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1. INTRODUCCI

La comunitat educativa de llhstitut di@Dstalaria 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@ctual ordenament del sistema educatiu; la Llei
12/2009 d[Educacil] de Catalunya, el decret 102/2010 d@utonomia de
centres, el decret 279/2006 de drets i deures dels alumnes, el decret
155/2010 de la direccild dels centres i les resolucions dlihstruccions dlinici
de curs, determina les seves normes didrganitzacill i funcionament
i les plasma en aquest document.

Les normes dldrganitzacill i funcionament de Ventre, en endavant NOFC,
pretenen aplegar el conjunt di@cords i decisions dldrganitzacill i de
funcionament que sl@dopten per fer possible, en el dia a dia el treball
educatiu i de gestid que permet assolir els objectius proposats en el
Projecte Educatiu del Centre (PEC) i en la seva programacilanua .

2. APROVACI , REVISI | ACTUALITZACI DEL PEC.

El Projecte Educatiu de Centre es va aprovar pel Consell escolar del Centre
I es revisar[] pel mateix a instldc ies de qualsevol de les parts que integren
el Consell Escolar.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRE

Comenl(a rem aquest document definint l[@structura organitzativa de govern i
de coordinacill del centre i la concrecill de les previsions del projecte
educatiu per orientar lldrganitzacill pedaglica, el rendiment de comptes al
consell escolar amb relacil] a la gestil] del projecte educatiu i l@plicacil]
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 participacill de la comunitat escolar en el control i la gestil]l dels
centres educatius [S un dels principis organitzatius pel qual es regeix el
nostre sistema educatiu. ElI Consell Escolar i el Claustre del professorat
sln els [frgans collegiats de participacillen el govern i la gestil] dels
centres educatius.

3.1.1 Consell Escolar

El consell escolar del Centre [S el mxim [fgan de govern del Centre. Hi
sln representades l@quip directiu, el professorat, les mares i els pares dels
alumnes, els i les alumnes, IAjuntament, IAMPA i el personal
d@dministracilli serveis.

FUNCIONS

Corresponen al consell escolar les funcions seglents:

1. Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una
majoria de tres cinquenes parts dels membres.

2. Aprovar la programacill general anual del centre i avaluar-ne
el desenvolupament i els resultats.

3. Aprovar les propostes dldcords de coresponsabilitat, convenis i altres
acords de collaboracildel ce ntre amb entitats o institucions.

4. Aprovar les normes dldrganitzacill i funcionament i les
modificacions corresponents.

5. Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
6. Intervenir en el procediment di@admissiCld@lumnes.

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

8. Intervenir en la resolucil] de conflictes i, si escau, revisar les sancions
als
alumnes.

9. Aprovar les directrius per a la programacill d[@Ectivitats
escolars complementlTries i d[@ctivitats extraescolars, i avaluar-ne el
desenvolupament

10. Participar en les anllisis i les avaluacions del funcionament general del
centre i conllixer l@volucilldel rendiment escolar.

11. Aprovar els criteris de colllaboracillamb altres centres i amb li@ntorn.

12. Qualsevol altra que li sigui atribulda per les normes legals o reglamentlTies.

A m[5, correspon al Consell Escolar vetllar i donar suport a liequip directiu
per al compliment de la programacil] anual del centre, i del projecte de
direccillel qual, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula I@ccil]
del conjunt dllrgans de govern unipersonals i collegiats di@cord amb
I@rticle 144.4 de la Llei diEducacill

COMPOSICI
El Consell Escolar del Centre estl integrat per: El director o directora, que el
presideix

El cap o la cap dieéstudis (en aquest centre no existeix la figura. Les
seves compet[cies les assoleix el Director/a)
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Un o una representant de I[Ajuntament del poble on es troba ldhstitut. Tres

representant dels professors/es
Dos representants dels alumnes

Un representant del Personal diAdministraci]
i serveis

Un representant dels Pares/Mares di@lumnes
Si escau tamb[Jhi haur® Un/a representant de I[AMPA

Una persona proposada per les institucions empresarials o laborals
presents en IImbit di@ccilldel centre, amb veu perl]lsense vot.

Tots/es seran elegits entre ells/elles,

El secretari o secret[tia 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 llhstitut di@stalaria de Les estl]
constitulil per deu persones, nou amb veu i vot, i el representant de les
institucions empresarials, amb veu perl] sense vot, a m(S I@ssistic ia del
secretari o secretlTia que hi assistir[1[A icament per exercir aguesta tasca.

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

Presid[ic ia i secretaria del Consell.

Com ja hem dit, correspon al Director o Directora presidir el Consell
Escolar. El Secretari o secretlTia del Centre no 5 membre del Consell
Escolar, per[ hi assisteix amb veu i sense vot, i exerceix la secretlTia del
Consell.

En el cas didbsiic ia, malaltia o vacant, la secretlTia substitueix el director o
la directora, i la persona que ocupa la secretaria serlJsubstitulda pel vocal o
la vocal m[S jove.

Funcions del president o presidenta:
Les funcions del president o presidenta sCh:

1. Exercir la representacillde IIrgan.
2. Ordenar la convocat[Tia de les sessions ordin(Ties i extraordinCTies.

ConvocatlTia de les reunions.

La convocatlTtia de les reunions slia de trametre per la presidic ia del
Consell amb una antelacill] m@ima de 48 hores, juntament amb la
documentacill que hagi de ser objecte de debat, i si escau, d@provacill El
Consell Escolar es pot reunir didrglic ia, sense termini m@im per a la
tramesa de la convocatltia, si totes les persones membre hi estan di@cord.

Quan en l@rdre del dia slihcloguin temes o qlé stions relacionades amb

IEctivitat normal del centre que estiguin sota tutela o responsabilitat

immediata dl@lguna persona membre de la comunitat educativa que no sigui
T
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membre del Consell Escolar, selll podr(] convocar a la sessill per tal que

informi sobre el tema o qlé sti(to rresponent.

Lordre del dia el fixard el President/a. No obstant aix(] els membres del
Consell poden sollicitar la inclusid de punts en ldrdre del dia si ho
demanen amb la deguda antelacill A m[S es deixa un apartat al final de
[precs i preguntes[jue permeten incloure d@ltres temes.

Adopcilld@cords i rCgim de votacions

Les decisions del Consell Escolar es prenen normalment per consens. Si
no [k possible arribar-hi, la decisills [@dopta per majoria de les persones
membres presents, llevat dels casos qul la normativa determini una altra
majoria qualificada. Els membre dels [fgans colllegiats que fan constar en acta
llur vot contrari o llur abstencillamb relacilla un acord adoptat resten exempts
de la responsabilitat que seld pugui derivar.

Actes de les sessions

En l@cta slhan de fer constar els assistents, l[0rdre del dia de la reunil] el
lloc i el temps en qullslhia efectuat, els punts principals de les deliberacions,
el contingut dels acords adoptats, el sentit dels vots i si un membre o0 una
membre ho demana, una explicacillsuccinta del seu parer.

En I@cta figurarl] a sollicitud dels respectius membre de IIIrgan, el vot
contrari a lldcord adoptat, la seva abstencill i els motius que justifiquen
o el sentit del vot favorable.

AixOmateix, qualsevol membre t dret a sollicitar la transcripcill htegra de
la seva intervencill o proposta, sempre que aporti en lidcte, o en el ermini
gue assenyali el president, el text que correspongui fidelment amb la seva
intervencil]] fent-se constar aix[en l[Acta o ajuntant-ne clp ia a la mateixa.

Els membres que discrepin de l@cord majoritari podran formular un vot
particular per escrit en el termini de setanta-dues hores, el qual slha
dlihcorporar al text de I@cord.

El secretari o secretltia, amb el vist i plau del president o presidenta, ha de
signar ll@cta, que slha d@provar en la seglént reunill El secretari o
secretlTia pot emetre vllidament certificats sobre els acords especliics
gue slhi hagin adoptat sense persjudici de |@provacill ulterior de lActa. |
ha de fer constar expressament aquesta circumst(ic ia.

Qui acrediti la titularitat didn inter(S legim pot dirigir-se al secretari per qul]
li sigui expedida una certificacill dels acords de IlIrgan. Cal garantir que els
vocals puguin accedir a les actes en format electrln ic per a consultar-hi el
continguts dels acords adoptats.

COMISSIONS

El Consell Escolar actua normalment en ple. Un cop slia constitulf] el
consell escolar del Centre, es constituirC] una comissill permanent, una
comissilJeconlimica i una comissil]Jde convivii 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 di@aquestes Comissions [S
limitat a la delegacille xpressa i puntual i/o a l@provacill posterior i
obligat[Tia per part del ple del Consell Escolar dels acords presos per les
mateixes. Els components dl@questes comissions seran designats pel
Consell Escolar diéntre els seus membres.

Comissildpermanent

Aquesta comissill assumir[]les funcions que el Consell Escolar li delegui, i
estarfintegrada per:

1. El Director/a que la presideix

2. La secretlria amb veu perldsense 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 Comissill Permanent les
competlic ies referides a l@leccilli cessament del director, les de creaci
dels [rgans de coordinacil] les d@provacilldel p rojecte educatiu, el
pressupost i la seva liquidacil] del Reglament de r(gim interior i de la
programacillgeneral anual, ni les de resolucillde conflictes i imposicions de
correctius amb la finalitat pedaglgica en mat[tia de disciplina dl@lumnes.

Comissilleconlimica

La Comissill EconOmica supervisa la gestill econmica del Centre, a m(s
de totes aquelles que expressament li delega el Consell Escolar, tot i
quld l@provacill del p ressupost i la fiscalitzacill dels comptes anuals del
Centre no sli delegables.

Estarl]
integrada per:

El Director que la presideix
La secretlTia
Un representant del professorat

Un representant dels pares i mares
Un representant dels alumnes.

agrwONE

ComissilJde conviviic ia

La Comissill de Convividc ia vetllard per la correcta aplicacil de la
normativa del Decret 279/2006 sobre els drets i deures de I@lumnat i la
regulacil] de la convivin cia en els centres educatius no universitaris de
Catalunya i collaborar] en la planificaciClde les mesures preventives i en
la mediacillescolar.

La Comissildde Conviviic ia estar[Jformada per:

El Director que la presideix o la persona en la qual delegui.

Els professors implicats en el cas.
Els tutors implicats en el cas
Pare o mare designat pel Consell Escolar

Un alumne designat pel Consell Escolar

agrwnBE
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Renovacillde les persones membres

Les persones membres del Consell Escolar, representants electes dels
diferents sectors, ho sin per un perldde 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 slia de constituir abans de finalitzar el
perldde lectiu del mes de desembre.

Les eleccions per a la constitucill o renovacillpa rcial de les persones
membres del Consell Escolar les convoca el director o directora del centre
pb lic i la persona titular del centre privat concertat amb quinze dies
d@ntelacil;] dins les dates que a aquest respecte fixi amb carlkter general
el Departament dlEnsenyament.

Si es produeix una vacant en el Consell Escolar, aquesta slhia didcupar per
la seglé 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 renovacill del Consell Escolar. La nova persona
membre slla de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona
representant que ha causat la vacant.

La condicild de membre del Consell Escolar es perd quan es cessa en el
clrrec que comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun
dels requisits per ser elegible o quan IIrgan que IlHa designat en revoca
la designacill

Els processos electius es desenvolupen en el centre dldcord amb les
normes que aprovi el Consell Escolar a proposta de la direccill del Centre.
En tot cas, aquestes normes han de garantir la publicitat dels respect5ius
censos electorals i les diverses candidatures, han de determinar la
composicill de les meses, que seran presidides pel director o directora, 0
persona que leéquip directiu en qui delegui, i slian d@stablir un perldde no
inferior a deu dies entre la convocatlTia de les eleccions diUn sector i el dia
de les votacions. (D102/2010. Art. 28)

3.1.2 CLAUSTRE DE PROFESSORS/ES

El Claustre de professorat [S Ifgan de participacill del professorat en el
control i la gestilJde I@ccilJeducativa del Centre.

El Claustre [S presidit pel Director o Directora i estl] integrat per tot el
professorat del Centre.

Funcions:

1. Intervenir en liélaboracilli la modificaciCldel Projecte Educatiu.
2. Designar els professors que han de participar en el procls de
seleccil] de Director o Directora.

3. Establir directrius per a la coordinaciCldocent i I@ccil] utorial.
4. Decidir els criteris per a l[@valuacilldels alumnes.

NI
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Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament
i els resultats.
6. Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.
Donar suport a lleéquip directiu i , si escau, al Consell de Direccill en el
compliment de la programacillgeneral de Centre.
Les que i atribueixin les normes dldrganitzacilli funcionament del Centre, en
el marc de ll@rdenament vigent.
9. Qualsevol altra que li sigui atribulda per les normes legals o reglamentlTies.
Totes aquestes funcions, per agilitzar el proc[s de presa de decisions, es
prendran sempre que sigui possible, en el si dels departaments did[G tics.

Funcionament

El Claustre de professorat es reuneix preceptivament al comenCament i al
final de cada curs escolar i un cop cada trimestre amb carld ter ordinari i
sempre que el convoqui el director o ho solliciti un ter(] almenys dels seus
membres.

L@ssistdc ia al Claustre [S obligat[tia per a tots els seus membres. El
secretari o secretl[Tia del Centre estenen acta de cada sessill del Claustre,
la qual una vegada aprovada, passa a formar part de la documentacil]
general del Centre.

3.2 JRGANS COL.LEGIATS DE DIRECCIU
3.2.1 Equip directiu

Lequip directiu [S IIIrgan executiu de govern del centre pb lic i les persones
membres han de treballar coordinadament en liéxercici de les seves funcions.
Lequip directiu del Centre estlformat pels [fgans unipersonals de direccill

Funcions
Correspon a les persones membres de liéquip directiu:

1. La gestilldel projecte de direccill

2. Llassessorament del director en matlries de la seva competiic ia.

3. LBlaboracill de la programacill general de Centre, Projecte educatiu,
el reglament de r[gim intern i la memCFia anual de Ilihstitut.

4. Afavorir la participacillde la comunitat educativa.

5. Establir els criteris per a l@valuacillinterna del centre.

6. Coordinar les actuacions dels [rgans unipersonals de coordinacill

Funcionament

Lequip directiu es reuneix setmanalment i sempre que les circumstlic ies ho
exigeixin.

NI
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3.3 URGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

Els [rgans de govern unipersonals del Centre s[h: el Director, el cap dEstudis
(no en tenim), ellla secretari/a i el coordinador pedaglyic, en el nostre cas el
coordinador de formacill professional.

3.3.1. Director

El director/a del <centre [S responsable de I@rganitzacil] el
funcionament i ll@dministracill del centre, nl@xerceix la direccil] pedaglhica i
[S cap de tot el personal.

Funcions

Les funcions del Director siéxerceixen en el marc de ll[drdenament jurldic
vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direccil] aprovat i es
concreten en:

1. Funcions de representacil]
1.1 Representar el Centre
1.2 Exerci5r la representacillde I[Administracil] educativa del Centre.

1.3 Presidir el Consell Escolar, el Claustre del professorat i els actes acadllmics del
Centre.

1.4 Traslladar les aspiracions i les necessitats del Centre a I|[Administracill
educativa i vehicular al centre els objectius i les prioritats de [[Administracill
1.5 Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions pb liques o
privades i les empreses de I[Irea dlihflulic 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 mis llunyanes pel tal de fomentar iniciatives emprenedores.

2. Funcions de direccilli lideratge pedaglgics:

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

2.2 Vetllar perquO s@provin un desplegament i una concrecil] del currl@ulum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment. Art. 176
Llei12/2009.

2.3 Assegurar |@plicacil] del projecte ling[lstic i dels plantejaments tutorials,
coeducatius i dlinclusil] i tamb[J de tots els altres plantejaments educatius del
projecte educatiu de Centre recollits en el projecte de direccill

2.4 Garantir que el catalll i lI@ran(s sigui la llengua vehicular de l@prenentatge,
administrativa i de comunicacillen les activitats del centre, dlacord amb el
gue disposen els apartats del projecte ling[Istic de centre.

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

N (
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2.6 Proposar, dldcord amb el projecte educatiu i les assignacions
pressupostlries, la relacil] de llocs de treball del centre i les modificacions
successives.

2.7 Instar a que es convoqui el procediment de provisill de llocs a qull fa
referldc ia l@rticle 124.1 i presentar les propostes a qul fa referChcia
I@rticle 115 de la LEC.

2.8 Orientar , dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I@plicacil] de la
programacillgeneral anual.

2.9 Impulsar, dl@cord amb els indicadors de progris, l@valuacill del projecte
educatiu i , eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

2.10 Participar en l@valuacill de lieéxercici de les funcions del personal docent i
de li@ltre personal destinat al centre, amb l[Gbservacil,] si escau, de la
prid tica docent a l[@ula.

3. Funcions amb relacilJa la comunitat escolar

3.1 Vetllar per la formulacilli pel compliment de la carta de compromIs educatiu del
centre.

3.2 Garantir el compliment de les normes de conviviic ia i adoptar mesures
disciplinlries corresponents.

3.3 Assegurar la participacilldel Consell Escolar

3.4 Establir canals de relacil amb les associacions d@lumnes i de pares i
mares si escau.

4. Funcions relatives a lldrganitzacilJi gestilldel Centre

4.1 Impulsar |@laboracid i ll@provacill de les normes didrganitzacill i
funcionament del centre i dirigir-ne I@plicacil]

4.2 Nomenar els responsables dels [rgans de gestilli coordinacillestablerts en
el projecte educatiu.

4.3 Emetre la documentacill oficial de carld ter acadlimic establerta per la
normativa vigent.

4.4 Visar les certificacions.

4.5 Assegurar la custld ia de la documentacill adllmica i administrativa pel
secretari o secretlTia del centre.

4.6 Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments dl@cord amb el pressupost.

4.7 Contractar blds i serveis dins els Imits establerts per I[Administracil]
educativa i actuar com a [rgan de contractacill
4.8 Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
funcions, la qual cosa comporta, si escau, ll[@bservacillde la prid tica docent a
I[dula. Art 178 Llei 12/2009.

Eleccii control
D[@cord amb el Decret 155/2010

1. La direccilles tls otmesa al control social mitjan@nt el Consell Escolar del
centre (art. 2.3)

2. La direccil] a lllora de nomenar i destitulll els altres [rgans unipersonals de
direccil] i els [rgans unipersonals de coordinacil] cal que prlviament 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 participacill
acceptades presentades per a l[@ seleccill del director/a del Centre (art.
15.3)

4. La seleccil] del director/a correspon a una comissill per a cada centre,
integrada entre altres per tres membres del consell escolar que no siguin
professors, elegits per i entre ells, excls l@lumnat dels dos primers cursos

de la ESO.
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Un dels motius de cessament del director o la directora [S per revocacill
motivada pel nomenament per part de |[[Administracil] a iniciativa prip ia 0 a
proposta motivada del Consell Escolar, per incompliment de funcions inherents
a la direccil] del centre. En tot cas, la resolucill de revocacills [@met
despris de la instrucciddun expedient contradictori, amb I@udilic ia prlvia a la
persona interessada i escoltat el Consell Escolar, sense perjudici de les
mesures cautelars que puguin derivar de l@ventual incoacill diun expedient
disciplinari. La proposta motivada del Consell Escolar ha de ser aprovada per
majoria absoluta dels seus membres (art. 22.1.d)

El Claustre i el consell Escolar del Centre educatiu han de conlixer les
candidatures presentades al concurs de mlrits de seleccill de director o
directora del Centre, i els seus projectes de direccil] (art.23.2).

3.3.2 Cap diEstudis

En aquest centre les funcions del cap diEestudis les assoleixen
indistintament el
Director i la SecretlTia del Centre en el seu defecte o no assistlic ia. El/la Cap

dl@studis [S nomenat pel Director i [S per un curs sencer.

S funcions especlfiques el cap diestudis subsumides per lléquip directiu de
IThstitut dDstalaria Les-Val d[Aran:

1. Coordinar les activitats escolars reglades | quan sl@scaigui, les
activitats escolar complementlTies.

2. Dur a terme l@laboracild de IHorari escolar i la distribucild dels grups, de
les aules i altres espais docents segons la naturalesa de I@ctivitat
acadlmica,

escoltat el claustre.

3. Coordinar lélaboracill i I@ctualitzacill del projecte curricular del centre, tot
procurant la colllaboracilli participacillde tots els professors del claustre en els
grups de treball. Vetllar per la seva concrecillen les diferents [fees i matlTies
dels cicles, etapes, nivells i graus que slimparteixen a llinstitut.

4. Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells
i graus dels ensenyaments impartits a Ilihstitut.

5. Vetllar per l€élaboracil] de les adequacions curriculars necesslLries per
atendre la diversitat dels ritmes d@prenentatge i la singularitat de cada alumne,
especialment dl@dquells que presentin necessitats educatives especials, tot
procurant la colllaboracili participacillde tots els professors del claustre en els
grups de treball.

6. Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades
pel

Departament dlEnsenyament quan escaiguli.

7. Vetllar perquldl[@valuaciCldel p roclS dl@prenentatge dels alumnes es dugui
a terme en relacill amb els objectius generals de llétapa i amb els generals

[
terminals de cada [rea o matlTia, juntament amb els caps de departament.

8. Vetllar per l@dequada coherlic ia de l@valuacill al llarg del curs dels
diferents cicles, etapes, nivells i graus dels ensenyaments impartits al Centre.

9. Vetllar per lI@dequada seleccill dels llibres de text i dossiers, del

material did[g tic [ complementari utilitzat en els diferents
ensenyaments que slimparteixin a llhstitut, juntament amb els caps de
Departament.

10. Substituir el director en cas dl@bs[ic ia.
N (
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11. Coordinar la realitzacill de les reunions dl@valuacill i presidir les de fi de
cicle.
12. Coordinar la programacill de l@ccill tutorial desenvolupada en el centre i

fer-ne el seguiment.

13. Responsable de la elaboracill i distribucil] dels quadrants de men(s
(coordinat amb Iéncarregat de cuina) en el cas dels CFGM CUINA |
PASTISSERIA els meni(s s el fil conductor de les diferents unitats formatives.

14. Aquelles altres que i siguin encomanades el director o atribuldes
per disposicions del Departament dlEnsenyament.

FUNCIONS DE TOT LIEQUIP DIRECTIU, CAPS DE
DEPARTAMENT | CLAUSTRE EN GENERAL

1. Donar suport a les tasques de lleéquip directiu.

2. Gestionar i coordinar Il@nsenyament 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 Direccil la internacionalitzacill
del

Centre.

Lihstitut d@stalaria Les-Val d[Aran, donada la naturalesa dels seus estudis
professionals que en el mateix slimparteixen ha fet una clara aposta per facilitar
les prid tiques professionals en palsos estrangers i aquesta experilic ia ebns
ha portat a ampliar els nostres objectius i anar cap una internacionalitzacill del
Centre, sobre tot si es tld en compte la seva ubicacill geogrlfica al mig de la
frontera entre Espanya i Fran[a.

Les tasques genlriques en relacill a aquest punt sh: Coordinar la
internacionalitzacil]

Coordinar lléquip de persones que treballen en aquest [imbit.

La diversitat dImbits en els que sl@plica aquest objectiu de Centre estan
directament relacionats amb el PEC:

Projecte linguistic

La llengua vehicular dels ensenyaments habitualemt ser(1@ran(s, el catallli el
castelll]

Tal i com indica el PPEC, els objectius dl@quest projecte sin:

1. Li@plicacillde les llenglkes estrangeres en el mduls prktics.

2. La utilitzacill de llenglés estrangeres per impartir alguns continguts del
midul en les aules en angl[s i francls.

Les funcions assignades en relacilla aguesta tasca sini:

1. Coordinacillde les diferents accions.

2. Promoure la implementacil] de totes les modalitats dl@prenentatge de les
llenglés estrangeres.

Mobilitat
D@lumnes per a realitzar prctiques en empreses

Es centra en la realitzacilJ] de part de la formacillen Centres de Treball en
empreses de Paris.

De professors
NI
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Aquesta es pot realitzar en diferents [mbits:

1. Realitzacill dl@éstades dlobservacill en empreses de d@ltres palSos de la
UE.

Fran@. Paris.

2. Intercanvi dléxperilic ies docents.

3. Estudi de sistemes dlénsenyament.

Les funcions assignades en relacilla la internacionalitzacilJs[n:

1. Coordinar ofertes i dates de la mobilitat amb la Direccill

2. Coordinar les relacions amb el Departament dlEnsenyament en aquest
Cmbit.

3. Coordinar les relacions amb el Servicio espanyol para la
Internacionalizaciln de la Educacilii (SEPIE)

4. Elaborar projectes

5. Demanar i gestionar les beques de mobilitat amb coordinacill amb la
Direccildel Centre.

6. Coordinar al tutor i als professors en liéleccil]dels participants.

7. Elaborar els pressupostos.

8. Coordinar les relacions amb els centres didcollida (centres educatius i/o
empreses).

9. Proposar i coordinar els tutors de projecte de mobilitat i
professorat

acompanyant.

10. Elaborar la documentacilldel projecte.

11. Coordinar i colllaborar amb la coordinadora dEP amb les tasques
relacionades amb |[FCT. Iniciar(] el procediment dliomologacill dlémpreses
proporcionant les dades dl@questes a la coordinadora dEP, li proporcionarllles
dades dels alumnes per a que pugui complimentar els convenis, etc.

12. Coordina la tutoria de les prictiques realitzades.

13. Recaollir la documentacilldel projecte.

14. Realitzar la justificaciC]dels projectes.

15. Realitzar la justificaciCleconCmica del projecte.

16. Organitzacill i realitzacill] de reunions informatives amb pares i alumnes.

Colaboraciinternacional

Consisteix en la promocill i realitzacill de projectes de colllaboraci
amb centres docents i institucions de altres palsos de la UE.

Seran funcions de la direccild

1. Fomentar la creacillde projectes de colllaboracillinternacional.

2. Elaborar la documentacil]

3. Coordinar les activitats.

4. Coordinar llequip didassessorament, innovacilli emprenedoria:

4.1 Fomentar la formacillal llarg de la vida professional.

4.2 Donar suport a llE@mpreneduria, tant entre alumnat com a les
empreses i professorat.

4.3 Fomentar la innovacill

4.4 Fer accions per a la promocillde la recerca.

4.5 Promoure la transmissillde coneixements entre el centre i les empreses.
4.6 Facilitat el reconeixement acadlmic de la prlktica laboral.

4.7 Coordinar llequip de persones que colllaboren en aquesta tasca.
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4.8 Elaborar conjuntament amb la resta de lequip directiu les polliques
d@quest [mbit.

Aquestes funcions estan directament relaciones amb els projectes descrits en
el PEC, que al seu torn impliquen funcions especlfiques per a cada un délls.

Funcions en relacilla IEmprenedoria

1. Promoure la implantacid i el desenvolupament dl@stratCgies
metodol[gigues que promoguin capacitats dl@émprenedoria i de creacil
dlémpreses o dlautoocupacill

2. Vetllar per ll@adequacillde les accions de la comunitat educativa, pel que fa
a llémprenedoria i la innovacill

3. Cooperar en li@preciacill de les necessitats dlhiciatives emprenedores
del

territori on [S ubicat lihstitut, didacord amb els objectius del pla estratCgic del
Centre.

4. Cooperar en les iniciatives innovadores del territori on [S ubicat Ilhstitut.

5. Coordinar i difondre el pla dlémprenedoria per tal de realitzar diferents
actuacions en la comunitat educativa.

6. Crear i gestionar un catlleg de serveis per al subministrament de recursos
per a l@mprenedoria, innovacilli orientacillal llarg de la vida.

7. Fomentar la participacill de la comunitat educativa en projectes
emprenedors

dintre i fora de Ilhstitut.

8. Recollir experilnc ies emprenedores 1 per tal de tenir un banc
diémprenedors i exemples de bones prlktiques diémpreses.

9. Recollir experilic ies innovadores i difondre-les com a experildc ies
positives.

10. Coordinacillen la participacillde concursos en entitats locals i altres.

11. Elaborar en finalitzar el curs la memlria dl@valuacill de les
activitats realitzades, que haurJdlihclourels en la memCtia final.

Funcions en relacida la Innovacili transferc ia de coneixements

1. Coordinar la planificacill dels projectes dlihnovacill i transferldc ia de
coneixement.

2. Anticipar les necessitats de recursos que comporta el desenvolupament dels
projectes dlihnovacilli transferlic ia de coneixement.

3. Informar dels compromisos que adquireixen tots els integrants del grup
per al

desenvolupament i del procls dlihnovacilli transferlic ia de coneixement.

4. Mantenir el comprom(s del grup en el desenvolupament dels projectes i
generar conscilic ia colllectiva que faciliti la cohesill

5. Supervisar els avanfaments i I@ssoliment de les fites dins els
diferents

projectes.

6. Realitzar les tasques que sléncomanin a les sessions de xarxa del
programa dihnovacilli transfer(ic ia de coneixement.

7. Dinamitzar sessions de difusill al Centre i a fora, dels coneixements
adquirits a les sessions de xarxa de programa dlhnovacill i transfer(dc ia de
coneixement.

Funcions en relacil] a ll@ssessorament professional a persones i
empreses en FP

1. Coordinar les activitats didrientacil] professional a ll@lumnat.
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2. Coordinar les activitats dl@ssessorament professional a les persones
adultes.

3. Coordinar l@ssessorament a les empreses i entitats sobre els serveis
b[s ics i especliics de formacil]professional.

4. Impulsar la millora continua en aquests [mbits.

3.3.4 Secretltia

La secretl[Tia es nomenada per la Direccill del Centre, per un perldde no
superior al del mandat de la direccil] entre el professorat que [S destinat al
Centre, com a mlAim un curs sencer.

S funcions especlfiques de la SecretlTia:

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
programacillgeneral i calendari escolar.

3. Estendre les certificacions i els documents oficials del centre amb el vis i
plau del Director.

4. Vetllar per l@dequat compliment de la gestil] administrativa del proc[s

de preinscripcild i matriculacill d@lumnes, tot garantint la seva
adequacilla les disposicions vigents.

5. Tenir cura que els expedients acadlimics dels alumnes estiguin
complets i diligenciats d@dcord amb la normativa.

6. Ordenar el proc(s di@arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat
dels registres i expedients acadlmics, diligenciar els documents oficials

i custodiar-los.

7. Conferir i mantenir Ilihventari general del centre.

8. Exercir la prefectura del personal di@dministracil] i serveis adscrit a
[linstitut.

9. Aguelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de
[lihstitut o atribuldes per disposicions del Departament d[Ensenyament.

10. Dur a terme la gestil] econCmica del centre i la comptabilitat que seld
deriva i elaborar i custodiar la documentacil] 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 conservacill general del centre, de les seves
installlacions, mobiliari i equipament didcord amb les indicacions del
director i les disposicions vigents. Tenir cura de la reparacil,] quan
correspongui.

14. Dur a terme la correcta preparacil]l dels documents relatius a
Il@dquisicil}] |@lienacilli lloguer de bens i als contractes didbres, serveis

i subministraments, d@cord amb la normativa vigent.

15. Distribuir els recursos econlmics destinats pel pressupost del centre
entre les activitats escolars complementlties i les activitats
extraescolars.

16. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per les disposicions del
Departament d[Ensenyament.

3.3.5 Coordinador pedaglic

Correspon amb carld ter general, al coordinador pedaglyic el seguiment i
I[@valuacill de les accions educatives que es desenvolupen a llihstitut, sota
la dependlnc ia del director.

N |
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S funcions especliiques del coordinador pedaglmic:

1. Coordinar les accions dlihvestigacill i innovacill educatives i de formacilli
reciclatge del professorat que es desenvolupin a llihstitut, quan escaigui.
2. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
dlEnsenyament i especialment amb els equips dl@ssessorament
psicopedaglmics.

3. Elaborar la programacill anual de les activitats complementlTies i
extraescolars.

4. Donar a conlixer als alumnes la informacill relativa a les activitats
escolars complementlTies i a le activitats extraescolars.

5. Coordinar les activitats culturals.

6. Elaborar una memltia final de curs amb l@valuacill de les activitats
realitzades que slihclour]a la memLCFia anual d@ctivitats de centre.

7. Supervisill del control de la participacil]l de l@lumnat en activitats i
serveis.

8. Coordinar la reuniJconjunta dels diferents departaments del centre.

9. R()epresentar a la Direccil] del centre en la Comissil]d de qualitat (si
escau

10. Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o

atribuldes per disposicions del Departament dl[Ensenyament.

Totes aquestes tasques quedaran assignades entre ll@quip directiu i els
caps de departament donat que aquest centre no te assignada la pla@ de
coordinador pedaglHic.

3.4 [JRGANS DE COORDINACIU

Tenim dos tipus dIrgans de coordinacill collegiats i unipersonals.
3.4.1. Organs collegiats de coordinacill

3.4.1.1 Els Departaments did[d tics

Es tracta dlaquells que inclouen matlries transversals i nihi ha dos:

Departament de Llengles, que acull al professorat de llenglés estrangeres i
de psicopedagogia.

Departament de FOL i empresa, al que pertany el professorat
dl@aquesta especialitat transversal.

En el nostre centre aquests departaments es consideren subdepartaments
dels Departaments de Formacill professional donat que els dos caps de
departament assignats pel Departament slian dedicat a ser Cap de
departament de Formacillp rofessional de grau mitj(] i de grau Superior
respectivament.

Funcions
En el si de cada departament es

1. Coordinen les activitats docents de les [fees i matLTies corresponents
2. Concreta el currl@ulum
3. Vetlla per la metodologia i la did[g tica de la prlktica docent.
4. Vetlla per l@laboracil] de les programacions didcord amb el projecte
educatiu de centre i amb el currldulum establert.
N \



f Generalitat de Catalonha “ g;z;:iz‘?;ag:’azﬁiu
. == L | i
Departament diEducacion de la Unién Europea
Institutd Gstalaria Les-Val d Aran _
5. Esrecopilen i avaluen els seguiments de la programacil]

Funcionament

Al front de cada departament hauria diéstar un cap de departament en
aguest cas no existeix la figura i es fan responsables els professors de
llengua.

El departament es reunirl] preceptivament a principi i a final de cada
trimestre coincident amb les avaluacions. Es prendran les decisions de
forma consensuada i sldixecarl] dels acorda presos i el seguiment de les
reunions.

3.4.1.2. Els Departaments de Formacillprofessional

A llhstitut di@stalaria Les-Val dlAran hi ha dos departaments de formacill
professional:

Departament de cuina i restaurant, al que pertanyen tot els professors
de tecnologia i prCktiques di@dquesta famllia professional i el professorat del PFI
NEE.

Departament d[@llotjiament, 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 [fees i mat[Ties corresponents

2. Concreta el currl@ulum

3. Vetlla per la metodologia i la did[g tica de la prlktica docent.

4. Vetlla per l[€laboracil] de | es programacions dldcord amb el projecte
educatiu de centre i amb el currldulum establert.

5. Esrecopilen i avaluen els seguiments de la programacill

6. Es vetlla pel correcte estat i i funcionament de les installlacions prlktiques.

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 extraordinCria sempre que els convoqui el o la cap de Departament.
Es prendran les decisions de forma consensuada i sldixecar[]acta dels acords
presos i el seguiment de les reunions anteriors.

El Departament de cuina elaborarl] tots els men[s prlktics de cuina com
a activitats aprenentatge de tot el curs i es presentaran abans del 15 de
setembre per la incorporacill a la programacill general de curs. Elaborarll
tambOels menis cOtering per mesos per a la seva incorporacill a la web del
Centre i el seu visat pels serveis de pediatria del SAS.

El Departament d[Allotiament traduirl] els men[S a les diferents llenglés
vehiculars del Centre abans de penjar-los a la web.

Ol
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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 complementLties i curriculars que

sl@acordin a la programacillgeneral de Centre.
ComissilJde qualitat

El Centre participa en els acords de coresponsabilitat, i a tal efecte es
constituirCuna comissillsi escau, liderada pel coordinador de qualitat.

Lequip directiu forma part implidita dldquesta comissilli hi estl] representat pel
Secretari si escau. A miS estldformada per un professor representant de cada
departament.

Funcions:

1. Mantenir, desenvolupar i comunicar el sistema de gestillde la qualitat.

2. Impulsar la creacilldleéquips de millora i posteriorment fer-ne el seguiment.
3. Elaborar i distribuir la documentacilldel sistema de la qualitat i implementar-
lo.

4. Revisar el sistema de Gestillde la coresponsabilitat.

5. Implantar un sistema de comunicacillque permeti lldcclS a la informacil]

i lihtercanvi d@xperilAc ies de les persones de llinstitut.

6. Revisar i millorar els processos que es realitzen al centre.

7. Augmentar la satisfaccillde les persones i institucions que reben el servei
gue proporciona lIhstitut.

3.5 [ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

Tots els [rgans unipersonals de coordinacil] sCh nomenats pel Director,
escoltats els membres de l[eéquip directiu amb els que estan relacionats.

3.5.1. Cap de Departament

Els caps de departament depenen del cap diéstudis, en el nostre centre
de la
Direccill i de la Secretltia i nii ha tants com departaments. Les funcions per

als caps de departament genlriques:

1. Presidir les reunions departament.
2. Vetllar per la coherlic ia del curridulum de les [rees o matlTies al llarg
dels cicles i les etapes.
3. Vetllar per ll@stabliment de la metodologia did[d tica educatives aplicables
en la
prid tica docent.
4. Coordinar la fixacillde Is criteris i continguts dl@valuacillde I[@prenentatge
dels alumnes a les matlTies corresponents i vetllar per la seva coherlnc ia.
5. Vetllar pel manteniment de les installlacions prip ies de les especialitats
del
departament.
6. Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel director del centre
o atribuldes pel departament d[Ensenyament.
7. Vetllar per la formacilJi innovacilldels departaments.
8. Vetllar i controlar tots els coordinadors i encarregats que depenen diéll,
aix[tom les seves tasques.
9. Vetllar per la formacili innovacilldels departaments.

ol
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10. Aquelles altres que Ili puguin ser encomanades pel director del
centre o atribuldes pel Departament d[Ensenyament.

11. Vetllar i controlar tots els coordinador i encarregats que depenen diéll, aix[]
com

les seves tasques.

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

El coordinar/a de formacill professional estl]sota la dependnc ia del director/a.
Funcions:

1. Vetlla per Il@dequacilde les accions dels tutors de prid tiques professionals,
coopera en l@preciacill de les necessitats de formacill professional de IIImbit
territorial on [S ubicat el centre, didacord amb la planificacilli els criteris i
programes del Departament dEnsenyament i es relaciona amb les
administracions locals, les institucions plD liques o privades i les empreses de
Ilrea dinflulic ia.2. Estableix la relacild amb les empreses en el marc dels

programes de garantia social, quan aquests siguin organitzats a
[lihstitut o depenguin d@quest.

2. Cercar empreses on l@lumnat realitzar(]

IECT.

3. Vetllar que I@lumnat desenvolupi activitats i funcions que li siguin

prip ies.

4. Assegurar el manteniment del registre de convenis

dECT.

5. Vetllar per l@dequacill de les accions de les i els tutors de

prictiques.

6. Cooperar en l@preciacillde les necessitats de formacill professional de
IMmbit territorial on slubica el centre, dli@acord amb la planificacil] els criteris i
els programes del Departament dlEnsenyament.

7. Elaborar la programacilli vetllar pel seguiment, el control i l@valuacill de
I[ECT i de li@stada a Il@émpresa de l@lumnat.

8. Mantenir les relacions oportunes amb les institucions municipals
empresarials i di@ltres.

9. Elaborar informes sobre els resultats i les incidincies dels
programes

desenvolupats.

10. Coordinar el seguiment de la insercilllaboral dels i les alumnes a partir dels
sis mesos de la finalitzacilldels 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 prigd tiques, d@cord
amb allllque estableixi llequip 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 relacil]a les seves funcions.
15. Efectuar la programacilldel crid it dIFECT juntament amb els tutors dECT.
16. Fer el seguiment de la insercill laboral de I@lumnat a partir dels sis mesos
de la finalitzacill dels estudis que hagin cursat i elaborar els informes i les
enquestes corresponents.

17. Totes les funcions anteriors les podrl] delegar en els tutors dIECT, donat
gue en aquest centre cada professor acapara dos o tres cl[Irecs org(n ics.

3.5.3. Coordinador prevencillde riscos

Correspon a la coordinacill de la prevencill de riscos laborals de cada centre
promoure i coordinar les actuacions en matltia de salut i seguretat en el
centre. Les funcions que t0sh les seglén ts:

O
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1. Coordinar les actuacions en matlria de seguretat i salut, aixCcom promoure
i fomentar llnhterlS i la cooperacill dels treballadors i treballadores en l@ccil
preventiva, dlacord amb les orientacions del Servei de Prevencill de Riscos
Laborals i les instruccions de la direccilldel Centre.

2. Collaborar amb la direccilldel cen tre en liélaboracildel p la diémergc ia i
tambOen la implantacil]] planificacilli la realitzacilldels simulacres.

3. Revisar perild icament la senyalitzacill del centre i els aspectes relacionats
amb el pla deémerglicia amb la finalitat d@ssegurar-ne l@dequacill i la
funcionalitat.

4. Revisar perild icament el pla diémerglic ia per assegurar-ne ll@adequacilla
les

persones, els tel(fons i l[@structura.

5. Revisar perild icament els equips contra incendis com a activitat
complementlria a les revisions oficials.

6. Promoure actuacions didrdre i neteja i fer-ne el seguiment.

7. Donar suport a la direccil] del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorials el model [ull de notificacill d@ccident, incident laboral o malaltia
professionalll

8. collaborar amb el personal tliénic del Servei de Prevencill de riscos
Laborals en la investigacilldels accidents que es produeixin en el centre.

9. collaborar amb el personal tlénic del Servei de Prevencill de Riscos

Laborals en I[@valuacilli el control dels riscos generals i espec(iics del Centre.
10. Coordinar la formacill dels treballadors i treballadores del Centre en
mat[Tia de prevencillde riscos laborals.

11. Colaboracill amb els professors en les etapes educatives que escaigui
per al desenvolupament, dins el curridulum de l@lumne de continguts de
prevencillde

rscos.

12. Totes aquelles que el director del Centre consideri oportClencomanar-Ii.

3.5.4. Coordinador/a d(&ctivitats i serveis

La seva funcill [S la organitzacil,] coordinacill i control de totes aquelles
activitats globals que es porten a terme dis i fora del Centre, com ara fires,
concursos, banquets, etc. DependrJdirectament de la direccil]

3.5.5. Coordinador/a diihform[tica. Responsable TAC

En absc ia de Cap dEstudis depln directament del Director. Sn funcions
del coordinador/ra dilhform[tica:

1. Promoure el Pla TAC i fer-ne el seguiment en el marc del projecte

educatiu de

Centre.

2. Proposar a lléquip directiu del Centre els criteris per a la utilitzaci i
I[OptimitzacilJdels recursos informLtics i per a ll@dquisicil]de nous recursos.

3. Vetllar per I@plicacil] dels estidda rds tecnollgics del Departament i
pel

manteniment del les installlacions i dels equipaments inform[iics i telem[tics
del Centre.

4. Assessorar lléquip directiu, professorat i el personal di@dministracill i
serveix dels centres en I8 de les aplicacions informliques de gestill
acadlCmica del Departament d[Ensenyament.

Ol
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5.  Vetllar pel manteniment de les installlacions i els equipaments
inform[tics i telem[iics del Centre.

6. Manteniment de la p[gina web del

Centre.

7. Es podran delegar alguna dl@questes funcions (sobretot

la 6).

8. Fer el seguiment dels serveis de suport TIC, mitjan[ant les aplicacions
disponibles a léfecte, en coordinacillamb el servei de manteniment preventiu i
d@ssistc ia tldn ica.

9. Assessorar el professorat en la utilitzacill educativa de programes i
equipaments informLtics en els diverses [frees del currl@dulum i orientar-lo sobre la
seva formacil] permanent en aquest tema.

10. Vetllar per Il@compliment de la reglamentacid normativa i dels
estlnda rds tecnoll[qics seglé nts:

10.1. Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en catall,] dldcord amb
el que estableix lart. 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener de polliica ling[Istica.
10.2. Vetllar per I@plicacil] de les pollfiques de privacitat i seguretat per a les
dades i les infraestructures digitals en el Centre Educatiu.

10.3. Tenir cura dels criteris dl@ccessibilitat per seleccionar els recursos
digitals als espais web del centre.

10.4. Incorporar la identificacil] grlfica adaptada al programa ddentificacill

visual de la Generalitat de Catalunya als espais web del Centre.

10.5. Vetllar perquldtot el programari installlat en cadascun dels ordinadors
del centre compti amb la lliclic ia legal dI8 corresponent.

10.6. Utilitzar formats basats en estlida rds oberts per a llhtercanvi de
documents electr ics.

10.7. Tenir cura que els materials digitals difosos pel centre que siguin
accessibles en lfia respectin els drets didutoria i les llicla cies dI8 dels
diferents elements que els mtegre (imatges esquemes, textos, d io, video,
etc). La publicacill de continguts que el mateix centre genera que es vulguin
compartir i difondre a la xarxa slha de fer amb l@dopcill de

llic[Ac ies.

10.8. Aquelles altres que el Director de Ilhstitut li encomani en relacil] amb
els recursos inform[tics i telemltics que li pugui atribuir el Departament
dEnsenyament.

3.5.6 Coordinador/a ling[Istic/a

Depn tamblldel Director en abslicia de cap diEstudis. Sin funcions
del coordinador/a ling[stic/a:

1. Assessorar l[équip directiu en l[elaboracilldel Projecte ling[Istic.

2. Assessorar el claustre en el tractament de les llenglés en lélaboracill del
projecte curricular del Centre, didacord amb els criteris establerts en el projecte
ling[Istic.

3. Assessorar lléquip directiu en la programacill de les activitats
relacionades amb la concrecill del projecte ling[stic, incll8 en la
programacill general del

centre i colllaborar en la seva realitzacill

4. Organitzar els seminaris i cursos necessaris per a la normalitzacill
ling[Istica en funcillde les peticions i necessitats del professorat del centre.

5. Aquelles altres que el director del Centre li encomani en relacil] amb el
projecte

ling[Istic o que li pugui atribuir el Departament d[Ensenyament.

Ot
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3.5.7 Coordinador /a de qualitat

Tot i que en el moment di@provar aguest NOFC el nostre centre no estllimmers
en cap procls de certificacil]l de qualitat, es pot fer extensiu als acords de
coresponsabilitat. EI coordinador/a de qualitat depld d irectament del Director i
Secretari i ha de treballar estretament amb la direccil,] comptant amb el suport
de la comissiCde qualitat. Les seves funcions s[h:

1. Elaborar i mantenir i informar sense perjudici de les funcions de la direccil
del centre, el sistema de gestilJde la qualitat del centre.

2. Coordinar el programa de gestillde qualitat

3. Presidir la comissillde 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 qud el centre no esta immers en cap projecte es preveu aquesta figura. El
centre slAa acollit als acords de coresponsabilitat, que t[Jcom a finalitat millorar
els resultats educatius, reduir I@bandonament escolar prematur i potenciar la
cohesilkoc ial en els centres educatius pb lics.

Slélaboraran i aplicaran, en el marc del projecte educatiu, d@dcord amb el
projecte de direccil]l un pla estratClgic on es definiran els objectius i les
estrat[gies aix[Ltom les actuacions a dur a terme per aconseguir-los.

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

3.5.9 Coordinador/a de Biblioteca.

Com el Departament no dota dl@quest clirec. Tot el professorat usuari de la
mateixa compartirl] les seves funcions des del moment en qul tamb[
sl usua ris de la mateixa.

1. OrganitzarJi gestionarJels recursos de la biblioteca.

2. PortarJa terme el pla de dinamitzacill[Reader(S Corner[l
3. Totes aquelles tasques que li sl relacionades

3.6 CIRREC S DIATENCIU | SEGUIMENT DE LIALUMNAT

3.6.1 Tutor de grup

La tutoria i l@rientacil] dels alumnes formarCpa rt de la funcilldocent. Tots el
professors que formen part del claustre dn centre poden exercir
les funcions de professor tutor, quan correspongui.

El cap d@estudis coordina léxercici de les funcions del tutor i
programa |@plicacil] del pla di@ccil tutorial dels alumnes de llhstitut,
didcord amb el projecte educatiu. Cada grup d@lumnes tlJun professor tutor,
amb les funcions seg(@ nts:

1. Tenir coneixement del proclS d@Eprenentatge i d@volucill personal
dels alumnes.

Ol
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2. Tenir cura de la coherlhcia de les activitats diénsenyament aprenentatge i
les activitats d[@valuacill de tots els docents que intervenen en el
proc(s

dlénsenyament del seu grup d@lumnes.

3. Responsabilitzar-se de l@valuacill del seu grup d@lumnes en les
sessions d@valuacill Tenir cura, juntament amb el secretari o0
administrador, quan

correspongui, de vetllar per I@laboracill dels documents acreditatius dels
resultats de I@valuacili de la comunicacill d@quests als pares o representants
legals dels alumnes.

4. Dur aterme les tasques dihformacilli dl@rientacillacaddmica dels alumnes.
5. Mantenir una relacil] suficient i perildica amb els pares dels
alumnes o representant legal per informar-los del seu proclS d@prenentatge
i de la seva

assistlic ia a les activitats escolars, diacord amb els criteris establerts per la
direccilldel Centre.

6. Vetllar per la convivihcia del grup d@lumnes i la seva participacilden
les activitats del Centre.

7. Controlar I@ssist[hcia i I@profitament.

8. Convocar els equips docents.

9. Aquelles altres que |li encomani el director o Ili atribueixi el
Departament d[Ensenyament.

3.6.2. TUTOR DE MAT RIES T RIQUES | 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 dl@dquests
alumnes tant en la part general de continguts com en la part de prld tiques
en les aules prig tigues. Amb les tasques seglents:

1. Organitzar i distribuir el grup d@lumnes dins les diferents [Ttees, 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
[lees.

4. Comunicar-se amb els professors de prid tiques i organitzar les tasques.

5. Convocar les sessions dl@valuacilldel grup NEE.

6. Acordar conjuntament amb els seus equips les activitats de recuperacilldels
mldu Is.

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. Comunicacillamb els pares d@lumnes els avenl[bs cada trimestre.

10. Convocar les sessions dldavaluacill

11. Lliurar tota la documentacill a la Secretaria i a direccil] per a la seva
signatura i arxiu.

12. Lliurar el butlletCde notes als alumnes i orientar-los en gqualsevol moment
del procls di@prenentatge.

3.6.3. Tutors de formaci en centres de treball

S els responsables de les prlktiques professionals. Funcions
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1. Fer el seguiment, Il[@valuacilli el control de la fase de formacill pri@ tica en
els centres de treball. En tot cas hi haurJ una visita inicial, una dihterm(d ia i
una en finalitzar la formacill pr[g tica.

2. Fer el seguiment de les prid tiques de ll@lumnat i valorar ll@prenentatge
assolit i el programa realment desenvolupat. Aquesta valoracill es far(l a

partir de les

aportacions del o de la representant de liéntitat colllaboradora i de I@lumne i
I@lumna.

3. Visitar les empreses on fan les priktiques els i les alumnes del cicle
formatiu corresponent i informar el coordinador o la coordinadora de
formacil

professional o el coordinador o coordinadora de cicles formatius de les
incid[Ac ies i de les valoracions que es puguin deduir de les visites.

4. Preparar i enllestir els convenis dIFECT al e-bid i fer totes les tasques
didrientacil] als alumnes per la seva complementacil] durant el perldde de
pricd tiques.

5. Fer la memLlria dels perlddes dIFCT de cadascun dels alumnes.

6. Comunicar als diferents tutors les notes di@pte o no apte que li correspongui
als alumnes.

7. Fer qualsevol altra accill que se li encomani, en relacil] a les seves
funcions.

3.6.4. Tutor/a de projectes de mobilitat

Cada projecte tindrJ un tutor que podrl coincidir o no amb el tutor dIECT i
assumirlles seglé nts responsabilitats:

1. Comunicacidamb els alumnes.

2. Esresponsabilitzarfdel desenvolupament del projecte.

3. Es responsabilitzar[l que els alumnes compleixin les obligacions
derivades tant del projecte com de I[FCT.

4. Es far responsable de la documentacill necessltia del projecte, tant
de

generar-la  com de recollir-la correctament complimentada i
signada. Posteriorment lliurarl]d a la coordinadora tota la documentacil]
necessltia per a

la justificacil] econlmica i acadlimica i retornarl] als alumnes la que i

correspongui.
3.7. CIRREC S AUXILIARS DE FUNCIONAMENT

Lohstitut d@stalaria Les-Val d[Aran, t[] una amplia gama de espais tallers i
aules i un funcionament especlfic que fan necesslTia la participacill
addicional del professorat per al seu bon funcionament. [s en aquest ordre,
gue el professorat assumeis les seglé nts responsabilitats.

3.7.1 Encarregat de espais
Dependran directament de la direccill:

Restaurant [Professor de Sala

Cafeteria [1Professor de Sala i Pas

Hall OO Personal de recepcill

Sala TIC Ocada professor que la utilitza
Economat [0Cap de Departament de cuina

Cuina OProfessor que la utilitza
Pastisseria [JProfessor de pastisseria

NogakownhE
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8. Bugaderia OProfessor de Sala
9. Botiga ODireccilli en el seu cas en qui delegui
10. Recepcill[0Personal de recepcil]PAS

11. Vestuaris [OPersonal de recepcillPAS
12. Aules [lcada professor/a que la utilitza

Les funcions dels encarregats/des seran:

1. Realitzar itenir cura dels inventaris

2. Vetllar pel manteniment del material i utillatge de I@ula

3. Vetllar pel bon funcionament i correcte [S de la maquinltia.

4. Sollicitar material especlfic amb autoritzacill dels Caps de departament
amb el vist i plau de la direccil]

5. Elaboracilli seguiment de la guia dI8 dels tallers o espais.

3.7.2. Coordinador de [[APPCC

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

1. Organitzar els controls de IIAPPCC

2. Distribuir i coordinar als encarregats dels diferents grups les
documentacions referents.

3. Recollir els registres de I[APPCC

4. Vetllar pel von estat de les installlacions

5. Rebre les visites dels inspectors de sanitat

6. Lliurar les mostres als laboratoris.

7. Recollir i vetllar pels resultats de les anallfiques i implementar mesures
correctores si escau.

4 EL PROFESSORAT
4.1 DRETS

La LEC estableix que el professorat, en liéxercici de llurs funcions docents, t[]
els drets especffics seglén ts:

1. Exercir la funcill docent d@cord 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, tolerldc ia, participacill i llibertat que fomenti entre els alumnes els
valors propis dluna societat democrLtica.

3. Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives
necesslries per a la millora contiua de la prlitica docent.

4. Exercir els diversos aspectes de la funcill docent a qul fa referlic ia
I@Erticle

104, en el marc del projecte educatiu del centre.

5. Gaudir diihnformacilJflg ilment accessible sobre lldrdenacil]docent.

A mis, de tots els que estan contemplats en el caplibl VI de la Llei 17/1985 de
la funcill p[B lica de I[Administracil] de la Generalitat i la llibertat de cltedra,
en el marc de la Constitucill Espanyola i de conformitat amb els principis
establerts per la llei i dlacord amb les directrius del Centre i del Departament
dEnsenyament.

Ol
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4.2 DEURES

1. Complir amb liexercici de les seves funcions docents, complir i fer complir el

present NOFC aix[tom tots els acords que sléstableixin en el centre.

2. Ll@ssistlic ia puntual a les classes i a totes les reunions a les quals sells
convoqui. La preslac ia en el centre durant les activitats no lectives si li reclama
la direccill

3. L@Etencil] personalitzada als alumnes o , si escau, als pares, per a la
resoluciCde llurs dubtes, consultes o aclariments, dins IlHorari que sl@stableixi.
4. Avisar per escrit als alumnes que estan a punt de perdre el dret a
avaluacill

guan superen el 20% de faltes dl@ssistlAc ia no justificades a la classe.

5. Atendre la diversitat di@lumnes.

6. Guardar reserva total respecte als assumptes que ho requereixin i que
coneix per raldde les seves funcions, en compliment de la Llei de Proteccillde
Dades.

7. Procurar al mCxim el propi perfeccionament professional mitjan@nt els
cursos

de formacilJpermanent que promouen diferents entitats.

4.3 ASSISTINC IA I PUNTUALITAT

(s obligat[ria ll@ssistthcia 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 perldde estar[] de gulkdia i li poden ser
encomanades tasques alternatives.

(s obligatltia l@ssistthcia a reunions de departament, tutoria, claustres,
avaluacions i totes aquelles a les que sigui convocat/da.

Control d@ssist[ncia i puntualitat

Llequip directiu controlar] I@ssistiic ia i la puntualitat del professorat pels
seglé nts mitjans:

1. Assistlic ia a les activitats docents. Mitjan@nt la signatura en el registre
d@ssistlnic ia si escau.
2. Assistlic ia a les gulrdies. Signatura d[Un registre de gulTdies si escau.
3. Assistlic ia a reunions. Mitjan@nt s ignatura de llacta de la reunil]

Abs[ic ies

Quan sigui previsible lidbslAc ia, shaurldde fer una instldc ia dirigida al Director
expressant els motius i les dates previstes, i lliurar-la al Director a trav(s
de ll@uxiliar administrativa a recepcill Per altra banda slia de deixar tasques,
temari o feina preparada per als alumnes.

En cas dl@bslic ies no previstes, els departaments disposaran del material
de treball de l@lumnat.



f Generalitat de Catalonha C:;ﬁ':z zf;agr‘f’az‘%ii'ﬁh
Departament dEducacion o6 LIRiR Exiranen
Institut d Gstalaria Les-Val d Aran

JustificaciO de les faltes d@ssistc ia

Segons la normativa les faltes d@ssistlic ia sl justificades quan hi ha llicinc ia
o0 perm[s concedits, segons especifica en el document [LlicAc ies i permisos
del personal docentll on sl@specifiguen els continguts rellevants, en
matltia de lliclAc ies i permisos, de les normes que els regulen, aixCcom els
aspectes de procediment que estan associats a la seva peticilJi concessill Per
altra banda, els permisos de fins a sis dies l@ny previstos en el segon apartat
de l@rticle 96 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 didctubre, pel qual sl@prova
la refosa en un Text [ ic dels preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en matltia de funcillp[D lica, i els dies de lliure disposicill establerts
a la Llei 7/2007, de 12 di@bril, de liestatut bis ic de l[émpleat pb lic (BOE nCm.
89, de 13.4.2007), dels funcionaris docents, es consideren inclosos en els
perlddes de vacances escolars intercalats en el curs en els quals no sléxigeix
la seva preslic ia al centre.

En cas di@bslic ia, posteriorment a la falta di@ssistiic ia slla de lliurar el
justificat al Director a trav(S del personal administratiu.

En cas dldaugment de la plantilla, a la sala de professors hi haurJun registre o
slihstalllarC] un sistema de targeta o de lectura digital per al control
d@ssistiic ia del professorat sigui destinat al centre o altre personal en
prictiques.

4.4.  Procediment de gultdies

En els horaris de recepcilicons ta el nom del docent que estlide gultdia en
cada hora. El professorat de gultdia ha dléstar localitzable al Centre. Es
a dir, en principi les gulrdies slhan de fer a la sala de professors o al
departament , perper la prip ia tipologia del centre i la multitud di@spais els
professors de gulrdia 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 direccil,] els
caps de departaments o les comissions a les quals pertanyin.

A mlk, en les hores de gultdia el professorat ha dl@star disponible i
localitzable, ja que tamb[Js[h tasques assignades en aquest perldde:

1. Acompanyar als alumnes que no necessitin als centres hospitalaris que se li
indiqui, i es quedar(] amb I@ccidentat o accidentada fins que tornin al centre o
b0 se faci clirec els seus familiars. L@lumne o alumna accidentat
accidentada ha de passar per secretaria on emplenaran els documents
necessaris i donaran les indicacions necessl(ties al professor que
I@companyaral centre sanitari.

2. Fer-se clirec dels alumnes que slRan tret de classe per causes
disciplinCries.

3. En el cas de qud un alumne menor diédat que durant IRorari lectiu
hagi dl@bsentar-se del centre i no tingui peticill escrita del pare/mare/o

tutor/a, el professor de gultdia telefonarl] a casa dl@quest i sldssegurarl]que
ho saben.

4.5. PERMANLCNCIA DE PRIC TIQUES
Pl
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Els professors de pridtigues en les hores de gultdia han diestar
disponibles i localitzables, ja que tenen tasques assignades en aquest perldde.

4.6. RESPONSABILITATS EN ELS ESPAIS

1. Sh responsabilitats atribuldes al professorat en lidula:

1.1. LiOrdre a l@entrada i sortida dels/les alumnes a les classes en horari
lectiu, vestidor i passadissos, aix[lcom en les activitats extraescolars on estigui
com a professor/a encarregat/da.

1.2. La utilitzacil correcta i la conservacill del programari i maquinari de
IEula.

1.3. En tot moment aplicar(Ji tindr(d cura de la normativa vigent de seguretat
i higiene.

1.4. Reuvisar la recollida, neteja i tancament de |@ula al finalitzar la classe.

2. SIn responsabilitats atribuldes al professorat en I[@ula dlihform[tica:

1.1 La utilitzacil] correcta i la conservacill del programari i maquinari de
I[dula.

1.2. Revisar la recollida, neteja i tancament de la classer al finalitzar la
classe.

1.3. Eltancament de la maquinaria al finalitzar la classe.

4.7. RESPONSABILITATS DEL PROFESSORAT DE CUINA,
PASTISSERIA | SALA

S responsabilitat dl@quest professorat:

1. L[Ordre diéntrada i sortida dels alumnes a les classes prld tiques,
vestidors, passadissos en horari lectiu, aix[Jcom en les activitats
extraescolars on estigui com a professor encarregat.

2. Tenir cura de la normativa vigent en matltia de seguretat i higiene, aix[J
com en la que fa referChcia a la manipulaciCld@liments.

3. Lautilitzacillcorrecta de la maquinCria emprada en les tasques.

4. La correcta manipulacil] elaboracilli conservacilldels aliments tractats.
5. Supervisar la manipulacilldels productes de neteja o t[kics emprats en
el taller, que hauran de romandre sempre tancats sota clau de la que en

serJresponsable durant el seu torn.

6. Revisar la recollida, neteja i tancament del taller, les seves installlacions
(Ilum, gas, etc) i maquinlTria i atuells en finalitzar la classe.

7. Vetllar pel correcte trasllat de les escombraries a les zones
di@bocament sempre respectant el tractat selectiu de les escombraries i
utilitzant els elements de transport i classificacill dels residus segons la
normativa vigent.

8. Vetllar per la correcta uniformitat dels alumnes segons es detalla en
aquest NOFC i prohibint l[@ntrada als tallers si no es respecta o per motius
duniformitat o per motius de manca dhigiene.

4.7 ACTITUD
Tots els membres de la comunitat educativa han de:
1. Ser respectuosos amb lEdifici, el mobiliari, el utillatge i la maquinCtia.

2. Controlar les avaries, mal [S o actes de vandalisme.
3. Promoure una actitud positiva i de respecte.

Pl
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4. [Unicament es p_oden utilitzar els tellfons mD ils en les Crees autoritzades i
en els horaris autoritzats.

5. No es poden enregistrar imatges 0 SO sense autoritzacill

Lihcompliment 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, serlJaco llit pel Director, que li proporcionarlel
manual d@collida amb els aspectes miS rellevants del funcionament, i un
llistat de les persones amb les que sla de posar en contacte per completar

els trCmits i explicacions m[S concretes. Manual d(@collida.
5. LIALUMNAT

5.1 ADMISSIO MATRICULACIO

El trOmit de la preinscripcil] dldlumnes nous en el Centre es far] en les
dates i els termes que indiqui el Departament dEnsenyament en la
resolucil]al respecte.

LIIrgan competent per decidir-ne I@dmissil] [S el Consell Escolar del
Centre.

La matriculacill es farlJen els terminis i amb les formalitats requerides per
les disposicions legals vigents. L@lumne o famllia respectiva es
comprometrCa lliurar a la secretaria del centre la documentacil] requerida
per tal de formalitzar la matridula. Per donar-se de baixa en el centre IS
necessari que els pares o tutors legals ho demanin. Si l@lumne [S major de
18 anys ho podrfer 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,
I@dministraciles tableix com a data Itit el 30 d@bril per a quO I@lumne
0 els seus pares

puguin sollicitar I@nulllacill de la matrldula per causes justificades
documentalment. DDaquesta manera, si es concedeix, s@nulla la
matricula i no comptabilitza la convocat(tia actual a efectes del cCimput dels
quatre anys.

L@bsmc ia injustificada, sistemllica i reiterada de I@lumnat durant 30 dies
pot comportar l@nulllaciC] del la matridula. En el moment que sfarribi a
acumular aquest perldode dl@bslhcia, es notificar[] aguesta circumst[ncia a
I[@lumne absentista i als seus pares o tutors legals si [S menor dlédat. Si en
el termini dluna setmana no justifica la seva absl[ic ia, el director del centre
podrJanular la matridula.

5.2. ACOLLIDA

En comenlar un curs acadlmic, l@colliment general dels alumnes en el
centre es farllde la seglé nt manera:

LEcollida es farld conjuntament a tots els grups de CFGM i PFl i CFGS per

donar la benvinguda i explicar el funcionament general del Centre a la sala
P (
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dfActes o Aula 4 del Centre. Una vegada explicat els tutors respectius
sleémportaran els alumnes a les classes respectives. En aquesta reunil]

d@collida podran estar els pares i mares dels menors dlédat.

El mateix dia lectiu, sell$ lliurarl] el MANUAL DIACOLLIDA de l@lumnat on
consten els aspectes m(S rellevants pel que fa al funcionament i normes de
conviviic ia del centre.

El Manual d@collida:

5.3. DRETS
El Decret 279/2006 reconeix els seglén ts drets:

1) A rebre una formacill 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 formacillde I'alumnat ha de comprendre:

a) La formacill en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en
'exercici de la tolermcia i de la llibertat dins els principis
democrliics de

convivldc ia.

b) El coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la
llengua, la histlTia, la geografia, la cultura i la realitat social catalanes i el
respecte i la contribucill a la millora de l'entorn natural i del patrimoni
cultural.

c) L’adquisicill d’habilitats intelllectuals, de tlktniques de treball i
d’hd its socials, com tamb[l de cone ixements cientlfics, tldn ics,
humanistics, histlFics i art[stics i d'[5 de les tecnologies de la informacilJi de
la comunicacill

d) L’educacill] emocional que el capaciti per al desenvolupament de
relacions harmin iques amb ell mateix i amb els altres.

e) La capacitacill per a [lexercici dactivitats intelllectuals i
professionals.

f)  La formacill religiosa i moral dacord amb les seves prip ies
conviccions o, en el cas de lalumnat menor dedat, les dels seus
pares, mares 0 persones en qui recau l'exercici de la tutela, dins el marc
legalment

Pl
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68 Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de lI'alumnat i regulacil]
de la conviviic ia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.
(DOGC nn.4670 - 06/07/2006). Tlbl 2, articles del 8 al 19 establert.

g) La formacill en coeducacill i en el respecte de la pluralitat ling(Istica i

cultural.

h) La formacill per a la pau, la cooperacil]] la participacilli la solidaritat entre
els pobles.

i) L’educacillque asseguri la proteccillde la salut i el desenvolupament de

les capacitats flSiques.

2) Tot lalumnat t[J el dret i el deure de conlixer les institucions
europees, la

ConstitucillEspanyola i I'Estatut d’autonomia de Catalunya.

3) L'organitzacil] de la jornada de treball escolar s’ha de fer prenent en
consideracil[] entre altres factors, el currldulum, l'edat, les propostes i els
interessos de l'alumnat, per tal de permetre el ple desenvolupament de la seva
personalitat.

4) A una valoracill objectiva del seu progriS personal i rendiment escolar, per
la qual cosa se I'ha d’informar dels criteris i procediments d'avaluacil] d’acord
amb els objectius i continguts de I'ensenyament.

5) L'alumnat i, quan [S menor d'edat, els seus pares, tenen dret a solllicitar
aclariments del professorat respecte de les qualificacions amb qul] 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
gualificacions que, com a resultat del proclS d'avaluacil] 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
seglée nts:

a) La inadequacill del procls davaluacil] o dalgun dels seus elements, en
relacillamb els objectius o continguts de I''rea 0 matlria sotmesa a avaluacill
o amb el nivell previst a la programacillper I''rgan did[g tic corresponent.

b) La incorrecta aplicacilldels criteris i procediments d’avaluacillestablerts.

P (
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7) Al respecte de les seves conviccions religioses, morals i ideolgiques, a la
libertat de conscilic ia i al respecte a la seva intimitat en relacillamb aquelles

creences i conviccions.

8) L'alumnat, i els seus pares, si 'alumne o l'alumna [S menor d'edat, te dret a
rebre informacill prCvia i completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas,
el carlkter propi del centre.

9) A rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les persones sense
manipulacions ideol[giques o propagandIstiques.

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

11) A la proteccillcontra tota agressillflSica, emocional o moral.

12) A dur a terme la seva activitat acaddmica 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
informacil] de qull disposin, relativa a les seves circumstiic ies personals i
familiars, sens perjudici de satisfer les necessitats d'informacil] de
ladministracil] educativa i els seus serveis, de conformitat amb I'ordenament
jurldic, i de l'obligacil] de comunicar a l'autoritat competent totes aquelles
circumstiic ies que puguin implicar maltractaments per a lalumnat o
gualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis de proteccilldel
menor.

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

16) Els membres del consell de delegats i delegades tenen el dret de conlixer
i consultar la documentacill administrativa del centre necessltia per a
I'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.

Pl
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17) A reunir-se en el centre. L'exercici d’aquest dret es desenvoluparlld’acord
amb la legislacil] vigent i tenint en compte el normal desenvolupament de les
activitats docents.

18) A associar-se, aixldJcom a la formacill de federacions i confederacions
prip ies. Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts d’acord amb la
legislacilJvigent.

19) A ser informat pels seus representants i pels de les associacions
d’alumnes tant sobre les gle stions prip ies del seu centre com sobre aquelles
gue afectin altres centres educatius.

20) A manifestar les seves opinions, individualment i collectiva, 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 orientacil]escolar i professional que estimuli la responsabilitat i la
libertat de decidir d'acord amb les seves aptituds, les seves motivacions, els
seus coneixements i les seves capacitats.

22) Arebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de tipus

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

L'administracil] educativa garanteix aquest dret mitjanl@nt [I'establiment
d’'una pollfica d’ajuts adequada i de polfiques educatives d’inclusilJ]escolar.

23) A proteccill social en supls its d’'infortuni familiar, malaltia o accident. En
els casos d’accident o de malaltia prolongada, I'alumnat tI dret a rebre l'ajut
gue necessiti mitjana nt l'orientacil] material did[d 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'administracil] educativa ha d'establir les condicions oportunes per tal
gue lalumnat 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 tJ dret a
rebre en aquests suplkits I'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 lalumnat sCh els
segle nts:

1. Deure de respecte als altres. L'alumnat t[] el deure de respectar
I'exercici dels drets i les llibertats dels membres de la comunitat escolar.

2. Deure d’estudi. L'estudi [S un deure biS ic de 'alumnat que comporta el
desenvolupament de les seves aptituds personals i Il'aprofitament dels
coneixements que sS’'imparteixen, amb la finalitat d'assolir una bona
preparaciChu mana i acadlmica. Aquest deure bISic es concreta, entre
altres, en les obligacions seglén ts:

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

b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les
seves funcions docents.

C) Respectar I'exercici del dret a l'estudi i la participacil]l dels seus
companys i companyes en les activitats formatives.

69 Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacil]
de la conviviic ia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.
(DOGC nlm.

4670 - 06/07/2006). Tlibl 2, articles del 20 al 22
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3. Deure de respectar les normes de convivinic ia. El respecte a les normes
de convivid cia dins el centre docent, com a deure bis ic de l'alumnat implica

les obligacions seglé nts:

a) Respectar la llibertat de conscildcia 1 les conviccions religioses,
morals i ideolCgiques, com tambla dignitat, la integritat i la intimitat de tots els
membres de la comunitat educativa.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rallde naixement,
rald, se xe o per qualsevol altra circumstlic ia personal o social.

C) Respectar el carld ter propi del centre, quan existeixi, d’acord amb la
legislacil] vigent. s en el compliment dl@quest punt on entra l@ctitud,
apartat que es concreta a continuacill

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els blds mobles i les
installlacions del centre i dels llocs on dugui a terme la formacilp r(g tica
com a part integrant de l'activitat escolar.

e) Complir el reglament de rCgim interior del centre.

f) Respectar i complir les decisions dels [fgans unipersonals i colllegiats 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 rChim interior del centre i la legislacillvigent.

g) Participar i colllaborar activament amb la resta de membres de la
comunitat escolar, per tal dafavorir el millor desenvolupament de l'activitat
educativa, de la tutoria i 'orientacilli de la conviv(ncia en el centre.

h) Propiciar un ambient de convivic ia positiu i respectar el dret de la resta de
lalumnat al fet que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.

5.5. ASSISTINC IA

Amb carlIter general, I@ssistiic ia dels alumnes [S obligat[tia en totes les
hores presencials de les unitats formatives, incloses les hores de presin cia en
els centres de treball on es cursa I[ECT. No obstant aix[,] cada departament
amb el vist i plau de la direccil] (en abslicia de Cap dEstudis) podrC]
determinar les unitats formatives en les quals I@ssistc ia no sigui obligatCria
per a aquells alumnes que estiguin matriculats en el segon curs i hagin de
repetir algunes unitats formatives de primer curs.

Pl
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El centre a travis dels professors te un registre de les faltes dels alumnes. En
el cas dels alumnes menors diédat es comunicarll als pares directament a

IRora que falti.

En el cas de les UF pridtiques, l@ssistincia forma part impldita de
I[@prenentage, i per tant, estl] contingut en l@valuacilldiltia que porta a terme
el professorat.

En les UF telTiques, l@lumnat que falti mS del 25% de les hores diina
Unitat Formativa, perdr(J el dret a ll@valuacill contldua de la matlTtia, passant
directament a ll@valuacill ordin[Tia. En cas de faltes justificades, l[équip docent
valorarJla possibilitat ddferir altres alternatives, dependent del cas i la mat(Tia.

5.5.1 Control d@ssist[hcia

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

5.5.2. JustificaciOde l[@bshc ia

Les faltes d@ssistlic ia slhauran de justificar al tutor/a per escrit signat pels
pares o tutors legals, excepte en el cas dels majors dieédat. Els alumnes, tan
aviat com es reintegrin a les classes desprlS dn perldde de temps
d@bslic ia, presentaran la justificaciC] de la falta dl@ssistlic ia al tutor/a i per
Otim aquest/a |@rxivar] en la seva documentacillde tutoria.

La malaltia de I@lumne, sempre que es presenti justificant mid ic autChtic.

La realitzacillde les proves o examens oficials aliens al centre. En aquest cas,
I[@lumne haurlJ de presentar justificant di@ssistlic ia de lldrganisme competent,
especificant el dia, I[Rora i la seva durada.

Les citacions dlnhstitucions oficials que puguin exigir la compareixen(da, amb el
justificant d(@ssistlAc ia a llésmentada citacill

Assistinc ia a actes oficials o de ll@dministracil] on l@lumne sigui part
interessada, tot presentant justificant aut(n tic d@ssistc ia.

En qualsevol altre cas, ll@cceptacillo no de la justificacilla efectes de la p[rdua
d@valuacil] es decidirlJen junta docent.

En cap cas les abslic ies reiterades a classe derivades de |@ctivitat laboral
dels alumnes no es podran tenir totes com a faltes justificades i es decidirlen
quin percentatge es poden considerar com a justificades segons les mesures
flexibilitzadores que es prenguin vers a cada alumne en particular.

Si I@lumne ha de fer un examen i no pot assistir pal centre ho haurld de
comunicar i justificar-ne les raons.

5.5.3. Inassistic ia colllectiva de l@lumnat (Wagal)

Linstitut [S bIS icament un lloc d@prenentatge on el professorat planifica
la matlria a impartir segons el currldulum per tal didssolir els objectius que
permetin l@lumnat assolir els coneixements necessaris.

Intentem inculcar en I@lumnat el pensament autlom i conseqlén t, i en aquest
Cmbit slihclou el dret a fer vaga, amb les conseqlé nts adaptacions a la vida
educativa, donat que el marc normatiu del Departament dlEnsenyament no
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parla mai de vaques d@lumnes. El dret Constitucional a la vaga est[
reconegut per als treballadors, perld no pels estudiants de cap tipus

dlénsenyament.
Un cop feta aquesta puntualitzacil] fem les seglents reflexions:

1. La vaga [S en la realitat quotidiana de qualsevol treballador/a un dret
constitucional, tamb[J] slia de contemplar com una manifestacill de la llibertat

déxpressilldels alumnes en la vida del Centre.

2. Una convocatlTia de vaga no implica necessl[Tiament lidbligacilld [Haver-la
de fer, [S un dret que slia d@éxercir amb responsabilitat tot valorant la for(a i
el pes de les raons que lldriginen.

3. Us responsabilitat de tot el centre evitar la inassistiic ia colllectiva que es

converteixi en dies addicionals de vacances camuflades.

4. Una part de l@lumnat [S menor diédat 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 decisil] que els fills o filles facin o no vaga i les
conseq[Ihcies que seld poden derivar ja que sl els pares els que han de
signar la preceptiva autoritzacill

5. Cal garantir els respecte als drets de ll@lumnat que vol assistir a classe.

Procediment de convocatlTia/realitzacillde la Wagall

Per tal que la vaga d@lumnes pugui ser presa en consideracill per part de la
direccil] shaurllde presentar la comunicacill per escrit i signada per la majoria
absoluta de delegats o sotsdelegats dels grups classe.

A aquest efecte, es tllen compte la divisill dels grups-classe en cadascun dels
cicles del centre. [Os a dir, una peticil] de vaga signada, per exemple,
[0 icament pels delegats de les classes dn primer curs d@n
cicle formatiu, implicarld nom(s als alumnes dlaquest/s grup/s i deixar[]fora
de la convocatlTia als alumnes dels altres nivells i els altres cicles.

En aquesta peticill sl@djuntarl] manifest o escrit de convocatltia
de la vaga, relaci] di@éntitats i/o sindicats convocants i altra
informacil] que els delegats considerin rellevant.

La direccid podrld requerir m[S informacill abans dleémetre Ila
corresponent autoritzacillo denegacill

Proc s d autoritzaci de vaga

La direccild podr[J autoritzar o denegar la peticil] atenent a criteris objectius. Es
valoraran, entre d[@ltres, criteris com l@cumulacill de jornades de
vaga en dates prikimes, la representativitat real de les entitats i
sindicats convocants, les perspectives de seguiment a léntorn de la
convocat(tia de vaga, limpacte de la jornada de vaga en el calendari
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escolar, les repercussions i conseqllhcies de tot ordre de jornades de

vaga anteriors, etc.

1. La direccil] informard raonadament de I[@utoritzacill] o denegacill de
la peticil] als sollicitants en reunild convocada a tal efecte. La
denegacillde [[@Autoritzacil] comportarl] a tots els efectes, que es mantl el
calendari lectiu del centre amb normalitat.

2. En cas d@Autoritzacil], la direccid i el consell de
delegats acordaran el calendari de reunions/assemblees de classe per tal
gue, en votacill secreta i aixecant acta, els alumnes es manifestin

sobre la convocatltia de vaga. Es prioritzarCd q ue les assemblees,
convocades i conduldes pel delegat de classe, es facin en hora de tutoria 0 en
hora de pati.

3. El consell de delegats recollir(] les actes, far] el recompte global i lliurar]
per escrit a la direccil] el resultat final de les votacions. En cas que el sl
a la vaga sigui majoritari en el total de l@lumnat convocat a votacil]
la vaga quedarl] convocada. En cas contrari, la vaga es desconvoca.

5. Abans de la jornada de vaga, la direccil] lliurard als tutors el
full d@utoritzacill perquld els alumnes menors diéedat 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[hcia injustificada, amb les conseqg[Ihcies establertes en aquest document.
6. EIl tot cas es repectarl] el dret dels alumnes que aix[dho vulguin a acudir
a clase normalment durant la jornada de vaga, la direccild dictarJles mesures
organitzatives per garantir aquest dret.

El  compliment d[Aquest procediment, implicard0 que la falta
d@ssist[ncia serl]considerada justificada.

5.6 PUNTUALITAT

L@lumne que entri amb retard a las classes, no serl] adm[s a l@ula o
espai docent en quldes desenvolupa I@ctivitat.

Les faltes de puntualitat, segons el criteri del professorat, poden
representar: Que no es permeti l@cclS a I@ula, amb el que tindr( la

consideracil] de falta
injustificada.

Ql
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Que tot i permetre l@cc[s a l@ula, es comptabilitzi a efectes de no
assistlic ia segons les pautes lliurades pel professorat a llihici de curs.

Mesures per evitar la reiterada manca de puntualitat de I@lumnat

1. El tutor amonesta oralment a l@lumne

2. El tutor redacta un comunicat dlhcidlAc 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[@lumne no millora la seva puntualitat

Si els retards es mantenen:
3. Direccilamonesta a l@lumne

4. Llequip docent sanciona a l@lumne amb la realitzaci de tasques
educatives fora dorari lectiu per tal de recuperar les estones que arriba
tard.

- El tutor redacta un nou comunicat i es lliura als pares en mQJ
guan venen a buscar a l@lumne

- Es recorda als pares que en cas que en cas que no es
recondueixi la situacilJslihiciar(Jll0bertura diéxpedient disciplinari

5. Llequip docent sollicita lldbertura diéxpedient disciplinari

5.7 ACTIVITATS COMPLEMENTARIES

Amb la finalitat de complementar ll@prenentatge professional de l@lumnat, el
centre participa en algunes activitats complementlries de carlkter obligatori
fora i dintre de IRorari habitual, i en el centre o fora diéll. Totes aquestes
activitats estan detallades en la Planificacill General de IlIhstitut (PGI)

Quan es desenvolupi una activitat fora del centre, programada per a un
colllectiu di@dlumnes, i hi hagi alumnes d@quest collectiu que no participin, el
centre organitzarlll@tencilleducativa dlaquests alumnes.

Slihformarll per escrit a les famlies dels alumnes que participin en activitats
fora del centre, i sells demanarlJla seva autoritzacil

Privacillde la participacillen activitats complement(ties

El protocol a seguir per la privacilld [@ssistlic ia de ll@lumnat a les activitats
complementaries serlJel seglén t.

1. La setmana prlvia a la sortida es valoren, a proposta del professor
organitzador de la sortida, els diversos casos d@lumnes susceptibles de ser
privats d@ssist(ic ia a la sortida.

Un cop feta la valoracila I[Equip Docent si es creu convenint privar de
I[@ssistiic ia a la sortida a un determinat alumne, el professor diéstudis i al
material del tutor.

2. El professor organitzador comunica la decisil] als pares telefln icament i
retorna al alumne els diners pagats.

Q
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3. El tutor fa arribar per correu als pares el model disponible a cap diéstudis
i al
material del tutor.

Els alumnes que es queden al centre el dia diéla sortida seran atesos pel
professorat del centre i tindran feina encomanada per li@quip docent.

5.8 ACTIVITATS EXTRAESCOLARS

S[n activitats extraescolars totes aquelles que relacionades amb iniciatives
culturals, cientlfiques o socials, dlhterlS pedaglhic i educatiu, sldrganitzen en
el centre sense haver de dependre necesslriament diin determinat
departament de les caracter(stiques de |@ctivitat.

ACTIVITATS COMPLEMENTIRIES

Amb la finalitat de complementar I[@prenentatge professional de l@lumnat, el
centre participa en algunes activitats complementlries de carlGter obligatori
fora i dintre de Ihorari habitual, i en el centre o fora diéll. Totes aquestes
activitats estan detallades en la planificaciCiGeneral Anual de Ilhstitut (PGA)

Quan es desenvolupi una activitat fora del centre, programada per a un
colllectiu d@lumnes, i hi hagi alumnes dl@aquest colllectiu que no participin, el
centre organitzar@tencilCeducativa dlaquest alumnes.

SlihformarCper escrit a les famlies dels alumnes que participen en activitats
fora del centre., i sells demanarlla seva autoritzacill

Privacild e la participaciCen activitats complementl(ries.

El protocol a seguir per la privacilldlassistiicia de l[@lumnat a les activitats
complementlries ser(kl seglént:

1. La setmana privia a la sortida aes valoren, a proposta del professor
organitzador de la sortida, els diversos casos d@lumnes susceptibles de ser
privats dl@ssistcia a la sortida.

Un cop feta la valoracilla lléquip docent si es creu convenient privar de
l[assistiicia a la sortida a un determinat alumne, el professor organitzador
emplena i lliura a cap dl@studis el model disponible a cap d@studis i al material
del tutor.

2. El professor organitzador comunica la decisillals pares telefldicament i
retorna a l[@lumne els diners pagats.

3. El tutor fa arribar per correu als pares el model disponible a cap dléstudis
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 lleéquip docent.
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La programaciltorrespond al department correspondent | a Iléquip pedagogic |

I[Aprova la direccilel centre una vegada aprovada al Consell Escolar

5.9 ACTIVITATS FORA DE CENTRE

5.8.1 VIATGES ESCOLARS: NORMATIVA SORTIDES EXTRAESCOLARS

En la franja diédats en qulis di@plicacil] les activitats que es facin fora del
centre estan cobertes per l@sseguran(@a escolar obligatlria, sempre que
aguestes activitats estiguin aprovades pel Consell Escolar i es facin dins de
I[Estat. Per a viatges escolars internacionals i intercanvis escolars
internacionals, cal consultar-ho als CAISS (centre d[Atencilli Informacilide la
Seguretat Social). En viatges a ll@stranger, a mes slia de garantir que els
alumnes disposen prlviament dels documents preceptius (passaport, visa..).
Els alumnes no coberts amb IIAEO (majors de 28 anys) hauran de contractar
una asseguran(a de viatge o estada a l[@stranger.

5.9.1 Autoritzacions id ocumentaci

Tots els alumnes menors dliédat han d@nar documentats i amb el permi(s del
pare mare o tutor. En el cas de les sortides que travessen Fran(@, els menors
han de donar als professors encarregats a la sortida el Perm[s de Sortida de
Menors expedits pels Mossos dEsquadra o la Policia Nacional. Sense aquest
perm s no poden realitzar la sortida.

Una vegada comenldada la sortida, el professors/res que acompanyen als
menors s els responsables durant totes les hores que dura el viatge i sl el
encarregats de recollir-los i deixar-los en la destinacifinal.

El centre disposa dllina normativa especifica per aquest tipus de sortides,
(consultar en cas de sortida).

ACTIVITATS EXTRAESCOLARS

S activitats extraescolars totes aquelles relacionades amb iniciatives
culturals, cientlfiqgues o socials, dlinter(s pedagldic i educatiu, sldrganitzen en
el centre sense haver de dependre necessliament diin determinat
departament o seminari. Es poden fer dintre o fora de I[Rorari lectiu, depenent
de les caracter(stiques de I[Activitat.

La programacilgeneral dlaquestes activitats es farCal comen@ment del curs ,
abans del 15 di@ctubre. Les possibles modificacions slhauran de presentar
abans de llhici del trimestre en el que es pretln fer I[@ctivitat. La programacili
es possibles modificacions hauran de ser aprovades pel Consell Escolar.

La concrecillde les activitats programades es far[lconstar en els impresos de
fulls dlactivitats establertes pel centre, que caldrlliurar al coordinador/a
di@activitats degudament complimentats per tal de ser autoritzades per la
direccild pel consell.

Llequip docent de cada departament revisar(l la relacill d@ctivitats
programades pels diferents graus i grups i vetllarOperqulla proposta sigui
equilibrada.

En aquest full hi constaran: el departament revisar(la relacilld@ctivitats
programades pels diferents graus i grups i vetllardOperqulla proposta sigui
equilibrada:

Q
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En aquest full hi constaran: el departament que les organitza, el/s grup/s, la
data, Ilhora de sortida i arribada, el lloc, el transport, els professors o altres
acompanyants, preu i una breu descripcillde I@ctivitat. TambO[S farCluna
relacilidels grups que queden desatesos per la participacilldels 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 clrirec de
les gulrdies.

Sempre que IMorari previst per a la realitzacillde I@ctivitat ho permeti, es
respectaran el miXim dlhiores de classe que els alumnes puguin fer, ja sigui
abans de I[@Activitat o despris.

Per raons pedaglgiques slevitar(realitzar activitats durant els dies amb
ex[mens assignats amb antelacillCom a norma general, cal evitar fer sortides
o0 activitats despr(s del 15 de maig, excepcilfeta dels treballs de s ntesi.

Els departaments i seminaris vetllaran perqullles propostes de les activitats
complementlries mantinguin un equilibri pel que fa a la seva seqlénciacillal
llarg del curs i a la seva distribucilentre 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 necesslfiament mestre o professor,
llevat dlaquelles sortides en qullel consell escolar determini altres condicions
gue exigeixin una rffio superior en el nombre dlacompanyants, valorades les
condicions de seguretat i els requeriments de proteccilals alumnes.

Quan es desenvolupi una activitat fora del centre, programada per a un
colllectiu di@lumnes, i hi hagi alumnes d@quest collllectiu que no hi participin, el
centre haurCdl@rganitzar I@tenciCeducativa dl@quests alumnes.

El nombre di@acompanyats dependrdel nombre d@lumnes que participen en
la sortida. Com a norma general, no es podrlrealitzar cap sortida amb menys
de dos acompanyants, ( un dels quals haurlJde ser necesslriament un

professor) i per cada 15 alumnes o fraccilles comptabilitzarCJun acompanyant

mi(s, llevat diaquelles situacions en qulel Consell Escolar pugui determinar

altres condicions, en funcilde les caracter [Stiques de I[@ctivitat a realitzar.

En el moment dldrganitzar I[@ctivitat, el professorat responsable haurCde 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 qulJtingui classe amb el g rup que hi
participen.

El professorat responsable de I@ctivitat a realitzar fora del centre hauria de
vetllar perqulli@abscia dels professors acompanyants distorsioni el menys

possible I@ctivitat 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 clirec dels
alumnes i del Centre.

El professorat cobrarlles dietes en tots aquells conceptes que no estiguin
coberts pels costos en general, en la mateixa quantia que abona el
Departament d[Educacill quilometratge, dietes manutencillsi [S a Espanya i
un altre import si [S a un altre pals estranger.

Quan la sortida sigui a un lloc on lAcclS a I@ssistncia sanitlfia no sigui flgil
els professors responsables prendran la farmaciola port(il 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 direccildel mateix:

1. Activitats prescrites per la pripia administracili dietes FCT

Es liquidaran a trav(s dels fulls de dietes a I@plicaciCIATRI del Departament,
gue signarCJel Director i es trametran al mateix, i el propi Departament les
liquidar[dins del mateix mes en que slhan produlil

2. Activitats prescrites per la Direccildel Centre:
Nacionals:

Dinar 190

Sopar 190

Dia sencer 500

Quilometratge | 0,30Zkm

Transport El de la factura

Allotjament El de la factura

Internacionals:

Dinar 380

Sopar 3801

Dia sencer 900
Quilometratge | 0,30Zkm
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
slhan produlil

No es pagaran aguestes 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[@bonaran totes aquelles despeses (privia presentacillde tiquet o factura) a
les que hagin fet front el professorat com a conseqliicia de l[Activitat de
reunions, actes de promocillo actes de relacions pbliques amb proveldors,
clients, alumnes o altres entitats.

S[@bonaran les compres imprevistes de material fungible com a
conseq(lficia de la celeritat de la necessitat dlaquest material i la impossibilitat
dhaver-los aconseguit per la via ordinlria que [S a travis del cap de compres,

o perqulle | proveldor o el Centre ha tingut una ruptura di@stocs imprevista.
Slabonarlen efectiu a la recepcilldel Centre o a trav(s de transferlicia quan

la seva quantitat sigui m[S important.

Per la resta dlactivitats es dotar[al professor/a encarregada de dirig ir la sortida
0 activitat amb una tarja prepagament , pritia solllicitud 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, sldbonaran
privia justificacillUna vegada finalitzada l[activitat es rendiran els comptes per
conciliar i registrar a la comptabilitat del Centre

5.9.4. ACTITUD | COMPORTAMENT

Dins el recinte del Centre, per tal d@favorir la conviviicia entre els diferents
membres de la comunitat escolar, i promoure actituds professionals, cal
respectar i seguir un conjunt de normes de conducta que garanteixin ll@xercici
dels drets de tothom i, en especial, dels alumnes.

Q!
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S(ha de tenir cura de ll@specte fiSic i de la higiene personal.

En tocar el timbre anunciant el comen@ment de la classe tot I@lumnat haur(J
dlestar a I[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 I[@ctivitat docent.

Mostrar respecte i correccillen el comportament, especialment pel que fa a les
expressions verbals i escrites a Ilhora d@dreldr -se a qualsevol membre de la
comunitat educativa.

Mostrar una actitud positiva envers les tasques educatives, colllaborant
activament en el procis dlénsenyament -aprenentatge, i assistir a les activitats
complementlries que sldrganitzin al centre.

Complir a les classes practiques les seves normes especifiques i especialment
les de higiene i les de seguretat i salut laboral.

Slhan de tenir els tellfons mibils desconnectats a les aules i als aules taller
durant les classes, a excepcillque el professor/a ho autoritzi amb finalitats
pedaglgiques o d@prenentatge.

No es permet aparells d@nregistrament i/o reproduccillde miSica, imatges,
etc...en cap lloc del centre. No es pot enregistrar imatges o0 so sense
autoritzaci

Slha de tenir cura del material did ctic, no deteriorar les instal lacions [
dependncies del centre i fer -ne un bon [S.

El fet de quedar -se a dinar al 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(d que cal que els alumnes que
dinen respectin els temps dedicats pels seus companys a realitzar una classe
pridtica 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
considerarIfinalitzat IIpat, els plats principals i les postres, un cop hagin
acabat tots els comensals de la taula i el professor responsable de I[@ula doni
el seu vistiplau.

Aplicar en tot moment les normes d higiene i seguretat aliment ria . Enles
zones on es manipula aliments, totes les parts del cos que tenen pel han d@nar
perfectament cobertes.

Slha de mantenir tot el centre net i endrelat, des de les aules als tallers,
passant pels passadissos i la zona de recepciltesbarjo.

[S competlicia i r esponsabilitat dels/les alumnes, mantenir I@ula neta i les
seves installlacions en perfecte estat. El representant del grup es comunicarl]
al seu tutor, qualsevol deteriorament del material o de les installlacions de
l[aula.

Les despeses de reparacions de trencaments i desperfectes causats per

| alumnat seran directament carregats a aquest

6. FUNCIONAMENT DEL CENTRE - ORGANITZACI DEL TEMPS
ESCOLAR

6.1.- CALENDARI ESCOLAR.

SerlJel que determinarCJel Departament dlEnsenyament anualment en la
resolucil]corresponent per a cada curs acadlhic. En aquesta resolucilles
comunica llhici i la fi de les classes per als alumnes. Els professors comencen
sempre el dia 1 de setembre i finalitzen com a mXim el 30 de juliol.
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El Consell Escolar aprovarCIlper a cada any acadlhic els dies de lliure
disposicilli qualsevol canvi susceptible com els canvis dlhorari d@pertura del
Centre, aix[lcom 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 revisili aprovacildefinitiva.

6.1. 1 HORARIS - ASPECTES GENERALS

Correspon al Consell Escolar de cada centre aprovar l|Rorari tipus de cada
ensenyament i aprovar les directrius per a la programacillde les activitats
complementlries i extraescolars.

La gestilldel temps escolar per part del centre slha de fonamentar en criteris
pedaglgics del projecte educatiu i les prioritats concretades en la programa cill
general anual. Les decisions en relaciClamb la organitzacilli la distribuciCidel
temps escolar han de vetllar per la coherlicia de |@ccilleducativa 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[nicia en Ihorari diéntrada d@lumnes:

O Les classes comencen a les 8.30h. i la duracilIS de 60 minuts.
O El marge tolerat dliéntrada ser[de 10 minuts.
O Es podran establir uns altres criteris en funcillde les circumstlicies

especials personals de cada alumne en aplicacild de les mesures
flexibilitzadores per poder facilitar la continulat dels estudis.

O En els intervals entre classes els alumnes hauran de mantenir l[Grdre a
les aules i als passadissos. NomIs podran sortir al recinte definit com a patl]
amb I[autoritzacildel professor tutor.

O Els alumnes disposen de trenta minuts dlésbarjo en les classes del matl]
Podran sortir al recinte destinat i definit com a patli a la cafeteria de I[Escola.
O Quan un professor no estigui a classe a Ihora, els alumnes hauran

dlestar a IAula fins que vingui el professor del midul o el de gulrdia i en cap
cas podran sortir.
Regim dil:

Per als centres que imparteixen ensenyaments secundaris I[Rorari dilth tindr[]
en compte el seglént:

O La distribuciCde IRorari lectiu slha de mantenir dins els Imhits seglénts:
de les 8 hores a les 19 hores, excepte en els cicles formatius. Les classes
slhan didrganitzar normalment en sessions de mat[b tarda.

O Les sessions de classe sldrganitzen a partir de les concrecions
curriculars definides al projecte educatiu.
O Indicativament, es faran 6 hores dilries de classe, les quals seran al

matl,] distribuldes en el nombre de sessions de classe que estableixi el centre.
En cap cas no slhan de fer miS de 7 hores dilries de classe a un mateix grup
d@lumnes

Horari dels alumnes:

Lorari de classes dels alumnes [S el corresponent a Ihorari propi del proc(s
dleénsenyament i aprenentatge del currldulum establert.

Assisticia dels alumnes:

O L@ssistiAcia dels alumnes al centre es obligatiria. Tothom ser(el
mXim puntual i entrarCa classe amb ordre.

Ql
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O Els professors podran negar liéntrada a Ii@lumne que arribi m(S de deu
minuts tard a classe, en aquest cas, I@lumne [S presentaral professor de
gulrdia i el tutor li comptabilitzarCun retard, que ser[justificable o no segons
les circumstlncies en que slhagi produlil

O Les faltes dl@ssistimcia i els retards slhauran de justificar per escrit al
tutor, si es possible, abans de que es produeixi la falta. La justificacillde les
faltes es realitzarJen un impr[S que el secretari, tutor o conserge lliurarals
alumnes. L@lumne IRaurlde lliurar al seu tu tor degudament omplert en el
moment de reincorporar-se al centre, o blken el termini de tres dies.

SOl@lumne a anat al metge, caldrCJuna justificacillfeta per aquest. El tutor
podrChegar en determinats casos la validesa de la justificacili podrCdemana r
als pares, tutors legals, o als alumnes si son majors dledat, informacill
complement(ria.

En aquest sentit, no sl@admetrlcap justificacillentre hores de classe sense el
corresponent certificat midic o didltre [Adole que justifiqui aquesta abs[icia.

O Els alumnes que acabin un examen abans dlfora, hauran de romandre
a l[Aula sempre que el professor no autoritzi la sortida.
O L@Alumne podrlker expulsat de les activitats de grup/classe si no hi

participa activament, tant si [S per manca de material, per
desobedilfcia al professor.

O Quan un alumne falti el 20% de les classes dun mateix midul justificada
o injustificadament en un avaluacillel professor podrCho avaluar -lo i
aguesta quedar[pendent per a les recuperacions. Aquest punt afecta
igualment a la FCT (formacilCen centres de treball), es a dir, que pot
impossibilitar la consecucildel tibol.

O Amb les notes d@valuacillels pares podran rebre una relaciCde faltes
justificades i injustificades, juntament amb els retards del trimestre i els
comentaris pertinents per part del tutor.

O L@lumne que falti un 25% del curs a classe (150 hores) haur(de repetir

els miduls no reali tzats.

O Les faltes di@ssistiiicia es comptaran per trimestre; en canvi, les de

disciplina sln acumulatives.

O No es podrOentrar a I@scola en condicions higilhiques plSsimes.

Independentment dels estilismes o de l[@specte shaur[de respectar la higiene

personal i la uniformitat en els llocs de pridtiques sense menysprear la pripia

imatge personal de la persona.

Procediment de control dl@bslicies i retards dels alumnes imputables als
mateixos.

Majors dledat:

Les abslicies i els retards dels alumnes m ajors dlédat slhan de recollir a diari i
se li comunicarJa la seva tutora al final de la setmana. Aquest retards o
abshcies es justificaran en cada cas particular sobre tot quan es tracti de
major dleédat que estiguin compatibilitzen feina i estudis.

Menors dledat:
Absl(ncia a primera hora del mat[b tarda:

Quan es detecti l[@bshcia diin menor dlédat, slba de comunicar
immediatament al tutor/a perqulJho comuniqui immediatament als pares o
tutors legals dels alumne. EIl professor/a al clirec comptabilitza rJi anotar[]
aguesta falta dl@ssistncia o puntualitat que posteriorment slhaurlide justificar
documentalment al seu tutor o tutora.

Q\
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Sortida Abans I[Hora:

Els alumnes menors diédat que demanin sortir uns minuts abans del final de la
classe per agafar algun mitj;] hauran de tenir l[@utoritzacill signada del
pare/mare o tutor legal.

Sortida durant una classe:

El professor/a encarregat/da de la classe ser[tesponsable, en el cas de que el
menor marxi diina de les classes sense que el professor/a encarregat/da seln
adoni.

PromocillCicles formatius de m(sS diun any.

L@lumne que, tingui pendents de superar UF, la suma dliores no sigui superior
al 25% de la durada del curs (1ler o 2on), podrCaccedir al curs seglént, en el
cas de cursos de un any acadlmic ha uran de repetir curs o mirar de convalidar
per a reenganxar-se a un altre cicle de grau mitjl] Se lihformar(Jde les
recuperacions i podr] presentar -se directament a les convocatlries
extraordinlries dels cridits pendents sense repetir -los.

L@lumne que, un cop realitzada la convocatlria extraordinlria, tingui pendents
de recuperar UF, la suma dels quals sigui superior al 25 % de la durada del
conjunt dels mlduls que hagi de cursar corresponents al primer curs, haur(de
cursar de nou de forma presencial les UF pendents de superaci[b en el cas o
en el cas de no ser possible, arribar a un acord amb el professor que imparteix
el midul professional. PodrlClaccedir al curs seglént i cursar -hi totes les UF
gue organitzativament sigui possible.

L@lumnat que, un cop realitzada la convocatlria extraordinlrfia de segon tingui
alguna UF pendent de superar, haurldde repetir de forma presencial les UF
pendents de superacillal curs seglént, quan aquests siguin de carlcter
prictic.

6.1.3. Esbarjos

Els alumnes disposen de trenta minuts dlésbarjo en les classes del matl]
Podran sortir al recinte destinat i definit com a patli a la cafeteria de I[Escola.

6.1.4. Utilitzacildde recursos i material pedaglgic - Installlacions del centre i
material dels alumnes:

O Els desperfectes de provada intencionalitat seran considerats com a
falta molt greu i, a mis a m(s, I@lumne haur(de reparar els desperfectes o bl
se li imposarCel pagament de liimport de la reparacil]

O El manteniment general i la neteja biSica de I[Aula [S respon sabilitat del
grup corresponent. En cas que quelcom es deteriori sense que hi hagi un
responsable, ser[feparat o reposat a clrrec del grup d@lumnes.

O La falsificacil;] subtraccil,] furt o robatori de material acadlmic i/o
personal de la resta de la comunitat educativa, es considerar[lcom a falta molt
greu. Una falta molt greu pot implicar I[@xpulsiCdel Centre.

0 Sense perm[s expl@dit els alumnes no podran entrar a la sala de
professors, secretlria, aula dlihnform[iica, consergeria ni direccillEl fet diént rar
sense perml(s del professorat es considerar[falta greu.

6.1.5. S DELS ESPAIS
RI
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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 I[@ula. 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
autoritzacilldel 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
podrfdemanar a un alumne de netejar -la si ho creu oportl]

Les aules de desdoblament i d@ltres especlfiques tindran el mateix tractament
ja esmenat en els punts anteriors. [S important remarcar que alhora s aules
de tothom i de ningL]

Per facilitar la neteja, en finalitzar les classes, els alumnes han de colllbcar les
cadires damunt les taules.

Quan slobservi qualsevol desperfecte, cal comunicar-ho a consergeria i
escriure-ho en el full de desperfectes.

Biblioteca

El centre disposa dluna biblioteca amb llibres i publicacions .

La biblioteca es micament un espai per la lectura i l[@studi. Mentre sléstigui a la
biblioteca romandre en silenci.

En sortir de la biblioteca, cal deixar la cadira al seu lloc i llenldr a la paperera
tots els papers i residus generats.

Per respecte als drets dels altres, el incompliment diaquestes normes pot tenir
com a conseqllficia una sancill

Taquilles i vestuaris

Els alumnes podran disposar de taquilles. Aquestes sli propietat del centre
qulls aquest I@ncarr egat de la seva gestil]

Els alumnes interessats en utilitzar una taquilla hauran de seguir les seglénts
condicions dIIE:

1. Cada alumne que demani una taquilla abonarlJuna quantitat fixada:
correspoOent a I8 de la taquilla per un any.
2. Cada alumne ser[responsable de la seva taquilla i tindrCuna clau que li

ser[lliurada a principi del curs i que haurldde retornar al final di@aquest. El
centre tindrCuna clpia de la clau que podr[fer servir quan consideri necessari,
per(Cper raons organitzatives mai obrirfla taquilla a ll@lumne en cas que |[Ragi
oblidat o perdut.

3. En cas de plrdua I[@lumnat podrCsollicitar una clpia de la clau de la
seva taquilla, que li serliurada despr(s dlhaver fet un duplicat i a canvi didna
guantitat 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 dlus podrCser sancionat amb la retirada

de ITE de la taquilla.

RI
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6.1.6 Uniformitat dl@lumnes i professorat

Procediment de control uniformitat:

Tots el alumnes han estat informats priviament dels materials i els uniformes
gue han de dur a les classes prldtiques.

A mes slhan colllbcat una slie de cartells [ avisos als vestuaris on se i
recorda que abans de sortir dels vestidors han de revisar la seva uniformitat i
els atuells de la caixa dl@ines.

Aquesta normativa s@plica extensivament a tot els professorat i auxiliars que
tinguin accls a qualsevol de les aules prigtiques.

Els uniformes de cuina i pastisseria consten de:

Barret blanc [ixapelall
Jaqueta blanca brodada Escola dl@stalaria (no valen unes altres de
antasia, ratlletes, brodats, etc, NO ES PODEN BRODAR EL NOM A LA VISTA

Davantal peto blanc amb logo brodat.

Pantalons cuina negres. Els marcats per ll@scola. No serveixen altres.
Mitjons negres.

Sabates negres de seguretat.

Ldniforme afegeix el polar de color negre brodat amb el logo del Centre

QPO oY

Els uniformes han dl@star 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 I@lumne no els canvillse li podrCprohibir l[@ssistcia en aquestes
condicions.

En el cas dels menors dlédat se li comunicar[ial/la tutor/a per que li comuniqui
als pares, mares o tutors.

No es poden utilitzar samarretes interiors dlaltres colors o amb missatges i
publicitat que es transparentin.

No es poden portar, collars, mocadors, rellotges, o anells. | slhan de portar les
ungles ben tallades, llimades i sobre tot netes.

Si el cabell es llarg slha de tenir dins del barret i/o amb la reixeta que
subministrar[dl@scola 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:

Samarreta ratlles aportada pel Centre

Davantal negre parisino sense butxaques i de llargada superior
pantalon negre (com el de cuina)

Mitjons negres

Sabates negres

abhwihPE

No es poden portar samarretes interiors d@ltres 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:

R(
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Consisteix en el mateix uniforme que els alumnes proporcionat per I[Esclla

amb les seglénts variants:

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

Els mateixos sup(Sits que slhan 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 dlhigiene personal es
mant[ltot allldque es demana als alumne. En cas dlihcompliment per causa

imputable al professor/a sel derivarllla sa ncillcorresponent recollida en el
catlleg de sancions administratives previstes per aquest tipus de fets.

Uniformitat del professorat de servei:

Donades la heterogeneliat dl@aquest tipus d@prenentatge slhan de assolir
diferents tipus de rols segons els tipus de serveis i les corresponents ofertes
gastronlmiques, el Centre proporcionarCun uniforme [ipusll el/la professor/a
proposarCiaquelles 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
diligincia deguda dun [Bon pare de familiall Les condicions de higiene
personal i neteja del material sl les mateixes esmentades per altres
collectius.

Uniformitat alumnes GAT:

Els alumnes de GAT han de disposar dlina camisa blanca i una americana
negra per realitzar les classes pridtiques en el Centre.

EXCEPCIONS:
Es poden fer les seglénts excepcions:

1. Quan si@ssisteixi a fires ramaderes i demis 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 dependlnicies amb productes o accions que posin en perill la
roba ordinlria se li permetr] dins i tot xandall o roba informal. (Sempre que no
sléstigui manipulant aliments o fent un servei)

3. Aquestes excepcions i altre que puguin sorgir al llarg del curs s[Rauran
dl@utoritzar pel Cap de departament corresponent a la reunil privia

immediatament anterior a l[@plicaciCde I@xcepcil]

3.2 Higiene:

O 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 superfiGies de treball)

O Rentar-se les mans cada vegada que s[éntri a les prigtiques sobretot si
se [S fumador o quan es torna del lavabo. Slhan de dur les ungles curtes i
netes.

O No tossir sense tapar-se la boca abans, ni rascar-se el cabell, tocar-se el
nas, orelles.... totes aguestes accions requereixen rentar-se les mans abans de

RI
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manipular aliments, del contrari podem causar una contaminacillde I@liment
cru o elaboracifdeterminada.

O El cabell slha de portar curt o llarg per(ki [ llarg ha de estar ben recollit

i lligat en el menjador i sota barret de cuina en les pridtiques de pastisseria i

cuina.

O En el cas de patir alguna malaltia comunicar-li al professor de pridtiques
i si aguesta es contagiosa per manipulacillo aire slha de portar el certificat
mldic abans i una vegada superada la malaltia.

O En el cas de tenir ferides a les mans, bralds o en la cara aquestes han
de estar ben desinfectades i cobertes amb apl(Sits esterilitzats (cas dels dits
slhan de fer anar didals de Iiex esterilitzats)

O Referent a luniforme, a part de dur-lo ben net, no [ poden posar
samarretes de colors que no sigui blanc ni amb dibuixos a sota de la jaqueta de
pridtiques. No es poden dur rellotges, arracades, plrcing ni altres joies.

O Amb |uniforme de pridtiques I0hic trajecte que [ pot fer [S  dels
vestidors als tallers prilgtics, les installlacions escolars i al contrari, norma que

per evidents carlicies en el referent a un edifici que comprengui tots els
equipaments necessaris slha de crear lléxcepcill]Aguesta norma es biSica per

al compliment (en aquest cas parcial) de la normativa higiliic sanitlfia vigent.

O MI[S extensament aquestes i dldltres normes de seguretat e higiene s
molt important d@prendre (memoritzar) en els cridits de FOL i tecnologia
alimentlia.

6.2. SEGURETAT, HIGIENE i SALUT
6.2.1. Farmaciola

Les farmacioles del centre es revisen perildicament per la persona
encarregada que reposa el material que hi falta i en retira el caducat. Estan
situades a recepcill a cuina.

A la farmaciola hi tCaccls exclusivament el professorat.

6.3 ADMINISTRACIO DE MEDICAMENTS ALS ALUMNES

No es subministrarfIcap tipus de medicament als alumnes, excepte en els
casos que hi hagi una peticillexpli@ita per part del pare/mare, tutor legal, o
alumne major dleédat i sl@porti una recepta midica que ho recolzi i la intervencill
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 midic on consti el nom de l[@lumne, la pauta
dl@administracilli el nom del medicament que ha de prendre. AixOmateix, el
pare, mare o tutor legal ha d@portar un escrit on es demani i slautoritzi el
personal del centre educatiu a administrar al fill el medicament prescrit, sempre
gue sigui imprescindible la seva administracillen horari lectiu d@cord amb la
pauta esmentada.

6.4. PREVENCICDEL TABAQUISME | DE LIALCOHOLISME i ETS

No es podr[portar ni consumir en e | Centre cap tipus de droga ni cap beguda
alcohlica.
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La normativa vigent no permet fumar en tot el recinte escolar. Aquesta
prohibiciCafecta alumnes, professors, PAS i qualsevol persona que estigui dins
el recinte escolar.

El incompliment diaquesta norma es considerar[Juna conducta contrlria a les
normes de conviviicia segons I@rticle 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 EDUCACILAMBIENTAL

El centre vetlla pel medi ambient en diferents accions educatives com per
exemple en la recollida selectiva a tots els hbits: paper a les aules, rebuig,
envasos i orgliic al menjador, tant a I[hora dels esbarjos com al migdia.

6.6 MANIPULACILDIALIMENTS

Donada la naturalesa del ensenyaments impartits en |[Esclla di@stalaria de
Les, la manipulacild@liments [S habitual tant per als docents com per a
l[@lumnat. La seguretat i higiene alimentlria [S una matlra obligatlria per a tot
l[@lumnat que ha de manipular aliments i forma part del currldulum acadhic
dels cicles formatius implicats.

De la mateixa manera, el centre [S sensible a les intoler(icies alimentlries de
I[@lumnat, i inclou aquest possibilitat com a part activa de [[@nsenyament.

7. PREVENCILDE RISCOS LABORAL S

En ser el nostre un centre de formacilprofessional, a m(s d[@plicar les accions
pripies dun centre dl@nsenyament, hem de tenir en compte totes aquelles
mesures tldniques i professionals inherents al desenvolupament de les
professions que slimparteixen al centre.

7.1 PLANS DIEEMERGNCIA

El centre disposa diun pla dlémergcia establert que preveu que a llihici de
curs:

El coordinador de prevencilde riscos revisi el pla

El coordinador de prevencillde riscos amb el cap dl@studis nlihformen al
personal docent i no docent .

Els tutors informen a l[@lumnat.

Durant el primer trimestre del curs es fa un simulacre i e director del centre fa
arribar a la direccil] dels servis territorials un informe amb les
fitxes1,26,27,28,29 del manual [pla diémerglnicia del centre docent.

7.2 SEGUREAT A LES AULES PRICTIQUES
La seguretat en els tallers del centre eductiu, es contempla en el pla de
prevencill

7.3. QUEIXES | RECLAMACIONS
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7.3.1. Per prestacilldels serveis que glestionin l@xercici professiona | del
personal del centre.

En cas de queixes per prestacilldels serveis que qgléstionin I@xercici

professional del personal del centre, slhaurldde presentar un escrit de queixa
sobre l@xercici professional dllna persona que presta serveis en un centre
pCblic del Departament dlEnsenyament han dl@drel@r-se a la direccilldel
centre, presentant-los al registre diéntrada del centre.

Contingut de I[@scrit de queixa o denlncia.

L@scrit haur[de contenir:

Identificaci[te la persona o persones que el presenten

Contingut de la queixa, enunciat de la manera miS precisa possible( amb
especificacillde desacords, de les irregularitats, de les anomalies , etc..., que
qui presenta la queixa creu que slhan produld per accilb omissi[del professor
o diun altre treballador del centre a qulles refereixen) i, sempre que sigui
possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets,
actuacions o omissions a qules fa referlicia.

Data i signatura

Actuacide la direcci(del centre davant Iéscrit

Correspon a la direccilt

Rebre la documentacili estudiar -la; -directament o a travi(s dldltres [figans del
centre si fa al cas, obtenir indicis i sempre que sigui possible fer comprovacions
per arribar a evidlcies sobre I[@justament dels fets exposats a la realitat;
Traslladar clpia de Il@scrit de queixa rebut al professor afectat, i demanar -li un
informe escrit preclS sobre els fets objecte de la queixa, aixCcom |@portaciCde
la documentacilprobatlria que en consideri oportuna. Llihforme escrit es pot
substituir per una declaracillverbal de | persona afectada que [S recollirCper
escrit en el mateix moment que la formuli, es datarli la signarl,lcom a m[Aim,
la persona afectada. En tot cas, la direcciCha de vetllar perqulel procediment
especliic establert al centre prevegi escoltar Ilihteressat;

Estudiar el tema amb la informaciCaixCrecollida i, si la direcciCho considera
oport,Jdemanar ll0piniCdIfgans de govern i/o de participacilCdel centre sobre

el fons de la glestiC]

Dur a terme totes les actuacions dlihformacil,] dldssessorament, de correccili,
si fa al cas, dl@plicacilldels procediments de mediacil,] en el marc de les
funcions que la direcciltCatribuldes com a representant de ll@dministraciClen
el centre, a la qual correspon vetllar pel compliment de la normativa i exercir la
prefectura del personal que hi tCadscrit;

Contestar per escrit als que ha presentat la queixa, amb constlicia de
recepcil,] comunicant -los la solucilla qul slha arribat o, si sléscau la
desestimacillmotivada de la queixa. Com a mmi m, cal contestar al primer
signant de la denlAcia, i fer constar en ll@scrit de resposta informacillsobre
quin S el seglént nivell al qual poden acudir si no queden satisfets per la
resoluciCadoptada ( o les actuacions empreses) per la direccildel centr e.

En el cas que la direccillsigui part directament interessada en la queixa,
slhaurd@bstenir i, en el seu lloc, ho farCel cap destudis.

Actuacions posteriors i arxivament de la documentacill

Conclosa I@ctuacillde la direccilles podrinformar la direcciCldels Serveis
Territorial de la incid[Acia produlda i la soluciCgue se li ha donat. En tot cas, la
documentacilgenerada quedarlCarxivada, en original o clpies autenticades, a
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la direccild o la secretaria del centre, a disposicill de la Inspeccil]
dEnsenyament.

Un escrit de denuncia presentat al centre slha de poder resoldre, en primera
instlicia, en Imbit de la instituciCescolar. [S per aix[que el trimit dlihformar

la direccildels Serveis Territorial nom[s slha de considerar com un trlmit
potestatiu de la direccill Una altra cosa [S que la persona denunciant reiteri
posteriorment la queixa o denlicia davant dels Serveis Territorials o, si
formalment escau, hi presenti una reclamacillcas en qulla direccildel centre
serJposteriorment requerida des dels Serveis Territorials o, si formalment
escau, hi presenti una reclamacil] cas en qulla direcciCldel centre ser[
posteriorment requerida des dels Serveis Territorial perqulaporti la informac ]
I documentacilCa partir de la qual havia resolt en primera instlicia

7.3.2. Sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.

Dl@cord amb lfarticle 21.1d) i e) de la Llei 12/2009, dléducacil]i el Decret
279/2006, I[@lumne o els seus pares o tutors legals en el cas que sigui menor
dleédat- tCdret a solllicitar aclariments per part dels professors respecte de les
gualificacions d[activitats parcials o finals de curs, aix(dcom a reclamar contra
les decisions i qualificacions que, com a resultat del procls d@valuacil]
sl@doptin al final diuna unitat formativa o midul.

Procediment

Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a
Ilalumne al final de cada unitat formativa o mldul, si no les resol directament la
junta d@valuacil

CaldrCadrel@r -les per escrit al director del centre en el termini de dos dies
lectius.

El director traslladar(la reclamacillal departament o [flgan equivalent que
correspongui per tal que, en reunillconvocada a aquest efecte, estudillsi la
qualificacilis[Aa atorgat dl@cord amb els criteris d@valuaciCper ell establerts i
formuli la proposta pertinent. Si consta tan sols diin o dos membre Ilfgan
sl@ampliarl] fins a tres, amb els professora que el director designi (entre el
professors dl@ltres matlries del mateix [bit o entre els clrrecs directius).

A la vista de la proposta que formuli i de I@cta de la junta d@valuacil] el
director resoldrJla reclamacill Liéxistlicia de la reclamacilli la resolucil]
adoptada es faran constar a I[acta dl@valuacillcorresponent i es notificaran per
escrit a la persona interessada. En la notificacillslihdicaran els terminis i el
procediment per reclrrer que slihdica a continuacill

Si I@lumne ( o els seus pares o tutors legals si [S menor deédat) no estl]
dl@acord amb la resolucil] podrCreiterar la reclamacil,]l en el termini de cinc
dies, mitjanl@nt un escrit, que es presentarlJal centre, adref@t a la direccil
dels serveis territorials i se seguirCel procediment que es detalla tot seguit:

El centre el trametrle n els tres dies hibils seglénts, als serveis territorials ( o
al consorci dleéducacillde Barcelona), conjuntament amb una clpia de les
actes dl@valuacilli la documentacillcomplementlria, a fi que la Inspeccill
dEnsenyament nlémeti informe. Aquest informe inclourJtant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacildcom el fons de la
glestilteclamada.

Quan de lihforme i de la documentacilles desprin la conviviicia de revisar la
gualificacillo el procediment dl@avaluacil si la direccill dels serveis territorials
ho considera necessari, pot encarregar aquesta tasca a una comissilintegrada
per un professor del centre que no hagi participat en l@valuacil] un professor
dldn altre centre i un inspector proposat per la InspecciCd[Ensenyament .
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Vist lihforme de la Inspeccili, si sléscau, de la comissil] la direccilldels
serveis territorials 0, a la ciutat de Barcelona, Ilfigan competent del Consorci
dEducacilresoldr[definitivament amb notificaciCa Ilihteressat, per mitja de la
direccilde | centre. El que resulti de la resolucilfinal de la reclamacillshaurl]
dlihcorporar, amb la diligiicia corresponent, a I@cta dl@valuacilla que es
refereixi.

7.4  SERVEIS ESCOLARS

7.4.1. Servei de menjador

El centre no dlna servei de menjador en el se ntit estricte, tot i que I@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, sin tallers i la seva activitat
forma part del curridulum didlgun dels cicles impartits.

Servei de Cliering al CEIP Alejandro Casona

Durant el curs, lIhstitut produeix el cliering 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 vigilincia de la salut a Lab oratoris Anabiol.

3. Els alumn@s participen en la produccili transport dlaquests [pats.

4, Els menlS es publiqguen a principi de curs a la web del Centre
www.iesostalaria.com/catering

5. Els ingressos obtinguts amb aquesta activitat es destinen tegrament a

les despeses de material fungible de IInhstitut.

8.GESTILDE LA QUALITAT DE CENTRE

8.1. PROTECCI DE DADES AL CENTRE | ALS SERVEIS
EDUCATIUS

(Aclariments, aspectes a remarcar i casu stica)

8.1. Enla 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 qulla Llei exigeixi per a la seva prestacilllassistcia
dels titulars de la plifia 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
necesslries per | exercici de la seva funci educativa i orientadora. A
aquest efecte, no s necessari el consentiment de | afectat sempre que les
dades es recullin per tal de desenvolupar aguestes 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 qulla Llei exigeixi per a la
seva prestacilll@assistlfcia dels titulars de la plia 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 , informacilleconimica, dades sociolldiques o
gualsevol altres, sense consentiment dels titulars dlAquestes dades. No
obstant aix , es poden sol licitar les dades d identitat i adre a del pare,
mare o tutor amb | nica finalitat d obtenir | autoritzaci

8.1.3 Com ha de ser el consentiment:

El consentiment ha de ser: t cit, (IS un consentiment derivat de la falta
dlactuacilde llihteressat, [del seu silencil) o expr s (escrit o verbal).

Per tractar dades de nivell biSic i mitja, es considera vlid 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, afiliaciCsindical, religilflo creences
[S necessari el consentiment expr s i per escrit.

No cal consentiment per tractar dades sensibles (salut) quan aquest sigui
necessari per salvaguardar | 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 cessil]

8.1.4 Consentiment per al tractament d imatges i/o veu

En el cas del consentiment pel tractament dlimatges i/o veu en relacilla les
activitats educatives, tingueu en compte que:

Amb carldter general, slhia 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 expliditament els mitjans de difusi o entorns on es
publicar aquest material : anuari del centre, pldina web del centre, intranet
del centre, webs del departament dl@ducacil] publicacions, fires, jornades,
exposicions, televisilllocal...... o en entorns de distribucill no controlats:
YouTube.....

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

En cas d[@Activitats de centre organitzades pels serveis educatius on hi
participen alumnat, professorat, pares i mares...., |[@utoritzacillpel tractament
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dlimatges ha dlestar recollida en l[@utoritzaciCdel centre ja que aquesta activitat
forma part del Pla anual del centre.

LOmbit d@plicacilldel model orientatiu d autoritzaci que proporciona el
Departament considera nom s | es activitats educatives del centre
educatiu , qualsevol altre tractament requereix ddn nou consentiment concret i
explidit.

8.4.1 Consentiment per sortides escolars.

En el cas de les autoritzacions per sortides escolars:

Slha de consignar el perldde de validesa dlaquesta autoritzacilluna sortida en
concret, totes les sortides del trimestre, del curs, del cicle.....

Amb carldter general la direccilldel centre o servei educatiu ha dimplementar
un procediment de gestillde les autoritzacions i/o consentim ents que atorguen
els interessats que permetin una efectiva gestildels mateixos.

8.5.1 Quines dades hem de sol licitar.

Sollliciteu 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 declaracill
del fitxer. La finalitat del tractament ha dléstar igualment expressada de forma
concisa i concreta.

[S important as senyalar que conforme a l[@rticle 16.2 de ConstituciCEspanyola,
ning pot ser obligat a declarar al respecte de la seva ideologia, religi 0
creences i que dlacord amb la LOPD, si es pretln recollir aquesta informacil]
slha ddbtenir priviament el consenti ment i advertir llihteressat del seu dret a no
facilitar la informacil]

Tenen consideracilde dades de salut les relatives a la salut passada, present i
futura, flSica o mental, dluna 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 llihteressat 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 Enla cancel laci de dades.

Cancel leu les dades quan no siguin necess ries i feu -lo de forma
adequada.

Les dades de carldter personal han de ser cancel lades quan hagi deixatd 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 llihteressat
durant un perldde superior al necessari per a les finalitats dlacord amb les
guals hagin estat recollides o registrades.

L@lumnat i llur famiia tenen dret a que el seu passat [Sigui oblidat[i en tot cas
sl els Mics amb [dret a decidirCJa qui fer partldip de les seves situacions

familiars, socials o culturals. Tot i que per la tipologia de les dades recollides en
S|
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molts casos us sembli evident el perldde de validesa i els terminis de
cancellacilde les dades que recolliu, identifigueu aquesta informacilde forma
clara i concisa i feu-la pDlica: els propietaris de les dades sli els pri ncipals

interessats.

8.3. Drets arco deltitulars de les dades.

8.3.1. Facilitar | 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, Cancelllar 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@ccis a la informacill[S un dret personal ssim, i nom[sS pot ser
exercit pel titular diaquestes dades o el seu representat legal.

Per tellfon no es pot comprovar que la persona que est[parlant i sollicitant la
informacilIs el titular dlaquestes dades.

Nom s es pot demanar informaci atrav sd unasol licitud.

Nom s es pot cancel lar/rectificar/oposar -se a un tractament a trav s
d unasol licitud.

8.4. Enla cessi de dades.

8.4.1. Necessitat general d autoritzaci

No cediu dades sense esta autoritzats.

NomIs es podran cedir dades si de forma concurrent:

slha obtingut priviament el consentiment de llihteressat.

la cessilestl] directament relacionada amb les funcions de cedent i cessionari.

No s necessari el consentiment previ de | interessat quan la cessi est
autoritzada en una Llei.

En aquest sentit, la disposiciCladdicional 23 de la Llei Org nica 2/2006, de 3
de maig, d Educaci , tambldes 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
informacilla qulles refereix aquest apartat ha de ser ll@stricament necesslria
per a la funciCeducativa i orientadora, i no es pot tractar amb fins diferents de
I[educatiu sense consentiment expr(s.

Els serveis educatius poden comparti  r dades amb altres administracions i
entitats p bliques que colllaborin en les necessitats de suport a I@lumnat i
gue tinguin compet ncies en mat ria de protecci de menors, serveis
socials, protecci de la salutivigil ncia de | escolaritzaci obligat r iatali
com queda recollit en el fitxer Serveis Educatius del L[Ordre dl@ctualitzacildels
fitxers que contenen dades de carldter personal gestionat pel Departament
d’Educacil]

8.4.2. Dades en p q@ines web i intranets.
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8.4.2.1. Norma general

En general , les pldines 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 | autoritzaci
expressa i explidita de llihteressat.

Les intranets de centres i serveis educatius presenten la mateixa
necessitat quant a consentiment de | interessat i en tot cas han diémprar
sistemes dlidentificacilCilque permetin verificar la legitimaciClde la persona que
pretengui accedir a les dades de carldter personal di@acord amb el seu inter([s
legim.

8.4.2.2. Publicaci d imatges i dades personals.

AtlS que el dret de la pripia imatge estlireconegut en larticle 18.1 de la
Constitucill i regulat per la Llei orgldica 1/1982, de 5 de maig, sobre el dre t a
IMonor, a la intimitat personal i familiar i a la pripia imatge, i que el dret a
l[AutodeterminacilCinformativa tamb[kesta reconegut en el text constitucional en
l[article 18.4 i regulat per la Llei orglhica 15/1999, de 13 de desembre, de
proteccilClde dades de carldter personal, es fa necessari que, abans de
publicar a les p gines web dels centres educatius o0 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 |[hia de donar el mateix alumne.
(Instruccions curs 12-13)

Per facilitar | obtenci d aquest consentiment, el centre informar els
pares, les mares o els tutors o les tutores legals de I@lumnat menor dlédat
afectat, de la possibilitat de publicar al web del centre o en revistes o
publicacions dlIihbit educatiu editades pel centre imatges o dades personals de
l[Alumne/a en activitats lectives, complementlries 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

| 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@lumne si [S maj or
dledat) quan, amb posterioritat, hagi de sortir en imatges al web del centre o en
revistes o publicacions dlIinbit educatiu editades pel centre.( INST.2012).
Aquest consentiment no inclou | autoritzaci en el cas dlimatges clarament
identificables obtingudes per qualsevol altre sistema de captacilldlimatge
(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 qgr fica sobre un esdeveniment p blic.

Diacord amb la Llei orgldica 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
S
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persona determinada aparegui com a merament acces s ria. En aquest
sentit no serl] necessari el consentiment exprlS dels interessats o
representants legals per a la captaciCdlimatges quan aquestes tinguin carlgter
accessori dintre de l[ésdeveniment o quan les persones que hi apareguin no es
puguin identificar.

La direccil]o titular) del centre S el responsable mMicament dldllCque es capti
dins del recinte del centre. Qualsevol captacilldlimatge efectuada dins del
recinte del centre requereix l[@utoritzacilprMia de la direccil,] autoritzaciClque
ha de quedar degudament acreditada. Si les imatges identifiquen persones, es
necessari obtenir el consentiment expris de les persones afectades o dels
seus representants legals explicitant la finalitat concreta de la captacill La
direccilJ(o titular ) no [S respo nsable de les captacions dlimatges efectuades
en espais plblics externs al centre. (INST 2012)

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

Per a lledici] amb finalitat de desenvolupar I@ctivitat educativa, de materials
elaborats per l[@lumne/a en blocs, altres espais web i altres espais de
comunicacilldel centre, cal la corresponent cessilldel dret de comunicacill
pblica expressat per escrit de les persones que exerceixen la pliria potestat
de l[@lumne/a, si [S menor dlédat, o directa ment de I@lumne si [S major dlédat.
La Llei de propietat intellectual no admet cap mena de modulacilJdaquest
requisit segons lleédat del menor. La cessildel dret de comunicacilp[Blica slha
dleéfectuar encara que l[@utor o l[@Autora en gléstilino aparegui clarament
identificat, i sl@stli a realitzacions com ara el treball de recerca de batxillerat i
altres de similars. Per tant, cal informar les famlies ( i directament l[@lumne
major dleédat) de les activitats que es prevegi publicar en Iia i obtenir-ne la
corresponent autoritzaciCsignada. (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 slha obtingut el
consentiment prev idel interessatob hi ha una norma legal (Llei) que us
habilita, per exemple: Llistes que continguin dades personals de l@lumnat,
professorat, personal colllaborador, etc..... com:

- Llistes amb resultat de proves, avaluacions, etc.....

- Llistes de persones que rebin subvencions, beques o altres tipus d@juts.

- Llistes d@lumnes que necessiten dldn rigim alimentari especfic.

- Llistes d@lumnes que requereixen atencilkespecial.

- Etc....

8.5.2. En el proc s de preinscripci

No es poden publicar llistes de les diferents fases del proclS en ubicacions
(fBigues o electrldiques) que permetin | acc s d una pluralitat
indeterminada de destinataris:

Sl
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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 pldina web del centre sense mesures

dlidentificaciCprivia que permeti acreditar la legitimitat necesslria.

8.5.3 Tipus de procediment pel que fa a publicitati acc s.

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

- de concurr ncia competitiva: els interessats en el procediment
competeixen entre slper assolir un mateix fi, en general, sld procediments
administratius: preinscripcil,lconcurs de trasllats, concurs catedrfics, 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. LlAccls i publicitat de les llistes ha dlestar ha dléstar restringida
[nicament als participants. Les dades incloses en les llistes han de ser les
estrictament necesslries per complir amb la seva finalitat.

- sense concurr ncia competitiva:  tot i que la finalitat a aconseguir sigui la
mateixa, no hi ha competicill proves de nivell, exlthens, ajuts, subvencions,
tlibls, certificacions, etc.........

En aquestcas,| afectat sl nicquet uninter sleg tn en els resultats
gue ha obtingut. No hi ha confeccillde 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
solllicituds massives de dades), i:

- Quedi degudament acreditat que | obtenci de dades resulta necess ria
per la prevenci d un perill real i greu per a la seguretat plblica o per a la
repressildlhfraccions penals.

- Que la petici s efectu amb la deguda motivaci , que acrediti la seva
relaciClamb els suplSits exposats, deixant constlicia de la peticil]l La petici
s had efectuar a trav s d un suport documental que deixi const ncia. Es
considera admissible | expedici d una ordre o un ofici elaborat per la
pr pia Policia al clirec 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 I[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 qulpugueu cedir les dades, ja que aquesta
cessilho es troba recollida en cap de les excepcions de la normativa vigent en
matlria de proteccillde dades. L[Am pa [S una associacillde que ha de
declarar els seus propis fitxers i tractaments.

S
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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 dl@dmissilldels associats i
assenyala que ser(den tot cas voluntla pritia sollicitud dihscripcill Als
associats no sells pot exigir m(S requisits que se pare, mare o tutor legal de
I[@lumne matricular al centre educatiu, abonar si [S el cas les corresponents
guotes, i acceptar expressament els corresponents estatuts.

Es pot efectuar la sol licitud d adhesi a | 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 seglénts termes:

- Solllicito voluntiiament l[ddhes iJa ITAMPA i autoritzo la cessilde les dades
(identificatives, de contacte, banclies....) a I[AMPA amb la finalitat de (finalitat
declarada per [AMPA)

La gesti del menjador s un cas excepcional, emparat per la signatura

d un conveni entre | AMPA i el Departament

8.6.1. Cas que es contractin serveis a empreses.

Amb carldter general els centres i serveis educatius podeu contractar serveis
de forma autldloma. Reviseu les cl usules contractuals i assegureu-vos que
slihclouen les obligacions de confidencialitat i seguretat de la informacilla la
gue es pot tenir acclS amb motiu de la prestacilde servei.

Serveis com la neteja, contractacillde monitors, transport, clfering, activitats
extraescolars, excursions, intercanvis..... comporten I@ccls regular o incidental
i el tractament de dades personals que han dléstar degudament assegurades.

Séntin per servei sense acc s a dades personals , aquell que no implica
directament aquest tractament, tot i que de manera accesslria o circumstancial
es pugui donar, com per exemple, els serveis de neteja 0 manteniment

d instal lacions.

Altrament, un servei s d acc s a dades personals si la prestacildd@quest
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 dldcord amb les indicacions dels
responsable del fitxer, obligaciCJque ha de quedar degudament formalitzada a
trav(s dlun 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 | _inter s superior del menor.

Pueden surgir ocasiones en que el inter s superior del ni o0y 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.

S
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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 ejempilo, si est en peligro la integridad f sica o mental del ni 0).

8.7.2. L inter s del menor alaintimitati el dretd 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 | 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
0o a una | 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 0 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 o0 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|  mbit escolar.

En consulta feta des de la Direccillde | rea Territorial Madrid Sur de la
Consejer a de Educaci nsollicitant el criteri del Defensor del Menor, sobre si
s possible ocultar la identitat dels menors que declaren en els
expedients disciplinaris , o pel contrari slha de permetre que els pares del
menor imputat,accedeixen a la informacil]l completa contin guda en els
mateixos, el Gabinet T cnic del Defensor del menor, ien base a qullen els
procediments sancionadors estlprevist donar el triit de vista als imputats on
tindran accls al plec de clrrecs, etc, aixCdlcom donar als pares la resolucill
emesa pel director del centre amb els fets que slimputen, els fonaments
jurldics, 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, 0a
las que se ha tomado declaraci n para aportar datos de inter s al expediente,
guedando 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
S
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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 |, como garant a
b sica de su derecho de defensa.

En esta | nea, no ha de conglerarse 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 o0 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
Ilexpedient escolar del seus fills, a obtenir clpia de la documentacillque shi
contl]a sollicitar la seva entrega, a demanar que es destrueixi 0 a recuperar la
documentacilaportada.
En aquest sentit cal recordar que:
El articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de R gimenJur 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 lodocumentos
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 0 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  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.

(i) 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, 0
cuando su tratamiento no se ajuste a la Ley.

En consulta efectuada pels ST d Educaci de Lleida a l[Aassessoria jurldica
del Departament dlEducacil] arrel d una petici efectuada a una escola de
Lleida d un pare que demanava que la ¢ pia de la sent ncia de divorci que
tenia el centre aportada per la mare amb motiu de discreplicies sorgides vers
llur fill, fos eliminada i que, en el futur, el centre demanis oralment la
informacilals 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 | escola
es veu implicada (recollides intersetmanals al centre, r gim de visites amb
recollida de | 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
gue afecta o pot afectar al escola.

En molts casos, la informaci oral s insuficientia m s, interpretativa, s per
aix que en casos de discrep ncia els centres educatius preéreixen 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 ncies i/o resolucions, tot i tenint en compte, que la validesa
d aquelles resten decaigudes per | exist ncia d altres posteriors que les
modifiquen i sim s no, per| arribada a la majoriad edatdel| alumneob lano
obligaci d escolaritat

S ent n que gquar un alumne/a sigui major d edat, nom s ell/ella podr
demanar tota aquesta informaci i dades

8.2. Normes especlfiques per assegurar la qualitat

8.2 NORMES DE FUNCIONAMENT DE LA
BIBLIOTECA, VIDEOTECA | HEMEROTECA

1- Actualitzacil continua de llibres, revistes professionals i material
audiovisual i inform(ic.

2- El priStec de llibres als professors del centre tindrdJuna durada
mXima diiin mes.

3- Els alumnes de IEscola nom[s podran consultar els llibres de la
biblioteca dins del centre, en Ihorari que li permetin els professors i

S
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Ilencarregat/da de la biblioteca, en cap cas podrCJendur -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 ¢ onserge.
5- Al llarg del mes de juny el responsable de la biblioteca sléncarregarl]

de recollir tots el llibre; de text i de caire especliic que tinguin els professors i
alumnes, i actualitzar convenientment lihventari de llibres i didltres materials
de recursos pedaglgics.

6- El professorat que per raons de preparacillde cridits tingui necessitat
de disposar didn o mIS llibres o altres recursos pedaglgics durant m(sS de
Il[establer, aquest material Ilhauran de tenir a disposicilldel responsable de la
biblioteca (o sigui en la sala de professors).

7- L@ncarregat/da de la biblioteca ha de tenir present que a l[@scola tenim
llibres, sobre tot de cuina, que no slhan tornat a reeditar i per tant els podem
considerar com a llibres de [Gollleccionista....[]

8- Els llibres nom[S es podran tornar a lléncarregat/da de biblioteca i en
conseq(ficia aquest/a vetllar(pel perfecte estat del material que tlsota la
seva responsabilitat.

9- La negliglicia en respecte a aquestes normes suposarlllldabonament
del preu del material perdut o fet malbll

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 illegals. La
incautacillper part de les autoritats policials en controls rutinaris o especials
suposarllexpulsilide la sortida, privia comunicacilJals pares o tutors legals
en el cas dels menors dleédat i la no continuacillde la sortida sense que el
Centre estigui obligat a repatriar o encarregar-se de la tornada de I@lumne/a.

3. Cal anar amb bones condicions dlhigiene 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 Illora indicada de la sortida
nomls es tor naran els diners de la sortida per causes de forl@ major de salut.

5. Slapagaran els telfons miDils 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[@stl]vis itant sense
justificaci[b avis 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 decidirlJque es fa en el temps de lleure en re ferldcia
als alumnes menors dledat.

9. Cal portar sempre a sobre el DNI/NIE/Passsaport I la Tarja Sanitlria
(en el cas de viatges fora d Espanya la Tarja Sanit ria Europea) de la
cobertura que es disposi, Seguretat Social o Mlfles assistencials. En el cas
dels alumnes no coberts per I[AEO se li proposarlla contractacilldlna
asseguran(a.
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En cas d incompliment d alguna d aquestes normes el/la coordinador/a
decidirCles mesures que consideri pertinents, incloent la suspensildel vi atge o
passar la resta de dies de la sortida al allotjiament que tinguem, acompanyat en
tot moment per un professor. En qualsevol cas es comunicarlal claustre, i si es
decideix al Consell Escolar per a obrir expedient disciplinari de l[@lumne.

Cal recordar que durant tota la sortida tot allClque facin o els passi als alumnes
[ responsabilitat del professorat , encara que sléstigui fora del centre
docent. Per tant cal pensar en les conseqlliicies dels actes que es realitzen.
Finalment deixar clar que ldrganitzacilldlna sortida extraescolar implica
moltes hores de feina i es fa per a que els alumnes de l[@scola treguin el mXim
profit de les visites que sempre estaran relacionades amb els estudis
dlhoteleria.

8.4. NORMATIVA FP DUAL

NORMATIVA ORGANITZACI I FUNCIONAMENT DE CENTRE EN
REFER NCIA ALA 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[@rganitzaci(de l[dlternan(a dels cicles formatius duals, en
coordinacillamb el coordinador/a de projectes de FormaciClProfessional i amb
els tutors de dual.

2. Responsabilitzar-se de I@laboracilldels projectes curriculars dels cicles
formatius duals.

3. Transmetre a I[eéquip docent la informacilTesultant dels seguiments perildics
de I@lternan@ a llémpresa.

4. Proposar mesures organitzatives i dididtiques, juntament amb el tutor de
dual i la resta de Iléquip docent, per millorar l[@profitament de I@lumnat durant
l[Alternan(a.

5. Vetllar perquarribi al professorat del cicle formatiu que imparteix miduls o
unitats formatives certificades per [[empresa la proposta de qualificaciCfinal de
I[lBmpresa, resultat de I[@valuacide les activitats relacionades amb aquests.

6. Elaborar els manuals i memlries corresponents.

TI
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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 dldrganitzacill dual (marcs horaris
di@ssistmcia de Il[@lumnat a Il@émpresa i al centre, calendaris, coordinacilClamb
Ilempresa, etc.). Durant tot el curs.

3. Elaborar els manuals de dual (de l[@lumne, de la famlia i de l[@mpresa).
1r trimestre.

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

5. Transmetre mensualment la informacilrelacionada amb I@profitament
de I@lumnat al professorat amb miduls/unitats formatives dualitzades i en
general a tot Il@équip docent, i la seva valoracill Mensualment (recollir en acta
de reuniCde Departament).

6. Facilitar la transmissillal professorat amb mlduls/unitats formatives
dualitzades i a llequip docent en general de les qualificacions finals de
Ilempresa en finalitzar |@lternanf@a. Final del 3r trimestre del 2n curs, en
general, (recollir en acta de reunilde Departament).

7. Organitzar la formacilddels tutors diémpresa. Durant tot el curs, si [S
mitjanlant les trobades entr e tutors dlémpresa i de centre o entre el 2n i 3r
trimestre, si [S mitjan(@nt jornada/es de formacill

8. Elaborar les memiries de dual. Final de curs (dels cicles formatius amb
promocilfinalitzada).

1.3.2.- PROFESSOR TUTOR DE CICLES FORMATIUS
S n funcions d els tutors de Cicles Formatius Duals:

1. Preparar amb I@lumne, equip docent i el tutor diémpresa l@lternania.

2. Fer el seguiment perildic i valoraci[de I@lternanfa conjuntament amb el

tutor dlémpresa.

3. Responsabilitzar-se de les tutories de retorn, sobretot en els perlddes

en el quals l[alumne sigui a temps complert a Ilémpresa.

TI
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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(@ i informar -lo dels

resultats de les avaluacions parcials i final de I@lumnat.

5. Assumir tambl] respecte al seu grup d@lumnes, les funcions de

professor tutor i de tutor de Cicles Formatius.

ACTUACIONS:

1. Realitzar la preparacilli seguiment de I@lternanl@a amb I@lumnat
(segons el detallat en el document de seguiment de l[@lumnat).

2. Realitzar els seguiments de I@lternan[a amb el tutor di@mpresa
(activitats de Ilémpresa). Contacte inicial i perildic (mensual).

3. Realitzar el seguiment de l[alternania amb el tutor de Ilémpresa i RRHH
(activitats, aprofitament, aptitud i actitud al centre i Il@émpresa). Durant aquests
contactes es podrlJcompatibilitzar el seguiment de l[@lumnat en alternan@

amb la formacilhal tutor dlémpresa. Contacte trimestral.

4. Fer aportacions, juntament amb el coordinador de dual, sobre aspectes
d@rganitzacilldual (marcs horaris di@ssisticia de I@lumnat a Ilémpresa i al
centre, calendaris, coordinaciCamb I[@mpresa, etc.). Durant tot el curs.

5. Colllaborar amb el coordinador de dual en Ielaboracilldels manuals de
dual (de lI[@dlumne, de la famllia i de l[@mpresa). 1r trimestre.

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

7. Preparar juntament amb el coordinador de dual la informacilla
transmetre, relacionada amb I@profitament de I@lumnat en I@lternand, al
professorat amb miduls/unitats formatives duals i en g eneral a tot Iequip
docent (mensualment), i la seva valoracilJMensualment.

8. Preparar el document amb les qualificacions finals de l[@lumnat fetes per
Ilempresa en finalitzar |@lternan(a, a lliurar al professorat amb miduls/unitats
formatives dualitzades i a Ileéquip docent en general.

9. Colllaborar amb el coordinador de dual en I@rganitzacillde la formacil]
dels tutors dlémpresa, si [S mitjanlant jornada/es de formacill Entre 2n i 3r
trimestre.

10. Colllaborar amb el coordinador de dual en l[@laboracilCdde les memlies
de dual. Final de curs (dels cicles formatius amb promocilfinalitzada).
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ESTRAT GIA DIGITAL DE CENTRE: EQUIPAMENTS | ENTORN

EVA

8.5 NORMATIVA DE L US DELS EQUIPAMENTS
INFORM TICS

Els ordinadors de I'INS DIOSTALARIA DE LES VAL DIARAN serveixen per
donar suport a la doclnicia i a les tasques administratives del centre. Nom(s
estan autoritzats a tenir [ en els sistemes els alumnes, professors i personal
d’administracilli serveis assignats al centre, i que es comprometin a acceptar
les normes d'utilitzaci(keg(énts:

1. Pel que fa a I'lS de I'equipament informiic, no realitzar cap maltracte
flSic dels equips o infraestructura, no desconnectar o reubicar els equips, ni
canviar cap configuracilCkense permis de la direccil]

2. Els sistemes no poden ser utilitzats per assumptes privats, comercials o
professionals .
3. L'usuari [S responsable de que la informacillgue resideix a la seva [fea

de treball estigui d’acord amb la legislacillvigent sobre ProteccillJurldica 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 procls de la informacill
No es poden congestionar intencionadament els sistemes i els enllalds de
comunicacions. No es poden utilitzar els sistemes per executar jocs.

6. L'usuari es compromet a no enviar informacilJofensiva i/o difamatlria
mitjanl@nt qualsevol dels mecanismes d’intercomunicaciCdisponibles.

7. [S de les xarxes:

- P:/: [S exclusiu del professorat i administracill Es respectar(d[drdre dels
arxius .

- T:/ [S compartit amb l[@lumnat. Els professors seran responsables de les
seves carpetes.

8. Les aules dlihform(ica estan equipades amb ordinadors amb connexiCa
internet i sistema de projeccill
9. La disponibilitat d aquestes aules, s acordar al claustre de

professors quan es programi l[activitat docent per cada curs. La clau slha de
demanar a consergeria.

10. Juntament amb la clau es proporciona un llistat dels professors que han
ocupat l[@ula, i a llinici i final de cada sessi el professor ha d e testar que tot

estigui correcte .

11. L[AccIS dels alumnes a l@Aula dihformlica ha de ser amb finalitat

pedaglgica.

12. Quan els alumnes utilitzin internet no podran accedir a plgines de

contingut violent, xen[fob, racista, erliic o pornogrfiic.

13. Els alumnes no podran descarregar fitxers o programes dlihternet sense

l[Autoritzaci[dUn professor.
TI
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14.  Els alumnes nomes poden guardar els seus fitxers en les seves unitats

d'emmagatzematge de dades. Unitat T: a final de curs tots els arxius

s'esborraran.

15. Unicament el coordinador/a d'informatica esta autoritzat a modificar la

configuracio de les maquines i instal-lar o des instal-lar programes.

El no compliment d'aguestes normes pot provocar restriccions temporals o
definitives en I'ls dels sistemes, fins i tot I'obertura d'un expedient.

8.6 SERVEI D’IMPRESSIO IMPRESSORA VIRTUAL

Es tracta d'un servei integral per a la gestio, manteniment i aprovisionament dels consumibles i de
les maquines d'impressio, copia | digitalitzacio.

Disposeu d'una plataforma d'auto-formacio, a on hi trobareu els continguts del servel d'impressio,
copia | digitalitzacio del Departament d'Ensenyament, com sén el detall de les seves funcicnalitats i
les guies de configuracio | d'us del sistema.

Es accessible des del Portal de Centre; ————» e

http://lita.formacio.ctti.extranet.gencat.cat/

i Sty = e

NPT Deslaan T

Tots els dispositius del servel dimpressié permeten utilitzar el servei amb usuaris donats d'alta per
la direccid del centre.

Existeixen diferents tipologies d'equipament, en funcid de les classes dimpressions que permeten:
impressions | copies en color | blanc | negre o nomas en blanc i negre, | en format A3 ifo A4,

Configuracic estandard:
* Doble cara

«  |mprimir/copiar en bfn
« Escaner a comeu
- Escanera USB

.
«  Per peder imprimir, el sistema vincula les impressions a ['usuari:

+ (Cas de PC compartit cada vegada que l'usuari ha d'enviar una feina a imprimir
s haura d'identificar.

« (Cas de PC dedicat nomes s'ha d'identificar a l'iniciar |a sessio al PC,

* Tots el usuars han de tenir instal-lat al seu PC el programari del servei d’impressia per
tal de poder fer servir el servei.

*  Les impressions gue fa l'usuari no s'imprimeixen directament, si ne que gueden retingudes
al sistema i poden ser recollides per l'usuari en qualsevol de les maguines del servei
d'impressic del centre,
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