Equips
docents-interambit , establir I'ordre del dia amb la suficient antelacid, i elaborar I'acta
de la reunid. Les actes de les reunions de cada equip docent conformaran o estaran
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escrites en un llibre d’actes del nivell que sera a I'iEduca dins les tutories de cada nivell
o cicle.

e Recollir de la Cap d’estudis el model d’actes de les Sessions d’Avaluacié de cada
trimestre (qualitatives i quantitatives) a efectuar pels alumnes.

e Recollir les propostes d’activitats complementaries del Cicle i traspassar-les a la
Coordinador/a d’activitats un cop valorades conjuntament pels equips docents i equips
de tutors/es TP.

e Recollir propostes en matéria d’Accié Tutorial i traslladar-les al Consell d’orientacid i
convivencia.

Revisat i aprovat juliol de 2023

| TUTOR/A

Dependeéncia en I'organigrama: Coordinador de cicle
Pertinenca a organs col-legiats: Equip de tutors/es, equips docents, coordinacio de cicle.

Funcions:

e Informar les mares, els pares o tutors/es sobre I'evolucié educativa dels seus fills i
filles, i oferir-los assessorament i atencié adequada com a minim un cop al trimestre,
sent presencials la reunid de la primera i Ultima avaluacid i pot ser virtual o telefonica
la de la segona avaluacid. El document base per a realitzar aquest seguiment és el
PFCP-PI que s’inicia quan el o la alumne/a es matricula al centre (juny) i es va
completant en les diferents reunions tot registrant les informacions rellevants segons
el model vigent i els acords presos per a la millora académica, personal i social del o de
I'alume/a

e Facilitar a pares, mares i tutors/es legals I'exercici del dret i el deure de participar i
implicar-se en el procés educatiu dels seus fills i filles d’acord amb la carta de
compromis educatiu que han signat en iniciar I’etapa o bé en matricular el fill al centre.

e Vetllar pels processos educatius de I'alumnat i promoure, especialment a I'etapa
d’educacié secundaria obligatoria, la implicacié de cada alumne/a en el seu procés
educatiu.

e Dur a terme la informacié i I'orientacié de caracter personal, académic i professional
de I'alumnat, tot evitant condicionants Iligats al génere.

e Vetllar per la convivéncia i participacié dels alumnes en les activitats del centre.

Tasques:

e Elaborar el Pla de Formacié i Creixement Personal de cada tutorat en col-laboracio
amb el propi alumne/a i la familia o el Pla individualitzat quan sigui necessari.

e Supervisar I'eleccié del curriculum individual de cada alumne durant I'etapa d’ESO,
consensuar amb 'alumne/a, la familia i 'equip docent els objectius de I'etapa que
seran la base per a la seva avaluacié, i orientar en |'elaboracié de l'itinerari personal
posterior a I'ESO.

e Informar i orientar academicament als seus tutorats

e Vetllar per I'elaboracié dels expedients de I'alumne i perque estiguin complerts.

e Coordinar-se amb I'orientador/a per tot el que escaigui per acompanyar a I'alumne en
es seu procés de construccid i creixement personal i académic.
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e Lliurar trimestralment els informes de manera presencial la primera i Ultima avaluacio
amb el consell orientador corresponent; el de la segona avaluacié es valorara segons
I'alumne/a fer-ho presencial o virtual. Durant aquesta sessio es fara seguiment del
PFCP i s’establiran objectius de millora.

e Fer el control de les faltes d’assisténcia dels alumnes i la seva comunicacié a les
families amb el suport de I'aplicacié informatica.

e Mantenir entrevistes amb alumnes més enlla de la sessié de TP durant I’hora setmanal
que han de reservar en el seu horari personal de les 4 hores de permaneéncia al centre
no fixades especificament.

e Mantenir entrevistes amb les families sempre que sigui necessari per

I'acompanyament a I'alumne, també dins les 4 hores de permanéncia al centre no
fixades especificament.

Revisat i aprovat juliol de 2023

TUTOR AULA

A cada nivell s’assignara un nombre de tutors que permeti I'acompanyament i orientacio que
cada alumne/a necessita en funcié de la plantilla assignada cada curs, que liderara I’accié
tutorial directa en col-laboraci6 amb tot I'’equip docent de cada nivell. Es procurara que el
nombre d’alumnes tutoritzats sigui equilibrat en relaciéd al nombre i a la complexitat de la
tutoritzacid, sense menysprear que 'accié tutorial recau en tot I’equip docent.

Cada tutor es reunira amb el seu grup d’alumnes tutoritzats cada dia durant la sessié TP com
estableix el PEC dins el document que desenvolupa I’Accié Tutorial al centre.

Dels tutors/es de cada nivell, dos o tres seran tutors d’aula (segons grups per nivell), que haura
de tenir, preferiblement, experiéncia en el centre i el nostre projecte; si no fos possible, un
dels dos o tres ha de ser-ho.

Aquest tutors o tutores han de impartir classes de mateéria o projectes a aquests alumnes que
tutoritza preferiblement en el mateix cicle.

Els tutors o tutores de cada nivell s’organitzara durant la sessié de Treball Personal de manera
gue podran treballar junts en un aula, o podran separar-se i distribuir-se en aules o espais
diferents. Un del tutors/es de la parella de tutors TP ha de tenir experiéncia en el centre.

Dependéncia en I'organigrama: Coordinador de cicle
Pertinenca a organs col-legiats: Equip de Tutors/es, equips docents, coordinacié de cicle.

Funcions:

e Portar a terme a l'aula les activitats planificades des de la coordinacié de nivell i cicle
d’acord amb el calendari academic consensuat, per treballar les dinamiques de grup
aula (especificat i desenvolupat al PEC al document Accid Tutorial punt 4i11).

e Coordinar les assemblees de tutoria.

Tasques
e Participacié democratica en la vida del Centre

e Seguiment academic
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e Orientaci6 curricular i vocacional
e Participacié en activitats culturals de I’entorn

e Competencies emocionals i dinamica de grup
Revisat i aprovat juliol de 2023

TUTOR O TUTORA D’AULA D’ACOLLIDA
Dependéncia en I'organigrama: Coordinador de cicle
Pertinenca a organs col-legiats: Equip de Tutors/es, equips docents, coordinacié de cicle.

Introduccio

Les aules d’acollida sén el recurs especificament dissenyat per atendre als alumnes
nouvinguts en el moment de la seva incorporacid al sistema educatiu a Catalunya en els
centres que comptem amb una nombre significatiu d’aquest tipus d’alumnat, com pot ser el
cas del nostre centre.

L'aula d’acollida, com a recurs per atendre necessitats especifiques d’uns determinats
alumnes, ha de ser una aula oberta, que promogui I'aprenentatge de la llengua en el context
d’una escola inclusiva. | ha d’adaptar el curriculum a les necessitats d’aprenentatge en funcio
de les caracteristiques de cada alumne. Es un element més de I'accié educativa del centre i, en
conseqliencia, ha de formar part dels processos de reflexié pedagogica i del Projecte lingliistic.

Tanmateix, cal deixar clar, des del primer dia, que tant els grups com els tutors de referencia
de tots els alumnes sén els de les aules ordinaries. En aquest sentit, és molt important la
coordinacié entre el tutor de l'aula d’acollida i el tutor de l'aula ordinaria i el tutor
individualitzat, si és el cas, també, entre tot I'equip docent. Tot i aix0, el tutor de l'aula
d’acollida juga un paper destacat en I'atencid a lI'alumnat nouvingut, tant pel que fa a
I’ensenyament de la llengua, com en els aspectes emocionals i els relacionats amb I'ambit
escolar i social.

Funcions

e Proporcionar una atencié personalitzada de qualitat.

e Donar resposta als aspectes emocionals que formen part dels processos d’acollida i
integracié en una nova societat.

e Iniciar I'aprenentatge intensiu de la llengua catalana, proporcionant una competéencia
comunicativa basica (A2).

e Ajudar a passar de la competéncia conversacional al llenguatge académic per facilitar
I'accés al curriculum ordinari.

Tasques

e Coordinar I'avaluacio inicial i col-laborar en I’elaboracié dels plans individualitzats i, si
escau, de les adaptacions curriculars, d’acord amb les necessitats educatives de cada
un dels alumnes respecte al seu procés d’ensenyament i aprenentatge.
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Gestionar I'aula d’acollida: planificar recursos i actuacions, programar les seqliencies
d’aprenentatge, aplicar les metodologies més adequades i avaluar processos i
resultats.

Aplicar metodologies i estratégies d’immersid linglistica per a I'adquisicié de la
llengua.

Facilitar, en la mesura que sigui possible, I'accés dels alumnes nouvinguts al curriculum
ordinari.

Promoure la integracié dels alumnes nouvinguts a les seves aules de referéncia.
Col-laborar en la sensibilitzacié i introduccié de I'’educacid intercultural en el procés
educatiu dels alumnes nouvinguts.

Coordinar-se amb els docents responsables de llengua, interculturalitat i cohesid social
del centre o figures equivalents i amb els professionals especialistes dels serveis
educatius.

Participar en les reunions dels equips docents i sessions d’avaluacid, per coordinar actuacions i
fer el seguiment dels alumnes a fi d’assegurar la coheréencia educativa

COORDINADOR/A D’ORIENTACIO EDUCATIVA

En funcié de la plantilla assignada cada curs, es vetllara perqué dos dels professors/es siguin
orientadors/es

Dependéncia en I'organigrama: Cap d’estudis
Pertinenca a organs col-legiats: Equip Docent, Consell de Convivéncia i d’Accié Tutorial i
Consell de Direccid

Funcions:

Atendre els i les alumnes amb necessitats de suport educatiu i necessitats educatives
especials.

Vetllar per I'aplicacié del mesures establertes per a cada alumne/a.

Vetllar per la correcta aplicacié del conjunt de mesures curriculars i educatives
d’Atencio Personalitzada del Centre.

Informar i coordinar-se amb la Direccié sobre les mesures d’Atencié Personalitzada del
Centre.

Un o una de les orientadors/es ha de presidir les reunions de I’ambit d’orientacié
Elaborar el Pressupost ordinari trimestralment i extraordinari de I’'ambit

Tenir cura del manteniment i conservacié del material i espais especifics de I'ambit
d’Orientacié Educativa.

Tasques:

Supervisar la correcta adjudicacié d’alumnes amb NESE a les diferents agrupacions,
tallers, suports i a les matéeries optatives.

Ajudar els tutors en I’elaboracio dels PFCP-PI.

Coordinacié de casos especifics amb el Serveis externs (logopédia, fisioterapeuta,
EBASP, EAP, CSMIJ, SOAF...).
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e Vetllar per la correcta aplicacid de les orientacions i decisions del Consell d’orientacid i
convivencia i Consell curricular al seu ambit.

e Vetllar perque s’elaborin els Plans de suport individualitzat necessaris.

e Realitzar la coordinacio global de I'Institut amb els Serveis externs (EAP, EBASP,...).

e Elaborar el Pressupost de I'ambit i exercir el control sobre les compres que es derivin
del pressupost aprovat. Lliurar els comptes d’aquest pressupost trimestralment a la
Secretaria de I'Institut.

e Informar i assessorar als professors/es i tutors/es sobre aspectes varis relacionats amb
les seves materies: formacio, normativa, recursos...

e Impulsar I'adequacié de les metodologies dels professors als criteris i continguts
d’acord amb el PEC de I'Institut

e Propiciar i animar a la innovacid, formacié permanent i a la recerca educativa al si de
I’ambit.

e Informar a la Secretaria de les dades necessaries per a la gestié de beques i matricula
dels alumnes amb N.E.E.

e Presentar una memoria de les activitats a final de curs.

COORDINADOR DIGITAL

Dependéncia en I'organigrama: Cap d’estudis-Secretaria

Funcions:
e Tenir cura, de l'equip informatic i ofimatic de Secretaria, Direccié, Sala de
Professors/es i aules.

Tasques:

e Elaborar juntament amb els membres de la comissié Digital L'estratégia digital de
centre d’acord amb la normativa vigent en cada moment, juntament amb els protocols
digitals que passaran a ser la cultura digital de I'Institut.

e Assessorar als professors sobre el manteniment minim dels equips.

e Assessorar, i formar si escau, al professorat sobre I'Us d’aplicacions i web del centre i
de la utilitzacié diversificada dels serveis telematics dins el Pla d’Acollida del
Professorat.

e Assessorar els Coordinadors d’Ambit que escaigui per assegurar la deguda coordinacié
de I'Gs curricular dels recursos informatics en les diverses materies.

e Inventarii custodia dels materials.

e Vetllar per la realitzacidé de les mesures de salvaguarda de la informacio i I'organitzacio
dels manuals i altres documents de treball

e Manteniment del softward i del hardward.

e Fer propostes a la Secretaria del centre sobre compres a efectuar i distribucid dels
equips.

e Gestionar les reparacions pertinents i coordinar-se amb la Secretaria per a les compres
i despeses.

e Proposar a la direcci6 del centre la distribuci6 de material informatic segons
necessitats i estrategies digitals definides en cada moment.
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e Exercir les seves funcions segons les prioritats que li marqui la Secretaria del centre.

e Divulgar la informacid i facilitar I'accés a la documentacié disponible referent a les a
I’estrategia digital del centre, amb especial atencié a la generada pel Departament
d'Educacid

e Presentar una memoria de les activitats a final de curs.

Revisat i aprovat juliol de 2022

COORDINADOR/A D’ACTIVITATS

Dependéncia en I'organigrama: Secretari/a
Pertinenca a organs col-legiats: Equip Docent, Consell d’orientacié i convivencia, i Consell de
Direccid

Funcions:
e Promoure i coordinar les activitats academiques complementaries dins |'ambit
curricular i d’accid tutorial.

Tasques:

e Coordinar I'associacié esportiva en col-laboraci6 amb I’AMPA i dins el Pla educatiu
d’entorn de la localitat.

e Elaborar la previsid anual de les activitats escolars complementaries i coordinar la seva
realitzacié amb les propostes que, al llarg del curs, es plantegin d’acord amb uns
marges previament establerts d’anticipacio.

e Coordinar la tasca dels tutors en relacié a les activitats extraescolars.

e Donar a coneixer als alumnes la informacié relativa a les activitats escolars
complementaries.

e Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

e Distribuir els recursos econdmics destinats pel pressupost del centre entre les diverses
activitats escolars complementaries.

e Presentar una memoria de les activitats a final de curs.

COORDINADOR/A PER A LA PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

Dependeéncia en I'organigrama: Secretari/a
Pertinenca a organs col-legiats: Equip Docent i Consell de Direccio.

Funcions

Correspon als coordinadors i coordinadores de prevencié de riscos laborals promoure i
coordinar les actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre.

Tasques

e Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
I'interes i la cooperacioé dels treballadors i treballadores en I'accié preventiva, d’acord
amb les orientacions del Servei de Prevencid de Riscos Laborals.
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e Col-laborar amb la direccid del centre en I’elaboracié del pla d’emergéncia, i també en
la implantacid, la planificacid i la realitzacid dels simulacres d’evacuacié.

e Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I’adequacio i la funcionalitat.

e Revisar periodicament el pla d’emergencia per assegurar-ne l|’adequacié a les
persones, els teléfons i I'estructura.

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

e Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

e Emplenar i trametre als serveis territorials el model "Full de notificacié d'accident o
incident laboral".

e Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigacio dels accidents que es produeixin en el centre.

e Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencid de Riscos Laborals en
I"avaluacid i el control dels riscos generals i especifics del centre.

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

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

PROFESSOR/A

Dependencia en I'organigrama: Directora/r i Cap d’Esudis
Pertinenca a organs col-legiats: Equip Docent, Ambit

La funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat academica, de coheréncia
amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del centre i ha d’incorporar
els valors de la col-laboracid, de la coordinacid entre els docents i els professionals d’atencid
educativa i del treball en equip.

Funcions:

e Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les materies i els
moduls que tinguin encomanats, d’acord amb el curriculum, en aplicacié de les normes
gue regulen I'atribucié docent.

e Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes d’acord amb els criteris de centre,
d’ambit i la normativa vigent.

e Exercir la tutoria dels alumnes i la direccid i I’orientacié global de llur aprenentatge.

e Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal dels
alumnes en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

e Informar periodicament les families sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en el
procés educatiu.

e Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin
encomanades.
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Exercir les activitats de gestid, i de coordinacid que els siguin encomanades.
Col-laborar en la recerca, I'experimentacié i el millorament continu dels processos
d’ensenyament.

Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del
recinte escolar, si son programades pel centre i son incloses en llur jornada laboral.
Utilitzar les tecnologies de la informacid i la comunicacid, que han de coneixer i
dominar com a eina metodologica.

Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars,
d’acord amb la NOFC del centre educatiu.

Tasques:
Les derivades de I'exercici de les funcions, d’acord amb el PEC, amb la programacié d’activitats
del seu ambit i Equip docent al que esta assignat.

LLOCS DE TREBALL ESPECIFICS ESTRUCTURALS |

D’acord amb la RESOLUCIO ens/1128/2016M, de 26 d’abril, dels perfils professionals dels llocs
de treball especifics en centres educatius publics del Departament d’Ensenyament i el
procediment de capacitacié professional per ocupar-los el nostre centre pot definir aquests
llocs lligats a diferents especialitats docents en funcié de les necessitats que es derivin de
donar resposta a l'alumnat d’acord amb el nostre projecte educatiu, amb el Projecte de
Direccid vigent en cada moment i d’altres programes i projectes que els desenvolupin.

Hem definit:

PERFIL PROFESSIONAL D’IMMERSIO | SUPORT LINGUISTIC (ISL)

Contingut funcional

Missio

Afavorir I'assumpcio del curriculum per part dels alumnes de diferent origen lingliistic que no
tenen prou domini de la llengua escolar, en els diferents nivells educatius.

Funcions principals

Impartir la docéncia tot aplicant les estratégies del programa d’immersid linglistica i,
en general, en aquells casos en que cal adequar la intervencié didactica a la diversitat
lingliistica dels alumnes, en qualsevol curs de I’'ensenyament obligatori.

Orientar metodologicament els professors/es en matéria d’immersid i suport linglistic.
Col-laborar amb el professorat de suport i el tutor/a de I'alumne per facilitar la
incorporacié progressiva al curriculum dels alumnes que no tenen prou domini de la
llengua escolar.

Col-laborar en I’elaboracié del pla individual dels alumnes nouvinguts en les diverses
arees o mateéries curriculars

Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacid, foment i
consolidacié de I'educacié intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador
d’un projecte educatiu plurilingie.
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Assessorar |'equip directiu i col-laborar en [I'actualitzaci6 dels documents
d’organitzacio del centre (PEC, PL, NOFC, Pla d’Acollida i Integracié, Programacié
General Anual del Centre, etc.) per al foment i consolidacié de I’educacié intercultural i
de la llengua catalana.

Promoure actuacions en el centre, juntament amb I'ambit d'expressio, per potenciar la
conviveéncia mitjangant I’Us de la llengua catalana i I'educacio intercultural, afavorint la
participacio de I’'alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

Participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla educatiu
d’entorn, si s’escau.

Assumir funcions que es deriven del Projecte linguistic, per delegacid de la direccié del
centre.

Competencia técnica

Domini de técniques i estrategies didactiques aplicades als processos d’ensenyament-
aprenentatge per a la immersié linglistica, per a la posada en marxa de projectes
d’acord amb el PEC d’aquest institut.

Domini de técniques i estrategies didactiques aplicades als processos d’ensenyament-
aprenentatge de I'alumnat amb necessitats educatives especials i /o especifiques de
suport educatiu en I'ambit de llenglies, per a la posada en marxa de projectes d’acord
amb el PEC d’aquest institut.

Coneixement i practica en la posada en marxa dels principis pedagogics i estratégies
d’ensenyament aprenentatge en l’atencid a alumnat amb necessitats educatives
especial i/o especifiques de suport educatiu d’acord amb el Projecte Educatiu d’aquest
institut per afavorir la seva inclusié en entorns ordinaris d’aula i la seva inclusié en
entorns sociolaborals.

Coneixement i practica de tecnologies per a I'aprenentatge i la comunicacié (TAC)
aplicades als processos d’ensenyament-aprenentatge per al foment de la immersié
linglistica i per a la posada en marxa de projectes d’acord amb el PEC d’aquest institut.

Competencies transversals

Capacitat per idear, programar i implantar solucions noves i diferents per a problemes
o situacions requerides pel lloc de treball, el centre o els alumnes en un context
canviant.

Capacitat per orientar la feina cap a I'assoliment dels objectius amb la maxima qualitat
i la menor despesa de recursos possible; en definitiva, amb |'eficacia necessaria per
donar el millor servei als alumnes.

Capacitat per col-laborar i participar en grups de treball docents per assolir uns
objectius comuns.

PERFIL PROFESSIONAL DE METODOLOGIES AMB ENFOCAMENT GLOBALITZAT (EGI)

Contingut funcional
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Missio

Aplicar metodologies de treball per projectes o metodologies amb enfocaments globalitzats,
d’acord amb el projecte educatiu del centre, per afavorir unes condicions d’aprenentatge que
desenvolupin i impulsin I'aprenentatge competencial en tots els nivells.

Funcions principals addicionals a les funcions docents ordinaries

Impartir docéncia amb metodologies de treball per projectes o metodologies amb
enfocaments globalitzats.

Col-laborar en el disseny, revisio i avaluacid dels treballs per projectes .

Participar en la definicid de criteris per concretar les competéncies i els continguts
curriculars i dels criteris d’avaluacié establerts en els treballs per projectes de cada
curs escolar.

Col-laborar amb la direccié del centre en el procés de renovacié pedagogica d'acord
amb el PEC i el Projecte de Direccid (PdD) per a la implementacié de metodologies
col-laboratives i de treball per projectes.

Col-laborar amb la direccié del centre en la creacié d'un grup impulsor per a la
renovacié pedagogica d'acord amb el PECi el PdD.

Competéncia técnica (a més a més de les especificades en la RESOLUCIO ENS/1128/2016, de 26

d’abril)

Domini de tecniques i estrategies didactiques col-laboratives aplicades als processos
d’ensenyament-aprenentatge globalitzat, per a la posada en marxa del procés de
renovacié pedagogica al centre d’acord amb el PEC i el PdD d’aquest institut.
Coneixement i practica en la posada en marxa dels principis pedagogics i estrategies
d’ensenyament aprenentatge col-laboratiu globalitzat en I'atencié a alumnat amb
necessitats educatives especial i/o especifiques de suport educatiu d’acord amb el
Projecte Educatiu d’aquest institut, per afavorir la seva inclusié en entorns ordinaris
d’aulai la seva inclusié en entorns sociolaborals.

Domini de tecniques i estrategies didactiques aplicades als processos d’ensenyament-
aprenentatge de I'alumnat amb necessitats educatives especials i /o especifiques de
suport educatiu en I'ambit cientific i tecnologic per a la posada en marxa de projectes
d’acord amb el PEC d’aquest institut.

Coneixement i practica en la posada en marxa dels principis pedagogics i estrategies
d’ensenyament aprenentatge en l’atencid a alumnat amb necessitats educatives
especial i/o especifiques de suport educatiu d’acord amb el Projecte Educatiu d’aquest
institut per afavorir la seva inclusié en entorns ordinaris d’aula i la seva inclusié en
entorns sociolaborals.

Coneixement de tecnologies per a I'aprenentatge i la comunicacié (TAC) aplicades als
processos d’ensenyament-aprenentatge de l'alumnat amb necessitats educatives
especials i /o especifiques de suport educatiu en I'ambit cientific i tecnologic per a la
posada en marxa de projectes d’acord amb el PEC d’aquest institut.
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Coneixement de processos per treballar el conflicte i el consens en entorns escolars
d’acord amb la NOF del nostre institut.

Coneixement i practica en el tractament dels processos de relacié entre el professorat i
les families en el desenvolupament del Pla de formacid i creixement personal i
professional de I'alumnat d’aquest institut d'acord amb el seu Projecte Educatiu.
Capacitat per idear, programar i implantar solucions noves i diferents per a problemes
o situacions requerides pel lloc de treball, el centre o els alumnes en un context
canviant.

Capacitat per orientar la feina cap a l'assoliment dels objectius amb la maxima qualitat
i la menor despesa de recursos possible; en definitiva, amb |'eficacia necessaria per
donar el millor servei als alumnes.

Capacitat per col-laborar i participar en grups de treball docents per assolir uns
objectius comuns.

PERFIL PROFESSIONAL D’ATENCIO A LA DIVERSITAT DE L'ALUMNAT(DIV)

Contingut funcional

Missio

Afavorir la participacié dels alumnes amb necessitats especifiques de suport educatiu en
activitats habituals d’aula i de centre, d’acord amb el projecte educatiu del centre i el projecte
de direccio, sota el principi d’educacié inclusiva i coeducacio.

Funcions principals addicionals a les funcions docents ordinaries

Impartir la docéncia i dur a terme I'atencid directa amb les metodologies d’aula que es
considerin més idonies per atendre la diversitat dels alumnes.

Col-laborar en I'organitzacié dels recursos i les actuacions per atendre la diversitat, en
el context del centre.

Col-laborar en el disseny, desenvolupament i avaluacido d’estratégies i activitats
relacionades amb el pla d’atencié a la diversitat del centre.

Fer el seguiment de I'evolucié dels alumnes amb necessitats educatives especifiques i,
en general, dels alumnes amb necessitats de suport educatiu.

Competencia técnica

Domini de técniques i estrategies didactiques aplicades als processos d’ensenyament-
aprenentatge de I'alumnat amb necessitats educatives especials i /o especifiques de
suport educatiu en I'ambit cientific i tecnologic per a la posada en marxa de projectes
d’acord amb el PEC d’aquest institut.

Coneixement i practica en la posada en marxa dels principis pedagogics i estratégies
d’ensenyament aprenentatge en l'atencié a alumnat amb necessitats educatives
especial i/o especifiques de suport educatiu d’acord amb el Projecte Educatiu d’aquest
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institut per afavorir la seva inclusié en entorns ordinaris d’aula i la seva inclusié en
entorns sociolaborals.

Coneixement de tecnologies per a I'aprenentatge i la comunicacié (TAC) aplicades als
processos d’ensenyament-aprenentatge de l'alumnat amb necessitats educatives
especials i /o especifiques de suport educatiu en I’ambit cientific i tecnologic per a la
posada en marxa de projectes d’acord amb el PEC d’aquest institut.

Coneixement de processos per treballar el conflicte i el consens en entorns escolars i
d’acord amb la NOF del nostre institut.

Coneixement i practica en el tractament dels processos de relacié entre el professorat i
les families en el desenvolupament del Pla de formacié i creixement personal i
professional de I'alumnat d’aquest institut d'acord amb el seu Projecte Educatiu.

Competencies transversals

Capacitat per establir amb eficacia objectius, fases, etapes i prioritats per a la
consecucié d’objectius mitjancant el desenvolupament de plans individualitzats dels
alumnes, tenint en compte els recursos disponibles i establint mesures de control i
seguiment.

Comprendre les necessitats dels alumnes i/o les families. Orientar les actuacions i dur
a terme accions per facilitar I’atencié de les seves demandes i/o necessitats, aixi com la
seva relacié amb I'entorn més immediat.

Capacitat per continuar treballant amb eficacia en situacions de pressi6 ambiental,
hostilitat o estrés, generades en la propia intervencio o en la relacié amb la resta de
professionals. Implica la capacitat d’autocontrol de reaccions emocionals i
conductuals, evitant les respostes impulsives o precipitades, aixi com una bona
tolerancia a la frustracid que es produeix sovint en contextos docents complexos.

| PERONAL AUXILIAR D’AMINISTRACIO

Dependéncia en I'organigrama: Secretari/a

Funcions:

La gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

La gestid administrativa dels documents académics: llibres d'escolaritat, historials
academics, expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

La gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

Tasques:

Arxiu i classificacio de la documentacié del centre
Despatx de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacid, tramesa, compulsa,
franqueig...)
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e Transcripcidé de documents i elaboracid i transcripcié de llistes
e Gestid informatica de dades (domini de l'aplicacié informatica que correspongui en

cada cas)

e Atencid telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa
del centre

e Recepcid i comunicacid d'avisos, encarrecs interns i incidencies del personal (baixes,
permisos...)

e Realitzaci6 de comandes de material, comprovacié d'albarans..., d'acord amb
I'encarrec rebut pel director/a o el secretari/a del centre.

e Manteniment de l'inventari

e Control de documents comptables simples

e Exposicié i distribucié de la documentacié d'interes general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats...)

PERSONAL SUBALTERN

Dependeéncia en I'organigrama: Secretari/a
Funcions:

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.

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

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

e Atendre els alumnes.

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

Tasques:

e Curaicontrol de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.

e Comunicacié a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quant al seu estat,
us i funcionament.

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

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

e Curaicustodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.

e Control d'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public...).

e Recepcid i atencio de les persones que accedeixen al centre.

e Curaicontrol del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat...).

e Trasllat de mobiliari i d'aparells que, pel volum i/o pel pes, no requereixin la
intervencié d'un equip especialitzat.

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

e Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s'efectuen en el centre.
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Realitzacié d'enquadernacions senzilles i plastificacions sobre material propi de
['activitat del centre.

Col:-laboracié en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i sortides.
Intervencié en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d'actuacié del
centre.

Recollida i distribucié dels justificants d'abséncia dels alumnes i col-laboracié en el
control de la puntualitat i I'assistencia dels alumnes.

Participacid en els processos de preinscripciéd i matriculacié del centre: lliurament
d'impresos, atencid de consultes presencials i derivacio, si escau.

Primera atencié telefonica i derivacié de trucades.

Recepcid, classificacid i distribucié del correu (cartes, paquets...).

Realitzacié d'encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el
funcionament propis d'aquest (tramits al servei de correus...).

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

| TECNIC o TECNICA EN INTEGRACIO SOCIAL |

Dependéncia en I'organigrama: Cap d’estudis
Pertinenca a organs col-legiats: Coordinacié d’Orientacié, Comissié social, Coordinacié amb
serveis extern col-laboradors: EBASP, CSMIJ i EAP

Missio

Afavorir que I'alumnat en situacid de risc pugui assolir els objectius i les competéncies clau de
I'etapa amb I'ajut de la seva intervencid

Funcions:

Desenvolupar habilitats d’autonomia personal i social amb alumnes en situacié de risc.
Planificar i desenvolupar activitats per a la integracié social de I'alumnat.

Afavorir relacions positives de I'alumne/a amb I’entorn.

Col-laborar en la resolucid de conflictes.

Promoure accions per a la prevencié/resolucié de I'absentisme escolar.

Acompanyar els alumnes en activitats lectives i extraescolars segons els plans
d’intervencio.

Donar suport a les families en el procés d’integracié social dels joves objecte
d’intervencio.

Col-laborar en |'organitzacié d’activitats de dinamitzacié de I'Us del temps lliure i de
sensibilitzacio social.

Tasques del/la TIS

Atencid de manera individual o en grups naturals a I'alumnat segons els plans
d’intervencié individual o grupal elaborats conjuntament amb el tutor/a del/s alumnes
i /o el/la professora orientadora com a suport a I’Accio Tutorial.

Proporciona suport al docent i/o I’'alumne/a segons els plans d’intervencio individuals
o grupals.
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e Elabora plans d’intervencié individuals o grupals d’acord amb el tutor/a i/o professor/a
orientadora.

e Coordina els projectes desenvolupats durant els esbarjos.

e Participa com a mediador/a en conflictes entre alumnes i families.

e Promou accions/campanyes per treballar la cohesid social.

| VETLLADOR/A

Dependéncia en I'organigrama: Cap d’estudis
Pertinenca a organs col-legiats: Ambit d’Orientacié Educativa

Funcions

Donar suport a I"'alumnat amb necessitats educatives especifiques per tal de facilitar la seva
integracié en el grup-classe i aconseguir el seu desenvolupament harmonic i major autonomia
personal en tots els aspectes, fisic, social i cognitiu.

Tasques

e Donar suport a I’equip de professors i professores a I'aula.

e Col-laborar en les tasques especifiques que es derivin del Pla Individualitzat de
I'alumne/a

e Col-laborar en les tasques que determini la direccié del centre.

e Vetllar per a I'adquisicié dels habits de la vida quotidiana de I'alumne/a a I'institut.

e Col-laborar amb el professorat de l'institut en les hores d’entrada i sortida dels
alumnes objecte de la seva atencié.

e En cas d’alumnat amb dificultats motrius, ajudar-lo en els seus desplacaments a 'aula i
pels espais del centre en general, per garantir la seva participacié en totes les activitats
académiques i extraacademiques.

e Donar suport a la higiene personal del alumnat amb dificultats motrius objecte de la
seva atencio.

e Tenir cura de les protesis que pugui portar I'alumnat objecte d’atencid.

e Donar suport en els desplagaments a I'exterior en les sortides académiques i les
activitats complementaries.

e Donar suport a I'alumnat objecte d’atencié durant els esbarjos.

e Potenciar la relacié afectiva amb els seus companys, afavorint el seu ambit relacional.

" PARTICIPACIO DE L’ALUMNAT

22. Delegats i delegades/ representants de cada grup-aula de cada nivell de I’Etapa ESO
L’alumnat de cada grup aula triara entre les companyes i companys una o un:

e Delegada o delegats
e Secretaria o secretari
Funcions de la delegada o delegat:
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e Presidir les assemblees de grup classe.

e Representar el conjunts dels alumnes de la classe.

e Assistir al consell de representants amb la documentacio necessaria i els acords presos
al’aula.

e Assistir a les reunions de delegats de I'institut quan sigui convocat.

e Assistir a les sessions d’avaluacié trimestrals i final.

e Transmetre als companys i companyes els acords presos en les reunions i la informacio
que escaigui.

e Vetllar perque a l'aula i al centre es faci un bon Us de les instal-lacions i fomentar una
bona relacié entre els membres de I'aula.

e Acudir a requeriment de la Cap d’estudis en cas que hi hagi problemes generals de la
classe per exposar la visid del grup i conéixer les sancions que se’ls imposen.

e Col-laborar amb el Tutor/a d’aula o de TP i amb I'Equip Docent en els temes que
afectin al funcionament del grup d'alumnes.

e Exposar als organs de govern i de coordinacié docent els suggeriments i reclamacions
del grup al que representen.

Funcions de la secretaria o secretari

e Prendre nota en cadascuna de les assemblees que es portin a terme a l'aula.

e Elaborar la corresponent acta de reunid.

e Enviar per correu I'acta al correu representants@institutxaloc.com

e Comunicar les convocatories d’assemblees al grup classe durant les sessions de tutoria
de grup i publicar I'ordre del dia al suro de I'aula.

23. Assemblees de grup aula

Un cop al mes, cada grup aula es reunira durant la sessié de tutoria de grup en assemblea,
presidits pel representat i secretari o secretaria. De manera extraordinaria i motivada es
podran realitzar altres assemblees sempre que s’hagi sol-licitat préeviament a la Coordinacid del
cicle corresponent que consultara al Consell de orientacid i convivencia del centre en el que
participa la Cap d’estudis i la Direccid del centre.

La secretaria o secretari del grup aula, prendra nota de la sessid i redactara la corresponent
acta amb els acords presos, ho penjaran a I’aula i compartiran al grup de drive corresponent.

24. Consell de representants d’alumnes (CRA)
Un cop al mes i seguit d’haver-se portat a terme una assemblea es reuneix el consell de
representants, organ de representacié de I'alumnat. SGn membres:

e Direccié del centre.

e Coordinacid pedagogica del centre.

e Delegats/des i secretaris/es dels grups aula de cada nivell
El consell de representants és presidit per la direccié del centre acompanyat de la coordinacié
pedagogica que alhora fa les funcions de secretaria
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Durant el desenvolupament dels consells, cada delegat o delegada, com a portaveu del seu
grup aula, presenta propostes, peticions i en general acords presos. Els membres de I'equip
directiu recullen les propostes que seran treballades a nivell d’equips docents, els diversos
organs de coordinacid, I'equip directiu, el Claustre o el Consell Escolar segons el tema que
s’hagi de treballar o les peticions a tramitar.

Els delegats o delegades de cada grup classe han de retornar a I'assemblea de grup classe els
acords presos durant els consells o bé la informacié que hagi d’arribar a I'lalumnat.

La secretaria o el secretari del consell ha de redactar I’acta i publicar-la al drive, igualment ha
d’enviar la convocatoria de cada consell als delegats i delegades i I'ordre del dia per tal de
preparar la documentacié necessaria o cercar la informacié que escaigui.

25. Assemblea de delegats

Es un organ de representacié de I'alumnat format per tots els delegats i delegades del centre,
diferent al Consell de representants, que es reuneix en assemblea de manera extraordinaria
per tal de decidir sobre I'exercici del dret de reunié amb motiu d’alguna vaga convocada per
algun sindicat d’estudiants per tal de decidir si s’adhereixen a la corresponent convocatoria.

S’hauran de reunir abans de la presentacié de la convocatoria a I'alumnat de 3r i 4t ESO a
peticido d’algun dels delegats per tal d’informar de la convocatoria i amb posterioritat a la
votacio en les aules de 2n cicle, per tal de presentar a I'assemblea el resultat de les votacions i
redactar, si fos necessaria, la peticié de justificacid de no assisténcia a classe, sempre d’acord
amb el que especifica la normativa (NOFC) i presentar-la a la direccié del centre amb registre
d’entrada a la Secretaria del centre.

Cada vegada que es reuneixen, fara les funcions de moderador de la reunié un dels delegats de
3r o0 4t ESO triat a l'inici de curs aixi com un secretari o secretaria triat de la mateixa manera i
també al principi de curs durant la primera sessié del Consell de representants.

IV PARTICIPACIO DE LES FAMILIES

26. Consell de Representants de Families (CRF)

Esta format per les mares, pares i tutors legals d’alumnes del centre triats per i entre les
families de cada grup de cada de nivell. Es recomanable que hi hagi com a minim un membre
per grup de nivell.

Funcions dels representants de cada grup:

e Representar el conjunt de families de cada grup de nivell.

e Assistir al consell de representants amb la documentacio necessaria i els acords presos
en cada assemblea, o les propostes de families del grup que representa.

e Transmetre a les families del grup de nivell que representa els acords presos en les
reunions i la informacié que escaigui.
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e Vetllar perque al centre es faci un bon Us de les instal-lacions i fomentar una bona
relacié entre els membres de la comunitat.

e Col-laborar amb el Tutor/a d’aula o de TP i amb I'Equip Docent en els temes que
afectin al funcionament del grup d'alumnes.

e Exposar als organs de govern i de coordinacié docent els suggeriments i reclamacions
del grup al que representen.

27. Coordinadors/es del consell de representants de families
Sén dos membres del consell que participaran en el Consell Escolar de Centre en representacié

de les families. Seran triats entre els membres del consell de representants de families
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