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1 . INTRODUCCI�
La comunitat educativa de l�Institut d�Ostalaria Les Val- d�Aran, en el marc
del seu projecte Educatiu de Centre i en compliment de les normes de rang
superior que configuren l�actual ordenament del sistema educatiu; la Llei
12/2009 d�Educaci� de Catalunya, el decret 102/2010 d�autonomia de
centres, el decret 279/2006 de drets i deures dels alumnes, el decret
155/2010 de la direcci� dels centres i les resolucions d�instruccions d�inici
de curs, determina les seves normes d�organitzaci�   i funcionament
i les plasma en aquest document.

Les normes d�organitzaci� i funcionament de Ventre, en endavant NOFC,
pretenen aplegar el conjunt d�acords i decisions d�organitzaci� i de
funcionament que s�adopten per fer possible, en el dia a dia el treball
educatiu i de gesti� que permet assolir els objectius proposats en el
Projecte Educatiu del Centre (PEC) i en la seva programaci� anua l.

2. APROVACI�, REVISI� I ACTUALITZACI� DEL PEC.
El Projecte Educatiu de Centre es va aprovar pel Consell escolar del Centre
i es revisar� pel mateix a inst�nc ies de qualsevol de les parts que integren
el Consell Escolar.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRE
Comen�a rem aquest document definint l�estructura organitzativa de govern i
de coordinaci� del centre i la concreci� de les previsions del projecte
educatiu per orientar l�organitzaci� pedag� gica, el rendiment de comptes al
consell escolar amb relaci� a la gesti� del projecte educatiu i l�aplicaci�
dels acords de coresponsabilitat (DOGC n� m.
5422-16/07/2009.
Art.148).

3.1 �RGANS COL.LEGIATS DE PARTICIPACI�
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La participaci� de la comunitat escolar en el control i la gesti� dels
centres educatius �s un dels principis organitzatius pel qual es regeix el
nostre sistema educatiu. El Consell Escolar i el Claustre del professorat
s�n els � rgans col�legiats de participaci� en el govern i la gesti� dels
centres educatius.

3.1.1 Conse ll Esco lar
El consell escolar del Centre �s el m� xim � rgan de govern del Centre. Hi
s�n representades l�equip directiu, el professorat, les mares i els pares dels
alumnes, els i les alumnes, l�Ajuntament, l�AMPA i el personal
d�administraci� i serveis.

FUNCIONS

Corresponen al consell escolar les funcions seg� ents:
1. Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una

majoria de tres cinquenes parts dels membres.
2. Aprovar la programaci� general anual del centre i avaluar-ne

el desenvolupament i els resultats.
3. Aprovar les propostes d�acords de coresponsabilitat, convenis i altres

acords de col� laboraci� del ce ntre amb entitats o institucions.
4. Aprovar les normes d�organitzaci� i funcionament i les

modificacions corresponents.
5. Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
6. Intervenir en el procediment d�admissi� d�alumnes.

7. Participar en el procediment de selecci� i en la proposta de cessament
del director o directora.
8. Intervenir en la resoluci� de conflictes i, si escau, revisar les sancions
als
alumnes.

9. Aprovar les directrius per a la programaci� d�activitats
escolars complement� ries i d�activitats extraescolars, i avaluar-ne el
desenvolupament

10. Participar en les an� lisis i les avaluacions del funcionament general del
centre i con� ixer l�evoluci� del rendiment escolar.
11. Aprovar els criteris de col�laboraci� amb altres centres i amb l�entorn.
12. Qualsevol altra que li sigui atribu�da per les normes legals o reglament� ries.

A m� s, correspon al Consell Escolar vetllar i donar suport a l�equip directiu
per al compliment de la programaci� anual del centre, i del projecte de
direcci� el qual, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula l�acci�
del conjunt d�� rgans de govern unipersonals i col� legiats d�acord amb
l�article 144.4 de la Llei d�Educaci�.

COMPOSICI�:

El Consell Escolar del Centre est� integrat per: El director o directora, que el

presideix

El cap o la cap d�estudis (en aquest centre no existeix la figura. Les
seves compet� ncies les assoleix el Director/a)
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Un o una representant de l�Ajuntament del poble on es troba l�Institut. Tres

representant dels professors/es

Dos representants dels alumnes

Un representant del Personal d�Administraci�
i serveis

Un representant dels Pares/Mares d�alumnes

Si escau tamb� hi haur� : Un/a representant de l�AMPA

Una persona proposada per les institucions empresarials o laborals
presents en l�� mbit d�acci� del centre, amb veu per� sense vot.

Tots/es seran elegits entre ells/elles,

El secretari o secret� ria del Centre no �s membre del consell escolar,
per� assisteix amb veu per� sense vot i exerceix la secretaria del
consell. En resum, el consell escolar de l�Institut d�Ostalaria de Les est�
constitu�t per deu persones, nou amb veu i vot, i el representant de les
institucions empresarials, amb veu per� sense vot, a m�s l�assist�nc ia del
secretari o secret� ria que hi assistir� �n icament per exercir aquesta tasca.

Tota la comunitat educativa impulsa mesures de foment de la igualtat real i
efectiva entre homes i dones i vetlla per que aix� sigui.

Presid�nc ia i secretaria del Consell.

Com ja hem dit, correspon al Director o Directora presidir el Consell
Escolar. El Secretari o secret� ria del Centre no � s membre del Consell
Escolar, per� hi assisteix amb veu i sense vot, i exerceix la secret� ria del
Consell.

En el cas d�abs�nc ia, malaltia o vacant, la secret� ria substitueix el director o
la directora, i la persona que ocupa la secretaria ser� substitu�da pel vocal o
la vocal m�s jove.

Funcions del president o presidenta:

Les funcions del president o presidenta s� n:

1. Exercir la representaci� de l�� rgan.
2. Ordenar la convocat� ria de les sessions ordin� ries i extraordin� ries.

Convocat� ria de les reunions.

La convocat� ria de les reunions s�ha de trametre per la presid�nc ia del
Consell amb una antelaci� m�nima de 48 hores, juntament amb la
documentaci� que hagi de ser objecte de debat, i si escau, d�aprovaci�. El
Consell Escolar es pot reunir d�urg�nc ia, sense termini m�nim per a la
tramesa de la convocat� ria, si totes les persones membre hi estan d�acord.

Quan en l�ordre del dia s�incloguin temes o q�e stions relacionades amb
l�activitat normal del centre que  estiguin sota tutela o responsabilitat
immediata d�alguna persona membre de la comunitat educativa que no sigui
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membre del Consell Escolar, se�l podr� convocar a la sessi� per tal que
informi sobre el tema o q�e sti� co rresponent.

L�ordre del dia el fixar� el President/a. No obstant aix� els membres del
Consell poden sol� licitar la inclusi� de punts en l�ordre del  dia si  ho
demanen amb la deguda antelaci�. A m�s es deixa un apartat al final de
�precs i preguntes� que permeten incloure d�altres temes.

Adopci� d�acords i r� gim de votacions

Les decisions del Consell Escolar es prenen  normalment per consens. Si
no � s possible arribar-hi, la decisi� s �adopta per majoria de les persones
membres presents, llevat dels casos qu� la normativa determini una altra
majoria qualificada. Els membre dels � rgans col�legiats que fan constar en acta
llur vot contrari o llur abstenci� amb relaci� a un acord adoptat resten exempts
de la responsabilitat que se�n pugui derivar.

Actes de les sessions

En l�acta s�han de fer constar els assistents, l�ordre del dia de la reuni�, el
lloc i el temps en qu� 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 explicaci� succinta del seu parer.

En l�acta figurar�, a sol� licitud dels respectius membre de l�� rgan, el vot
contrari a l�acord adoptat, la seva abstenci� i els motius que justifiquen
o el sentit del vot favorable.

Aix� mateix, qualsevol membre t� dret a sol� licitar la transcripci� �ntegra de
la seva intervenci� o proposta, sempre que aporti en l�acte, o en el ermini
que assenyali el president, el text que correspongui fidelment amb la seva
intervenci�, fent-se constar aix� en l�acta o ajuntant-ne c�p ia a la mateixa.

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

El secretari o secret� ria, amb el vist i plau del president o presidenta, ha de
signar l�acta, que s�ha d�aprovar en la seg�ent reuni� . El secretari o
secret� ria pot emetre v� lidament certificats sobre els acords espec�fics
que  s�hi hagin adoptat sense persjudici de l�aprovaci� ulterior de l�acta. I
ha de fer constar expressament aquesta circumst�nc ia.

Qui acrediti la titularitat d�un inter�s leg�tim pot dirigir-se al secretari per qu�
li sigui expedida una certificaci� dels acords de l�� rgan. Cal garantir que els
vocals puguin accedir a les actes en format electr�n ic per a consultar-hi el
continguts dels acords adoptats.

COMISSIONS

El Consell Escolar actua normalment en ple. Un cop s�ha constitu�t, el
consell escolar del Centre, es constituir� una comissi� permanent, una
comissi� econ� mica i una comissi� de conviv�n cia.
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No obstant, sempre que sigui possible, es tractaran tots els temes en
el Consell Escolar ja que  el  poder decisori  d�aquestes Comissions �s
limitat a la  delegaci� e xpressa i puntual i/o a l�aprovaci� posterior i
obligat� ria per part del ple del Consell Escolar dels acords presos per les
mateixes. Els components d�aquestes comissions seran designats pel
Consell Escolar d�entre els seus membres.

Comissi� permanent

Aquesta comissi� assumir� les funcions que el Consell Escolar li delegui, i
estar� integrada per:

1. El Director/a que la presideix
2. La secret� ria amb veu per� sense volt
3. Un representant del professorat
4. Un representant dels alumnes

No obstant, i segons estableix el mateix article 38 del ROC, el Consell
Escolar del Centre no pot delear en la Comissi� Permanent les
compet�nc ies referides a l�elecci� i cessament del director, les de creaci�
dels � rgans de coordinaci�, les d�aprovaci� del p rojecte educatiu, el
pressupost i la seva liquidaci�, del Reglament de r� gim interior i de la
programaci� general anual, ni les de resoluci� de conflictes i imposicions de
correctius amb la finalitat pedag� gica en mat� ria de disciplina d�alumnes.

Comissi� econ� mica
La Comissi� Econ� mica supervisa la gesti� econ� mica del Centre, a m�s
de totes aquelles que expressament li delega el Consell Escolar, tot i
qu� l�aprovaci�  del p ressupost i la fiscalitzaci� dels comptes anuals del
Centre no s�n delegables.

Estar�
integrada per:

1. El Director que la presideix
2. La secret� ria
3. Un representant del professorat
4. Un representant dels pares i mares
5. Un representant dels alumnes.

Comissi� de conviv�nc ia

La Comissi� de Conviv�nc ia vetllar� per la correcta aplicaci� de la
normativa del Decret 279/2006 sobre els drets i deures de l�alumnat i la
regulaci� de la conviv�n cia en els centres educatius no universitaris de
Catalunya i col� laborar� en la planificaci� de les mesures preventives i en
la mediaci� escolar.

La Comissi� de Conviv�nc ia estar� formada per:

1. El Director que la presideix o la persona en la qual delegui.
2. Els professors implicats en el cas.
3. Els tutors implicats en el cas
4. Pare o mare designat pel Consell Escolar
5. Un alumne designat pel Consell Escolar
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Renovaci� de les persones membres

Les persones membres del Consell Escolar, representants electes dels
diferents sectors, ho s�n per un per�ode de quatre anys.

Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants
electes de cada sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs
escolar. El Consell Escolar renovat s�ha de constituir abans de finalitzar el
per�ode lectiu del mes de desembre.

Les eleccions per a la constituci� o renovaci� pa rcial de les persones
membres del Consell Escolar les convoca el director o directora del centre
p�b lic i la persona titular del centre privat concertat amb quinze dies
d�antelaci�, dins les dates que a aquest respecte fixi amb car� cter general
el Departament d�Ensenyament.

Si es produeix una vacant en el Consell Escolar, aquesta s�ha d�ocupar per
la seg�e nt candidatura m�s votada en les darreres eleccions, sempre que
mantingui els requisits que la van fer elegible com a representant. Si no hi
ha m�s candidats o candidates per cobrir-la, la vacant romandr� sense
cobrir fins a la propera renovaci� del Consell Escolar. La nova persona
membre s�ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona
representant que ha causat la vacant.

La condici� de membre del Consell Escolar es perd quan es cessa en el
c� rrec que comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun
dels requisits per ser elegible o quan l�� rgan que l�ha designat en revoca
la designaci�.

Els processos electius es desenvolupen en el centre d�acord amb les
normes que aprovi el Consell Escolar a proposta de la direcci� del Centre.
En tot cas, aquestes normes han de garantir la publicitat dels respect5ius
censos electorals i les diverses candidatures, han de determinar la
composici� de les meses, que seran presidides pel director o directora, o
persona que l�equip directiu en qui delegui, i s�han d�establir un per�ode no
inferior a deu dies entre la convocat� ria de les eleccions d�un sector i el dia
de les votacions. (D102/2010. Art. 28)

3.1.2 CLAUSTRE DE PROFESSORS/ES

El Claustre de professorat �s l�‘rgan de participaci� del professorat en el
control i la gesti� de l�acci� educativa del Centre.

El Claustre �s presidit pel Director o Directora i est� integrat per tot el
professorat del Centre.

Funcions:

1. Intervenir en l�elaboraci� i la modificaci� del Projecte Educatiu.
2. Designar els professors que han de participar en el proc�s de
selecci� de Director o Directora.
3. Establir directrius per a la coordinaci� docent i l�acci� utorial.
4. Decidir els criteris per a l�avaluaci� dels alumnes.
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5. Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament
i els resultats.
6. Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.

7. Donar suport a l�equip directiu i , si escau, al Consell de Direcci� en el
compliment de la programaci� general de Centre.

8. Les que li atribueixin les normes d�organitzaci� i funcionament del Centre, en
el marc de l�ordenament vigent.
9. Qualsevol altra que li sigui atribu�da per les normes legals o reglament� ries.

10. Totes aquestes funcions, per agilitzar el proc� s de presa de decisions, es
prendran sempre que sigui possible, en el si dels departaments did�c tics.

Funcionament

El Claustre de professorat es reuneix preceptivament al comen� ament i al
final de cada curs escolar i un cop cada trimestre amb car�c ter ordinari i
sempre que el convoqui el director o ho sol�liciti un ter� , almenys dels seus
membres.

L�assist�nc ia al Claustre �s obligat� ria per a tots els seus membres. El
secretari o secret� ria del Centre estenen acta de cada sessi� del Claustre,
la qual una vegada aprovada, passa a formar part de la documentaci�
general del Centre.

3.2 � RGANS COL.LEGIATS DE DIRECCI�

3.2.1 Equip directiu

L�equip directiu �s l�� rgan executiu de govern del centre p�b lic i les persones
membres han de treballar coordinadament en l�exercici de les seves funcions.
L�equip directiu del Centre est� format pels � rgans unipersonals de direcci�.

Funcions

Correspon a les persones membres de l�equip directiu:

1. La gesti� del projecte de direcci�.
2. L�assessorament del director en mat� ries de la seva compet�nc ia.
3. L�elaboraci� de la programaci� general de Centre, Projecte educatiu,
el reglament de r� gim intern i la mem� ria anual de l�institut.
4. Afavorir la participaci� de la comunitat educativa.
5. Establir els criteris per a l�avaluaci� interna del centre.
6. Coordinar les actuacions dels � rgans unipersonals de coordinaci�.

Funcionament

L�equip directiu es reuneix setmanalment i sempre que les circumst�nc ies ho
exigeixin.
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3.3 � RGANS UNIPERSONALS DE DIRECCI�

Els � rgans de govern unipersonals del Centre s� n: el Director, el cap d�Estudis
(no en tenim), el/la secretari/a i el coordinador pedag� gic, en el nostre cas el
coordinador de formaci� professional.

3.3.1. Director

El director/a del centre �s responsable de l�organitzaci�, el
funcionament i l�administraci� del centre, n�exerceix la direcci� pedag� gica i
�s cap de tot el personal.

Funcions

Les funcions del Director s�exerceixen en el marc de l�ordenament jur�dic
vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direcci� aprovat i es
concreten en:

1. Funcions de representaci�
1.1 Representar el Centre
1.2 Exerci5r la representaci� de l�Administraci� educativa del Centre.

1.3 Presidir el Consell Escolar, el Claustre del professorat i els actes acad� mics del
Centre.

1.4 Traslladar les aspiracions i les necessitats del Centre a l�Administraci�
educativa i vehicular al centre els objectius i les prioritats de l�Administraci�.
1.5 Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions p�b liques o
privades i les empreses de l�� rea d�influ�nc ia o de qualsevol altra en inter�s del
Centre o dels alumnes.

1.6 Contactar, establir i gestionar relacions amb el teixit empresarial de la zona o
de xones m�s llunyanes pel tal de fomentar iniciatives emprenedores.
2. Funcions de direcci� i lideratge pedag� gics:

2.1 Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i
adaptacions corresponents.

2.2 Vetllar perqu� s�aprovin un desplegament i una concreci� del curr�culum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment. Art. 176
Llei12/2009.

2.3 Assegurar l�aplicaci� del projecte ling� �stic i dels plantejaments tutorials,
coeducatius i d�inclusi�, i tamb� de tots els altres plantejaments educatius del
projecte educatiu de Centre recollits en el projecte de direcci�.

2.4 Garantir que el catal� i l�aran�s sigui la llengua vehicular de l�aprenentatge,
administrativa i de comunicaci� en les activitats del centre, d�acord amb el
que disposen els apartats del projecte ling� �stic de centre.

2.5 Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte
educatiu.
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2.6 Proposar, d�acord amb el projecte educatiu i les assignacions
pressupost� ries, la relaci� de llocs de treball del centre i les modificacions
successives.

2.7 Instar a que es convoqui el procediment de provisi� de llocs a qu� fa
refer�nc ia l�article 124.1 i presentar les propostes a qu� fa refer� ncia
l�article 115 de la LEC.

2.8 Orientar , dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir l�aplicaci� de la
programaci� general anual.
2.9 Impulsar, d�acord amb els indicadors de progr�s, l�avaluaci� del projecte
educatiu i , eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

2.10 Participar en l�avaluaci� de l�exercici de les funcions del personal docent i
de l�altre personal destinat al centre, amb l�observaci�, si escau, de la
pr�c tica docent a l�aula.
3. Funcions amb relaci� a la comunitat escolar

3.1 Vetllar per la formulaci� i pel compliment de la carta de comprom�s educatiu del
centre.

3.2 Garantir el compliment de les normes de conviv�nc ia i adoptar mesures
disciplin� ries corresponents.
3.3 Assegurar la participaci� del Consell Escolar

3.4 Establir canals de relaci� amb les associacions d�alumnes i de pares i
mares si escau.
4. Funcions relatives a l�organitzaci� i gesti� del Centre

4.1 Impulsar l�elaboraci� i l�aprovaci� de les normes d�organitzaci� i
funcionament del centre i dirigir-ne l�aplicaci�.
4.2 Nomenar els responsables dels � rgans de gesti� i coordinaci� establerts en
el projecte educatiu.

4.3 Emetre la documentaci� oficial de car�c ter acad� mic establerta per la
normativa vigent.
4.4 Visar les certificacions.

4.5 Assegurar la cust�d ia de la documentaci� ad� mica i administrativa pel
secretari o secret� ria del centre.
4.6 Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d�acord amb el pressupost.

4.7 Contractar b�ns i serveis dins els l�mits establerts per l�Administraci�
educativa i actuar com a � rgan de contractaci�.
4.8 Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
funcions, la qual cosa comporta, si escau, l�observaci� de la pr�c tica docent a
l�aula. Art 178 Llei 12/2009.

Elecci� i control

D�acord amb el Decret 155/2010

1. La direcci� es t� s otmesa al control social mitjan�ant el Consell Escolar del
centre ( art. 2.3)

2. La direcci�, a l�hora de nomenar i destitu�t els altres � rgans unipersonals de
direcci� i els � rgans unipersonals de coordinaci�, cal que pr� viament ho
comuniqui al claustre i al consell escolar (art.10.1.a).

3. El Consell escolar ha de tenir coneixement de les sol.licituds de participaci�
acceptades presentades per a l�a selecci� del director/a del Centre (art.
15.3)

4. La selecci� del director/a correspon a una comissi� per a cada centre,
integrada entre altres per tres membres del consell escolar que no siguin
professors, elegits per i entre ells, excl�s l�alumnat dels dos primers cursos
de la ESO.
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5. Un dels motius de cessament del director o la directora �s per revocaci�
motivada pel nomenament per part de l�Administraci� , a iniciativa pr�p ia o a
proposta motivada del Consell Escolar, per incompliment de funcions inherents
a la direcci� del centre. En tot cas, la resoluci� de revocaci� s �emet
despr�s de la instrucci� d�un expedient contradictori, amb l�audi�nc ia pr� via a la
persona interessada i escoltat el Consell Escolar, sense perjudici de les
mesures cautelars que puguin derivar de l�eventual incoaci� d�un expedient
disciplinari. La proposta motivada del Consell Escolar ha de ser aprovada per
majoria absoluta dels seus membres (art. 22.1.d)

6. El Claustre i el consell Escolar del Centre educatiu han de con� ixer les
candidatures presentades al concurs de m� rits de selecci� de director o
directora del Centre, i els seus projectes de direcci�. ( art.23.2).

3.3.2 Cap d�Estudis

En aquest centre les funcions del cap d�estudis les assoleixen
indistintament el
Director i la Secret� ria del Centre en el seu defecte o no assist�nc ia. El/la Cap

d�estudis �s nomenat pel Director i �s per un curs sencer.

S�n funcions espec�fiques el cap d�estudis subsumides per l�equip directiu de
l�Institut d�Ostalaria Les-Val d�Aran:

1. Coordinar les activitats escolars reglades i  quan s�escaigui, les
activitats escolar complement� ries.
2. Dur a terme l�elaboraci� de l�horari escolar i la distribuci� dels grups, de
les aules i altres espais docents segons la naturalesa de l�activitat
acad� mica,
escoltat el claustre.
3. Coordinar l�elaboraci� i l�actualitzaci� del projecte curricular del centre, tot
procurant la col� laboraci� i participaci� de tots els professors del claustre en els
grups de treball. Vetllar per la seva concreci� en les diferents � rees i mat� ries
dels cicles, etapes, nivells i graus que s�imparteixen a l�institut.
4. Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells
i graus dels ensenyaments impartits a l�institut.
5. Vetllar per l�elaboraci� de les adequacions curriculars necess� ries per
atendre la diversitat dels ritmes d�aprenentatge i la singularitat de cada alumne,
especialment d�aquells que presentin necessitats educatives especials, tot
procurant la col� laboraci� i participaci� de tots els professors del claustre en els
grups de treball.
6. Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades
pel
Departament d�Ensenyament quan escaigui.
7. Vetllar perqu� l�avaluaci� del p roc�s d�aprenentatge dels alumnes es dugui
a terme en relaci� amb els objectius generals de l�etapa i amb els generals
i
terminals de cada � rea o mat� ria, juntament amb els caps de departament.
8. Vetllar per l�adequada coher�nc ia de l�avaluaci� al llarg del curs dels
diferents cicles, etapes, nivells i graus dels ensenyaments impartits al Centre.
9. Vetllar per l�adequada  selecci� dels llibres de text i dossiers, del
material did�c tic i complementari utilitzat en els diferents
ensenyaments que s�imparteixin a l�institut, juntament amb els caps de
Departament.
10. Substituir el director en cas d�abs�nc ia.
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11. Coordinar la realitzaci� de les reunions d�avaluaci� i presidir les de fi de
cicle.
12. Coordinar la programaci� de l�acci� tutorial desenvolupada en el centre i
fer-ne el seguiment.
13. Responsable de la elaboraci� i distribuci� dels quadrants de men�s
(coordinat amb l�encarregat de cuina) en el cas dels CFGM CUINA I
PASTISSERIA els men�s s�n el fil conductor de les diferents unitats formatives.
14. Aquelles altres que li siguin encomanades el director o atribu�des
per disposicions del Departament d�Ensenyament.

FUNCIONS DE TOT L�EQUIP DIRECTIU, CAPS DE
DEPARTAMENT I CLAUSTRE EN GENERAL

1. Donar suport a les tasques de l�equip directiu.
2. Gestionar i coordinar l�ensenyament virtual (plataforma MOODLE)
3. Representar al centre en les xarxes i equips de treball relacionats amb
les seves funcions.
4. Impulsar i coordinar juntament amb la Direcci� la internacionalitzaci�
del
Centre.
L�Institut d�Ostalaria Les-Val d�Aran, donada la naturalesa dels seus estudis
professionals que en el mateix s�imparteixen ha fet una clara aposta per facilitar
les pr�c tiques professionals en pa�sos estrangers i aquesta experi�nc ia ebns
ha portat a ampliar els nostres objectius i anar cap una internacionalitzaci� del
Centre, sobre tot si es t� en compte la seva ubicaci� geogr� fica al mig de la
frontera entre Espanya i Fran�a.
Les tasques gen� riques en relaci� a aquest punt s�n: Coordinar la
internacionalitzaci�
Coordinar l�equip de persones que treballen en aquest � mbit.

La diversitat d�� mbits en  els que s�aplica aquest objectiu  de Centre estan
directament relacionats amb el PEC:

Projecte linguistic

La llengua vehicular dels ensenyaments habitualemt ser� l�aran�s, el catal� i el
castell�.

Tal i com indica el PPEC, els objectius d�aquest projecte s�n:

1. L�aplicaci� de les lleng� es estrangeres en el m� duls pr� ctics.
2. La utilitzaci� de lleng�es estrangeres per impartir alguns continguts del
m�dul en les aules en angl�s i franc�s.
Les funcions assignades en relaci� a aquesta tasca s�n:
1. Coordinaci� de les diferents accions.
2. Promoure la implementaci� de totes les modalitats d�aprenentatge de les
lleng�es estrangeres.

Mobilitat

D�alumnes per a realitzar pr� ctiques en empreses

Es centra en la realitzaci� de part de la formaci� en Centres de Treball en
empreses de Paris.

De professors
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Aquesta es pot realitzar en diferents � mbits:

1. Realitzaci� d�estades d�observaci� en empreses de d�altres pa�sos de la
UE.
Fran�a. Paris.
2. Intercanvi d�experi�nc ies docents.
3. Estudi de sistemes d�ensenyament.
Les funcions assignades en relaci� a la internacionalitzaci� s�n:

1. Coordinar ofertes i dates de la mobilitat amb la Direcci�.
2. Coordinar les relacions amb el Departament d�Ensenyament en aquest
� mbit.
3. Coordinar les relacions amb el Servicio espanyol para la
Internacionalizaci�n de la Educaci�n (SEPIE)
4. Elaborar projectes
5. Demanar i gestionar les beques de mobilitat amb coordinaci� amb la
Direcci� del Centre.
6. Coordinar al tutor i als professors en l�elecci� dels participants.
7. Elaborar els pressupostos.
8. Coordinar les relacions amb els centres d�acollida (centres educatius i/o
empreses).
9. Proposar i coordinar els tutors de projecte de mobilitat i
professorat
acompanyant.
10. Elaborar la documentaci� del projecte.
11. Coordinar i col� laborar amb la coordinadora d�FP amb les tasques
relacionades amb l�FCT. Iniciar� el procediment d�homologaci� d�empreses
proporcionant les dades d�aquestes a la coordinadora d�FP, li proporcionar� les
dades dels alumnes per a que pugui complimentar els convenis, etc.
12. Coordina la tutoria de les pr� ctiques realitzades.
13. Recollir la documentaci� del projecte.
14. Realitzar la justificaci� dels projectes.
15. Realitzar la justificaci� econ� mica del projecte.
16. Organitzaci� i realitzaci� de reunions informatives amb pares i alumnes.

Col�laboraci� internacional

Consisteix en la promoci� i realitzaci� de projectes  de  col� laboraci�
amb  centres docents i institucions de altres pa�sos de la UE.

Seran funcions de la direcci�:

1. Fomentar la creaci� de projectes de col�laboraci� internacional.
2. Elaborar la documentaci�
3. Coordinar les activitats.
4. Coordinar l�equip d�assessorament, innovaci� i emprenedoria:
4.1 Fomentar la formaci� al llarg de la vida professional.
4.2 Donar suport a l�empreneduria, tant entre alumnat com a les
empreses i professorat.
4.3 Fomentar la innovaci�
4.4 Fer accions per a la promoci� de la recerca.
4.5 Promoure la transmissi� de coneixements entre el centre i les empreses.
4.6 Facilitat el reconeixement acad� mic de la pr� ctica laboral.
4.7 Coordinar l�equip de persones que col�laboren en aquesta tasca.
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4.8 Elaborar conjuntament amb la resta de l�equip directiu les pol�tiques
d�aquest � mbit.

Aquestes funcions estan directament relaciones amb els projectes descrits en
el PEC, que al seu torn impliquen funcions espec�fiques per a cada un d�ells.

Funcions en relaci� a l�emprenedoria
1. Promoure la implantaci� i el desenvolupament d�estrat� gies
metodol� giques que promoguin capacitats d�emprenedoria i de creaci�
d�empreses o d�autoocupaci�.
2. Vetllar per l�adequaci� de les accions de la comunitat educativa, pel que fa
a l�emprenedoria i la innovaci�.
3. Cooperar en l�apreciaci� de les necessitats d�iniciatives emprenedores
del
territori on �s ubicat l�institut, d�acord amb els objectius del pla estrat� gic del
Centre.
4. Cooperar en les iniciatives innovadores del territori on �s ubicat l�institut.
5. Coordinar i difondre el  pla d�emprenedoria per tal de realitzar diferents
actuacions en la comunitat educativa.
6. Crear i gestionar un cat� leg de serveis per al subministrament de recursos
per a l�emprenedoria, innovaci� i orientaci� al llarg de la vida.
7. Fomentar la participaci� de la comunitat educativa en projectes
emprenedors
dintre i fora de l�Institut.
8. Recollir experi�nc ies emprenedores i per tal de tenir un banc
d�emprenedors i exemples de bones pr� ctiques d�empreses.
9. Recollir experi�nc ies innovadores i difondre-les com a experi�nc ies
positives.
10. Coordinaci� en la participaci� de concursos en entitats locals i altres.
11. Elaborar en finalitzar el curs la mem� ria d�avaluaci� de les
activitats realitzades, que haur� d�incloure�s en la mem� ria final.

Funcions en relaci� a la Innovaci� i transfer�nc ia de coneixements

1. Coordinar la planificaci� dels projectes d�innovaci� i transfer�nc ia de
coneixement.
2. Anticipar les necessitats de recursos que comporta el desenvolupament dels
projectes d�innovaci� i transfer�nc ia de coneixement.
3. Informar dels compromisos que adquireixen tots els integrants del grup
per al
desenvolupament i del proc�s d�innovaci� i transfer�nc ia de coneixement.
4. Mantenir el comprom�s del grup en el desenvolupament dels projectes i
generar consci�nc ia col� lectiva que faciliti la cohesi� .
5. Supervisar els avan� aments i l�assoliment de les fites dins els
diferents
projectes.
6. Realitzar les tasques que s�encomanin a les sessions de xarxa del
programa d�Innovaci� i transfer�nc ia de coneixement.
7. Dinamitzar sessions de difusi� al Centre i a fora, dels coneixements
adquirits a les sessions de xarxa de programa d�Innovaci� i transfer�nc ia de
coneixement.

Funcions en relaci� a l�assessorament professional a persones i
empreses en FP

1. Coordinar les activitats d�orientaci� professional a l�alumnat.
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2. Coordinar les activitats d�assessorament professional a les persones
adultes.
3. Coordinar l�assessorament a les empreses i entitats sobre els serveis
b�s ics i espec�fics de formaci� professional.
4. Impulsar la millora continua en aquests � mbits.

3.3.4 Secret� ria

La secret� ria es nomenada per la Direcci� del Centre, per un per�ode no
superior al del mandat de la direcci�, entre el professorat que �s destinat al
Centre, com a m�nim un curs sencer.

S�n funcions espec�fiques de la Secret� ria:
1. Exercir la secretaria dels +� rgans col.legiats de govern i aixecar les
actes de les reunions que celebrin.
2. Tenir cura de les tasques administratives del centre atenent la seva
programaci� general i calendari escolar.
3. Estendre les certificacions i els documents oficials del centre amb el vis i
plau del Director.
4. Vetllar per l�adequat compliment de la gesti� administrativa del proc�s
de preinscripci� i matriculaci� d�alumnes, tot garantint la seva
adequaci� a les disposicions vigents.
5. Tenir cura que els expedients acad� mics dels alumnes estiguin
complets i diligenciats d�acord amb la normativa.
6. Ordenar el proc� s d�arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat
dels registres i expedients acad� mics, diligenciar els documents oficials
i custodiar-los.
7. Conferir i mantenir l�inventari general del centre.
8. Exercir la prefectura del personal d�administraci� i serveis  adscrit a
l�institut.
9. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de
l�institut o atribu�des per disposicions del Departament d�Ensenyament.
10. Dur a terme la gesti� econ� mica del centre i la comptabilitat que se�n
deriva i elaborar i custodiar la documentaci� preceptiva.
11. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament
amb el director.
12. Elaborar el projecte de pressupost de centre.
13. Vetllar pel manteniment i conservaci� general del centre, de les seves
instal� lacions, mobiliari i equipament d�acord amb les indicacions del
director i les disposicions vigents. Tenir cura de la reparaci�, quan
correspongui.
14. Dur a terme la correcta preparaci� dels documents relatius a
l�adquisici�, l�alienaci� i lloguer de bens i als contractes d�obres, serveis
i subministraments, d�acord amb la normativa vigent.
15. Distribuir els recursos econ� mics destinats pel pressupost del centre
entre les activitats escolars complement� ries i les activitats
extraescolars.
16. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per les disposicions del
Departament d�Ensenyament.
3.3.5 Coordinador pedag� gic

Correspon amb car�c ter general, al coordinador pedag� gic el seguiment i
l�avaluaci� de les accions educatives que es desenvolupen a l�institut, sota
la depend�nc ia del director.
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S�n funcions espec�fiques del coordinador pedag� gic:
1. Coordinar les accions d�investigaci� i innovaci� educatives i de formaci� i
reciclatge del professorat que  es desenvolupin a l�institut, quan escaigui.
2. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d�Ensenyament i especialment amb els equips d�assessorament
psicopedag� gics.
3. Elaborar la programaci� anual de les activitats complement� ries i
extraescolars.
4. Donar a con� ixer als alumnes la informaci� relativa a les activitats
escolars complement� ries i a le activitats extraescolars.
5. Coordinar les activitats culturals.
6. Elaborar una mem� ria final de curs amb l�avaluaci� de les activitats
realitzades que s�inclour� a la mem� ria anual d�activitats de centre.
7. Supervisi� del control de la participaci� de l�alumnat en activitats i
serveis.
8. Coordinar la reuni� conjunta dels diferents departaments del centre.
9. Representar a la Direcci� del centre en la Comissi�  de qualitat (si
escau)
10. Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o
atribu�des per disposicions del Departament d�Ensenyament.

Totes aquestes tasques quedaran assignades entre l�equip directiu i els
caps de departament donat que aquest centre no te assignada la pla�a de
coordinador pedag� gic.

3.4 � RGANS DE COORDINACI�

Tenim dos tipus d�� rgans de coordinaci�: col� legiats i unipersonals.

3.4.1. � rgans col�legiats de coordinaci�

3.4.1.1 Els Departaments did�c tics

Es tracta d�aquells que inclouen mat� ries transversals i n�hi ha dos:

Departament de Lleng� es, que acull al professorat de lleng�es estrangeres i
de psicopedagogia.

Departament de FOL i empresa, al que pertany el professorat
d�aquesta especialitat transversal.

En el nostre centre aquests departaments es consideren subdepartaments
dels Departaments de Formaci� professional donat que els dos caps de
departament assignats pel Departament s�han dedicat a ser Cap de
departament de Formaci� p rofessional de grau mitj� i de grau Superior
respectivament.

Funcions

En el si de cada departament es

1. Coordinen les activitats docents de les � rees i mat� ries corresponents
2. Concreta el curr�culum
3. Vetlla per la metodologia i la did�c tica de la pr� ctica docent.
4. Vetlla per l�elaboraci� de les programacions d�acord amb el projecte
educatiu de centre i amb el curr�culum establert.
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5. Es recopilen i avaluen els seguiments de la programaci�.

Funcionament

Al front de cada departament hauria d�estar un cap de departament en
aquest cas no existeix la figura i es fan responsables els professors de
llengua.

El departament es reunir� preceptivament a principi   i a final de cada
trimestre coincident amb les avaluacions. Es prendran les decisions de
forma consensuada i s�aixecar� dels acorda presos i el seguiment de les
reunions.
3.4.1.2. Els Departaments de Formaci� professional

A l�Institut d�Ostalaria Les-Val d�Aran hi ha dos departaments de formaci�
professional:

Departament de cuina  i restaurant, al que  pertanyen tot els professors
de tecnologia i pr� ctiques d�aquesta fam�lia professional i el professorat del PFI
NEE.

Departament d�allotjament, que acull a tot el professorat adscrit a aquest cicle.

Funcions

En el si de cada departament es

1. Coordinen les activitats docents de les � rees i mat� ries corresponents
2. Concreta el curr�culum
3. Vetlla per la metodologia i la did�c tica de la pr� ctica docent.
4. Vetlla per l�elaboraci� de l es programacions d�acord amb el projecte
educatiu de centre i amb el curr�culum establert.
5. Es recopilen i avaluen els seguiments de la programaci�.
6. Es vetlla pel correcte estat i i funcionament de les instal� lacions pr� ctiques.

Funcionament

Al front de cada departament es nomena un cap de Departament.

Els Departaments es reuniran de forma general setmanalment durant el curs i
de forma extraordin� ria sempre que els convoqui el o la cap de Departament.
Es prendran les decisions de forma consensuada i s�aixecar� acta dels acords
presos i el seguiment de les reunions anteriors.

El Departament de cuina elaborar� tots els men�s pr� ctics de cuina com
a activitats aprenentatge de tot el curs i es presentaran abans del 15 de
setembre per la incorporaci� a la programaci� general de curs. Elaborar�
tamb� els men�s c� tering per mesos per a la seva incorporaci� a la web del
Centre i el seu visat pels serveis de pediatria del SAS.

El Departament d�Allotjament traduir� els men�s a les diferents lleng�es
vehiculars del Centre abans de penjar-los a la web.
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El tot cas els dos departaments es coordinaran per dur a terme les activitats
conjuntes com son les fires i altres activitats complement� ries i curriculars que
s�acordin a la programaci� general de Centre.

Comissi� de qualitat

El Centre participa en els acords de coresponsabilitat, i a tal efecte es
constituir� una comissi� si escau, liderada pel coordinador de qualitat.

L�equip directiu forma part impl�cita d�aquesta comissi� i hi est� representat pel
Secretari si escau. A m�s est� formada per un professor representant de cada
departament.

Funcions:

1. Mantenir, desenvolupar i comunicar el sistema de gesti� de la qualitat.
2. Impulsar la creaci� d�equips de millora i posteriorment fer-ne el seguiment.
3. Elaborar i distribuir la documentaci� del sistema de la qualitat i implementar-
lo.
4. Revisar el sistema de Gesti� de la coresponsabilitat.
5. Implantar un sistema de comunicaci� que permeti l�acc�s a la informaci�
i l�intercanvi d�experi�nc ies de les persones de l�institut.
6. Revisar i millorar els processos que es realitzen al centre.
7. Augmentar la satisfacci� de les persones i institucions que reben el servei
que proporciona l�Institut.
3.5 � RGANS UNIPERSONALS DE COORDINACI�

Tots els � rgans unipersonals de coordinaci� s� n nomenats pel Director,
escoltats els membres de l�equip directiu amb els que estan relacionats.

3.5.1. Cap de Departament

Els caps de departament depenen del cap d�estudis, en el nostre centre
de la
Direcci� i de la Secret� ria i n�hi ha tants com departaments. Les funcions per

als caps de departament gen� riques:

1. Presidir les reunions departament.
2. Vetllar per la coher�nc ia del curr�culum de les � rees o mat� ries al llarg
dels cicles i les etapes.
3. Vetllar per l�establiment de la metodologia did�c tica educatives aplicables
en la
pr�c tica docent.
4. Coordinar la fixaci� de ls criteris i continguts d�avaluaci� de l�aprenentatge
dels alumnes a les mat� ries corresponents i vetllar per la seva coher�nc ia.
5. Vetllar pel manteniment de les instal� lacions pr�p ies de les especialitats
del
departament.
6. Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel director del centre
o atribu�des pel departament d�Ensenyament.
7. Vetllar per la formaci� i innovaci� dels departaments.
8. Vetllar i controlar tots els coordinadors i encarregats que depenen d�ell,
aix� com les seves tasques.
9. Vetllar per la formaci� i innovaci� dels departaments.
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10. Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel director del
centre o atribu�des pel Departament d�Ensenyament.
11. Vetllar i controlar tots els coordinador i encarregats que depenen d�ell, aix�
com
les seves tasques.

3.5.2 Coordinador/a de la Formaci� professional (Decret 199/1996 ROC)

El coordinar/a de formaci� professional est� sota la depend�nc ia del director/a.

Funcions:

1. Vetlla per l�adequaci� de les accions dels tutors de pr�c tiques professionals,
coopera en l�apreciaci� de les necessitats de formaci� professional de l�� mbit
territorial on  �s ubicat el centre, d�acord amb la  planificaci�  i els  criteris  i
programes del Departament d�Ensenyament i es relaciona amb les
administracions locals, les institucions p�b liques o privades i les empreses de
l�� rea d�influ�nc ia.2. Estableix la relaci� amb les empreses en el marc dels
programes de garantia social, quan aquests siguin organitzats a
l�institut o depenguin d�aquest.
2. Cercar empreses on l�alumnat realitzar�
l�FCT.
3. Vetllar que l�alumnat desenvolupi activitats i funcions que li siguin
pr�p ies.
4. Assegurar el manteniment del registre de convenis
d�FCT.
5. Vetllar per l�adequaci� de les accions de les i els tutors de
pr� ctiques.
6. Cooperar en l�apreciaci� de les necessitats de formaci� professional de
l�� mbit territorial on s�ubica el centre, d�acord amb la planificaci�, els criteris i
els programes del Departament d�Ensenyament.
7. Elaborar la programaci� i vetllar pel seguiment, el control i l�avaluaci� de
l�FCT i de l�estada a l�empresa de l�alumnat.
8. Mantenir les relacions oportunes amb les institucions municipals
empresarials i d�altres.
9. Elaborar informes sobre els resultats i les incid�nc ies dels
programes
desenvolupats.
10. Coordinar el seguiment de la inserci� laboral dels i les alumnes a partir dels
sis mesos de la finalitzaci� dels estudis que hagin cursat.
11. Manteniment i control de la borsa de treball.
12. Convocar i presidir les reunions amb les i els tutors de pr�c tiques, d�acord
amb all� que estableixi l�equip directiu del centre respecte a aquest tema.
13. Coordinar les visites de professorat i alumnat a les empreses.
14. Fer qualsevol altra tasca que se li encomani en relaci� a les seves funcions.
15. Efectuar la programaci� del cr�d it d�FCT juntament amb els tutors d�FCT.
16. Fer el seguiment de la inserci� laboral de l�alumnat a partir dels sis mesos
de la finalitzaci� dels estudis que hagin cursat i elaborar els informes i les
enquestes corresponents.
17. Totes les funcions anteriors les podr� delegar en els tutors d�FCT, donat
que en aquest centre cada professor acapara dos o tres c� rrecs org�n ics.

3.5.3. Coordinador prevenci� de riscos

Correspon a la coordinaci� de la prevenci� de riscos laborals de cada centre
promoure i coordinar les actuacions en mat� ria de salut i seguretat en el
centre. Les funcions que t� s�n les seg�en ts:
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1. Coordinar les actuacions en mat� ria de seguretat i salut, aix� com promoure
i fomentar l�inter�s i la cooperaci� dels treballadors i treballadores en l�acci�
preventiva, d�acord amb les orientacions del Servei de Prevenci� de Riscos
Laborals i les instruccions de la direcci� del Centre.
2. Col�laborar amb la direcci� del cen tre en l�elaboraci� del p la d�emerg�nc ia i
tamb� en la implantaci�, planificaci� i la realitzaci� dels simulacres.
3. Revisar peri�d icament la senyalitzaci� del centre i els aspectes relacionats
amb el pla d�emerg�nc ia amb la finalitat d�assegurar-ne l�adequaci� i la
funcionalitat.
4. Revisar peri�d icament el pla d�emerg�nc ia per assegurar-ne l�adequaci� a
les
persones, els tel� fons i l�estructura.
5. Revisar peri�d icament els equips contra incendis com a activitat
complement� ria a les revisions oficials.
6. Promoure actuacions d�ordre i neteja i fer-ne el seguiment.
7. Donar suport a la direcci� del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorials el model �full de notificaci� d�accident, incident laboral o malaltia
professional�.
8. col� laborar amb el personal t�cn ic del Servei de Prevenci� de riscos
Laborals en la investigaci� dels accidents que es produeixin en el centre.
9. col� laborar amb el personal t�cn ic del Servei de Prevenci� de Riscos
Laborals en l�avaluaci� i el control dels riscos generals i espec�fics del Centre.
10. Coordinar la formaci� dels treballadors i treballadores del Centre en
mat� ria de prevenci� de riscos laborals.
11. Col�laboraci� amb els professors en les etapes educatives que escaigui
per al desenvolupament, dins el curr�culum de l�alumne de continguts de
prevenci� de
riscos.
12. Totes aquelles que el director del Centre consideri oport� encomanar-li.

3.5.4. Coordinador/a d�activitats i serveis

La seva funci� �s la organitzaci�, coordinaci� i control de totes aquelles
activitats globals que es porten a terme dis i fora del Centre, com ara fires,
concursos, banquets, etc. Dependr� directament de la direcci�.

3.5.5. Coordinador/a d�inform� tica. Responsable TAC

En abs�nc ia de Cap d�Estudis dep�n directament del Director. S�n funcions
del coordinador/ra d�Inform� tica:

1. Promoure el Pla TAC i fer-ne el seguiment en el marc del projecte
educatiu de
Centre.
2. Proposar a l�equip directiu del Centre els  criteris per a la utilitzaci� i
l�optimitzaci� dels recursos inform� tics i per a l�adquisici� de nous recursos.
3. Vetllar per l�aplicaci� dels est�nda rds tecnol� gics del Departament i
pel
manteniment del les instal� lacions i dels equipaments inform� tics i telem� tics
del Centre.
4. Assessorar l�equip directiu, professorat i el personal d�administraci� i
serveix dels centres en l��s de les aplicacions inform� tiques de gesti�
acad� mica del Departament d�Ensenyament.
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5. Vetllar pel manteniment de les instal� lacions i els equipaments
inform� tics i telem� tics del Centre.
6. Manteniment de la p� gina web del
Centre.
7. Es podran delegar alguna d�aquestes funcions (sobretot
la 6).
8. Fer el seguiment dels serveis de suport TIC, mitjan� ant les aplicacions
disponibles a l�efecte, en coordinaci� amb el servei de manteniment preventiu i
d�assist�nc ia t�cn ica.
9. Assessorar el professorat en la utilitzaci� educativa de programes   i
equipaments inform� tics en els diverses � rees del curr�culum i orientar-lo sobre la
seva formaci� permanent en aquest tema.
10. Vetllar per l�acompliment de la reglamentaci� normativa i dels
est�nda rds tecnol� gics seg�e nts:
10.1. Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en catal�, d�acord amb
el que estableix l�art. 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener de pol�tica ling� �stica.
10.2. Vetllar per l�aplicaci� de les pol�tiques de privacitat i seguretat per a les
dades i les infraestructures digitals en el Centre Educatiu.
10.3. Tenir  cura dels criteris d�accessibilitat per seleccionar els recursos
digitals als espais web del centre.
10.4. Incorporar la identificaci� gr� fica adaptada al programa d�Identificaci�
visual de la Generalitat de Catalunya als espais web del Centre.
10.5. Vetllar perqu� tot el programari instal� lat en cadascun dels ordinadors
del centre compti amb la llic�nc ia legal d��s corresponent.
10.6. Utilitzar formats basats en est�nda rds oberts per a l�intercanvi de
documents electr�n ics.
10.7. Tenir cura que els materials digitals difosos pel centre que siguin
accessibles en l�nia respectin els drets d�autoria i les llic�n cies d��s dels
diferents elements que els �ntegre (imatges esquemes, textos, �ud io, v�deo,
etc). La publicaci� de continguts que el mateix centre genera que es vulguin
compartir i difondre a la xarxa s�ha de fer amb l�adopci� de
llic�nc ies.
10.8. Aquelles altres que el Director de l�Institut li encomani en relaci� amb
els recursos inform� tics i telem� tics que li pugui atribuir el Departament
d�Ensenyament.

3.5.6 Coordinador/a ling� �stic/a

Dep�n tamb�  del Director en abs�nc ia de  cap d�Estudis. S�n funcions
del coordinador/a ling� �stic/a:

1. Assessorar l�equip directiu en l�elaboraci� del Projecte ling� �stic.
2. Assessorar el claustre en el tractament de les lleng�es en l�elaboraci� del
projecte curricular del Centre, d�acord amb els criteris establerts en el projecte
ling� �stic.
3. Assessorar l�equip directiu en la programaci� de les activitats
relacionades amb la concreci� del projecte ling� �stic, incl�s en la
programaci� general del
centre i col� laborar en la seva realitzaci�.
4. Organitzar els seminaris i cursos necessaris per a la normalitzaci�
ling� �stica en funci� de les peticions i necessitats del professorat del centre.
5. Aquelles altres que el director del Centre li encomani en relaci� amb el
projecte
ling� �stic o que li pugui atribuir el Departament d�Ensenyament.
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3.5.7 Coordinador /a de qualitat

Tot i que en el moment d�aprovar aquest NOFC el nostre centre no est� immers
en cap proc�s de certificaci� de qualitat, es pot fer extensiu als acords de
coresponsabilitat. El coordinador/a de qualitat dep�n d irectament del Director i
Secretari i ha de treballar estretament amb la direcci�, comptant amb el suport
de la comissi� de qualitat. Les seves funcions s� n:

1. Elaborar i mantenir i informar sense perjudici de les funcions de la direcci�
del centre, el sistema de gesti� de la qualitat del centre.
2. Coordinar el programa de gesti� de qualitat
3. Presidir la comissi� de qualitat.
4. Promoure el coneixement dels requisits dels usuaris, a tots els nivells dins
del centre

3.5.8. Coordinador/a pla estrat� gic

Tot i qu� el centre no esta immers en cap projecte es preveu aquesta figura. El
centre s�ha acollit als acords de coresponsabilitat, que t� com a finalitat millorar
els resultats educatius, reduir l�abandonament escolar prematur i potenciar la
cohesi� soc ial en els centres educatius p�b lics.
S�elaboraran i aplicaran, en el marc del projecte educatiu, d�acord amb el
projecte de direcci� un pla estrat� gic on es definiran els objectius i les
estrat� gies aix� com les actuacions a dur a terme per aconseguir-los.

Si escau el Director nomenar� aquest figura de coordinadors que es
renovaran anualment.

3.5.9 Coordinador/a de Biblioteca.

Com el Departament no dota d�aquest c� rrec. Tot el professorat usuari de la
mateixa compartir� les seves funcions des del moment en qu� tamb�
s�n  usua ris de la mateixa.

1. Organitzar� i gestionar� els recursos de la biblioteca.
2. Portar� a terme el pla de dinamitzaci� �Reader�s Corner�.
3. Totes aquelles tasques que li s�n relacionades

3.6 C�RREC S D�ATENCI� I SEGUIMENT DE L�ALUMNAT

3.6.1 Tutor de grup

La tutoria i l�orientaci� dels alumnes formar� pa rt de la funci� docent. Tots el
professors que formen part del claustre   d�un centre poden exercir
les funcions de professor tutor, quan correspongui.

El cap d�estudis coordina l�exercici    de les funcions del tutor i
programa l�aplicaci�     del pla d�acci� tutorial dels alumnes de l�institut,
d�acord amb el projecte educatiu. Cada grup d�alumnes t� un professor tutor,
amb les funcions seg�e nts:

1. Tenir coneixement del proc�s d�aprenentatge i d�evoluci� personal
dels alumnes.
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2. Tenir cura de la coher� ncia de les activitats d�ensenyament aprenentatge i
les activitats d�avaluaci� de tots els docents que intervenen en el
proc�s
d�ensenyament del seu grup d�alumnes.
3. Responsabilitzar-se de l�avaluaci� del seu grup d�alumnes en les
sessions d�avaluaci�. Tenir cura, juntament amb el secretari o
administrador, quan
correspongui, de vetllar per l�elaboraci� dels documents acreditatius dels
resultats de l�avaluaci� i de la comunicaci� d�aquests als pares o representants
legals dels alumnes.
4. Dur a terme les tasques d�informaci� i d�orientaci� acad� mica dels alumnes.
5. Mantenir una relaci� suficient i peri�d ica amb els pares dels
alumnes o representant legal per informar-los del seu proc�s d�aprenentatge
i de la seva
assist�nc ia a les activitats escolars, d�acord amb els criteris establerts per la
direcci� del Centre.
6. Vetllar per la conviv� ncia del grup d�alumnes i la  seva  participaci�  en
les activitats del Centre.
7. Controlar l�assist� ncia i l�aprofitament.
8. Convocar els equips docents.
9. Aquelles altres que li encomani el director o li atribueixi el
Departament d�Ensenyament.

3.6.2. TUTOR DE MAT�RIES T�RIQUES I PR�CTIQUES
DE PFI NEE

Ateses les especials necessitats dels alumnes inscrits en aquests estudis,
es nomena un tutor/a integral que coordina els ensenyaments d�aquests
alumnes tant en la part general de continguts com en la part de pr�c tiques
en les aules pr�c tiques. Amb les tasques seg� ents:

1. Organitzar i distribuir el grup d�alumnes dins les diferents � rees, cuina,
bar, etc...
2. Assistir com a representant del PFI a les reunions convocades pels
diferents departaments, avaluacions etc.
3. Coordinar les reunions de seguiment dels alumnes nee dins les diferents
� rees.
4. Comunicar-se amb els professors de pr�c tiques i organitzar les tasques.
5. Convocar les sessions d�avaluaci� del grup NEE.
6. Acordar conjuntament amb els seus equips les activitats de recuperaci� dels
m�du ls.
7. Es responsabilitza del bon funcionament dels programes al seu grup
segons els objectius establerts.
8. Treballa de forma molt coordinada amb les altres persones que formen
equip
docent dels alumnes de PFI NEE.
9. Comunicaci� amb els pares d�alumnes els aven� os cada trimestre.
10. Convocar les sessions d�avaluaci�.
11. Lliurar tota la documentaci� a la Secretaria i a direcci� per a la seva
signatura i arxiu.
12. Lliurar el butllet� de notes als alumnes i orientar-los en qualsevol moment
del proc�s d�aprenentatge.

3.6.3. Tutors de formaci�en centres de treball

S�n els responsables de les pr� ctiques professionals. Funcions
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1. Fer el seguiment, l�avaluaci� i el control de la fase de formaci� pr�c tica en
els centres de treball. En tot cas hi haur� una visita inicial, una d�interm�d ia i
una en finalitzar la formaci� pr�c tica.
2. Fer el seguiment de les pr�c tiques de l�alumnat i valorar l�aprenentatge
assolit i el programa realment desenvolupat. Aquesta valoraci� es far� a
partir de les
aportacions del o de la representant de l�entitat col� laboradora i de l�alumne i
l�alumna.
3. Visitar les empreses on fan les pr� ctiques els i les alumnes del cicle
formatiu corresponent i informar   el coordinador o la coordinadora de
formaci�
professional o el coordinador o coordinadora de cicles formatius de les
incid�nc ies i de les valoracions que es puguin deduir de les visites.
4. Preparar i enllestir els convenis d�FCT al e-bid i fer totes les tasques
d�orientaci� als alumnes per la seva complementaci� durant el per�ode de
pr�c tiques.
5. Fer la mem� ria dels per�odes d�FCT de cadascun dels alumnes.
6. Comunicar als diferents tutors les notes d�apte o no apte que li correspongui
als alumnes.
7. Fer qualsevol altra acci� que se li encomani, en relaci� a les seves
funcions.

3.6.4. Tutor/a de projectes de mobilitat
Cada projecte tindr� un tutor que podr� coincidir o no amb el tutor d�FCT i
assumir� les seg�e nts responsabilitats:

1. Comunicaci� amb els alumnes.
2. Es responsabilitzar� del desenvolupament del projecte.
3. Es responsabilitzar� que els alumnes compleixin les obligacions
derivades tant del projecte com de l�FCT.
4. Es far� responsable de la documentaci� necess� ria del projecte, tant
de
generar-la com de recollir-la correctament complimentada i
signada. Posteriorment lliurar� a la coordinadora tota la documentaci�
necess� ria per a
la justificaci� econ� mica i acad� mica i retornar� als alumnes la que li
correspongui.

3.7. C�RREC S AUXILIARS DE FUNCIONAMENT

L�Institut d�Ostalaria Les-Val d�Aran, t� una amplia gama de espais tallers i
aules i un funcionament espec�fic que fan necess� ria la participaci�
addicional del professorat per al seu bon funcionament. � s en aquest ordre,
que el professorat assumeis les seg�e nts responsabilitats.

3.7.1 Encarregat de espais

Dependran directament de la direcci� :

1. Restaurant � Professor de Sala
2. Cafeteria � Professor de Sala i Pas
3. Hall � Personal de recepci�
4. Sala TIC � cada professor que la utilitza
5. Economat � Cap de Departament de cuina
6. Cuina � Professor que la utilitza
7. Pastisseria � Professor de pastisseria



Generalitat de Catalonha
Departament d�Educacion
Institut d�Ostalaria Les-Val d�Aran

OU

8. Bugaderia � Professor de Sala
9. Botiga � Direcci� i en el seu cas en qui delegui
10. Recepci� � Personal de recepci� PAS
11. Vestuaris � Personal de recepci� PAS
12. Aules � cada professor/a que la utilitza

Les funcions dels encarregats/des seran:

1. Realitzar i tenir cura dels inventaris
2. Vetllar pel manteniment del material i utillatge de l�aula
3. Vetllar pel bon funcionament i correcte �s de la maquin� ria.
4. Sol�licitar material espec�fic amb autoritzaci� dels Caps de departament
amb el vist i plau de la direcci�.
5. Elaboraci� i seguiment de la guia d��s dels tallers o espais.

3.7.2. Coordinador de l�APPCC

Es coordina amb el Cap de Departament de Cuina i el Director. Les seves
funcions son:

1. Organitzar els controls de l�APPCC
2. Distribuir i coordinar als encarregats dels diferents grups les
documentacions referents.
3. Recollir els registres de l�APPCC
4. Vetllar pel von estat de les instal� lacions
5. Rebre les visites dels inspectors de sanitat
6. Lliurar les mostres als laboratoris.
7. Recollir i vetllar pels resultats de les anal�tiques i implementar mesures
correctores si escau.

4 EL PROFESSORAT

4.1 DRETS

La LEC estableix que el professorat, en l�exercici de llurs funcions docents, t�
els drets espec�fics seg�en ts:

1. Exercir la funci� docent d�acord amb els principis, els valors, els objectius i
els continguts del projecte educatiu.
2. Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de
respecte, toler�nc ia, participaci� i llibertat que fomenti entre els alumnes els
valors propis d�una societat democr� tica.
3. Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives
necess� ries per a la millora cont�nua de la pr� ctica docent.
4. Exercir els diversos aspectes de la funci� docent a qu� fa refer�nc ia
l�article
104, en el marc del projecte educatiu del centre.
5. Gaudir d�informaci� f�c ilment accessible sobre l�ordenaci� docent.

A m�s, de tots els que estan contemplats en el cap�tol VI de la Llei 17/1985 de
la funci� p�b lica de l�Administraci� de la Generalitat i la llibertat de c� tedra,
en el marc de la Constituci� Espanyola i de conformitat amb els principis
establerts per la llei i d�acord amb les directrius del Centre i del Departament
d�Ensenyament.
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4.2 DEURES

1. Complir amb l�exercici de les seves funcions docents, complir i fer complir el
present NOFC aix� com tots els acords que s�estableixin en el centre.
2.  L�assist�nc ia puntual a les classes i a totes les reunions a les quals se�ls
convoqui. La pres�nc ia en el centre durant les activitats no lectives si li reclama
la direcci�.
3. L�atenci� personalitzada als alumnes o , si escau, als pares, per a la
resoluci� de llurs dubtes, consultes o aclariments, dins l�horari que s�estableixi.
4. Avisar per escrit als alumnes que estan a punt de perdre el dret a
avaluaci�
quan superen el 20% de faltes d�assist�nc ia no justificades a la classe.
5. Atendre la diversitat d�alumnes.
6. Guardar reserva total respecte als assumptes que ho requereixin i que
coneix per ra� de les seves funcions, en compliment de la Llei de Protecci� de
Dades.
7. Procurar al m� xim el propi perfeccionament professional mitjan�ant els
cursos
de formaci� permanent que promouen diferents entitats.

4.3 ASSIST�NC IA I PUNTUALITAT

� s obligat� ria l�assist� ncia del professorat durant totes les hores marcades
en el seu horari, encara que pel funcionament de les activitats del centre
no tingui
alumnes a classe. Durant aquests per�ode estar� de gu� rdia i li poden ser
encomanades tasques alternatives.

� s obligat� ria l�assist� ncia a reunions de departament, tutoria, claustres,
avaluacions i totes aquelles a les que sigui convocat/da.

Control d�assist� ncia i puntualitat

L�equip directiu controlar� l�assist�nc ia i la puntualitat del professorat pels
seg�e nts mitjans:

1. Assist�nc ia a les activitats docents. Mitjan�a nt la signatura en el registre
d�assist�nc ia si escau.
2. Assist�nc ia a les gu� rdies. Signatura d�un registre de gu� rdies si escau.
3. Assist�nc ia a reunions. Mitjan�ant s ignatura de l�acta de la reuni�.

Abs�nc ies

Quan sigui previsible l�abs�nc ia, s�haur� de fer una inst�nc ia dirigida al Director
expressant els motius i les dates previstes, i lliurar-la  al Director a trav�s
de l�auxiliar administrativa a recepci�. Per altra banda s�ha de deixar tasques,
temari o feina preparada per als alumnes.

En cas d�abs�nc ies no previstes, els departaments disposaran del material
de treball de l�alumnat.
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Justificaci� de les faltes d�assist�nc ia

Segons la normativa les faltes d�assist�nc ia s�n justificades quan hi ha llic�nc ia
o perm�s concedits, segons especifica en el document �Llic�nc ies i permisos
del personal docent� on  s�especifiquen  els continguts rellevants, en
mat� ria de llic�nc ies i permisos, de les normes que els regulen, aix� com els
aspectes de procediment que estan associats a la seva petici� i concessi�. Per
altra banda, els permisos de fins a sis dies l�any previstos en el segon apartat
de l�article 96 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d�octubre, pel qual s�aprova
la refosa en un Text �n ic dels preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en mat� ria de funci� p�b lica, i els dies de lliure disposici� establerts
a la Llei 7/2007, de 12 d�abril, de l�estatut b�s ic de l�empleat p�b lic (BOE n� m.
89, de 13.4.2007), dels funcionaris docents, es consideren inclosos en els
per�odes de vacances escolars intercalats en el curs en els quals no s�exigeix
la seva pres�nc ia al centre.

En cas d�abs�nc ia, posteriorment a la falta d�assist�nc ia s�ha de lliurar el
justificat al Director a trav�s del personal administratiu.

En cas d�augment de la plantilla, a la sala de professors hi haur� un registre o
s�instal� lar� un sistema de targeta o de lectura digital per al control
d�assist�nc ia del professorat sigui destinat al centre o altre personal en
pr� ctiques.

4.4. Procediment de gu� rdies

En els horaris de recepci� cons ta el nom del docent que est� de gu� rdia en
cada hora. El professorat de gu� rdia ha d�estar localitzable al Centre. Es
a dir, en principi les gu� rdies s�han de fer a la sala de professors o al
departament , per� per la pr�p ia tipologia del centre i la multitud d�espais els
professors de gu� rdia una vegada saben que no han de substituir cap altre
company poden realitzar les tasques que creguin convenients per agilitzar la
seva feina o les tasques que li hagin estat encomanades per la direcci�, els
caps de departaments o les comissions a les quals pertanyin.

A m� s, en les hores de gu� rdia el professorat ha d�estar disponible i
localitzable, ja que tamb� s� n tasques assignades en aquest per�ode:

1. Acompanyar als alumnes que no necessitin als centres hospitalaris que se li
indiqui, i es quedar� amb l�accidentat o accidentada fins que tornin al centre o
b� se�n faci c� rrec els seus familiars. L�alumne o alumna accidentat
accidentada ha de passar per secretaria on emplenaran els documents
necessaris i donaran les indicacions necess� ries al professor que
l�acompanyar� al centre sanitari.
2. Fer-se c� rrec dels alumnes que s�han tret de classe per causes
disciplin� ries.
3. En el cas de qu� un alumne menor d�edat  que durant l�horari lectiu
hagi d�absentar-se del centre i no tingui petici� escrita del pare/mare/o
tutor/a, el professor de gu� rdia telefonar� a casa d�aquest i s�assegurar� que
ho saben.

4.5. PERMAN� NCIA DE PR�C TIQUES
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Els professors de pr�c tiques en les hores de gu� rdia han d�estar
disponibles i localitzables, ja que tenen tasques assignades en aquest per�ode.

4.6. RESPONSABILITATS EN ELS ESPAIS
1. S�n responsabilitats atribu�des al professorat en l�aula:
1.1. L�ordre a l�entrada i sortida dels/les alumnes a les classes en horari
lectiu, vestidor i passadissos, aix� com en les activitats extraescolars on estigui
com a professor/a encarregat/da.
1.2. La utilitzaci� correcta i la conservaci� del programari i maquinari de
l�aula.
1.3. En tot moment aplicar� i tindr� cura de la normativa vigent de seguretat
i higiene.
1.4. Revisar la recollida, neteja i tancament de l�aula al finalitzar la classe.
2. S�n responsabilitats atribu�des al professorat en l�aula d�inform� tica:
1.1. La utilitzaci� correcta i la conservaci� del programari i maquinari de
l�aula.
1.2. Revisar la recollida, neteja i tancament de la classer al finalitzar la
classe.
1.3. El tancament de la maquinaria al finalitzar la classe.

4.7. RESPONSABILITATS DEL PROFESSORAT DE CUINA,
PASTISSERIA I SALA
S�n responsabilitat d�aquest professorat:
1. L�ordre d�entrada i sortida dels alumnes a les classes pr�c tiques,
vestidors, passadissos en horari lectiu, aix� com en les activitats
extraescolars on estigui com a professor encarregat.
2. Tenir cura de la normativa vigent en mat� ria de seguretat i higiene, aix�
com en la que fa refer� ncia a la manipulaci� d�aliments.
3. La utilitzaci� correcta de la maquin� ria emprada en les tasques.
4. La correcta manipulaci�, elaboraci� i conservaci� dels aliments tractats.
5. Supervisar la manipulaci� dels productes de neteja o t� xics emprats en
el taller, que hauran de romandre sempre tancats sota clau de la que en
ser� responsable durant el seu torn.
6. Revisar la recollida, neteja i tancament del taller, les seves instal� lacions
(llum, gas, etc) i maquin� ria i atuells en finalitzar la classe.
7. Vetllar pel   correcte trasllat de les escombraries a les zones
d�abocament sempre respectant el tractat selectiu de les escombraries i
utilitzant els elements de transport i classificaci� dels residus segons la
normativa vigent.
8. Vetllar per la correcta uniformitat dels alumnes segons es detalla en
aquest NOFC i prohibint l�entrada als tallers si no es respecta o per motius
d�uniformitat o per motius de manca d�higiene.

4.7 ACTITUD

Tots els membres de la comunitat educativa han de:

1. Ser respectuosos amb l�edifici, el mobiliari, el utillatge i la maquin� ria.
2. Controlar les avaries, mal �s o actes de vandalisme.
3. Promoure una actitud positiva i de respecte.
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4. � nicament es poden utilitzar els tel� fons m�b ils en les � rees autoritzades i
en els horaris autoritzats.
5. No es poden enregistrar imatges o so sense autoritzaci�.

L�incompliment per part dels professors dels deures que els afecten
determina la seva responsabilitat, que pot ser de tres tipus: civil, penal i
administrativa.

4.8. ACOLLIDA

El professorat nouvingut, ser� aco llit pel Director, que li proporcionar� el
manual d�acollida amb els aspectes m�s rellevants del funcionament, i un
llistat de les persones amb les que s�ha de posar en contacte per completar
els tr� mits i explicacions m�s concretes. Manual d�acollida.
5. L�ALUMNAT

5.1 ADMISSI� I MATRICULACI�

El tr� mit de la preinscripci� d�alumnes nous en el Centre es far� en les
dates i els termes que indiqui el Departament d�Ensenyament en la
resoluci� al respecte.

L�� rgan competent per decidir-ne l�admissi� �s el Consell Escolar del
Centre.

La matriculaci� es far� en els terminis i amb les formalitats requerides per
les disposicions legals vigents. L�alumne o fam�lia respectiva es
comprometr� a lliurar a la secretaria del centre la documentaci� requerida
per tal de formalitzar la matr�cula. Per donar-se de baixa en el centre �s
necessari que els pares o tutors legals ho demanin. Si l�alumne �s major de
18 anys ho podr� fer ell mateix.

Els alumnes majors de 18 anys poden donar-se de baixa en qualsevol
moment del curs si ho demanen. Per als ensenyaments post obligatoris,
l�administraci� es tableix com a data l�mit el 30 d�abril per a qu� l�alumne
o els seus pares
puguin sol� licitar l�anul� laci� de la matr�cula per causes justificades
documentalment. D�0aquesta manera, si es concedeix, s�anul�la la
matricula i no comptabilitza la convocat� ria actual a efectes del c� mput dels
quatre anys.

L�abs�nc ia injustificada, sistem� tica i reiterada de l�alumnat durant 30 dies
pot comportar l�anul� laci� del la matr�cula. En el moment que s�arribi a
acumular aquest per�ode d�abs� ncia, es notificar� aquesta circumst� ncia a
l�alumne absentista i als seus pares o tutors legals si �s menor d�edat. Si en
el termini d�una setmana no justifica la seva abs�nc ia, el director del centre
podr� anular la matr�cula.

5.2. ACOLLIDA

En comen�ar un curs acad� mic, l�acolliment general dels alumnes en el
centre es far� de la seg�e nt manera:

L�acollida es far� conjuntament a tots els grups de CFGM i PFI i CFGS per
donar la benvinguda i explicar el funcionament general del Centre a la sala
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d�Actes o Aula 4 del Centre. Una vegada explicat els tutors respectius
s�emportaran els alumnes a les classes respectives. En aquesta reuni�
d�acollida podran estar els pares i mares dels menors d�edat.

El mateix dia lectiu, se�ls lliurar� el MANUAL D�ACOLLIDA de l�alumnat on
consten els aspectes m�s rellevants pel que fa al funcionament i normes de
conviv�nc ia del centre.

El Manual d�acollida:

5.3. DRETS

El Decret 279/2006 reconeix els seg�en ts drets:

1) A rebre una formaci� que li permeti aconseguir el desenvolupament integral
de la seva personalitat, dintre dels principis � tics, morals i socials
comunament acceptats en la nostra societat.

Per tal de fer efectiu aquest dret, la formaci� de l’alumnat ha de comprendre:

a) La formaci� en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en
l’exercici de la toler�nc ia i de la llibertat dins els principis
democr� tics de
conviv�nc ia.
b) El coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la
llengua, la hist� ria, la geografia, la cultura i la realitat social catalanes i el
respecte i la contribuci� a la millora de l’entorn natural i del patrimoni
cultural.

c) L’adquisici� d’habilitats intel� lectuals, de t� cniques de treball  i
d’h�b its socials, com tamb� de cone ixements cient�fics, t�cn ics,
human�stics, hist� rics i art�stics i d’� s de les tecnologies de la informaci� i de
la comunicaci�.
d) L’educaci� emocional que el capaciti per al desenvolupament de
relacions harm�n iques amb ell mateix i amb els altres.
e) La capacitaci� per a l’exercici d’activitats intel� lectuals i
professionals.

f) La formaci� religiosa i moral d’acord amb les seves pr�p ies
conviccions o, en el cas de l’alumnat menor d’edat, les  dels seus
pares, mares o persones en qui recau l’exercici de la tutela, dins el marc
legalment
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68 Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l’alumnat i regulaci�
de la   conviv�nc ia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.
(DOGC n� m.4670 - 06/07/2006). T�tol 2, articles del 8 al 19 establert.
g) La formaci� en coeducaci� i en el respecte de la pluralitat ling� �stica   i
cultural.
h) La formaci� per a la pau, la cooperaci�, la participaci� i la solidaritat entre
els pobles.
i) L’educaci� que asseguri la protecci� de la salut i el desenvolupament de
les capacitats f�siques.

2) Tot l’alumnat t� el dret i el deure de con� ixer les institucions
europees, la

Constituci� Espanyola i l’Estatut d’autonomia de Catalunya.

3) L’organitzaci� de la jornada de treball escolar s’ha de fer prenent en
consideraci�, entre altres factors, el curr�culum, l’edat, les propostes i els
interessos de l’alumnat, per tal de permetre el ple desenvolupament de la seva
personalitat.

4) A una valoraci� objectiva del seu progr�s personal i rendiment escolar, per
la qual cosa se l’ha d’informar dels criteris i procediments d’avaluaci�, d’acord
amb els objectius i continguts de l’ensenyament.

5) L’alumnat i, quan �s menor d’edat, els seus pares, tenen dret a sol� licitar
aclariments del professorat respecte de les qualificacions amb qu� s’avaluen
els seus aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de cada curs.

6) L’alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del proc�s d’avaluaci�, s’adoptin al final d’un
curs, cicle o etapa d’acord amb el procediment establert en aquest document.
Aquestes reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes
seg�e nts:

a) La inadequaci� del proc�s d’avaluaci�, o d’algun dels seus elements, en
relaci� amb els objectius o continguts de l’� rea o mat� ria sotmesa a avaluaci�
o amb el nivell previst a la programaci� per l’� rgan did�c tic corresponent.

b)  La incorrecta aplicaci� dels criteris i procediments d’avaluaci� establerts.
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7) Al respecte de les seves conviccions religioses, morals i ideol� giques, a la
llibertat de consci�nc ia i al respecte a la seva intimitat en relaci� amb aquelles
creences i conviccions.

8) L’alumnat, i els seus pares, si l’alumne o l’alumna �s menor d’edat, te dret a
rebre informaci� pr� via i completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas,
el car� cter propi del centre.

9) A rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les persones sense
manipulacions ideol� giques o propagand�stiques.

10) Al respecte de la seva identitat, integritat f�sica, la seva intimitat i la seva
dignitat personal.

11) A la protecci� contra tota agressi� f�sica, emocional o moral.

12)   A dur a terme la seva activitat acad� mica en condicions de seguretat i
higiene adequades.

13) A un ambient convivencial que fomenti el respecte i la solidaritat entre els
companys.

14) Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella
informaci� de qu� disposin, relativa a les seves circumst�nc ies personals i
familiars, sens perjudici de satisfer les   necessitats d’informaci� de
l’administraci� educativa i els seus serveis, de conformitat amb l’ordenament
jur�dic, i de l’obligaci� de comunicar a l’autoritat competent totes aquelles
circumst�nc ies que   puguin implicar maltractaments   per a l’alumnat o
qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis de protecci� del
menor.

15) A participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que
preveu la legislaci� vigent.

16) Els membres del consell de delegats i delegades tenen el dret de con� ixer
i consultar la documentaci� administrativa del centre necess� ria per a
l’exercici de les seves activitats, a criteri del director o de la directora del centre,
sempre que no pugui afectar el dret a la intimitat de les persones.
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17) A reunir-se en el centre. L’exercici d’aquest dret es desenvolupar� d’acord
amb la legislaci� vigent i tenint en compte el normal desenvolupament de les
activitats docents.

18)   A associar-se, aix� com a la formaci� de federacions i confederacions
pr�p ies. Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts d’acord amb la
legislaci� vigent.

19) A  ser informat  pels seus representants i  pels de les associacions
d’alumnes tant sobre les q�e stions pr�p ies del seu centre com sobre aquelles
que afectin altres centres educatius.

20) A manifestar les seves opinions, individualment i col� lectiva, amb llibertat,
sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i del
respecte que, d’acord amb els principis i drets constitucionals, mereixen les
persones.

21) A una orientaci� escolar i professional que estimuli la responsabilitat i la
llibertat de decidir d’acord amb les seves aptituds, les seves motivacions, els
seus coneixements i les seves capacitats.

22) A rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de tipus

personal, familiar, econ� mic o sociocultural, amb la finalitat de crear les
condicions adequades que garanteixin una igualtat d’oportunitats real.

L’administraci� educativa garanteix   aquest dret mitjan�ant l’establiment
d’una pol�tica d’ajuts adequada i de pol�tiques educatives d’inclusi� escolar.

23)    A protecci� social en sup�s its d’infortuni familiar, malaltia o accident. En
els casos d’accident o de malaltia prolongada, l’alumnat t� dret a rebre l’ajut
que necessiti mitjan�a nt l’orientaci�, material did�c tic i els ajuts imprescindibles
per tal que l’accident o malaltia no suposin un detriment del seu rendiment
escolar.
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L’administraci� educativa ha d’establir les condicions oportunes per tal
que l’alumnat que pateixi una adversitat familiar, un accident o una malaltia
prolongada  no  es vegi  en la impossibilitat de  continuar i finalitzar els
estudis que estigui cursant. L’alumnat que cursi nivells obligatoris t� dret a
rebre en aquests sup� sits l’ajut necessari per tal d’assegurar el seu rendiment
escolar.

24) En aquest document es regulen aquells drets que depenen del centre
educatiu.

5.4. DEURES

El mateix Decret fixa que les obligacions principals de l’alumnat s� n els
seg�e nts:

1. Deure de respecte als altres. L’alumnat t� el deure de respectar
l’exercici dels drets i les llibertats dels membres de la comunitat escolar.

2. Deure d’estudi. L’estudi �s un deure b�s ic de l’alumnat que comporta el
desenvolupament de les seves aptituds personals i l’aprofitament dels
coneixements que   s’imparteixen, amb la finalitat d’assolir   una bona
preparaci� hu mana i acad� mica. Aquest deure b�s ic es concreta, entre
altres, en les obligacions seg�en ts:

a) Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la
programaci� general del centre i respectar els horaris establerts.

b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en l’exercici de les
seves funcions docents.

c) Respectar l’exercici del dret a l’estudi i la participaci� dels seus
companys i companyes en les activitats formatives.

69 Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l’alumnat i regulaci�
de la   conviv�nc ia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.
(DOGC n� m.

4670 - 06/07/2006). T�tol 2, articles del 20 al 22
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3. Deure de respectar les normes de conviv�nc ia. El respecte a les normes
de conviv�n cia dins el centre docent, com a deure b�s ic de l’alumnat implica
les obligacions seg�e nts:

a) Respectar la llibertat de  consci�nc ia i les conviccions religioses,
morals i ideol� giques, com tamb� la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els
membres de la comunitat educativa.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per ra� de naixement,
ra�a, se xe o per qualsevol altra circumst�nc ia personal o social.

c) Respectar el car�c ter propi del centre, quan existeixi, d’acord amb la
legislaci� vigent. � s en el compliment d�aquest punt on   entra l�actitud,
apartat que es concreta a continuaci�.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els b�ns mobles i les
instal� lacions del  centre i  dels llocs on dugui  a terme la formaci� p r�c tica
com a part integrant de l’activitat escolar.

e) Complir el reglament de r� gim interior del centre.

f) Respectar i complir les decisions dels � rgans unipersonals i col� legiats i del
personal del centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que
lesionen els seus drets, d’acord amb el procediment que estableixi el reglament
de r� gim interior del centre i la legislaci� vigent.

g) Participar i col� laborar activament amb la resta de membres de la
comunitat escolar, per tal d’afavorir el millor desenvolupament de l’activitat
educativa, de la tutoria i l’orientaci� i de la conviv� ncia en el centre.

h) Propiciar un ambient de conviv�nc ia positiu i respectar el dret de la resta de
l’alumnat al fet que no sigui pertorbada l’activitat normal en les aules.

5.5. ASSIST�NC IA

Amb car� cter general, l�assist�nc ia dels alumnes �s obligat� ria en totes les
hores presencials de les unitats formatives, incloses les hores de pres�n cia en
els centres de treball on es cursa l�FCT. No obstant aix�, cada departament
amb el vist i plau de la direcci� (en abs�nc ia de Cap d�Estudis) podr�
determinar les unitats formatives en les quals l�assist�nc ia no sigui obligat� ria
per a aquells alumnes que estiguin matriculats en el segon curs i hagin de
repetir algunes unitats formatives de primer curs.
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El centre a trav�s dels professors te un registre de les faltes dels alumnes. En
el cas dels alumnes menors d�edat es comunicar� als pares directament a
l�hora que falti.

En el cas de les UF pr�c tiques, l�assist�nc ia forma part impl�cita de
l�aprenentage, i per tant, est� contingut en l�avaluaci� di� ria que porta a terme
el professorat.

En les UF te� riques, l�alumnat que falti m�s del 25% de les hores  d�una
Unitat Formativa, perdr� el dret a l�avaluaci� cont�nua de la mat� ria, passant
directament a l�avaluaci� ordin� ria. En cas de faltes justificades, l�equip docent
valorar� la possibilitat d�oferir altres alternatives, dependent del cas i la mat� ria.
5.5.1 Control d�assist� ncia

El portaran a terme els professors de casa m�dul i setmanalment li lliuraran al
tutor de grup.

5.5.2. Justificaci� de l�abs�nc ia

Les faltes d�assist�nc ia s�hauran de justificar al tutor/a per escrit signat pels
pares o tutors legals, excepte en el cas dels majors d�edat. Els alumnes, tan
aviat com es reintegrin a les classes despr�s d�un per�ode de temps
d�abs�nc ia, presentaran la justificaci� de la falta d�assist�nc ia al tutor/a i per
� ltim aquest/a l�arxivar� en la seva documentaci� de tutoria.

La malaltia de l�alumne, sempre que es presenti justificant m�d ic aut� ntic.

La realitzaci� de les proves o examens oficials aliens al centre. En aquest cas,
l�alumne haur� de presentar justificant d�assist�nc ia de l�organisme competent,
especificant el dia, l�hora i la seva durada.

Les citacions d�institucions oficials que puguin exigir la compareixen�a, amb el
justificant d�assist�nc ia a l�esmentada citaci�.

Assist�nc ia a actes oficials o de l�administraci� on l�alumne sigui part
interessada, tot presentant justificant aut�n tic d�assist�nc ia.

En qualsevol altre cas, l�acceptaci� o no de la justificaci� a efectes de la p� rdua
d�avaluaci� , es decidir� en junta docent.

En cap cas les abs�nc ies reiterades a classe derivades de l�activitat laboral
dels alumnes no es podran tenir totes com a faltes justificades i es decidir� en
quin percentatge es poden considerar com a justificades segons les mesures
flexibilitzadores que es prenguin vers a cada alumne en particular.

Si l�alumne ha de fer un examen i no pot assistir pal centre ho haur� de
comunicar i justificar-ne les raons.

5.5.3. Inassist�nc ia col� lectiva de l�alumnat (�vaga�)

L�institut �s b�s icament un lloc d�aprenentatge  on el professorat planifica
la mat� ria a impartir segons el curr�culum per tal d�assolir els objectius que
permetin l�alumnat assolir els coneixements necessaris.

Intentem inculcar en l�alumnat el pensament aut�nom i conseq�en t, i en aquest
� mbit s�inclou el dret a fer vaga, amb les conseq�e nts adaptacions a la vida
educativa, donat que el marc normatiu del Departament d�Ensenyament no
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parla mai de vaques d�alumnes. El dret Constitucional a la vaga est�
reconegut per als treballadors, per� no pels estudiants de cap tipus
d�ensenyament.

Un cop feta aquesta puntualitzaci�, fem les seg� ents reflexions:

1. La vaga �s en la realitat quotidiana de qualsevol treballador/a un dret
constitucional, tamb� s�ha de contemplar com una manifestaci� de la llibertat
d�expressi� dels alumnes en la vida del Centre.
2. Una convocat� ria de vaga no implica necess� riament l�obligaci� d �haver-la
de fer, �s un dret que s�ha d�exercir amb responsabilitat tot valorant la for� a i
el pes de les raons que l�originen.
3. � s responsabilitat de tot el centre evitar la inassist�nc ia col� lectiva que es
converteixi en dies addicionals de vacances camuflades.
4. Una part de l�alumnat �s menor d�edat i per tant, estan sota la tutela dels
pares/mares i tutors, la qual cosa significa que aquests sempre tenen la
responsabilitat final sobre la decisi� que els fills o filles facin o no vaga i les
conseq� � ncies que se�n poden derivar ja que s�n els pares els que han de
signar la preceptiva autoritzaci�.
5. Cal garantir els respecte als drets de l�alumnat que vol assistir a classe.

Procediment de convocat� ria/realitzaci� de la �vaga�

Per tal que la vaga d�alumnes pugui ser presa en consideraci� per part de la
direcci�, s�haur� de presentar la comunicaci� per escrit i signada per la majoria
absoluta de delegats o sotsdelegats dels grups classe.

A aquest efecte, es t� en compte la divisi� dels grups-classe en cadascun dels
cicles del  centre. � s a dir,  una petici� de vaga  signada, per exemple,
�n icament pels delegats de les classes d�un primer curs d�un
cicle formatiu, implicar� nom�s als alumnes d�aquest/s grup/s i deixar� fora
de la convocat� ria als alumnes dels altres nivells i els altres cicles.

En aquesta  petici� s�adjuntar� manifest o escrit de convocat� ria
de la vaga, relaci� d�entitats i/o sindicats convocants i altra
informaci� que els delegats considerin rellevant.

La direcci� podr� requerir m�s informaci� abans d�emetre la
corresponent autoritzaci� o denegaci�.

Proc�s d�autori tzaci� de vaga

La direcci� podr� autoritzar o denegar la petici�, atenent a criteris objectius. Es
valoraran,  entre d�altres, criteris com l�acumulaci� de jornades de
vaga en dates pr� ximes, la representativitat real de les entitats i
sindicats convocants, les perspectives  de seguiment a l�entorn de la
convocat� ria de vaga, l�impacte de la jornada de vaga en el calendari
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escolar, les repercussions i  conseq� � ncies de tot ordre de jornades de
vaga anteriors, etc.

1. La direcci� informar� raonadament de l�autoritzaci� o denegaci� de
la petici� als sol� licitants en reuni� convocada a tal efecte. La
denegaci� de l�autoritzaci� comportar� , a tots els efectes, que es mant� el
calendari lectiu del centre amb normalitat.
2. En cas d�autoritzaci� , la direcci� i el consell de
delegats acordaran el calendari de reunions/assemblees de classe per tal
que, en votaci� secreta i aixecant acta,   els alumnes es manifestin
sobre la convocat� ria de vaga. Es prioritzar�  q ue les assemblees,
convocades i condu�des pel delegat de classe, es facin en hora de tutoria o en
hora de pati.

3. El consell de delegats recollir� les actes, far� el recompte global i lliurar�
per escrit a la direcci� el resultat final de les votacions. En cas que  el s�
a la vaga sigui majoritari en  el total de l�alumnat convocat a votaci� ,
la vaga quedar� convocada. En cas contrari, la vaga es desconvoca.

5. Abans de la jornada de vaga, la direcci� lliurar� als tutors el
full d�autoritzaci� perqu� els alumnes menors d�edat el
retornin degudament signat pels pares. Els alumnes que no presentin
aquest full abans de la jornada de vaga incorreran, si fan vaga, en falta per
abs� ncia injustificada, amb les conseq� � ncies establertes en aquest document.
6. El tot cas es repectar� el dret dels alumnes que aix� ho vulguin a acudir
a clase normalment durant la jornada de vaga, la direcci�n dictar� les mesures
organitzatives per garantir aquest dret.

El compliment d�aquest procediment, implicar� que la falta
d�assist� ncia ser� considerada justificada.

5.6 PUNTUALITAT

L�alumne que entri amb retard a las classes, no ser� adm�s a l�aula o
espai docent en qu� es desenvolupa l�activitat.

Les faltes de puntualitat, segons el criteri del professorat, poden

representar: Que no es permeti l�acc�s a l�aula, amb el que tindr� la

consideraci� de falta
injustificada.
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Que tot i permetre l�acc� s a l�aula, es comptabilitzi a efectes de no
assist�nc ia segons les pautes lliurades pel professorat a l�inici de curs.

Mesures per evitar la reiterada manca de puntualitat de l�alumnat

1. El tutor amonesta oralment a l�alumne
2. El tutor redacta un comunicat d�incid�nc ies i cita als pares per tal de lliurar-
los en m� el comunicat i explicar-los la problem� tica i les actuacions
posteriors si l�alumne no millora la seva puntualitat

Si els retards es mantenen:
3. Direcci� amonesta a l�alumne

4. L�equip docent sanciona a l�alumne amb la realitzaci� de tasques
educatives fora d�horari lectiu per tal de recuperar les estones que arriba
tard.

- El tutor redacta un nou comunicat i es lliura als pares en m�
quan venen a buscar a l�alumne
- Es recorda als pares que en cas que en cas que no es
recondueixi la situaci� s�iniciar� l�obertura d�expedient disciplinari

5. L�equip docent sol� licita l�obertura d�expedient disciplinari

5.7 ACTIVITATS COMPLEMENTARIES

Amb la finalitat de complementar l�aprenentatge professional de l�alumnat, el
centre participa en algunes activitats complement� ries de car� cter obligatori
fora i dintre de l�horari habitual, i en el centre o fora d�ell. Totes aquestes
activitats estan detallades en la Planificaci� General de l�Institut (PGI)

Quan es desenvolupi una activitat fora del centre, programada per a un
col�lectiu d�alumnes, i hi hagi alumnes d�aquest col� lectiu que no participin, el
centre organitzar� l�atenci� educativa d�aquests alumnes.

S�informar� per escrit a les fam�lies dels alumnes que participin en activitats
fora del centre, i se�ls demanar� la seva autoritzaci�.

Privaci� de la participaci� en activitats complement� ries

El protocol a seguir per la privaci� d �assist�nc ia de l�alumnat a les activitats
complementaries ser� el seg�en t.

1. La setmana pr� via a la sortida es valoren, a proposta del  professor
organitzador de la sortida, els diversos casos d�alumnes susceptibles de ser
privats d�assist�nc ia a la sortida.

Un cop feta la valoraci� a l�Equip Docent si es creu convenint privar de
l�assist�nc ia a la sortida a un   determinat alumne, el professor d�estudis i al
material del tutor.
2. El professor organitzador comunica la decisi� als pares telef�n icament i
retorna al alumne els diners pagats.
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3. El tutor fa arribar per correu als pares el model disponible a cap d�estudis
i al
material del tutor.

Els alumnes que es queden al centre el dia d�ela sortida seran atesos pel
professorat del centre i tindran feina encomanada per l�equip docent.

5.8 ACTIVITATS EXTRAESCOLARS
S�n activitats extraescolars totes aquelles que relacionades amb iniciatives
culturals, cient�fiques o socials, d�inter�s pedag� gic i educatiu, s�organitzen en
el centre   sense   haver de dependre necess� riament d�un determinat
departament de les caracter�stiques de l�activitat.

ACTIVITATS COMPLEMENT�RIES

Amb la finalitat de complementar l�aprenentatge professional de l�alumnat, el
centre participa en algunes activitats complement�ries de car�cter obligatori
fora i dintre de l�horari habitual, i en el centre o fora d�ell. Totes aquestes
activitats estan detallades en la planificaci� General Anual de l�Institut (PGA)
Quan es desenvolupi una activitat fora del centre, programada per a un
col�lectiu d�alumnes, i hi hagi alumnes d�aquest col�lectiu que no participin, el
centre organitzar� l�atenci� educativa d�aquest alumnes.
S�informar� per escrit a les fam�lies dels alumnes que participen en activitats
fora del centre., i se�ls demanar� la seva autoritzaci�.

Privaci� d e la participaci� en activitats complement�ries.
El protocol a seguir per la privaci� d�assist�ncia de l�alumnat a les activitats
complement�ries ser� el seg�ent:

1. La setmana pr�via a la sortida aes valoren, a proposta del professor
organitzador de la sortida, els diversos casos d�alumnes susceptibles de ser
privats d�assist�ncia a la sortida.
Un cop feta la valoraci� a l�equip docent si es creu convenient privar de
l�assist�ncia a la sortida a un determinat alumne, el professor organitzador
emplena i lliura a cap d�estudis el model disponible a cap d�estudis i al material
del tutor.

2. El professor organitzador comunica la decisi� als pares telef�nicament i
retorna a l�alumne els diners pagats.
3. El tutor fa arribar per correu als pares el model disponible a cap d�estudis
i al material del tutor.
Els alumnes que es queden al centre el dia de la sortida seran atesos pel
professorat del centre i tindran feina encomanada per l�equip docent.
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La programaci� correspond al department correspondent I a l�equip pedagogic I
l�aprova la direcci� del centre una vegada aprovada al Consell Escolar

5.9 ACTIVITATS FORA DE CENTRE

5.8.1 VIATGES ESCOLARS: NORMATIVA SORTIDES EXTRAESCOLARS

En la franja d�edats en qu� �s d�aplicaci�, les activitats que es facin fora del
centre estan cobertes per l�asseguran�a escolar obligat�ria, sempre que
aquestes activitats estiguin aprovades pel Consell Escolar i es facin dins de
l�Estat. Per a viatges escolars internacionals i intercanvis escolars
internacionals, cal consultar-ho als CAISS (centre d�Atenci� i Informaci� de la
Seguretat Social). En viatges a l�estranger, a mes s�ha de garantir que els
alumnes disposen pr� viament dels documents preceptius (passaport, visa..).
Els alumnes no coberts amb l�AEO (majors de 28 anys) hauran de contractar
una asseguran�a de viatge o estada a l�estranger.

5.9.1 Autoritzacions i d ocumentaci�:

Tots els alumnes menors d�edat han d�anar documentats i amb el perm�s del
pare mare o tutor. En el cas de les sortides que travessen Fran�a, els menors
han de donar als professors encarregats a la sortida el Perm�s de Sortida de
Menors expedits pels Mossos d�Esquadra o la Policia Nacional. Sense aquest
perm�s no poden realitzar la sortida.
Una vegada comen�ada la sortida, el professors/res que acompanyen als
menors s�n els responsables durant totes les hores que dura el viatge i s�n el
encarregats de recollir-los i deixar-los en la destinaci� final.
El centre disposa d�una normativa especifica  per aquest tipus de sortides,
(consultar en cas de sortida).

ACTIVITATS EXTRAESCOLARS

S�n activitats extraescolars totes aquelles relacionades amb iniciatives
culturals, cient�fiques o socials, d�inter�s pedag�gic i educatiu, s�organitzen en
el centre sense haver de dependre necess�riament d�un determinat
departament o seminari. Es poden fer dintre o fora de l�horari lectiu, depenent
de les caracter�stiques de l�activitat.
La programaci� general d�aquestes activitats es far� al comen�ament del curs ,
abans del 15 d�octubre. Les possibles modificacions s�hauran de presentar
abans de l�inici del trimestre en el que es pret�n fer l�activitat. La programaci� i
es possibles modificacions hauran de ser aprovades pel Consell Escolar.
La concreci� de les activitats programades es far� constar en els impresos de
fulls d�activitats establertes pel centre, que caldr� lliurar al coordinador/a
d�activitats degudament complimentats per tal de ser autoritzades per la
direcci� i pel consell.
L�equip docent de cada departament revisar� la relaci� d�activitats
programades pels diferents graus i grups i vetllar� perqu� la proposta sigui
equilibrada.
En aquest full hi constaran: el departament revisar� la relaci� d�activitats
programades pels diferents graus i grups i vetllar� perqu� la proposta sigui
equilibrada:
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En aquest full hi constaran: el departament que les organitza, el/s grup/s, la
data, l�hora de sortida i arribada, el lloc, el transport, els professors o altres
acompanyants, preu i una breu descripci� de l�activitat. Tamb� �s far� una
relaci� dels grups que queden desatesos per la participaci� dels professors en
la sortida, i dels professors que es queden sense alumnes si aquests han
marxat. Per acord de Claustre, es considera que professors es faran c�rrec de
les gu�rdies.
Sempre que l�horari previst per a la realitzaci� de l�activitat ho permeti, es
respectaran el m�xim d�hores de classe que els alumnes puguin fer, ja sigui
abans de l�activitat o despr�s.
Per raons pedag�giques s�evitar� realitzar activitats durant els dies amb

ex�mens assignats amb antelaci�. Com a norma general, cal evitar fer sortides
o activitats despr�s del 15 de maig, excepci� feta dels treballs de s� ntesi.
Els departaments i seminaris vetllaran perqu� les propostes de les activitats
complement�ries mantinguin un equilibri pel que fa a la seva seq�enciaci� al
llarg del curs i a la seva distribuci� entre els diferents nivells educatius.

5.9.2. Acompa nyants.

No es poden fer sortides ni altres activitats fora del centre amb menys de dos
acompanyants, un dels quals ha de ser necess�riament mestre o professor,
llevat d�aquelles sortides en qu� el consell escolar determini altres condicions
que exigeixin una r�tio superior en el nombre d�acompanyants, valorades les
condicions de seguretat i els requeriments de protecci� als alumnes.
Quan es desenvolupi una activitat fora del centre, programada per a un
col�lectiu d�alumnes, i hi hagi alumnes d�aquest col�l ectiu que no hi participin, el
centre haur� d�organitzar l�atenci� educativa d�aquests alumnes.
El nombre d�acompanyats dependr� del nombre d�alumnes que participen  en
la sortida. Com a norma general, no es podr� realitzar cap sortida amb menys
de dos acompanyants, ( un dels quals haur� de ser necess�riament un
professor) i per cada 15 alumnes o fracci� es comptabilitzar� un acompanyant
m�s, llevat d�aquelles situacions en qu� el Consell Escolar pugui determinar
altres condicions, en funci� de les caracter �stiques de l�activitat a realitzar.
En el moment d�organitzar l�activitat, el professorat responsable haur� de tenir
en compte per fixar la data de la sortida el seu horari de classes/s grup/s
prioritzant el dia de la setmana en qu� tingui classe amb el g rup que hi
participen.
El professorat responsable de l�activitat a realitzar fora del centre hauria de
vetllar perqu� l�abs�ncia dels professors acompanyants distorsioni el menys
possible l�activitat habitual del centre, aix� com la tasca docent de la resta de
professors i alumnes que hi romanguin. Tots els professors acompanyants
hauran de deixar feina per als alumnes amb el que tenien classe.

5.9.3.Finan�ament de les activitats

El pagament dels costos de les activitats programades correra a c�rrec dels
alumnes i del Centre.
El professorat cobrar� les dietes en tots aquells conceptes que no estiguin
coberts pels costos en general, en la mateixa quantia que abona el
Departament d�Educaci�: quilometratge, dietes manutenci� si �s a Espanya i
un altre import si �s a un altre pa�s estranger.
Quan la sortida sigui a un lloc on l�acc�s a l�assist�ncia sanit�ria no sigui f�cil
els professors responsables prendran la farmaciola port�til del centre.

Dietes i manutencions
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Les dietes i manutencions dels professors/es que realitzen activitats fora del
Centre encomanades per la direcci� del mateix:

1. Activitats prescrites per la pr�pia administraci� i dietes FCT
Es liquidaran a trav�s dels fulls de dietes a l�aplicaci� ATRI del Departament,
que signar� el Di rector i es trametran al mateix, i el propi Departament les
liquidar� dins del mateix mes en que s�han produ�t.
2. Activitats prescrites per la Direcci� del Centre:
Nacionals:

Dinar 19�
Sopar 19�
Dia sencer 50�
Quilometratge 0,30�/km
Transport El de la factura
Allotjament El de la factura

Internacionals:

Dinar 38�
Sopar 38�
Dia sencer 90�
Quilometratge 0,30�/km
Transport El de la factura
Allotjament El de la factura

Quanties segons Decret 138/2008 del 8 juliol
Es justificaran amb el full normalitzat, i es liquidaran a final del mes en que
s�han produ�t.
No es pagaran aquestes dietes quan el conjunt del projecte de la sortida o
activitat ja inclogui qualsevol dels conceptes i el professorat o el personal del
Centre no hagi de fer front a cap despesa.
S�abonaran totes aquelles despeses (pr�via presentaci� de tiquet o factura) a
les que hagin fet front el professorat com a conseq��ncia de l�activitat de
reunions, actes de promoci� o actes de relacions p�bliques amb prove�dors,
clients, alumnes o altres entitats.
S�abonaran les compres imprevistes de material fungible com a
conseq��ncia de la celeritat de la necessitat d�aquest material i la impossibilitat
d�haver-los aconseguit per la via ordin�ria que �s a trav�s del cap de compres,
o perqu� e l prove�dor o el Centre ha tingut una ruptura d�estocs imprevista.
S�abonar� en efectiu a la recepci� del Centre o a trav�s de transfer�ncia quan
la seva quantitat sigui m�s important.
Per la resta d�activitats es dotar� al professor/a encarregada de dirig ir la sortida
o activitat amb una tarja prepagament , pr�via sol�licitud  a nom del Director/a
del Centre amb saldo suficient per poder fer front a les despeses previstes. Per
les despeses  imprevistes que requereixi el pagament immediat, s�abonaran
pr�via justificaci�. Una vegada finalitzada l�activitat es rendiran els comptes per
conciliar i registrar a la comptabilitat del Centre

5.9.4. ACTITUD I COMPORTAMENT

Dins el recinte del Centre, per tal d�afavorir la conviv�ncia entre els diferents
membres de la comunitat escolar, i promoure actituds professionals, cal
respectar i seguir un conjunt de normes de conducta que garanteixin l�exercici
dels drets de tothom i, en especial, dels alumnes.



Generalitat de Catalonha
Departament d�Educacion
Institut d�Ostalaria Les-Val d�Aran

QT

S�ha de tenir cura de l�aspecte f�sic i de la higiene personal.
En tocar el timbre anunciant el comen�ament de la classe tot l�alumnat haur�
d�estar a l�aula que correspongui.
Cal mantenir un comportament correcte als passadissos i aules durant els
canvis de classe, evitant els crits, sorolls, i corredisses, a fi de no destorbar el
desenvolupament normal de l�activitat docent.
Mostrar respecte i correcci� en el comportament, especialment pel que fa a les
expressions verbals i escrites a l�hora d�adre�ar -se a qualsevol membre de la
comunitat educativa.
Mostrar una actitud positiva envers les tasques educatives, col�laborant
activament en el proc�s d�ensenyament -aprenentatge, i assistir a les activitats
complement�ries que s�organitzin al centre.
Complir a les classes practiques les seves normes especifiques i especialment
les de higiene i les de seguretat i salut laboral.
S�han de tenir els tel�fons m�bils desconnectats a les aules i als aules taller
durant les classes, a excepci� que el professor/a ho autoritzi amb finalitats
pedag�giques o d�aprenentatge.
No es permet aparells d�enregistrament i/o reproducci� de m�sica, imatges,
etc...en cap lloc del centre. No es pot enregistrar imatges o so sense
autoritzaci�.
S�ha de tenir cura del material did�ctic, no deteriorar les instal�lacions i
depend�ncies del centre i fer -ne un bon �s.
El fet de quedar -se a dinar a l�Escola �s una contribuci� necess�ria per a
la seva formaci� i la dels seus companys. Uns dies fan pr�ctiques i altres
fan de clients per a que els seus companys puguin practicar.
El menjador �s un aula pr�ctica , �s pe r aix�  que cal que els alumnes que
dinen respectin els temps dedicats pels seus companys a realitzar una classe
pr�ctica i a aprofundir en el seu aprenentatge. Per altra banda les normes de
comportament a taula seran en tot moment tingudes en compte. Nom� s es
considerar� finalitzat l��pat, els plats principals i les postres, un cop hagin
acabat tots els comensals de la taula i el professor responsable de l�aula doni
el seu vistiplau.
Aplicar en tot moment les normes d�higiene i seguretat aliment�ria . En les
zones on es manipula aliments, totes les parts del cos que tenen pel han d�anar
perfectament cobertes.
S�ha de mantenir tot el centre net i endre�at, des de les aules als tallers,
passant pels passadissos i la zona de recepci� -esbarjo.
�s compet�ncia i r esponsabilitat dels/les alumnes, mantenir l�aula neta i les
seves instal�lacions en perfecte estat. El representant del grup es comunicar�
al seu tutor, qualsevol deteriorament del material o de les instal�lacions de
l�aula.
Les despeses de reparacions de trencaments i desperfectes causats per
l�alumnat seran directament carregats a aquest .

6. FUNCIONAMENT DEL CENTRE - ORGANITZACI� DEL TEMPS
ESCOLAR

6.1.- CALENDARI ESCOLAR.

Ser� el que determinar� el Departament d�Ensenyament anualment en la
resoluci� corresponent per a cada curs acad�mic. En aquesta resoluci� es
comunica l�inici i la fi de les classes per als alumnes. Els professors comencen
sempre el dia 1 de setembre i finalitzen com a m�xim el 30 de juliol.
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El Consell Escolar aprovar� per a cada any acad�mic els dies de lliure
disposici� i qualsevol canvi susceptible com els canvis d�horari d�apertura del
Centre, aix� com els horaris per a cadascun dels grups presentats per
cadascun dels tutors i Departaments dels Grups que se li comunicaran al
Departament per a la seva revisi� i aprovaci� definitiva.

6.1. 1  HORARIS - ASPECTES GENERALS

Correspon al Consell Escolar de cada centre aprovar l�horari tipus de cada
ensenyament i aprovar les directrius per a la programaci� de les activitats
complement�ries i extraescolars.
La gesti� del temps escolar per part del centre s�ha de fonamentar en criteris
pedag�gics del projecte educatiu i les prioritats concretades en la programa ci�
general anual. Les decisions en relaci� amb la organitzaci� i la distribuci� del
temps escolar han de vetllar per la coher�ncia de l�acci� educativa i han de
estar orientades  a la millora dels resultats educatius.
Correspon al director del centre, escoltat el claustre i tenint en compte les
caracter�stiques del centre i les prioritats del projecte educatiu.

6. 1.2 Marge de toler�ncia en l�horari d�entrada d�alumnes:

� Les classes comencen a les 8.30h. i la duraci� �s de 60 minuts.
� El marge tolerat d�entrada ser� de 10 minuts.
� Es podran establir uns altres criteris en funci� de les circumst�ncies
especials personals de cada alumne en aplicaci� de les mesures
flexibilitzadores per poder facilitar la continu�tat dels estudis.
� En els intervals entre classes els alumnes hauran de mantenir l�ordre a
les aules i als passadissos. Nom�s podran sortir al recinte definit com a pat�,
amb l�autoritzaci� del professor tutor.
� Els alumnes disposen de trenta minuts d�esbarjo en les classes del mat�.
Podran sortir al recinte destinat i definit com a pat� i a la cafeteria de l�Escola.
� Quan un professor no estigui a classe a l�hora, els alumnes hauran
d�estar a l�aula fins que vingui el professor del m�dul o el de gu�rdia i en cap
cas podran sortir.
Regim di�rn:

Per als centres que imparteixen ensenyaments secundaris l�horari di�rn  tindr�
en compte el seg�ent:
� La distribuci� de l�horari lectiu s�ha de mantenir dins els l�mits seg�ents:
de les 8 hores a les 19 hores, excepte en els cicles formatius. Les classes
s�han d�organitzar normalment en sessions de mat� o tarda.
� Les sessions de classe s�organitzen a partir de les concrecions
curriculars definides al projecte educatiu.
� Indicativament, es faran 6 hores di�ries de classe, les quals seran al
mat�, distribu�des en el nombre de sessions de classe que estableixi el centre.
En cap cas no s�han de fer m�s de 7 hores di�ries de classe a un mateix grup
d�alumnes

Horari dels alumnes:

L�horari de classes dels alumnes �s el corresponent a l�horari propi del proc�s
d�ensenyament i aprenentatge del curr�culum establert.

Assist�ncia dels alumnes:

� L�assist�ncia dels alumnes al centre es obligat�ria. Tothom ser� el
m�xim puntual i entrar� a classe amb ordre.
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� Els professors podran negar l�entrada a l�alumne que arribi m�s de deu
minuts tard a classe, en aquest cas, l�alumne �s presentar� al professor de
gu�rdia i el tutor li comptabilitzar� un retard, que ser� justificable o no segons
les circumst�ncies en que s�hagi produ�t.
� Les faltes d�assist�ncia i els retards s�hauran de justificar per escrit al
tutor, si es possible, abans de que es produeixi la falta. La justificaci� de les
faltes es realitzar� en un impr�s que el secretari, tutor o conserge lliurar� als
alumnes. L�alumne l�haur� de lliurar al seu tu tor degudament omplert en el
moment de reincorporar-se al centre, o b� en el termini de tres dies.
S� l�alumne a anat al metge, caldr� una justificaci� feta per aquest. El tutor
podr� negar en determinats casos la validesa de la justificaci� i podr� demana r
als pares, tutors legals, o als alumnes si son majors d�edat, informaci�
complement�ria.
En aquest sentit, no s�admetr� cap justificaci� entre hores de classe sense el
corresponent certificat m�dic o d�altre �ndole que justifiqui aquesta abs�ncia.
� Els alumnes que acabin un examen abans d�hora, hauran de romandre
a l�aula sempre que el professor no autoritzi la sortida.
� L�alumne podr� ser expulsat de les activitats de grup/classe si no hi

participa activament, tant si �s per manca de material, per
desobedi�ncia al professor.

� Quan un alumne falti el 20% de les classes d�un mateix m�dul justificada
o injustificadament en un avaluaci�, el professor podr� no avaluar -lo i
aquesta quedar� pendent per a les recuperacions. Aquest punt afecta
igualment a la FCT (formaci� en centres de treball), es a dir, que pot
impossibilitar la consecuci� del t�tol.

� Amb les notes d�avaluaci�, els pares podran rebre una relaci� de faltes
justificades i injustificades, juntament amb els retards del trimestre i els
comentaris pertinents per part del tutor.

� L�alumne que falti un 25% del curs a classe (150 hores) haur� de repetir
els m�duls no reali tzats.
� Les faltes d�assist�ncia es comptaran per trimestre; en canvi, les de
disciplina s�n acumulatives.
� No es podr� entrar a l�escola en condicions higi�niques p�ssimes.
Independentment dels estilismes o de l�aspecte s�haur� de respectar la higiene
personal i la uniformitat en els llocs de pr�ctiques sense menysprear la pr�pia
imatge personal de la persona.

Procediment de control d�abs�ncies i retards dels alumnes imputables als
mateixos.

Majors d�edat:

Les abs�ncies i els retards dels alumnes m ajors d�edat s�han de recollir a diari i
se li comunicar� a la seva tutora al final de la setmana. Aquest retards o
abs�ncies es justificaran en cada cas particular sobre tot quan es tracti de
major d�edat que estiguin compatibilitzen feina i estudis.

Menors d�edat:

Abs�ncia a primera hora del mat� o tarda:

Quan es detecti l�abs�ncia d�un menor d�edat, s�ha de comunicar
immediatament al tutor/a perqu� ho comuniqui immediatament als pares o
tutors legals dels alumne. El professor/a al c�rrec comptabilitza r� i anotar�
aquesta falta d�assist�ncia o puntualitat que posteriorment s�haur� de justificar
documentalment al seu tutor o tutora.
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Sortida Abans l�hora:

Els alumnes menors d�edat que demanin sortir uns minuts abans del final de la
classe per agafar algun mitj�, hauran de tenir l�autoritzaci� signada del
pare/mare o tutor legal.

Sortida durant una classe:

El professor/a encarregat/da de la classe ser� responsable, en el cas de que el
menor marxi d�una de les classes sense que  el professor/a encarregat/da se�n
adoni.

Promoci�. Cicles formatius de m�s d�un any.

L�alumne que, tingui pendents de superar UF, la suma d�hores no sigui superior
al 25% de la durada del curs  (1er o 2on), podr� accedir al curs seg�ent, en el
cas de cursos de un any acad�mic ha uran de repetir curs o mirar de convalidar
per a reenganxar-se a un altre  cicle de grau mitj�. Se l�informar� de les
recuperacions i podr� presentar -se directament a les convocat�ries
extraordin�ries dels cr�dits pendents sense repetir -los.
L�alumne que, un cop realitzada la convocat�ria extraordin�ria, tingui pendents
de recuperar UF, la suma dels quals sigui superior al 25 % de la durada del
conjunt dels m�duls que hagi de cursar corresponents al primer curs, haur� de
cursar de nou de forma presencial les UF pendents de superaci� o en el cas o
en el cas de no ser possible, arribar a un acord amb el professor que imparteix
el m�dul professional. Podr� accedir al curs seg�ent i cursar -hi totes les UF
que organitzativament sigui possible.
L�alumnat que, un cop realitzada la convocat�ria extraordin�ria de segon tingui
alguna UF pendent de superar, haur� de repetir de forma presencial les UF
pendents de superaci� al curs seg�ent, quan aquests siguin de car�cter
pr�ctic.

6.1.3. Esbarjos

Els alumnes disposen de trenta minuts d�esbarjo en les classes del mat�.
Podran sortir al recinte destinat i definit com a pat� i a la cafeteria de l�Escola.

6.1.4. Utilitzaci� de recursos i material pedag�gic - Instal�lacions del centre i
material dels alumnes:

� Els desperfectes de provada intencionalitat seran considerats com a
falta molt greu i, a m�s a m�s, l�alumne haur� de reparar els desperfectes o b�
se li imposar� el pagament de l�import de la reparaci�.
� El manteniment general i la neteja b�sica de l�aula �s respon sabilitat del
grup corresponent. En cas que quelcom es deteriori sense que hi hagi un
responsable, ser� reparat o reposat a c�rrec del grup d�alumnes.
� La falsificaci�, subtracci�, furt o robatori de material acad�mic i/o
personal de la resta de la comunitat educativa, es considerar� com a falta molt
greu. Una falta molt greu pot implicar l�expulsi� del Centre.
� Sense perm�s expl�cit els alumnes no podran entrar a la sala de
professors, secret�ria, aula d�inform�tica, consergeria ni direcci�. El fet d�ent rar
sense perm�s del professorat es considerar� falta greu.

6.1.5. �S DELS ESPAIS
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AULES

En cada moment de la jornada lectiva els grups tenen assignada un aula que
ve marcada e els quadre horaris.
El/les alumnes tindran cura del ordre i neteja de l�aula. Al finalitzar les classes
es pujaran les cadires sobre les taules, es tancaran les llums i finestres.
Les taules i les cadires es mantindran netes. No es canviaran de lloc sense
autoritzaci� del tutor o professor. Si un professor necessita canviar -les, en
acabar, les ha de deixar com estaven i procurar no distorsionar les classes dels
altres grups.
Cadascun dels alumnes �s el responsable de la seva taula i de les que faci
servir, i ha de vetllar pel seu bon estat. En aquest sentit , qualsevol professor
podr� demanar a un alumne de netejar -la si ho creu oport�.
Les aules de desdoblament i d�altres espec�fiques tindran el mateix tractament
ja esmenat en els punts anteriors. �s important remarcar que alhora s�n aules
de tothom i de ning�.
Per facilitar la neteja, en finalitzar les classes, els alumnes han de col�locar les
cadires damunt les taules.
Quan s�observi qualsevol desperfecte, cal comunicar-ho a consergeria i
escriure-ho en el full de desperfectes.

Biblioteca

El centre disposa d�una biblioteca amb llibres i publicacions .
La biblioteca es �nicament un espai per la lectura i l�estudi. Mentre s�estigui a la
biblioteca romandre en silenci.
En sortir de la biblioteca, cal deixar la cadira al seu lloc i llen�ar a la paperera
tots els papers i residus generats.
Per respecte als drets dels altres, el incompliment d�aquestes normes pot tenir
com a conseq��ncia una sanci�.

Taquilles i vestuaris

Els alumnes podran disposar de taquilles. Aquestes s�n propietat del centre
qu� �s aquest l�encarr egat de la seva gesti�.
Els alumnes interessats en utilitzar una taquilla hauran de seguir les seg�ents
condicions d��s:

1. Cada alumne que demani una taquilla abonar� una quantitat fixada:
correspo0ent a l��s de la taquilla per un any.
2. Cada alumne ser� responsable de la seva taquilla i tindr� una clau que li
ser� lliurada a principi del curs i que haur� de retornar al final d�aquest. El
centre tindr� una c�pia de la clau que podr� fer servir quan consideri necessari,
per� per raons organitzatives mai obrir� la taquilla  a l�alumne en cas que l�hagi
oblidat o perdut.
3. En cas de p�rdua l�alumnat podr� sol�licitar una c�pia de la clau de la
seva taquilla, que li ser� lliurada despr�s d�haver fet un duplicat i a canvi d�una
quantitat fixada pel centre.
4. El centre en cap cas es pot responsable dels objectes disposats al
interior de les taquilles.
5. El no compliment de les normes d�us podr� ser sancionat amb la retirada
de l��s de la taquilla.
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6.1.6  Uniformitat d�alumnes i professorat

Procediment de control uniformitat:

Tots el alumnes han estat informats pr�viament dels materials i els uniformes
que han de dur a les classes pr�ctiques.
A mes s�han col�locat una s�rie de cartells � avisos als vestuaris on se li
recorda que abans de sortir dels vestidors han de revisar la seva uniformitat i
els atuells de la caixa d�eines.
Aquesta normativa s�aplica extensivament  a tot els professorat i auxiliars que
tinguin acc�s a qualsevol de les aules pr�ctiques.

Els uniformes de cuina i pastisseria consten de:

a. Barret blanc �txapela�.
b. Jaqueta blanca brodada Escola d�Ostalaria (no valen unes altres de
fantasia, ratlletes, brodats, etc, NO ES PODEN BRODAR EL NOM A LA VISTA
).
c. Davantal peto blanc amb logo brodat.
d. Pantalons cuina negres. Els marcats per l�escola. No serveixen altres.
e. Mitjons negres.
f. Sabates negres de seguretat.
g. L�uniforme afegeix el polar de color negre brodat amb el logo del Centre

Els uniformes han d�estar correctament  nets i planxats i situats al seu lloc, no
es poden permetre els pantalons caiguts per fora, trencats, tacats de lleixiu. En
cas de que l�alumne no els canvi� se li podr� prohibir l�assist�ncia en aquestes
condicions.
En el cas dels menors d�edat se li comunicar� al/la tutor/a per que li comuniqui
als pares, mares o tutors.

No es poden utilitzar samarretes interiors d�altres colors o amb missatges i
publicitat que es transparentin.
No es poden portar, collars, mocadors, rellotges, o anells. I s�han de portar les
ungles ben tallades, llimades i sobre tot netes.
Si el cabell es llarg s�ha de tenir dins del barret i/o amb la reixeta que
subministrar� l�escola a consergeria al preu que es determini.

No es pot venir canviat de casa ni utilitzar els mateixes sabates al carrer.

Els uniformes de serveis:

1. Samarreta ratlles aportada pel Centre
2. Davantal negre parisino sense butxaques i de llargada superior
3. pantalon negre (com el de cuina)
4. Mitjons negres
5. Sabates negres

No es poden portar samarretes interiors d�altres colors que es vegin i
sobresurtin, collars, mocadors, bufandes etc......
S�han de portar les ungles ben tallades, llimades i sobretot netes i el cabell net i
recollit si �s llarg.

Uniformitat del professorat de cuina i pastisseria:
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Consisteix en el mateix uniforme que els alumnes proporcionat per l�Esc�la
amb les seg�ents variants:

1. Els davantals no son amb peto.
2. L�uniforme afegeix el polar de color negre brodat amb el logo del Centre.

Els mateixos sup�sits que s�han mencionat pels alumnes es fan extensius als
professors/es que han de se exemple a seguir pels primers. Es a dir, uniformes
nets, planxats, higienitzats, i respecte a les condicions d�higiene personal es
mant� tot all� que es demana als alumne. En cas d�incompliment per causa
imputable al professor/a se�n derivar� la sa nci� corresponent recollida en el
cat�leg de sancions administratives previstes per aquest tipus de fets.

Uniformitat del professorat de servei:

Donades la heterogene�tat d�aquest tipus d�aprenentatge  s�han de assolir
diferents tipus de rols segons els tipus de serveis i les corresponents ofertes
gastron�miques, el Centre proporcionar� un uniforme �tipus� i el/la professor/a
proposar� aquelles uniformitats que cregui convenient per al desenvolupament
de les seves tasques.
Sempre confiant en el bon criteri del professor/a i sempre tenint en compte la
dilig�ncia deguda d�un �bon pare de fam�lia�. Les condicions de higiene
personal i neteja del material s�n  les mateixes esmentades per altres
col�lectius.

Uniformitat alumnes GAT:

Els alumnes de GAT han de disposar d�una camisa blanca i una americana
negra per realitzar les classes pr�ctiques en el Centre.

EXCEPCIONS:

Es poden fer les seg�ents excepcions:

1. Quan s�assisteixi a fires ramaderes i dem�s serveis en el camp que
donin la possibilitat de bescanviar alguna de les parts inferior per texans i
esportives o botes.
2. Quan estigui prevista alguna activitat de neteja general o posar ordre i
netejar diferents depend�ncies amb productes o accions que posin en perill la
roba ordin�ria se li permetr� dins i tot xandall o roba informal. (Sempre que no
s�estigui manipulant aliments o fent un servei)
3. Aquestes excepcions i altre que puguin sorgir al llarg del curs s�hauran
d�autoritzar pel Cap de departament corresponent a la reuni� pr�via
immediatament anterior a l�aplicaci� de l�excepci�

3.2 Higiene:

� Cal tenir especial cura amb la higiene personal: afaitats, dutxats, i sense
perfums forts, uniforme net i eines de cuina netes (especial cura en ganivets,
taules de tall i superf�cies de treball)
� Rentar-se les mans cada vegada que s�entri a les pr�ctiques sobretot si
se �s fumador o quan es torna del lavabo. S�han de dur les ungles curtes i
netes.
� No tossir sense tapar-se la boca abans, ni rascar-se el cabell, tocar-se el
nas, orelles.... totes aquestes accions requereixen rentar-se les mans abans de
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manipular aliments, del contrari podem causar una contaminaci� de l�aliment
cru o elaboraci� determinada.
� El cabell s�ha de portar curt o llarg per� si �s llarg ha de estar ben recollit
i lligat en el menjador i sota barret de cuina en les pr�ctiques de pastisseria i
cuina.
� En el cas de patir alguna malaltia comunicar-li al professor de pr�ctiques
i si aquesta es contagiosa per manipulaci� o aire s�ha de portar el certificat
m�dic abans i una vegada superada la malaltia.
� En el cas de tenir ferides a les mans, bra�os o en la cara aquestes han
de estar ben desinfectades i cobertes amb ap�sits esterilitzats (cas dels dits
s�han de fer anar didals de l�tex esterilitzats)
� Referent a l�uniforme, a part de dur-lo ben net, no �s poden posar
samarretes de colors que no sigui blanc ni amb dibuixos a sota de la jaqueta de
pr�ctiques. No es poden dur rellotges, arracades, p�rcing ni altres joies.
� Amb l�uniforme de pr�ctiques l��nic trajecte que �s pot fer �s dels
vestidors als tallers pr�ctics, les instal�lacions escolars  i al contrari, norma que
per evidents car�ncies en el referent a un edifici que comprengui tots els
equipaments necessaris s�ha de crear l�excepci�. Aquesta norma es b�sica per
al compliment (en aquest cas parcial) de la normativa higi�nic sanit�ria  vigent.
� M�s extensament aquestes i d�altres normes de seguretat e higiene s�n
molt important d�aprendre (memoritzar) en els cr�dits de FOL i tecnologia
aliment�ria.

6.2.   SEGURETAT, HIGIENE i SALUT

6.2.1. Farmaciola

Les farmacioles del centre es revisen peri�dicament per la persona
encarregada que reposa el material que hi falta i en retira el caducat. Estan
situades a recepci� i a cuina.
A la farmaciola hi t� acc�s exclusivament el professorat.

6.3 ADMINISTRACIO DE MEDICAMENTS ALS ALUMNES

No es subministrar� cap tipus de medicament als alumnes, excepte en els
casos que hi hagi una petici� expl�cita per part del pare/mare, tutor legal, o
alumne major d�edat i s�aporti una recepta m�dica que ho recolzi i la intervenci�
del personal  del centre sigui indispensable i hi hagi una persona capacitada
per fer-ho.

En aquests casos, constar� en el registre de secretaria .

Per poder administrar medicaments als alumnes cal que el pare, mare, tutor
legal aporti una recepta o informe m�dic on consti el nom de l�alumne, la pauta
d�administraci� i el nom del medicament que ha de prendre. Aix� mateix, el
pare, mare o tutor legal ha d�aportar un escrit on es demani i s�autoritzi el
personal del centre educatiu a administrar al fill el medicament prescrit, sempre
que sigui imprescindible la seva administraci� en horari lectiu d�acord amb la
pauta esmentada.

6.4. PREVENCI� DEL TABAQUISME I DE L�ALCOHOLISME i ETS

No es podr� portar ni consumir en e l Centre cap tipus de droga ni cap beguda
alcoh�lica.
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La normativa vigent no permet fumar en tot el recinte escolar. Aquesta
prohibici� afecta alumnes, professors, PAS i qualsevol persona que estigui dins
el recinte escolar.
El incompliment d�aquesta norma es considerar� una conducta contr�ria a les
normes de conviv�ncia segons l�article 33 de Decret 279/2006, de 4 de juliol i la
llei 42/2010.
Es duran a terme totes aquelles accions que es programin cada curs.

6.5  EDUCACI� AMBIENTAL

El centre vetlla pel medi ambient en diferents accions educatives com per
exemple en la recollida selectiva a tots els �mbits: paper a les aules, rebuig,
envasos i org�nic al menjador, tant a l�hora dels esbarjos com al migdia.

6.6  MANIPULACI� D�ALIMENTS

Donada la naturalesa del ensenyaments impartits en l�Esc�la d�Ostalaria de
Les, la manipulaci� d�aliments �s habitual tant per als docents com per a
l�alumnat. La seguretat i higiene aliment�ria �s una mat�ria obligat�ria per a tot
l�alumnat que ha de manipular aliments i forma part del curr�culum acad�mic
dels cicles formatius implicats.
De la mateixa manera, el centre �s sensible a les intoler�ncies aliment�ries de
l�alumnat, i inclou aquest possibilitat com a part activa de l�ensenyament.

7. PREVENCI� DE RISCOS LABORAL S

En ser el nostre un centre de formaci� professional, a m�s d�aplicar les accions
pr�pies d�un centre  d�ensenyament, hem de tenir en compte totes aquelles
mesures t�cniques i professionals inherents al desenvolupament de les
professions que s�imparteixen al centre.

7.1 PLANS D�EMERG�NCIA

El centre disposa d�un pla d�emerg�ncia establert que preveu que a l�inici de
curs:
El coordinador de prevenci� de riscos revisi el pla
El coordinador de prevenci� de riscos amb el cap d�estudis n�informen al
personal docent i no docent .
Els tutors informen a l�alumnat.
Durant el primer trimestre del curs es fa un simulacre i e director del centre fa
arribar a la direcci� dels servis territorials un informe amb les
fitxes1,26,27,28,29 del manual � pla d�emerg�ncia del centre docent.

7.2 SEGUREAT A LES AULES PR�CTIQUES
La seguretat en els tallers del centre eductiu, es contempla en el pla de
prevenci�.

7.3. QUEIXES I RECLAMACIONS
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7.3.1. Per prestaci� dels serveis que q�estionin l�exercici professiona l del
personal del centre.

En cas de queixes per prestaci� dels serveis que q�estionin l�exercici
professional del personal del centre, s�haur� de presentar un escrit de queixa
sobre l�exercici professional d�una persona que presta serveis en un centre
p� blic del Departament d�Ensenyament han d�adre�ar -se a la direcci� del
centre, presentant-los al registre d�entrada del centre.

Contingut de l�escrit de queixa o den�ncia.
L�escrit haur� de contenir:
Identificaci� de la persona o persones que el presenten
Contingut de la queixa, enunciat de la manera m�s precisa possible( amb
especificaci� de desacords, de les irregularitats, de les anomalies , etc..., que
qui presenta la queixa creu que s�han produ�t per acci� o omissi� del professor
o d�un altre treballador del centre a qu� es refereixen) i, sempre que sigui
possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets,
actuacions o omissions a qu� es fa refer�ncia.
Data i signatura

Actuaci� de la direcci� del centre davant l�escrit

Correspon a la direcci� :
Rebre la documentaci� i estudiar -la; -directament o a trav�s d�altres �rgans del
centre si fa al cas, obtenir indicis i sempre que sigui possible fer comprovacions
per arribar a evid�ncies sobre l�ajustament dels fets exposats a la realitat;
Traslladar c�pia de l�escrit de queixa rebut al professor afectat, i demanar -li un
informe escrit prec�s sobre els fets objecte de la queixa, aix� com l�aportaci� de
la documentaci� probat�ria que en consideri oportuna. L�informe escrit es pot
substituir per una declaraci� verbal de l persona afectada que �s recollir� per
escrit en el mateix moment que la formuli, es datar� i la signar�, com a m�nim,
la persona afectada. En tot cas, la direcci� ha de vetllar perqu� el procediment
espec�fic establert al centre prevegi escoltar l�interessat;
Estudiar el tema amb la informaci� aix� recollida i, si la direcci� ho considera
oport�, demanar l�opini� d��rgans de govern i/o de participaci� del centre sobre
el fons de la q�esti�;
Dur a terme totes les actuacions d�informaci�, d�assessorament, de correcci� i,
si fa al cas, d�aplicaci� dels procediments de mediaci�, en el marc de les
funcions que la direcci� t� atribu�des com a representant de l�administraci� en
el centre, a la qual correspon vetllar pel compliment de la normativa i exercir la
prefectura del personal que hi t� adscrit;
Contestar per escrit als que ha presentat la queixa, amb const�ncia de
recepci�, comunicant -los la soluci� a qu� s�ha arribat o, si s�escau la
desestimaci� motivada de la queixa. Com a m�ni m, cal contestar al primer
signant de la den�ncia, i fer constar en l�escrit de resposta informaci� sobre
quin �s el seg�ent nivell al qual poden acudir si no queden satisfets per la
resoluci� adoptada ( o les actuacions empreses) per la direcci� del centr e.
En el cas que la direcci� sigui part directament interessada en la queixa,
s�haur� d�abstenir i , en el seu lloc, ho far� el cap d�estudis.

Actuacions posteriors i arxivament de la documentaci�.

Conclosa l�actuaci� de la direcci� es podr� informar la direcci� dels Serveis
Territorial de la incid�ncia produ�da i la soluci� que se li ha donat. En tot cas, la
documentaci� generada quedar� arxivada, en original o c�pies autenticades, a
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la direcci� o l a secretaria del centre, a disposici� de la Inspecci�
d�Ensenyament.
Un escrit de denuncia presentat al centre s�ha de poder resoldre, en primera
inst�ncia, en l��mbit de la instituci� escolar. �s per aix� que el tr�mit d�informar
la direcci� dels Serveis Territorial nom�s s�ha de considerar com un tr�mit
potestatiu de la direcci�. Una altra cosa �s que la persona denunciant reiteri
posteriorment la queixa o den�ncia davant dels Serveis Territorials o, si
formalment escau, hi presenti una reclamaci�, cas en qu� la direcci� del centre
ser� posteriorment requerida des dels Serveis Territorials o, si formalment
escau, hi presenti una reclamaci�, cas en qu� la direcci� del centre ser�
posteriorment requerida des dels Serveis Territorial perqu� aporti la informac i�
i documentaci� a partir de la qual havia resolt en primera inst�ncia

7.3.2. Sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.

D�acord amb l�article 21.1d) i e) de la Llei 12/2009, d�educaci�, i el Decret
279/2006, l�alumne � o els seus pares o tutors legals en el cas que sigui menor
d�edat- t� dret a sol�licitar aclariments per part dels professors respecte de les
qualificacions d�activitats parcials o finals de curs, aix� com a reclamar contra
les decisions i qualificacions que, com a resultat del proc�s d�avaluaci�,
s�adoptin al final d�una unitat formativa o m�dul.

Procediment
Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a
l�alumne al final de cada unitat formativa o m�dul, si no les resol directament la
junta d�avaluaci�:
Caldr� adre�ar -les per escrit al director del centre en el termini de dos dies
lectius.
El director traslladar� la reclamaci� al departament o �rgan equivalent que
correspongui per tal que, en reuni� convocada a aquest efecte, estudi� si la
qualificaci� s�ha atorgat d�acord amb els criteris d�avaluaci� per ell establerts i
formuli la proposta pertinent. Si consta tan sols d�un o dos membre l��rgan
s�ampliar�, fins a tres, amb els professora que el director designi (entre el
professors d�altres mat�ries del mateix �mbit o entre els c�rrecs directius).
A la vista de la proposta que formuli i de l�acta de la junta d�avaluaci�, el
director resoldr� la reclamaci�. L�exist�ncia de la reclamaci� i la resoluci�
adoptada es faran constar a l�acta d�avaluaci� corresponent i es notificaran per
escrit a la persona interessada. En la notificaci� s�indicaran els terminis i el
procediment per rec�rrer que s�indica a continuaci�.
Si l�alumne ( o els seus pares o tutors legals si �s menor d�edat) no est�
d�acord amb la resoluci�, podr� reiterar la reclamaci�, en el termini de cinc
dies, mitjan�ant un escrit, que es presentar� al centre, adre�at a la direcci�
dels serveis territorials i se seguir� el procediment que es detalla tot seguit:
El centre el trametr�, e n els tres dies h�bils seg�ents, als serveis territorials ( o
al consorci d�educaci� de Barcelona), conjuntament amb una c�pia de les
actes d�avaluaci� i la documentaci� complement�ria, a fi que la Inspecci�
d�Ensenyament n�emeti informe. Aquest informe inclour� tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamaci� com el fons de la
q�esti� reclamada.
Quan de l�informe i de la documentaci� es despr�n la conviv�ncia de revisar la
qualificaci� o el procediment d�avaluaci�, si la direcci� dels serveis territorials
ho considera necessari, pot encarregar aquesta tasca a una comissi� integrada
per un professor del centre que no hagi participat en l�avaluaci�, un professor
d�un altre centre i un inspector proposat per la Inspecci� d�Ensenyament .
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Vist l�informe de la Inspecci� i, si s�escau, de la comissi�, la direcci� dels
serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, l��rgan competent del Consorci
d�Educaci� resoldr� definitivament amb notificaci� a l�interessat, per mitja de la
direcci� de l centre. El que resulti de la resoluci� final  de la reclamaci� s�haur�
d�incorporar, amb la dilig�ncia corresponent, a l�acta d�avaluaci� a que es
refereixi.

7.4 SERVEIS ESCOLARS

7.4.1. Servei de menjador

El centre no d�na servei de menjador en el se ntit estricte, tot i que l�alumnat
dina al centre com a part del seu aprenentatge. Tant el menjador, com la cuina
o la cafeteria, que poden ser assimilats a un servei, s�n tallers i la seva activitat
forma part del curr�culum d�algun dels cicles impartits.

Servei de C�tering al CEIP Alejandro Casona

Durant el curs, l�Institut produeix el c�tering del CEIP Alejandro Casona de Les.
1. Els men�s estan supervisats pel servei de pediatria de Aran Salut.
2. Es contracta el servei de vigil�ncia de la salut a Lab oratoris Anabiol.
3. Els alumn@s participen en la producci� i transport d�aquests �pats.
4. Els  men�s es publiquen a principi de curs a la web del Centre
www.iesostalaria.com/catering
5. Els ingressos obtinguts amb aquesta activitat es destinen �ntegrament a
les despeses de material fungible de l�Institut.

8.GESTI� DE LA QUALITAT DE CENTRE

8.1. PROTECCI� DE DADES AL CENTRE I ALS SERVEIS
EDUCATIUS
(Aclariments, aspectes a remarcar i casu�stica)

8.1. En la sol�licitud de dades personals.

8.1.1 A qui sol�licitem les dades:

En el cas del m�s gran de setze anys directament a la persona interessada,
excepte en el casos en qu� la Llei exigeixi per a la seva prestaci� l�assist�ncia
dels titulars de la p�tria potestat o tutela.

8.1.2  A qui demanem consentiment:

En el cas dels centres i serveis educatius , la disposici� addicional 23 de la
Llei Org�nica 2/2006 , de 3 de maig, d�Educaci�, es manifesta al respecte
exposant que els centres podran recollir les dades personals que siguin
necess�ries per l�exercici de la seva funci� educativa i orientadora. A
aquest efecte, no �s necessari el consentiment de l�afectat sempre que les
dades es recullin per tal de desenvolupar aquestes funcions.
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Es pot procedir al tractament de les dades dels m�s grans de cato rze anys
amb el seu consentiment , excepte en els casos en qu� la Llei exigeixi per a la
seva prestaci� l�assist�ncia dels titulars de la p�tria potestat o tutela.
En cap cas es poden sol�licitar dades del menor que permetin obtenir
informaci� sobre els al tres membres del grup familiar, o sobre les
caracter�stiques del mateix grup , com ara les dades relatives a l�activitat
professional dels progenitors , informaci� econ�mica, dades sociol�giques o
qualsevol altres, sense consentiment dels titulars d�aquestes dades. No
obstant aix�, es poden sol�licitar les dades d�identitat i adre�a del pare,
mare o tutor  amb l��nica finalitat  d�obtenir l�autoritzaci�.

8.1.3 Com ha de ser el consentiment:

El consentiment ha de ser: t�cit, (�s un consentiment derivat de la falta
d�actuaci� de l�interessat, �del seu silenci� ) o expr�s (escrit o verbal).
Per tractar dades de nivell b�sic i mitja, es considera v�lid el consentiment
t�cit.
Si es tracta de dades relatives a la salut, origen racial i vida sexual, el
consentiment ha de ser expr�s.
Si les dades tractades relatives a ideologia, afiliaci� sindical, religi� o creences
�s necessari el consentiment expr�s i per escrit.
No cal consentiment per tractar dades sensibles (salut) quan aquest sigui
necessari per salvaguardar l�inter�s vital de la persona afectada.
El procediment obtingut per tractar les dades amb una finalitat determinada no
comporta de manera directa el consentiment per a la seva cessi�.

8.1.4 Consentiment per al tractament d�imatges i/o veu

En el cas del consentiment pel tractament d�imatges i/o veu en relaci� a les
activitats educatives, tingueu en compte que:

· Amb car�cter general, s�ha de consignar el per�ode de validesa de les
autoritzacions: un curs escolar, una etapa, un cicle, mentre estigui al centre
educatiu....)

· S�ha de especificar expl�citament els mitjans de difusi� o entorns  on es
publicar� aquest material : anuari del centre, p�gina web del centre, intranet
del centre, webs del departament d�educaci�, publicacions, fires, jornades,
exposicions, televisi� local...... o en entorns de distribuci� no controlats:
YouTube.....

· Considereu la possibilitat que els consentiments poden s er totals o parcials,
per exemple: s�, a publicar fotos en el recinte del centre i no a penjar-ho en
p�gina web o en YouTube, etc.

En cas d�activitats de centre organitzades pels serveis educatius on hi
participen alumnat, professorat, pares i mares...., l�autoritzaci� pel tractament
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d�imatges ha d�estar recollida en l�autoritzaci� del centre ja que aquesta activitat
forma part del Pla anual del centre.
L��mbit d�aplicaci� del model orientatiu d�autoritzaci� que proporciona el
Departament considera nom�s l es activitats educatives del centre
educatiu , qualsevol altre tractament requereix d�un nou consentiment concret i
expl�cit.

8.4.1 Consentiment per sortides escolars.

En el cas de les autoritzacions per sortides escolars:
· S�ha de consignar el per�ode de validesa d�aquesta autoritzaci�: una sortida en

concret, totes les sortides del trimestre, del curs, del cicle.....
Amb car�cter general la direcci� del centre o servei educatiu ha d�implementar
un procediment de gesti� de les autoritzacions i/o consentim ents que atorguen
els interessats que permetin una efectiva gesti� dels mateixos.

8.5.1 Quines dades hem de sol�licitar.

Sol�liciteu nom�s dades que siguin adequades, pertinents i no excessives
amb finalitats concretes i actualitzeu -les .
No es poden recollir dades que no estiguin directament relacionades amb les
funcions educatives i orientadores, degudament expressades en la declaraci�
del fitxer. La finalitat del tractament ha d�estar igualment expressada de forma
concisa i concreta.
�s important as senyalar que conforme a l�article 16.2 de Constituci� Espanyola,
ning� pot ser obligat a declarar al respecte de la seva ideologia, religi� o
creences i que d�acord amb la LOPD, si es pret�n recollir aquesta informaci�
s�ha d�obtenir pr�viament el consenti ment i advertir l�interessat del seu dret a no
facilitar la informaci�.
Tenen consideraci� de dades de salut les relatives a la salut passada, present i
futura, f�sica o mental, d�una persona. Per tant, les dades de caire psicol�gic
han de ser considerades dades especialment protegides i relatives a la
salut de les persones.
Les dades que recollim directament de l�interessat es consideren exactes. Les
dades que es reculen han d�estar permanentment actualitzades i s�hauran
de cancel�lar quan siguin obsoletes o la finalitat que  va propiciar la seva
recollida s�hagi aconseguit.

8.2  En la cancel�laci� de dades.

Cancel�leu les dades quan no siguin necess�ries i feu -lo de forma
adequada.
Les dades de car�cter personal han de ser cancel�lades quan hagi deixat d e
ser necess�ries o pertinents per la finalitat per a la qual han estat recollides o
registrades.
No han de ser conservades de manera que permetin identificar l�interessat
durant un per�ode superior al necessari per a les finalitats d�acord amb les
quals hagin estat recollides o registrades.
L�alumnat i llur fam�lia tenen dret a que el seu passat �sigui oblidat� i en tot cas
s�n els �nics amb �dret a decidir� a qui fer part�cip de les seves situacions
familiars, socials o culturals. Tot i que per la tipologia de les dades recollides en
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molts casos us sembli evident el per�ode de validesa i els terminis de
cancel�laci� de les dades que recolliu, identifiqueu aquesta informaci� de forma
clara i concisa i feu-la p�blica: els propietaris de les dades s�n els pri ncipals
interessats.

8.3. Drets �arco� del titulars de les dades.

8.3.1. Facilitar l�exercici de drets �arco�
S�ha de facilitar a la persona titular de les dades o al seu representant legal el
dret a Accedir, Rectificar, Cancel�lar i Oposar-se al tractament de les seves
dades personals.+

8.3.2. Qu� hem de tenir en compte.
No es poden facilitar dades per tel�fon
El dret d�acc�s a la informaci� �s un dret personal�ssim , i nom�s pot ser
exercit pel titular d�aquestes dades o el seu representat legal.
Per tel�fon no es pot comprovar que la persona que est� parlant i sol�licitant la
informaci� �s el titular d�aquestes dades.
Nom�s es pot demanar informaci� a trav�s d�una sol�licitud.
Nom�s es pot cancel�lar/rectificar/oposar -se a un tractament a trav�s
d�unasol�licitud.

8.4. En la cessi� de dades.

8.4.1. Necessitat general d�autoritzaci�.

No cediu dades sense esta autoritzats.
Nom�s es podran cedir dades si de forma concurrent:

· s�ha obtingut pr�viament el consentiment de l�interessat.
· la cessi� est� directament relacionada amb les funcions de cedent i cessionari.

No �s necessari el consentiment previ de l�interessat quan la cessi� est�
autoritzada en una Llei.
En aquest sentit, la disposici� addicional 23 de la Llei Org�nica 2/2006, de 3
de maig , d�Educaci�, tamb� es manifesta al respecte de forma que, la
incorporaci� d�un alumne a un centre educatiu suposa el consentiment
per al tractament d eles seves dades i, si escau, la cessi� de dades
procedents del centre on hagi estat escolaritzat anteriorm ent. En tot cas, la
informaci� a qu� es refereix aquest apartat ha de ser l�estricament necess�ria
per a la funci� educativa i orientadora, i no es pot tractar amb fins diferents de
l�educatiu sense consentiment expr�s.
Els serveis educatius poden comparti r dades amb altres administracions i
entitats p�bliques que col�laborin en les necessitats de suport a l�alumnat i
que tinguin compet�ncies en mat�ria de protecci� de menors, serveis
socials, protecci� de la salut i vigil�ncia de l�escolaritzaci� obligat�r ia tal i
com queda recollit en el fitxer Serveis Educatius del L�Ordre d�actualitzaci� dels
fitxers que contenen dades de car�cter personal gestionat pel Departament
d’Educaci�.

8.4.2. Dades en p�gines web i intranets.
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8.4.2.1. Norma general

En general , les p�gines web de centres i serveis educatius accessibles a una
pluralitat no determinada de destinataris no han de contenir informaci� que
contingui dades de car�cter personal, si no es compta amb l�autoritzaci�
expressa i expl�cita de l�interessat.
Les intranets de centres i serveis educatius presenten la mateixa
necessitat quant a consentiment de l�interessat i en tot cas han d�emprar
sistemes d�identificaci� que permetin verificar la legitimaci� de la persona que
pretengui accedir a les dades de car�cter personal d�acord amb el seu inter�s
leg�tim.

8.4.2.2. Publicaci� d�imatges i dades personals.

At�s que el dret de la pr�pia imatge est� reconegut en l�article 18.1 de la
Constituci�  i regulat per la Llei org�nica 1/1982, de 5 de maig, sobre el dre t a
l�honor, a la intimitat personal i familiar i a la pr�pia imatge, i que el dret a
l�autodeterminaci� informativa tamb� esta reconegut en el text constitucional en
l�article 18.4 i regulat per la Llei org�nica 15/1999, de 13 de desembre, de
protecci� de dades de car�cter personal, es fa necessari que, abans de
publicar a les p�gines web dels centres educatius o en revistes o
publicacions d��mbit clarament identificables o altres dades personals
susceptibles de ser tractades inform�ticament, s�hagi obting ut el
consentiment dels pares, les mares o els tutors o les tutores legals. En els
alumnes majors d�edat , el consentiment l�ha de donar el mateix alumne.
(Instruccions curs 12-13)
Per facilitar l�obtenci� d�aquest consentiment, el centre informar� els
pares, les mares o els tutors o les tutores legals de l�alumnat menor d�edat
afectat, de la possibilitat de publicar al web del centre o en revistes o
publicacions d��mbit educatiu editades pel centre imatges o dades personals de
l�alumne/a en activitats lectives, complement�ries o extraescolars, i els lliurar�
un model per tal que puguin autoritzar o donar el consentiment a la
publicaci� d�aquestes.
Amb aquesta finalitat, es disposa de models �Autoritzaci� relativa a
l�alumnat: us d�imatges, publicaci� de dades de car�cter personal i de
material que elabora (menors d�edat/majors d�edat)�, que els centres han
de demanar que sigui emplenat i signat pel pare, ,la mare o el tutor o tutores
legals de qualsevol alumne o alumna (o directament pe l�alumne si �s maj or
d�edat) quan, amb posterioritat, hagi de sortir en imatges al web del centre o en
revistes o publicacions d��mbit educatiu editades pel centre.( INST.2012).
Aquest consentiment no inclou l�autoritzaci� en el cas d�imatges clarament
identificables obtingudes per qualsevol altre sistema de captaci� d�imatge
(filmacions, fotografies, etc) destinat a ser reprodu�t en televisi�, revistes no
elaborades pel centre, publicacions publicit�ries, llibres o qualsevol altre
mitj� de difusi� p�blica . (INST. 2012)

8.4.2.3. Informaci� gr�fica sobre un esdeveniment p�blic.

D�acord amb la Llei org�nica 1/1982, el dret a la pr�pia imatge no impedeix
la informaci� gr�fica sobre un esdeveniment p�blic quan la imatge d�una
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persona determinada aparegui com a merament acces s�ria. En aquest
sentit no ser� necessari el consentiment expr�s dels interessats o
representants legals per a la captaci� d�imatges quan aquestes tinguin car�cter
accessori dintre de l�esdeveniment o quan les persones que hi apareguin no es
puguin identificar.
La direcci� (o titular) del centre �s el responsable �nicament d�all� que es capti
dins del recinte del centre. Qualsevol captaci� d�imatge efectuada dins del
recinte del centre requereix l�autoritzaci� pr�via de la direcci�, autoritzaci� que
ha de quedar degudament acreditada. Si les imatges identifiquen persones, es
necessari obtenir el consentiment expr�s de les persones afectades o dels
seus representants legals explicitant la finalitat concreta de la captaci�. La
direcci� (o titular ) no �s respo nsable de les captacions d�imatges efectuades
en espais p�blics externs al centre. (INST 2012)

8.4.2.4. Edici� de materials en blocs i espais web del centre.

Per a l�edici�, amb finalitat de desenvolupar l�activitat educativa, de materials
elaborats per l�alumne/a en blocs, altres espais web i altres espais de
comunicaci� del centre, cal la corresponent cessi� del dret de comunicaci�
p�blica expressat per escrit de les persones que exerceixen la p�tria potestat
de l�alumne/a, si �s menor d�edat, o directa ment de l�alumne si �s major d�edat.
La Llei de propietat intel�lectual no admet cap mena de modulaci� d�aquest
requisit segons l�edat del menor. La cessi� del dret de comunicaci� p�blica s�ha
d�efectuar encara que l�autor o l�autora en q�esti� no aparegui clarament
identificat, i s�est�n a realitzacions com ara el treball de recerca de batxillerat i
altres de similars. Per tant, cal informar les fam�lies ( i directament l�alumne
major d�edat) de les activitats que es prevegi publicar en l�nia i obtenir-ne la
corresponent autoritzaci� signada. (INST 2012)

8.5. Publicitat als taulers d�anuncis tradicionals o electr�nics i de forma
verbal.

8.5.1 Norma general:

No donar publicar llistats que continguin dades personals si no s�ha obtingut el
consentiment prev i de l�interessat o b� hi ha una norma legal (Llei) que us
habilita, per exemple: Llistes que continguin dades personals de l�alumnat,
professorat, personal col�laborador, etc..... com:
- Llistes amb resultat de proves, avaluacions, etc.....
- Llistes de persones que rebin subvencions, beques o altres tipus d�ajuts.
- Llistes d�alumnes que necessiten d�un r�gim alimentari espec�fic.
- Llistes d�alumnes que requereixen atenci� especial.
- Etc....

8.5.2. En el proc�s de preinscripci�.

No es poden publicar llistes de les diferents fases del proc�s en ubicacions
(f�siques o electr�niques) que permetin l�acc�s d�una pluralitat
indeterminada de destinataris:
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- No es poden disposar de llistes accessibles des del carrer per facilitar la
consulta quan el centre est� tancat.
- No es poden disposar directament en p�gina web del centre sense mesures
d�identificaci� pr�via que permeti acreditar la legitimitat necess�ria.

8.5.3 Tipus de procediment pel que fa a publicitat i acc�s.

Com a norma general, poden distingir dos tipus de procediments pel que fa a
la publicitat i acc�s:

- de concurr�ncia competitiva: els interessats en el procediment
competeixen entre s� per assolir un mateix fi, en general, s�n procediments
administratius: preinscripci�, concurs de trasllats, concurs catedr�tics, etc......

En aquest cas nom�s aquells que tinguin un inter�s leg�tim en el
Procediment poden accedir a les valoracions de la resta de participants,
el consentiment es troba impl�cit en la seva participaci� i prevista a Llei
30/1992. L�acc�s i publicitat de les llistes ha d�estar ha d�estar restringida
�nicament als participants. Les dades incloses en les llistes han de ser les
estrictament necess�ries per complir amb la seva finalitat.

- sense concurr�ncia competitiva: tot i que la finalitat a aconseguir sigui la
mateixa, no hi ha competici�: proves de nivell, ex�mens, ajuts, subvencions,
t�tols, certificacions, etc.........

En aquest cas, l�afectat �s l��nic que t� un inter�s leg�tim en els resultats
que ha obtingut. No hi ha confecci� de llistes per ser accedida per altres
afectats,

8.5.4. Cessions de dades a cossos de seguretat.

Es poden facilitar quan la sol�licitud sigui concreta i especifica (mai
sol�licituds massives de dades), i:

- Quedi degudament acreditat que l�obtenci� de dades resulta necess�ria
per la prevenci� d�un perill real i greu per a la seguretat p�blica o per a la
repressi� d�infraccions penals.

- Que la petici� s�efectu� amb la deguda motivaci� , que acrediti la seva
relaci� amb els sup�sits exposats, deixant const�ncia de la petici�. La petici�
s�ha d�efectuar a trav�s d�un suport documental que deixi const�ncia. Es
considera admissible l�expedici� d�una ordre o un ofici elaborat per la
pr�pia Policia al c�rrec de les actuacions.

En casos de desprotecci� social dels menors. Aquesta cessi� pot
produir -se per requeriment de la policia local als centres educatius o per la
pr�pia iniciativa en detectar situacions de risc.

8.5.5. Cessi� de dades a les AMPA.

No es pot facilitar a l�AMPA les dades personals dels alumnes sense el
consentiment dels pares, mares o tutors legals, es necessari el consentiment
dels pares o tutors legals per a qu� pugueu cedir les dades, ja que aquesta
cessi� no es troba recollida en cap de les excepcions de la normativa vigent en
mat�ria de protecci� de dades. L�Am pa �s una associaci� de que ha de
declarar els seus propis fitxers i tractaments.
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El reial Decret 202/1987, regula les Associacions de Pares i Mares dels
Alumnes, estableix al seu article 5 el procediment d�admissi� dels associats i
assenyala que ser� en t ot cas volunt�ria pr�via sol�licitud d�inscripci�. Als
associats no se�ls pot exigir m�s requisits que se pare, mare o tutor legal de
l�alumne matricular al centre educatiu, abonar si �s el cas les corresponents
quotes, i acceptar expressament els corresponents estatuts.
Es pot efectuar la sol�licitud d�adhesi� a l�AMPA aprofitant el proc�s de
matr�cula, advertint del car�cter voluntari de la mateixa: per exemple,
podeu afegir una casella a marcar, en els seg�ents termes:
- Sol�licito volunt�riament l�adhes i�  a l�AMPA i autoritzo la cessi� de les dades
(identificatives, de contacte, banc�ries....) a l�AMPA amb la finalitat de (finalitat
declarada per l�AMPA)
La gesti� del menjador �s un cas excepcional, emparat per la signatura
d�un conveni entre l�AMPA i el Departament

8.6.1. Cas que es contractin serveis a empreses.

Amb car�cter general els centres i serveis educatius podeu contractar serveis
de forma aut�noma. Reviseu les cl�usules contractuals i assegureu-vos que
s�inclouen les obligacions de confidencialitat i seguretat de la informaci� a la
que es pot tenir acc�s amb motiu de la prestaci� de servei.

Serveis com la neteja, contractaci� de monitors, transport, c�tering, activitats
extraescolars, excursions, intercanvis..... comporten l�acc�s regular o incidental
i el tractament de dades personals que han d�estar degudament assegurades.

· S�ent�n per servei sense acc�s a dades personals , aquell que no implica
directament aquest tractament, tot i que de manera access�ria o circumstancial
es pugui donar, com per exemple, els serveis de neteja o manteniment
d�instal�lacions.

· Altrament, un servei �s d�acc�s a dades personals si la prestaci� d�aquest
servei implica necessariament el seu tractament, per exemple un servei de
transport escolar, un servei de menjador... En aquest darrer cas, la llei no
considera que es produeixi una cessi� de dades, el prove�dor esdev�
segons la llei, encarregat del tractament, i est� obligat a garantir la
seguretat de les dades i dels tractaments d�acord amb les indicacions dels
responsable del fitxer, obligaci� que ha de quedar degudament formalitzada a
trav�s d�un contracte o conveni.

8.7. El dret a la intimitat dels menors. Sup�sits per comentar.

8.7.1 Interessos en co nflicte: intimitat i l�inter�s superior del menor.
Pueden surgir ocasiones en que el inter�s superior del ni�o y su derecho
a la intimidad parezcan estar en conflicto. En tales casos, los derechos de
protecci�n de datos pueden tener que ceder al principio del inter�s
superior. �ste es el caso especial de los datos m�dicos, por donde, por
ejemplo, un servicio de bienestar juvenil podr�a necesitar la informaci�n
pertinente en casos de abusos de menores o negligencia. De manera similar,
un profesor puede divul gar datos personales de un menor a un trabajador
social para proteger al ni�o, f�sica o psicol�gicamente.
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En casos extremos, el principio del inter�s superior del ni�o puede
tambi�n entrar en conflicto con el requisito del consentimiento de su
representant e. En este caso, tambi�n se elegir� el inter�s superior del ni�o
(por ejemplo, si est� en peligro la integridad f�sica o mental del ni�o).

8.7.2. L�inter�s del menor a la intimitat i el dret d�acc�s dels representants.

Normalmente, son los representantes quienes ejercen el derecho de acceso,
pero siempre en inter�s del ni�o En funci�n del grado de madurez del ni�o,
puede ejercerse en su lugar o junto con �l. En algunos casos, el ni�o puede
tener derecho a ejercer sus derechos solo.

Cuando se trate de der echos muy personales (como por ejemplo, en el
campo de la salud), los ni�os pueden incluso pedir a sus m�dicos que no
divulguen sus datos m�dicos a sus representantes.
�ste podr�a ser el caso si un adolescente da datos sexuales a un m�dico
o a una l�nea de ayuda, excluyendo de manera expl�cita a sus
representantes de dicha informaci�n.
Tambi�n podr�a ser el caso si el ni�o no conf�a en sus representantes y se
pone en contacto con un servicio de bienestar juvenil, por ejemplo, si consume
drogas o tiene tendencias suicidas.
Se plantea la cuesti�n de si los representantes deben tener acceso a dichos
datos y si el menor puede ocuparse. Para determinar si prevalece el derecho
del ni�o a la intimidad frente al derecho de acceso del representante,
deben estudiarse cuidadosamente los intereses de todas las partes
implicadas. En este an�lisis, el inter�s superior del ni�o es de especial
importancia.
En el caso de acceso a datos m�dicos, la apreciaci�n del m�dico puede ser
pertinente para evaluar la oportunidad de acceso por parte del representante.

8.7.3 El respecte a la intimitat dels menors en els expedients disciplinaris
tramitats en l��mbit escolar.

En consulta feta des de la Direcci� de l��rea Territorial Madrid Sur de la
Consejer�a de Educaci�n, sol�licitant el criteri del Defensor del Menor, sobre si
�s possible ocultar la identitat dels menors que declaren en els
expedients disciplinaris , o pel contrari s�ha de permetre que els pares del
menor imputat,accedeixen a la informaci� completa contin guda en els
mateixos, el Gabinet T�cnic del Defensor del menor, i en base a qu� en els
procediments sancionadors est� previst donar el tr�mit de vista als imputats on
tindran acc�s al plec de c�rrecs, etc, aix� com donar als pares la resoluci�
emesa pel director del centre amb els fets que s�imputen, els fonaments
jur�dics, etc, pensa que:
En principio, esos documentos no tendr�an necesidad de reflejar la
identidad de las personas de donde proviene la informaci�n recabada, o a
las que se ha tomado declaraci�n para aportar datos de inter�s al expediente,
quedando as� salvaguardado el derecho a la intimidad de cuantos menores
declaren como testigos en el mismo.
Sin embargo , cuando los hechos imputados al alumno consisten en una
agresi�n de cualquier t ipo a una persona concreta, esta circunstancia est�
ligada de forma inseparable a la descripci�n del suceso, de manera que
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dif�cilmente podr� obviarse al imputado la identidad de dicha persona, cuando
se le da traslado al pliego de cargos o de la propuesta de resoluci�n para que
formule alegaciones, dado que, si as� fuera, se estar�a impidiendo su derecho
de defensa.
En este sentido, el articulo 24.2 de la Constituci�n Espa�ola garantiza el
derecho de todos a ser informados de la acusaci�n formulada contra
ellos, informaci�n que abarcar� el hecho punible y que en determinados casos,
como decimos, consistir� en la agresi�n a persona concreta e identificable.
Este derecho, como ha establecido la jurisprudencia constitucional, es exigible
en cualquier procedimiento sancionador, incluidos los de car�cter
administrativo. Lo que est� en juego en este caso es el derecho del menor
imputado a ser informado de la acusaci�n formulada contra �l, como garant�a
b�sica de su derecho de defensa.
En esta l�nea, no ha de considerarse intromisi�n ilegitima en la intimidad del
menor, el hecho de reflejar la identidad de la v�ctima en el pliego de cargos, la
propuesta de resoluci�n o la resoluci�n misma, ni tampoco el hecho de dar
traslado al padre o representante legal del imputado.
En definitiva, la protecci�n del derecho a la intimidad de los menores de edad,
no tiene un car�cter absoluto, sino que se permite su limitaci�n cuando la
misma se fundamente en la tutela de otros bienes e intereses
constitucionalmente relevantes.
Por tanto, lo que habr� que analizar en el marco del leg�timo ejercicio de
las funciones disciplinarias, es si revelar datos sobre un concreto menor,
es o no imprescindible para el desarrollo del derecho de defensa del
alumno imputado y, en el caso de que as� sea, adoptar las garant�as
necesarias para que la comunicaci�n de datos al interesado se realice
con el m�ximo respeto a la intimidad.

8.7.4 El acc�s als expedients escolars.

Un dels temes que es planteja �s si els particulars tenen o no dret a accedir a
l�expedient escolar del seus fills, a obtenir c�pia de la documentaci� que s�hi
cont�, a sol�licitar la seva entrega, a demanar que es destrueixi o a recuperar la
documentaci� aportada.
En aquest sentit cal recordar que:
El articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de R�gimen Jur�dicode
las Administraciones P�blicas y del Procedimiento Administrativo Com�n,
reconoce a los particulares un derecho de acceso a los expedientes
administrativos, as� como tambi�n a obtener la devoluci�n de losdocumentos
presentados, salvo cuando los originales deban obran en el mismo.
Tambi�n la LOPD reconoce a los particulares un derecho de acceso, como el
derecho a recabar informaci�n de sus datos de car�cter personal sometidos a
tratamiento, el origen de los mismos y las cesiones o comunicaciones
realizadas o que se prevean realizar.
Este acceso podr� consistir en la mera consulta de los fieros por medio de la
visualizaci�n, o en la indicaci�n de los datos objeto del tratamiento por escrito,
copia, telecopia, o fotocopia, certificada o no.
Por tanto los centros escolares, como responsables de la guarda y custodia de
los expedientes acad�micos de los alumnos (responsables por tanto del
fichero), deben permitir el ejercicio del derecho de acceso a dichos expedientes
a los padres de los alumnos, cuando estos lo soliciten.
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Ahora bien, lo que el particular no podr� es solicitar que se le entreguen
los originales o que los datos del expediente acad�mico sean destruidos
o cancelados y ello por varias razones:
(i) Porque todos los documentos que forman parte del expediente acad�mico
deben conservarse en el centro escolar, al que corresponde su custodia y
archivo.
(ii) El derecho de cancelaci�n previsto en la LOPD, se ejercer� solo cuando los
datos resulten incompletos o inexactos, o bien sean inadecuados, en su caso, o
cuando su tratamiento no se ajuste a la Ley.

En consulta efectuada pels ST d�Educaci� de Lleida a l�assessoria jur�dica
del Departament d�Educaci� arrel d�una petici� efectuada a una escola de
Lleida d�un pare que demanava que la c�pia de la sent�ncia de divorci que
tenia el centre aportada per la mare amb motiu de discrep�ncies sorgides vers
llur fill, fos eliminada i que, en el futur, el centre deman�s oralment la
informaci� als progenitors, els serv eis jur�dics varen contestar  el seg�ent:
- Les escoles mai exigeixen als progenitors les resolucions i/o sent�ncies
judicials.
- En cas de controv�rsia entre els pares i en aquells aspectes en qu� l�escola
es veu implicada (recollides intersetmanals al centre, r�gim de visites amb
recollida de l�alumne al centre, recollides de migdia....), el centre vol complir
escrupolosament all� que estableix la sent�ncia i per aquest motiudemana,
mai exigeix, la resoluci� judicial indistintament a algun dels progenito rs,
per tal que no hi hagi interpretacions equivocades en q�esti� especifica
que afecta o pot afectar a l�escola.
En molts casos, la informaci� oral �s insuficient i a m�s, interpretativa, �s per
aix� que en casos de discrep�ncia els centres educatius prefereixen els
document judicial, a fi i efecte de complir escrupolosament all� que s�hi
disposa.
D�altra banda, pelcar�cter p�blic de les sent�ncies exclou la petici�
efectuada pel senyor...... de la sol�licitud d�eliminaci� dels arxius escolar
de sent�ncie s i/o resolucions, tot i tenint en compte, que la validesa
d�aquelles resten decaigudes per l�exist�ncia d�altres posteriors que les
modifiquen i si m�s no, per l�arribada a la majoria d�edat de l�alumne o b� la no
obligaci� d�escolaritat�.
S�ent�n que quan un alumne/a sigui major d�edat, nom�s ell/ella podr�
demanar tota aquesta informaci� i dades .

8.2. Normes espec�fiques per assegurar la qualitat

8.2 NORMES DE FUNCIONAMENT DE LA
BIBLIOTECA, VIDEOTECA I HEMEROTECA

1- Actualitzaci� continua de llibres, revistes professionals i material
audiovisual i inform�tic.
2- El pr�stec de llibres als professors del centre tindr� una durada
m�xima d�un mes.
3- Els alumnes de l�Escola nom�s podran consultar els llibres de la
biblioteca dins del centre, en l�horari que li permetin els professors i
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l�encarregat/da de la biblioteca, en cap cas podr� endur -se cap llibre fora del
centre docent.
4- Els armaris tant de la biblioteca com de la sala de professors sempre
hauran de romandre tancats i les claus les tindr� en custodia el c onserge.
5- Al llarg del mes de juny el responsable de la biblioteca s�encarregar�
de recollir tots el llibre; de text i de caire espec�fic que tinguin els professors i
alumnes, i actualitzar convenientment l�inventari de llibres i d�altres materials
de recursos pedag�gics.
6- El professorat que per raons de preparaci� de cr�dits tingui necessitat
de disposar d�un  o m�s llibres o altres recursos pedag�gics durant m�s de
l�establer, aquest material l�hauran de tenir a disposici� del responsable de la
biblioteca (o sigui en la sala de professors).
7- L�encarregat/da de la biblioteca ha de tenir present que a l�escola tenim
llibres, sobre tot de cuina, que no s�han tornat a reeditar i per tant els podem
considerar com a llibres de �col�leccionista....�.
8- Els llibres nom�s es podran tornar a l�encarregat/da de biblioteca i en
conseq��ncia aquest/a vetllar� pel perfecte estat del material que t� sota la
seva responsabilitat.
9- La neglig�ncia en respecte a aquestes normes suposar� l�abonament
del preu del material perdut o fet malb�.

8.3. NORMATIVA DE PARTICIPACI� A LES SORTIDES
EXTRAESCOLARS

1. Durant la visita /sortida tota la normativa del Centre continua vigent.
2. No es pot consumir tabac ni altres drogues legals o il�legals. La
incautaci� per part de les autoritats policials en controls rutinaris o especials
suposar� l�expulsi� de la sortida, pr�via comunicaci� als pares o tutors legals
en el cas dels menors d�edat i la no continuaci� de la sortida sense que el
Centre estigui obligat a repatriar o encarregar-se de la tornada de l�alumne/a.
3. Cal anar amb bones condicions d�higiene personal, roba neta i seguint
les indicacions particulars que requereixin els �dressing code� de les visites.
4. Cal ser puntual, en cas de no arribar a l�hora indicada de la sortida
nom�s es tor naran els diners de la sortida per causes de for�a major de salut.
5. S�apagaran els tel�fons m�bils a criteri dels coordinadors/res de les
sortides segons sigui necessari a cadascuna de les activitats.
6. Queda totalment prohibit marxar del lloc que s�est� vis itant sense
justificaci� o av�s previ al cordinador/a.
7. No es pot anar a visitar familiars o amics o quedar-se a dormir a casa
sense comunicar-lo i autoritzar-lo el coordinador/a de la sortida.
8. El coordinador/a decidir� que es fa en el temps de lleure en re fer�ncia
als alumnes menors d�edat.
9. Cal portar sempre a sobre el DNI/NIE/Passsaport i la Tarja Sanit�ria
(en el cas de viatges fora d�Espanya la Tarja Sanit�ria Europea) de la
cobertura que es disposi, Seguretat Social o M�tues assistencials. En el cas
dels alumnes no coberts per l�AEO se li proposar� la contractaci� d�una
asseguran�a.
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En cas d�incompliment d�alguna d�aquestes normes el/la coordinador/a
decidir� les mesures que consideri pertinents, incloent la suspensi� del vi atge o
passar la resta de dies de la sortida al allotjament que tinguem, acompanyat en
tot moment per un professor. En qualsevol cas es comunicar� al claustre, i si es
decideix al Consell Escolar per a obrir expedient disciplinari de l�alumne.
Cal recordar que durant tota la sortida tot all� que facin o els passi als alumnes
�s responsabilitat del professorat , encara que s�estigui fora del centre
docent. Per tant cal pensar en les conseq��ncies dels actes que es realitzen.
Finalment deixar clar que l�organitzaci� d�una sortida extraescolar implica
moltes hores de feina i es fa per a que els alumnes de l�escola treguin el m�xim
profit de les visites que sempre estaran relacionades amb els estudis
d�hoteleria.

8.4. NORMATIVA FP DUAL

NORMATIVA ORGANITZACI� I FUNCIONAMENT DE CENTRE EN
REFER�NCIA  A LA FORMACI� PROFESSIONAL SISTEMA DUAL

EL CAP DEL DEPARTAME NT

S�n funcions del cap de departament de formaci� professional amb cicles
formatius duals o coordinador de cicles formatius duals del departament:
1. Encarregar-se de l�organitzaci� de l�alternan�a dels cicles formatius duals, en
coordinaci� amb el coordinador/a de projectes de Formaci� Professional i amb
els tutors de dual.

2. Responsabilitzar-se de  l�elaboraci� dels projectes curriculars dels cicles
formatius duals.

3. Transmetre a l�equip docent la informaci� resultant dels seguiments peri�dics
de l�alternan�a a l�empresa.

4. Proposar mesures organitzatives i did�ctiques, juntament amb el tutor de
dual i la resta de l�equip docent, per millorar l�aprofitament de l�alumnat durant
l�alternan�a.

5. Vetllar perqu� arribi al professorat del cicle formatiu que imparteix m�duls o
unitats formatives certificades per l�empresa la proposta de qualificaci� final de
l�empresa, resultat de l�avaluaci� de les activitats relacionades amb aquests.

6. Elaborar els manuals i mem�ries corresponents.
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ACTUACIONS:
1. Elaborar/Revisar els projectes curriculars dels diferents cicles formatius.
Inici de curs /1r trimestre.

2. Fer aportacions sobre aspectes d�organitzaci� dual (marcs horaris
d�assist�ncia de l�alumnat a l�empresa i al centre, calendaris, coordinaci� amb
l�empresa, etc.). Durant tot el curs.

3. Elaborar els manuals de dual (de l�alumne, de la fam�lia i de l�empresa).
1r trimestre.

4. Preparar el contingut a aportar a les reunions de seguiment de conveni
amb l�empresa de part del departament. Durant tot el curs (usualment 3
reunions de seguiment).

5. Transmetre mensualment la  informaci� relacionada amb l�aprofitament
de l�alumnat al professorat amb m�duls/unitats formatives dualitzades i en
general a tot l�equip docent, i la seva valoraci�. Mensualment (recollir en acta
de reuni� de Departament).

6. Facilitar la transmissi� al professorat amb m�duls/unitats formatives
dualitzades i  a l�equip docent en general de les qualificacions finals de
l�empresa en finalitzar l�alternan�a. Final del 3r trimestre del 2n curs, en
general, (recollir en acta de reuni� de Departament).

7. Organitzar la formaci� dels tutors d�empresa. Durant tot el curs, si �s
mitjan�ant les trobades entr e tutors d�empresa i de centre o entre el 2n i 3r
trimestre, si �s mitjan�ant jornada/es de formaci�.

8. Elaborar les mem�ries de dual. Final de curs (dels cicles formatius amb
promoci� finalitzada).

1.3.2.- PROFESSOR TUTOR DE CICLES FORMATIUS
S�n funcions d els tutors de Cicles Formatius Duals:
1. Preparar amb l�alumne, equip docent i el tutor d�empresa l�alternan�a.

2. Fer el seguiment peri�dic i valoraci� de l�alternan�a conjuntament amb el

tutor d�empresa.

3. Responsabilitzar-se de les tutories de  retorn, sobretot en els per�odes

en el quals l�alumne sigui a temps complert a l�empresa.
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4. Treballar conjuntament amb el coordinador de dual/cap de departament

pel que fa a aspectes organitzatius de la tutoria en alternan�a i informar -lo dels

resultats de les avaluacions parcials i final de l�alumnat.

5. Assumir tamb�, respecte al seu grup d�alumnes, les funcions de

professor tutor i de tutor de Cicles Formatius.

ACTUACIONS:
1. Realitzar la preparaci� i seguiment de l�alternan�a amb l�alumnat
(segons el detallat en el document de seguiment de l�alumnat).

2. Realitzar els seguiments de l�alternan�a amb el tutor d�empresa
(activitats de l�empresa). Contacte inicial i peri�dic (mensual).

3. Realitzar el seguiment de l�alternan�a amb el tutor de l�empresa i RRHH
(activitats, aprofitament, aptitud i actitud al centre i l�empresa). Durant aquests
contactes es podr� compatibilitzar el  seguiment de l�alumnat en alternan�a
amb la formaci� al tutor d�empresa. Contacte trimestral.

4. Fer aportacions, juntament amb el coordinador de dual, sobre aspectes
d�organitzaci� dual (marcs horaris d�assist�ncia de l�alumnat a l�empresa i al
centre, calendaris, coordinaci� amb l�empresa, etc.). Durant tot el curs.

5. Col�laborar amb el coordinador de dual en l�elaboraci� dels manuals de
dual (de l�alumne, de la fam�lia i de l�empresa). 1r trimestre.

6. Fer aportacions al coordinador de dual en la  preparaci� del contingut a
aportar a les reunions de seguiment de conveni amb l�empresa de part del
departament. Durant tot el curs (usualment 3 reunions de seguiment).

7. Preparar juntament amb el coordinador de dual  la  informaci� a
transmetre, relacionada amb l�aprofitament de l�alumnat en l�alternan�a, al
professorat amb m�duls/unitats formatives duals i en g eneral a tot l�equip
docent (mensualment), i la seva valoraci�. Mensualment.

8. Preparar el document amb les qualificacions finals de l�alumnat fetes per
l�empresa en finalitzar l�alternan�a, a lliurar al professorat amb m�duls/unitats
formatives dualitzades i  a l�equip docent en general.

9. Col�laborar amb el coordinador de dual en l�organitzaci� de  la formaci�
dels tutors d�empresa, si �s mitjan�ant jornada/es de formaci�. Entre 2n i 3r
trimestre.

10. Col�laborar amb el coordinador de dual en l�elaboraci� de les mem�ries
de dual. Final de curs (dels cicles formatius amb promoci� finalitzada).
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ESTRAT�GIA DIGITAL DE CENTRE: EQUIPAMENTS I ENTORN
EVA

8.5 NORMATIVA DE L�US DELS EQUIPAMENTS
INFORM�TICS

Els ordinadors de l’INS D�OSTALARIA DE LES VAL D�ARAN serveixen per
donar suport a la doc�ncia i a les tasques administratives del centre. Nom�s
estan autoritzats a tenir �s en els sistemes els  alumnes, professors i personal
d’administraci� i serveis assignats al centre, i que es comprometin a acceptar
les normes d’utilitzaci� seg�ents:

1. Pel que fa a l’�s de l’equipament inform�tic, no realitzar cap maltracte
f�sic dels equips o infraestructura, no desconnectar o reubicar els equips, ni
canviar cap configuraci� sense perm�s de la direcci�.
2. Els sistemes no poden ser utilitzats per assumptes privats, comercials o
professionals .
3. L’usuari �s responsable de que la informaci� que resideix a la seva �rea
de treball estigui d’acord amb la legislaci� vigent sobre Protecci� Jur�dica de
Programes d’Ordinador.
4. L’usuari es compromet a no accedir als recursos (ordinadors, comptes,
software, fitxers, cues , terminals, directoris, etc) que no siguin els autoritzats.
5. Cap sistema pot ser utilitzat per interferir el normal funcionament del
mateix ni dels ordinadors als que esta connectat. No es poden difondre virus,
cucs ni altres programes perjudicials pels sistemes de proc�s de la informaci�.
No es poden congestionar intencionadament els sistemes i els enlla�os de
comunicacions. No es poden utilitzar els sistemes per executar jocs.
6. L’usuari es compromet a no enviar informaci� ofensiva i/o difamat�ria
mitjan�ant qualsevol dels mecanismes d’intercomunicaci� disponibles.
7. �s de les xarxes:
- P:/: �s exclusiu del professorat i administraci�.  Es respectar� l�ordre dels
arxius .
- T:/ �s compartit amb l�alumnat. Els professors seran responsables de les
seves carpetes.
8. Les aules d�inform�tica estan equipades amb ordinadors amb connexi� a
internet i sistema de projecci�.
9. La disponibilitat d�aquestes aules, s�acordar� al claustre de
professors quan es programi l�activitat docent per cada curs. La clau s�ha de
demanar a consergeria.
10. Juntament amb la clau es proporciona un llistat dels professors que han
ocupat l�aula, i a l�inici i final de cada sessi� el professor ha d e testar que tot
estigui correcte .
11. L�acc�s dels alumnes a l�aula d�inform�tica ha de ser amb finalitat
pedag�gica.
12. Quan els alumnes utilitzin internet no podran accedir a p�gines de
contingut violent, xen�fob, racista, er�tic o pornogr�fic.
13. Els alumnes no podran descarregar fitxers o programes d�internet sense
l�autoritzaci� d�un professor.






