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1. INTRODUCCIO

1.1 Les presents Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre (NOFC)
han estat elaborades per I'equip directiu, a partir de I'experiéncia i les normes
d’organitzacié i funcionament treballades al llarg dels cursos pel Claustre de
professorat -degudament revisades i posades al dia amb la supervisié del

coordinador de qualitat-, i han estat aprovades pel Consell Escolar del Centre.

1.2 Correspon a la direccié del centre vetllar pel compliment d’aquestes
Normes, i és obligacié de tots els membres d’aquesta comunitat educativa

coneixer-les i complir-les.

1.3 Les NOFC so6n l'instrument regulador de la vida del centre, i concreten les
relacions entre els diferents sectors de la comunitat educativa. Plasmen les
normes i/0 pautes que obliguen a tots aquells que participen en el procés

educatiu i en garanteix, al mateix temps, els drets que la legislacio preveu.

1.4 Les Normes s’emmarquen dins dels referents normatius i legals vigents i
han d’ajustar-se a les instruccions publicades a linici de cada curs pel

Departament d’Ensenyament.

2. CRITERIS ORGANITZATIUS
2.1. Decret d’Autonomia Art 20

Criteris especifics per a I'estructura organitzativa dels centres publics

1. Correspon al director o directora de cada centre public establir els elements
organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu i concretats en el
projecte de direccid i, d’acord amb les competéncies dels 6rgans de govern i
participacid, adoptar i impulsar mesures per millorar-ne ['estructura

organitzativa, en el marc de les disposicions aplicables.
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2. En l'organitzacié del centre s’han d’aplicar els principis d’eficacia, eficiéncia,
funcionament integrat, gestid6 descentralitzada, flexibilitat, participacié de la

comunitat educativa i compromis de les families en el procés educatiu.

3. Lestructura organitzativa propia ha de determinar les competéncies i la

composicié dels organs de govern i de coordinacio.

2.1 Estructura organitzativa de govern

-

EQUIP DIRECTIU
COORDIADOR
DE RISCOS
DIRECTOR
COORDINADOR
DE QUALITAT

C?,CE’SE(';%‘ZDISR CAP D’ESTUDIS CAPA% JEUSED'S CAPS DE
DEPARTAMENT

| SEMINARI

il

SECRETARI
COORDINADOR | COORDINADOR [l COORDINADOR COORDINADOR
D'ESO DE BATXILLERAT [l DE CONVIVIENCIA D'FP
\ CONSELL DE DIRECCIO

-
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2.2. Organs de govern i de coordinacié
2.2.1 Organs col-legiats de govern i coordinacié

EQUIP DIRECTIU
Organ executiu

Director
Secretari/aria Coord. Con o Estids Cap d'Estudis
Pedagogica 5 HeE adjunt
PaN
\ /‘/ \‘.\‘

CONSELL ESCOLAR
B Organ participatiu

A e Alumnes
)
_\ — Professorat PAS
=0
/ N
CLAUSTRE
Organ participatiu
e | B : ici i Revisio:
nﬂ‘ﬁ U PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de - 10/
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2.2.1.1 Claustre del professorat

1. Definicio.

Es I'drgan de participacio del professorat en I'elaboracid, el control i la gesti6 de

'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del

centre. Es integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora.

2. Funcions.

a.
b.

Intervenir en I'elaboracio i la modificacio del projecte educatiu (PEC).
Intervenir en I'elaboracio i la modificacio de les Normes d’Organitzacio i
Funcionament del Centre (NOFC).

Establir directrius per a la coordinacio docent i I'accio tutorial.

d. Vetllar perqué es compleixin els criteris d’avaluacid6 generals que

estableix el Departament d’Ensenyament i els especifics de cada
departament i seminari, i que aquests darrers s’acordin als criteris i
objectius del PE de l'institut.

Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el
desenvolupament i els resultats.

Donar suport a l'equip directiu en el compliment de la programacio
general anual (PGA) i del Pla estratégic (PES).

Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar, els quals
han de recollir les propostes del professorat, representar-ne les diferents
posicions de forma proporcional i informar de la seva actuacié (tant en
aquest organ de govern com, si escau, en el CE Municipal).

Designar els professors que han de participar en el procés de seleccio

del director o directora del centre, en el marc de 'ordenament vigent.

Normes de funcionament del Claustre.

PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de Revisio: 11/
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a. La convocatoria del claustre amb l'ordre del dia corresponent s'ha de
notificar als membres amb una antelacié minima de quaranta-vuit hores.
Normalment es procurara comunicar amb almenys una setmana
d'antelacio.

b. La convocatoria la fa el director/a, encara que s'ha de respectar el
calendari ordinari de reunions fixat dins del Pla General Anual de Centre
per a cada curs escolar.

c. El claustre es reuneix durant el curs almenys quatre vegades: a l'inici de
curs, a final de 1r trimestre, a final de 2n trimestre i a final de curs, i a
meés a meés sempre que el convoqui el director o directora del centre o ho
sol-liciti almenys un ter¢ de les persones membres. En aquest darrer
cas, els membres interessats ho han de demanar a la direccio per escrit,
fent constar 'assumpte concret a tractar.

d. Aix0 no obstant, qualsevol membre del claustre pot suggerir amb

'adequada antelacio la inclusié d’'un punt a I'ordre del dia del claustre
seguent, sempre que sigui un tema relacionat amb les competéncies del
claustre.
També es pot demanar la inclusié d’'un nou punt dintre el mateix claustre,
en comencar, després de I'aprovacio de l'acta del claustre anterior. En
aquest cas s’acceptara d’incloure’l si hi ha un consens clar per part del
claustre o, en cas de dubte o de demanda per part d’algun membre, per
votacié de majoria simple.

e. La convocatoria de la sessid s'ha de fer preferentment per mitjans
electronics, i ha d'anar acompanyada de la documentacié necessaria per
a la deliberacio i I'adopcio d'acords.

f. Per a la constitucid valida del claustre a efectes de la realitzacié de
sessions i deliberacions i de la presa d'acords, cal la preséncia del
director/a i del secretari/aria, o si escau dels qui els substitueixin, i la de

la meitat, com a minim, dels seus membres.

PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de Revisio: 12/
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g. Es procurara que els acords respecte de les materies en qué el claustre
té competéncia s’assoleixin per consens. Si no és el cas, la votacio
corresponent es decidira per majoria simple, llevat que el Departament
en segons quins casos estableixi una majoria diferent o I'obligacié del
consens. En cas d'empat dirimeix els resultats de les votacions el vot del
director o la directora.

h. S'ha de garantir el dret dels membres del claustre de contrastar llurs
posicions respectives.

i. Totes les persones membres del claustre del professorat, amb
independéncia de la seva situacié administrativa, hi tenen dret de vot.

j- Totes les persones membres del claustre del professorat, amb
independéncia de la seva situacid administrativa, son electores i
elegibles com a representants del professorat al Consell Escolar del
centre, amb I'Unica excepcido del professorat substitut, que no és
elegible.

k. Es poden establir equips de treball en el si del claustre per a I'estudi de
temes especifics, i determinar-ne I'ambit d’actuacié i les funcions que
se’ls encomana per tal que formulin aportacions i propostes al claustre.

|. El director o directora del centre pot convocar professionals d’atencio
educativa perqué informin el claustre en temes relacionats amb les

seves funcions.

2.2.1.2 Consell Escolar
El Consell Escolar és I'drgan col-legiat de participacié de la comunitat escolar
en el govern del centre (vegeu-ne les funcions, la composicio, les normes de

funcionament, etc., al punt 3)

PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de Revisio: 13/
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2.2.1.3 Equip directiu

L'equip directiu és I'drgan executiu de govern del centre (DdA, Art. 35) i esta
compost per les 5 persones que ocupen els carrecs unipersonals de direccié:
director/a, cap d’estudis, cap d’estudis adjunt/a, secretari/aria i coordinador/a
pedagogic/a.

Normalment es reuneix un cop a la setmana, com a minim, en el si del Consell

de direccio.

2.2.1.4 Consell de direccioé

Es I'drgan que té la funcié d’assessorar I'equip directiu en el debat educatiu,
I'organitzacid pedagogica i la gestid de linstitut, i participa activament en la
presa de decisions. Formen part del Consell de direccid, els 5 carrecs de
'equip directiu, la coordinaci6 d’ESO i la de Batxillerat i el coordinador de
convivéncia.

Es reuneix un cop a la setmana com a minim.

També formen part del Consell de direccid el coordinador de riscos laborals, el
coordinador de qualitat i els caps de departament i seminari. Les reunions

s’estableixen en la PGA.

2.2.2 Organs unipersonals de direcci6
Els organs unipersonals de direccio del centre (DdA. Art 30 i 34) son: el/la
Director/a, el/lla Cap d’estudis, el/la Cap d’estudis adjunt/a, el/la Coordinador/a

Pedagogica i el/la Secretari/a.

2.2.2.1 Director/a
1. El director o directora és responsable de l'organitzacio, el funcionament i
I'administracié del centre, n’exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el

personal.

PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de Revisio: 14/
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2. La seleccio del director o directora es porta a terme pel procediment

de concurs, en qué participen la comunitat escolar i I’Administracié educativa.

3. El director o directora té funcions de representacid, funcions de direccid

pedagogica i de la comunitat escolar i funcions de gestié. Aquestes funcions

s’exerceixen en el marc de 'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del

centre i del projecte de direccio aprovat.

4. Corresponen al director o directora les funcions de representacio seguents:

a.
b.

Representar el centre.

Exercir la representacié de I’Administracio educativa en el centre.
Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes
académics del centre.

Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a '’Administracio
educativa i vehicular al centre els objectius i les prioritats de

I’Administracio.

5. Corresponen al director o directora les funcions de direccié pedagogica

seguents:

a. Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i

adaptacions corresponents. Elaborar el projecte de direccid i vetllar per
I'elaboraci6 del PGA i la memoria anual.

Vetllar perque s’aprovin un desplegament i una concrecio del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.
Assegurar l'aplicacio de la carta de compromis educatiu, del projecte
linguistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusio, i també
de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del
centre recollits en el projecte de direccio.

Procurar amb la flexibilitat escaient que el catala sigui la llengua
vehicular de I'educacid, administrativa i de comunicacio en les activitats
del centre, d’acord amb el que disposen el titol Il de la LEC i el projecte

linguistic del centre.
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Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte
educatiu.

Proposar, d’acord amb el projecte educatiu i les assignacions
pressupostaries, la relaci6 de llocs de treball del centre i les
modificacions successives, aixi com la definicié de requisits o perfils
propis d’alguns llocs de treball, amb la col-laboracio i el vistiplau dels
Caps de Departament i Seminari.

Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de
la programacio general anual.

Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacio del projecte
educatiu i, eventualment, dels acords de corresponsabilitat.

Participar en I'avaluacioé de I'exercici de les funcions del personal docent
i de laltre personal destinat al centre, amb I'observacio, si escau, de la

practica docent a l'aula.

6. Corresponen al director o directora les funcions seguents amb relacio a la

comunitat escolar:

a.

Vetllar per la formulacio i pel compliment de la carta de compromis
educatiu del centre.

Garantir el compliment de les normes de convivencia i de les mesures
disciplinaries o de mediacié corresponents.

Assegurar la participacio del consell escolar.

Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares
d’alumnes i, si s’escau, amb les associacions d’alumnes.

Vetllar per la correcta atencioé de les reclamacions de professors, pares i
alumnes.

Aprovar les convalidacions o exempcions de mateéries i resoldre les

reclamacions de qualificacions.

7. Corresponen al director o directora les funcions relatives a I'organitzacio i la

gestio del centre seguents:
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a. Impulsar [l'aplicaci6 i les revisions periddiqgues de les normes
d’organitzacioé i funcionament del centre.

b. Nomenar els responsables dels 6rgans de gestid i coordinacio establerts
en el projecte educatiu.

c. Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la
normativa vigent.

d. Visar les certificacions.

e. Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa pel
secretari o secretaria del centre.

f. Establir les necessitats materials de linstitut, vetllar per I'elaboracio del
pressupost i autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord
amb el pressupost aprovat.

g. Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I’Administracio
educativa i actuar com a organ de contractacio.

h. Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les
seves funcions, la qual cosa comporta, si escau, I'observacié de la
practica docent a 'aula.

i. Garantir la tramesa d’informacié académica, organitzativa, estadistica,
etc al Departament d’Ensenyament.

8. El director o directora té qualsevol altra funcié que li assigni 'ordenament i
totes les relatives al govern del centre no assignades a cap altre organ.

9. El director o directora, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracio
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.
El director o directora, en I'exercici de les seves funcions, és autoritat
competent per a defensar l'interés superior de l'infant.

El director imparteix entre 4 i 8 hores lectives.

Competéncies professionals
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- Fomentar la cultura dins el centre en facilitar el desenvolupament,
I'articulacié i la implementacio d’una visié d’aprenentatge compartida per
tots els membres de la comunitat escolar.

- Mantenir una comunicacié col-laborativa amb tots els membres de la
comunitat escolar, responent als seus interessos i necessitats.

- Actuar amb integritat, justicia i ética.

- Facilitar el disseny i implementacié d’estratégies que millorin els
processos d’ensenyament-aprenentatge, i s’ha d’assegurar de I'alineacié
del curriculum i les instruccions amb els recursos i I'avaluacio, aixi com
promoure I'Us de diferents metodologies d’ensenyament-aprenentatge.

- Sostindre un model pedagogic que respecti la cultura interna de centre
aixi com fomenti el desenvolupament académic d’alumnat, professorat i
la resta de membres de la comunitat educativa.

- Implementar processos d’avaluacio i desenvolupament docent amb la
finalitat de millorar, i aplicar els requeriments legals per a 'administracio
del personal.

- Aplicar els principis d’organitzacid, presa de decisions i habilitats de
resolucio de problemes per assegurar un ambient d’aprenentatge
favorable.

- Aplicar els principis de lideratge de servei i de I'administracio del
pressupost establert, del capital huma, de la utilitzacié de recursos
tangibles i intangibles, de les finances del centre educatiu i de I'is de la
tecnologia.

- Aplicar els principis de lideratge de servei i administracié per utilitzar
I'espai fisic del centre educatiu i tots aquells sistemes que assegurin un
ambient segur i efectiu d’aprenentatge.

- Haver realitzat el curs de funcié directiva.

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel Cap d’estudis
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2.2.2.2 Cap d’estudis

El o la cap d’estudis substitueix el director o directora en cas d’abséncia o
malaltia.

Les seves funcions son:

1. Vetllar pel desplegament adequat del curriculum d’ESO i Batxillerat.

2. Controlar els processos d’avaluacié, i d’introduccié i tramesa de
qualificacions.

3. Gestionar les sol-licituds de convalidacions o exempcions de matéries i les
reclamacions de qualificacions

4. Elaborar els horaris dESO i Batxillerat de I'alumnat i del professorat del
centre.

5. Fer el seguiment i control de I'assisténcia i puntualitat del professorat ’'ESO i
BAT aixi com, en general, del compliment de les seves tasques. Introduir
mensualment les abséncies sense baixa medica del professorat ’'ESO i BAT a
I'aplicatiu del Departament d’Ensenyament i elaborar les estadistiques
trimestrals de tot el professorat.

6. Controlar la participacio en les vagues d’alumnat i de professorat i transmetre
les dades corresponents al Departament d'Ensenyament.

7. Assegurar el servei.

8. Vetllar pels processos de comunicacio interna

9. Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents, en estreta col-laboraci6 amb els tutors. Activar
processos de mediacio, si escau. La coordinacié d'ESO col-laborara en la tasca
de recollida i comptabilitzacié d'amonestacions.

10. Assegurar el seguiment de la gestid de l'assisténcia i puntualitat de

I'alumnat, secundat/da per la coordinacié d’ESO i de Batxillerat.
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11. Atendre i informar el professorat que arriba a mig curs en alld que respecta
a les seves responsabilitats (horaris, funcionament de les guardies,
convivencia, etc.)

12. Elaborar les estadistiques corresponents a les seves funcions, secundat/da

per la coordinacio d’ESO i de Batxillerat.

El/la Cap d’Estudis té un descompte d’hores lectives d'entre 7 i 10 hores.
Competéncies professionals
- Competéncia informatica per a la realitzacié de les diferents tasques
educatives fruit del seu carrec.
- Competéncia de planificacio i organitzacio.
- Capacitat de treball en equip i cooperacio.
- Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se
i argumentar.
- Assumir responsabilitats del propi rendiment de les decisions que s’han
pres.
- Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats
alienes.
- Resolucié de problemes i conflictes, negociant amb eficacia per arribar a

acords interessants per ambdues parts.

En cap d’abséncia les seves funcions sén exercides pel director i el coordinador

pedagogic

2.2.2.3 Coordinador/a pedagogic/a
El o la coordinador/a pedagogic/a substitueix el director o directora en cas
d’abséncia o malaltia simultania d’aquest i del/la cap d’estudis.

Les seves funcions son:
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1. Donar suport a la direccid per l'aplicacié de la carta de compromis
educatiu, del projecte linguistic i dels plantejaments tutorials,
coeducatius i d’inclusio; en general, per I'aplicacié dels plantejaments
educatius del PEC i del PDD.

2. Recollir i fer propostes (tallers, sortides, projectes, etc.) per reforgar
o millorar la realitzacido del projecte educatiu, i vetllar per la seva
realitzacio. En referéncia a les sortides, tindra el suport del
coordinador d’extraescolars, i haura de supervisar la seva tasca aixi
com anotar al calendari de la web del centre les activitats i sortides
realitzades. També es notificara a les families de les activitats que es
realitzaran fora del centre.

3. Organitzar, gestionar i fer seguiment de les accions i dels
professionals dedicats a I'atencié de I'alumnat: psicopedagogs, EAP,
serveis socials, etc., secundat/da per la coordinaciéo d’ESO, i coordinar
la Comissié d’atencié de la diversitat (CAD). Actualitzar el Pla
d’atenci6 a la diversitat (PAD). Tenir cura dels Plans individualitzats de
'alumnat, assessorada per la coordinadora de Plans Individualitzats,
aixi com obrir i tancar els Pls necessaris. Recollir i guardar el registre
de les signatures dels mateixos per les families.

4. Tenir cura de I'’Aula d’Acollida juntament amb el coordinador/a LIC i
el tutor/a de I'Aula d’Acollida. Estudiar juntament amb ells o elles les
necessitats d’aquest alumnat aixi com tenir especial cura i atencioé en
I'alumnat proxim a la graduacio. Actualitzar el Pla d’Acollida de centre.
5. Coordinar I'accio tutorial, elaborar el Pla d’accio Tutorial (PAT) i
vetllar pel seu funcionament, secundat/da per la coordinaciéo d’'ESO i
de Batxillerat.

6. Vetllar, en col-laboraci6 amb els tutors, perque els processos

d’avaluacio d’ESO siguin coherents amb el PEC, i homogenis.
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7. Garantir la tramesa d'informacié de primaria a secundaria,
secundat/da pel departament d'orientacid.

8. Elaborar les llistes de grups-classe, optatives, d'atencidé a la
diversitat, etc., d'acord amb la informaci6é pertinent, secundat/da pel
departament d'orientacio, per la coordinacié d’ESO i pels tutors. En
I'elaboracio de les llistes de grups-classe, hi col-laboraran quan sigui
possible els tutors del curs anterior. L’assignacido d’optatives es
realitzara durant el curs present a la demanda i es fara publica
aleshores. Les optatives de reforg i ampliacié seran proposades pels
tutors i el professorat de la matéria, i la coordinacié pedagogica
vetllara per tal que les families estiguin assabentades i conformes.

9. Organitzar l'elaboracié i I'exposicié final dels crédits de sintesi i el
Treball de recerca de 4t. Tenir cura de l'actualitzacié del Moodle dels
mateixos.

10. Recopilar i fer difusio en la web del centre de les tasques de
recuperacio i deures d'estiu d'ESO.

11. Coordinar junt amb la direccio el reciclatge de llibres de text de
I'ESO que organitza I'AMPA i comandar els llibres de text que
s'escaiguin. Realitzar la publicaciéo al web del centre dels llibres de
text, lectura, etc. que s’utilitzaran el curs seguent tant ’ESO, com de
Batxillerat i CCFF.

12. Vetllar junt amb la direccio per la formacié del professorat, recollint
demandes i coordinant els cursos amb els formadors.

13. Actualitzar juntament amb la coordinadora de Batxillerat el Moodle
del Treball de recerca de Batxillerat.

14. Participar al grup de coordinadors pedagogics del CRP per
organitzar la presentacio dels treballs de recerca de batxillerat i altres
activitats, actuant d'enllagc amb els delegats i la informadora juvenil del

centre.
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15. Tenir cura de la convivencia en el centre juntament amb el
coordinador de convivéncia i actualitzat el Pla de Convivéncia.

16. Acollir el professorat nou a principi de curs, i els substituts durant
el curs, i el professorat i 'alumnat que s'incorpora a mig curs, i vetllar
per la seva integracio a l'institut i en el projecte educatiu. Actualitzar el
dossier del professor i del tutor durant I'estiu de cada curs per tal que
estigui disponible a inici de curs.

17. Elaborar el calendari d’activitats, reunions, etc., del curs i revisar-lo
i difondre’l a l'estiu anterior al comengament de curs (anual) i
mensualment. Elaborar el calendari de les juntes de preavaluacio i
avaluacié d’ESO i Batxillerat.

18. Elaborar les estadistiques corresponents a les seves funcions,

secundat/da per la coordinacié d’ESO i de Batxillerat.

La Coordinacié Pedagogica té un descompte d'entre 7 i 10 hores lectives.

Competéncies professionals:

- Competéncia de planificacio i organitzacio.

- Capacitat de treball en equip i cooperacio.

- Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se

i argumentar.

- Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats

alienes.

- Competéncia informatica i de gestio de llistes d’alumnat.

En cas d’abséncia les seves funcions sén exercides pel cap d’estudis

2.2.2.4 Secretari/aria

Les seves funcions son:

1. Portar la gestié econdmica: el pressupost i la liquidacio; la gestidé de

compres, ’lhomologacioé de proveidors.
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Gestionar i vetllar per la documentacio, els recursos materials, la
conservacio i manteniment de les instal-lacions i la neteja.

Gestionar i vetllar per la seguretat i el respecte al medi ambient.
Gestionar la informacié i admissio: atenciéo al public, preinscripcio,
matricula.

Dirigir i controlar la gestié administrativa: baixes, certificats, titols, arxiu,
qualificacions.

Exercir les funcions propies de la secretaria del claustre i del consell
escolar del centre, i d’aquells altres organs col-legiats que la direccio del
centre presideixi i aixi ho requereixi.

Assegurar la custodia de la documentacioé académica i administrativa.
Portar la gesti6 dels proveidors

Portar la gestid i controls de les inspeccions de les infraestructures del
centre, aixi com el fet de ser coneixedor de la normativa aplicable i

vigent en quant a les revisions i manteniments.

El secretari/aria té un descompte d’hores lectives d’entre 7 i 10 hores.

Competéncies professionals:

Competéncia de planificacié i organitzacié.

Capacitat de treball en equip i cooperacié.

Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se
i argumentar.

Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats
alienes.

Competéncia informatica i de gestié de comptes.

En cas d’abséncia les seves funcions sén exercides pel director
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2.2.2.5 Cap d’estudis adjunt

Ellla cap d’estudis adjunt/a assumeix les funcions de cap d’estudis i de

coordinacido pedagogica respecte als Cicles de Formacié Professional.

Aquestes funcions son les seguents:

1.

Recollir i proposar plans i projectes que reforcin i millorin el projecte
educatiu de centre pel que fa als Cicles, i vetllar per la seva realitzacio.

Presidir la Junta de Professorat de Cicles.

3. Dirigir I'elaboracié i la revisié periddica del Projecte Curricular i vetllar pel

seu desplegament.

4. Planificar i seguir I'accio tutorial.

5. Controlar els processos d’avaluacio, introduccid i tramesa de
qualificacions.

6. Harmonitzar els criteris d’avaluacié, secundat/ada pels caps de

departament.

7. Gestionar les reclamacions de qualificacions.

8. Vetllar per la correcta gestio de les exempcions i convalidacions,

secundat/ada pels caps de departament.
Garantir la correcta organitzacio dels grups i moduls i I'elaboracio de les

llistes corresponents.

10. Garantir la correcta elaboracié dels horaris de Cicles.

11. Fer el seguiment i control de I'assisténcia i puntualitat del professorat de

Cicles aixi com, en general, del compliment de les seves tasques.
Introduir mensualment les abséncies sense baixa médica del professorat
de Cicles a l'aplicatiu del Departament d’Ensenyament. Lliurar les dades
al o la Cap d’Estudis per a les estadistiques trimestrals de tot el

professorat.

12.Col-laborar amb el/la Cap d’Estudis en el control de la participacio en les

vagues d’alumnat i de professorat.

13.Assegurar el servei.
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14.Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les
mesures disciplinaries corresponents, en estreta col-laboracié amb els
tutors/es. Activar processos de mediacio, si escau. En horari de mati,
comptara amb la col-laboraci6 del cap d’estudis.

15.Assegurar el seguiment de la gestido de I'assistencia i puntualitat de
I'alumnat.

16. Acollir i informar el professorat nou a principi de curs, i el professorat i
alumnat que arriba a mig curs, i integrar-lo al projecte educatiu i de
direccio del centre.

17.Coordinar els processos d’assessorament i reconeixement.

18.Comprovar i fer el possible per millorar la satisfaccié de I'alumnat i dels
usuaris del servei d’assessorament i reconeixement.

19.Elaborar les estadistiques corresponents a les seves funcions.

El/la Cap d’Estudis Adjunt/a t¢é un descompte d’hores lectives d’entre 7 i 10
hores.
Competéncies professionals

- Competéncia informatica per a la realitzacié de les diferents tasques
educatives fruit del seu carrec.

- Competéncia de planificacio i organitzacio.

- Capacitat de treball en equip i cooperacio.

- Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se
i argumentar.

- Assumir responsabilitats del propi rendiment de les decisions que s’han
pres.

- Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats
alienes.

- Resolucié de problemes i conflictes, negociant amb eficacia per arribar a

acords interessants per ambdues parts.
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En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel secretari

2.2.3 Carrecs unipersonals de coordinacié

2.2.3.1 Coordinador/a d’ESO

El/la coordinador/a d’ESO forma part del consell de direccié i, basicament, dona
suport a la coordinacio pedagogica i al Cap d’estudis, i n’assumeix diverses
tasques relatives a 'ESO:
1. Col-laborar en la tasca de recollida i comptabilitzacié d'amonestacions.
2. Gestionar el control de l'assisténcia i puntualitat de I'alumnat, en estreta
col-laboracié amb els tutors, i actuar de vincle amb els Serveis Socials.
3. Collaborar en las gestidé de les accions i dels professionals dedicats a
'atencié de Il'alumnat: psicopedagogs, EAP, serveis socials, etc., i
participar en la CAD.
4. Col-laborar en el funcionament de I'accié tutorial.
5. Col-laborar en l'elaboracié de les llistes de grups-classe, d'optatives,
d'atenci6 a la diversitat, etc.
Col-laborar en l'acolliment de I'alumnat, pel que fa als llibres de text.
Actuar de secretaria de la Junta de professorat d’'ESO.
Coordinar la festa de Sant Jordi.

Coordinar el servei comunitari de 'alumnat

= © ® N o

0.Elaborar les estadistiques corresponents a les seves tasques.

La Coordinacié d’ESO té un descompte d’hores lectives d’entre 3 i 4 hores.

Competéncies professionals

- Competéncia de planificacio i organitzacio.
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- Capacitat de treball en equip i cooperacio.

- Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se
i argumentar.

- Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats
alienes.

- Competéncia informatica i de gesti6 de llistes d’alumnat.

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel coordinador pedagogic

2.2.3.2 Coordinador/a de Batxillerat

El/la coordinador/a de BAT forma part del consell de direccié i, basicament,
dona suport a la coordinacié pedagogica i al Cap d'estudis, i n’assumeix
diverses tasques relatives al BAT:

1. Participar en el desplegament adequat del curriculum de Batxillerat.
Col-laborar en l'orientacio professional i académica de I'alumnat.
Vetllar pel procés de preinscripcid i matricula de les PAU
Gestionar els Treballs de Recerca.

Vetllar pel funcionament de I'accié tutorial.

2B

Vetllar per la coheréncia i la homogeneitat dels processos d’avaluacio
dels treballs de recerca i de les avaluacions finals.
Elaborar les llistes de grups-classe.

Elaborar les estadistiques corresponents a les seves tasques.

La Coordinacié de Batxillerat t¢ un descompte d’hores lectives d’entre 2 i 4

hores.

Competéncies professionals

- Competéncia de planificacio i organitzacio.
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Capacitat de treball en equip i cooperacio.

Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se
i argumentar.

Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats
alienes.

Competéncia informatica i de gestio de llistes d’alumnat.

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel coordinador pedagogic

2.2.3.3 Coordinador/a de Formacié Professional

El/la coordinador/a de Formacié Professional, dona suport al/la Cap d’Estudis

Adjunt/a i n’assumeix les seglents funcions i responsabilitats:

1.

Vetllar per 'adequacio de les accions dels tutors o tutores de practiques
professionals.

Cooperar amb el tutor o tutora de practiques en la recerca d’empreses.
Cooperar en I'apreciacio de les necessitats de formacio professional de
I'ambit territorial on s’ubica l'institut, d’acord amb la planificacio, els
criteris i els programes del Departament d’Educacio.

Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques
o privades i les empreses de I'area d’influéncia.

Cooperar en la planificacié de la formacio practica en centres de treball
dels alumnes acollits a programes de mobilitat, procedents d’altres
comunitats autdbnomes, de mobilitat internacional o de formacié a
distancia a requeriment de la DGFP.

Impulsar l'aplicacié de les accions promogudes per la Direccié General
de Formacié Professional del Departament d’Educacié i proposar els
criteris i les linies de treball als organs de govern del centre per

desenvolupar-los.

PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de Revisio: 29/
Centre (NOFC) 27 feb 2025 129




?7 W Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio i Formacié Professional

k Aé INS Puig Castellar

7. Vetllar per la programacié, el seguiment, el control i 'avaluacié de I'FCT,
del bloc de formacié practica (BFP) i de I'estada a 'empresa de I'alumnat
de batxillerat.

Administrar el programa que gestiona les practiques (gBID).
Mantenir les relacions oportunes amb les institucions municipals,
empresarials i d’altres.

10.Organitzar els cursos i seminaris que el centre porti a terme amb les
institucions i entitats col-laboradores.

11. Elaborar informes sobre els resultats i les incidéncies dels programes
desenvolupats.

12.Coordinar el seguiment de la insercio laboral dels alumnes a partir dels
sis mesos d’acabar els estudis que hagin cursat.

13.Convocar i presidir les reunions amb els tutors o tutores de practiques,
d’acord amb allo que estableixi I'equip directiu del centre respecte a
aquest tema.

14.Assessorar el centre docent en la definicio de les linies d’actuacié de les
relacions escola-empresa.

15.Proposar a l'equip directiu les adaptacions de les hores de lliure
disposicio, segons les necessitats socioeconomiques de I'entorn.

16. Coordinar les visites del professorat i 'alumnat a les empreses.

17.Qualsevol altra tasca que se li encomani, en relaci6 amb les seves

funcions.

La Coordinacié de Formacio Professional té un descompte d’hores lectives de 6

hores.

Competéncies professionals
- Competéncia informatica.

- Competéncia de planificacio i organitzacio.
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Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber
expressar-se i argumentar.
Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats

alienes.

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel cap d’estudis adjunt.

2.2.3.4. Coordinador/a de coeducacid, convivéencia i benestar de I’alumnat

El coordinador/a de convivencia, basicament, dona suport als caps d’estudis i a

la coordinacié pedagogica en referéncia a la convivéncia i disciplina en el

centre. Les seves funcions principals son:

1.

Tenir cura i fer recompte de les amonestacions i expulsions realitzades
aixi com aplicar les sancions oportunes a I'alumnat segons la infraccio
de la present NOFC.

Comunicar a les families les mesures preses juntament amb el suport
del director/a del centre.

Realitzar les estadistiques de disciplina juntament amb el coordinador/a
d’ESO.

Donar suport a la coordinaciéo pedagogica en I'actualitzacié del Pla de
convivencia.

Coordinar amb la direcci6 del centre educatiu el projecte de convivéncia i
totes les actuacions relacionades amb el desplegament de les seves
funcions.

Vetllar perqué el projecte educatiu de centre i les programacions de les
arees i matéries incorporin els vectors de benestar emocional, de
coeducacio i perspectiva de genere, de ciutadania democratica i de

consciéncia global.
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7. Promoure dins el projecte de convivéncia mesures que assegurin el
maxim benestar per als infants i adolescents, aixi com la cultura del bon
tracte envers aquests.

8. Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacié de métodes de
resolucié pacifica de conflictes amb enfocament restauratiu.

9. Garantir el respecte de tot I'alumnat, especialment amb el que presenta
circumstancies d'especial vulnerabilitat o diversitat.

10.Donar a coneéixer i proposar activitats formatives adrecades a la
comunitat educativa en relacié amb la coeducacid, la convivéncia i el
benestar emocional.

11. Informar la comunitat educativa sobre els protocols en matéria de
prevencio i proteccié de qualsevol forma de violéncia.

12.Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de
violéncia contra l'alumnat i impulsar I'adopcié de mesures d'intervencié
en el marc dels protocols previstos pel Departament d'Educacié.

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

14.Garantir I'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure
mesures per evitar I'estigmatitzacid6 de qualsevol dels membres de la
comunitat educativa.

15.Ser el referent de coeducacio i perspectiva de génere del claustre del pla

Les escoles lliures de violéncies.

La Coordinacié de convivencia té un descompte d’hores lectives d’entre 3 i 6

hores.

Competéncies professionals
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Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se
i argumentar.

Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats
alienes.

Capacitat de treball en equip i organitzacio.

Tenir formacio en mediacio i practiques restauratives.

En cas d’abséncia les seves funcions sén exercides pel cap d’estudis

2.2.4 Altres carrecs i organs de coordinacio organitzativa

2.2.4.1 Coordinador/a de prevencio de riscos laborals

Correspon al coordinador de prevencié de riscos laborals promoure i coordinar

les actuacions en materia de salut i seguretat en el centre. Les funcions que té

son:

1.

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com la
promocio i el foment de l'interés i la cooperacid dels treballadors en
I'accié preventiva, d'acord amb les orientacions del Servei i de les
Seccions de Prevencio de Riscos Laborals i les instruccions del director
/a del centre.

Col-laborar amb el director/a del centre en I'elaboracié del pla
d'emergéncia i autoproteccio, i també en la implantacio, la planificacio i
la realitzacié dels simulacres.

Revisar periddicament la senyalitzacié del centre amb la finalitat
d'assegurar-ne l'adequacié i la funcionalitat.

Revisar periddicament el pla d'emergéncia i autoproteccié per
assegurar-ne l'adequacié a les persones, els teléfons, els mitjans i

['estructura.
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5. Revisar periddicament els equips contra incendis, com a actuacio
complementaria a les revisions oficials.
Promoure i fer el seguiment d'actuacions d'ordre i neteja.
Donar suport al director/a del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorials o al Consorci d'Educacié de Barcelona el "Full de notificacio
d'accident, incident laboral o malaltia professional".

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

9. Promoure i potenciar la formacio del personal treballador del centre dins
d'aquest ambit.

10.Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos
Laborals en l'avaluacié i el control dels riscos generals i especifics del
centre.

11. Escoltar les suggeréncies sobre riscos laborals i les seves prevencions
per part del professorat i personal laboral.

12.Col-laborar amb els professors en les etapes educatives que escaigui,
per al desenvolupament, dins el curriculum de 'alumne, de continguts de

prevencio de riscos.

La Coordinacié de riscos laborals té un descompte d’hores lectives de 1 hora.

Competéncies professionals

- Coneixer I'entorn laboral i social del Territori

- Haver fet el curs de coordinacio de riscos laborals

- Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats
alienes.

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel director.
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2.2.4.2 Coordinador/a LIC

Per tal de potenciar el Pla per a la llengua i la cohesié social el coordinador/a

de llengua, interculturalitat i cohesio social (LIC), nomenat pel Director/a del

centre, ha de desenvolupar les funcions seguents:

1.

Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb I'assessor/a
LIC, actuacions per a la sensibilitzacié, foment i consolidacié de
I'educacio intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador
d’un projecte educatiu plurilingte.

Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacioé dels documents
d’organitzacié del centre i en la gesti6 de les actuacions que fan

referéncia a I'acollida i integracio de I'alumnat nouvingut, a I'atencio a
'alumnat en risc d’exclusié i a la promocié de I'us de la llengua,
I'educacid intercultural i la convivéncia en el centre.

Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6 amb I'entorn, per
potenciar la convivencia mitjancant I'is de la llengua catalana i
'educacié intercultural, afavorint la participaci6 de lalumnat i
garantint-ne la igualtat d’oportunitats. -

Col-laborar en la definicio d’estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut
i/o en risc d’exclusié, participar en l'organitzacié i optimitzacié dels
recursos i coordinar les actuacions dels professionals externs que hi
intervenen.

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

Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesi6, per

delegacio de la direccio del centre.

La Coordinacio LIC té un descompte d’hores lectives d’1 hora.
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Competéncies professionals:
- Competéncia de planificacio i organitzacio.
- Capacitat de treball en equip i cooperacio.
- Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se

i argumentar.
En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel cap de Departament de

Catala

2.2.4.3 Coordinador/a d’informatica

Les funcions del coordinador/a d’informatica sén les seglents:

Es intermediari entre el centre i el servei técnic.
Planifica el maquinari necessari per les necessitats del centre.

S'ocupa del manteniment i promocio la Intranet, de la web i de Moodle.

B Dnh -

Gestiona els usuaris de correu electronic corporatius del centre (tant de

professorat, com d’alumnat com de personal PAS) aixi com els usuaris

de Moodle.

5. Procura que les aules funcionin correctament i tingui el maquinari i el
programari necessari pel seu funcionament.

6. Informa als professors de les possibilitats per realitzar activitats TIC-TAC

al centre.

Gestiona la xarxa local i els seus recursos.

Assessora la Direccio del centre sobre les necessitats i millora del

hardware.

9. Gestiona la instal-lacié i manteniment del software.

La Coordinacio d’'informatica té un descompte d’hores lectives entre 5i 9 hores.
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Competéncies professionals:
- Competéncia de planificacio i organitzacio.
- Capacitat de treball en equip i cooperacio.

- Competéncia digital (perfil professional).

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel cap de departament i

cap de seminari d’'informatica.

2.2.4.4 Coordinador/a d’extraescolars

Les funcions del coordinador/a d’extraescolars soén:

1. Coordinar amb la Coordinadora Pedagogica, els Caps de Departament i
el professorat implicat les sortides realitzades en horari lectiu.

2. Coordinar i gestionar els viatges i sortides de fi de curs de I'alumnat.
Encarregar-se de realitzar les reunions amb les families, informar dels
preus, i organitzar els pagaments extres d’aquestes sortides.

3. Fer el seguiment juntament amb el Secretari de l'import gastat en les
activitats extraescolars per tal de verificar que encaixin amb la cuota
cobrada.

4. Anotar les activitats programades al calendari de la web.

Notificar a les families mitjangant el programa de comunicacié amb les

families les sortides que es realitzaran.

La Coordinacio d’extraescolars té un descompte d’hores lectives de 3 hores.
Competéncies professionals:
- Competéncia de planificacio i organitzacio.

- Capacitat de treball en equip i cooperacio.
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Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se

i argumentar.

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel coordinador pedagogic.

2.2.4.5 Coordinador/a de lectura i biblioteca

Les funcions del coordinador/a respecte la biblioteca son:

> Dh -

Tenir cura dels llibres de la biblioteca.

Sondejar I'alumnat i proposar la compra de material per a la biblioteca.
Realitzar préstecs de llibres a alumnat i professorat.

Vigilar la biblioteca en hores de pati (primer pati) per tal que I'alumnat

pugui fer us de la mateixa.

5. Coordinar i proposar els horaris de I'hora de lectura de primer d’ESO.

6. Etiquetar i classificar el nou material de la biblioteca.

7. Actualitzar el programa de consulta de llibres de la biblioteca online.

Les funcions del coordinador/a respecte la lectura sén:

Vetllar pel seguiment del projecte lector.

Fer propostes de treball i promoure els canvis adients en el projecte
lector.

Coordinar els diversos professors que duen a terme el projecte lector i

vetllar pel seguiment de la lectura.

La coordinacio de lectura i biblioteca escolar té un descompte d’1 hora lectiva.
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Competéncies professionals:
- Competéncia de planificacio i organitzacio.
- Competéncia digital avancgat.
- Capacitat de treball en equip i cooperacio.

- Perfil professional de lectura i biblioteca escolar

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel Cap de Departament

de Castella.

2.24.7 Coordinadors/es del programa de gesti6 de [Palumnat i

comunicacioé amb les families

Segons les necessitats, podra haver diversos coordinadors del programa de
gestio de 'alumnat, donat el volum d’alumnat que hi ha, un per a ESO-BAT i un

altre per a Cicles Formatius.

Les funcions dels coordinadors/es del programa de gestié de I'alumnat sén:

1. Tenir cura del bon funcionament del programa

2. Ajustar el programa perqué es pugui passar falta, per tal que les llistes
estiguin en ordre, etc.

3. Modificar els horaris especials dels alumnes segons les setmanes.
Repassar les dades de les families per tal de verificar que totes reben
notificacio.

La Coordinacié del programa de gestié de I'alumnat i comunicacié amb les

families té un descompte d’hores lectives d’entre 1 i 2 hores.

Competéncies professionals:

- Competéncia de planificacio i organitzacio.
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- Formacio en el programa de gestio de I'alumnat que s'utilitza.

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel Cap d’Estudis.

2.2.4.8 Coordinadors/es dels Plans Individualitzats

Les funcions del coordinador/a de Pl soén:

1. Tenir cura que els tutors/es emplenin les dades inicials dels Pl dels
alumnes
2. Tenir cura que el professorat empleni el Pl corresponent a la seva
materia, cas que se li faci a 'alumnat.
3. Tenir cura que el professorat empleni el seguiment trimestral i anual del
Pl amb les justificacions i orientacions.
Per aixd es comunicara convenientment amb el professorat tot indicant les
dates establertes per realitzar aquestes tasques aixi com amb el professorat

que per descuit no les hagi emplenat.

La Coordinacio de PI té un descompte d’hores lectives d’1 hora a la setmana.

Competéncies professionals:
- Competéncia de planificacio i organitzacio.
- Capacitat de treball en equip i cooperacio.
- Formacio en diversitat.
En cas dabséncia les seves funcions son exercides pel Coordinador

Pedagogic.

2.2.4.9 Coordinadors/es d’ERASMUS

Les funcions del coordinador/a d’ERASMUS soén:
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. Coordinar-se amb I'organitzaci6 MUNDUS per tal de conéixer i fer difusio

entre I'alumnat dels projectes ERASMUS.

Realitzar les tasques de difusié i seleccioé de 'alumnat interessat.

3. Realitzar el seguiment de I'alumnat que esta desplagat amb una beca

ERASMUS.
Assistir a les reunions del Consorci ’ERASMUS de Santa Coloma de

Gramenet.

La Coordinacio d’Erasmus té un descompte d’hores lectives de 3 hores.

Competéncies professionals:

Competéncia de planificacié i organitzacio.

Capacitat de treball en equip i cooperacié.

Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se
i argumentar.

Idiomes (B2 d’anglés).

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides per:

Mobilitats FP: cap d’estudis adjunt
Mobilitats ESO-BAT: cap d’estudis

2.2.4.10 Coordinador de I’Associacié Esportiva

Les funcions del coordinador/a de I’Associacié Esportiva sén:

. Demanar les subvencions pertinents.

Fer difusié entre lI'alumnat de les activitats que ofereix I'Associacid

Esportiva.

PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de Revisio: 41/
Centre (NOFC) 27 feb 2025 129




?7 W Generalitat de Catalunya

k Aé INS Puig Castellar

2B .

Departament d’Educacio i Formacié Professional

Fer-se carrec de la compra dels equipaments esportius

Inscriure els grups en les lligues.

Muntar els grups i contractar els monitors.

Estar pendent del pagament de les quotes de I'’Associacié Esportiva per

part de I'alumnat.

7. Pagar als monitors el preu acordat.

8. Vetllar pel bon funcionament de les activitats de I’Associacio Esportiva

9. Fer un retiment de comptes davant el/la director/a i el/la representant de

I’AMPA.

La coordinacié de I'’Associacioé Esportiva té una reduccio lectiva de 2 h. Si no és

possible, es fara un descompte de guardies.

Competéncies professionals:

Competéncia de planificacié i organitzacio.

Capacitat de treball en equip i cooperacié.

Formacio6 en INEF.

En cas dabséncia les seves funcions sén exercides pel Cap de

Departament d’Educacio Fisica.

2.2.4.11 Coordinador/a de I'lOC (Institut Obert de Catalunya)

Les funcions del coordinador/a de I'lOC sén:

1.
2.

Coordinar-se amb I'lOC per assumir les funcions de la coordinacio.
Comunicar-se amb l'alumnat que se li assigna i guiar-los en el seu

procés d’ensenyament-aprenentatge.

3. Organitzar la realitzacio dels examens presencials al nostre centre.

4. Tenir cura de les notes de I'alumnat.

La Coordinacio de I'lOC té una reduccié horaria d’entre 1 i 2 h lectives.
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Competéncies professionals:
- Competéncia de planificacio i organitzacio.
- Capacitat de treball en equip i cooperacio.
- Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se
i argumentar.

- Competéncia informatica.

En cas d’abséncia les seves funcions sén exercides pel cap d’estudis

2.2.4.12 Coordinador/a de Qualitat i Millora

El director/a designa com a representant seu en I'ambit de la Qualitat i Millora
Continua el/la Coordinador/a de Qualitat, que assumeix la responsabilitat del
procés de Seguiment i mesura del Sistema de Qualitat i del Desenvolupament i
revisio del Sistema de Gestié que té vinculada la Comissié de qualitat.

Aixi mateix té la responsabilitat del procés d’Intercanvi d’experiéncies

pedagogiques i de gestio.

Té autoritat definida en matéria de qualitat per:
1. Assegurar que el sistema de gestid de la qualitat esta implantat i es
manté actualitzat respecte als requeriments establerts.
2. Informar l'equip directiu del funcionament del sistema de gestié de la
qualitat, incloent les necessitats per a la millora.
3. Promoure el coneixement dels requisits dels usuaris, a tots els nivells
dins de I'INS Puig Castellar
4. Presidir la Comissio de Qualitat.
Davant dels canvis organitzatius, és ellla coordinador/a de la qualitat
'encarregat de l'actualitzacio del sistema de gestié de la qualitat, incorporant
els canvis necessaris a la documentacié. A més, la planificacio de la qualitati la

definicié del pla anual d’auditories es desenvolupa, de forma ordinaria, a la
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reunié anual d’inici de curs de la comissié de la qualitat, deixant constancia de
tal fet a les actes de les reunions, i de forma extraordinaria sempre que el/la
coordinador/a de la qualitat ho cregui oportu, davant d’'una necessitat especifica

detectada.

La Coordinacio de Qualitat t¢ un descompte d’hores lectives de 4 hores.

Competéncies professionals:
- Competéncia de planificacio i organitzacio.
- Capacitat de treball en equip i cooperacio.
- Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se
i argumentar.
- Competéncia digital avancada.
- Formacio en qualitat.

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel director.

2.2.4.13 Coordinador d’Orienta FP

El programa OrientaFP del departament d’educacié, acompanya i dona suport
als centres que imparteixen ensenyaments professionals en la implementacio,
el desenvolupament i la millora d'estratégies, mesures i plans per a l'orientacié
académica i professional de I'alumnat, proporcionant eines, recursos i
experiencies d'intercanvi mitjangant el treball en xarxa dels centres participants.

L'institut Puig Castellar implementa aquest programa des del curs 2021-2022,
recolzant-se en un equip impulsor, amb representacié a totes les families de la
FP que impartim (cicles d’'informatica i administracié) i amb la col-laboracio i
implicacio dels tutors i tutores i els seus respectius equips docents.

El coordinador d'Orienta FP s’encarrega de coordinar aquest equip impulsor.

Les seves funcions son:

- Creari coordinar I'equip impulsor Orienta FP.
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Participar a les reunions de tutors dels grups on estigui implementat
Orienta FP.

Participar a la Xarxa Orienta FP i elaborar la memoria.

Valorar els indicadors corresponents i fer propostes de millora.

Competéncies professionals:

Competéncia de planificacié i organitzacio.

Capacitat de treball en equip i cooperacié.

Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber expresar-se
i argumentar.

Competéncia digital avangada.

En cas d’abséncia les seves funcions sén exercides pel cap d’estudis adjunt.

2.2.4.14 Comissio de Qualitat i Millora.

La Comissi6 de la qualitat esta formada per les seguents persones:

1.
2.
3.

El/la Director/a del centre.
El/la Coordinador/a de la qualitat.

El/la Secretaria/a

El/la Cap d'estudis adjunt

5. Un representant de l'equip docent de cada familia professional que

s'imparteix al centre

La comissio de qualitat es reunira de forma ordinaria un cop al mes.

La Comissié de Qualitat analitza com a minim els seguents aspectes:

. Desenvolupament dels processos

Resultats d’auditories
Retroalimentacié dels usuaris (Queixes i suggeriments, Enquestes)
Accions correctives i preventives

Accions de seguiment de revisions per la direcci6 prévies
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6. Canvis que poden afectar el sistema de gestié de la qualitat
7. Recomanacions per la millora

8. Politica i objectius de qualitat

Per tal de realitzar aquesta revisid, el coordinador de qualitat presenta els
informes oportuns referents als resultats de les auditories internes, accions
correctives i preventives, reclamacions d'usuaris i els indicadors dels diferents
processos que recull dels responsables de cada procés.
Els resultats de la revisio per la direccio inclouen totes les decisions i accions
relacionades amb :
1. La millora de l'eficacia del sistema de gestié de la qualitat i dels seus

processos

La millora del servei en relacié amb els requisits de l'usuari

Les necessitats de recursos

La definicio i planificacié dels objectius de qualitat per al nou curs

L’ Equip directiu assegura la comunicacio horitzontal entre els diferents nivells i
funcions que afecten els processos del sistema de gestid de la qualitat
mitjangcant el nomenament de responsables de procés, tal i com es reflecteix en
el Manual de Gestio de la Qualitat.
Donada [l'estructura organitzativa de [linstitut la direcci6 assegura la
comunicacioé vertical, mitjancant:
1. La participacid de membres de I'equip huma en la Comissié de Qualitat
de l'institut.
2. Les reunions de seguiment especifiques de cada tema, en qué participa
'equip huma de linstitut i 'equip directiu segons s’especifica en el

procediment Identificar i assegurar la comunicacio interna.
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2.2.4.15 Tutor/a de Practiques (FP)

El/la tutor/a de practiques, dona suport al/la Coordinador/a de Formacid

Professional i n’assumeix les seglents funcions i responsabilitats:

1.
2.
3.

Planificar i programar el credit/modul d’FCT.

Fer recerca d’empreses/entitats per al desenvolupament de I'FCT.

Fer el seguiment, I'avaluacio i el control de la fase de formacio en els
centres de treball. En tot cas hi ha d’haver almenys una visita inicial i una
en finalitzar la formacié practica.

Assumir, també, les funcions de professorat tutor respecte del grup
d’alumnes.

Informar i promoure entre les empreses i entitats col-laboradores els
itineraris de formacid i qualificacié professionals que els treballadors
poden desenvolupar en el cicle formatiu.

Cooperar en el seguiment de la formacio practica en centres de treball
d’alumnes acollits a programes de mobilitat, procedents d’altres
comunitats autdbnomes, de mobilitat internacional o de formacié a
distancia a requeriment de la DGFP.

Entrevistar-se amb els representants de les empreses que col-laborin en
el programa.

Entrevistar-se amb el tutor o tutora d’empresa, per tal d’avaluar la
situacid de l'alumne o alumna i programar les activitats que cal fer
segons el cicle formatiu i el pla d’activitats del quadern de practiques.
Vetllar perqué l'alumne o alumna i I'entitat col-laboradora emplenin la
part corresponent del quadern de practiques, on cal reflectir les activitats
fetes per 'alumne o alumna i I'avaluacié posterior per part de I'entitat

col-laboradora.

10.Fer el seguiment de les practiques dels alumnes i valorar I'aprenentatge

assolit i el programa realment desenvolupat. Cal fer aquesta valoracio a
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partir de les aportacions del representant de I'entitat col-laboradora i de
I'alumne o alumna.

11. Visitar les empreses on fan les practiques els alumnes del cicle formatiu
corresponent i informar la coordinacid de formacio professional o la
coordinacid de cicles formatius d’arts plastiques i disseny i arts
escéniques de les incidéncies i de les valoracions que es puguin deduir
de les visites.

12.Fer el tancament del quadern de la formacié practica en centres de
treball, en la seva finalitzacié o baixa anticipada de I'FCT.

13.Recollir informacio de les empreses sobre els aspectes formatius que es
podrien incloure en les hores de lliure disposicio.

14.Fer el seguiment de la insercio laboral dels alumnes a partir dels sis
mesos de la finalitzacid dels estudis i elaborar els informes i les
enquestes corresponents.

15. Administrar el programa que gestiona les practiques (gqBID), en cas que
no existeixi la figura de coordinador o coordinadora d’FP o responsable
de practiques.

16.Fer qualsevol altra accié que se li encomani, en relacié amb les seves

funcions.

La Tutoria de Practiques té un descompte d’hores lectives d’1 hora per cada 5
alumnes que estiguin cursant de forma simultania les FCTs, amb un maxim de

5 hores.

Competéncies professionals
- Competéncia informatica.
- Competéncia de planificacio i organitzacio.
- Capacitat per comunicar-se, escoltar de forma activa, saber

expressar-se i argumentar.
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- Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats

alienes.

En cas d’abséncia les seves funcions son exercides pel coordinador de

Formacié Professional.

2.2.4.16 Encarrec transitori de funcions a organs unipersonals de direccié
addicionals, a 6rgans unipersonals de coordinacié i a altres persones

membres del claustre, amb caracter accidental o transitori.

El director o directora del centre pot encarregar als o6rgans unipersonals de
direccid, als organs unipersonals de coordinacié i a altres persones membres
del claustre funcions de gestid, coordinacié i docéncia, sempre que siguin
adequades a la seva preparacio i experiéncia i tinguin caracter transitori. El
professorat afectat té I'obligacié d’assumir-les i exercir-les dins de la jornada de

treball setmanal que tingui assignada.

2.2.5. Lideratge i compromis de la direccio

Es pot definir lideratge com la facultat de motivar i guiar un grup de persones
per aconseguir I'assoliment d’'uns objectius. La direccié del Puig Castellar es
basa en un lideratge distribuit, on tots els membres de la comunitat educativa
compartim la mateixa visido de cap a on volem anar, tot impulsant la participacio

de les diferents institucions del centre.

Des de I'equip de direccié es dona suport al sistema de gestid de la qualitat
basat en una gestid per processos, per tal d’identificar aquells aspectes a

millorar o potenciar tal com es descriu al seguent punt.

PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de Revisio: 49/
Centre (NOFC) 27 feb 2025 129




?7 W Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio i Formacié Professional

k J INS Puig Castellar

2.2.6. Sistema de gestio de qualitat: mapa de processos
L'FP es regeix per un sistema de gestié de qualitat. El mapa de processos i
procediments és el que queda representat en el seguent document:

Mapa de processos i procediments

Els objectius, indicadors i les estratégies son les que es marquen al projecte de

direccié: Projecte de direccid cursos 2019-20/2022-23
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3. EL CONSELL ESCOLAR

3.1. Definicio

El Consell Escolar és I'drgan de participacid de la comunitat escolar en el
govern del centre. A més, li correspon vetllar i donar suport a I'equip directiu per

al compliment de la programacié anual del centre i del projecte de direccid.

3.2. Funcions

Corresponen al consell escolar les funcions seguents:
a) Aprovar el projecte educatiu (PEC) i les modificacions corresponents
per una majoria de tres cinquenes parts dels membres.
b) Aprovar la programacio general anual (PGA) del centre i avaluar-ne el
desenvolupament i els resultats.
c) Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres
acords de col-laboracio6 del centre amb entitats o institucions.
d) Aprovar les normes d'organitzacié i funcionament (NOFC) i les
modificacions corresponents.
e) Aprovar la carta de compromis educatiu.
f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
g) Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.
h) Participar en el procediment de seleccio i en la proposta de cessament
del director o directora.
i) Intervenir en la resolucio dels conflictes i, si escau, revisar les sancions
als alumnes.
j) Aprovar les directrius per a la programacié d’activitats escolars
complementaries i d’activitats extraescolars, i avaluar-ne el

desenvolupament.
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k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del
centre i coneixer I'evolucio del rendiment escolar.

I) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb 'entorn.
m) Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per les normes legals o

reglamentaries.

3.3. Normes de funcionament

a) El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions
especifiques d’estudi i informacio, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’incorporar
almenys un professor o professora, i un alumne o alumna o un representant o

una representant de les mares i els pares.

b) El consell escolar pot autoritzar que s'incorporin temporalment d'altres
persones membres de la comunitat educativa a una comissid, o en formin part,

quan sigui d'interes per als objectius de la comissié.

c) El consell escolar, cada cop que sigui renovat i constituit de nou, ha de

renovar, si escau, les seves comissions obligatories que sén:

Comissiod permanent.

Funcié: actuar amb diligéncia en casos puntuals i imprescindibles. Perqué les
decisions de la comissio permanent siguin valides, és necessaria la preséncia
(almenys virtual) dels membres minims amb dret de vot.

Membres minims es consideren el director/a com a president/a, el cap
d’estudis, wun/a alumne/a, una mare/pare, un/a professor/a, ellla

secretari/secretaria del centre en funcié de secretari/secretaria.

Comissio de convivéncia
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Funcié: vetllar per la conservacié i la millora de la bona convivencia al centre i
assessorar la direccié en casos especialment conflictius.

Membres minims: ell/la director/a com a president/a (el/la cap d’estudis, com a
suplent), dos alumnes, dos mares/pares, dos professors/es i ellla
secretari/secretaria del centre en funcio de secretari/secretaria amb veu i sense
vot.

Periodicitat de reunions: una al curs almenys.

Comissié economica

Funcié: supervisa la gestio econodmica del centre i formula, d'ofici o a

requeriment del consell, les propostes que siguin escaients en aquesta mateéria.

Membres minims: el/la director/a com a president/a, un/a alumne/a, una
mare/pare, un/a professor/a, el/lla secretari/secretaria del centre en funcié de
secretari/secretaria.

Periodicitat de reunions: una al curs almenys.

Comissié de Biblioteca

Funcio: vetllar perqueé la biblioteca disposi de recursos i impulsar-ne I'Us.
Membres minims: un/a alumne/a, una mare/pare, un/a professor/a, ellla
director/a, el/la responsable de Biblioteca del centre com a president/a.

Periodicitat de reunions: una al curs almenys.

Comissié de Foment de la igualtat entre homes i dones.
Funcié: impulsar mesures educatives de foment de la igualtat real i efectiva

entre homes i dones, assessorant i donant suport al responsable d’aixo.
Membres minims: un/a president/a, que sera el/la Responsable de foment de la

igualtat d’oportunitats entre homes i dones (del sector dalumnat,
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preferiblement), una mare/pare i un/a professor/a. Aquesta comissié comptara
amb la preséncia i el suport del Coordinador/a Pedagogic/a.

Periodicitat de reunions: una al curs almenys.

3.4. Composicio

1. El consell escolar és constituit per:

a) El/la director/a, que en constitueix el/la president/a.

b) El/la cap d’estudis.

c) Els/les vocals dels tres sectors: 4 mares i pares d’alumnes, 4 alumnes i 7
professors/es.

d) Un/a representant de 'AMPA.

e) El/la representant del PAS escollit entre i pels membres del seu sector.

e) Un/a representant de I’Ajuntament de la ciutat.

d) El/la secretari/secretaria.

2. La secretaria és exercida pel secretari/secretaria de I'institut i assisteix a les

sessions amb veu i sense vot.

3. El consell escolar designara com a suplents dels vocals (perqué els
substitueixin en els casos d'abséncia, de vacant, de malaltia o per qualsevol
altra causa justificada), els membres de cada un dels sectors no escollits en la
darrera votacié amb un major nombre de vots. Perqué sigui suplent un membre
amb votacié inferior, han d’haver-hi renunciat explicitament els membres no
escollits amb més vots, o haver deixat de formar part de l'institut.

El suplent en un cas de vacant, solament complira el periode fins a les

seguents eleccions convocades pel Departament.
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En cas que no hi hagués suplents i es tractés d'una vacant, es fara
comunicacio a les families a través dels tutors i tutores i a través de les vies de
comunicacié del centre amb les families demanant voluntaris. D’entre els
voluntaris presentats, es fara un sorteig. Si no sortissin els voluntaris suficients,
es fara un sorteig entre 'alumnat, i es trucara al membre que surti del sorteig.
Si no es vol fer carrec, es continuara amb la llista a partir d’aquest nombre fins
a trucar als 20 seglents. Si en acabar aquest procés tampoc s’haguessin
cobert les vacants, es demanara a 'AMPA que hi participi amb els voluntaris i
voluntaries d’entre els seus membres per tal de cobrir les vacants que hi hagi.
Els membres escollits en aquesta votacié extraordinaria per vacant i abséncia
de suplent tindran restringit el seu nomenament al temps restant a I'anterior
candidat.

En els casos d’abséncia temporal, els suplents poden ser designats pel temps
de la duraci6 de I'esmentada abséncia al comengament d’'una sessié del
consell, si s’ha requerit al president/a amb un termini no inferior de 72 hores. Si
cap membre del CE s’hi oposa, pot ser en un termini inferior amb la correccié

escaient de 'ordre del dia.

4. Com que [IInstitut imparteix dues families professionals de cicles
professionals, podra incorporar a les sessions del consell escolar una persona
proposada per les institucions empresarials o laborals presents en I'ambit
d’accio del centre, amb veu i sense vot (Decret 102/2010 - Autonomia centres
educatius). Aquesta possibilitat es contemplara en el moment que es donin les
circumstancies oportunes (p.ex.: una forta implicaci6 amb el centre d’una
determinada institucié empresarial o laboral) i requerira la unanimitat per part
dels membres del CE. La incorporacié podra ser puntual o amb la durada
maxima d’un curs, prorrogable tantes vegades com el CE ho consideri

unanimement.
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5. El Consell Escolar designara un membre del Consell (del sector d’alumnat,
preferiblement) com a Responsable del Foment de la igualtat d’oportunitats

entre homes i dones.

3.5. Funcions del /la president/a i del /la secretari/aria

1. Les funcions del president o presidenta del consell escolar son:

a) Exercir la representacié del consell escolar.

b) Ordenar la convocatoria de les sessions ordinaries i extraordinaries.

c) Fixar I'ordre del dia de les sessions, tenint en compte, si escau, les peticions
de la resta de membres formulades amb la suficient antelacio (72 hores).

d) Presidir les sessions i moderar el desenvolupament de les deliberacions i els
debats.

e) Assegurar el compliment de les lleis.

f) Dirimir els empats amb el seu vot a I'efecte de I'adopcié d'acords.

g) Suspendre les sessions per causa justificada.

h) Visar les actes de les reunions de I'6rgan.

i) Complir les altres funcions inherents al carrec.

2. Les funcions del secretari o secretaria del consell escolar son:

a) Fer la convocatoria de les sessions per ordre del president o presidenta.

b) Estendre I'acta de la sessio.

c) Tenir cura que es practiquin els actes de comunicacio necessaris.

d) Estendre els certificats pertinents.

e) Custodiar i arxivar les actes.

f) Facilitar als membres de I'6rgan col-legiat la informacid necessaria per a
I'exercici de llurs funcions.

g) Complir les altres funcions inherents al carrec.
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3.6. Substitucié del /la president/a i del /la secretari /aria

1. En els casos d'abséncia, de vacant, de malaltia o per qualsevol altra causa
justificada, la persona que ocupa la presidéncia és substituida pel cap
d’estudis. Si no hi és, pel vocal o la vocal de més antiguitat major d’edat i, si
dos o més tenen la mateixa antiguitat, pel de més edat.

2. La persona que ocupa la secretaria és substituida pel vocal o la vocal més

jove del sector professorat.

3.7. Régim de les convocatories i constitucié del consell

1. La convocatoria de la sessid del consell escolar, amb l'ordre del dia
corresponent, s'ha de notificar als membres amb una antelaci6 minima de
quaranta-vuit hores, llevat del cas d'urgencia apreciada pel president o
presidenta, que s'ha de fer constar a la convocatoria. Normalment es procurara

comunicar amb una setmana d'antelacio.

2. La convocatoria la fa el/la director/a, encara que s'ha de respectar el
calendari ordinari de reunions fixat dins del Pla Anual de Centre, per a cada
curs escolar.

Aquestes reunions ordinaries cal que es facin:

a) una a l'inici del curs, preferentment durant el mes de setembre. En aquesta
reunido s'ha d'aprovar el Pla Anual de Centre (PAC), almenys pel que fa a
calendaris, programacié de reunions, horaris, sortides i concrecions del PDD
(Pla de Direccio).

b) Una altra, l'ultima, dins del mes de juny o a principis de juliol. En aquesta
reunio s'ha d'aprovar la Memoria Anual, almenys pel que fa a resultats
académics, absentisme i mesures disciplinaries.

c) Tres reunions més, aproximadament una per trimestre.
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3. El consell s'ha de convocar si ho demanen un ter¢ dels seus membres. Ho
han de demanar a la direccid per escrit els membres interessats, fent constar

'assumpte concret a tractar.

4. La convocatoria de la sessido s'ha de fer preferentment per mitjans
electronics, i ha d'anar acompanyada de la documentacié necessaria per a la
deliberacio i l'adopcié d'acords, sens perjudici que aquesta documentacio
estigui disponible en un lloc web, del qual s'ha de garantir I'accessibilitat i la
seguretat.

Si la convocatoria del consell escolar és amb caracter extraordinari i urgent, es

pot fer per telefon.

5. Malgrat que no s'hagin complert els requisits de la convocatoria, el consell
escolar resta validament constituit si s'han reunit tots els membres i ho acorden

per unanimitat.

6. Per a la constitucio valida del consell escolar, als efectes de la realitzacié de
sessions i deliberacions i de la presa d'acords, cal la presencia dels titulars de
la presidéncia i de la secretaria, o0 si escau de qui els substitueixin, i la de la

meitat, com a minim, dels seus membres.

7. El que es diu al punt 6, s’aplica també a les comissions.

3.8. Desenvolupament de les sessions i de les deliberacions

1. Les sessions del consell escolar seran normalment presencials. Poden ésser
a distancia o mixtes en casos extraordinaris, amb peticié expressa i justificacid

adient a presidencia d'un dels tres sectors electius del consell, amb una
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antelacié minima de 48 hores. El president o presidenta ha d'assegurar dintre
I'institut el dispositiu fisic, operatiu o tecnoldgic necessari per a la celebracié
efectiva de la sessio.

2. Amb independéncia dels mitjans utilitzats, s'ha de garantir el dret dels
membres del consell en les sessions, i també la possibilitat de defensar i de
contrastar llurs posicions respectives, la formacio de la voluntat col-legiada i el
manteniment del quorum de constitucid.

3. A tots els efectes, el lloc de les sessions desenvolupades a distancia és
linstitut. Les sessions a distancia poden ésser en temps real o amb
intervencions successives en un forum virtual dins dels limits temporals
marcats pel president o presidenta.

4. Només poden ésser tractats els assumptes que figuren en l'ordre del dia,
llevat que hi siguin presents tots els membres de I'6rgan col-legiat i es declari la
urgéncia de I'assumpte amb el vot favorable de la majoria absoluta.

5. Abans del comengament de la sessid, o excepcionalment durant el transcurs
d'aquesta, els membres del consell poden presentar esmenes, addicions o
propostes alternatives, que han d'ésser debatudes i votades en la sessio.

6. Sens perjudici de les facultats del president o presidenta per a ordenar el
debat, en les deliberacions prévies a la votacio hi pot haver torns a favor i en

contra.

3.9. Adopcié d'acords i regim de votacions

1. Els acords del consell s’han d’adoptar preferiblement per consens, a partir
del debat de les propostes i 'aportacio de les diferents parts a la resolucié final,
de manera que resulti unanime. En cas que no pugui ser aixi, s'adopten per

majoria simple de vots, llevat que el Departament en segons quins casos
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estableixi una majoria diferent o l'obligacié del consens. En cas d'empat
dirimeix els resultats de les votacions el vot del president o presidenta.

2. Les votacions del consell no poden ser secretes.

3. Els membres del consell que fan constar en acta llur vot contrari o llur
abstencié amb relacié a un acord adoptat resten exempts de la responsabilitat

que se'n pugui derivar.

3.10. Actes de les sessions

1. En I'acta s'han de fer constar els assistents, I'ordre del dia de la reunid, el lloc
i el temps en qué s'ha efectuat, els punts principals de les deliberacions, el
contingut dels acords adoptats, el sentit dels vots i, si un membre o una
membre ho demana, una explicacié succinta del seu parer.

2. Els membres que discrepen de l'acord majoritari poden formular un vot
particular per escrit en el termini de setanta-dues hores, el qual s'ha
d'incorporar al text de 'acord.

3. El secretari o secretaria, amb el vistiplau del president o presidenta, ha de
signar l'acta, que s'ha d'aprovar en la mateixa reunid o en la seguent. El
secretari o secretaria pot emetre validament certificats sobre els acords
especifics que s'hi hagin adoptat sens perjudici de I'aprovacio ulterior de I'acta, i
hi ha de fer constar expressament aquesta circumstancia.

4. Cal garantir que els vocals puguin accedir a les actes en format electronic

per a consultar-hi el contingut dels acords adoptats.
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4. ORGANITZACIO PEDAGOGICA

4.1 Mecanismes de reflexid i coordinacio
4.1.1 Claustre de professorat

El Claustre de professorat, tal com ja s’ha dit al punt 2, és I'dGrgan principal en
I'elaboracio, el control i la gestié de I'ordenacio de les activitats educatives i del
conjunt dels aspectes educatius i pedagogics del centre. Perod, pel fet de ser un
organ molt nombrés, [linstitut disposa d’organs, equips i responsables
intermedis per tal d’agilitzar les discussions i posar en practica les decisions
adoptades.

Els enumerem de més general a menys:

4.1.1.1 Consell pedagogic

Es format pels caps de departament i seminari, i el director i el cap d’estudis (i
quan escau, pel coordinador pedagogic).

Es un organ operatiu que permet I'aclariment i la discussié d’elements concrets
de l'organitzacié, el funcionament i el projecte educatiu de linstitut, i que vetlla
per la globalitat de I'accio¢ educativa.

Es I'ambit natural on, sense perdre de vista les decisions del Claustre, els plans
i projectes (com el PDD) que afecten tot o la major part de l'institut son discutits
amb major detall i concrecié i millorats degudament. Amb aquest fi, pot crear
comissions per al desenvolupament d’'un determinat pla o projecte.

A més a més, permet agilitzar el traspas d’informacié als departaments i al
professorat, la formulacié de propostes, la seva discussio i implementacio a curt

termini.
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Es reuneix almenys un cop per trimestre. Es convocat i presidit pel Director/a (o
en cas d’abséncia, pel Cap d’Estudis), i hi actua de secretari/aria el/la Cap de
Departament o de Seminari més jove i que sigui funcionari/aria, que n’elabora

I'acta corresponent.

4.1.1.2 Departaments i seminaris

Els Departaments i Seminaris sén els ambits on el professorat corresponent a
les diverses especialitats que s’imparteixen a l'institut comparteix i aprén dels
seus companys i discuteix i elabora amb ells el material i les estrategies
adequades per a la seva labor educativa.

Els Departaments i Seminaris, perd, no sén ambits tancats sindé que han de
procurar coordinar-se amb els altres Departaments i Seminaris afins per tal de
potenciar les competéncies comunes, aixi com, a través del Consell Pedagogic,
es coordinen amb el conjunt de Departament de linstitut per als projectes i

plans globals.
Els Departaments i Seminaris s’han de trobar tan sovint com calgui, i com a
minim una vegada al mes han de deixar constancia escrita de les questions
abordades i dels acords presos en acta en suport informatic.
Son setze els departaments i seminaris de I'Institut.
ESO i BAT

1. Filosofia

Ciéncies Socials (inclou Economia)

2
3. Llengua i Literatura Espanyola (inclou Classiques
4. Llenguai Literatura Catalana

5

Llengues Estrangeres (anglés i franceés i alemany)
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9.

Musica
Visual i Plastica
Educacio Fisica

Matematiques

10. Tecnologia

11. Fisica i Quimica

12.Biologia i Geologia

13. Orientacié Educativa i Pedagogica
14.Religid

FP

15.Gestid i Administracio

16. Informatica

4.1.1.2.1 Coordinacions dels Departaments i Seminaris

a) Els Caps de Departament de Llengua Catalana, Llengua Espanyola i

Llengles Estrangeres tenen la responsabilitat de coordinar-se per potenciar les

competéncies comunes.

b) Els Caps de Departament Tecnologia, Fisica i Quimica i Ciencies Naturals

tenen la responsabilitat de coordinar-se per potenciar les competéncies

comunes.

c) El Seminari de Filosofia i el professorat de Religid, en la mesura que sigui

possible, es coordinaran per potenciar aspectes afins en temes d'etica i

convivéncia, com poden ser la cultura de la pau o la llibertat de pensament,

consciéncia i religio.
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4.1.1.2.2 Caps de Departament i de Seminari

Els Caps de Departament i de Seminari tenen com a tasques principals:

1. Vetllar perqué el Departament disposi dels materials adequats per a la
labor del professorat i I'aprenentatge dels alumnes.

2. Acollir, donar suport, orientacio i direccié al professorat nou o en transit
del Departament.

3. Procurar que tota documentacid i decisidé del Departament, tot
ajustant-se als requisits escaients, gaudeixi de I'acord i el consens del
professorat que l'integra.

4. Vetllar per tenir a punt i al dia la programacié del Departament i els
criteris d’avaluacio de les materies, que han d’estar al lloc corresponent
de la pagina web a I'abast de la comunitat educativa.

5. Procurar l'avaluacié permanent de la labor educativa, per tal de
millorar-la, amb especial atencié de la valoracido de final de curs i
I'elaboracio, quan escaigui, de propostes de millora per al curs seguent.

6. Assistir a les reunions dels Consell Pedagogic.

7. Coordinar-se amb els Caps de Departament o Seminari afins per
potenciar les competéncies comunes.

8. Transmetre adequadament aquella informacié i aquelles tasques que es
derivin del Claustre o del Consell Pedagogic, i implementar-les al
Departament.

9. Vetllar pels PI i en general per I'atencié a la diversitat respecte a la
propia disciplina, i donar suport al professorat d’Aula d’Acollida i del
Departament d’Orientacié Educativa.

10. Vetllar per I'estimul de I'alumnat respecte a la propia disciplina, amb
propostes extraescolars, d’estiu, premis, etc., i en la mesura del possible

orientar el seu interes.
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11. Vetllar per la qualitat dels TR de Batxillerat, ocupar-se’n o donar suport al
professorat que se n'ocupa, i afavorir-ne la difusié quan sigui escaient.
12.Vetllar per les recuperacions de la matéria als diferents nivells, al llarg

del curs i al setembre.

13. Vetllar per I'organitzacié d’activitats de suport académic (sortides, tallers,
etc.) i col-laborar amb els tutors i tutores i la Coordinacié Pedagogica en
les tasques tutorials, de foment de la convivencia, etc.

14.Estar al dia de les propostes i instruccions del Departament
d’Ensenyament, obtenir informacié sobre material pedagogic, sortides,
activitats, etc., i informar-ne el Departament o Seminari.

15. Vetllar perqué el professorat del Departament s’ajusti tant com convingui
a la programacid i a les decisions consensuades, i donar-li suport.

16. Convocar les reunions pertinents amb les quiestions que escaigui.

17.Elaborar I'acta en suport informatic que reculli les discussions, acords i
activitats, almenys un cop al mes.

18.Preservar l'acta en suport informatic, a I'abast del professorat del
Departament i del Consell de Direccio, i tota documentacié escaient.

19.Mantenir viu i actualitzat 'apartat corresponent al Departament de la

pagina web.

El/la Cap de departament té un descompte d’hores lectives de 2 hores.

Competéncies professionals:
- Competéncia de planificacio i organitzacio.
- Capacitat de treball en equip i cooperacio.
- Competéncia digital docent.
- Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats
alienes.

- Segons la normativa, ser funcionari amb destinacio definitiva (prioritat)
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4.1.1.2.3 Departament d’Orientacioé Educativa

Forma el Departament d’Orientacié Educativa el professorat especialista en
psicopedagogia que té com a tasques generals l'atencié a I'alumnat que
presenti dificultats d’aprenentatge per qualsevol raé i la supervisio i
assessorament a la direccié i al professorat per tal que s’atengui degudament
aquest alumnat, amb I'objectiu de procurar la inclusivitat del nostre PEC.

El/la psicopedagog/a forma part de I'Equip Pedagogic del Centre i de la

Comissio d’Atencid a la Diversitat.

Les seves tasques concretes son:

A) Sobre alumnat amb NEE i/o amb especials dificultats.

1. -Participacié junt amb la Coordinadora Pedagodgica en la recollida
d’'informacio de les escoles de primaria.

2. .-Elaboraci6é de les llistes d’alumnes amb NEE (tant amb dictamen com
sense) a partir de la informacio de les escoles i de cursos anteriors.

3. -Deteccio i atencid personalitzada d’alumnes amb NEE, en col-laboraciéo amb
els tutors.

4. -Atencid i suport a les families de I'alumnat amb NEE.

5. -Elaboracio6 de Pls i de Fulls d’Acords Inicials.

6. -Col-laboracié amb el professorat per a I'elaboracié de materials adaptats.

7. -Assessorament pedagogic al professorat per a l'atencidé escaient del
I'alumnat amb NEE a l'aulai al grup.

8. -Impartici6 d’optatives de reforc amb els alumnes amb NEE i/o amb

especials dificultats.
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B) Sobre alumnat amb dificultats socioecondmiques.

1. Deteccié i atencié personalitzada d’alumnat en situacions socioeconomiques
de risc en col-laboracié amb els tutors.

2. Informes técnics de situacions socioecondmiques de risc.

3. Beques d’ESO (informacio, orientacio i seguiment).

C) Sobre conflictivitat i convivencia.

1. Atencié personalitzada d’alumnes amb dificultats relacionals o personals que
repercuteixen en els seus estudis 0 en la convivéncia.

2. Suport a la mediacié.

3. Participacié a les reunions de tutoria d’ESO, a les RED (quan escaigui) i a
les avaluacions que s’escaigui.

4. Assessorament als tutors i al professorat respecte a la gestio del

grup-classe.

D) Coordinacions varies.
1. Coordinacié amb el programa Salut i Escola.
2. Coordinacié amb 'EAP.
3. Coordinacié amb Serveis Socials.
4. Coordinacioé amb els hospitals de dia.
5. Coordinacié amb la UEC.
6. Coordinacio i seguiment d’alumnes que estan en altres centres
(CRAE, centres d’acollida, etc.)

E) Sobre orientacié académica i professional de I'alumnat.
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1. Orientacioé académica de 'ESO tant de grup com individual (sortida

de porta22, Salé de I'Ensenyament, activitats de I'Ajuntament, PFI,

proves d’acceés a cicles, etc.)

2. Orientacio i ajut a 'alumnat que faci les proves d’accés a cicles.

3. Coordinaciéo amb diferents estaments (Grameimpuls, etc.) implicats

en les

sortides professionals per als alumnes.

Competéncies professionals:

- Capacitat de treball en equip i cooperacio.

- Competéncia digital docent.

- Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats

alienes.

- Formacio en psicopedagogia.

4.1.2 Juntes de professorat

4.1.2.1 Junta de professorat d’ESO i Batxillerat

La Junta de professorat d’'ESO i Batxillerat tracta aquells temes d’organitzacio

pedagogica, de convivéncia, etc., que afecten tota 'ESO i/o tot el Batxillerat i

només 'ESO i/o tot el Bat.

Els seus acords, respecte d’aquests temes, tindran la mateixa consideracié que

els del Claustre.

La junta de professorat ’ESO i Batxillerat es convoca quan convingui, de forma

complementaria al Claustre, almenys una vegada a final de tercer trimestre a
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efectes de valoracié de curs i propostes per al curs segiient. Es convocada i
presidida pel director/a (o per ellla Coordinador/a Pedagogic/a, en cas
d’abséncia) i hi actua de secretari/aria el/la coordinador/a d’ESO, que en fa

I'acta corresponent.

4.1.2.2 Junta de professorat de Cicles Formatius

La Junta de professorat de Cicles Formatius tracta aquells temes d’organitzacio

pedagogica, de convivencia, etc., que afecten tots els Cicles i només els Cicles.

Els seus acords, respecte d’aquests temes, tindran la mateixa consideracié que

els del Claustre.

La junta de professorat de Cicles es convoca quan convingui, de forma
complementaria al Claustre, almenys una vegada a final de tercer trimestre a
efectes de valoracié de curs i propostes per al curs segiient. Es convocada i
presidida pel Cap d’Estudis Adjunt (en cas d’abséncia, pel coordinador de FP) i
hi actua de secretaria el/la professor/a funcionari/aria més jove dels presents,

que en fa 'acta corresponent.

4.2 Mecanismes d’actuacio

4.2.1 ESO
4.2.1.1 Equips docents de grup-classe d’ESO
Les reunions de I'equip docent de cada grup-classe d’ESO es convoquen dues

vegades al trimestre i son presidides pel tutor/a del grup que, a més, actua de

secretari/a i en redacta I'acta corresponent.
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Els temes que es tracten sén:

1. el seguiment académic i personal de cada alumne, amb especial atencié als
alumnes amb Plans Individualitzats, Necessitats Educatives Especials o d’Aula
d’Acollida.

2. 'elaboracié dels informes de preavaluacio i avaluacio.

3. la valoracio del funcionament general de cada grup.

4. l'acord de mesures per millorar el rendiment académic i l'actitud dels
alumnes, a més dels possibles canvis dins els grups flexibles (desdoblaments)
o entre grups del mateix nivell.

Els equips docents de grup-classe poden ser convocats pel tutor o per

coordinacio pedagogica quan calgui, per a questions inajornables.

4.2.1.2 Reunio de tutors/es d’ESO

Les reunions de tutors/es de tots els grups d'ESO es convoquen des de la
Coordinacié Pedagogica mensualment. A part, hi ha les reunions per nivells

gue només sén convocades quan hi ha algun tema especific i/o urgent.

Les reunions de tutors/es d’ESO sén convocades i presidides pel
Coordinador/a Pedagogic/a juntament amb el/la Coordinador/a d’ESO. També
hi és present el psicopedagog/a i el tutor/a d’Aula d’Acollida. La Coordinador/a

Pedagogic/a aixeca acta de la reunié.

En aquestes reunions s’informa i es comenta amb els tutors/es totes aquelles
qguestions que afecten els alumnes al llarg del curs i estan dins 'ambit de les

funcions tutorials: contingut i activitats per treballar a les tutories, revisio dels
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acords dels equips docents, actuacions generals a nivell pedagogic, de
convivencia i d'organitzacid del centre, organitzacio de sortides i activitats
culturals, crédits de sintesi, recuperacions, reforcos escolars, assisténcia,

disciplina, orientacié academicoprofessional, relacido amb les families, etc.

4.2.1.3 Comissié d’atencié a la diversitat (CAD)

Les reunions de la CAD son convocades per la Coordinacid Pedagogica
mensualment. Hi assisteixen els/les psicopedagog/ues del centre, ellla
Coordinador/a LIC, el membre de 'EAP vinculat al centre, el/la tutor/a d’Aula
d’Acollida, el/la tutor/a del grup-classe adaptat (si n’hi ha), el assessor/a ELIC
(Equip d'assessorament i orientacio en llengua, interculturalitat i cohesio social)
del centre, el/la Coordinador/a d’ESO i el/la Coordinador/a Pedagogic/a i el/la

coordinador/a de Plans individualitzats.

A més, setmanalment, es fan reunions delegades de la CAD amb I'assisténcia
del psicopedagog/a, la persona de I'EAP i la Coordinadora d’ESO. En aquestes
reunions delegades, es fa el seguiment dels alumnes atesos pel Departament
d’orientacio, 'EAP o altres serveis externs (serveis socials, CSMIJ, Hospital de
Dia, UEC, etc.)

Les reunions mensuals de la CAD so6n presidides pel Coordinador/a
Pedagogic/a (o pel Coordinador/a d’ESO, en cas d’abséncia) que actua com a

secretari/a i redacta 'acta.

En aquestes reunions es tracta dels temes relacionats amb l'atencié a la
diversitat al centre, tant d’alumnes amb Necessitats Educatives Especials com

d’Aula d’Acollida i també d’aquells alumnes que veuen afectats el seu
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rendiment académic i la seva actitud al centre a causa de problemes derivats

de la seva situacié personal, social i familiar.

Es planifica I'atencié del Departament d’Orientacié a aquests alumnes, les
adaptacions curriculars i els Plans Individualitzats i es fa el seguiment de les
intervencions fetes pel psicopedagog/a del centre i 'EAP en relacio als alumnes

del centre que ho necessitin.

4.2.1.4 Reunions de caracter discrecional a 'ESO

Coordinacioé pedagogica pot convocar, per a questions determinades i quan ho
cregui convenient, reunions de:

a) tutors de nivell o de cicle

b) de professors de nivell o de cicle.
El/la coordinador/a pedagogic/a (o el/la coordinador/a d’ESO) presidira la

reunio i n'aixecara acta.

4.2.2 BATXILLERAT

4.2.2.1 Equips docents de grup-classe de Batxillerat

Les reunions de I'equip docent de cada grup-classe de batxillerat es convoquen
una vegada al trimestre, excepte al primer trimestre que se’n convoquen dues.
Son presidides pel tutor/a del grup que, a més, actua de secretari/a i en redacta

I'acta corresponent.

Els temes que es tracten sén:
1) el seguiment académic i personal de cada alumne,

2) la valoracio del funcionament general de cada grup
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3) 'acord de mesures per millorar el rendiment académic i I'actitud dels
alumnes.
Els equips docents de grup-classe poden ser convocats pel tutor/a o per

coordinacio pedagogica quan calgui, per a questions inajornables.

4.2.2.2 Reunio de tutors/es de Batxillerat

Les reunions de tutors/es de tots els grups de Batxillerat es convoquen des de
la Coordinacié de Batxillerat mensualment. A part, hi ha les reunions per
nivells que només son convocades quan hi ha algun tema especific i/o urgent.

Les reunions de tutors/es de Batxillerat sén convocades i presidides pel
Coordinador/a de Batxillerat. El/lla Coordinador/a de Batxillerat aixeca acta de la
reunio, si es considera convenient per la importancia d’algun dels acords
presos.

En aquestes reunions s’informa i es comenta amb els tutors/es totes aquelles
questions que afecten els alumnes al llarg del curs i estan dins 'ambit de les
funcions tutorials: contingut i activitats per treballar a les tutories, revisio dels
acords dels equips docents, actuacions generals a nivell pedagogic, de
convivéncia i d’organitzacié del centre, organitzaci6 de sortides i activitats
culturals, seguiment treballs de recerca, recuperacions, assisténcia, disciplina,

orientacié academicoprofessional, relacié amb les families, etc.

423 FP

4.2.3.1 Reunions d’Equips docents de grup-classe d’FP
Son presidides pel tutor/a del grup que, a més, actua de secretari/a i en redacta

'acta corresponent. Es faran entre els professors/es que donen classe a
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cadascun dels cursos dels Cicles Formatius. Aquestes reunions seran
convocades pel Cap d’Estudis Adjunt (en cas d’abséncia, pel coordinador
d’FP). En aquestes reunions, es tractaran els temes relacionats amb la marxa
docent de cadascun dels grups dels cicles, com sén:

e Les avaluacions: avaluacié inicial (mes de novembre), les corresponents
al 1r, 2n i 3r trimestre i I'avaluacié de recuperacio final.

e L'harmonitzacié dels criteris d'avaluacio, ja sigui del mateix modul
professional impartit en diferents grups per diferents professors, com
dels diferents moduls en un mateix grup. Aquest tema es tractara
almenys, un cop per trimestre.

El/la Cap d’Estudis Adjunt/a o el tutor/a poden convocar 'Equip Docent quan ho

considerin necessari.

4.2.3.2 Reunions de tutors d’FP
Abans de la data inicial de presentacié de I'alumnat, el/la cap d'estudis

adjunt/a es reuneix amb els tutors/es de cada grup, per tractar els seguents
aspectes:

e Aspectes rellevants relatius a la FP de les instruccions per a
l'organitzacio i el funcionament dels centres docents publics d’educacio
secundaria de Catalunya.

e Informacié que s’ha de donar a I'alumnat.

e Exempcions de I'FCT.

e Convalidacions d'unitats formatives.

e Dossier per a realitzar I'acollida de I'alumnat.

e Recordar i notificar aquells canvis que corresponen al procediment
PC12-1: Acollir 'alumnat de FP.

e Articles escaients de les NOFC.
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Al mes de novembre el/la cap d'estudis adjunt/a organitzara una reunio per fer
un seguiment de les faltes d'assisténcia de I'alumnat, aprofundir en les causes
de lI'abandonament escolar, posar en marxa activitats que en minimitzin o
redueixin les causes, i realitzar el seguiment i millora continua de les activitats
dissenyades, aixi com proposar activitats de cohesio.

En comencar el segon trimestre el/la cap d'estudis adjunt/a organitzara una
reunio per fer un seguiment dels resultats de la 12 avaluacio, I'assisténcia de
I'alumnat, 'abandonament, i per realitzar el seguiment i millora continua de les
activitats dissenyades, aixi com per proposar activitats de cohesio.

En comencar el tercer trimestre el cap d'estudis adjunt organitzara una
reunié per proporcionar als tutors els recursos necessaris perqué orienti i
assessori l'alumne per a I'accés al moén laboral o la continuacié amb el seu
itinerari formatiu, dedicant especial atencié a les PAU.

El/la cap d'estudis adjunt/a organitzara una reunié a final de curs per tal
d'avaluar la tasca realitzada durant el curs, amb l'objectiu de millorar-la i
formular objectius de cara al curs seguent.

Aquesta planificacid serveix per confeccionar els ordres del dia de cadascuna
d’aquestes reunions, que es lliuren als tutors/es abans de la data de reunid.

De cada reunié el/la el cap d'estudis adjunt/a aixeca I'acta corresponent.

4.2.3.3 Reunions d’APP (Aprenentatge Plurilinglie del Puig Castellar)
Al primer trimestre el coordinador d’APP convoca el professorat que participa

en el projecte d’Aprenentatge Plurilingle per tal d’analitzar els resultats de
I'avaluacié inicial realitzada als alumnes per conéixer el nivell d’'anglés amb qué
arriben.

Al segon trimestre el coordinador d’APP convoca el professorat per fer un
seguiment de I'ensenyament-aprenentatge en anglés i intercanviar recursos

didactics i planificar activitats per a I'aprenentatge plurilingue.
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Al tercer trimestre el coordinador d’APP convoca el professorat per fer una
avaluacio de I'evolucio de les competéncies en llengua anglesa assolides per
'alumnat, planificar activitats per a I'aprenentatge plurilingle i concretar
objectius per al proper curs.

El coordinador d’APP presideix les reunions i en redacta 'acta.

4.2.3.4 Reunions d’Erasmus

Periodicament el coordinador/a d’Erasmus organitza reunions per tal d'informar
el professorat i I'alumnat que participa en el Projecte Erasmus+ de les ofertes

d’intercanvis, de les estades professionals, etc.

4.3 Criteris per a la formacié dels grups-classe d’ESO

El grup-classe estandard de l'institut ha de ser un grup heterogeni, compost per
un alumnat divers tant pel que fa al sexe i la procedéncia, com per les aptituds i

les actituds.

Aixo significa, entre altres coses, que es procurara fer grups-classe equilibrats
en els sentits esmentats, no es faran grups en funcié de les capacitats dels
alumnes, tret que sigui per a un millor tractament de la diversitat , i aixdo amb

limitacioé temporal i no es faran grups on s’acumuli alumnat conflictiu.

A 1r d’ESO es faran els grups-classe procurant respectar el fet que I'alumnat
que procedeixi d’'una mateixa escola tingui a classe almenys uns quants

companys de la mateixa escola. Ara bé, respecte d’aquesta intencio, prevaldra
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la informacié rebuda de les escoles, per tal de construir grups-classe equilibrats

en el sentit que hem explicat.

Durant el 1r trimestre, estara obert el transvasament d’alumnat entre
grups-classe de 1r, a consideracid de les reunions de tutors de 1r, del
departament d'Orientacié i de la Coordinaci6 d'ESO i la Coordinacio

Pedagogica.

A 2n i 3r, es formaran els grups-classe a partir de la informacié dels tutors,
treballant en col-laboraci6 amb la coordinacié d’'ESO i la pedagogica; sempre
amb la intenci6 de cercar grups equilibrats i amb bona dinamica, i la millor

ubicacié per a 'alumnat.

A 4t, igualment es procurara fer grups-classe equilibrats i a partir de la
informacio dels tutors, perd també es podran tenir en compte les optatives com

a element de distribucié objectiva a I’'hora de configurar-los.

4.4 Criteris per a I’atenci6 a la diversitat a 'ESO

Pel que fa als criteris d’atencié a la diversitat, i atesa la mobilitat de I'alumnat i
les circumstancies concretes de cada curs i nivell, el centre necessita ser agil i
estar atent al tractament de la diversitat que cal aplicar cada curs académic i,
per aix0, caldra analitzar, cada curs, quines son les caracteristiques dels grups i

quins recursos cal aplicar a cada cas concret.

Es procurara atendre la diversitat de 'alumnat amb PI, i tant com es pugui,

mitjancant optatives de refor¢ o ampliacio.
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L'alumnat nouvingut de llengles no romaniques de qualsevol dels cursos
d’ESO sera atés a I'Aula d’Acollida les hores i el temps que es considerin
necessaries segons les seves habilitats. L'alumnat nouvingut de llengues
romaniques sera atés en primer lloc amb hores a I'Aula d’Acollida i incorporat a

I'aula ordinaria tan aviat com es pugui.

Al Pla d’Atencié a la Diversitat es detalla I'estructuracié de l'atencié a la

diversitat a 'lESO pel que fa a la formaci6 de grups.

4.5. Criteris per a la formacio de vies al Batxillerat
Les optatives al Batxillerat seran organitzades segons les seguents vies:
Cientificotecnologica

Ciencies de la Salut

Humanitats

W bh -

Ciencies Socials

Les vies en qué estan estructurades les assignatures de modalitat de Batxillerat
al nostre institut son fruit de la reflexio i 'experiéncia docents, i tenen com a fi
garantir als nostres alumnes la millor preparacié per al seu futur formatiu i/o

professional.

Aquestes vies no es poden alterar sense que se’n ressenti la coheréncia del pla
d’estudis de l'alumne/a i de les opcions a qué pot optar a les PAU (possibilitat
que és responsabilitat de I'institut que quedi sempre oberta, tot i que I'alumne/a

decideixi després no presentar-s’hi, o presentar-se només a la part comuna).
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Aixo vol dir que en el nostre institut les vies no es poden alterar perque resulti
una combinacié d’assignatures més comoda per a l'alumne/a, o perqué
I'alumne/a pensi que determinades assignatures no son importants per als seus

estudis ulteriors.

Nomeés es pot arribar a contemplar el canvi d'una assignatura de modalitat, si
aquest canvi convé al grau universitari que I'alumne/a aspira a estudiar i a les
matéries de ponderacié de les PAU corresponents a aquest grau. Per a aixo,
I'alumne/a haura de presentar a direccié una sol-licitud justificada del canvi, i la

direcci6 decidira si el canvi és pertinent.

En canvi, 'alumne/a si que té I'opcié de canviar de via lliurement, i per tant de
totes aquelles assignatures de modalitat que van lligades al canvi, sempre que
estigui disposat a assumir la responsabilitat de posar-se al dia i aprovar les

noves assignatures de la nova via.

Els canvis esmentats caldra sol-licitar-los dintre els terminis establerts.

4.6 Criteris per a la formacio dels equips docents

En l'adjudicacio lectiva del professorat es tindra en compte a cada departament
el perfil, la preparacié i la disponibilitat del professorat per a impartir un
determinat nivell i, si escau, per integrar un determinat equip docent.

El fet de pertanyer a un cos de professorat o un altre, o de tenir una antiguitat
determinada, és un factor rellevant per a I'adjudicacié, perd no decisiu.

La direccié haura de fornir la informacié i les propostes pertinents per a
I'adjudicacio, i ellla cap de departament tindra la responsabilitat que

I'adjudicacio sigui 'adequada.
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L'adjudicacio, en ultima instancia, haura de comptar amb el vistiplau de la

direccio.

La figura del tutor/a té una importancia capital com a responsable del
grup-classe i de I'equip docent corresponent i, per tant, I'assignacié del tutor/a
marcara la docéncia de I'area en un grup concret (el tutor fara com a minim una

matéria amb el grup).

S’intentara reduir al maxim el nombre de professorat del grup-classe adaptat de
1r. dESO amb la intenci6 de poder fer-hi una atenci6 més acurada de

lalumnat.

Es tindra en compte I'experiéncia docent per tal de no concentrar professorat

novell en un determinat grup-classe.

4.7 Criteris per a I’elaboracié d’horaris

471 Aplegament de dades segons necessitats educatives i
organitzatives, i les pautes vigents del Departament

Una vegada es rep de SSTT lassignacié de grups d’ESO i Batxillerat i el
nombre de professors per al curs seguent, s’ajusta la carrega lectiva de cada
departament als recursos proporcionats per SSTT, tenint en compte les

dotacions horaries per tutories, carrecs directius, de coordinacio i d’altres.

4.7.2 Procediment d’elaboracio
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Es confecciona un repartiment “proforma” dels grups i carrecs per a cada
departament, i s’entrega al cap de departament juntament amb fulls de
desiderata per a cada professor. La data limit de lliurament és el dia de claustre

de final de curs.

El/la cap de cada departament retorna els fulls de desiderata degudament
complimentats. Aquests fulls de desiderata son la base de treball per a la

confeccid dels horaris de professors i grups.
Els horaris s’elaboren amb I'ajuda d’'un programa informatic. No obstant aixo,

s’analitzen manualment a posteriori per tal de poder millorar-los.

4.7.3 Criteris d’elaboracio

Respecte de I'alumnat:

Les guardies es reparteixen de la manera més uniforme possible, per tal de

garantir I'atencioé dels nostres alumnes en cas d’abséncia d’algun professor/a.

Els desdoblaments d’'una matéria han de tenir lloc el mateix dia. S’eviten aixi
els problemes de festes enmig de setmana, que poden afectar negativament

totes les matéeries i d’'una manera especialment greu les Ciéncies Naturals.

Es maximitza I'ocupacié de les aules de desdoblament, com ara laboratoris,
aules d’'idiomes, d’informatica, de tecnologia i d’altres. D’aquesta manera es

garanteix la maxima qualitat dels nostres ensenyaments.
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Es procura que cap matéria tingui assignades totes les hores al final del mati,
ates que en aquella hora I'alumnat sovint presenta simptomes de fatiga, cosa

que pot perjudicar I'assoliment d’objectius de les mateéries.

A I'hora d’assignar les tutories, I'equip directiu té en compte I'experiéncia del

professorat. Aixd és especialment important en el cas dels primers d’ESO.

Respecte del professorat:

Com a norma general, els professors a mitja jornada treballen 3 dies a la

setmana.

Es fan coincidir els horaris de les optatives dels batxillerats del

cientificotecnologic i del social-humanistic.

Es fa coincidir I'hora de tutoria de tots els batxillerats amb la dels professors
que tenen assignats els treballs de recerca. Aquesta hora sera sempre a final

del mati.

S’intenta minimitzar el nombre de “forats” diaris per a cada professor.

Es procura que cap professor tingui 6 hores lectives seguides.

4.8. Protocol de sortides i activitats

4.8.1. Sobre les quotes

S’estableix una quota a revisar cada any, a revisar cada any i que es pagara

amb la matricula. Aquesta quota inclou totes les despeses que generen les
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activitats extraescolars tant dintre com fora de linstitut (sortides, festivals,
activitats en la sala d’actes, etc.).
Els viatges de final de curs no estan inclosos en aquest preu, i es pagaran a

part segons indicacio del/la Coordinador/a d’Extraescolars.

4.8.2. Planificacio de sortides i activitats

4.8.2.1. Planificacio

S’estableix un calendari per tal que els departaments puguin planificar les
sortides i activitats. Aquest calendari estara compartit amb I'equip de professors
mitjancant el Calendar (publicat també a la web), perqué pugui ser consultat.
Les activitats que es podran consultar seran les activitats confirmades per la
Coordinacio d’Extraescolars.

Les activitats i sortides es triaran i es repartiran al llarg del trimestre segons els
criteris de la coordinacioé pedagogica. En el cas que afectin a tots els alumnes
del curs i més d'una hora de classe (que s'intentaria que fos la del seminari
corresponent o tutoria) el nombre maxim d'activitats i sortides hauria de ser al
voltant de cinc per trimestre (sense comptar els festivals i les sortides de final
de curs).

Les activitats i sortides s’hauran de demanar amb antelacid, al setembre. Les
activitats que no es puguin preveure amb aquesta antelacio, hauran de ser
presentades amb una antelacié minima de 15 dies. La demanda es realitzara a
la coordinacié d'extraescolars a través del full de demanda, i sera aleshores
quan es fara la reserva al calendar i I'activitat, per tant, es podra realitzar

(sempre que estigui aprovada pel Consell Escolar).

El responsable i acompanyant de l'activitat o sortida (excepte viatges) sera el

professorat que imparteix la materia, el/la Cap de Departament o qualsevol
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professorat del seu departament. No es realitzaran les sortides a les quals no
assisteixi cap integrant del Departament que I'’ha organitzat.

Per tal de facilitar el treball academic i d’avaluacié de la fase final del curs,
durant el mes de maig es realitzaran només les activitats i sortides

imprescindibles.

4.8.2.2. Instruccions abans de sortir

Abans de sortir de l'institut es passara llista a I'aula corresponent de cada curs i
es deixaran dues copies de la llista a Prefectura d’Estudis, en qué constin:
1. Els alumnes que surten
2. Els alumnes absents
3. Els alumnes que resten castigats
L'original se 'emportara el professor responsable de l'activitat.
Els tutors, els caps de departament i la coordinacié pedagogica disposaran d’un

model de llista especific per a les sortides.

4.8.3. Activitats a la sala d’Actes

4.8.3.1. Normes per al professorat

Respecte a les activitats realitzades a la sala d’actes, s’establira una zona de
cadires on hauran de seure els alumnes de cada grup classe, acompanyats pel

professor/a que en aquell moment tingui classe amb aquell grup.

Quan les activitats realitzades a la sala d’actes durin més d'una hora o
excedeixin I'’horari previst i es produeixi entretant un canvi de classe o comenci
I'hora d’esbarjo, els alumnes no podran quedar mai sense professorat vetllador.

Si comencga l'esbarjo, en primera instancia i sempre que almenys quedi un
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professor per grup, podran sortir els professors que fan guardia de pati. En
I'altre cas (canvi de classe), podran sortir primer els professors que tinguin
classe immediatament. Els altres professors esperaran que finalitzi I'acte o
I'arribada dels professors de la seguent hora de classe.

Si les activitats realitzades a la sala d’actes s’allarguen i ocupen un temps
important de I'hora d'esbarjo, s’atorgara als alumnes una estona d’esbarjo
durant I'hora de classe seguent. Llavors els professors que tinguin classe amb

ells hauran de baixar al pati per tal de vigilar els alumnes.

4.8.3.2. Normes sobre ’alumnat

Abans d’iniciar les activitats a la sala d’actes, es procurara recordar als
alumnes que, llevat que el professorat responsable ho permeti, no hi poden
emprar el teléfon mobil. En cas d'utilitzar-lo, sera requisat pels professors/res.

Els alumnes que per motius de disciplina estiguin castigats sense sortides,

tampoc podran participar a les activitats realitzades a la sala d’actes.

4.8.4. Sobre els alumnes sancionats sense sortida i/o activitat.

No tindran dret a assistir a les sortides de final de curs i/o colonies els alumnes
que superin el seguent nombre d’amonestacions:

e A 1r cicle I’ESO: 15
o A 2n cicle dESO: 8
e A Batxillerat: 5

L'alumne que tingui un informe negatiu d’'una determinada sortida, es veura
privat de poder anar a les sortides de final de curs i/o colonies del curs corrent
o del seguent.

Els alumnes que per motius de disciplina estiguin castigats sense activitat o
sortida, hauran de realitzar un treball extra que el corresponent departament
encarregat de la sortida o activitat els posara i avaluara.
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L'alumne que no es comporti durant una sortida o durant una activitat al salo
d’actes, i que hagi de ser expulsat per aquest motiu, no podra assistir a la resta
de sortides o activitats al salé d’actes que realitzin durant el curs. Aquesta
mesura sera revisada segons el comportament de I'alumne/a.
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5. REGLAMENT DE REGIM INTERN

5.

1. Normes de funcionament i convivéncia per als alumnes d’ESO,

Batxillerat i Cicles

5.1.1 Assisténcia al centre

L'estudi és un dret i un deure per a tots els alumnes.

L’assisténcia a classe és obligatoria per a tot I'alumnat.

Si un alumne/a de Batxillerat falta en un dia d’examen o de lliurament d’un
treball d’'una assignatura, haura de portar un justificant médic (o de valor
similar) per poder fer 'examen o per lliurar el treball en un altre moment.

Els estudiants de Cicles Formatius que per causes meédiques no hagin
pogut assistir a una convocatoria d'activitat avaluable (examen o similar) i
vulguin realitzar-la un altre dia, hauran de presentar un justificant meédic on
quedi reflectit que la data i I'hora d'entrada i sortida de la visita médica s’ha
superposat amb la data i hora de l'activitat avaluable. En cas que sigui
necessari guardar rep0s, i que aquest sigui el motiu de la falta d’assisténcia
a la convocatoria de l'activitat avaluable, caldra que la durada quedi
reflectida al justificant.

El fet que hi hagi un examen o el lliurament d’'un treball no eximeix de
I'obligatorietat d’assistir a les altres classes del dia.

Les faltes d’assisténcia dels alumnes han d’ésser justificades per escrit pels
pares o tutors legals en el cas dels alumnes menors d’edat, i pels propis
alumnes quan aquests siguin més grans de 18 anys. Aquestes justificacions
es lliuraran al tutor el més aviat possible. Si no és el cas, la falta sera

considerada injustificada.
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e L'acumulacio de faltes d’assisténcia no justificades té la consideracié de
falta greu.

e (Cada dia s’enviara un missatge electronic a les families dels alumnes que
no hagin vingut a classe o hagin arribat amb retard; aixi mateix, s’avisara les
families dels alumnes que faltin reiteradament.

e Els alumnes de 4t d’'ESO que hagin faltat a una assignatura de forma
reiterada i/o no s’hagin presentat als examens o a la recuperacio de les
materies, no podran obtenir el Graduat Escolar.

e FElIs alumnes de Batxillerat, si tenen 5 faltes sense justificar d’una
assignatura, podran no ser examinats dels parcials. Si falten a les hores
prévies a un examen parcial no seran examinats d’aquell examen.

e L’alumnat de cicles si falta a les hores prévies a un examen o prova
evaluable no sera examinats d’aquell examen

e Les sortides i activitats sén obligatories, tret que l'alumne/a hagi estat
sancionat amb I'exclusié d’'una determinada sortida o activitat per faltar a les
normes de convivéncia. La sancid, que es pot estendre a més d’una sortida
o activitat, o fins i tot a totes les sortides i activitats del curs, dependra de la
gravetat de la falta o que I'alumne/a n’acumuli diverses o, en general, al fet
que el seu comportament dintre linstitut no permeti garantir el seu
comportament correcte fora de I'institut o a la sala d’actes.

L'alumne/a també podra ser exclos de les sortides i activitats per
'acumulacié de faltes d’assisténcia no justificades o per una actitud
negligent envers els estudis.

En tots aquests casos d’exclusié per sancio, 'alumne/a haura d’assistir

igualment al centre i fer les tasques que se li encomanin.
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5.1.2. Puntualitat

La puntualitat d’alumnes i professors a I'hora d’entrar i sortir de classe és
imprescindible per al bon funcionament del centre. La falta reiterada de
puntualitat constitueix una falta de respecte envers la resta de la comunitat
escolar.

L'alumne/a que arribi tard a classe podra entrar a l'aula. El retard quedara
reflectit al programa de faltes.

A 'ESO, 'acumulacié de tres retards no justificats al trimestre comportara
que I'alumne/a tingui una amonestacio.

L'horari lectiu comenga al mati a les 8h i finalitza a les 14.40h. Per als
alumnes de Cicles de GS, I'horari és de tarda i comenca a les 15h o a les
16h, segons el cicle, i acaba a les 21 h.

A I'ESO i Batxillerat, I'norari d’inici de les classes soén les 8:00 h. Els

alumnes que arribin despreés de les 8:05 h tindran un retard.

Els alumnes a partir de les 8:05 aniran a la sala de guardies, donaran el seu
nom i se li anotara el retard. Es important anotar el retard, ja que a partir
d’'aquest registre es generara la incidéncia.

El professor de guardia els portara a la classe (Es pot esperar cinc minuts
per agrupar a diversos alumnes i acompanyar només una vegada).

a. Primer retard i segon: Es notifica verbalment a I'alumne i es registra.

b. Tercer retard: Comunicacié a I'alumne i incidéncia. La posara el coordinador

de disciplina.

Retards justificats amb documentacié (meédica, transports, altres motius
valids) no es comptabilitzaran com a incidéncia.
Com a norma general, el centre romandra tancat excepte a les hores

d’entrada i de sortida establertes.

PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de Revisio: 89/
Centre (NOFC) 27 feb 2025 129




?7 W Generalitat de Catalunya

k J INS Puig Castellar

Departament d’Educacio i Formacié Professional

Les portes del centre s’obren 15 minuts abans de l'inici de la jornada escolar
per tal de comencgar puntualment; les portes exteriors es tanquen 5 minuts
després de l'inici de la jornada escolar.

Després del timbre de cada esbarjo, 'alumnat haura de ser a classe al cap

de cinc minuts com a maxim.

5.1.3. Drets de I’alumnat

Els alumnes —i les seves families— tenen dret a coneixer la normativa de
funcionament general del centre des del moment de la matricula.

Els alumnes tenen dret a ser tractats amb consideracio i respecte a la seva
dignitat. Queden expressament prohibides les “novatades”.

Els alumnes tenen dret a la llibertat d’expressio, de consciéncia i al respecte
a la seva intimitat.

Els alumnes tenen dret a coneéixer des del comengament de curs el
programa de les assignatures pel que fa a temes, treballs, examens,
avaluacions i recuperacions.

Els alumnes tenen dret a fixar juntament amb els professors les dates dels
examens parcials, segons els criteris préviament establerts.

Els alumnes tenen dret a veure els examens parcials, corregits i puntuats,
abans de l'avaluacio.

Els alumnes tenen dret a recoérrer al servei de mediacié per resoldre els

conflictes amb persones del centre.

5.1.4 Deures de I'alumnat

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

Els alumnes de batxillerat i cicles formatius no podran sortir del centre

sense permis, excepte a I’hora del primer esbarjo.
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e Tractar amb respecte i obeir les indicacions de qualsevol professor del
centre (i del personal no docent, si s’escau). El cas contrari suposara una
falta greu.

e No discriminar cap membre de la comunitat educativa per radé de naixement,
raga, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

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

e Realitzar els deures i les tasques encomanades pels professors en I'exercici
de les seves funcions docents.

e Respectar I'exercici del dret a I'estudi dels seus companys.

e Estar en silenci a l'aula.

e Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del centre.

e Fer bon Us de I'agenda escolar, dels llibres de text (que han d’estar folrats),
del material informatic (portatils...).

e Portar a classe els llibres i els materials necessaris (agenda, quadern,
llibres, etc.).

e Assistir a totes les sortides organitzades pels diferents departaments (tret de
cas de sancio); el fet de no participar-hi exclou de les sortides de fi de curs.

e Durant les proves de postobligatoria, I'alumnat haura de guardar silenci
absolut i comportar-se de manera correcta. Seguira en tot moment les
indicacions del professorat, i ocupara el seient assignat pel mateix. No
s’admet lI'entrada de menjar o begudes a I'examen, excepte aigua. En
aquest cas, I'ampolla ha de ser transparent i sense etiqueta. Els teléfons
mobils, smart watches o qualsevol aparell de telecomunicacié han d’estar
desconnectats i guardats a les bosses o motxilles, o a la taula del
professorat. L’'Us d’aquests aparells esta rigorosament prohibit i comportara
I'anul-lacié de 'examen. Durant 'examen els alumnes han de tenir sempre

les dues mans visibles i, han de tenir els pavellons auditius (les orelles)
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descoberts per a la verificacid que no s’estan utilitzant dispositius auditius
no permesos. Els estris d’escriure permesos de tenir damunt la taula, si han
d’estar en un estoig, aquest ha de ser transparent. No es pot respondre
amb llapis (llevat de les matéries en qué explicitament s’autoritzi), ni amb
tinta vermella o verda. No es pot fer servir tippex i la tinta ha de ser
permanent. En cas dincompliment, s’anul-lara I'examen. Cal llegir
atentament les instruccions que encapcalen cada examen abans de
respondre’l. Lliurar sempre els examens, encara que s’hagin deixat en
blanc. Cal aixecar sempre la ma quan s’hagi finalitzat un examen i atendre
les instruccions del professorat vigilant de 'aula per lliurar 'examen. L’Us de
la calculadora esta autoritzat només per a determinades matéries (Biologia,
Ciencies Generals, Dibuix técnic, Fisica, Funcionament de I'Empresa i
Models de Negoci, Geologia i Ciéncies Ambientals, Matematiques,
Matematiques Aplicades a les Ciéncies Socials, Quimica, Tecnologia i
Enginyeria i moduls de CCFF que ho requereixi) No s’autoritzara I'is de
calculadores que portin informacié emmagatzemada o puguin transmetre-la.
No hi pot haver res escrit a les calculadores o a les seves fundes. En cas
d’'incompliment, s’anul-lara 'examen. Es permet I'is del diccionari i de
I'apéndix gramatical annexat al diccionari de Llengua i Cultura Gregues i de
Llengua i Cultura Llatines. No hi pot haver res escrit en aquests apéndixs i
diccionaris. En cas d’'incompliment, s’anul-lara 'examen.

5.1.5. Conductes al centre

e L’alumne que entri a classe sense un minim de material haura de passar per
prefectura, després s’avisara a la familia de la situacioé i haura d’anar a
buscar el material a casa. En cas que no es pugui contactar amb la familia,
'alumne no podra entrar a l'aula. Aquesta norma també podra ser aplicada

a batxillerat i cicles.
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e Pel que fa als alumnes de 1ri 2n de la ESO, els pares hauran de venir-los a
buscar, pero si la familia déna permis telefonic, podran tornar a casa sols
per anar a buscar el material.

e Els alumnes d’ESO no poden sortir del centre ni durant I'horari lectiu ni
durant I'hora d’esbarjo.

e Els alumnes no han de romandre als passadissos, a les escales laterals, al
bar, I'entrada, etc., durant les hores de classe. Si un alumne és expulsat de
classe caldra que el professor que I'expulsa envii al delegat a la sala de
guardies a buscar un professor/a de guardia, que anira a buscar I'alumne
expulsat prenent nota de I'expulsio i portara 'alumne a prefectura, amb
feina. El professor de guardia posara la incidéncia al full d’incidéncies i a
I'aplicatiu iEduca, i 'alumne sera conduit a 'aula d’un altre grup on haura
de romandre fins al final de la classe.

e A I'hora de l'esbarjo, els alumnes podran fer Us del pati i de la cantina, perd
mai no podran romandre a les classes, als passadissos, a les escales, ni a
'entrada. La zona del pati en qué poden romandre els alumnes correspon a
la part del darrera de I'edifici, no poden quedar-se a la del davant.

e Els dies de pluja, durant I'esbarjo, els alumnes podran fer Us de tota la
planta baixa, de la sala polivalent i de la cantina.

e Els alumnes han de romandre obligatoriament i tranquil-lament a l'aula un
cop finalitzada la classe, exceptuant quan hagin de canviar d’aula. Si un
alumne necessita anar al lavabo, ha de demanar permis al professor que ha
d’entrar a 'aula, no pas al que ha sortit.

e Els alumnes no poden esperar al professor estirats 0 asseguts a terra (ni a
I'aula ni als passadissos)

e Quan els alumnes hagin de desplagar-se pel centre hauran d’anar sense
correr, fer soroll ni causar cap moléstia als grups que estiguin fent classe.

e Per tal de mantenir el centre net I'alumnat no podra menjar cap tipus

d’aliment, com pipes i xiclets, excepte al pati i al bar. No es llangaran papers
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ni deixalles al terra i es faran servir les papereres. Per tal de conscienciar
I'alumnat i mantenir les instal-lacions netes, periodicament cada grup-classe
baixara al pati a fer-lo net.

e No es permesa la utilitzacio ni I'exhibicio de teléfons mobils, MP3, auriculars
o d’altres dispositius electronics dintre de I'edifici, excepte al bar. En cas de
fer-ne Us els podran ser confiscats temporalment. Veure normativa
especifica més avall.

e Tampoc esta permeés l'enregistrament d’imatges, tant d’alumnat com de
professorat, essent una falta molt greu fer-ho.

e Tampoc es permesa la utilitzacié de gorres, que podran ser confiscades
temporalment, ni d’indumentaria no adequada (pantalons excessivament
curts, samarretes excessivament obertes, samarretes amb missatges o
simbols que puguin resultar ofensius, etc.).

e No es permesa la utilitzacio dels ordinadors a les aules sense l'autoritzacié
del professor.

e Segons la Llei 20/1985 (DOGC) del 7-8-1985), no és permés fumar al
centre. L'incompliment d’aquesta norma es considerara falta greu i tindra la
corresponent notificacio escrita.

e Els alumnes que espatllin o trenquin qualsevol material de I'edifici podran
ser sancionats i la familia haura de fer-se carrec de la despesa de la
reparacio o restitucio.

e Els lavabos de nois i noies estan diferenciats; I'Gs incorrecte dels lavabos
comportara notificacié de falta.

e Els alumnes no poden entrar a la sala de guardies o sala de professorat

mentre no hi hagi cap professor/a dins, i solament amb permis d’aquest/a.

5.1.6 Classes online
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e A Tlentorn virtual s’hi apliquen en la major part de situacions les mateixes
normes de comportament que a les classes presencials.

e Queda totalment prohibit I'enregistrament i la difusié total o parcial
d’'imatges de les classes virtuals. Aquest fet pot comportar una falta greu
i 'obertura d’'un expedient disciplinari.

e L’assisténcia a les classes virtuals sera absolutament obligatoria en
cas COVID, i a demanda en cas de lesié o postoperatori.

e En una classe virtual 'alumne/a haura de tenir la camera activada; si no,
se I'expulsara de la sessi6. No pot congelar la seva imatge i ha d'estar
amb microfon tancat fins que vulgui participar o el professor/a li demani.
En cas de no disposar d’audio o video s’ha d’avisar al professor/a amb
antelacio i justificar aquest fet.

e Cal respectar els drets d’autor i dels materials i recursos oferts.

e En el transcurs de la classe en linia s'ha de continuar fent un us
responsable del mobil.

e No es pot sortir de I'aula virtual sense demanar permis.

e Els alumnes no poden establir converses entre ells durant la classe
virtual, el fet de que no s'escolti bé o qualsevol altre incidéncia no pot
servir d'excusa.

e Els alumnes han d’estar ubicats en un lloc adient (escriptori o taula).
S’ha d’evitar connectar-se des del llit o el sofa.

e Esta prohibida la ingesta d’aliments, xiclets, etc. durant la sessié. També
esta prohibit fumar. En aquest sentit, el comportament ha de ser com en
una classe presencial.

e Tal com s’estipula en les classes ordinaries, el lliurament de les tasques
s’ha de complir: no s’acceptaran tasques lliurades amb retard.

e Donada la circumstancia especial de la pandémia, les classes estan
preparades amb dispositius per poder realitzar classes online. Es per

aquest motiu que es considera oferir classes online, durant el temps que
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duri aquest periode, a aquell alumnat que compleixi els tres requisits

seguents:

Demani aquesta opcio
Hagi patit una lesié o un procés operatori
Tingui justificant médic de la necessitat del repds durant 2

setmanes o més.

5.1.7 Comunicacié online amb el professorat

Qualsevol comunicacié amb el professorat es fara a través del mail corporatiu

de l'institut; altres vies de comunicacié no seran admeses.

Els mails enviats al professorat només seran llegits en horari lectiu (torn de
mati o de tarda). Qualsevol mail que s’envii fora d’aquest horari, no tindra per

que ser llegit fins 'endema, dins d’aquest I'horari lectiu.

5.1.8. Normativa d’us dels ordinadors

Els ordinadors son material del centre, i hauran de ser tractats com a tal. No es
pot fer mal Us, entenent com a tal la utilitzacioé per qualsevol activitat diferent de
la que s’estigui treballant en la matéria o unitat formativa que s’esta utilitzant. El
fet de fer un mal us, o bé fer malbé I'equip, comporta una falta greu o molt greu

segons el tipus d’accié comesa, i s’haura de pagar la reparacio o substitucio de

I'equip.

Els portatils del Departament es cedeixen en préstec durant el curs escolar. En

acabar el curs escolar, si 'alumne/a acaba I'etapa o bé marxa del centre, ha de
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retornar-lo al centre. Si 'alumne no acaba l'etapa i segueix al centre el pot
utilitzar durant I'estiu. Al nou alumnat se li cediran els portatils del Departament

durant el primer mes de curs escolar.

Respecte els portatils del Departament cedits al professorat, aquests seran
cedits durant la primera setmana de curs escolar. El professorat que marxa del

centre, retornara el seu portatil com a molt tard el 30 de juny.

L'ordinador portatil s’haura de retornar sempre amb el carregador original. Si es
perd el carregador, l'usuari haura de comprar un recanvi original (de la mateixa
marca, model i versid) i lliurar-lo junt amb el portatil o caldra abonar-ne el preu
del carregador original en el moment de retornar el portatil perque se'n pugui

reposar un recanvi nou.

Quan l'alumnat no disposi de connectivitat a internet a casa, podra sol-licitar un
MiFi del Departament. Aquest haura de ser retornat en les mateixes condicions

que es va donar (amb capsa inclosa).

5.1.9. Normativa d’us dels dispositius mobils

Com a norma general, no es permet I'Us ni I'exhibicié de dispositius modbils
dintre I'edifici: ni a les aules, ni a la biblioteca, ni al gimnas, ni als tallers, ni als
laboratoris, ni als passadissos en el torn de mati. Es permetra us limitat a la
sala d’actes. Cada professor té 'Ultima paraula sobre com s’ha d’utilitzar el

mobil durant la seva classe.
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Des del primer dia de curs, a l'institut, entren en vigor les pautes d’actuacio
seguents:

1. A 'ESO, a cada aula del grup-tutoria, hi ha instal-lats uns armaris
(amb cadenat) on els alumnes desen els mobils. En arribar a l'aula, a
les 8:00, cada alumne/a hi deixa el seu mobil i el recull a les 14:40.
Quan la 1a o la 6a classe es fan fora de l'aula ordinaria, el
procediment de desar i recollir mobils passa a fer-se a la 2a o 5a
classe, respectivament.

2. A Batxillerat i a Cicles Formatius, 'alumnat ha de tenir clar que DINS
L’EDIFICI EN HORARI DE MATI, NO ES PERMET NI LEXHIBICIO NI
LA UTILITZACIO DEL MOBIL O AURICULARS (excepte a la cantina
per fer pagament amb mobil). Els dispositius mobils han d'estar
apagats, no es poden utilitzar a I'aula —durant les classes i al canvi de
classe—, als passadissos, al vestibul, a la biblioteca, al gimnas ni al
pati durant les classes d'Educacio fisica. No importa que hi hagi classe
0 que s'estigui cobrint una guardia. Tan sols si el professor o la
professora hi dona el seu consentiment, se’n permetra I'Us.

3. A Cicles formatius de grau mitja, a cada aula del grup-tutoria, hi ha
instal-lats uns armaris (amb cadenat) on els alumnes desen els mobils.
En arribar a l'aula, a primera hora, cada alumne/a hi deixa el seu
mobil, se li dona a I'’hora del pati, el torna a deixar després del pati, i el
recull a ultima hora. Quan la 1a hora de classe es fan fora de l'aula
ordinaria, es disposara d’'una caixa per tal de desar-hi els mobils
mentre s’estigui fent classe.

4. Cada professor té la potestat de decidir com s’empra el mobil durant la
seva classe, si és que ho creu necessari. Si el/la professor/a necessita

que els alumnes portin el mobil a I'institut, els avisara amb antelacio.
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El centre disposa de cartells de COLOR VERMELL, els quals
indiquen: UTILITZACIO | EXHIBICIO PROHIBIDES. Indica que es
prohibeix I'is dels dispositius mobils a tot I'alumnat, excepte amb
autoritzacio expressa del professorat que es troba a I'aula per a usos

didactics i/o finalitats pedagogiques.

En hores d’esbarjo, no es permetra al mati I'is del mobil en cap espai
dins del centre, excepte Batxillerat i CCFF a la cantina per fer el

pagament amb maobil.

. A la sala d’actes, no es podra fer servir cap dispositiu mobil durant les

activitats academiques que s’hi puguin realitzar (xerrades,
conferéncies, tallers, etc.). Tan sols se’n permetra la utilitzacié durant

els festivals.

. A les sortides, excursions i activitats fora del centre, es permetra I'is

limitat i responsable de dispositius mobils, sempre que aquest fet no
interfereixi inapropiadament en I'activitat pedagogica.

L'alumnat només podra fer servir els dispositius mobils quan ho
autoritzi expressament el professor o la professora que es troba a
l'aula o espai corresponent perqué ho considera necessari per a usos

didactics i/o finalitats pedagogiques.

10.PROTOCOL DE CONFISCACIO DE DISPOSITIUS MOBILS ESO-BAT

En cas dincompliment de la normativa s’aplicaran les seglients mesures

correctores:

1.

La 1a vegada que es retiri el mobil a un/a alumne/a, se li confiscara
fins a ultima hora, la familia rebra la notificacié a I'iEduca i 'alumne/a
podra passar per Prefectura a recollir-lo en acabar la jornada
académica.

La 2a vegada —durant el curs— que es retiri el mobil a un/a alumne/a,

se li confiscara, la familia rebra la notificacid a I'iEduca i també se li
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comunicara telefonicament que poden passar a recollir-lo a Prefectura
a partir de les 8:00 del mati de 'endema.

3. La 3a vegada —durant el curs— que es retiri el mobil a un/a alumne/a,
se li confiscara, la familia rebra la notificacié a I'iEduca, també se i
comunicara telefonicament que poden passar a recollir-lo a Prefectura
a partir de les 8:00 del mati de 'endema i, a més, hi haura una sancié
reparadora dins l'institut i en horari lectiu.

4. La 4a vegada —durant el curs— que es retiri el mobil a un/a alumne/a,
se li confiscara i la familia rebra la notificacié a I'iEduca. S’expulsara
lalumne/a un dia a casa. Es comunicara telefonicament a la familia
que poden passar a recollir el mobil a Prefectura a partir de les 8:00
del mati de I'endema.

5. La 5a vegada —durant el curs— que es retiri el mobil a un/a alumne/a,
se li confiscara i la familia rebra la notificacio a I'iEduca. També se’ls
comunicara telefonicament que poden passar a recollir el mobil a
Prefectura a partir de les 8:00 del mati de I'endema. Com a
consequéencia de lincompliment greu de la normativa, s’obrira un

expedient a I'alumne/a.

En cap cas l'alumnat no pot negar-se a lliurar el mobil. Si I'alumne/a es nega
a lliurar el mobil, es posara en marxa la disciplina ordinaria (tant a I'aula com
al passadis): s’avisara un/a professor/a de guardia que vingui a buscar
I'alumne/a, se I'expulsara de 'aula (es notificara a I'iEduca), se li confiscara el
dispositiu i es derivara al coordinador de convivéncia. Si es nega a entregar
el dispositiu al professor/a de guardia, s'avisara I'equip directiu i es trucara a
casa dient que es fa una expulsi6 cap a casa d'1 dia (depenent de

I'existéncia d'anteriors sancions).
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11) A cicles formatius de grau mitja si I'alumne/a utilitza o mostra el mobil
durant les classes, incomplint la normativa s’aplicaran les seguents mesures
correctores:

La primera vegada sera suspes durant un dia de I'assisténcia a classe, si és
menor d’edat, s’avisara a la familia telefonicament, i si no fos possible per
correu. L'alumne/a podra assistir a examens, a presentacions orals o altres
proves avaluatives.

La segona vegada sera suspés durant dos dies de I'assisténcia a classe, si és
menor d’edat, s’avisara a la familia telefonicament, i si no fos possible per
correu. L'alumne/a podra assistir a examens, a presentacions orals o altres
proves avaluatives.

La tercera vegada i successives sera suspes durant tres dies de I'assisténcia a
classe, si és menor d’edat, s’avisara a la familia telefonicament, i si no fos
possible per correu. L’alumne/a podra assistir a examens, a presentacions orals
o altres proves avaluatives.

La reiteracio en I'incompliment de la normativa del centre, implicara I'obertura
d’'un expedient disciplinari, el qual pot suposar la inhabilitacié per a continuar

cursant estudis al nostre institut.

5.1.10. Expulsions de l'aula

Soén motius d’expulsio de l'aula, entre d’altres:
e Faltar el respecte a un professor/a o personal no docent.
e Faltar el respecte a un company/a.

e Agredir o amenacar a qualsevol persona de la comunitat escolar.
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e No treballar a classe.

e Causar desperfectes al mobiliari intencionadament.
e Molestar reiteradament.

e No portar sistematicament el material escolar.

e Negar-se a realitzar els treballs encomanats.

e Ignorar les instruccions del professor o desobeir-lo.
e Fumar a l'interior del centre.

e Acumulacié de faltes lleus.

e Barallar-se.

e No respectar les mesures de prevencié de la COVID-19.

En cas d'expulsié de l'aula, es portara I'alumne a la sala de guardia, alla se
I'apuntara en el registre d’expulsions i se I'enviara a una classe d’un altre cicle.
En cas d’una segona expulsié en el mateix dia 'alumne/a sera expulsat a casa
prévia notificacié a la familia. Si aixd no fos possible, passara la resta del mati

fora de classe.

Si I'expulsio és per haver faltat al respecte a un professor, I'alumne no podra
entrar a la seva classe els dies posteriors a la incidéncia sense la previa

intervencio de I'equip directiu, que en prendra les mesures escaients.

5.1.11 Incidéncies

e A 1rcicle dESO, 'acumulacié de cinc faltes lleus registrades al full de
control de classe es considera una falta greu, i se’'n fara la pertinent

notificacio.

e [’acumulacio de faltes greus (per expulsions o per qualsevol altre motiu) pot
donar lloc a [l'obertura d’expedient escolar, que seguira els tramits

reglamentaris.
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e En cas que l'actuacié de I'alumne sigui considerada molt greu, no caldra
esperar a 'acumulacioé de cap amonestacié meés, podra donar lloc a
I'obertura immediata d’expedient.

e En alguns casos, el director/a podra, de manera preventiva immediata,
privar 'alumne del dret d’assisténcia a classe per un periode escaient de

temps.

5.1.12 Tipus de faltes

e Hi ha tres tipus de faltes: lleus, greus i molt greus.

e Es consideren faltes greus o molt greus: faltar el respecte a un professor
o personal no docent, faltar el respecte a un company, no treballar a
classe, causar desperfectes al mobiliari intencionadament, molestar
reiteradament, no portar sistematicament el material escolar, negar-se a
realitzar els treballs encomanats, ignorar les instruccions del professor o
desobeir-lo, fumar a linterior del centre, acumulaci6 de faltes lleus,
barallar-se, agredir o amenacar a qualsevol persona de la comunitat
escolar, enregistrar tant el professorat com l'alumnat amb dispositius
electronics i d’altres possibles situacions que la comissié de convivencia

tipifiqui com greus.

e Es consideren faltes lleus: mastegar xiclet, no portar el material
puntualment, molestar esporadicament, menjar a classe, guixar la taula,

aixecar-se de la cadira puntualment sense permis,

e Les faltes lleus poden ser sancionades amb una amonestacié verbal,

comunicacié als pares, recuperacio del temps perdut, neteja del que s’ha
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embrutat, temps extra de permanencia, privacio de I'esbarjo, etc.

e L’acumulacio de faltes greus portara a les seguents mesures disciplinaries:

1. Tres faltes greus: Trucada a la familia explicant la situacié i entrevista de

I'alumne amb el coordinador de convivéncia.

2. Sis faltes greus: Trucada a la familia, una mesura reparadora i no poder
anar a la seguent sortida del centre. Si torna a acumular tres més, tampoc

anira a la proxima.

3. Nou faltes greus: Entrevista del coordinador de convivéncia amb la familia
on se li entregara un document explicant que si acumula sis faltes més
greus, I'alumne es quedara sense lI'opcid de poder assistir a classe d'un a

tres dies.

4. Dotze faltes greus: L'alumne es quedara a recuperar les futures

amonestacions amb hores extres de permanéncia per la tarda.

5. Quinze faltes greus: L'alumne perdra el dret d’assistir a classe d’'un a tres
dies.

e Una falta molt greu sera tractada de forma extraordinaria per I'equip
directiu i podra donar lloc a l'obertura d’expedient o privacio del dret de

d’assistir a classe d’un a tres dies.

e Els retards i faltes d’assisténcia injustificades seran sancionats amb la
pérdua de l'esbarjo. Quan siguin reiterats es sancionaran amb hores extres

de permaneéncia al centre.
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e En alguns casos, la directora podra, de manera preventiva immediata,
privar 'alumne del dret d’assisténcia a classe per un periode escaient de

temps.

5.1.13. Normativa Educacio Fisica

En l'assignatura d'Educacio Fisica é€s convenient/necessari:
- Vestir amb equipacio esportiva que cobreixi el cos.
- Recaollir-se el cabell amb gomes, diademes, cintes o clips.

- No portar objectes que puguin ferir o fer-se mal, com polseres, joies, rellotges,
piercings, etc.

- Portar un neceser o bossa de roba amb samarreta de recanvi i objectes
d'higiene personal

- Es valorara de forma positiva I'Us de les dutxes.

- Realitzar les activitats curriculars lectives que es treballen dins de la matéria i
que comporten ser realitzades en altres instal-lacions fora del centre.

5.1.14. Normativa de I’Estada en Empresa

FP Dual — Modalitat aplicada al centre

D’acord amb la Llei organica 3/2022, de 31 de marg, d’'ordenacio i integracio de
la Formacié Professional, i el Reial decret 659/2023, de 18 de juliol, tota I'oferta
de formacié professional es desplega amb caracter dual, entenent com a tal la
combinacié de I'activitat formativa al centre educatiu amb una estada formativa
a 'empresa o entitat col-laboradora.

El sistema d’FP dual contempla dues modalitats: régim general (o dual general)
i régim intensiu (o dual intensiva). En el nostre centre, la modalitat que

s’aplica és la de régim general, mitjangant estades formatives no laborals,
sense relacié contractual amb I’empresa, i regulades per acords formatius
de col-laboracié. Aquesta modalitat té reconeixement académic i pot incloure,
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si escau, compensacions econdmiques voluntaries per part de 'empresa.

Les estades de formacio a 'empresa es realitzen durant el segon curs en els
cicles d'informatica i primer i segon a Gestié Administrativa i Administracio i
Finances, tots tenen una durada establerta segons el nivell dels estudis:

Programes de Formacié i Insercio (PFl): 200 hores
Cicles formatius de grau mitja (CFGM): 515 hores
Cicles formatius de grau superior (CFGS): 515 hores

La durada de la formacio practica en centres de treball sera la que estableix el
disseny curricular de I'ensenyament corresponent, organitzada en un temps
de 4 hores diaries i 20 de setmanals que es compaginen les practiques
amb P’activitat en el centre.

L'objectiu d’aquestes estades és garantir que I'alumnat pugui completar la seva
formacio en un entorn real de treball, afavorint I'adquisicié de competéncies
professionals i millorant les seves oportunitats d’insercié laboral.

Quins alumnes poden cursar les FCT :

La direccié del centre docent, d’acord amb I'’equip docent responsable de
la imparticié del cicle formatiu pot establir que per iniciar la formacié en
centres de treball cal l'avaluacié positiva de tots els crédits/moduls
professionals cursats fins al moment d’iniciar-la, o bé, per a 'alumnat que
no els hagi superat tots, una valoraci6 individualitzada del grau d’assoliment
dels objectius dels crédits o moduls professionals cursats, de les possibilitats
raonables de recuperacié i de I'aprofitament previsible que I'alumne o alumna
pugui obtenir de I'FCT.

Els alumnes amb incidéncies greus o expedients disciplinaris queden
exclosos de participar en el programa de borsa d’empreses FCT
col-laboradores del nostre centre, pero si que podran cercar altres
opcions pel seu compte.

Com sol.licitar les FCT al centre :

El tutor d’FCT del curs corresponent del centre en posara en contacte una
vegada tingui les vostres dades a principi de curs per a concertar I'entrevista
amb l'alumne i I'empresa.
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Asseguranca :

L'estada d’'FCT va acompanyada per una cobertura per a I'alumnat que estigui
matriculat i compleixi els requisits reglamentaris:

e Asseguranga escolar.
e Polissa d’'asseguranca d’accidents personals.
e Podlissa d’asseguranca de responsabilitat civil i patrimonial.

Exempcio per experiéncia laboral :

Terminis per la solicitud : desde I'inici de curs fins I’1 de febrer.

L'exempcio de les hores del crédit o modul del cicle, assignatura o mateéria,
s’atorga si 'alumne acredita I'experiéncia professional corresponent a un
nombre d’hores igual o superior a les del crédit o modul de formacié en un
centre de treball, relacionada amb I'ambit professional i de treball i les
principals ocupacions i llocs de treball del cicle formatiu.

Consideracions respecte les exempcions:
Duracié :

C.F.G.M. : SMX 383h / Gestido Administrativa 416h (Alumnes cursant 2on
enguany)

C.F.G.S. : ASIX,DAM,DAW 383h / Administraci6 i Finances 416h (Alumnes
cursant 2on enguany)

Per als alumnes que el 25/26 facin segon curs faran un total de 500h en
régim general segons la nova normativa del curs 24/25.

Tramitacio :

Per tramitar I'exempcid primer cal imprimir el document de sol-licitud que
trobareu en aquest enllag® i després omplir amb les vostres dades personals
adjuntant els documents acreditatius , finalment per motius COVID19 enviar al
correu electronic a convalidacions@elpuig.xeill.net . A partir d'aquest
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moment s'inicia el procés de tramitacio de I'exempcio. Rebreu la resolucié via el
vostre tutor.

La data limit per tramitar les exempcions es I'1 de Febrer. (Eis alumnes que
necessiten hores de contracte per finalitzar les FCT poden allargar el termini fins a final de curs)

*)

https://elpuiq.xeill.net/el-centre/cicles-formatius/fct

o be ..

https://docs.google.com/document/d/1AHQT1YXLT wn90n-zVuM7m3LVGh
K1be3f7oJxdwMOuec

Data limit per tramitar I'exempcio6 :

1 de febrer del 2024 , excepte els casos d'exempcio pendents d’hores de
contracte laboral.

Normativa :
Exempcio per experiéncia laboral

L’exempcioé del 100% del total de les hores del credit o modul del cicle,
assignatura o matéria, s’atorga si 'alumne acredita I'experiéncia
professional corresponent a un nombre d’hores igual o superior a les
del crédit o modul de formacio en un centre de treball. Aquesta
experiéncia ha d’estar relacionada amb el perfil professional i de
treball i amb les principals ocupacions i llocs de treball del cicle formatiu.

Exempcio per validacié o reconeixement d’experiéncia laboral

Validacié dels aprenentatges assolits mitjangant I'experiéncia laboral o
en activitats socials.

Reconeixement académic dels aprenentatges assolits mitjangant

I'experiéncia laboral en activitats socials
L’exempcioé parcial del 50% del total de les hores del crédit o modul del cicle,
assignatura o matéria, s’atorga si I'alumne acredita I'experiéncia professional
corresponent a un nombre d’hores igual o superior al 50% de les del crédit
o modul de formacié en centres de treball, relacionada amb I'ambit
professional i de treball i les principals ocupacions i llocs de treball del cicle
formatiu.
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L’exempcioé del 25% del total de les hores del crédit o modul del cicle,
assignatura o matéria, s’atorga si 'alumne acredita experiéncia laboral en
qualsevol activitat professional. S’ha d’acreditar, com a minim, el doble de
les hores del crédit o modul de practiques del cicle formatiu del qual se
sol-licita 'exempcio.

Relacio de documents acreditatius :

* Informe de la vida laboral emeés per la Tresoreria General de la
Seguretat Social.

* Acord formatiu amb beca.

* Certificat o informe de I'entitat o empresa, on constin les hores
d’experiéncia laboral o bé les hores realitzades com a voluntari, que
detalli 'activitat, les funcions i les tasques que ha realitzat I'alumne

5.1.15 Reclamacions individuals o col-lectives

El procediment per presentar reclamacions o queixes haura de ser el seguent:

Individuals:

e |’alumne es dirigira, directament o a través del delegat de curs, al
professor/a implicat/da per exposar-li el problema.

e Sino s’hi trobés solucio, ell o la familia s’adregara al tutor.

e Si les gestions del tutor no resolguessin el problema, la familia podra
dirigir-se al cap d’estudis o al director.

e Si els intents anteriors de solucié no semblessin satisfactoris, la familia de

I'alumne podra plantejar I'afer al Consell Escolar del Centre o a Inspeccié.

Col-lectives:
Les reclamacions o queixes col-lectives les haura de fer el delegat de curs,

seguint I'ordre escaient: primer al professor/a implicat mateix; si no es resol la
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questiod, al professor tutor/a; si tampoc no es resol satisfactoriament, al/a la Cap

d’Estudis o al Director/a.

5.1.16 Servei de mediacio

La mediacio a I'institut pretén resoldre conflictes entre membres de la comunitat
educativa que no siguin molt greus ni on es vegi clarament que hi ha una
victima i un/a agressor/a. A més a més, ambdues parts han d’estar disposades
a participar-hi.

Es tracta de resoldre el conflicte mitjangant el dialeg, amb la preséncia d’'una
persona imparcial que guia el procés i intenta que les persones implicades
arribin a un acord proposat per elles mateixes i que els satisfaci mutuament.

El servei de mediacid, contemplat a la normativa vigent, esta coordinat per un/a
professor/a nomenada per I'equip directiu. Aquest docent tindra un espai i un
temps adients per a I'execucié de les mediacions.

El concepte de mediaci6 s’ha d’entendre en un sentit ampli: a més del
mediador del centre i dels alumnes formats com a mediadors, fan habitualment
mediacio el tutor i els membres de I'equip directiu.

Els alumnes han de conéixer el servei de mediacié i el seu funcionament i

poder fer-ne Us de forma voluntaria.

5.1.16.1. Mecanismes de mediacio

Entre el 2006 i el 2009 es va desenvolupar a linstitut un projecte de
convivencia i mediacié. Aquest projecte, entre moltes altres coses, va establir i
consolidar la figura del/la professor/a responsable de mediacié i els

mecanismes amb qué la mediacié s'implementa a l'institut des de llavors.

Entre el 2020 i el 2021 es va desenvolupar a l'institut I'actualitzacié d’aquest

projecte anterior, realitzant el projecte de convivéncia en els termes establerts
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pel Departament, aixi com formant tant el professorat com lalumnat i les
families en la mediacié i les practiques restauratives amb els cursos del

Departament.

Tres son els seus eixos: les activitats de tutoria, I'optativa de mediacio i 'equip i

el servei de mediacio.

5.1.16.1.1 Activitats de tutoria

Al llarg del curs hi ha programades diverses sessions de tutoria en les quals es
proposen activitats per a cada nivell 'ESO amb la finalitat de fer reflexionar a
I'alumnat sobre temes com:

e Aprendre a ser respectuds amb els altres: tractar bé els altres.

e Aprendre a ser empatic: sensibilitat envers els altres.

e Aprendre a autoregular-se: autocontrol de les emocions.

e Maltractament fisic, verbal i exclusio social.

e Abus i indefensio.

e Conflictes: com reconéixer-los i com resoldre’ls.

e Passos per mediar en un conflicte.

e Assertivitat.

e Questionaris per millorar el coneixement sobre un mateix i sobre les

relacions amb els altres.

Els tutors tenen a la seva disposicio un llibre d’activitats de Tutoria en les quals

es treballen, entre d’altres, temes com:

- Valors
- Educacié emocional

- Resolucidé de conflictes
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- Habilitats socials

- Autoconeixement, etc.

5.1.16.1.2. Optativa de mediacio

S’ofereix als alumnes de 2n. d’ESO la possibilitat de cursar una optativa de

mediacié perquée puguin aprofundir en temes sobre relacions interpersonals i

formar-se com a mediadors per, posteriorment, (si volen) passar a formar part

de 'Equip i Servei de Mediacié del centre.

La programacio d’aquesta optativa és la seguent:

Dinamica de coneixement i creacio de grup.
Teoria de les intel-ligéncies multiples de Gardner.
Intel-ligéncia interpersonal: pensament causal, alternatiu, consequéncial,
de perspectiva, mitjans-fi.

Habilitats socials.

Els nostres valors.

Dilemes morals.

L'assertivitat.

Com ens relacionem amb les altres persones?
Treballar en equip.

Com afrontar i resoldre els conflictes.
Sentiments i emocions.

L'enuig.

Técnica de la Mediacio.

D’una manera practica, interactiva i molt participativa els alumnes que realitzen

aquesta optativa adquireixen la base per a ser futurs mediadors i a més aquest

bagatge adquirit ajuda a escampar pel centre la cultura del dialeg i de la solucio

pacifica dels conflictes.
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5.1.16.1.3 Equip i servei de mediacié

El formen un grup d’alumnes i professors que es dediquen a les tasques
seguents:
e Difusié entre les families, I'alumnat i el professorat de I’existéncia

del Servei:

Families: en la reuni6 d’inici de curs amb els tutors s’informa (o es recorda)
als pares del programa de mediacié i de I'existéncia de 'Equip i el Servei de

Mediacio del centre.

Alumnat: a linici del curs els alumnes que formen part de I'Equip de
Mediacié passen per les classes de primer d’ESO, primer, i després, per la

resta de grups d’ESO, Batxillerat i Cicles recordant I'existéncia del Servei.

Professorat: s’informa (o es recorda) al professorat de I'existéncia de 'Equip
i del Servei de Mediacio en les reunions de professors i tutors a principi i al

llarg del curs.

e Mediacions: els alumnes mediadors realitzen mediacions entre iguals.

A més, es realitzen altres tipus d’intervencions: conciliacions, entrevistes

individuals i col-lectives, etc. de les quals es responsabilitza el professora/a

responsable del servei.

e Trobades periodiques amb els components de [I'equip:
Peridodicament, a I'hora de Il'esbarjo, el professor/a responsable de
mediacié convoca l'equip per fer practiques de mediacio, preparar
activitats per la difusid, visionar materials, comentar novetats o

propostes, etc.
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5.1.17. Desperfectes materials i/o mobiliaris

Si un alumne/a provoca desperfectes materials i/0 mobiliaris al centre o durant
sortides curriculars, fent un mal us o tenint un comportament indegut, la

responsabilitat material sera de 'alumne/a i/o dels tutors legals.

5.2. Normes de funcionament i convivéncia del professorat

5.2.1. Protocol de guardies

5.2.1.1 Guardies d’aula i d’espais generals

e A cada hora lectiva hi ha almenys tres professors de guardia; cadascu tindra
assignada una responsabilitat: un d’aquests professors, en principi, ha de
romandre a la sala de guardies per si hi hagués alguna emergéncia, i els
altres han de controlar I'espai general que convingui en cada circumstancia
(vestibul, passadissos, etc.). Si es dona el cas, hauran d’estar a les aules on
falti el professor.

e Els professors de guardia han d’anotar al full de guardies I'abséncia d’'un
professor o el retard si aquest és superior als 15 minuts. Aquesta
consideracié no pot servir d’excusa per justificar retards quan el professor
es troba al centre.

e Els professors de guardia encarregats de controlar una aula, quan falta un
professor/a d’ESO, han de romandre amb el grup a l'aula i han de vetllar
perque els alumnes treballin. En circumstancies molt excepcionals, prévia
consulta amb algu membre de l'equip directiu, es podra permetre als
alumnes de baixar al pati.

e Si el grup és de 1r cicle d’ESO, el professor de guardia fara constar al full
de control de la classe que vigila les incidéncies o faltes lleus que es

produeixin.
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e Els alumnes no han d’estar als passadissos, al bar, entrada, etc., durant les
hores de classe ni de canvi de classe. Si un alumne és expulsat de classe,
el delegat vindra a buscar un professor de guardia, aquest anira a buscar
I'alumne al grup classe i la feina que li doni el professor, preguntara quina
ha estat la falta, arribara a la sala de guardies amb I'alumne, anotara al full
d’incidéncies (expulsions) i al programa iEduca la incidéncia (al
programa iEduca ha de constar el motiu i s’ha de posar expulsio), sera
conduit a l'aula d’un altre grup i preferiblement de Batxillerat o Cicles, on
haura de romandre fins al final de la classe.

e Durant les primeres hores del mati, els professors de guardia també han de
fer-se carrec dels alumnes que no tinguin permesa lI'entrada a l'aula per
retard o per qualsevol altre motiu, vigilar-los en una aula i vetllar perqué
treballin i no perdin el temps.

e En cas que un alumne es trobi malament, tingui un accident o qualsevol
problema de salut dins I'horari lectiu, haura d’ésser atés per un professor de
guardia. Segons com es valori la gravetat o importancia del cas es pot
atendre al propi centre (repods, aillament, farmaciola...) o s’avisara el pare o
la mare el més aviat possible. Caldra que el cas quedi registrat al full
d’incidéencies (expulsions excloses) i sigui comunicat a Cap d’Estudis.

e Els professors/es que es quedin sense classe per sortida dels seus alumnes
o perqué hi ha trimestrals a batxillerat reforcaran les guardies i col-laboraran
a cobrir 'abséncia dels professors acompanyants.

e FElIs professors/es que s'hagin quedat amb pocs alumnes com a
consequencia d'una sortida escolar de la resta, es fara carrec d'ells i els fara
treballar amb normalitat, malgrat que no avanci matéria.

e Quan falti un professor/a, i no hagi deixat feina, I'alumnat podra fer les
tasques que se li hagin encomanat aquell dia. Si no en tenen, faran alloé que

el professor/a de guardia els encomani.
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5.2.1.2 Guardies de pati d’ESO i Batxillerat

Els alumnes d’ESO no poden sortir del centre ni durant I'horari lectiu ni
durant les estones d’esbarjo.

Els alumnes d’ESO, a les estones d’esbarjo, podran fer us del pati i de la
cantina i de la biblioteca, perd mai no podran romandre a les classes sense
professor/a, als passadissos, ni a I'entrada. La zona del pati destinada o
permesa als alumnes correspon a la part del darrera de I'edifici; no poden
estar-se a la del davant.

Els dies de pluja, durant I'esbarjo, els alumnes podran fer us, a més de la
cantina, de tota la planta baixa.

Durant les hores d’esbarjo d’ESO i Batxillerat hi haura almenys cinc
professors de guardia. Tres professors hauran de ser al pati vigilant els
alumnes i la possible entrada de persones alienes. El quart professor
controlara la zona del vestibul. El cinqué professor vigilara la porta del
carrer i el pati davanter. Al primer pis quedara una persona de l'equip
directiu. A poder ser possible hi haura tres professors més de guardia, un a
cada porta lateral d’emergéncia, per controlar I'acceés, i un altre al segon pis,
per tal de controlar la segona i tercera planta.

Els professors de guardia han de vigilar que no s’amagui cap alumne dintre
els lavabos.

Durant I'estona del primer esbarjo els alumnes de Batxillerat podran sortir
del centre durant els primers 5 minuts. Un professor vetllara perqué després
de la sortida dels alumnes de batxillerat la porta quedi tancada. A més
podran fer Us del pati, de la biblioteca (al 1r esbarjo) i de la cantina, pero
mai no podran quedar-se a les classes, als lavabos, als passadissos ni a

'entrada.

5.2.1.3 Esbarjo de Cicles

PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de Revisio: 116/
Centre (NOFC) 27 feb 2025 129




?7 W Generalitat de Catalunya

k J INS Puig Castellar

Departament d’Educacio i Formacié Professional

Durant la seva estona d’esbarjo, els alumnes de Cicles podran sortir del centre i

a més podran fer us del pati i de la cantina, perd mai no podran quedar-se a les

classes sense professorat que els vigili, als lavabos, als passadissos ni a

I'entrada.

5.2.2. Desenvolupament de la jornada

5.2.2.1 Hores d’entrada

L'horari lectiu en régim de dilrn comenga a les 8h del mati i finalitza a les
14.40 hores. Els horaris de cicles formatius de matins s’ajusten a les hores
establertes del cicle, havent alguns dies a la setmana que comencen a les
9h. Els cicles professionals en regim de tarda comencen a partir de les 15h
o de les 16 h, segons els dies fins les 21 h o 20 h els divendres. El
professorat ha d’estar abans de I’hora de comencar a la classe, per tal
que en arribar I'alumnat ja hi sigui a I'aula.

Com a norma general i en regim de diurn, el centre romandra tancat
excepte a les hores d’entrada i sortida establertes a comencament de curs.
Les portes del centre s’obren 15 minuts abans de linici de la jornada
escolar, per tal de comencar puntualment. Les portes exteriors es tanquen 5
minuts després de l'inici de la jornada escolar.

Les faltes de puntualitat de primera hora quedaran registrades, a més del
programa iEduca al full d’incidéncies. S’aplicara 'especificat a I'apartat

de retards.

5.2.2.2 Assistencia al centre

L’assisténcia a classe és obligatoria per a tot 'alumnat. El fet que hi hagi un
examen d’alguna assignatura no eximeix de I'obligatorietat d’assistir a les
classes del dia. Quan I'’examen és de batxillerat, el fet de tenir una falta
injustificada les hores anteriors a I’examen, treu el dret a la realitzacié

del mateix. L’'alumnat de cicles que, per raons laborals, familiars o d’altra
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mena, no pugui assistir a algunes classes haura de comunicar-ho al seu
tutor/a, al comengament de curs.

e Cada professor controlara I'assistencia a classe dels alumnes i reflectira les
faltes en el programa de control de faltes. El tutor fara el seguiment de les
faltes juntament amb el/la coordinador/a I’ESO.

e Les faltes d’assisténcia dels alumnes han d’ésser justificades per escrit pels
pares o tutors legals, en el cas dels alumnes menors d’edat, i pels propis
alumnes, quan aquests siguin més grans de 18 anys. Aquestes
justificacions es lliuraran al tutor/a el més aviat possible i com a maxim a la
seglent sessido de tutoria. El tutor fara el seguiment de les faltes
d’assisténcia i n'informara al coordinador/a en cas que siguin reiterades i
injustificades.

e Les faltes d’assisténcia no justificades poden tenir la consideracio de faltes
greus i comportar 'amonestacié corresponent. Els tutors/es han de fer el
seguiment de les faltes dels seus alumnes i, en cas que no les hagin
justificat, demanar-los ja justificacio. En cas de no haver justificacio, el
tutor/a procedira a realitzar 'adverténcia escrita corresponent als pares.

e Els professors recordaran que qui no justifiqui les faltes d’assisténcia no
podra assistir a les activitats ludiques i poden rebre una sanci6 com
quedar-se sense pati fins que justifiquin les faltes.

e (Cada dia s’enviara un missatge electronic a les families per comunicar-los la
falta d’assisténcia o el retard del seu fill/a.

e EIl professorat passara assiténcia cada hora de classe, quedant enregistrat

al programa I'assisténcia a cada hora de cada matéria o unitat formativa.

5.2.2.3 Altres aspectes generals a tenir en compte

e La puntualitat d’alumnes i professor a I'’hora d’entrar i sortir de classe és

imprescindible per al bon funcionament del Centre, especialment després
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dels esbarjos. La falta reiterada de puntualitat constitueix una falta de
respecte envers la resta de la comunitat escolar. Un cop comengada la
classe I'alumne que arribi tard sense motiu justificat no sera admés sense
incidéncia.

e A la classe d’abans de I'esbarjo i a la classe de final de jornada el professor
ha de ser I'tltim a sortir de l'aula i n’ha de tancar la porta. Al final d’aquesta
ultima classe s’ha d’assegurar que queden apagats I'ordinador i el projector.

e Els alumnes no han de sortir de l'aula abans de finalitzar I'hora de classe.
La realitzacié d’examens no pot ser cap excepcio d’aquesta consideracio.

e Els alumnes han de romandre obligatdriament a I'aula un cop finalitzada la
classe, exceptuant quan hagin de canviar d’aula. Si un alumne necessita
anar al lavabo entre classe i classe ha d’esperar el corresponent permis del
professor que entra a l'aula. Una vegada comengada la classe els alumnes
no haurien d’anar al lavabo si no hi ha una veritable necessitat.

e Les faltes de puntualitat en els canvis d’hora tindran la mateixa consideracio
que les faltes de puntualitat de I'inici de la jornada, si no és que ho justifica
el professor de la matéria d’abans.

e Per tal de mantenir el centre net, no es podra beure ni menjar cap tipus
d’aliment ni xiclet ni llaminadura a les aules, passadissos, biblioteca, sala

d’actes, etc. Solament es podra beure i menjar al pati i al bar.
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6. MESURES PER FALTES D’INDISCIPLINA | D’ASSISTENCIA

6.1. Procediment d’actuacioé, comunicacio i sancié en cas d’expulsié d’un
alumne fora de l'aula

e Com a norma general basica, sempre ha de quedar constancia escrita de
les faltes greus. Una notificacio escrita és un referent imprescindible per al
tutor o Cap d’Estudis que ha de sancionar la falta, i en permet el seguiment.

e El professor que expulsi de I'aula un alumne haura de comunicar el fet, tal
que s’ha fet constar als apartats 5.1.9i 5.2.1.1.

e Una falta greu pot donar lloc a una expulsié temporal.

e L'acumulacié d’expulsions donara lloc a una expulsié temporal. En cas de
reiteracié de les faltes, augmentaran els dies d'expulsio i es donara pas a

I'obertura d’expedient escolar, que seguira els tramits reglamentaris.

6.2. Procediment d’actuacio, comunicacio i sancid en cas de faltes lleus

A l'apartat 5.1.11 s’especifiquen els tipus de faltes que hi ha.

El professor que detecti una accid que consideri com a falta lleu, un cop
escoltat I'alumne implicat, l'imposara una sancid6 adequada (amonestacié
verbal, recuperacio del temps perdut, neteja del que ha embrutat, temps extra
de permanencia, privacié de l'esbarjo, etc.) i fara arribar 'amonestacio al
coordinador de convivéncia. El coordinador de convivéncia juntament amb el
tutor, un cop estudiat el cas mirara quines actuacions educatives cal endegar
(parlar amb I'alumne, comunicar-ho als pares o demanar-los una entrevista,

tractar de I'afer en tutoria, plantejar el problema a I'equip docent del grup, etc.).
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6.3. Procediment d’actuacié, comunicacio i sancié en cas de faltes greus

e Sila falta es produeix dintre de I’aula, el professor podra expulsar 'alumne
fora de l'aula i haura de seguir els tramits a qué fa referéncia I'apartat
d’expulsions. Si el professor considera que, per determinades
circumstancies, no ha d’expulsar I'alumne fora de I'aula, malgrat la gravetat
de la falta, el procediment a seguir haura de ser el mateix que per a les
faltes greus fora de 'aula.

e Si la falta es produeix fora de I'aula, el professor que detecti una accioé que
consideri com a falta greu, un cop escoltat I'alumne implicat, portara
'alumne al coordinador de convivéncia, explicara la situacio, i se li fara
constar la falta al programa com una incidéncia.

e L'acumulacié d’amonestacions per faltes greus pot donar lloc a una expulsio
temporal o a [l'obertura d’expedient escolar, que seguira els tramits
reglamentaris. En cas que l'actuacié de l'alumne sigui considerada molt
greu podra donar lloc a I'expulsioé temporal i/o a I'obertura d’expedient de

manera immediata.

6.4. Procediment d’actuacidé, comunicacié i sancidé en cas de faltes

d’assisténcia i de puntualitat

e Les faltes d’assisténcia han de seguir el tramit indicat en I'apartat anterior
corresponent.

e Les faltes de puntualitat seguiran el tramit indicat a 'apartat corresponent.
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7. GESTIO DEL PEC

7.1 Revisioé i actualitzacioé del PEC

1. Quan una normativa legal de rang superior contradigui una part del Projecte
Educatiu del Centre, es fara 'adaptacié que correspongui sense necessitat de
I'aprovacié del Consell Escolar, si bé aquest organ col-legiat n’haura de ser
informat per la direccio.
2. Podran presentar propostes de revisié o modificacio:

e ladireccio

e una tercera part dels membres del Consell Escolar

e una tercera part del claustre

e l|a Junta directiva de I'Associacié de mares i pares d’alumnes, previ

acord de la majoria absoluta dels seus membres
e |a Junta de delegats dels alumnes, previ acord de la majoria absoluta
dels seus membres

3. La direccié haura d’impulsar una revisié del PEC almenys una vegada cada
vuit anys.
4. La direccid donara publicitat de les propostes presentades a la resta de
col-lectius de la comunitat educativa.
5. L'aprovacié de la revisi6 o modificacid6 del Projecte Educatiu del Centre
requerira, en primera instancia, el consens del Claustre de Professors o, si no
és possible, el vistiplau de dues terceres parts del Claustre.
6. L'aprovacié definitiva de la revisi6 o modificacid del Projecte Educatiu del
Centre s’obtindra amb el consens dels membres i sectors del Consell Escolar o,
si no és possible, amb el vot favorable de tres cinquenes parts dels membres
del Consell Escolar.
7. Aquest procés es dura a terme, preferentment, a l'tltima part del curs

académic.
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8. El director/a donara publicitat del nou PEC a tota la comunitat educativa.

6.2 Rendici6é de comptes al Consell Escolar

En finalitzar el seu mandat, la direccié del centre donara a conéixer al Consell

Escolar totes les actuacions que s’hagin fet respecte a la gestié del PEC.

El PEC es desenvolupa a partir del Projecte de Direccio (o Pla Estratégic). Aixi

doncs, la Memocria final del PdD ha d’incloure les actuacions respecte del PEC.

El PdD, curs a curs, es concreta en el PGA (Pla General Anual) d’inici de curs, i
a la Memdria de final de curs. Tant el PGA com la Memoria han de ser

presentats al Consell Escolar, que ha de donar-hi la seva aprovacio.

Es procurara que tant la Memoria del curs anterior -que ha d’estar elaborada el
30 de setembre-, com el PGA del curs que comenga, siguin aprovats en el

primer CE del curs, que ha de ser el 15 d’octubre a tot estirar.

PE1.05.01: Normes Oficials de Funcionament de Revisio: 123/
Centre (NOFC) 27 feb 2025 129




?7 W Generalitat de Catalunya

]

P
Departament d’Educacié i Formacié Professional ALl IIJ
ALY/ INS Puig Castellar PN

8. PARTICIPACIO DELS DIFERENTS SECTORS DE LA COMUNITAT
ESCOLAR

8.1 El professorat

El professorat participa en els érgans de govern de l'institut, com a membre del
claustre i mitjancant els membres del Consell Escolar del seu sector, els quals

ha votat i el representen.

Aixi mateix, cada professor/a té dret a presentar-se ell mateix com a membre
del CE segons s’especifica al cap.3 d’aquestes normes i a la normativa vigent.

El professorat participa en la gestié pedagodgica de l'institut, com a membre del
claustre i integrant aquelles comissions i grups de treball especifics que es
crein, aixi com pel fet de pertanyer i treballar en un departament didactic o

seminari i, com a minim, en un equip docent.

Competéncies professionals:

- Competéncia de planificacio i organitzacio.

- Capacitat de treball en equip i cooperacio.

- Competéncia digital docent.

- Empatia, per tenir consciéncia de les preocupacions i necessitats
alienes.

- Ha de tenir la competéncia docent que li exigeix el Departament per tal
de poder impartir la seva matéria, amb el perfil professional indicat si la

placa que ocupa esta perfilada.

8.2 Les families

Pel que fa a les families hi ha tres espais fonamentals de participacio:
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1. LU’Associacié de mares i pares (AMPA)

La direccié de linstitut ha de procurar mantenir un contacte estret amb la
direccié de 'AMPA per tal que les tasques d’uns i altres es complementin i se’n
tregui el major profit.

2. El Consell Escolar, mitjangant els membres del Consell Escolar del seu
sector, els quals han votat i les representen.

Aixi mateix, cada mare, pare o tutor té dret a presentar-se ell mateix com a
membre del CE segons s’especifica al cap.3 d’aquestes normes i a la
normativa vigent.

3. La col-laboracié i el compromis amb el tutor/a del grup-classe i amb el centre

pel que fa al seguiment academic i personal del fill, filla o pupil.

La direccio de linstitut ha de facilitar les activitats, gestions i reunions de
'’AMPA i les que promoguin els pares i mares del CE, amb el benentés que no

han d’interferir en I'activitat académica.

8.3 L’alumnat

L'alumnat participa en els 6rgans de govern de l'institut mitjangant els membres
del Consell Escolar del seu sector, els quals ha votat i el representen.
Aixi mateix, cada alumne/a té dret a presentar-se ell mateix com a membre del

CE segons s’especifica al cap.3 d’aquestes normes i a la normativa vigent.

Qualsevol alumne/a pot presentar-se o acceptar de ser delegat/da de curs. Els

deures del delegat o la delegada de curs son:

e Representar la seva classe davant del tutor/a: el delegat ha de recollir
els problemes de caracter col-lectiu que plantegin els seus companys i

convertir-se en el seu portaveu davant del tutor/a en primera instancia.
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e Representar el seu grup-classe en les reunions dels altres delegats de
classe i davant I'equip directiu.

e Informar degudament els seus grups-classe de les reunions a qué
assisteixen i recollir les opinions o les votacions oportunes.

e Informar de totes les activitats organitzades pel centre i destinades als
alumnes.

e Informar a consergeria mitjancant el full pertinent dels possibles
desperfectes detectats a I'aula.

e A més a més d’aquestes funcions, el tutor/a pot encomanar al delegat
altres petites tasques que puguin ser necessaries per al bon

funcionament del grup.

El professor/a tutor/a haura de facilitar la tasca dels delegats i delegades, i, si
cal, orientar-los perqué la facin de la millor manera possible.

L'eleccié de delegat/da es procurara fer abans del 31 d’octubre. Es fara per
majoria simple, i lalumne/a que quedi en segon Illoc exercira de
sotsdelegat/da, amb funcions de col-laborador i, si cal, substitut, del
delegat/da.

El delegat i/o el sotsdelegat poden ser revocats per majoria simple pel
grup-classe en qualsevol moment del curs, o pel professor tutor o el Cap

d’Estudis, si 'alumne/a no respecta les normes de convivéncia.

Un membre del sector d’alumnat del CE, o un/a delegat/da amb el suport del
seu grup-classe, pot convocar una reunié de delegats/des per tal d’'informar,

debatre, presentar propostes, etc.

La direcciéo de linstitut ha de facilitar les activitats, gestions i reunions dels
membres del CE i dels delegats i delegades, amb el benentés que no han

d’interferir amb l'activitat académica, o almenys tan poc com sigui possible.
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3. Lalumnat pot participar en els mecanismes de convivéncia de linstitut

formant part de I'equip de mediacio.

8.4 El personal d’administracié i serveis (PAS)

El PAS participa en els organs de govern de linstitut mitjangant el membre del

Consell Escolar del seu sector, el qual ha votat i el representa.

Aixi mateix, tot membre del PAS té dret a presentar-se ell mateix com a

membre del CE segons s’especifica al cap.3 d’aquestes normes i a la

normativa vigent.

Competéncies professionals:
- Competéncia de planificacio i organitzacio.
- Capacitat de treball en equip i cooperacio.

- Competéncia digital a nivell d’'usuari.
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9. RELACIO AMB LES FAMILIES

9. 1. Comunicacioé general amb les families

Presencial

-Obertura del curs al salé d’actes

-Trobada de principi de curs de les families del grup-classe amb el professor/a
tutor/a.

-Trobada d’orientacié académica per a les families d’alumnat de 4t d’'ESO
abans de les preinscripcions.

-Trobades amb el responsable d’activitats extraescolars per als viatges dels
nivells o grups que els realitzin; o bé amb el responsable d’Erasmus, si és el
cas.

-Tobada de comiat d’etapa al salé d’actes per a 4t ’ESO.

-Trobada de comiat d’etapa per a Batxillerat i Cicles.

No presencial
-Missatges breus mitjangant SMS per faltes d’assisténcia.

-Circulars varies sobre activitats i horaris especials de carnestoltes, Sant Jordi,
final de trimestre, recuperacions de setembre, etc.

-Missatges mitjangant iEduca per informacions varies que requereixen especial
ressO (convocatories de 'AMPA, vagues, xerrades informatives, etc.)
-Informacié d’activitats, convocatories, deures d’estiu, etc. mitjangant la pagina

web de l'institut.

Amb ’AMPA i els representants de les families

-Trobada setmanal de la direccié amb I'AMPA.

-Reunions del Consell Escolar i de les seves comissions.
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-Comunicacio regular d’activitats i esdeveniments amb I’AMPA i els membres

del CE mitjangant correu electronic

9. 2. Comunicacio6 especifica amb cada una de les families

Presencial

-reunions amb el professor/a-tutor/a (almenys una durant el curs pel que fa a
'ESO).

-reunions amb un/a professor/a del grup-classe, si es considera oportu, i sota
supervisio del professor-tutor o d’'un membre de la junta directiva.

-reunions del/la psicopedagog/a (i I'EAP, si escau) amb les families que ho
necessitin o ho sol-licitin (beques, NEE, orientacio, etc.).

-reunions amb el membre adient de la junta directiva per questions de

disciplina, faltes d'assisténcia, etc., o a requeriment de la familia.

No presencial

-comunicacié entre la familia i el professor-tutor per correu electronic, per
telefon o mitjangant 'agenda escolar, quan n’hi hagi necessitat.

-informes de preavaluacio (per a 'ESO) i d’avaluacié (per a 'ESO, el BAT i els
Cicles).

-fulls d’autoritzacio de sortida durant el curs.

-trucades imprescindibles de la Secretaria del centre a I'alumnat per a tramits

urgents.
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