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09 29/06/2020 Revisio index Interna - Moodle
10 23/06/2021 | Revisio i actualitzacié distribuci Externa —Web /
Interna - Moodle
Creaci6 de la comissio digital, dels referents del
11 21/06/2022 pla Les es&‘oles lliures Fie violéncies”, Externa — Web /
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12 26/10/2022 .Conc.rec‘lo Qe I aparta}t 516i5.28 s?bre la Externa — Web /
inassisténcia col-lectiva per part de I'alumnat Interna - Moodle

1. INTRODUCCIO
1.1. Marc normatiu
Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién — LOE

Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié — LEC

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

Decret 279/2006, de 4 d’abril, sobre drets i deures de I’alumnat i regulacio
de la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya,
derogat parcialment (art. 4 i Titol IV) pel Decret 102/2010, d’autonomia dels
centres educatius.

Resolucions de 15 de juny de 2010, per la qual s’aprova el document per a

—C=IR

I'organitzacio i el funcionament dels diferents centres educatius publics i privats
per al curs 2010-2011.

Cal tenir present que la disposicié derogatoria del Decret 102/2010 de 3 d’agost
d’autonomia de centres ha derogat l'article 4 (millora de la convivéncia) i el titol

IV (regim disciplinari) del Decret 279/2006 de 4 de juliol sobre drets i deures de

I'alumnat i regulacio de la convivencia en els centres educatius no universitaris

de Catalunya.

Actualment la regulacié del regim disciplinari esta contemplat a:

En el capitol V de la Llei 12/2009 (LEC) del 10 de juliol d’educacié
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L’article 24 del Decret 102/2010 de 3 d’agost d’autonomia de centres educatius.

L’article 7 b) del Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccio de centres
educatius publics i del personal directiu professional docent.

1.2. Elaboracio i aprovacié de les NOFC

El o la titular del centre impulsa I'elaboracié de les NOFC amb la participacié
del Claustre de professors i de les successives adequacions, d'acord amb les
necessitats del Projecte Educatiu. (Decret 102/2010 d’autonomia dels centres)

El o la titular delega I'elaboracio i vetlla del NOFC al director o la directora.

Correspon al o la titular aprovar (amb la consulta prévia preceptiva del Consell
Escolar) les NOFC i vetllar per la seva aplicacio. (Decret 102/2010 d’autonomia
dels centres)

2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA

2.1. Organigrama de I'organitzacio del centre
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[ TUTORS DE GRUP
 CAPS O COORDINADORS DI DEPARTAMENT H- Cap de Departament Automocia -

""""""""" ey L COORDINADOR FCT-DUAL i Tutorsies dTCT-FP Dual |

{ EQUIP DIRECTIU
Cap dEstudis‘Coordinadora FP

— DIRECTORA —i

TITULAR il
(Joaquin Mufioz Lépez)

RESPONSABLE DEL SISTEMA
f— ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO — Consell Escolar

CAP DE SECRETARIA — PERSONAL DE SECRETARIA |

L PERSONAL D'ADMINISTRACIO I SERVEIS {'ékﬁ de RRHH.

2.2. La Instituci® titular del Centre

La Institucio titular defineix la identitat i I'estil educatiu del Centre, i en té la
responsabilitat Ultima davant la societat, I'Administracio educativa, els pares i
mares d'alumnes, I'alumnat, el professorat i el personal d'administracié i de
serveis.

La Institucio titular designa la persona que ha de representar la titularitat en el
Centre de forma habitual i delega en ella i altres organs de govern i gestio
unipersonals l'exercici concret d'algunes funcions propies de la titularitat, tant
en el camp economic com en l'academic, tal com s'estableix en el present
reglament.

La Institucio titular podra designar també representants ocasionals quan ho
consideri oportu.

El titular és el representant ordinari del centre davant I'administracié educativa.
El representant oficial de la titularitat és en Joaquin Mufioz Lopez i resideix a
Barcelona.

Les funcions propies de la Institucio titular en relacié amb el Centre
educatiu segons la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacid, son les seguents:
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a) aprovar el projecte educatiu del centre, havent escoltat el consell escolar
(art. 95.1);

b) establir el caracter propi del centre (art. 74.3);

c) impulsar I'exercici de I'autonomia pedagogica i al director o directora liderar-
lo (art. 97.5);

d) proposar al consell escolar la sol-licitud d'autoritzacié de percepcions [...] per
les activitats complementaries, les activitats extraescolars i els serveis escolars
(art. 152.2.¢);

e) proposar al consell escolar el pressupost anual i el retiment de comptes (art.
152.2.d);

f) adoptar les decisions sobre I'estructura organitzativa del centre, havent
escoltat el claustre del professorat (art. 98.4);

g) proposar al consell escolar les normes d'organitzacié i funcionament del
centre (art. 152.2.1);

h) participar en el procediment de la programaci6 de l'oferta educativa (art.
44.3);

i) adoptar mesures i iniciatives per a fomentar la convivencia en els centres i la
resolucié pacifica dels conflictes (art. 31.6);

j) sol-licitar la subscripcio i la renovacio dels concerts educatius (art. 205. 6 i
13);

k) manifestar la voluntat de rebre financament de la Generalitat (art. 44.6);

[) promoure els instruments i les condicions adequats per al perfeccionament, la
promocié i el desenvolupament professionals del professorat (art. 28.2), ja que
la formacioé permanent és una responsabilitat de I'Administracié i dels altres
titulars dels centres educatius (art. 110.2);

m) participar en les convocatories de processos de concurs per a concedir
llicéncies o atorgar permisos retribuits al professorat (art. 110.5);

n) donar la conformitat a les adscripcions entre centres publics i centres privats
concertats (art. 76.2);
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0) proposar al consell escolar del centre I'aprovacio de la carta de compromis
educatiu (art. 151.1.9g), de la programacio general anual del centre (art.152.2.h)
i dels acords de coresponsabilitat i de subscripcio de contractes programa (art.
152.2.i).

2.3. L’Equip Directiu

L’Equip Directiu, estara format per: el/la director/a el/la cap d’estudis i el/la
coordinador/a pedagogic/a.

L’Equip Directiu del Centre és I'drgan de govern col-legiat representatiu de la
direccio del centre, format pel/per la director/a, el/la coordinador/a de Formacié
professional o Cap d’estudis i el/la coordinador/a pedagogica.

L’Equip Directiu assessorara el director/a en matéries de la seva competéncia
elaborara la Programacié general anual de centre (PGA), el Projecte educatiu
(PEC), les Normes d’organitzacio i funcionament (NOFC) i la Memoria anual del
centre (MAC).

2.3.1. Funcions i reunions de I'Equip Directiu
Les funcions de I’Equip Directiu son les seglents:

a) Promoure i coordinar I'elaboracié del Projecte Educatiu anual, sotmetre’l a
I'aprovacié del Consell Escolar i vetllar per I'adequada aplicacié en els diversos
sectors del centre.

b) Assessorar al Director/a en la designacié dels tutors dels diversos grups
d'alumnes.

c) Estudiar i preparar els assumptes que s'hagin de sotmetre al Consell
Escolar, excepte els que siguin de la competencia exclusiva del titular.

d) Aprovar la seleccio dels llibres de text i d'altres mitjans pedagogics que
s'hagin d'adoptar en el Centre, a proposta dels Departaments (0 equips i arees)
respectius.
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e) Informar al Titular i al Director/a sobre la marxa dels diversos sectors
d'activitat encomanats a cada un dels membres de I'equip | proposar el que es
cregui oportu per al millorament de I'accié educativa escolar.

f) Fomentar la formacié permanent del professorat i I'actualitzacié pedagogica
del Centre en ordre a assegurar I'adequada aplicacio del caracter propi.

g) Aprovar la memoria anual del curs academic.

h) Col-laborar amb el/la Director/la en la cura de l'ordre i la disciplina dels
alumnes, i decidir sobre les faltes greus que s'hagin de sotmetre a la
consideracio del Consell Escolar.

i) Elaborar criteris d'avaluacié i recuperacio dels alumnes i sotmetre'ls a
I'aprovacio del Claustre de Professors.

j) Promoure i coordinar l'avaluacié global del Centre, i donar-ne informacio al
Consell Escolar.

L'Equip Directiu funciona en continua col-laboracié. Qualsevol membre de
I'equip té autoritat per decidir en cas d'abséencia dels restants.

A les reunions de I'Equip Directiu podran participar altres membres de la
Comunitat Educativa sempre que convingui per rad dels assumptes que s'hagin
de tractar. El/la Director/a fara la invitacié corresponent.

Les reunions de I'Equip Directiu seguiran aquestes normes de funcionament:

El/la Director/a, previ acord amb el Titular, prepara I'ordre del dia de la reunio i
comunica a tots els membres de I'equip almenys amb tres dies d'anticipacio. Un
cop celebrada la reunid, s'aixeca l'acta corresponent.

L'Equip Directiu tendira a adoptar les decisions per consens, a través del dialeg
i el contrast de criteris.

L'Equip Directiu tractara els diversos temes de I'ordre del dia amb l'ajuda de la
documentacio préviament preparada per qui correspongui. Els assumptes que
s'hagin de sotmetre al Consell Escolar sempre seran objecte d'estudi previ per
part de I'equip directiu, i es presentaran al Consell Escolar acompanyats de la
documentacio corresponent.
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L'Equip Directiu es reunira en sessio ordinaria dos cops cada mes, i sempre
qgue ho creguin oportu el titular, el/la Director/a, o ho suggereixen dos tercos
dels membres de l'equip.

2.3.2. Organs de govern unipersonals de ’Equip Directiu

2.3.2.1. El/la Director/a

El/la Director/a és el responsable de dirigir i coordinar el conjunt de treball
escolar en el corresponent nivell educatiu en nom de la titularitat, sense
perjudici de les competencies reservades al titular i al Consell Escolar.

El/la Director/a forma part del Consell Escolar i de I'Equip Directiu del Centre.

Es nomenat pel Consell Escolar. L'acord del Consell sera adoptat per majoria
absoluta dels seus membres.

El mandat del Director/a sera de tres anys, i podra ser renovat. El cessament
del Director/a abans d'acabar el termini requerira lI'acord entre el Titular i el
Consell Escolar del Centre.

El carrec de Director/a es podra atorgar a un membre del personal docent que
tingui un minim d’un any d’experiéncia al centre educatiu o un minim de 3 anys
consecutius com a personal docent en un altre centre de la mateixa titularitat.

En cas d'absencia prolongada del Director/a, el Titular, d'acord amb I'Equip
Directiu, exercira les funcions del Director/a per si mateix o a través d'un
professor/a designat a l'efecte.

Les funcions del Director/a sén les seglents.

a) Convocar i presidir els actes academics i les reunions del Consell Escolar,
de I'Equip Directiu i del claustre de professors.

b) Visar les certificacions i els documents académics del Centre.

c) Executar els acords dels organs col-legiats en I'ambit de les seves facultats i
donar-ne la informaci6 adients als diversos estaments de la comunitat
educativa.
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d) Col-laborar amb el titular en la qualificacio professional del personal adscrit
al Centre.

e) Promoure i coordinar la renovacio pedagogica del Centre.

f) Vetllar pel compliment del calendari escolar, de I'horari lectiu dels professors,
i de l'ordre i de la disciplina dels i de les alumnes, amb la col-laboracio de
I'Equip Directiu i dels tutors i tutores de curs.

g) Proposar al titular el nomenament del Coordinador/a d’FP o Cap d'estudis.
h) Designar els tutors i tutores de curs, prévia consulta a I'Equip Directiu.
1) Designar els coordinadors i coordinadores de departaments.

j) Coordinar I'is de les dependéncies comuns: els laboratoris, els tallers, etc. i
vetllar pel manteniment i I'actualitzacié del material.

k) Autoritzar la celebracié d'actes i reunions al centre, aixi com les sortides
culturals, els viatges i les convivéncies escolars dels alumnes.

) Intervenir en el procés de seleccid i acomiadament dels professors i
professores del Centre.

m) Garantir el compliment de les normes generals sobre I'admissid d'alumnes.

n) Resoldre els assumptes plantejats en matéria de disciplina d'alumnes,
sempre que es considerin de caracter greu a criteri de 'Equip Directiu.

0) Aprovar, a proposta del titular el pressupost del Centre pel que fa als fons
provinents de I'administracio i a les quantitats autoritzades, aixi com la rendicio
anual de comptes.

p) Elaborar i avaluar, a proposta del titular, el Projecte Educatiu (PEC), les
Normes d’Organitzacié i Funcionament del centre (NOFC) i la Programacio
General Anual del Centre (PGA).

q) Aprovar les directrius per a la programacié i desenvolupament de les
activitats complementaries i extraescolars, visites o sortides i viatges, a
proposta de I'Equip Directiu.
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r) Aprovar els criteris de participacio del centre en activitats culturals, esportives
i recreatives, aixi com les relacions de col-laboracié amb altres Centres, a
proposta de I'Equip Directiu.

s) Supervisar la marxa general del Centre en els aspectes administratius i
docents.

2.3.2.2. Coordinador/a d’FP o Cap d'estudis
El/la Coordinador/a d’FP o cap d’estudis forma part de I'Equip directiu.

Es nomenat i cessat per la Titularitat a proposta del director del centre.

Les funcions del/de la Coordinador/a d’FP / Cap d’Estudis son les
seguents:

a) Distribuir i coordinar les activitats extraescolars i complementaries.

b) Promoure I'elaboracié dels Projectes Curriculars (PCC), el Pla d’Accié
Tutorial (PAT) i la part que correspongui de la Programacié General Anual del
centre (PGA).

c) Vetllar per la imatge interior i exterior del Centre.

d) Vetllar per la correccio dels documents academics i dels processos
d’aquests i proposar-los a la signatura del Director/a del Centre.

e) Col-laborar en la recerca del professorat substitut en cas d’abséncia del
professor/a de I'especialitat.

f) Presidir, per delegaci6 del/la Director/a del Centre, les reunions del Claustre
de professors.

g) Col-laborar amb el/la Director/a del Centre en la designacio dels/de les
Coordinadors/es de Families.

h) Aportar a la resta de I'Equip Directiu del Centre la informacié de les diferents
families.

i) Realitzar el seguiment de la Formacié en Centres de Treball.
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2.3.2.3. Coordinador d’FP o Cap d’estudis adjunt/a

Donar suport, liderar o coordinar les funcions propies del/a Cap d’estudis o
coordinador/a d’FP.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la direccio.

2.3.2.4. Funcions del Coordinador /a pedagogic
El/la Coordinador/a de pedagogic forma part de 'Equip Directiu.

Es nomenat i cessat per la Titularitat a proposta del Director del centre.
Les funcions del/de la Coordinador/a pedagogic/a son les seglents:
a) Orientar al professorat sobre el pla de formacié.

b) Coordinar i donar suport a I'accié tutorial: vetlla per la coordinacio de la
tutoria i el sistema global d’orientacié académica i professional de I'alumnat, i
pel compliment dels acords i 'assoliment dels compromisos establerts en el Pla
d’accié tutorial.

c) Realitzar I'avaluacio interna del Centre.
d) Resodre les incidéncies dels alumnes.

e) Coordinar les activitats d’ensenyament i aprenentatge transversals dels
cicles dels departaments.

f) Realitzar el seguiment de I'alumnat NESE.
g) Coordinar, realitzar el seguiment i avaluacio del pla de convivencia.

h) Ser el referent de convivéncia, coeducacio i benestar emocional i promoure
amb el director o la directora la convivencia en el centre educatiu.

i) Impulsar la coeducacio al claustre, protegir I'alumnat davant de situacions de
violencies i vetlla pel benestar emocional de lI'alumnat.

2.4. Organs unipersonals de coordinacio
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2.4.1. Funcions de la Comissi6 de Convivéncia

La Comissié de convivéncia té com a finalitat promoure tot tipus d'activitats
destinades a millorar la qualitat de la convivéncia en el nostre centre. Es aixi
que es tindra especial cura d'aconseguir la integracio de tots els membres de la
comunitat educativa en la vida del centre, de prevenir qualsevol problema
relacionat amb la convivéncia i d'establir un protocol d'actuacié per intervenir en
cas de conflicte.

Les funcions de la comissidé de convivencia son les seguents:
a) Promoure activitats destinades a millorar la convivéncia al centre.

b) Intercedir, mitjancar en petits conflictes, realitzar tasques de reflexié amb els
alumnes i fer el sequiment d'aquells alumnes que tinguin diverses faltes de
disciplina.

c) Agquesta comissié també s'encarregara de fer el seguiment dels alumnes
amb expedients disciplinaris.

La comissio esta integrada pel coordinador/a pedagogic, professorat i alumnat.

2.4.2. El/la coordinador/a d’FCT — FP Dual

El/la coordinador/a de la Formacio en els Centres de Treball és qui gestiona i
supervisa les practiques de tots els alumnes del centre amb les empreses en
qui han fet convenis els tutors d’FCT — FP Dual.

Es nomenat i cessat per la Titularitat a proposta de I'Equip Directiu.

Les funcions del coordinador o coordinadora d’FCT — FP Dual sén les
seguents:

a) Elaborar la programacio del modul d’ FCT - FP Dual.

b) Revisar i actualitzar la programacié del modul d’ FCT — FP Dual
periodicament.

c) Revisar el seguiment de la Formacio en els Centres de Treball i en modalitat
dual.
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d) Realitzar 'enquesta d’Insercioé Laboral de I'alumnat graduat.
Coordinador/a d’FCT:

a) Vetllar per 'adequacié de les accions dels tutors de practiques d’ FCT.
b) Elaborar, revisar i actualitzar els procediments d’ FCT interns.

c) Gestionar, supervisar i executar la Formacio Interna dels Tutors.

d) Cooperar en I'apreciacio de les necessitats de formacié professional de
'ambit territorial on esta ubicat el centre, i es relaciona amb les administracions
locals, les institucions publiques o privades, i les empreses en I'area
d’influéncia.

e) Col-laborar en la gesti6 d'incidencies amb empreses i alumnes.

f) Revistar les sol-licituds d’exempcions.

Coordinador/a d’FCT en el procés E+A:

a) Planificar les reunions de coordinacié amb els/les tutors/es de practiques i
mantenir els registres corresponents.

b) Assegurar la qualitat dels registres dels convenis d’ FCT a través del QBID.

c) Vetllar per la programacio, seguiment, el control i 'avaluacio de 'FCT de
'alumnat.

d) Coordinar amb les empreses i els tutors o tutores d’empreses les activitats
de I'FCT.

e) Informar a la direccié del desenvolupament de la coordinacié d’FP.

Coordinador d’FP Dual:

a) Millorar les aliances de col-laboracié amb les empreses de I'entorn, realitzant
visites i contactes amb empreses susceptibles de participar en el projecte.

b) Impulsar i avaluar I'experiéncia en el centre i participa activament.
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c) Participar en la formacié dels tutors de les empreses relacionades amb el
projecte.

d) Elaborar, revisar i actualitzar els procediments d’ FP alternanca i dual
interns.

e) Elaborar la memoria anual.

Coordinador/a d’FP Dual en el procés E+A:

a) Donar el suport necessari per al correcte funcionament de I'FP en
alternanca, tant al professorat com a les empreses.

b) Coordinar i assessorar els tutors i tutores en la implementacio de la formacio
dual.

c) Coordinar la recollida de documentacio necessaria per a la formalitzacio dels
convenis de col-laboracié amb les empreses.

d) Coordinar I'elaboracié dels documents necessaris per a la implementacié de
la formacio en alternanga (fitxes de seguiment i avaluacié, manual de I'FP
alternanca, etc).

e) Assessorar les empreses i els tutors i tutores sobre tipus de contractes
laborals i beques, aixi com la normativa laboral que s’hi relaciona.

f) Fer el seguiment de la insercié laboral de I'alumnat que realitza FP en
alternanca.

g) Assistir a les reunions de la Xarxa d’ FP en alternancga.

h) Col-laborar amb la direccio del centre en la divulgacio de I'oferta formativa en
modalitat d’alternanca en el nostre entorn. Fomentar contactes amb les
empreses i institucions per fomentar la formacié professional dual.

i) Aquelles altres que la direcci6 del centre li encomani en relacié amb la
formacio professional en alternanca dual.
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2.4.3. El/la coordinador/a digital (TAC)

El/la coordinador/a digital és nomenat i cessat per la Titularitat a proposta de
'Equip Directiu i depén de I'administrador/a.

Les funcions del coordinador/a digital (TAC) son les seglents:

a) Proposar a I'Equip Directiu del Centre els criteris per a la utilitzacio i
I'optimitzacio dels recursos informatics i per a I'adquisicié de nous recursos.

b) Assessorar a I'Equip Directiu, els docents i el personal d'administracio i
serveis del Centre en I'Gs de les aplicacions de gestié académica, economica i
administrativa.

c) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments digitals del
Centre.

d) Vetllar pel compliment de les instal-lacions i dels equipaments digitals del
Centre.

e) Assessorar el professorat i el personal d’atencié educativa del centre en I'is
didactic i inclusiu de les tecnologies digitals i en la dimensio STEAM
d’aquestes, aixi com orientar-los sobre la formacié en competencies digitals,
amb la col-laboracio dels serveis educatius de la zona.

f) Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en catala.

g) Elaborar, revisar i controlar I'aplicacio del Pla de Tecnologies Aplicades al
Coneixement del Centre (Pla TAC) / EDT (Estratégia Digital del Centre).

h) Aquelles altres que el director o la directora del Centre li encomani en relacié
amb els recursos informatics i telematics.

2.4.4. Comissi6 d'estrategia digital de centre

La comissio6 d'estratégia digital esta integrada com a minim, per algun membre
de I'equip directiu, pel coordinador o coordinadora digital del centre i per
docents de diferents cursos, cicles, departaments amb els objectius, funcions
seguents:

a) Dinamitzar la comunitat educativa, especialment els equips didactics, perque
desenvolupi les linies d'accio acordades per la mateixa comissio.
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b) Traslladar les linies de treball acordades amb tota la comunitat educativa
(alumnat, docents, families, PAS i Consell escolar).
c) Elaborar I'EDC (Estrategia Digital del Centre).

2.4.5. El/la coordinador/a de prevencio de riscos laborals

El/la coordinador/a de prevencio de riscos laborals és nomenat i cessat per la
Titularitat a proposta de I'Equip Directiu.

Les funcions del Coordinador o coordinadora de prevencio de riscos
laborals son les seguents:

a) Col-laborar amb la direcci6 del Centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia,
en la implantacio, la planificacié i realitzacio dels simulacres d’evacuacio i
confinament.

b) Revisar periodicament la senyalitzacio del Centre i els aspectes relacionats
amb el pla d’'emergéncia amb la finalitat d’assegurar la seva adequacio i
funcionalitat.

c) Revisar periddicament el pla d’emergéncia per assegurar la seva adequacié
a les persones, els teléfons i I'estructura.

d) Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, com també
promoure i fomentar I’ interés i la cooperacio del personal del centre en 'accié
preventiva.

e) Avaluar i controlar els riscos generals i especifics del centre.

f) Coordinar la formacio6 del personal del centre en matéria de prevencié de
riscos laborals.

g) Col-laborar, si escau, amb el Claustre de professors per al
desenvolupament, dins del curriculum de I'alumnat, dels continguts de
prevencio de riscos.

h) Realitzar la supervisio del control de la documentacio preventiva del Centre:
fitxes de seguretat de productes quimics, instruccions de maquines, normatives
preventives.
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i) Realitzar observacions periddiques de 'acompliment de les mesures de
seguretat.

J) Realitzar el control de les operacions de manteniment i dels elements de
seguretat col-lectiva i individual.

k) Revisar trimestralment els equips de lluita contra incendis com activitat
complementaria a les revisions oficials.

[) Promoure actuacions d’ordre i neteja i realitzar les revisions peridodiques de
manteniment.

2.4.6. El/la coordinador/a sostenible (E+S)
Les funcions del/de la Coordinador/a sostenible (E+S) son les seguents:

a) Promoure i coordinar les actuacions en materia de respecte de la
sostenibilitat i el medi ambient, com també promoure i fomentar I interés i la
cooperacio del personal del Centre en I'accié de reduir, reciclar i reutilitzar els
materials i I'energia.

b) Revisar periddicament I'equipament i procediments, per tal de facilitar la
retirada i el reciclatge dels productes i elements.

c) Promoure actuacions de coneixement i respecte del medi ambient i
dinamitzar accions d’assegurament de la gestio sostenible i mediambiental, fer-
ne el seguiment.

d) Col-laborar amb el personal técnic d’Escoles + Sostenibles de I'Ajuntament
de Barcelona (E+S) en 'avaluacio i el control dels aspectes sostenibles i
mediambientals del Centre i el seu impacte en el medi.

e) Coordinar la formacio del personal del Centre en materia de sensibilitzacio
ambiental i eficiencia energeética.

f) Col-laborar, si escau, amb el Claustre per al desenvolupament, dins del
curriculum de I'alumnat, dels continguts ambientals.

g) Elaborar amb la col-laboracié de I'Equip Directiu el projecte E+S (anual o
triennal) i realitzar la seva memoria.

e —_ NOFC 26/10/2022 | Pagina 22 de 192
A CEIR g

d /\RCO APROVAT Revisio 11 Curs: 2022-23




Y CEIR CEIR-ARCO Villarroel
/ f NRCO FORMACIO PROFESSIONAL

2.4.7. Funcions de la Comissi6 Escoles + Sostenibles

a) Participar en les accions, activitats, etc. propostes en el projecte
Escoles+sostenibles del centre.

b) Proposar noves activitats i accions a implementar en el projecte
Escoles+sostenibles del centre.

c) Avaluar les activitats i accions realitzades en el projecte Escoles+sostenibles
del centre.

d) Sensibilitzar i difondre les accions, activitats, etc. del projecte tant a la
comunitat educativa com a la societat.

2.4.8. El/la coordinador/a de mobilitat i linguistic/a

El/la coordinador/a de mobilitat i linglistic/a és nomenat per la director o
director del centre.

Les funcions del coordinador/a de mobilitat son les segluents:
a) Coordinar activitats internacionals, interculturals i de cohesié social.

b) Promocionar i informar sobre la normativa de referencia, aixi com donar
suport a I'alumnat i professorat interessat en la sol-licitud d'ajudes i la
complementacio de la documentacio.

c¢) Impulsar els convenis, tant de practiques com de col-laboracié, amb entitats
estrangeres, col-laborant amb les coordinacié d'FP i d'FCT per tal de facilitar
les estades d'alumnes a empreses foranies.

d) Assegurar les condicions de seguretat i qualitat educativa dels alumnes i
professorat que realitzin practiques a l'estranger.

e) Difondre les activitats realitzades a I'estranger.
f) Promoure la participacié de I'alumnat en premis i concursos a l'estranger.

g) Elaborar la documentacié oficial per 'atorgament de la carta ECHE i la
sol-licitud dels projectes de mobilitat a I'autoritat o entitat que escaigui.
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h) Realitzar el seguiment del projecte de mobilitat i la memoria final de cada
projecte (final project).

i) L'activitat de la coordinacio d'activitats estrangeres es realitzara en
col-laboracio del Coordinador/a d'FP o cap d’estudis.

Les funcions del coordinador/a lingiistic/a sén les seglents:

a) Assessorar I’Equip Directiu en I'elaboracié o en 'actualitzacié del Projecte
Linguistic de centre (PLC) i en les actuacions d’acollida i d’integracio.

b) Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caire linguistic i
intercultural que el Centre duu a terme per facilitar I'acollida de I'alumnat
nouvingut.

c) Coordinar les activitats, incloses en la programacio general, que promouen
I'ds de la llengua catalana, i el respecte i la valoracié de la diversitat linguistica i
cultural.

d) Coordinar-se amb els assessors de llengua, interculturalitat i cohesié social
dels serveis territorials.

e) Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentacio que faciliti la
potenciacio de I'is de la llengua catalana, la millora de la didactica de
'ensenyament de la llengua, I'acollida linguistica i social de I'alumnat nouvingut
i 'educacio intercultural.

f) Coordinar-se amb les institucions i les entitats de I'entorn per tal de treballar
conjuntament en l'acollida linguistica i social de I'alumnat nouvingut.

2.4.9. El/la coordinador/a de comunicacio

El/la coordinador/a de comunicacié és nomenat i cessat per la directora o
director del centre.

Les funcions del coordinador/a de comunicacio son les seguents:

a) Gestionar els canals de difusi6 del centre (web, xarxes socials, cartellera,
merchandising, etc.) i analitzar la seva incidéncia
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b) Difondre pels canals adients les activitats i projectes destacats del centre.

c) Produir i homogeneitzar els formats per a documentar i exposar les activitats
i projectes del centre.

d) Donar suport a la direccio del centre en la comunicacié digital amb I'alumnat

2.4.10. El/la coordinador/a del servei d'assessorament i reconeixement
(SARE)

El/la coordinador/a del Servei d'Assessorament i Reconeixement és nomenat i
cessat per la Titularitat a proposta de I'Equip Directiu.

a) Les funcions del/de la coordinador/a del servei d'assessorament i
reconeixement son les seguents:

b) Coordinar I'oferta del servei d’'assessorament i de reconeixement académic
de les families professionals i cicles formatius.

c) Programar, organitzar i coordinar el serveis.

d) Establir les estrategies i els protocols d’'informacio, difusié i promocio del
servei. Promoure el servei i informar les persones interessades.

e) Seguir i assegurar la qualitat del procediment del serveis.

f) Gestionar les reclamacions.

g) Confeccionar el calendari i garantir-ne el seu compliment.

h) Gestionar les dades requerides i elaborar la memoria anual.

i) Gestionar les enquestes de satisfaccié de les persones usuaries.
j) Col-laborar en la gestié de les certificacions.

k) Col-laborar en la gestié d’obertura d’expedients.

[) Mantenir i millorar la qualitat del servei.

m) Coordinar I'establiment de convenis o acords amb empreses o entitats, si
escau.

n) Controlar la realitzacio de les juntes de reconeixement.
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2.4.11. Els/les coordinadors/es impuls FP

Els coordinadors i/o coordinadores dels programes Impuls FP so6n nomenats i
cessats per la directora o director del centre. Tanmateix, designara a un
membre de I'equip directiu per a fer el seguiment dels Programes.

Les funcions dels Cordidanors impuls FP es detallen en funcié del programa:
Funcions del Coordinador/a activa FP (CEIR-ARCO Villarroel)

a) Assistir a les sessions de treball, segons el calendari de reunions
proposat des de la coordinacio del Programa d'innovacio aixi com a les
reunions de I'equip de coordinadors Impuls FP.

b) Participar activament a les reunions, aportant coneixements i
experiencies.

c¢) Contribuir i coordinar la posada en marxa en el centre de les accions que
es proposin al si del Programa.

d) Desplegar programes de formacio interna del centre per tal de garantir la
capacitacio del professorat i la implementacio progressiva en tots els
ensenyaments professionals del centre.

e) Facilitar dades relatives a I'evolucié de les accions proposades al
Programa.

f) Trametre, anualment, una memoria del desplegament del Programa en el
centre a la Direccié General de Formacid Professional Inicial i
Ensenyaments de Regim Especial.

Funcions del Coordinador/a Futura FP (CEIR-ARCO Arag6)

a) Desenvolupar, degudament contextualitzat, en el centre, i en concret en
la familia professional participant, els aprenentatges assolits del programa
d'innovacio, i possibilitar la difusio entre el claustre de professorat del centre.

b) Assumir i participar activament en I'assoliment dels compromisos i
objectius anuals que les diferents xarxes de treball que el programa
estableixi.
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c) Possibilitar i impulsar la transferéncia de coneixement i el
desenvolupament de projectes conjunts, entre els diferents centres
participants a les xarxes del programa.

d) Estar en disposicié d'assumir responsabilitats afegides de referéncia de la
familia professional i les xarxes de Formacié Professional dels futurs centres
de recerca, innovacio i transferéncia del coneixement de la Formacio
Professional a Catalunya, que es puguin crear.

e) Proporcionar a la coordinacié del programa les accions rellevants, els
indicadors i resultats en el centre que han de configurar la memoria anual.

f) Assegurar la continuitat del centre almenys els 3 cursos de durada de
cada cicle d'aplicacié del Programa.

Funcions del Coordinador/a Innova FP (CEIR-ARCO Villarroel)
a) Assistir a les sessions de treball, segons el programa de reunions

b) Participar activament a les reunions, aportant coneixements i
experiencies.

c) Contribuir a la posada en marxa en el centre CEIR-ARCO de les accions
gue es proposin al si de cada xarxa.

d) Desplegar programes de formacio interna de centre per tal de garantir la
capacitacio del professorat i la implantacié progressiva en tots els
ensenyaments professionals del centre.

e) Facilitar dades relatives a I'evolucio de les accions proposades al
Programa.

f) Trametre, anualment, una memoria del desplegament de l'innovacio i la
transferéncia de coneixement en el centre a la Direccié General de
Formacié Professional Inicial i Ensenyaments de Régim Especial.

g) Participar activament en les convocatories de promocié de I'emprenedoria
gue impulsi la Direccié General de Formacié Professional Inicial i
Ensenyaments de Regim Especial.
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Funcions del Coordinador/a Orienta FP (CEIR-ARCO Arago)

a) Assistir a les sessions de treball, segons el programa de reunions de les
xarxes.

b) Assistir i participar activament a les reunions, aportant coneixements i
experiencies.

c) Contribuir a la posada en marxa en el centre de les accions que es
proposin en el programa.

d) Desplegar en el centre programes de formacié interna del professorat per
tal de garantir la seva capacitacio i I'extensio progressiva de les actuacions
a tots els ensenyaments professionals.

e) Facilitar dades relatives a I'evolucié de les accions proposades al
programa.

f) Trametre anualment una memoria sobre el desplegament del Programa
en la xarxa o xarxes en que participa el centre, a la Direccié General de
Formacié Professional Inicial i Ensenyaments de Regim Especial.

g) Vetllar perqué les actuacions es difonguin dins del centre.

2.4.12. El/la cap de departament

El/la cap de departament o coordinador de familia és nomenat i cessat per la
directora o director del centre.

Les funcions del/la Coordinador/a de familia o Cap de departament en el
procés E+A son les seglients:

a) Coordinar 'accio docent (professor/a i alumnes) i els diversos Cicles.

b) Vetllar per I'elaboracid i actualitzacio de les programacions d’aula i el Pla
d’Acci6 Tutorial (PAT).

c) Assegurar la qualitat del registre del seguiment de la programacié.
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d) Participar en les reunions de I'Equip Directiu i aportar-hi la informacio i
responsabilitzar-se de I'execucio dels acords presos referents als cicles.

e) Col-laborar amb I'Equip Directiu en la designacié dels/de les tutors/es de
curs.

f) Confeccionar els horaris en col-laboracié amb la resta dels organs
unipersonals i vetllar pel seu adequat acompliment, sobretot en les
substitucions.

g) Atendre a la dotacio del material didactic necessari per al desenvolupament
de l'accio docent i educativa dels/de les professors/es.

h) Proposar a I'Equip Directiu els llibres de text i els altres mitjans pedagogics
gue s'hagin d'adoptar en el Centre, prévia consulta als respectius departaments
0 arees.

i) Coordinar I's de les dependéncies comuns: els tallers, laboratori, etc. i vetllar
pel manteniment, ordre i I'actualitzacio del material.

j) Coordinar les activitats per a 'alumnat del Centre.

k) Vetllar per 'acompliment de criteris que sobre I'avaluacio i la recuperacio
d'alumnes s'hagin establert.

[) Executar els acords que, en materia de disciplina academica determinin els
organs competents.

m) Custodiar i disposar la utilitzacié dels medis audiovisuals, del material
didactic i de les zones d'as comu del Centre.

n) Presidir la reunié del departament, fer la acta i passar-la por correu electronic
i/o penjar-la al Moodle als membres del departament setmanalment.

0) Assegurar i mantenir el registre de les actes de reunions de departament i fer
el seguiment dels acords.

p) Elaborar la memoria del departament.

2.4.13. El/la tutor/a de curs
El/la tutor/a és nomenat i cessat per 'Equip Directiu.
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Cada grup d’alumnes que esta matriculat a un curs d’un cicle formatiu o PFI té
assignat un/a tutor/a.

Els objectius generals de I'accio tutorial sén els seglents:

- Proporcionar als estudiants una orientacié educativa, academica i professional
d’acord amb les aptituds, les necessitats i els interessos que manifestin.

- Donar suport al professorat en la seva dimensio de dinamitzadors de I'acci6
tutorial del Centre.

- Proporcionar informacio i orientacio personal, académica i professional als
estudiants.

- Facilitar 'accés al mon del treball mitjangant tota mena d’informacié sobre
empreses existents del sector i tramits administratius adients.

- Coordinar les diferents tasques d’orientacié que dugui a terme el Centre.

- Bescanviar experiencies amb altres Centres amb I'objectiu de refermar la
figura i 'actuacio del tutor/a establint un procediment de coheréncia i
continuitat.

- Acompanyar 'alumnat del grup de tutoria en la complexio de I'Informe
Personal d’Orientacio Professional (IPOP).

Les funcions del tutor/a de curs son les segients:
a) Seguir les indicacions del Pla d’Accid tutorial (PAT).

b) Conéixer la situacié real de cada alumne/a, aixi com el seu medi familiar i
social.

c) Mantenir relacié personal amb els alumnes i llurs pares (en cas de menors
d’edat) a través de les oportunes entrevistes i reunions periodiques.

d) Orientar 'alumnat en el procés d'ensenyament i aprenentatge i ajudar-los a
descobrir i potenciar llurs possibilitats intel-lectuals fisiques i afectives, i a
acceptar les propies possibilitats i limitacions.

e) Col-laborar amb el/la coordinador/a de departament i/o pedagogic en la
creacio d'un clima de convivéncia i disciplina.
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f) Actuar de moderador/a en les sessions d'avaluacio i coordinar les
recuperacions de I'alumnat del seu curs, donar-ne la informacié adient als
interessats i/o a llurs pares, mares o tutors/es legals, i trametre |'acta de la
reunié a la Secretaria del Centre.

g) Informar al o la Cap de Departament i al Director/a sobre les incidéncies i
situacions que puguin pertorbar el procés formatiu dels alumnes i I'aplicacié del
Projecte Educatiu del centre.

h) Mantenir relacio frequent amb els professors i professores de I'alumnat del
seu curs, en ordre a assegurar I'adequada convergencia en llurs intervencions
com a educadors o educadores.

i) Atendre el moviment associatiu dels alumnes i donar-li el suport adient.

j) Assistir als delegats dels alumnes en llur gestid, i ajudar-los en la promocio
d'activitats socials, culturals i recreatives, i en la participacié en la gestié del
Centre.

k) Planificar i realitzar el desenvolupament de les sessions de tutoria de grup.

l) Realitzar una atencio individualitzada a alumnat amb necessitats educatives
especials i alumnes que, per situacions personals o socials, requereixin una
atencié especifica.

m) Col-laborar en les actuacions dels serveis externs que intervenen en
I'atenci6 als alumnes.

2.4.14. El/la tutor/a de practiques professionals (FCT - FP Dual)

El/la tutor/a d’FCT — FP Dual és nomenat i cessat per la directora o director del
centre.

Els tutors o les tutores de practiques professionals efectuen la programacio, el
seguiment, l'avaluacio i el control de la fase de formacio practica en els Centres
de Treball, FCT, dels ensenyaments de formacié professional.

Aquests professors/es assumeixen també, respecte del seu grup d'alumnes, les
funcions del professor/a tutor/a.

Les funcions del tutor/a d’ FCT son les seglents:
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Segons I'Ordre de data 22.11.2007 DOG 5014 :
a) Vetllar pel compliment del pla d'activitats.
b) Contactar periodicament amb I'alumne/a, com a minim un cop al mes.

c) Fomentar en l'alumne/a el compliment de les normes de seguretat i salut
laboral.

d) Comunicar-se periodicament amb la persona responsable de practiques del
Centre de Treball.

e) Efectuara tres contactes amb el centre de practiques: una inicial, una al mig
de la formacié i una al finalitzar la formacié practica. Les visites nomeés es
realitzaran en Barcelona ciutat, a excepcio d’aquells casos que la situacio de
I'alumne o requereixi.

f) Comunicar a la persona responsable de practiques designada per 'empresa
(tutor/a de practiques del centre de treball), les incidéncies que eventualment
es puguin produir.

g) Emetre l'informe, un cop finalitzat el periode de formacio practica.
h) Vetllar pel compliment de les normes de seguretat i salut laboral.

i) Informar, al/a la tutor/a de practiques del centre de treball, que ha de
comunicar al tutor/a docent les incidéncies que eventualment es puguin produir.

Tutor/a de practiques d’ FP Dual
El/la tutor/a és nomenat i cessat per la directora o director del centre.

Cada grup d’alumnes tindra un o diversos tutors o tutores de practiques d’ FP
Dual. Podra coincidir o no amb el tutor/a de curs o d’FCT.

Funcions del tutor de practiques d’FP Dual:

a) Cercar empreses del sector que puguin estar interessades en acollir
alumnes de practiques en Fp Dual.
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b) Entrevistar-se amb el tutor/a d’empresa per tal d’avaluar la situacié de
'alumne/a i programar les activitats a realitzar-hi segons el cicle formatiu i el pla
d’activitats del quadern de practiques.

c) Vetllar perqué I'alumne/a i I'entitat col-laboradora ('empresa) emplenin la
part corresponent del quadern de practiques on es reflecteixin les activitats que
'alumne/a ha dut a terme i la posterior avaluacio per part de I'entitat
col-laboradora.

d) Visitar les empreses on fan les practiques els/les alumnes i informar al
coordinador/a d’FP (o el/la cap d’estudis d’FP) de les incidéncies i de les
valoracions que es puguin deduir de les visites.

e) Fer el seguiment de les practiques de 'alumne/a i valorar 'aprenentatge
assolit i el programa realment desenvolupat. Aquesta valoracio es fara a partir
de les aportacions del/de la representant de I'entitat col-laboradora i de
'alumne/a.

f) Recollir la informacié de les empreses sobre els aspectes formatius que es
podrien incloure en el curriculum dels estudis.

g) Fer el seguiment i elaborar els informes de la Insercié Laboral dels alumnes
a partir dels 6 mesos de la finalitzacié dels estudis que hagin cursat.

h) Realitzar el seguiment de la memoria de I'estada i participar en el tribunal
avaluador de I'exposicié de la memoria.

i) Tractar les dades extretes del qBid i de I'exposicié de I'alumne sobre la seva
estada a I'empresa per a posar una nota numeérica al modul Dual.

j) Qualsevol altre que se li encomani, en relacio a les seves funcions.

2.4.15. El/llaresponsable del sistema

El/la responsable del sistema de qualitat és nomenat i cessat per la directora o
director del centre.

Son funcions del responsable del sistema de qualitat:

a) Assegurar I'establiment, implementacio i manteniment dels processos del
Sistema de Gesti6 de la Qualitat.
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b) Informar a la Direccio del desenvolupament del sistema i de qualsevol
necessitat de millora.

c) Assegurar la sensibilitzacié del personal envers els requisits de I'alumnat,
families i d’altres persones i entitats que reben el servei que proporciona
I'Institut.

d) Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissio de qualitat.
e) Mantenir la integritat del Sistema de Gestio de la Qualitat

f) Coordinar i impulsar la integracié dels sistemes de gestio de la qualitat,
prevencio i medi ambient.
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2.5. Organs col-legiats de participacio

2.5.1. Consell Escolar

Son organs col-legiats de participacio el Consell Escolar del centre i el Claustre
de professors.

El Consell Escolar del centre (CE) és el maxim organ de govern del centre. Hi
son representats I'Equip Directiu, el professorat, les mares i els pares
d’alumnes, el personal d’administracio i serveis, 'alumnat i representants de la
Institucio escolar del Centre.

Composicio:
- El Director o la Directora.
- Tres representants de la Institucio escolar del Centre.

- Quatre representants del professorat, elegits pel Claustre en votacio secreta i
directa.

- Quatre representants dels pares i mares d'alumnes, elegits per 'assemblea de
pares i mares.

- Dos representants dels alumnes, elegits pels companys del propi nivell.

- Un representant del personal d'administracio i serveis, elegit en reunio
convocada a l'efecte pel titular.

- Persona impulsora de la igualtat al consell escolar: el consell escolar
designa una persona que impulsi mesures educatives que fomentin la igualtat
real i efectiva entre homes i dones.

A les deliberacions del Consell Escolar podran assistir, amb veu pero sense
vot, els altres organs unipersonals del Centre quan s'hagin de tractar temes de
llur competencia.

Els representants dels alumnes no intervindran en la reunié del Consell quan es
tracti de la designacio i cessament del Director/a o de I'acomiadament d'un/a
professor/a.
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Competéncies del Consell Escolar

a) Consultar per elaborar el Projecte educatiu (PEC) i les modificacions
corresponents abans la seva aprovacio.

b) Aprovar la Programacio general anual (PGA) del centre i avaluar-ne el
desenvolupament i els resultats.

c) Aprovar les Normes d’organitzacié i funcionament (NOFC) i les modificacions
corresponents.

d) Aprovar el Projecte Curricular de Centre (PCC)

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

f) Aprovar el pressupost del centre i el retiment de comptes.
g) Intervenir en el procediment d’admissio d’alumnes.

h) Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del
director/a.

i) Intervenir en la resolucio dels conflictes i, si escau, revisar les sancions a
'alumnat.

j) Aprovar les directrius per a la programacié d’activitats escolars i d’activitats
extraescolars i avaluar-ne el desenvolupament.

k) Participar en I'analisi i les avaluacions del funcionament general del centre i
coneixer I'evolucié del rendiment escolar.

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

m) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

Reunions del Consell Escolar

El Consell Escolar del Centre és I'0rgan de govern col-legiat de participacié
representatiu de la comunitat educativa, i exerceix les seves funcions en el
respecte dels drets dels alumnes i llurs pares, professors, personal
d'administracié i serveis.

Les reunions del Consell Escolar seguiran aquestes normes de
funcionament:
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- El o la Director/a convoca i presideix la reunié i designa el secretari/a del
Consell.

- El o la Director/a preparara i fara distribuir la convocatoria amb I'ordre del dia
de la reunio i la documentacié oportuna almenys amb una setmana de temps.
El o la secretari/a redactara I'acta corresponent.

- El Consell Escolar restara constituit quan hi participin la meitat més un dels
seus membres.

- Si no és membre del Consell Escolar, el titular podra participar habitualment
en les reunions, pero no intervindra en les votacions. El o la Director/a invitara
els altres organs unipersonals a participar en les reunions, quan el Consell hagi
de tractar temes de llur competéncies.

- El Consell Escolar estudiara els diversos temes de |'ordre del dia amb I'ajuda
de la documentacié oportunament preparada pel Titular o 'Equip Directiu, a
través del dialeg i el contrast dels criteris, tendira a adoptar les decisions per
consens. Quan s'escaigui, els acords es prendran per majoria absoluta de tots
els seus membres, i les votacions seran secretes. Per a tractar temes no
inclosos en l'ordre del dia caldra I'aprovacio de dos tercos dels assistents.

- L'acta de la reuni6 sera aprovada en la reunié seguent, i la firmara el
secretari/a amb el vistiplau del president/a.

- El o la Director/a vetllara perque tots els estaments de la Comunitat Educativa
rebin l'oportuna informacié dels assumptes tractats en el Consell.

- Quan un assumpte de la competéncia del Consell s'hagi de tractar amb
caracter d'urgéncia i no hi hagi possibilitat de convocar la reunio, I'Equip
Directiu assumira el tema, pero donara la informacié oportuna al Consell
Escolar i sotmetra la decisio presa a la ratificacié del Consell.

- El Consell Escolar es reunira en sessio ordinaria un cop cada trimestre durant
els curs escolar. En sessio extraordinaria, el Consell es reunira sempre que el o
la Director/a ho consideri oportd, i també a proposta del titular o de dos tercos
dels membres del Consell.

Elecci6 dels membres del CE
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Per a I'eleccid dels membres del Consell Escolar se seguira el procediment que
determina el Decret corresponent que el Departament d’Ensenyament publica
en cada periode electoral.

L'eleccio dels membres del Consell es fa per dos anys, i I'estament
corresponent pot procedir a la reeleccio dels membres cessants. Les vacants
que es produeixen durant aquest periode, es cobriran amb els suplents
designats a l'efecte en el moment de les eleccions.

2.5.2. Claustre de professors
Composicio

El Claustre de professors es |'0rgan de govern col-legiat format per la totalitat
de professors que imparteixen docencia en el nivell educatiu regulat pel present
reglament.

Les competencies del Claustre de professors son les seguents:

a) Rebre informacio sobre la programacio de l'accié docent realitzada pels
diversos departaments o arees d'aprenentatge, i vetllar per la coherencia i
continuitat dels continguts dels credits/moduls.

b) Participar en I'elaboracid, I'aplicaci6 i 'avaluacié del Projecte Educatiu anual.

c) Aprovar els criteris d'avaluacio i recuperacio dels alumnes, a proposta I'Equip
Directiu.

d) Proposar a I'Equip Directiu iniciatives en I'ambit de I'experimentacié
pedagogica i impulsar-ne la realitzacio.

e) Estudiar temes de formacié permanent i d'actualitzacié pedagogica i
didactica dels membres del Claustre.

f) Escollir els representants del professorat en el Consell Escolar del Centre.

Les reunions del Claustre de professors

Seguiran les normes de funcionament que s'indiquen a continuacio:
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- El o la Director/a convoca i presideix les reunions i designa el secretari/a. La
convocatoria la fa amb una setmana d'anticipacio a la data de la reunid, i hi
adjuntara l'ordre del dia.

- El Claustre resta validament constituit quan hi participen dos tercos dels seus
membres. Si el Titular no és professor/a del Centre podra participar en les
reunions del Claustre, pero no intervindra en les votacions.

- El Director/a podra invitar experts en temes educatius a participar en les
reunions en qualitat d'assessors.

- El Claustre prendra les decisions per Consens. Quan s'escaigui, els acords es
prendran per majoria absoluta dels seus membres, i les votacions seran
secretes.

- Les reunions seguiran I'ordre del dia, i si un professor/a proposa de tractar
temes de la competéncia del Claustre sera necessaria I'aprovacié unanime dels
assistents.

- El Secretari/a del Claustre aixecara acta de la reunid, que haura d’ésser
aprovada en la reuni6 seguent i tindra el vistiplau del Director/a.

- L’assisténcia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

- El Claustre de professors es reunira almenys tres cops l'any, i sempre que dos
tercos dels seus membres ho sol-licitin al Director/a.

2.6. Organs col-legiats de coordinacio

2.6.1. Departaments

El professorat del centre s’organitza en departaments en funcié de la seva
especialitat (per families professionals).

Cada departament té un coordinador/a de familia o cap de departament que
exerceix les funcions establertes per I'Equip Directiu.

Es nomenat i cessat per la Titularitat a proposta de 'Equip Directiu.

Reunions de departament
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Les reunions de departament es realitzaran un cop per setmana i hi assistiran
tots els professors i professores que imparteixen classe en algun dels
credits/moduls dels diferents cicles de cadascuna de les branques
professionals que s’ofereixen en el Centre.

En les reunions setmanals es tracten els temes i incidencies que puguin sorgir
durant el curs en els grups, recordatori de sortides programades, etc.

2.6.2. Equips docents

Les professores i els professors son els primers responsables de
I'ensenyament en el marc dels respectius crédits/moduls i comparteixen la
responsabilitat global de la tasca educativa del centre juntament amb els altres
estaments de la Comunitat Educativa.

- Funcions de I'equip docent en el procés d’Ensenyament i Aprenentatge
(E+A):

a) Participar en les reunions de planificacio i seguiment del grup-classe.

b) Establir les accions educatives a desplegar en el grup.

- Funcions del professorat en el procés d’Ensenyament i Aprenentatge
(E+A):

a) Controlar I'assisténcia de I'alumnat a classe.
b) Realitzar les activitats didactiques.
c) Fer el seguiment de la programacio.

e) Adoptar els compromisos adquirits en les reunions de departament, equip
docent, juntes d’avaluacio, etc.

f) Avaluar i qualificar 'alumnat.

g) Realitzar les activitats de recuperacio que s’escaiguin.
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- Funcions de les Juntes d’avaluacié en el procés d’Ensenyament i
Aprenentatge (E+A):

a) Avaluar i qualificar 'alumnat.

b) Planificar, desplegar i avaluar les adaptacions i modificacions curriculars que
corresponguin.

c) Proposar els canvis curriculars que millorin el cicle.

- Funcions del professor/a assessor/a en el procés d’Assessorament
(SARE):

a) Assessorar i acompanyar la persona usuaria del servei per complimentar el
dossier de la trajectoria professional.

b) Elaborar I'informe d’assessorament, que inclou el disseny itinerari formatiu i
professional i les recomanacions necessaries per aconseguir I'objectiu
professional desitjat.

c) Complimentar les dades necessaries pel seguiment i assegurament de la
qualitat del servei.

- Funcions de la Junta de reconeixement en el procés de Reconeixement
(SARE):

a) Programar les sessions de la junta de reconeixement dels aprenentatges de
les persones que han realitzat el servei d’assessorament i s’han inscrit al
procés de reconeixement academic.

b) Analitzar la documentacié i altres evidéncies que han aportat les persones
relacionades amb les unitats formatives o credits.

c) Establir un pla d’avaluacié per a cada persona usuaria, determinant les
tecnigues (entrevista professional, simulacié,...) a emprar per a la junta de
reconeixement.

d) Preparar I'entrevista de contrastacié de la persona usuaria elaborant el
guestionari de preguntes.
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e) Valorar els aprenentatges assolits mitjancant experieéncia laboral o en
activitats socials de forma col+legiada, a partir del dossier d’assessorament per
a la Junta de reconeixement, l'informe d’assessorament, les evidencies
documentals aportades per la persona usuaria en relacié amb la seva
experiéncia i formacio i les evidencies competencials recollides per a cada
persona usuaria.

f) Elaborar i signar I'acta de reconeixement dels aprenentatges i proposar la
certificacié de les unitats formatives o credits corresponents.

g) Atendre i resoldre les reclamacions presentades per les persones
participants

3. ORGANITZACIO DEL CENTRE

3.1. Organitzacio professorat

3.1.1. Contractaci6. Seleccio

El nomenament de nous professors correspon al Titular del Centre, que pot
delegar en la Direccié d’estudis, i tindra en compte la legislacié vigent pel que
fa a la intervenci6 del Consell Escolar en el procés de seleccio.

Els criteris de selecci6 seran els seglents: titulacio idonia, aptitud per a
col-laborar eficagment en l'accié educativa d'acord amb el caracter propi del
Centre, i capacitacio professional. Si calgués adoptar altres criteris de seleccio,
el Titular els acordaria amb el Consell Escolar.

El periode de contractacio inicialment és de 4 mesos de prova. Finalitzats
aguests, s'analitza la feina (entrevistes amb els caps de departament,
coordinadors, etc.) i es decideix la permanéncia.

3.1.2. Drets i deures del professorat
Els drets del professorat son els seguents:

- Impartir 'ensenyament del propi crédit o modul amb llibertat, en el marc del
lloc docent que ocupa, és a dir, d'acord amb el nivell educatiu i el caracter propi
del Centre (llibertat de catedra).
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- Reunir-se en el Centre, previa autoritzacio del Director/a, i tenint en compte el
normal desenvolupament de les activitats docents.

- Fer Us dels mitjans instrumentals i de les instal-lacions del centre per a la
realitzacio de la tasca educativa.

- Participar en la gestié del Centre a través del Claustre i dels representants
elegits per a formar part del Consell Escolar.

- Rebre la remuneracié economica adient com a professionals de I'educacio i
tenir l'adequada estabilitat i seguretat en el treball.

- Participar en cursos i activitats de formacié permanent, d'acord amb els
criteris o prioritats establerts per 'Equip Directiu del Centre.

- Assistir a actes oficials i reunions a I'organ de govern unipersonal o col-legiat
gue correspongui en cada cas.

- Rebre el tracte i la consideracié que mereixen en el si de la Comunitat
Educativa i per rad de la funcié que hi realitzen.

- Ser respectats en llurs conviccions personals.

- Els professors i les professores, pel fet de pertanyer a la Comunitat Educativa
del centre i pel treball que se'ls ha confiat, resten obligats a coneixer el
contingut del caracter propi del Centre i a col-laborar eficagment a fer-lo realitat
en col-laboracié amb el titular i els pares i mares d'alumnes.

Els deures del professorat sén els seguents:

- Participar en l'elaboracié, aplicacio i avaluacio del Projecte Educatiu del
Centre, d'acord amb les orientacions de I'Equip Directiu.

- Elaborar la programacio del propi crédit o modul, sotmetre-la a I'aprovacio del
Director/a i secundar les orientacions rebudes relatives a continguts, métode
didactic i criteris i forma d'avaluacio dels alumnes i del propi treball docent.

- Orientar els alumnes en el treball d'aprenentatge de tecniques d'estudi i en
I'adquisicié de les capacitats que els preparen per a lI'accés al saber.

- Col-laborar amb els tutors i tutores en la formacié integral dels alumnes a
través de la inserci6 del propi treball docent en la tasca educativa global.
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- Mantenir una actitud de respecte i comprensio en el tracte amb els alumnes i
companys, respectant les conviccions de cadascu.

- Participar activament en les reunions del Claustre, en les sessions
d'avaluacio, en els treballs de formacié permanent i en els actes oficials del
Centre.

- Donar als organs de govern del centre la informacio que els sigui sol-licitada
sobre la realitzacio del propi treball docent i educatiu, aixi com sobre qualsevol
altre tema que afecti el treball escolar.

- Acceptar sempre que sigui possible les responsabilitats que la Direccié del
centre els proposi per a I organitzacié interna del Centre.

- Complir el calendari i I'horari escolar, i col-laborar en la creacio d'un clima
d'ordre i disciplina entre I'alumnat.

El/la Director/a vetllara per I'adequat compliment de les obligacions del
professorat. En cas de faltes reiterades, en donara I'oportuna informacio al
Titular per tal que prengui les decisions que consideri adients en cada cas,
d'acord amb la legislacio vigent.

La participacio dels professorat en la vida del centre es realitza sobretot a
través del respectiu treball docent, la coordinacio departamental i I'exercici de la
funcié tutorial.

La participacié del professorat en la gestié del Centre té lloc a través del
Claustre, del Consell Escolar i de I'exercici de les funcions que corresponen als
altres organs de govern i gestio unipersonals i col-legiats en que intervenen.

Els professors i les professores que han de formar part del Consell Escolar son
elegits pel Claustre en sessid convocada a l'efecte pel Director/a. La votacié
sera directa, nominal, secreta i no delegable; i cada professor/a fara constar un
maxim de quatre noms en la papereta. Realitzat I'escrutini, seran designats els
quatre professors que hagin obtingut major nombre de vots.

3.1.3. Competencies del professorat:
a) Coneixer i respectar el Projecte Educatiu del Centre (PEC).

b) Establir criteris per a I'elaboracié del Projecte Curricular del centre (PCC)
aprovar-lo, avaluar I'aplicacio i decidir-ne possibles modificacions.
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c) Col-laborar i establir directrius per a la coordinacioé docent i 'acci6 tutorial.

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

e) Decidir els criteris per a I'avaluacio dels alumnes.
f) Escollir els representants del professorat en el Consell Escolar.

g) Donar suport a I'Equip Directiu en el compliment de la programacié general
del centre.

h) Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a 'Equip Directiu
sobre I'organitzacio i la programacié general del centre, i per al
desenvolupament de les activitats escolars complementaries i de les
extraescolars.

i) Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio i la investigacio
pedagogica i en el de la formacié del professorat del Centre.

j) Conéixer i analitzar els resultats académics de I'alumnat i la valoracio del
centre en general.

k) Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracié de
les Normes d’organitzacio i funcionament del centre (NOFC).

I) Aportar a 'Equip Directiu criteris pedagogics sobre distribucio horaria del pla
d’estudis del centre la utilitzacio racional de I'espai escolar comu i de
'equipament didactic en general.

m) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les Normes d’organitzacio i
funcionament del centre en el marc de 'ordenament vigent.

3.1.4. Concrecié de les accions del professorat:

- Elaborar la programacio6 anual d’aula i el full de seguiment. El full de
seguiment I’ha de dur el professor/a a classe diariament per poder anotar les
incidencies que es produeixin en les sessions.

- La programacio cal que es renovi de forma creativa en benefici de 'alumne/a,
creant activitats que tenen que ser valorades, avaluades i retornades.
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- Tenir cura de l'ordre i la disciplina dels alumnes. Totes les incidéncies cal que
s’enregistrin en el full d’'incidéncies. Aquest full s’entregara a direccié que
resoldra la situacio. El coordinador/a de departament 'arxivara i ho comunicara
al tutor/a.

- Les classes tenen la durada d’una hora. Al final de cada classe, sona el timbre
per indicar I'hora, pero sera el/la professor/a corresponent qui donara la classe
per finalitzada. El/la professor/a ha d’estar a classe quan soni el timbre
d’entrada i sortida.

- La puntualitat €s necessaria i obligatoria, tant per al bon funcionament del
Centre com pel respecte a tots els membres de la comunitat educativa. El
canvi d’hora entre dos credits o moduls cal que es faci el més rapidament
possible.

- El/la professor/a de guardia podra col-laborar en el control de la porta
d’entrada i el passadis en les primeres hores i el pati.

- Cap alumne no podra sortir de I'aula sense un motiu justificat ni sense
I'autoritzacié del professor/a. Tot el professorat s’ha d’'implicar en aquest punt i
demanar explicacions a qualsevol alumne que estigui fora de I'aula durant
I'hora de classe. Si li succeeix quelcom a un alumne/a és responsabilitat del
professor/a, no del Centre.

- Els alumnes han de romandre dins del Centre durant tot el seu horari de
classes. Podran sortir del Centre justificant el motiu al professor/a responsable
en aquella hora i/o al tutor/a del grup. Si s6n alumnes dels CF de grau mitja es
trucara a casa igualment i es comunicara a direccio i/o secretaria.

- El professorat haura de realitzar el control d’assisténcia de I'alumnat seguint el
registre del Centre.

- Per raons de seguretat i higiene, i seguint la Normativa vigent de 2 de maig
del 1984 esta prohibit fumar en tot el recinte escolar.

- El/la professor/a té I'obligacié de controlar el bon estat del material i de les
instal-lacions. Si s’ocasiona algun desperfecte caldra notificar-ho
immediatament per poder-ho reparar el més aviat possible. El/la professor/a
omplira el Full de manteniment i/o material.

- En les aules, tallers i laboratoris del Centre, el responsable sempre sera el/la
professor/a que en faci Us. Aquest pero, podra nomenar un alumne/a
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responsable de recollir, de manera que aquesta figura podra anar rotant durant
el curs. El/la professor/a comprovara abans d’abandonar la classe que aquesta
esta en perfecte estat per el seu correcte Us, tot recollit al seu lloc, incloent
taules i cadires.

- Les hores de classe lectives son per realitzar les activitats del modul o crédit
corresponent; no son hores d’atencio a I'alumnat. L’alumne/a que tingui algun
comentari o queixa, cal que ho faci per escrit, per correu electronic o demanant
hora amb el tutor/a, professor/ o direccio.

- La integracio de I'alumne/a en l'aula i el Centre és responsabilitat del
professor/a, no pot existir discriminacio sota cap concepte de raca, idioma, etc.

- El professorat ha de ser un referent per 'alumnat i per tant, ha de se el primer
en complir les normes.

3.2. Organitzaci6 d’alumnes
3.2.1. Drets i deures de I’alumnat
Els drets de I’alumnat sén els seguents:

- Rebre una formacié que asseguri el ple desenvolupament de la seva
personalitat, d'acord amb el caracter propi del Centre.

- Que el seu rendiment escolar sigui valorat amb objectivitat.

- Que en el Centre es respecti la seva llibertat i consciéncia i les seves
conviccions religioses i morals.

- Que es respecti la integritat i dignitat personals.

- Participar en el funcionament i la gestio del Centre, d'acord amb el que
estableix aquest reglament.

- Rebre orientacié academica i professional.

- Rebre les ajudes necessaries per compensar possibles carencies de tipus
familiar, economic o sociocultural.

- Rebre proteccid oficial en cas d'infortuni familiar o d'accident.

- Celebrar reunions al centre, prévia autoritzacié del Director/a.
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- Constituir-se en Associacio, d'acord amb la normativa vigent i el que
s'estableix en el present reglament.

Els deures de I'alumnat son els segulents:

- Participar activament en el treball académic, complir I'horari lectiu i seguir
puntualment les orientacions dels tutors i professors.

- Respectar els/les companys/es i professors/es i col-laborar amb ells en la
creacio d'un clima de convivéncia i solidaritat que afavoreixi el treball academic.

- Fer bon Us de les instal-lacions i del mobiliari i material didactic que I'escola
posa a la seva disposicio.

- Adoptar un comportament que s'adequi amb el model educatiu que el centre
ofereix, tal com es defineix en el seu caracter propi.

- Acceptar les responsabilitats que el professorat i els/les companys/es creguin
oportu de confiar-los com a aportacio personal en la construcci6 de la
Comunitat Educativa.

Si un/a alumne/a no compleix les seves obligacions, rebra l'oportuna
amonestacio i, quan sigui necessari, la sancioé que correspongui en cada cas.

Si un/a alumne/a reincideix en una falta que dificulta la convivencia escolar,
el/la tutor/a respectiu acudira al Coordinador/a o Cap de departament i, si és
necessari, al Director/a, que en donara la informaci6 oportuna als pares o tutors
legals en cas d'alumnes menors d’edat.

Les faltes més greus seran considerades per I'Equip Directiu i, quan aquest ho
cregui necessari, pel Consell Escolar, que podra prendre la decisio adient en
cada cas.

Si un/a alumne/a fos reincident en faltes greus que comportessin una violacio
d'aspectes basics de caracter propi del Centre, el titular prendria les mesures
necessaries.

Les o els alumnes participaran en la gestio del Centre a través dels seus
representants en el Consell Escolar, d'acord amb la normativa vigent.

El procés d'elecci6 dels representants dels alumnes en el Consell Escolar sera
coordinat pel Director/a. L'eleccio sera directa, nominal i secreta. Cada alumne
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posara dos noms a la papereta de votacio, i els dos alumnes que obtinguin
major nombre de vots seran els elegits.

Els o les alumnes podran associar-se d'acord amb el que estableix la normativa
vigent. Els Estatuts de I'Associacio d'alumnes s'adequaran al contingut del
present reglament, i hauran de tenir el vistiplau del Consell Escolar del Centre,
que vetllara perque s’adequin a les finalitats de I'associacio. La finalitat principal
de I'Associacié d'alumnes és la de participar en I'elaboracio i aplicacio del
Projecte Educatiu, d'acord amb els criteris i formes establertes en el present
document.

3.2.2. Criteris organitzatius

Les mesures més especifiques per atendre la diversitat de necessitats
educatives de I'alumnat poden ser organitzatives (agrupaments flexibles,
atencio en petits grups o de manera individualitzada dins o fora de l'aula...),
perd han d’incidir, fonamentalment, en les estratégies didactiques i
metodoldgiques i en el procés d’avaluacio de I'alumnat.

L’organitzacio dels recursos disponibles per atendre singularment els alumnes
gue ho necessitin ha de fonamentar-se en criteris com:

- Prioritzar I'atencio a I'assoliment de les competéncies curriculars,
I'establiment de vincles positius i d’interdependéncia amb els companys i el
professorat, i la construccié d’expectatives positives i ajustades a les
possibilitats.

- Compaginar la programacio d’actuacions de caracter singular per a un
alumne o alumna o grup d’alumnes amb les necessitats d’integracié d’aquests
alumnes en les activitats ordinaries, procurant, sempre que sigui possible i
adequat, la participacio de tot I'alumnat en les activitats d’ensenyament-
aprenentatge del grup ordinari.

- Prendre com a referéncia en la planificacié d’activitats els objectius i les
competéncies basiques.

En matéria d’organitzacié pedagogica, els criteris generals per a I'organitzacio
dels grups d’alumnes estan recollits al Projecte Curricular de Centre (PCC).
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3.2.3. Admissio6

Quan el centre no pugui admetre tots els alumnes que sol-licitin plaga, en el
procés d'admissio s'atendra als criteris de prioritat establerts per la Llei
Organica del Dret a I'Educacio: situacié socio-economica de la familia,
proximitat del domicili i existencia de germans en el Centre.

El titular del Centre és el responsable del procés de matriculacié dels alumnes,
i un cop formalitzades les matricules en donara la informaci6 oportuna al
Consell Escolar en la primera reunié del curs.

3.2.4. Atenci6 ala diversitat

L’atencié a la diversitat de necessitats educatives que presenten els alumnes i
I'assoliment per part de tot I'alumnat de les competéncies que li permetin el
desenvolupament personal i escolar és un principi comu a tots els cursos i
etapes de I'educacié obligatoria. El professorat ha d’organitzar I'activitat docent
tenint en compte les caracteristiques del seu alumnat i la diversitat de
necessitats i ritmes d’aprenentatge.

Es fonamental fer un bon traspas d’informacié entre els centres i/o tutors per tal
de conéixer les caracteristiques de I'alumnat que s’incorpora al grup. A partir
d’aquestes dades i del seu seguiment caldra dissenyar estrategies per atendre
les necessitats identificades.

En la mesura de les disponibilitats materials i personals, el nostre centre
treballara basicament amb grups flexibles per atendre el/les alumnes NESE
amb necessitats especifiques de suport educatiu. A fi que la seva atencio sigui
el més adient possible, en aquests grups s’intentara una ratio d’alumnes/grup
més reduida en les matéries instrumentals; adaptacions curriculars; 'equip
docent més reduit i estable al llarg de tot el curs; treballar amb grups
cooperatius.

3.3. Les families

El centre donara la informacié adequada a les families de 'alumnat menor
d’edat i les families interessades per tal que coneguin en grau suficient el
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model educatiu del Centre, tal com s'ha definit en el seu caracter propi (al web
WWW.ceir-arco.com).

Pel fet d’haver escollit el centre lliurament, els pares i mares d'alumnes han
manifestat que volen col-laborar en la tasca que el centre realitza i que estan
d'acord amb els principis expressats en el caracter propi del Centre.

3.3.1. Drets i deures de les families (pares, mares, tutors o tutores legals)

Els drets dels pares, mares, tutors o tutores legals d'alumnes menors
d’edat i, dels majors d’edat prévia autoritzacié de I'alumne/a, com a
membres de la Comunitat Educativa, son els segients:

- Que llurs fills rebin educacio integral tal com esta definida en el caracter propi
del Centre i, en concret un ensenyament d'acord amb els programes vigents a
Catalunya.

- Coneéixer el funcionament del centre i la manera com s'aplica el seu projecte
educatiu.

- Rebre informacid periodica sobre el progrés dels propis fills en els aspectes
académics i en el procés de maduracio.

- Mantenir relacié amb els tutors/es i professors/es, en ordre a promoure
conjuntament la formacié integral dels alumnes d'acord amb el que estableix el
present projecte educatiu.

- Formar part de I'Associaci6 de pares i mares d'alumnes i participar en les
activitats que organitzi.

- Participar en la gestié del Centre a través dels seus representants en el
Consell Escolar.

- Celebrar reunions en el Centre per tractar assumptes relacionats amb
I'educacio de llurs fills, prévia autoritzacié del Director/a.

- Presentar propostes o recursos a lI'd0rgan de govern unipersonal o col-legiat
gue correspongui a cada cas.

Els deures dels pares, mares, tutors o tutores legals d'alumnes menors
d’edat, i dels majors d’edat prévia autoritzacié de I’alumne/a, com a
membres de la Comunitat Educativa, son els segients:
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- Mantenir relacié amb els tutors/es dels propis fills i donar-los la informacio que
sol-liciten en ordre a assegurar la deguda orientacié del procés educatiu.

- Coneixer i acceptar o respectar el model educatiu del centre tal com esta
definit en el seu caracter propi i de les normes contingudes en el present
reglament de regim interior del Centre.

- Participar en les reunions convocades per la Direccio del centre.

- Col-laborar amb els altres estaments de la Comunitat Educativa en el
manteniment i consolidacié del Centre.

- Donar suport a les decisions de la Direccié i del Consell Escolar del Centre en
el marc de les respectives competéncies i expressar aixi la seva
corresponsabilitat en la gestié del centre.

La participacio dels pares, mares, tutors o tutores legals d'alumnes en la gestio
del Centre es realitza a través dels seus representants en el Consell Escolar
del corresponent nivell educatiu.

L'eleccio dels representants per participar en el Consell Escolar del Centre es
realitza amb una assemblea convocada a I'efecte pel Titular. L'eleccio és
directa, nominal i secreta. Cada pare, mare, tutor o tutora legal d'alumne té dret
a un vot, els quatre pares, mares, tutors o tutores legals que obtinguin major
nombre de vots seran els elegits.

3.4. Organitzaci6 del personal Personal d'Administracio i Serveis (PAS)

3.4.1. Drets i deures del Personal d’Administracio i Serveis (PAS)

El Personal d'Administracio i Serveis (PAS) forma part de la Comunitat
Educativa i col-labora en el treball escolar a través de la realitzacio de les
tasques que li han estat encomanades en cada cas.

Aquest personal és nomenat i cessat pel titular del Centre, i realitza el seu
treball en dependéncies de I'administrador.

Els drets del personal d'administracio i serveis son els seguents:

- Tenir la dedicacio adequada i disposar dels mitjans necessaris per a realitzar
les funcions encomanades amb eficacia i satisfaccié personal.
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- Rebre la remuneracié economica adient segons la funcioé que realitza, i tenir la
estabilitat i seguretat en el treball.

- Presentar peticions i recursos a I'drgan de govern que correspongui en cada
cas.

- Reunir-se en el Centre, previa autoritzacio del Director/a i tenint en compte el
normal desenvolupament de les activitats educatives i les propies
responsabilitats laborals.

- Participar en la vida i la gestio del centre, d'acord amb el que estableix el
present projecte.

Els deures del personal d'administracié i serveis son els seguents:

- Coneéixer el contingut del caracter propi del Centre i col-laborar a fer-lo realitat
en I'ambit de les competéncies respectives.

- Dur a terme les tasques que el Titular li confiin, en el marc de les condicions
estipulades en el contracte de treball.

La participacio del Personal d'Administracio i Serveis en la gestio del Centre té
lloc a través d'un representant en el Consell Escolar, d'acord amb la normativa
vigent.

El procés d'eleccié d'aquest representant sera coordinat pel Titular, i hi podran
participar totes les persones que col-laboren en el centre en tasques no
docents. L'elecci6 sera directa, nominal i secreta, i la persona que obtingui
major nombre de vots.

3.4.2. Funcions del Cap de secretaria
Funcions administratives del procés E-A

a) La gestio administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacio
d’alumnes.

b) La gestio administrativa dels documents académics: historials académics,
expedients academics, gestio de qualificacions, actes, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligencies ...

c) La gesti6 administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.
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d) Organitzar i repartir las funcions entre les o els diferents administratius
(secretari/a i personal subaltern “conserge”).

Funcions administratives del Servei d’Assessorament i Reconeixement
(SARE):

a) Informar als possibles sol-licitants dels serveis que es presten i realitzar el
proceés d'atencio, informacio, i inscripcio.

b) Gestionar I'obertura d’expedients.

c) Gestionar, actualitzar i arxivar els expedients academics de les persones
usuaries i realitzar la gestié administrativa del procés (tramitacio, sol-licitud i
entrega del certificat).

d) Gestionar I'administracio dels recursos.

3.4.3. Funcions del secretari/a
Funcions administratives del procés E-A

a) Arxiu i classificacio de la documentacié del centre.

b) Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa,
compulsa, franqueig...).

c) Utilitzaci6 del fax (enviament i recepcié de documents).
d) Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcié de llistes i relacions.

e) Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre.

f) Recepci6 i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
(baixes, permisos...).

g) Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’acord
amb I'encarrec rebut per la direcci6 o la secretaria del centre.

h) Manteniment de l'inventari.

i) Control de documents comptables simples.
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j) Exposici6 i distribucio de la documentacio d’interés general que estigui al seu
abast (disposicions, comunicats...).

k) Lliurar la documentacié de I'alumnat del curs al tutor/a.

[) Aquelles altres funcions administratives que siguin assignades pel Cap de
secretaria o la Direccio del centre.

Funcions administratives del Servei d’Assessorament i Reconeixement
(SARE):

a) Informar als possibles sol-licitants dels serveis que es presten i realitzar el
procés d'atencio, informacio, i inscripcio.

3.4.4. Funcions del personal subaltern “conserge”
Correspon al personal subaltern i/o secretaria:

a) Vigilar les instal-lacions del centre.

b) Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre
c) Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
d) Atendre els alumnes.

e) Donar suport al funcionament i a I'estructura del centre i també a 'Equip
Directiu.

Aquestes funcions comporten la realitzacio de les tasques seglents:

- Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.
Comunicacio escrita al cap de manteniment de les anomalies que es puguin
detectar quan al seu estat, Us i funcionament.

- Encesa i tancament, si escau, (posada en funcionament) de les instal-lacions
d’aigua, llum, gas, calefaccié i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte
funcionament.

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

- Cura i custodia de les claus de les diferents dependencies del centre.
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- Control d’entrada i sortida de I'alumnat al centre.

- Control del llibre de visites (cursos externs, personal extern que ve a fer
revisié6 0 manteniment de maquinari: ascensor, caldera, alarma, instal-lacions
generals...), etc.

- Recepcid i atencio de les persones que accedeixen al centre.
- Cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat...).

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

- Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el
centre.

- Triturat de documents (a peticié d’algun membre de I'equip directiu).

- Col-laboracié en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i
sortides.

- Intervencio en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d’actuacio
del centre.

- Mantenir actualitzat 'armariet amb material sanitari per a petits accidents.

- Control i registre dels retards i/o sortides del centre de I'alumnat, fora dels
horaris habituals d’entrada i sortida.

- Recollida de missatges telefonics referents a abséncies de I'alumnat i
distribucio dels missatges als tutors/es.

- Recollida de missatges telefonics referents a les abséncies imprevistes del
professorat.

- Participacio en els processos de preinscripcio i matriculacié del centre:
Lliurament d'impresos, atencié de consultes presencials i telefoniques i
derivacid, si escau.

- Primera atencié telefonica i derivacié de trucades.
- Recepcio, classificacio i distribucio del correu (cartes, paquets ...).

- Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el
funcionament propis d’aquest (tramits al servei de correus, ...).
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- Realitzacio de tasques imprevistes per evitar la pertorbacio del funcionament
normal del centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades

3.4.5. Funcions del personal de neteja
a) Neteja de les instal-lacions del centre.

b) Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del
centre. Comunicaci6 escrita al cap de manteniment de les anomalies que es
puguin detectar quan al seu estat, Us i funcionament.

c) Encesa i tancament, si escau, (posada en funcionament) de les instal-lacions
d’aigua, llum, gas, calefacci6 i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte
funcionament.

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

e) Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.

f) Realitzaci6 de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament
normal del centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

4. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Per tal de mantenir una correcta convivencia dins el Centre, de crear un clima
de treball i de mantenir en condicions les instal-lacions escolars, s’han
establert unes normes minimes de comportament dins del Centre.

Les normes d’organitzacio i funcionament del Centre son coherents amb el fet
que I'aprenentatge i la practica de la convivencia son elements fonamentals del
procés educatiu. Totes les persones de la comunitat escolar han de conviure en
un bon clima escolar i aixi s’haura d’actuar amb les seves actituds i conductes.

Les normes d’organitzacio i funcionament del Centre incorporen les mesures de
promocio de la convivencia establertes, aixi com els mecanismes i formules per
a la prevencio i resolucio de conflictes. Entre aquest mecanismes es considera
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essencial la mediacio, sense prejudici de la resta d’iniciatives de foment de la
convivencia (art. 23)

Per una bona ética professional el centre entén que els treballadors i
treballadores del centre només han de tenir una vinculacio professional amb els
alumnes. Per tant la Direccio entén que els mitjans de comunicacié amb els
alumnes sigui l'aula virtual (Moodle) i el correu electronic.

4.1. Aspectes generals

4.1.1. Horaris. Entrades i sortides

Només tenen dret a romandre al recinte del Centre les persones que hi
desenvolupen la seva activitat, con ara alumnes, personal d’administracio i
serveis (PAS), professors/es, pares, mares, tutors o tutores legals i
treballadors/es que efectuen reparacions o serveis de neteja per encarrec del
Centre. El public en general que vulgui concertar una entrevista amb el
personal docent, s’ha d’adrecar a secretaria. Per tant, no és permeés que
persones que no estiguin relacionades amb el Centre puguin romandre en
el seu recinte, inclosa I'entrada, excepte quan hi estiguin expressament
autoritzades.

La porta principal del Centre romandra oberta des de I'interior a I'exterior durant
tota la jornada lectiva, de 8:00 a 21:30.

La porta principal del Centre estara oberta des de I'exterior a I'interior des de
7:50 a 8:10 hores, en el torn de mati fins a les 14:30; i de 14:50 a 15:10 fins
a les 21:30 hores, en el torn de la tarda. La resta d’hores I'entrada és a I'hora
en punt i igualment a les hores del pati a 11:30 pel mati i 18:30 a la tarda.

L’horari d’entrada sera el que s’indica en el marc horari del grup-classe.

La formacié en centre de treball (FCT) no justifica en cap cas la sortida abans
d’hora del Centre.

4.1.2. Organitzacio de I’esbarjo
Torn de mati: D’11:00h. a 11:30h.

Torn de tarda: De 18:00h. a 18:30h.
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A I'hora de I'ebarjo no esta permés romandre ni a I'aula, ni al pati o terrassa del
centre educatiu. Només en situacions puntuals (pluja, acabar un treball, etc.) i
prévia autoritzacio del professorat (comunicat de la motivacié per correu), es
podra estar a l'aula.

El professorat esperara que tot I'alumnat sigui fora de I'aula i tancara amb clau.

4.1.3. Activitats curriculars fora del Centre

Totes les sortides extraescolars son obligatories, tant les curriculars, que sén
avaluables dins del curriculum, com les tutorials, que no sén avaluables.

Durant la realitzacié d’aquestes activitats s’aplicara la NOFC com si
estiguéssim dins del recinte escolar.

L’ incompliment d’alguna de les normes contemplades a la NOFC pot
representar la suspensio de la participacio a I'activitat per part de I'alumne. En
aguest cas, si I’equip docent considera que I'alumne/a no ha de participar en
una activitat, I'Equip Directiu valorara la possibilitat que I'alumne/a assisteixi al
Centre i sigui atés pel professorat de guardia, o es quedi al seu domicili.

Els desplacament per les sortides han de ser en grup, acompanyades pel
professor/a i en cap cas pel seu conte o vehicle propi.

Viatge de fi de curs

El Centre organitza el viatge de fi de curs per I'alumnat que acaba el cicle. Es
una activitat de caracter voluntari inclosa al Projecte de Convivéencia del
Centre.

El grup d’alumnat anira acompanyat per professorat i haura de signar les
normes d’organitzacié i funcionament especifiques per al viatge.

L’alumnat menor d’edat requerira d’autoritzacio oficial per part del seu pare,
mare, tutor o tutora legal.

Si hi ha una participacio de més del 30% de Ialumnat del grup de classe,
durant el periode de I'activitat, les classes de I'alumnat que no hi participi
seran de reforg i ampliacio.
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El centre proposa el viatge de fi de curs. En cap cas esta permes la
realitzacio de viatges paral-lels sense 'acompanyament de professorat
del centre.

4.1.4. Organitzacio festes i celebracions del centre

Sera la direccio qui, amb el vist i plau del Consell Escolar del centre, defineixi
en el calendari del curs i quines son les dates de les festes de lliure disposicio.
La direcci6 definira aquelles celebracions que siguin comunes a tot el centre.
Les o els cap de departament coordinaran les seves activitats academiques o
extraescolars. Per aguest motiu, a principi de curs els departaments
presentaran les propostes d’activitats per a la seva aprovacid i insercié en el
calendari.

Totes aquelles propostes noves que apareguin durant el curs hauran de ser
aprovades en les reunions de departament amb el vist i plau de la direccié.
Finalment, aquestes activitats hauran de ser aprovades pel Consell Escolar del
Centre.

4.1.5. Patinets i bicicletes

No es permet I'entrada de patinets de qualsevol tipologia ni bicicletes a l'interior
dels edificis. Hi ha un espai habilitat per aparcar patinets i bicicletes al costat de
I'entrada principal.

4.1.6. Seguretat, higiene i salut
Farmaciola

Tal i com marca la normativa, el centre disposa d’una farmaciola en un lloc
conegut i visible, preferiblement fresc i sec, a 'abast del personal, tancada —
perd no amb clau—, no accessible a I'alumnat i proxim a un punt d’aigua.

També, a prop de cada farmaciola, i en un lloc visible, hi ha una fitxa de
situacions d’emergéncia i les instruccions basiques de primers auxilis i de
contingut de la farmaciola. El contingut de la farmaciola es revisa a l'inici de
cada trimestre per tal de reposar el material i controlar-ne les dates de
caducitat.
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Administraciéo de medicacio als alumnes

El centre no administrara cap tipus de medicament a I'alumnat. Només en
casos excepcionals en qué sigui necessaria 'administraciéo de medicament en
horari lectiu a un/a menor d’edat; el pare, mare o tutor/a legal ha d’aportar un
escrit on es demani i s’autoritzi el personal del centre educatiu a administrar al
seu fill/a el medicament prescrit.

Prevencié de drogodependéncies (del tabaquisme, de I'alcoholisme i el
consum de substancies toxiques)

Segons la normativa oficial sobre el consum de tabac i altres matéries toxiques,
i Obviament per raons d'higiene i de salut, esta prohibit fumar en totes les
dependencies dels centres educatius i a 20 metres del centre.

D’acord amb la normativa vigent, és prohibida la venda i el subministrament
de productes derivats del tabac. La Llei insisteix especialment en el paper
modelic dels professionals docents i sanitaris, en la seva tasca educativa, de
sensibilitzacid, conscienciacié i prevencié mitjangant el foment d’estils de vida
sense tabac.

La prohibicio de fumar és absoluta i afecta totes les persones que estiguin a
I'interior i als accessos de qualsevol dels recintes esmentats. La normativa no
permet que els centres educatius tinguin arees habilitades per a fumadors.

En el marc de les seves funcions, el Director o Directora del centre ha de vetllar
pel compliment de les mesures previstes en la normativa i per la creacio i el
manteniment d’'una cultura organitzativa que promogui un ambient saludable
lliure de fum.

Igualment esta prohibit el consum i/o tinenca de begudes alcoholiques i
altres substancies toxiques, drogues en els centres educatius. La infraccio
d’aquesta norma sera considerada falta greu. Es recorda que son alcoholiques
totes les begudes amb més de 0,5 graus d’alcohol. La cervesa es considera
beguda alcohdlica.

El Centre en el marc de les seves possibilitats, potenciara les xerrades o
informacio sobre les consequencies de les drogodependéncies en la salut.
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Detecci6 casos de maltractaments

L’alumnat en risc de maltractament solen presentar simptomatologies
comportamentals a 'aula i dificultats per ajustar la seva conducta a la normativa
escolar. Solen mostrar una desmotivacio vers els objectius d’ensenyament-
aprenentatge, alguns necessiten cridar I'atencié constantment per aconseguir el
reconeixement dels altres, els és dificil establir i mantenir relacions socials,
confiar i sentir empatia, solen mostrar dificultats per comprendre les
consequencies dels seus comportaments, presenten un baix nivell
d’autoestima...

Cal recordar que tot maltractament ha de ser considerat com una situacio greu.
Davant la deteccio per part de qualsevol professional d’'un possible cas de
maltractament, cal informar a la Direccié/Equip Directiu. S’iniciaran les
actuacions pertinents per part del centre amb la col-laboracio i suport de 'EAP.

En el cas que es determinés que no requereix una accio protectora immediata,
el cas ha de ser derivat, com a minim, als Serveis Socials de zona i a valoracio
sanitaria, si escau. Des del mateix centre/EAP/Inspeccio es poden prendre
accions. En el cas que es determinés que cal dur a terme accions protectores
immediates, el centre ho comunicara amb caracter urgent per escrit a la DGAIA
i, simultaniament, a la Fiscalia de Menors o al Jutjat de Guardia,
SSTT/Inspeccio i els Serveis Socials.

Protocol per a detectar casos de “bullying” escolar entre iguals

Darrera el terme “bullying” ens estem referint a tot tipus d’agressions reiterades
(fisiques, verbals, socials i mitjancant tecnologies digitals) que es produeixin
entre companys i companyes en forma de assetjament. Davant qualsevol
sospita de bullying, el cas sera derivat a 'Equip Directiu.

L’Equip Directiu s’assessorara amb I'EAP per a fer proposta, si cal, de mesures
protectores i correctores. La Prefectura d’Estudis obrira el corresponent
expedient sancionador. Les families afectades han d’estar informades i
assessorades.
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4.1.7. Actuacions en situacions d’emergéncia vinculades a I’ambit escolar
Prevencio de riscos laborals

La normativa vigent sobre prevencié de riscos laborals estableix I'obligacid
d’adoptar les mesures de prevencio contra incendis i d’evacuacié dels
treballadors i dels alumnes. Aquestes mesures s’han de comprovar
periodicament. Per aquest motiu el centre, revisa i actualitza periodicament el
seu pla d’emergencia.

Plans d’emergéncia. Simulacre

A l'inici de curs, es comprova que el pla d’emergéncia esta actualitzat i es
garanteix que, com a minim, es fara un simulacre (d’evacuacioé o de
confinament) durant el primer trimestre del curs escolar. Aquest simulacre s’ha
de planificar tenint en compte totes les activitats que es porten a terme en el
centre.

Funcionament en cas d’accident d’un/a alumne/a

En cas de produir-se un accident d’'un alumne en el centre se seguira el
seguent protocol d’actuacio seguent:

1. Si algun alumne s’accidenta s’ha de trucar a la familia, si escau, i portar-lo al
metge.

2. En cas d’haver de traslladar a 'alumne, el professor/a demanara un taxi o si
cal una ambulancia.

Ambulancia: Trucar al numero unic d’'emergéncies 112

Cas alumnat accidentat en el centre (menors de 28 anys que no estiguin
donats d’alta a la SS o rebi alguna prestacié economica)

Centre:

De 8 a 20h: SEVEN MEDICAL ASSISTANCE. Av. Riera Cassoles, 43-45
baixos Telf. 932188212

De 20h a 21:30h: Clinica El Pilar. Balmes 271. Telf. 932360500
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Ambulancia: Trucar al numero unic d’'emergéncies 112

Teléfon per informacié sanitaria telefonica i consell de salut: 061, de CatSalut
Respon.

3. Abans de portar un alumne al metge cal saber si és al-lérgic a alguna
substancia, si pateix alguna malaltia, o si pren alguna medicacio.

4. Abans d’anar al Centre d’assisténcia, cal omplir el formulari propi de Mutua o
com a minim s’ha de portar un exemplar.

5. El/la professor/a de guardia no deixara I'alumne fins que no hagi arribat un
familiar o I'hagi rellevat un altre professor/a.

6. Sempre que un alumne hagi de marxar del Centre perque es trobi malament,
es comunicara previament a la familia.

Cas alumnat accidentat en el centre d’FCT

L’alumne ha de passar per la secretaria del centre per fer-li entrega de la
sol-licitud de prestacio d’assegurancga escolar.

En cas de no poder passar-se, 'alumne ha d’anar al servei d’'urgéncies de
SEVEN MEDICAL ASSISTANCE, Carrer Balmes, 271.

Funcionament en cas d’accident de personal del centre docent
La persona accidentada ha de desplacar-se a:

ASEPEYO Centre de salut C/Avinguda Roma, 12 Atenci6 de 8h a 14h de
dilluns a divendres (tarda tancat temporalment), telf. 932261158

En cas de no poder traslladar-se, s’ha de trucar al teléfon ASEPEYO urgéncies
900151000, ¢/ Via Augusta, 18 (atenci6 24h).

Seguretat als laboratoris i tallers dels centres educatius

A fi d’eliminar, o si més no minimitzar, els riscos en la manipulacié de productes
guimics i/o de mostres biologiques, aixi com de les eines, els instruments, les
maquines i altres elements dels equips de treball en laboratoris i tallers, i per tal
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de donar compliment a les normatives vigents, se seguiran les pautes de treball
facilitades per les autoritats competents, que permeten integrar les bones
practiques laborals i ambientals en els laboratoris i tallers del centre.

Es responsabilitat del/la cap de cada departament vetllar perqué el professorat
conegui els riscos associats a I'is i manipulacio d’eines, instruments maquines
i/o productes quimics, aixi com prestar una atencié especial a 'etiquetatge,
'emmagatzematge, la manipulacié dels productes quimics i la gestio dels
residus que es puguin generar.

4.2. Gestio Académica i administrativa

4.2.1. De la documentacié academica— administrativa

El centre utilitza el programari ALEXIA per a la gestié academica -
administrativa i altre programari oficial distribuit pel Departament d’Educacio.

4.2.2. Altra documentaci6

El procés FP09. Ensenyament i aprenentatge, apartat “preservacié del servei
prestat”, recull la documentacié que han de contenir els expedients de:

- L’alumnat matriculat al centre.

- L’alumnat matriculat a Mesures Flexibilitzadores (servei d’assessorament i
reconeixement).

I que consta als arxius que pertanyen a la Secretaria del centre.

El procés FP02. RRHH, recull els criteris establerts en el CEIR-ARCO per a les
glestions relatives a la gestié de la competéncia, seleccid, formacio i presa de
consciencia dels recursos humans del centre:

- Personal docent
- Personal d’Administracié i Serveis (PAS)

I que consta als arxius administratius del centre.

4.3. Sistema de Gestié de Qualitat

NOFC 28/06/2022 | Pagina 65 de 192

- /\RCO APROVAT Revisi6 11 Curs: 2022-23




"

A CIIR CEIR-ARCO Villarroel
/ _'/\ﬁco FORMACIO PROFESSIONAL

El centre té implantat el Sistema de Gestié de Qualitat ISO 9001, que ens ajuda
a organitzar-nos mitjancant processos. Al Manual del sistema de gestio de
qualitat es pot trobar el mapa de processos on podem identificar tots els
processos i subprocessos del CEIR-ARCO. Tanmateix, al web del centre es pot
trobar informacio sobre la politica de Qualitat.

5. NORMES FUNCIONAMENT DEL PERSONAL DE LA COMUNITAT
EDUCATIVA

5.1. Professorat

5.1.1. Asignacio horaria del professorat

- L’horari individual del professorat no tindra més de 8 h. de classe diaries
(lectives + complementaries).

- Es procurara que I'horari sigui sense forats, compacte.
- Es dedicara 1 h setmanal per la reunié de departament de 13:30 a 14:30

- Es procurara respectar les desiderates personals, sempre i quan no lesionin ni
els apartats anteriors ni els horaris d'altres companys.

- S'intentara que el maxim d'hores seguides d'un mateix credit o modul
professional no sigui superior a 3.

- S'intentara que hi hagi el menor nombre possible de crédits 0 moduls
professionals de sols 1h.

- En aquells moduls professionals en que es necessita un espai especific i una
infraestructura important, cal que un criteri a I'hora d'assignar-lo en el
departament sigui la repeticié per part del mateix professor/a que I'havia fet el
curs anterior. Aixo hauria de permetre I'optimitzacio dels esforgos i
I'especialitzacié del professorat.

- La jornada maxima en comput anual sera de 1190 hores

- El nombre d’hores de treball per setma no sobrepassara la mitjana de 30h,
efectuades des de dilluns a divendres, de les quals i com a maxim 24 hores
seran lectives, i 6 hores no lectives (guardia,dedicacio i/o reunio).
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- Les hores d’FCT son hores lectives i corresponen a 2h per curs.

- Les hores de coordinacié son lectives i s'utilitzaran per a realitzar
responsabilitats designades per part de la direccio.

- L’hora de tutoria és lectiva si es realitza grupalment en horari lectiu. L’hora de
tutoria per a 'atencié personalitzada amb I'alumnat no és lectiva.

5.1.2. Abséncies del professorat

S’aplicaran els criteris normatius corresponents quant a permisos, abséncies,
etc. segons el conveni col-lectiu autonomic de 'Ensenyament concertat de
Catalunya.

Abséncies per permis
L’ administrador del centre pot concedir els permisos seguents:
- Per matrimoni o de constitucio legal de parella de fet: quinze dies naturals.

- Per naixement d'un fill , adopci6 , acolliment permanent, defuncid, accident,
malaltia greu, hospitalitzacid, intervencié quirdrgica, intervencio quirdrgica
sense hospitalitzacié que necessiti repos domiciliari, de parents fins al segon
grau de consanguinitat o afinitat: tres dies laborals en la provincia i fora de ella
5 dies.

- Per trasllat de domicili: 1 dia i 2 dies si el nou domicili és a més de 10 Km del
domicili.
- Per la realitzacio d’examens finals en Centres oficials: un dia. Per altres

proves definitives d'avaluacio i alliberadores en els esmentats Centres: el temps
indispensable per fer-les.

- Per deures inexcusables de caracter public o personal: el temps indispensable
per fer-los.

- Per casament d'un fill, germa o familiar fins a segon grau de consanguinitat o
afinitat: 1 dia o el temps indispensable per assistir-hi.

- Per cada curs escolar per assistir a entrevista amb personal docent d’infantil,
primaria o secundaria: 2 permisos de 3 hores.

Abseéencies per assisténcia a consulta medica o proves mediques

NOFC 28/06/2022 | Pagina 67 de 192

- /\RCO APROVAT Revisi6 11 Curs: 2022-23




"

A CIIR CEIR-ARCO Villarroel
/ "INRCO FORMACIO PROFESSIONAL

- S’assistira en la mesura del possible en els dies en qué el treballador no té
jornada de treball, excepte urgencies.

- Quan s’assisteix en jornada laboral tindra dret de permis el temps
indispensable per assistir-hi. També es pot demanar aquest permis per
acompanyar a un familiar de primer grau.

Absencies imprevistes

Informacié al Centre davant d'una abséncia imprevista. El professor/a afectat
per una situacio imprevista ho haura de comunicar a I'Equip Directiu per teléfon
0 via secretaria per tal que Prefectura d’Estudis gestioni les accions oportunes

per preservar el procés d’ensenyament i aprenentatge dels alumnes.

5.1.3. Professors/es de guardia/dedicacié

Les guardies correctament executades col-laboren al bon funcionament del
Centre i s6n tan importants com una hora lectiva. La disciplina, I'ordre,
I'abséncia de sorolls i la tranquil-litat fora de I'aula, sén imprescindibles per a
que el/la professor/a dins de I'aula pugui treballar.

Objectius de les guardies/dedicacio

Millorar la qualitat de la tasca docent, preveient la falta de professors/es,
garantint al maxim I'aprofitament del temps que I'alumnat passa al Centre i
I'ordre en els passadissos i dependeéncies del Centre.

Les guardies del professorat s’entenen com un instrument de servei cap a les
families i els/les alumnes i una necessitat per a la correcta funcié del docent. A
la vegada és un element d’ajuda i de solidaritat entre nosaltres i col-laboren al
bon funcionament del Centre.

Les funcions del professorat de guardia sén les seguents:
a) Atendre els grups quan falta un professor o professora.

b) Garantir que la resta de companys/es poden fer classe amb absoluta
normalitat.
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c) Atendre i resoldre qualsevol incidéncia que es produeixi mentre realitza la
guardia.

d) Reclamar I'ajuda necessaria per atendre les emergéncies que es puguin
produir.

e) Portar al metge els/les alumnes accidentats o indisposats.

f) Donar suport a les tasques de consergeria en els moments en qué sigui
necessari (control d’accés a I'entrada, teléfon, etc.)

L’hora de guardia/dedicacio es realitza a la sala de professors.

5.1.4. Control d’assisténcia de I’alumnat

El control d’assisténcia de I'alumnat és una tasca obligatoria del professorat.
S’ha de passar llista a totes les classes/mdduls i anotar les absencies i retards
seguint el procés de registre del centre.

El professor/a haura de passar llista diariament cada hora, per tal de saber
qui no ha assistit a classe o qui arriba amb retard.

- L'alumnat que ha faltat per una raé de pes, ha de portar justificacié
documentada oficial i presentar-la al tutor/a.

Faltes justificades: sén aquelles que estan documentades amb un document
oficial. En cas de visites médiques només s’acceptaran les signades per
especialistes, proves mediques i urgencies.

- Sera competéncia de 'equip docent, assessorat pel/per la tutor/a, considerar
si una falta és justificada o no i aplicar, en consegiencia de la normativa.

- Cada retard injustificat es comptabilitzara com un terc de falta injustificada.

- Les faltes d’assistencia en activitats imprescindibles per a I'avaluacio (prova
objectiva, exposici6 ...) si sén justificades i documentades de forma oficial,
aquesta avaluacio es realitzara abans de la sessié d’avaluacio, sempre i
guan sigui possible.

- Quan un alumne/a tingui faltes d’assisténcia reiterades i per la normativa
aplicable quant a faltes d’assistencia en Cicles Formatius, es realitzara tutoria
individualitzada amb I'alumne per tal de solucionar la causa que motiva les
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faltes i si no es localitza a I'alumne s’enviara un correu/carta certificada per
preveure una situacio d’anul-lacié de matricula.

- Com a consequéncia de la reiteracié de faltes d’assisténcia injustificades
per part d’un alumne/a, els 6rgans unipersonals de govern del centre
informaran a la familia i, si és possible i procedeix, establiran pautes
compartides d’actuacié. La Direccid podra establir mesures correctores tant
dins com fora de I’horari escolar per fer tasques de servei a la comunitat,
tasques escolars, tasques solidaries, allargament del periode d’FCT, etc.

- FCT: La formacid en Centre de treball no justifica en cap cas la sortida
abans d’hora del Centre

- A les reunions de departament setmanals es revisaran les abséncies i
incidéncies de cada alumne/a.

Tutor/a

El/la tutor/a del grup ha d’estar assabentat de I'assisténcia al Centre de
cadascun dels/de les seus/ves alumnes, informara dels casos rellevants en les
reunions de departament setmanals, comunicara el seguiment d’assisténcia a
'alumne i si és menor d’edat també ho comunicara al seu/va pare, mare o
tutor/a legal.

Per tal de fer aquest seguiment, com s’ha previst en les reunions d’equip
docent, s’incloura un punt de I’ordre del dia per tractar aquest tema.

El tutor/a comunicara les faltes d’assisténcia setmanalment a les families per
mitja de trucada telefonica o correu electronic i el butlleti de notes
trimestral.

Modul

L’assisténcia és obligatoria en un 80% de les hores previstes per a cadascun
moduls. Es la condicié necessaria que permet I'avaluacio continua.

L’alumnat que acumuli un 20% rebra un comunicat per escrit informant de la
pérdua de I'avaluacié continua i rebra el PLA D’EXTRAORDINARIA QUE
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INCLOU TOTES LES ACTIVITATS a presentar a la convocatoria
extraordinaria.

L’alumne/a haura de signar el comunicat. Cas de no poder entregar-lo
personalment, s’enviara la notificacié per correu.

Quan l'abséncia sigui continuada o superi el 40% d’inassisténcia a la uf, crédit
0 modul sera causa de baixa de dita uf, credit o modul.

Si un alumne/a ha de sortir per motius justificats abans d’hora del modul, haura
de comunicar-ho al seu professor/a, qui en prendra nota, i amb el justificant de
la seva familia (cas que sigui menor d’edat).

Parts d’assisténcia

Els professors/es, a primera hora del dilluns recolliran el full de control
d’assisténcia setmanal d’alumnes. Aquest full amb les incidéncies oportunes,
es tornara a deixar després de I'tltima hora de classe de la setmana al calaix
corresponent.

5.1.5. Normativa en cas de convocatoria de vaga del professor/a
- Es respectara el dret individual de vaga.

- Si més de la meitat del professorat fa vaga es suspendran les activitats
lectives ordinaries i s’adaptaran les activitats segons el personal disponible al
centre.

- Si més de la meitat no fa vaga, es faran les classes que es puguin amb el
professorat que estigui al centre.

- L’Equip Directiu garantira uns serveis minims d’administracio i coordinacio.

- Per tal de saber amb total exactitud amb quants professors disposats a
treballar es compta durant una jornada de vaga, la Direccié demanara al
professorat que comuniqui la seva posicié davant el conflicte (si s’adhereix a la
vaga o no s’adhereix a la vaga) amb una antelacié minima de 48 hores.
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5.1.6. Actuacio del professorat i tutor/a de grup en cas de convocatoria
d’inassisténcia colectiva “vaga” per part de I’'alumnat

- Les decisions col-lectives adoptades per lI'alumnat, en relacié amb la seva no
assisténcia a classe davant una convocatoria de vaga d’alguna entitat oficial
tindran la consideracio de falta justificada i no seran objecte de perjudici
de qualificacio.

- El tutor o la tutora s’encarregara de recollir la sol-licitud d’inassisténcia
col-lectiva del seu grup 48h abans (disponible al Moodle tant a I'apartat
professorat com al d’alumnat) juntament amb I’autoritzacié dels pares, mares
o tutors legals de I'alumnat menor d’edat. | aquest, fara entrega de la
sol-licitud i autoritzacions al o la cap de departament.

- La programacié d’aula continuara amb la seva seqlienciacié del full de
seguiment i en cap cas es perjudicara la seva nota (tal i com es procedeix
amb les faltes justificades de forma individual). El professorat haura
d’informar I’alumnat de les tasques que s’han realitzat a I’aula via Moodle.
Es a dir, haura d’introduir un apartat amb el dia d’inassisténcia colectiva
“vaga” i les activitats realitzades.

Qualsevol modificacio per canvi de dia de prova escrita o presentacio
“exposicié” s’haura d’indicar a I’apartat d’observacions del full de
seguiment.

5.2. Alumnat

5.2.1. Delegats/delegades
Funcions dels delegats

El delegat/da del grup és el representant dels alumnes d’aquell grup i
l'interlocutor que ha de portar les queixes, suggeriments i opinions dels
alumnes als professors/es, al tutor/a, al/la coordinador/a de departament, Cap
d’estudis o coordinador/a d’FP o als altres organs directius.

En cas d'abséncia imprevista d'un professor i, passats 10 minuts, el/la
delegat/da avisara a Direcci6 o a secretaria.
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En el decurs dels primers dies de classe (com a maxim dins dels primers 30
dies lectius) cada grup fara eleccié d’un representant “delegat’ que actuara
d’enllag en qualsevol peculiaritat académica i un “subdelegat” que realitzara les
seves funcions en cas d’abséncia del primer.

Al Centre es podra constituir un Consell de delegats i delegades dels
estudiants, CD, que sera format pels/per les delegats/es elegits/des lliurement
pels estudiants de cada curs o classe, especialitat o branca, i pels
representants dels estudiants en el Consell Escolar del Centre, CE.

L'elecci6 dels delegats/des sera per a tot el curs i es realitzara en els primers
30 dies lectius en una sessi6 especialment en el grup classe amb el/la tutor/a.

Les funcions del Consell de delegats i delegades son les seglents:

Donar assessorament i suport als representants dels estudiants del
Consell Escolar (CE), als quals faran arribar la problematica especifica de
cadascun dels cursos, classes, especialitats o branques que representen.

Elaborar informes per al CE, bé a iniciativa propia o bé a requeriment d'aquest
organ col-legiat.

Ser informat de I'ordre del dia de les reunions del CE amb Il'antelacio
suficient, i dels acords adoptats a fi de donar-ne difusio per ser tractat en els
diferents cursos.

Informar de les seves activitats a tots 'alumnat del Centre.

Rebre informacié sobre els convenis de practiques en empreses i participar
en el seu seguiment.

Col-laborar amb els altres estaments del Centre per tal de millorar la
convivencia, equipaments i la resta de situacions que donen lloc al fet
educatiu que es produeix a I'escola.

Escollir com a minim dues persones referents de violencia zero de l'alumnat a
cada etapa educativa (PFl, CFGM i CFGS) a principi de curs.

Les funcions del referent de violencia zero de ’alumnat soén:

Difondre els Canals de comunicacié amb la USAV (telefon, adreca electronica i
aplicacio web UsApps) i fer arribar les guestions que pugui plantejar I'alumnat
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en relacié amb les violencies a la persona referent de convivencia, coeducacio i
benestar emocional.

El funcionament del Consell de delegats i delegades és el seguent:

El Consell de delegats i delegades es podran reunir de forma ordinaria una
vegada al trimestre, aproximadament dues setmanes abans de la reunio del
CE. En aquestes reunions també es tractaran temes relacionats amb el
projecte “Escoles + Sostenibles”, Comissio de convivéncia, etc.

El Consell de delegats i delegades es podra reunir de forma extraordinaria,
sempre que la junta permanent o la meitat més un dels/de les delegats/des ho
sol-licitin.

Les convocatories del Consell de delegats i delegades tindran una antelacio
minima de 24h. Si s’escau, i en una situacio d’'urgéncia es podra convocar de
forma immediata

L'horai el lloc de les reunions es decidira d'acord amb la direcci6 del
Centre i sempre que no afecti el normal desenvolupament de les activitats
propies del Centre.

El Consell de delegats i delegades elegira un president/a i un secretari/a que
hauran de moderar les reunions i aixecar acta dels acords presos. El
president/a i el secretari/a s'elegiran per majoria entre els/les alumnes que
formin part del CE, i en el seu defecte, entre 'alumnat que formi part del
Consell de delegats.

A les reunions del Consell de delegats i delegades assistira un membre de
I'equip directiu que en tindra veu perd no podra votar, cap
d’estudis/coordinador d’FP o coordinador/a pedagogic/a.

Procediment d’eleccié del delegat o delegada

El/la tutor/a, moderara el procés electoral i resoldra els conflictes que es
plantegin. Les eleccions de I'equip de delegats es faran en els primers dies de
cada curs (com a maxim dins dels 30 primers dies lectius). El dia i I'hora de
I'eleccid seran fixats pel tutor/a de cada grup. Seran candidats/tes les parelles
d’alumnes del grup que ho desitgin. Els candidats disposaran d’un temps per
dirigir-se als electors abans d’efectuar-se I'eleccié. En cas que no es presentin
equips d’alumnes es podra elegir entre tots els companys del grup. En aquest
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cas I'equip de delegats estara format pels dos alumnes més votats (delegat i
subdelegat). La votacio sera secreta.

Cal inculcar als alumnes la responsabilitat que implica formar part de I'equip de
delegats i fer-los conscients del seu compromis en aguesta tasca.

Els membres de I'equip de delegats podra cessar a peticio propia. En aquest
cas el tutor/a organitzara una nova eleccio extraordinaria.

Excepcionalment quan sigui questionada la tasca de I'equip de delegats es pot
presentar una mocio de censura a demanda del tutor/a o bé d’'un terg dels
alumnes del grup. En aquest cas es fara una votacio per determinar si I'equip
de delegats és cessat 0 no. Per tal que sigui cessat cal el suport a la mocié de
la meitat més un dels membres amb dret a vot.

Qualsevol reclamacié respecte al procés de I'eleccio o cessament de 'Equip de
delegats/des sera resolta pel/a Cap d’estudis o coordinador/a d’FP.

5.2.2. Responsable d’aula

Les classes (aulari, tallers, laboratoris, aules d’'informatica, audiovisuals...), per
poder treballar adequadament, han d’estar netes i ordenades. Cada classe
podra nomenar dues persones (per exemple en torns rotatoris quinzenals)
encarregades de vetllar per I'ordre i la netedat de la classe.

S’elaborara un inventari inicial de I'aula i cada quinze dies I'equip d’ordre
comprovara i anotara els desperfectes que s’hi ocasionin. Aquesta nota la
lliuraran al/a la tutor/a qui, a la vegada, la fara arribar al coordinador/a de
departament. Si hi ha hagut algun desperfecte ocasionat per mal Us, sera
abonat pel responsable o pel grup.

5.2.3. Actuacions en cas d’absentisme de I’'alumnat menor

Els pares, mares o tutors/es legals de I'alumnat menor d’edat justificaran les
faltes d’assisténcia mitjancant teléfon o correu electronic dirigit al/la tutor/a en el
termini maxim de 3 dies habils. Si el motiu de la falta és malaltia o visita
meédica, s’adjuntara el justificant médic oficial.

NOFC 28/06/2022 | Pagina 75 de 192

- /\RCO APROVAT Revisi6 11 Curs: 2022-23




CoIR CEIR-ARCO Villarroel
, /\ﬁco FORMACIO PROFESSIONAL

5.2.4. Faltes d’assisténcia a les classes

Faltes justificades: Sén aquelles que estan documentades amb un document
oficial, sempre que es presenti el justificant, en abséncies al centre superior a 5
dies lectius. En el cas de les visites mediques només s’acceptaran les
sighades per metges especialistes, les relatives a proves mediques i
d’urgéencies. No es considera justificada la consulta programada a medicina de
familia que no aporti un informe d’'impossibilitat d’assisténcia tempora.

Si la falta afecta a la no realitzacié d’una activitat avaluable, I‘alumne
presentara al tutor/a el justificant oficial conjuntament amb la sol-licitud del
centre per a la repeticio de la prova o activitat, en un termini maxim de tres
dies de la reincorporacié al centre. (Passat els tres dies no s’acceptara cap
justificant). Direccio o el Cap Departament resoldra la sol-licitud en la seguent
reunio del Departament. Les resolucions satisfactories de les faltes justificades
donaran dret a poder realitzar la prova, practica o treball no realitzat en horari
fora de classe i en la data fitxada pel departament, que sera un dia de la
setmana anterior a I'avaluacio

Les abséncies reiterades a classe derivades per I'activitat laboral dels alumnes
no podran tenir la consideracio de falta justificada.

Retards d’entrada: Cas que I’alumne/a arribi sense justificant, no podra
entrar sense l'autoritzacié d’algun membre de I'Equip Directiu. Si té justificant
s’anotara al llibre d’incidéncies i podra passar.

5.2.5. Assisténcia de I’alumnat

Els ensenyaments que s'imparteixen al Centre son presencials, I'assisténcia a
les classes i activitats escolars son obligatories.

Es la condicié necessaria que permet 'avaluacié continua. Una assisténcia
del 80% en cada crédit o unitat formativa de cada modul, és el minim necessari
per no perdre I'avaluacio continua. La no assistencia al 20% de cada ufs o
crédits significara la pérdua de I'avaluacioé continua. L’alumnat en aquesta
situacio perdra el dret a I'avaluacio continua, i per tant, anira directament a la
convocatoria extraordinaria de juny. Una assisténcia del 60% en cada crédit o
UF de cada Modul és el minim necessari per no causar baixa d’ofici del credit o
la UF.
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Per els alumnes que no tenen les faltes d’assistencia justificades tindran un pla
d’extraordinaria amb tots els instruments d’avaluacio de la UF i instruments
d’avaluacioé addicionals.

Quant als PFI, d’acord amb la Resolucio ENS/1102/2014, de 21 de maig, de
manera general, I'avaluacio final positiva d’'un programa de formacio i insercié
requereix, com a minim, el 70% d’assisténcia a les activitats de formaci6. Quan
les abséncies estan justificades per raons de salut o per circumstancies
personals o familiars greus o incorporacio tardana, es pot avaluar positivament
un alumnes sempre que superi el 50% d’assisténcia i superi les activitats de
recuperacio corresponents.

5.2.6. Anul-laci6 de matricula de ufs o credits

La inassisténcia continuada a classe les 2 primeres setmanes del curs,
sense contactar amb el tutor/a o la Direcci6 del centre aportant justificant de la
inassisténcia, s’entendra com a rendncia de plaga i aguesta sera ocupada per
persones en llista d’espera.

Causes d’anul-lacié de matricula aquelles que generen una abséncia
prolongada. L’alumnat amb matricula anul-lada conserva el dret de reserva de
placa per al curs seguent i no perd la qualificacié obtinguda en els credits, ufs o
moduls superats.

Inassistencia continuada durant el curs: Una assistencia del 60% en cada
credit o unitat formativa de cada modul, és el minim necessari per no perdre el
dret a 'avaluacié d’aquest crédit o UF. Amb més d’un 40% d'inassisténcia al
credit o la UF 'alumnat perd el dret d'avaluacié i sera donat de baixa d’ofici
d’aquest crédit o UF.

5.2.7. La puntualitat a les classes

- Per al bon funcionament de les activitats del centre, cal que la puntualitat sigui
respectada rigorosament per tothom.
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- Es considerara falta de puntualitat quan un alumne, injustificadament,
s’incorpori a classe una vegada hagi sonat el senyal d’entrada i I'activitat
docent s’hagi iniciat.

- Si un alumne arriba tard, es reflectira aquesta circumstancia en I'aplicacio
d’assistencia de I'alumnat. Passats 10 minuts de I'hora d’inici d’'una activitat
docent a l'aula o taller sense justificant el professor/a com a responsable de
I'activitat docent no permetre-li 'entrada.

- Les classes corresponents als crédits o moduls dels cicles formatius de dos o
tres hores de durada, I'alumne que arribi a classe amb més de 10 minuts de
retard, s’haura d’esperar a la seguent hora per integrar-se, si aixi ho considera
el professor, pero no perdra classe el bloc sencer de durada del crédit de dos o
tres hores, segons correspongui.

- Tres retards no justificats donara lloc a alguna de les correccions previstes a
I'article 6 d’aquestes NOFC referent a les conductes contraries a les normes de
convivencia.

- Els alumnes que no han pogut entrar a classe per retard no poden romandre
als passadissos.

- Aquells alumnes que per raons justificades hagin d’entrar més tard a classe o
sortir-ne abans, hauran de donar-ne compte per escrit al professor/a.

- Els alumnes que visquin fora del municipi de Barcelona i, si es constata de
forma fefaent problemes amb els horaris de transport public, el/la director/a, de
forma excepcional, podra autoritzar modificacio de I'horari d’entrada o de
sortida del centre sempre que no representi una modificacioé superior als 25
minuts diaris.

5.2.8. Inassisténcia de I’'alumnat en cas de convocatoria de vaga

El dret a decidir sobre I’assisténcia a classe dels alumnes no universitaris
es recull en el Decret 279/2006 “Drets i deures de I'alumnat i regulacié de la
convivéncia en els Centres educatius no universitaris a Catalunya”:

Les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat, en relacio amb la seva no
assistencia a classe davant una convocatoria de vaga tindran la consideracio
de falta justificada i no seran objecte de perjudici de qualificacié quan
s'acompleixin les segients condicions:
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a) Hi hagi una convocatoria d’algun entitat oficial en relaci6 a I'alumnat.

b) L'alumnat menor d’edat disposi de la corresponent autoritzacio dels seus
pares, mares o tutors legals.

c) Les faltes d’assisténcia de I'alumnat adherit a una convocatoria de vaga de
caracter oficial seran considerades faltes justificades quan I'alumne ho
comuniqui a la tutora o tutor amb una antelacié minima de 48 hores.

El procediment per iniciar una convocatoria d’inassisténcia col-lectiva de
’alumnat (vaga) és el seguent:

1. En el cas que els/les delegats/des plantegin al seu grup la possibilitat
d’'una inassistencia col-lectiva, no es pot obligar per majoria de la
classe a que I'alumne/a que vulgui assistir-hi, no ho faci, s’ha de
respectar el dret personal i individual. Per tant, la majoria no sera
vinculant per motiu d’'una convocatoria de vaga.

2. Una vegada s’ha pres una decisio, aquesta ha de ser comunicada al/la
tutor/a corresponent (amb la sol-licitud d’inassisténcia col-lectiva del
centre 48h abans).

3. En cas d’alumnat menor d’edat, si 'alumne/a falta; entregara
I'autoritzacié signada per la mare, pare o tutor/a legal al/la tutor/a del
grup-classe.

4. La programacié d’aula continuara amb la seva seqilienciacioé i en cap
cas es perjudicara la seva nota (tal i com es procedeix amb les faltes
justificades de forma individual).

5.2.9. Normes funcionament i Us de les instal-lacions
5.2.9.1. Treball a classe

- El comengament de les classes ha d’ésser diligent i immediat un cop el/la
professor/a hagi arribat a I'aula.

- Tret que el/la professor/a ho demani, 'alumne/a ha de restar al seu lloc de
treball.

- S’ha de mantenir un clima de silenci.
- No es pot molestar el/la company/a ni impedir el seu ritme de treball.

- Cal que es dugui tot el material que es necessita per treballar a classe.
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5.2.9.2. Canvis d’horaris dels alumnes

Els alumnes que per raons justificades hagin de modificar el seu horari hauran
de demanar-ho a Direccié. Un cop aprovat per direccio, 'alumne haura de
signar un document acreditatiu.

5.2.9.3. Normes d’us de teléefons mobils

- Els mobils han d'estar guardats dintre de la motxilla i silenciats mentre es
desenvolupa la classe.

- No es pot fer Us dels telefons mobils a les aules o als passadissos, excepte en
els casos en que el professorat ho consideri necessari per a les activitats de
laula.

- Si un/a alumne/a incompleix aquestes normes, haura de lliurar el mobil al
professor/a que li demani per la retirada del mobil

1 dia — 1r incompliment
3 dies — 2n incompliment

1 setmana — 3r incompliment

Passats aquests terminis, el mobil es retornara. En cas de reincidéncia, es
retornara cinc dies més tard. En cas de reincidéncia greu, es valoraran
mesures especifiqgues amb l'alumne/a i la familia.

En cas que I'alumne necessiti el telefon per a una urgencia, haura de sol-licitar
I'autoritzacié a Direccio.

5.2.9.4. Tracte i llenguatge respectuds

- Cal mantenir la correccio i el respecte mutu en el tracte quotidia dins del
centre tant amb els companys/es, com amb el professorat i el personal
d’administracio i serveis.
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- Cal procurar que les expressions i les paraules siguin sempre un instrument
de comunicacig, tot evitant insults, ofenses, grolleries, humiliacions....

5.2.9.5. Vestuari

- Cal mantenir sempre un vestuari correcte i net, evitant excentricitat, aixi com
la correccid i el respecte mutu en el tracte quotidia dins al Centre, tant amb
els companys/es, com amb el professorat i el personal d’administracio i serveis.

- Esta totalment prohibit I'is de les gorres dins del recinte escolar.

- S’ha de tenir habits de rentar-se i dutxar-se cada dia, i es recomana que es
faci abans de venir al centre.

5.2.9.6. Material personal

Material necessari per a 'alumne: és obligatori portar a classe els llibres, bata,
pijama o uniforme del taller, botes de seguretat, ulleres de seguretat, material
d’escriptura, I'ordinador personal portatil quan el professorat ho indiqui, i altres
estris necessaris per aprofitar les classes.

El centre no es fara responsable de la perdua, desperfectes o robatoris de cap
material o aparell electronic personal (Mobil, reproductors de musics o video,
ordinadors, etc....) que I'alumnat porti al centre.

5.2.9.7. L’us dels espais propis i comuns

Durant tot I'horari de classes, a les escales, passadissos, vestibul, i en general
a tots els espais comunitaris, no hi ha d'haver alumnes; han de ser tots a les
aules, tallers, laboratoris, etc. o bé fora del Centre. Es responsabilitat del
professorat de guardia en concret, i de tot el personal del Centre en general,
vetllar perque al Centre es produeixi un ambient de silenci i ordre que permeti
I'activitat educativa amb normalitat i qualitat.

Als laboratoris, aules d'informatica, tallers, etc., els/les responsables d'aquests
espais elaboraran criteris especifics d'utilitzacid, optimitzacio i control, d'acord
amb les propies necessitats
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En qualsevol ocasié que s’hagi de canviar d’aula o de lloc de treball habitual, el
desplacament es fara amb la maxima discrecio:

- No es pot correr pels passadissos.

- S’ha de tenir cura de no causar cap desperfecte a les instal-lacions del
centre ni al material que pertanyi a altres companys/es.

- No es pot anar al lavabo sense el permis del professorat.
- No es pot sortir de I'aula entre classe i classe.
- A I’hora del pati esta prohibit quedar-se a I’aula o als passadissos.

- Quan 'alumnat canvii de classe ha de ser conscient que s’ha de traslladar
amb la seva motxilla i tot el seu material. Aixo forma part de la seva
responsabilitat. Per tant, no es destorbara la marxa d’'una classe per anar a
buscar el material que algu s’ha deixat.

- No es pot menjar ni beure a l'aula.

5.2.9.8. Anades al lavabo

- S’ha de procurar anar al lavabo a les hores del pati, i si €s molt necessari
entre classe i classe, el/la professor/a de I'aula s’encarregara de proporcionar la
clau a I'alumne/a. No es permetra sortir, tret de casos d’indisposicio, en hores
de classe.

- Es posara especial cura en el manteniment i neteja dels lavabos. En cas que
intencionadament s’embussin, es trenquin o pateixin qualsevol deteriorament,
es prendran les mesures oportunes.

5.2.9.9. Manteniment, conservacio i material

Es, per tant, obligacio de tothom mantenir el Centre en bon estat, aixi com tenir
un tracte acurat del material que hi ha a les dependencies: aulari, tallers,
laboratoris, aules d’'informatica, audiovisuals ...

Es obligaci6 de tothom mantenir el centre net. Cal llencar totes les deixalles a la
paperera adient d’acord amb els criteris mediambientals (papers, plastic i
rebuig).
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Després de I'ultima hora de classe, les aules restaran el més netes possible,
netes i ordenades: porta tancada amb clau i taules i cadires ordenades. El/la
professor/a que déna l'ultima hora de classe en aquesta aula, ja sigui perqué
els alumnes surten al pati, canvien d’aula o abandonen el centre, és el/la
responsable de 'acompliment d’aquestes normes.

5.2.9.10. Desperfectes

L’alumne/a que intencionadament per actituds contraries a la convivéncia causi
algun deteriorament haura de fer-se carrec de les despeses que es generin pel
mal Us o, en el cas que sigui possible, col-laborar personalment en la reparacio
del desperfecte; si no surt el/la responsable, se’'n fara carrec el grup. Aquesta
norma s’entén que s’aplicara en les mateixes condicions quan I'alumne/a sigui
fora del Centre en activitats lectives. Si es dona el cas que una aula ha estat
ocupada per grups diversos, els costos es repartiran entre tots ell

Tothom és responsable del material i les instal-lacions de I'edifici. Ningu no té
per qué tolerar cap tipus de destrossa, mal Us o deteriorament del material i de
les instal-lacions que tots utilitzem i que molts d’altres hauran d’utilitzar.

Cada grup és directament responsable de tot alld que hi ha a la seva aula i el/la
delegat/ da del curs haura de mantenir informat el tutor/a dels desperfectes que
s’hi ocasionin.

El/la tutor/a s’encarregara de comunicar al/la cap de departament els
possibles desperfectes per tal que siguin reparats.

El maltractament i/o destrossa voluntaria sera considerat com a falta molt greu.

5.2.9.11. Normes d’us de l’ordinador

L'usuari utilitzara els recursos informatics inicament amb finalitats escolars,
de recerca o administratives del centre. En cap cas, els recursos informatics no
poden ser utilitzats per assumptes privats, comercials, professionals o ludics

Respecte I’ordinador:
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- L’alumne/a té I’obligacié de dur un ordinador portatil personal com a
eina per a les activitats d’ensenyament i aprenentatge.

- L’alumnat portara I'ordinador amb la bateria carregada, es recomana que
estigui dins d’'una funda rigida.

- Es recomana etiquetar I'ordinador amb el nom de I'alumne i del grup.

- L’ordinador romandra sempre apagat i tancat. Només s’utilitzara quan ho
proposi el professor/a.

- Sera sancionable I'is de I'ordinador per a xatejar, jugar o connectar-se a
internet sense permis o altres mals usos. No es podra instal-lar cap programari
no acceptat per 'equip docent.

- Fora de l'aula I'ordinador es transportara sempre dins de la motxilla, mai a la
vista.

- Per atendre a les explicacions del professor/a es procedira a baixar la tap.

- Només estan autoritzats a tenir compte d'usuari, que permet la utilitzacio
dels recursos informatics del Centre els alumnes, professors i personal
d'administracio.

Respecte 'aula:
- L’aula restara sempre tancada amb clau.

- El professor/a a cada activitat proposara la distribucié que cregui convenient
en funcio del tipus de treball. (Individual, col-lectiu o cooperatiu, etc.)

Respecte les responsabilitats:

- El centre no es fara responsable dels possibles robatoris, cops o incidencies
derivades d’un mal Us de I'ordinador. No es fara responsable de cap tipus
d’accident o dany a l'ordinador produit a les aules.

- L’'alumne es fara responsable de qualsevol problema derivat de I'entrada de
virus o troians. L’alumne té I'obligacié de realitzar copia de seguretat cada
setmana i guardar els arxius en una memoria externa (Pen-Drive).
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- En tot moment qualsevol professor/a pot resetejar el portatil si ho creu
convenient.

- Per a qualsevol averia o desperfecte I'alumne recorrera al servei técnic. e)
Sera responsabilitat de les families contractar una asseguranca de robatori i
trencament de pantalla.

- L'usuari es compromet a no enviar informacio ofensiva i/o difamatoria
mitjangant qualsevol dels mecanismes d’intercomunicatiu disponibles.

- Si l'usuari, en el moment d'iniciar el seu treball o durant el desenvolupament
d'aquest, detecta alguna anomalia en l'equip, haura de comunicar-ho
immediatament al professor responsable de 'aula.

- El professorat del Centre podra demanar en qualsevol moment la identificacio
de l'usuari.

5.2.9.12. Xarxes de comunicacio
Enregistrament d’imatges al centre

No esta permes 'enregistrament amb dispositius electronics d’imatges del
centre i de les activitats que es realitzin per a la publicaci6 en Internet o mitjans
de comunicacio.

Ni el professorat ni 'alumnat han de compartir xarxes que no siguin del centre.

5.3. Reclamacions i queixes

La direcci6 del centre vetllara perqué les queixes i reclamacions garanteixin la
maxima objectivitat, imparcialitat i transparéncia, i també I'eficacia i els dret
fonamentals a la integritat i a la dignitat de les persones interessades.

El procediment per tractar queixes o denuncies de I'alumnat, pares i mares,
professorat o altres treballadors del centre sobre I'actuacié d'un professor/a o
d'un/a altre/a treballador/a del mateix centre, s’ajustara al Protocol marc de la
de la Secretaria General del Departament d’Educacio.
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5.3.1. Actuacions en cas de queixes per prestacio dels serveis que
questionin I’exercici professional del personal del centre

Els escrits de queixa sobre I'exercici professional d'alguna persona que presta
serveis al centre han d'adrecar-se a la secretaria del centre i han de contenir la
identificacio de la persona o persones que el presenten.

Full de sol-licitud amb el contingut de la queixa, la data i la signatura, i, sempre
que sigui possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels
fets, actuacions o omissions a que es fa referencia.

Correspon a la Direccio:

- Rebre la documentacié i estudiar-la; directament, o a través d'altres organs
del centre si fa al cas, obtenir indicis i sempre que sigui possible fer
comprovacions per arribar a evidéncies sobre l'ajustament dels fets exposats a
la realitat;

- Traslladar copia de I'escrit de queixa rebut al professor/a o treballador/a
afectat, i demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa,
aixi com l'aportacié de la documentacio probatoria que consideri oportuna.
L'informe escrit es pot substituir per una declaracio verbal de la persona
afectada que es recollira per escrit en el mateix moment que la formuli, es
datara i la signara, com a minim, la persona afectada. En tot cas, la direccié ha
de vetllar perque el procediment especific establert al centre prevegi escoltar
l'interessat;

- Estudiar el tema amb la informacié aixi recollida i, si la direccioé ho considera
oportd, demanar I'opinié d'organs de govern i/o de participacié del centre sobre
el fons de la questio.

- Dur a terme totes les actuacions d'informacio, d'assessorament, de correccio
i, si fa al cas, d'aplicacié dels procediments de mediacid, en el marc de les
funcions que la direcci6 té atribuides com a representant de I'Administracié en
el centre, a la qual correspon vetllar pel compliment de la normativa i exercir la
prefectura del personal que hi té adscrit;

- Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de
recepcid, comunicant-los la soluci6 a que s'ha arribat o, si escau, la
desestimacié motivada de la queixa. Com a minim, cal contestar al primer
signant de la denuncia, i fer constar en I'escrit de resposta informacié sobre
quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no queden satisfets per la
resolucié adoptada (o les actuacions empreses) per la direccié del centre.
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En el cas que la direcci6 sigui part directament interessada en la queixa,
s'haura d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el/la cap d'estudis/coordinador d’FP.

Actuacions posteriors i arxivament de la documentaci6

Conclosa l'actuacio de la direccio, es podra informar la direccié del Consorci
d’Educacié de Barcelona de la incidéncia produida i la solucio que se li ha
donat. En tot cas, la documentacié generada quedara arxivada, en original o
copies autenticades, a la direccio o la secretaria del centre, a disposicio de la
Inspeccié d'Ensenyament.

Un escrit de denuncia presentat al centre s'ha de poder resoldre, en primera
instancia, en I'ambit de la institucio escolar. Es per aixd que el tramit d'informar
la direccio del Consorci d’Educacio de Barcelona només s'ha de considerar
com un tramit potestatiu de la direccié. Una altra cosa és que la persona
denunciant reiteri posteriorment la queixa o denuncia davant del Consorci
d’Educacié de Barcelona o, si formalment escau, hi presenti una reclamacio,
cas en que la direcci6 del centre sera posteriorment requerida des del Consorici
d’Educacié de Barcelona perqué aporti la informacio i documentacié a partir de
la qual havia resolt en primera instancia.

5.3.2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs

D'acord amb l'article 21.2.d) i €) de la Llei 12/2009, d'educacio, i el Decret
279/2006, lI'alumne/a —o els seus pares o tutors legals en el cas que sigui
menor d'edat— té dret a sol-licitar aclariments per part del professorat respecte
de les qualificacions d'activitats parcials o finals de curs, aixi com a reclamar
contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio,
s'adoptin al final d'un credit, unitat formativa o modul.

Els/les alumnes de Programes de Formacié i Insercié (PFI), no estan
contemplats en la llei 12/2009. En el cas d’'una reclamacio, se’ls aplicara el
mateix procediment que a I'alumnat de Formacié Professional.

Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a
I'alumne/a al final de cada credit, unitat formativa o modul, si no les resol
directament la junta d'avaluacio, caldra adrecar-les per escrit al/la director/a del
centre en el termini de dos dies lectius.
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El Director o Directora traslladara la reclamacio al departament o organ
equivalent que correspongui per tal que, en reunio convocada a aquest efecte,
estudir si la qualificacié s'ha atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacio per ell
establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta tan sols d'un o dos
membres, I'0rgan s'ampliara, fins a tres, amb els/les professors/es que el/la
director/a designi (entre els professors/es d'altres materies del mateix ambit o
entre els carrecs directius). A la vista de la proposta que formuli i de I'acta de la
junta d'avaluacio, el/la director/a resoldra la reclamacié. L'existencia de la
reclamacié i la resolucié adoptada es faran constar a I'acta d'avaluacio
corresponent i es notificaran per escrit a la persona interessada. En la
notificacié s'indicaran els terminis i el procediment per recorrer que s'indica a
continuacio.

Si l'alumne/a (o els seus pares o tutors legals si és menor d'edat) no esta
d'acord amb la resolucié, podra reiterar la reclamacio, en el termini de cinc dies,
mitjangcant un escrit, que es presentara al centre, adrecat a la Direccio del
Consorci d’Educacié de Barcelona, i se seguira el procediment que es detalla
tot sequit:

- El centre el trametra, en els tres dies habils seglents, al Consorci d’Educacio
de Barcelona, conjuntament amb una copia de les actes d'avaluacio i la
documentacié complementaria, a fi que la Inspeccid d'Educacio n‘emeti
informe. Aquest informe incloura tant els aspectes procedimentals seguits en el
tractament de la reclamacio com el fons de la questié reclamada.

- Quan de l'informe i de la documentacio6 es despren la conveniencia de revisar
la qualificacio6 o el procediment d'avaluacid, si la Direcci6 del Consorci
d’Educacié ho considera necessari, pot encarregar aquesta tasca a una
comissi6 integrada per un/a professor/a del centre que no hagi participat en
I'avaluacié, un/a professor/a d'un altre centre i un/a inspector/a proposat per la
Inspeccié d'Educacié.

- Vist I'informe de la Inspeccié i, si escau, de la comissio, la Direccio del
Consorci d’Educacié de Barcelona resoldra definitivament amb notificacio a
I'interessat, per mitja de la Direccié del centre. El que resulti de la resolucié final
de la reclamacié s'haura d'incorporar, amb la diligencia corresponent, a l'acta
d'avaluacio a qué es refereixi.
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5.4. Personal del centre

5.4.1. Control d’assisténcia
El personal del Centre haura de fitxar seguint el procediment segient:

Inici de la jornada de treball (registre d’entrada) quan el personal s’incorpori
al centre de treball

Final de la jornada de treball (registre de sortida) quan el personal finalitzi la
seva jornada de treball.

Jornada Partida: Quan el personal realitzi jornada partida realitzara el registre
d’ inici d’entrada i sortida, cada cop que finalitzi el periode parcial de la jornada.

Descans (pati):
Inici del descans: es registrara I'hora d’inici.
Final del descans: Es registrara I'hora de la finalitzacié

Abseéncia del Centre (FCT): quan el personal s’ausenti del Centre per motius
laborals no sera necessari registrar ni I'inici d’entrada ni el de sortida, ja que
existeixen registres que es cumplimenten per tal efectes.

5.4.2. Procediment de notificacié d’abséncies

El termini per notificar els permisos sera com a minim de tres dies, aquest
permis podra denegar-se si no es notifica en termini, si la sol-licitud de permis
és inferior a aquests tres dies, a més de la notificacié per escrit, és obligatori
informar a la direcci6 per qualsevol mitja (teléfon, correu: direccio@ceir-
arco.org, etc.) 'abséncia i el motiu d’aquesta. La sol-licitud enviada en temps i
forma s’entendra concedida excepte comunicat en cas contrari.

Sol-licitud de permisos i absencies

Els full de sol-licituds de permis es realitzaran sempre que sigui possible per
correu electronic.

Els permisos comencen amb el fet causant i no al dia seguent habil.
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1r pas. Enviar la sol-licitud del permis incloent el pla de treball a
I’Administracio (correu electronic: gestio@ceir-arco.org i informar a la direccié
(telefon, correu electronic: direccio@ceir-arco.org, etc.)

2n pas. Omplir i signar el full de registre d’abséencies del professorat que
facilitara la direccio o la secretaria. També es registraran qualsevol canvi
d’horari.

Les altes mediques es notificaran en el mateix dia en que es produeixin. Les
baixes preescrites pels facultatius son d’obligatori compliment i s’hauran de
notificar al Centre conforme a ho establert en aquest procediment. No es pot
assistir al Centre amb les baixes mediques en tramit.

Baixes laborals
Les baixes i altes laborals s’hauran d’entregar com es detalla:

- Les baixes médiques i confirmacions s’hauran de notificar com a maxim als
tres dies naturals de produir-se al correu: gestio@ceir-arco.org, (direccio@ceir-

arco.org en copia)

Qualsevol abséncia ha d’estar documentada i enviada al correu de
gestio@ceir-arco.org.

5.4.3. Aplicaci6 de la via disciplinaria

- Correspon a I’Administrador del Centre imposar sancions disciplinaries per les
faltes lleus comeses pel personal del Centre en relacié amb els seus deures i
obligacions.

- Correspon al 'Administrador del Centre la resolucio dels expedients
disciplinaris sumaris per faltes lleus, aixi com, si escau, el nomenament de les
persones que els han d’instruir.

- Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes greus, el
director/a del Centre ha de fer la pertinent proposta d’incoacio d’expedient
disciplinari i ’Administrador la tramitara on correspongui.
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5.4.4. Pautes a seguir en cas d’abséncia d’un/a professor/a

L’actuacié en cas d’abseéncia del professorat queda recollida en les normes
establertes per 'administrador i la direccio del Centre.

Abséncies previstes:

- L'alumnat esperara dins de 'aula al professorat substitut, que els indicara qué
s’ha de fer.

- Si 'abséncia prevista es produeix a primera o darrera hora de la jornada,
'alumnat de CCFF o PFI podra retardar la seva entrada o sortir abans, sempre
que es tracti de majors d’edat o menors autoritzats.

Abséncies imprevistes:

- Quan un/a professor/a falta a classe de forma imprevista, I'alumnat esperara
que el professorat els ho comuniqui. Si en el termini de 10 minuts, no hi ha un
professor/a a I'aula, el delegat/da ho comunicara a la direccio.

- Si 'abséncia es produeix a darrera hora de la jornada, I'alumnat de CCFF o
PFI podra sortir abans, sempre que es tracti de majors d’edat o menors
autoritzats.

6. LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

6.1. Convivencia i resoluci6 de conflictes.

El centre és un lloc on conviuen un bon nombre de persones. Com a qualsevol
lloc, es produeixen conflictes. S'han de resoldre sempre per la via del respecte,
el dialeg i I'assumpci6 per tots i totes que hi ha diferents col-lectius amb
funcions, drets i deures ben determinats (no pot ser d'una altra manera). Quan
s'ultrapassen aquests pilars en qué es fonamenta la convivencia al centre, es
produeix un conflicte, que normalment té dificil i mala solucié per a totes les
parts implicades.

En cas d'un incident, I'alumne/a ha d'intentar resoldre’'l amb el professorat
afectat i informar immediatament el seu/va tutor/a. Si no queda solucionat el
conflicte, es posara en coneixement del/la Cap d'Estudis o Coordinador/a d’FP.
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Les expulsions s’han d’evitar al maxim. Expulsar a un/a alumne/a suposa
traslladar el problema al professor/a de guardia o direccié. Les expulsions han
de ser puntuals, excepcionals i per motius greus. No s’ha d’expulsar per arribar
tard ni per no portar material ni per problemes lleus de disciplina. L’experiéncia,
professionalitat i ofici del/la professor/a han de promoure altres sistemes de
treball de manera que s’han d’utilitzar altres métodes com el full d’incidéncies.

6.1.1. Mesures de promocio de la convivéncia

L’element més important per a la convivéncia és la tutoria. La deteccio de
conflictes i possibles actuacions es fara a les tutories. Per tant, la funcié del
tutors estara recolzada en una normativa clara i adient (Veure apartat 2.4.11
d’aquestes NOFC), en el PAT de cada nivell (amb I'ajuda del coordinador/a
pedagogic del centre) i en aquelles activitats de formacié definides per a cada
nivell des de la Coordinacio i el departament d’orientacio (tallers de valors,
sexualitat, us correcte d’internet, coeducacio, prevencié de consum de toxics i
tabaquisme, etc.). El centre ha de garantir també a través de les tutories i de tot
el personal que hi treballa que en tot moment I'alumnat pugui viure lliurement la
seva expressio de genere.

6.1.2. Mecanismes i formules per a la promocio i resolucio de conflictes
La resolucié dels conflictes passara indispensablement pels tutors/es. Un
conflicte és una situacié que esta afectant emocionalment a I'alumne/a. Es molt
important seguir el procediment seguent:

1r. La recollida d’'informacié per aconseguir definir clarament quina és la
situacio i els elements que estan interaccionant per generar el conflicte. Definir
el perque. Poden ser problemes familiars, de relacié amb els amics, amigues o
professorat.

2n. Diagnosi del conflicte. Definicié del com. Quina és I'afectacio.

3r. Definicié de I'actuacié més adient amb 'ajuda de la familia, del/la
coordinador/a pedagogic del centre, del servei de mediacié o d’algun servei
extern al centre.
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La resolucioé dels conflictes des del punt de vista disciplinari esta definida a
'apartat 6.3. Es important saber que es podra canviar la sancio per treballs
socials o treballs a la comunitat, préviament pactats amb la familia.

6.2. Mediaci6 escolar

La mediaci6 és un sistema alternatiu de resolucio de conflictes. Es la
intervencié no obligatoria d’'una tercera persona, que ajuda els membres de la
comunitat escolar confrontats a resoldre els seus problemes. Es basa en el
principi “ningu no perd, tothom guanya” i es planteja pels conflictes que no
revesteixin una gravetat extrema i no precisin d’'una actuacié immediata.

Els objectius del servei de mediacio son els seguents:

Objectiu 1: Desenvolupar una estrategia pacificadora basada en el dialeg i el
respecte entre la comunitat escolar, tot aprenent a solucionar conflictes per
mitja de decisions que els involucrin directament.

Objectiu 2: Reduir el nombre d’incidents entre els membres de la comunitat
educativa, creant en el centre un ambient més relaxat i productiu, tot reduint el
nombre de sancions i expulsions.

Objectiu 3: Desenvolupar actituds cooperatives en el tractament dels conflictes
al buscar junts solucions satisfactories per ambdues parts.

Obijectiu 4: Ajudar a reconeéixer i valorar els sentiments, interessos, necessitats i
valors propis dels altres.

Objectiu 5: Crear la figura del/dela mediador/mediadora que permeti formalitzar
una eina més a I'’hora de resoldre conflictes, sense la necessitat de que segons
quins casos passin per I'equip directiu o la comissio de convivéncia, oferint
altres vies de solucio.

Objectiu 6: Potenciar el lideratge positiu.

Objectiu 7: Desenvolupar la capacitat de dialeg i la millora de les habilitats
comunicatives, sobre tot I'escolta activa.
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Per a assolir aquests objectius el Centre compta amb un responsable de
mediacié que s’encarregara de vetllar per tot el procés. Aixi mateix, un equip
mediador, que podra estar format per representants de I'alumnat, del
professorat, dels pares i les mares, i dels membres del PAS, fara el seguiment
dels casos mediats. D’aquest seguiment en quedara constancia en el full de
registre d’actes de mediacié.

La mediaci6 afecta a tots els grups del centre. Tots els nivells PFl i els Cicles
Formatius.

El servei de mediaci6 es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne o alumna,
per tal d’aclarir la situacio i evitar la possible intensificacié del conflicte, o per
oferiment del centre, un cop detectada una conducta contraria o greument
perjudicial per a la convivencia.

Si el procés s’inicia durant la tramitacié d’un procediment sancionador, el centre
ha de disposar de la confirmacié expressa de I'alumne o I'alumna, i, si és
menor, dels seus pares, en un escrit dirigit al/a la director/a del centre on consti
I'opcid per la mediacié i la voluntat de complir 'acord a qué s’arribi. En aquest
cas, s’atura provisionalment el procediment sancionador, s’interrompen els
terminis de prescripcid, i no es poden adoptar les mesures provisionals, o bé se
suspen provisionalment la seva aplicacio si ja s’haguessin adoptat.

Si la demanda sorgeix de I'alumnat, el procés de mediacio sera gestionat, a
peticié d’aquest, per persones de la comunitat educativa préviament
acreditades com a mediadors o mediadores.

Si el procés s’inicia per I'acceptacié de I'oferiment de mediacio fet pel centre,
el/la director/a ha de proposar, en el termini maxim de dos dies habils, una
persona mediadora, d’entre els pares, mares, personal docent i personal
d’administracié i serveis del centre, que disposin de formaci6é adequada per
conduir el procés de mediacio.

El/la director/a també pot designar un alumne o una alumna perque col-labori
amb la persona mediadora en les funcions de mediacio si ho considera
convenient per facilitar 'acord entre els implicats.

En tot cas, I'acceptacio de 'alumne o de 'alumna és voluntaria.
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La persona mediadora, després d’entrevistar-se amb 'alumne o I'alumna, s’ha
de posar en contacte amb la persona perjudicada per exposar-li la manifestacio
favorable de I'alumne o I'alumna de resoldre el conflicte per la via de la
mediacié i per escoltar la seva opinié pel que fa al cas.

Quan s’hagin produit danys a les instal-lacions o al material dels centres
educatius o s’hagi sostret aquest material, el director/a del centre o la persona
en qui delegui ha d’actuar en el procés de mediacio en representacio del
centre. Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio,
la persona mediadora ha de convocar una trobada de les persones implicades
en el conflicte per concretar 'acord de mediacié amb els pactes de conciliacio
i/o de reparacié a que vulguin arribar.

Els acords presos en un procés de mediacio s’han de recollir per escrit. Si la
solucié acordada inclou pactes de conciliacid, aquesta s’ha de dur a terme en el
mateix acte.

Només s’entén produida la conciliacié quan I'alumnat reconegui la seva
conducta, es disculpi davant la persona perjudicada i aquesta accepti les
disculpes.

Si la solucié acordada inclou pactes de reparacio, s’ha d’especificar a quines
accions reparadores, en benefici de la persona perjudicada, es compromet
I‘alumnat i, si €s menor, els seus pares i, en quin termini s’han de dur a terme.
Només s’entén produida la reparacié quan es duguin a terme, de forma
efectiva, les accions reparadores acordades. Aquestes accions poden ser la
restitucié de la cosa, la reparacié economica del dany o la realitzaci6 de
prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en benefici de la comunitat del
centre.

Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procediment
sancionador, produida la conciliacié i, si n’hi haguessin, complerts els pactes de
reparacio, la persona mediadora ho comunicara per escrit al director/a del
centre i l'instructor o instructora de I'expedient formulara la proposta de
resolucié de tancament de I'expedient disciplinari.

Si el procés de mediacio finalitza sense acord, o si s'incompleixen els pactes de
reparacio per causes imputables a 'alumne o I'alumna o als seus pares, la
persona mediadora ho ha de comunicar al director/a del centre per tal d’iniciar
I'aplicacio de les mesures correctores o el procediment sancionador
corresponent.

NOFC 28/06/2022 | Pagina 95 de 192

JC=IR

7 N\RCO APROVAT Revisi6 11 Curs: 2022-23




"

CoIR CEIR-ARCO Villarroel
, /\ﬁco FORMACIO PROFESSIONAL

Si el procés de mediacio es duia a terme un cop iniciat un procediment
sancionador, el/la director/a del centre ordenara la continuacié del procediment
sancionador corresponent.

Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perqué la persona
perjudicada no accepti la mediacio, les disculpes de I'alumne o I'alumna o el
compromis de reparaci6 ofert, o quan el compromis de reparaci6é acordat no es
pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de I'alumne o I'alumna,
aquesta actitud ha de ser considerada com a circumstancia que pot disminuir la
gravetat de la seva actuac

La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment que
aprecii manca de col-laboracié en un dels participants o I'existéncia de
qualsevol circumstancia que faci incompatible la continuacio del procés de
mediacié d’acord amb els principis establerts.

El procés de mediacio s’ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies des
de la designacio de la persona mediadora. Les vacances escolars de Nadal i de
Setmana Santa interrompen el comput del termini.

6.3. Réegim disciplinari de I'alumnat. Conductes greument perjudicials per a
la convivencia en el centre

6.3.1. Conductes sancionables
Tenen la consideracioé de conductes sancionables:

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

b) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o
humiliacions, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que
atemptin greument contra la intimitat o la integritat personal de qualsevol
persona en horari lectiu.

c) L’alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats
del centre, el deteriorament greu de les dependeéncies o els equipaments del

centre, la falsificacio o la sostraccio de documents i materials academics i la

suplantacié de personalitat en actes de la vida escolar.

NOFC 28/06/2022 | Pagina 96 de 192

- /\RCO APROVAT Revisi6 11 Curs: 2022-23




"

A CIIR CEIR-ARCO Villarroel
/ "INRCO FORMACIO PROFESSIONAL

d) Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitacio a aquests actes.

e) La comissié reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia del
centre:

f) Ofendre la sensibilitat dels altres.
g) Mantenir connectat el teléfon mobil a classe.
h) Prendre objectes que no sén propis.

i) Utilitzar dispositius electronics personals a l'aula, excepte en els casos
d’autoritzacioé expressa de/la professor/a.

j) Utilitzar dispositius electronics personals amb possibilitats de captacio
d’'imatge i so, per enregistrar fotos o filmacions en el recinte escolar, excepte en
els casos d’autoritzacio expressa del/la professor/a.

k) Utilitzar 'ordinador portatil de forma inadequada (normativa especifica dels
ordinadors).

[) Crear situacions de perill i de risc per a un/a mateix o per als altres.

m) Els actes o les conductes anteriors que impliquin discriminacio per raé de
genere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra condicié personal o social dels
afectats.

6.3.2. Sancions que es poden imposar

Les sancions que es poden imposar per la comissio d’alguna de les faltes
tipificades a I'apartat 6.3.1 s6n la suspensio del dret de participar en activitats
extraescolars o complementaries o la suspensio del dret d’assistir al centre 0 a
determinades classes, en tots dos suposits per un periode maxim de tres
mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs académic, si s6n
menys de tres mesos, o0 bé la inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al
centre.
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6.3.3. Competéncia per imposar les sancions

Correspon a la Direccio del centre imposar la sancio en la resolucio de
I'expedient incoat a I'efecte.

6.3.4. Prescripcions

Les faltes i sancions prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva
comissio i de la seva imposicio.

6.3.5. Graduacio de les sancions. Criteris.

Per a la graduacié en I'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes
esmentades a 'apartat 6.3.1, s’han de tenir en compte els criteris seguents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i 'edat de I'alumnat afectat.
b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussio de la sancio en la millora del procés educatiu de I'alumnat
afectat i de la resta de I'alumnat.

d) L’existéncia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el
marc de la carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar
la sancié de manera compartida.

e) La repercussié objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.
f) La reincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes sancionables s’han de considerar
especialment greus, i les mesures sancionadores s’han d’acordar de manera
proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacio per rad
de genere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra circumstancia personal o
social de terceres persones que resultin afectades per I'actuacio a corregir.
Quan, en ocasio6 de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a
la convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat,
reconeixen de manera immediata la comissié dels fets i accepten la sancié
corresponent, la Direccié imposa i aplica directament la sancié. Tanmateix, ha
de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de
I'acceptacio de la sancio per part de I'alumne/a i, en el cas dels i les menors
d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

NOFC 28/06/2022 | Pagina 98 de 192

JC=IR

7 N\RCO APROVAT Revisi6 11 Curs: 2022-23




- CIIR CEIR-ARCO Villarroel
/ "INRCO FORMACIO PROFESSIONAL

Circumstancies que poden disminuir la gravetat d’una actuacio:
a) El reconeixement espontani de la conducta incorrecta.

b) No haver comés amb anterioritat altres faltes.

c) La peticio sincera d’excuses.

d) La falta d’intencionalitat.

e) Les circumstancies personals, familiars i socials greus

Circumstancies que poden intensificar la gravetat d’una actuacio:
a) Actes de tipus discriminatori.

b) Molestar companys d’edats inferiors o recentment incorporats.

c) La premeditacio i reiteracio.

d) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

e) Falta de reconeixement de la conducta incorrecta.

f) Negativa a la peticié d’excuses.

6.3.6. Garanties i procediment en la correccié de les faltes

Les faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre es
corregeixen mitjangant una sancié de les previstes a I'apartat 6.3.2, imposada
per la Direccid del centre en la resolucio de I'expedient incoat a I'efecte, sense
perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per
al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de
manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

6.3.7. Mesures prévies

Quan, en ocasiot de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a
la convivéncia, 'alumne/a, i la seva familia en el cas dels i les menors d’edat,
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reconeixen de manera immediata la comissié dels fets i accepten la sancio
corresponent, la Direccié imposa i aplica directament la sanci6é. Tanmateix, ha
de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de
I'acceptacio de la sancio per part de 'alumne/a i, en el cas dels i les menors
d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

6.3.8. Mesures provisionals

Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacio de I'alumnat afectat o a la de la
resta d’alumnat del centre, en incoar expedient la Direccio del centre pot
aplicar, de manera excepcional, i després d’una valoracio objectiva dels fets
efectuada per l'instructor o la instructora, una suspensié provisional
d’assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a un
maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la Direccié que
incoa I'expedient. Aquesta suspensio pot comportar la no-assisténcia al centre.
Altrament, 'alumne/a haura d’assistir al centre, perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensio provisional
d’assistencia a classe. En tot cas, en la suspensié provisional d’assisténcia a
classe, que s’ha de considerar a compte de la sancio, el centre, mitjangant el
tutor o la tutora, lliurara a I'alumne o 'alumna un pla detallat de les activitats
que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies
de no assistencia al centre per tal de garantir el dret a I'avaluaci6 continua.

Un cop resolt 'expedient per la Direccio del centre, i a instancies dels
progenitors o tutors legals, o de I'alumnat afectat si és major d’edat, el consell
escolar pot revisar la sancio aplicada, sens perjudici, de la presentacié dels
recursos o reclamacions pertinents davant els Serveis Territorials
corresponents. En qualsevol cas, la Direccié del centre ha d’informar
periodicament el Consell Escolar dels expedients que s’han resolt

6.3.9 Garanties

Per garantir I'efecte educatiu de 'aplicacio de les sancions que comportin la
perdua del dret a assistir temporalment al centre en les etapes d’escolaritzacio
obligatoria es procurara 'acord del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no
s’obtingui aquest acord, la resolucié que imposa la sanci6 expressara
motivadament les raons que ho han impedit. La sanci6 d’inhabilitacié definitiva
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per cursar estudis en el centre, en les etapes obligatories, ha de garantir a
I'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El Departament d’Educacié ha de
disposar el que sigui pertinent quan el centre no pugui gestionar directament la
nova escolaritzacié de I'alumnat en questio.

6.4. Regim disciplinari de I'alumnat. Conductes contraries a la convivéncia
en el centre

6.4.1. Conductes contraries a la convivéncia

Entre les conductes contraries a la convivéncia es consideren les segients,
quan no siguin de caracter greu:

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

b) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats
del centre, el deteriorament greu de les dependencies o els equipaments del
centre, de personalitat en actes de la vida escolar.

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

d) La comissié reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del
centre.

e) Les faltes injustificades d’assisténcia a classe i de puntualitat.

6.4.2. Mesures correctores

Per faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe, a
'ensenyament obligatori, les mesures correctores podran ser:

1. Privacié de temps d'esbarjo: No més de tres patis en una setmana i
preferiblement no consecutius.

2. Realitzaci6 de tasques educadores en horari no lectiu.
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3. Suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries per un periode maxim d'un mes.

Per actes d'incorreccié o desconsideraciéo amb els altres membres de la
comunitat educativa, les mesures correctores podran ser:

1. Privaci6 de temps d'esbarjo: No més de tres patis en una setmana i
preferiblement no consecutius.

2. Amonestacio escrita per part del tutor/a de lI'alumne/a, el cap o la cap
d'estudis o el director/a del centre. Els pares i les mares tindran coneixement
escrit de I'amonestacio.

Per actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les
activitats del centre, les mesures correctores podran ser:

1. Privacié de temps d'esbarjo: No més de tres patis en una setmana i
preferiblement no consecutius.

2. Amonestacio escrita per part del tutor/a de I'alumne/a, del cap o la cap
d'estudis o del director/a del centre. Els pares i les mares tindran coneixement
escrit de I'amonestacio.

Per actes d'indisciplinai les injuries o les ofenses contra membres de la
comunitat educativa, les mesures correctores podran ser:

1. Amonestacio6 oral.

2. Compareixenca immediata davant el cap o la cap d'estudis / coordinador/a
d’FP o del director/a del centre.

3. Amonestacio escrita per part del professor/a, tutor/a de alumne/a, del cap o
la cap d'estudis/coordinador/a d’FP o del director/a del centre. Els pares i les
mares tindran coneixement de I'amonestacio.

4. Suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries per un periode maxim d'un mes.
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5. Suspensio del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius. L'alumne romandra al centre efectuant els treballs
academics que se li encomanin.

Pel deteriorament i maltractament causat intencionadament, de les
dependéncies del centre, del material d’aquest o de la comunitat
educativa, les mesures correctores seran:

1. Amonestacio6 oral.

2. Compareixenga immediata davant el cap o la cap d'estudis/coordinador/a
d’FP o del/de la director/a del centre.

3. Amonestacio escrita per part del tutor/a de I'alumne/a, el cap o la cap
d'estudis o el/la director/a del centre. Els pares i mares tindran coneixement
escrit de I'amonestacio.

4. Realitzacié de tasques educadores en horari no lectiu.

Per actituds contraries a les normes d’us dels ordinadors, les mesures
correctores seran:

1. Amonestaci6 oral.

2. Compareixenca immediata davant el cap o la cap d'estudis / coordinador/a
d’FP o del/de la director/a del centre.

3. Amonestacio escrita per part del tutor/a de lI'alumne/a, el cap o la cap
d'estudis o el/la director/a del centre. Els pares i mares tindran coneixement
escrit de I'amonestacio.

4. Realitzacié de tasques educadores en horari no lectiu.

A partir de tres d’exclusions de classe es podra proposar I'obertura d’'un
expedient disciplinari amb la sancié maxima de tres dies.

Els alumnes objecte d’obertura d’expedients, a criteri de I'equip docent
podran ser exclosos d’aquelles activitats que requereixin sortir del centre, és a
dir, viatges, sortides, etc
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6.4.3. Tipologia i competencia sancionadora

Les irregularitats en que incorrin els alumnes, si no perjudiquen greument la
convivencia, comporten I'adopcio de les mesures que estableixin la carta de
compromis educatiu i les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

Les conductes i els actes contraris a la convivéncia dels alumnes sén objecte
de correccio6 pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzacio
d’activitats complementaries i extraescolars o la prestacié de serveis escolars
de menjador o d’altres organitzats pel centre. Igualment, comporten I'adopcio
de les mesures correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels
alumnes que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats
per la vida escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes
0 altres membres de la comunitat educativa.

6.4.4. Criteris d’aplicacié de mesures correctores i sancions

L’aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar 'alumnat de
I'exercici del dret a I'educacié ni, en I'educacio obligatoria, del dret a
I'escolaritzacié. En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni
sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat personal dels
alumnes.

La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el
nivell escolar en que es troben els/les alumnes afectats, llurs circumstancies
personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb la conducta o I'acte que
les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al manteniment i la millora del
procés educatiu dels/les alumnes. En el cas de les conductes greument
perjudicials per a la convivéncia, la imposicio de les sancions s’ha d’ajustar al
que disposa la Llei d’Educacié de Catalunya (LEC).

Totes les mesures correctores compliran la normativa dels articles 35, 36 i
37 de la Llei d’Educacio. Aixi doncs, tal i com s’estableix:

“Article 35

Tipologia i competéncia sancionadora
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1. Les irregularitats en qué incorrin els alumnes, si no perjudiquen greument la convivéncia,
comporten l'adopci6 de les mesures que estableixin la carta de compromis educatiu i les
normes d'organitzacié i funcionament del Centre.

2. Les conductes i els actes dels alumnes que perjudiquin greument la convivéncia es
consideren faltes i comporten la imposicié de les sancions que aquesta llei determina.

3. Les conductes i els actes contraris a la convivéncia dels alumnes son objecte de correcci6é
pel Centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzaci6 d'activitats
complementaries i extraescolars o la prestacié de serveis escolars de menjador i transport o
d'altres organitzats pel Centre. Igualment, comporten lI'adopcié de les mesures correctores i
sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc fora del
recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament relacionats i
afectin altres alumnes o altres membres de la comunitat educativa.

Article 36
Criteris d'aplicacié de mesures correctores i sancions

1. L'aplicacio de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de I'exercici del dret
a I'educacio ni, en I'educacio obligatoria, del dret a I'escolaritzacié. En cap cas no es poden
imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat
personal dels alumnes.

2. La imposicio de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el nivell escolar
en qué es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies personals, familiars i socials i la
proporcionalitat amb la conducta o I'acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al
manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes. En el cas de les conductes
greument perjudicials per a la convivéncia, la imposicié de les sancions s'ha d'ajustar al que
disposa aquesta llei.

3. Les normes de desplegament d'aquesta llei han de regular els criteris per a la graduacio6 de
I'aplicaci6 de les mesures correctores i les sancions, i el procediment i els drgans competents
per a aplicar-les.

Per a graduar I'aplicacio de les sancions que corregeixen les faltes mencionades a l'article 37.1
de la Llei d’educaci6, s’han de tenir en compte els seglients criteris:

Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de 'alumnat afectat.
La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o I'acte motivador.

La repercussio de la sancié a la millora del procés educatiu tant de I'alumnat afectat com de la
resta de alumnes.

L’existencia d’un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta de
compromis educatiu suscrit per la familia, per tal d’administrar la sancié de manera compartida.

La repercussi6 objectiva a la vida del Centre de I'actuacié que es sanciona.

La reincidéncia o reiteraci6 de les actuacions que es sancionen.
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Article 25. Garanties i procediments en la correccio de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia

Les faltes greument perjudicials per a la convivencia al Centre tipificades en l'article 37.1 de la
Llei d’educaci6 es corregeixen mitjangant una sancié de les previstes a l'article 37.3 de la
mencionada Llei. Correspon a la direcci6 del Centre imposar la sancio en la resolucié de
I'expedient a l'efecte, sense prejudici de que la mesura correctora incorpori alguna activitat
d’utilitat social pel Centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es pugin establir de
forma complementaria en la resolucio del mateix expedient.

La instrucci6 de I'expedient al que fa referéencia I'apartat anterior correspon a un o una docent
amb designacié a carrec de la direccié del Centre. A I'expedient s’estableixen els fets, i la
responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si procedeix, les activitats
d'utilitat social pel Centre i, en el seu cas, lI'import de reparacioé o restitucié dels danys o
materials que eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que es sanciona.

De la incidencia de I'expedient, la direccio del Centre informa a I'alumnat afectat i, en el cas de
menors de 18 anys, també als progenitors o tutors legals. Sense prejudici de les altres
actuacions d’instruccié que es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de
resolucid, l'instructor o instructora de I'expedient ha d’escoltar a I'alumnat afectat, i també als
progenitors o tutors legals, i els ha de mostrar I'expedient completat fins a la proposta de
resolucié provisional a la fi de que es pugui manifestar la seva conformitat amb el que a
I'expedient s’estableix i es proposa o puguin formular al-legacions. El termini per a realitzar el
tramit de mostrar I'expedient, la realitzacié de la qual ha de quedar constancia escrita, és de
cinc dies lectius i en el termini per a formular al-legacions és de cinc dies lectius més.

Amb la finalitat d’evitar perjudicis majors a I'educacié de 'alumnat afectat o a la de la resta de
I'alumnat del Centre, quan hi hagi una incidencia “incoacié” a I'expedient, la direccié del Centre
pot aplicar, de manera excepcional, una suspensié provisional de I'assisténcia a classe per un
minim de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar a
la resolucié de la direccioé que realitza I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no
assistencia al Centre. En cas contrari, 'alumne haura d’assistir al Centre, pero no podra
participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensié provisional de
I'assistencia a classe. En tot cas, en la suspensio provisional d’assistencia a classe, que s’ha
de considerar a compte de la sancid, s’han de determinar les activitats i mesures educatives a
portar a terme durant aquest periode.

Un cop i s’hagi resolt I'expedient per a la direccié del Centre, i a instancies dels progenitors o
tutors legals, o de I'alumnat afectat si és major d’edat, el consell escolar pot revisar la sancié
aplicada, sense perjudici, de la presentacié dels recursos o reclamacions pertinents davant els
serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del Centre ha d’informar
periodicament al consell escolar dels expedients que s’han resolt. Les faltes i sancions a les
que es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio i
de la seva imposicio.

Per a garantir I'efecte educatiu de I'aplicacio de les sancions que comporten la pérdua del dret
a assistir temporalment al Centre a les etapes d’escolaritat obligatoria es procurara la
conformitat del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquesta conformitat, la
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resolucio que imposi la sancié expressara motivadament les raons que I'han impedit. La sancio
d’inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el Centre, en les etapes obligatories, han de
garantir a I'alumne/a una placa escolar en un altre Centre. El Departament d’Educacié ha de
disposar el que sigui pertinent quan el Centre afectat no pugui gestionar directament la nova
escolaritzacié de I'alumnat en qlestio.

Quan, davant la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a la convivéncia,
I'alumne/a, i la seva familia en el cas de menors d’edat, reconeguin de manera immediata la
realitzacio dels fets i acceptin la sanci6 corresponent, la direccié imposa i aplica directament la
sanci6. No obstant, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de
I'acceptacié de la sancié per part de I'alumne/a i, en el cas dels menors d’edat, del seu pare,
mare o tutor o tutora legal.”

Expedient disciplinari (procediment)

- Les conductes greument perjudicials per a la convivéncia del Centre,
qualificades de falta, només poden ser objecte de sancié amb la instruccio
prévia d’un expedient disciplinari.

- El director/a del Centre és la persona competent per incoar I'expedient a
I'alumnat, per propia iniciativa o a proposta de qualsevol membre de la
comunitat educativa, resoldre els expedients, i imposar les sancions que
corresponguin.

6.4.5. Responsabilitat per danys

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

6.4.6. Mesures correctores i sancionadores

L’aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes
comeses per I'alumnat que afectin la convivéncia s’ha d’inscriure en el marc de
I'accié educativa i té per finalitat contribuir a la millora del seu procés educatiu.
Sempre gue sigui concordant amb aquesta finalitat, la mesura correctora ha
d’incloure alguna activitat d’utilitat social per al centre. Les faltes i sancions
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prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio i de la seva
imposicio.

6.4.7. Persona competent per a I’aplicacié de la mesura

Les sancions seguents s'aplicaran obrint previament la instruccio d'un
expedient.

Correspondra al Director o Directora del centre imposar-les:

1) Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne o I'alumna, en horari no
lectiu, i/o la reparacié economica dels danys causats al material del centre o bé
al d’altres membres de la comunitat educativa. La realitzacié d’aquestes
tasques no es podra prolongar per un periode superior a un mes.

2) Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries
del centre durant un periode que no podra ser superior al que resti per a la
finalitzacio del corresponent curs acadéemic.

3) Canvi de grup o classe de I'alumne o I'alumna.

4) Suspensio del dret d’assisténcia al centre o a determinades classes per un
periode no superior a 20 dies lectius, sense pérdua de l'avaluacié continua i
amb l'obligaci6 de realitzar determinats treballs académics al domicili de
I'alumne o 'alumna.

5) Inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre en el qual es va cometre
la falta.

L'aplicacio de les mesures correctores correspon a: qualsevol professor/a
del centre, el/la professor/a-tutor/a, el cap o la cap d'estudis/ coordinador/a d’FP
o el/la director/a del centre, sempre escoltant I'alumne/a préviament.

Constancia escrita

1. De qualsevol mesura correctora que s’apliqui n’ha de quedar constancia
escrita

2. El director/a, el/la cap d’estudis o el/la professor/a que aplica la mesura
correctora és el/la responsable del document i qui en deixa constancia escrita.

3. La nota de constancia escrita de la mesura correctora restara en poder del
professor/a-tutor/a fins a 'acabament del curs (arxivat a la carpeta de tutoria).
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Prescripcions

Les faltes i sancions prescriuen, respectivament, als cinc mesos de la seva
comissio i de la seva imposicio.

S'’iniciara I'expedient com a maxim 10 dies després del coneixement dels
fets. Aquest expedient sera iniciat pel director/a del Centre per propia iniciativa
0 a proposta de qualsevol membre de la comunitat educativa. Les conductes
gue constitueixin delictes o faltes penals es comunicaran al ministeri fiscal i a la
Delegacié d’Ensenyament corresponen.

7. COL-LABORACIO | PARTICIPACIODELS SECTORS DE LA COMUNITAT
ESCOLAR

7.1. Questions generals

La implicacié de les families en el procés escolar i educatiu dels seus fills és
imprescindible per assolir I'éxit educatiu i contribuir a la millor integracio escolar
i social de I'alumne.

El centre promoura la implicacié de les families en el procés educatiu dels seus
fills i filles i la participacié en el funcionament del centre, a través de 'acollida a
les families, la carta de compromis educatiu, informacio i comunicacio,
participacio en el seguiment escolar dels fills i en el funcionament del centre, i
formacié per a les families.

D'acord amb l'article 4 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels
centres educatius, el projecte educatiu contribuira a impulsar la col-laboracié
entre els diversos sectors de la comunitat educativa i la relacio entre el centre i
I'entorn social. En aquest sentit, el projecte educatiu del centre impulsara la
participacio de I'alumnat en la gestié del centre, I'associacionisme i el
voluntariat entre els alumnes, donant-los a conéixer aquells projectes
associatius d'entitats juvenils que estiguin vinculats a I'entorn del centre.

7.2. Carta de compromis educatiu
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La carta de compromis educatiu és una eina que facilita la cooperacio entre les
families i el centre educatiu i expressa els compromisos que s'avenen a adquirir
per garantir la cooperacio entre les seves accions educatives en un entorn de
convivencia, respecte i responsabilitat en el desenvolupament de les activitats
educatives. Els continguts comuns de la carta s’han de formular amb la
participacio de la comunitat escolar, especialment els professionals de
I'educacio i les families.

El centre i la familia hauran de formalitzar la carta de compromis amb els seus
continguts comuns en el moment de la primera matriculacié. Aquest document
anira signat pel pare, mare o tutor legal de I'alumne menor de edat o per
I'alumne major d’edat i pel Director o Directora del centre.

D'altra banda, la carta de compromis educatiu fara referéncia al seguiment de
I'evolucié dels alumnes. En aquest sentit, i amb la finalitat que la carta de
compromis educatiu pugui ser una eina més efectiva en el seguiment
individualitzat de I'alumne, es poden afegir als continguts comuns de la carta
altres continguts especifics addicionals per al seguiment de cada alumne. Per
aixo, el centre, d'acord amb cada familia i/o alumne, pot completar cada carta
de compromis amb una addenda de continguts especifics addicionals on, un
cop detectades les necessitats de cada alumne, s'especifiquin les mesures que
es duran a terme per millorar el seu rendiment escolar i la seva integracio
escolar i social, els compromisos que cada familia i el centre s'avenen a
aguestes accions, i el seguiment dels resultats de les mesures dutes a terme.
Aquesta addenda, que ha de ser signada pel pare, mare o tutor legal de
I'alumne i pel tutor del centre, pot ser signada també per lI'alumne a partir de
major edat, es formalitza durant el primer trimestre de curs i té una revisio
anual, com a minim.

De la carta de compromis, de les revisions successives i de les addendes de
continguts especifics signades, n'ha de quedar constancia documental al centre
i a la familia. La Carta de Compromis sera el document de referéncia que
regula les obligacions i drets del centre i els pares.

DRETS. Els pares i les mares i els tutors i tutores legals tenen dret:
A ser informats/des pel /la tutor/a de les normes que afectin el seu fill/a.

El/la tutor/a informara als pares i mares de 'alumnat menor d’edat, i no
emancipat, del seu rendiment académic, de I'assisténcia a classe i de tots els
aspectes referents al aprenentatge i la convivencia amb els altres. Els pares les
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mares o els tutors legals que disposin de correu electronic podran sol-licitar la
tramesa setmanal de les faltes d’assisténcia del seu fill/a.

DEURES. Els pares i mares i els tutors i tutores legals tenen el deure:

1. D’acudir al centre quan siguin convocats pel/per la tutor/a, per el/la
coordinador/a pedagogic, el/la cap d’estudis, coordinador d’FP, coordinador/a
d’FP adjunt/a o director/a.

2. De posar-se en contacte amb al centre quan, per malaltia o accident,
I'alumne/a deixi d’assistir al centre, sense perjudici de la posterior acreditacié
mitjancant les justificacions reglamentaries, en cas d’alumnat menor d’edat.

Es aconsellable que amb les circumstancies del punt anterior, els pares i les
mares dels/de les alumnes majors d’edat o emancipats/es actuin de la mateixa
manera.

7.3. Informaci6 a les families

Per assolir els objectius educatius previstos és fonamental garantir el dialeg i la
participacio de les families en el procés educatiu de I'alumnat. Per aixo I'Equip
Directiu utilitzara mecanismes eficacos de difusio i comunicacio de les accions
de direcci6 i coordinacio, i que es troben explicitades en el pla de comunicacié
del centre. Aquest pla valora I'accés a la informacié que proporcionen la xarxa
d’Internet i I'is del correu electronic, que permeten compartir la informacié amb
les families de manera transparent i clara. La comunicacié, pero, ha de tenir un
caracter bidireccional. Es a dir, no es donara importancia només a la difusio de
la informacid, sin6 també al contacte de les families amb el centre. La
comunicaci6 directa amb les families s’establira de la segiient manera:

- Reunions amb les families d’alumnes amb els alumnes del PFl i Cicles
Formatius de Grau Mitja

- Sistema de queixes i suggeriments

- Actualitzacié constant de la informacié al web
- Horaris d’atencio al public al web

- Triptics informatius

- Jornades de portes obertes
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7.3.1. Drets i deures d’informacio
Drets d’informacié dels pares, mares, tutors i tutores

Els pares, les mares i els tutors i tutores legals de I’'alumnat menor d’edat
tenen dret:

A ser informats/des pel /la tutor/a de les normes del Centre que afectin el seu
fill/a.

A ser informats per part del/la tutor/a del rendiment académic, de I'assisténcia a
classe i de tots els aspectes referents a I'aprenentatge i la convivéncia amb els
altres de 'alumnat menor d’edat, i no emancipat.

De poder sol-licitar la tramesa setmanal de les faltes d’assisténcia del seu fill/a.

Els pares, les mares i, si és el cas, els tutors i tutores legals de I'alumnat
major d’edat disposaran dels drets anteriors prévia autoritzacié de
I’alumnat major d’edat.

Deure d’informacié dels pares, mares, tutors i tutores

Els pares, les mares i els tutors i tutores legals de I’'alumnat menor d’edat
tenen dret:

1. D’acudir al Centre quan siguin convocats pel/per la tutor/a, per el/la
coordinador/a pedagogic, cap d’estudis/coordinador/a d’FP, coordinador/a d’FP
adjunt/a o director/a.

2. De posar-se en contacte amb al Centre quan, per malaltia o accident,
I'alumne/a deixi d’assistir al Centre, sense perjudici de la posterior acreditacié
mitjangant les justificacions reglamentaries, en cas d’alumnat menor d’edat.

Els pares, les mares i, si és el cas, els tutors i tutores legals de I'alumnat
major d’edat disposaran dels deures anteriors prévia autoritzacio de
I’'alumnat major d’edat.
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7.3.2. Altres organs i procediments de participaci6

Els pares i les mares participaran en la gestio del Centre i en la tasca educativa
mitjangant els seus representants al Consell Escolar (i les seves respectives
comissions), i la relacié amb el tutor/a, els professors/es del seufill/ai els
organs unipersonals del Centre (membres de I'equip directiu).

8. DEL PROCES D'ENSENYAMENT-APRENENTATGE

8.1. L'avaluacio del Centre
Ambit de I'avaluacié

L'avaluacio s'estén a tots els ambits del Centre. L'activitat avaluadora es
projecta sobre metodes d'ensenyament, els processos i les estratégies
d'aprenentatge o els resultats obtinguts pels alumnes, I'exercici de la funcié
docent, la funcié directiva, el funcionament de la gestio del Centre, la implicacio
de les families i la relacié amb les empreses col-laboradores.

Principis de I'avaluacio

L'avaluacio ha de ser sotmesa als principis seguents:

- Objectivitat en 'analisi i la rellevancia dels resultats.

- Rigor, credibilitat i utilitat dels processos i dels resultats.

- Us reservat de la informaci6 individualitzada dels agents que hi participen.

- Transparencia en l'accio i la informacio publica de les activitats i dels resultats.

Modalitats d'avaluaci6
El Centre s'ha d'autoavaluar.

De l'autoavaluacié n'han de deduir actuacions de millora, que han de quedar
registrades a la memoria anual del Centre (MAC).

L'avaluacio global diagnostica serveix per avaluar el Centre en el seu conjunt,
tot i que no implica l'avaluacio detallada de tots els aspectes. Aquesta
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avaluacio proporciona una visié panoramica del Centre. L'aplicacié dels
indicadors de Centre, proporciona informacio util per apuntalar els punts fort de
I'organitzacio educativa i millorar els punts febles.

Indicadors descriptius

A la Memoria Anual del Centre (MAC), la direcci6 del Centre fara publics al
Moodle de professors els indicadors descriptius tant de variables sobre
resultats academics, com del grau de satisfaccio de professors, pares, alumnes
i empreses del curs académic, aixi com I'evolucié o tendéncia en funcié dels
resultats dels anys anteriors.

En cada indicador s'’haura de correlacionar |'objectiu previst amb el resultat
obtingut. L'equip directiu explicara els resultats obtinguts al claustre de
professors i al Consell Escolar.

8.2. Documents curriculars

8.2.1. Elaboracié dels documents curriculars

Els equips docents i els departaments i de les respectives families
professionals del Centre elaboraran, revisaran i actualitzaran els documents
curriculars, de la seguent forma:

1. El/la professor/a, per encarrec del cap de departament, elaborara una
proposta de programacio (nova o per actualitzacié d’'una versio existent) de la
materia, modul.

2. En les actualitzacions, sera necessari que el professor/a tingui en
consideracio els resums de seguiment de les programacions del curs anterior,
els quals I'han de servir de guia per orientar les actualitzacions.

3. Els departaments revisaran totes les propostes de programacions i vetllaran
perqueé s’ajustin al curriculum oficial del cicles formatius i respectin els criteris
establerts pels projectes curriculars de cada cicle i els acords de departament
didactic en relacio a: avaluacio, recuperacio, practiques a realitzar,
harmonitzacié, etc.
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4. A l'inici de cada curs, cada departament es reunira i es pronunciara sobre la
conformitat de les programacions proposades pel professorat i en deixara
constancia en acta.

Una vegada els departaments han revisat amb resultat favorable les
programacions, la direccio revisara els aspectes formals de les programacions
de formacio professional i el seu compliment amb el Projecte Educatiu del
Centre i amb els criteris generals d’avaluacio aprovats pel claustre. Fara
constar la conformitat de la programacioé mitjangant I'aprovacio definitiva
d’aquesta.

Tenen la consideracié de documents curriculars:

El curriculum del Centre, les programacions didactiques dels moduls que
s'imparteixen al Centre, el resum de les programacions (fitxa de presentacio del
modul) que s'inclouen al Moodle i les adequacions curriculars individualitzades.

8.2.2. El curriculum del Centre

El curriculum del Centre completa i desplega el curriculum establert pel govern
de la Generalitat. El curriculum elaborat pel Centre forma part del Projecte
Curricular del Centre (PCC).

Criteris d'elaboraci6

El claustre de professors estableix els criteris per a I'elaboracié del Projecte
Curricular, I'aprova, avalua I'aplicacio i en decideix sobre les possibles
modificacions. El Consell Escolar ha de conéixer l'estat d'elaboracio del
Projecte Curricular del Centre.

Revisié i actualitzacio

Anualment, I'equip directiu incloura a la Programacié General Anual del Centre
(PGA) la revisi6 i actualitzacio dels components del Projecte Curricular (PCC)
gue s'estimin oportuns.

Els plans d'estudis

El pla d’estudis que el Centre haura d’aplicar per a cadascun dels titols de
formacio professional es defineix en el Decret de Curriculum corresponent, sén
els establerts pel Departament d'Ensenyament de la Generalitat de Catalunya
respectant el curriculum dels titols publicats en el BOE.

NOFC 28/06/2022 | Pagina 115 de 192

AC=IR

7 N\RCO APROVAT Revisi6 11 Curs: 2022-23




AV

A CIIR CEIR-ARCO Villarroel
/ _'/\ﬁco FORMACIO PROFESSIONAL

8.2.3. El perfil professional i les qualificacions

Pel que fa al perfil professional, els titols a Catalunya i, per tant, tenen com a
referent les Qualificacions del Cataleg de Qualificacions Professionals de
Catalunya, que préviament s’han analitzat i adaptat a les necessitats dels
diferents sectors professionals per part de I'Institut Catala de les Qualificacions
Professionals (ICQP).

Aquestes Qualificacions son el referent del perfil professional:
dels cicles formatius de grau mitja (qualificacions de N2)

dels cicles formatius de grau superior (qualificacions de N3)
dels programes de formacié i insercio PFI (qualificacions de N1)

dels certificats de professionalitat que estableixi 'administracié laboral,
(certificats de N1, N2 i N3)

Les qualificacions estan organitzades en diverses unitats de competéncia.

Les unitats de competencia son la unitat de transferéncia entre els sistemes de
formacio professional inicial del sistema educatiu i la formacio professional per

a l'ocupacio i I'element que permet la capitalitzacié de la formacié o experiéncia
adquirida.

8.2.4. Els moduls professionals
Els titols de Formacié Professional estan organitzats en Moduls Professionals.

- Moduls professionals associats a una o0 més unitats de competéncia.

- Moduls professionals de suport, que contenen formacié de base o transversal
a diferents cicles formatius.

- Moduls professionals comuns a tots els titols: Formacié i Orientacié Laboral
(FOL), Empresa i Iniciativa Emprenedora (EIE) i modul de FCT

- Modul de projecte en tots els cicles formatius de grau superior.

- Modul de sintesi en tots els cicles formatius de grau mitja.
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Alguns titols incorporen un modul d’'idioma. D’altra banda, i per tal de potenciar
I'adquisicié de competéncies de comunicacié en llengua estrangera, el
curriculum pretén que en determinats moduls professionals s’hagi d’incorporar
la llengua anglesa com a metodologia de treball.

Les unitats formatives
Els Moduls Professionals s’organitzen en Unitats Formatives (UF).

La UF és una agrupacio de resultats d’aprenentatge i continguts d’'un modul
professional, relacionada generalment amb unes activitats de treball i alhora
amb coheréncia didactica per a I'aprenentatge. L’objectiu de les UF és el de
disposar d’unitats de formacio de curta durada, que facilitin 'aprenentatge al
llarg de la vida, la integracio dels sistemes de formacio professional i la
incorporacio de la poblacié adulta a la formacié. Les UF son les unitats de
formacio i avaluacio, i es podran certificar en determinats casos. La superacio
positiva de totes les UF dona lloc a la superacié i certificacié del modul
professional.

La configuracié dels moduls i de les unitats formatives

Els elements que configuren el curriculum dels moduls professionals i les
unitats formatives son:

Els Resultats d’Aprenentatge (RA)
Els Criteris d’Avaluacio (CA)
Els Continguts (C)

1. Els Resultats d'Aprenentatge (RA).

Els RA expressen la competéncia que ha d’adquirir 'alumnat, a través de
I'aprenentatge, per poder desenvolupar funcions o processos i obtenir
productes o resultats. Els RA descriuen la capacitat que ha d’aconseguir
I'alumnat, I'objecte de l'activitat i la situacio d’aprenentatge. Als RA i
corresponen un bloc de continguts que integra els continguts procedimentals
(saber fer), els conceptuals (saber) i els actitudinals (saber ser i saber estar).
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2. Criteris d’Avaluacié (CA).

Els criteris d’avaluacié indiquen les accions i els continguts de I'activitat o
condicions que permeten valorar si s’ha aconseguit el resultat d’aprenentatge
establert. Els RA es concreten amb diversos criteris d’avaluacié (CA).

3. Continguts (C).

Els Continguts son el conjunt de coneixements fonamentals que I'alumnat ha
d’assimilar per assolir una determinada capacitat professional.

4. Hores de lliure disposicio. Les hores de lliure disposicio (HLLD) estan
repartides en els diferents moduls.

En els moduls que disposin d’hores de lliure disposicié (HLLD), el Centre haura
d’adjudicar-les segons el segients criteris:

« distribuir-les entre una o més unitats formatives del mateix modul
* incorporar-les en una nova unitat formativa del mateix modul

5. El Centre pot també dissenyar un modul propi, com a projecte especial de
Centre i, en aquest cas, ho comunicara al Consorci d’Educacio de Barcelona
seguint les instruccions establertes en la Resolucié que aprova el document per
a 'organitzacio i el funcionament dels Centres per al curs corresponent.

8.2.5. L’avaluacié per competéncies

La formacié professional ha d'orientar-se cap a I'assoliment de competéncies
professionals, amb I'objectiu d’apropar els aprenentatges adquirits durant el
periode formatiu amb les necessitats reals del mercat de treball. L'aprenentatge
per competencies planteja guestions que han de donar resposta el curriculum:

Quines competéncies s'han d'adquirir en una determinada titulacié?
Com s'han de demostrar aquestes competencies?

Quins coneixements inclou la competéncia?

Quines aptituds i conductes es posen en practica?

En quins contextos?

On en comprovo l'assoliment?
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On s'evidencia?

8.2.6. Plans individualitzats
Requisits

Quan les adaptacions incorporades en la programacio ordinaria de l'aula i les
mesures de suport previstes poden resultar insuficients per atendre
adequadament I'alumnat que presenta unes necessitats educatives diferents de
la resta, caldra elaborar un pla individualitzat. Per elaborar I'esmentat pla
individualitzat caldra, a més a més, que compleixi un dels dos requisits
seguents:

Que I'alumne tingui un dictamen o informe fet per I'EAP.
Informe médic.

No obstant, el pla individualitzat no implica modificacio de les competéncies
associades als cicles formatius.

Informacié al Centre de les NESE (necessitats especifiques de suport
educatiu)

Quan l'alumne/a cursi la preinscripcio, haura de notificar que requereix de
necessitats educatives especials i la causa.

Quan l'alumne/a es matriculi haura de fer constar dita circumstancia i
acompanyar-ho amb l'informe técnic preceptiu emeés per 'EAP o per un
professional medic.

El Centre, mitjangant el tutor/a, posara en coneixement a les persones
interessades el protocol establert sobre I'elaboracié del pla individualitzat.

Responsables de I'elaboraci6 dels Plans individualitzats

Els responsables d'elaborar aquest pla sera el professor/a tutor/a, que
comptara amb la col-laboracié del coordinador/a pedagogic i/o professional de
I'EAP.

El tutor/a sera el responsable de fer-ne el seguiment i la coordinacio, i actuar
com a principal interlocutor amb la familia. Es comptara amb la participacio de
les families, s'escoltara el seu parer durant el periode de presa d'opinions
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hauran de mostrar el seu assentiment en la decisio final i se'ls lliurara una copia
del pla.

Contingut del pla individualitzat
El Pla individualitzat ha d'incloure:
1. Identificacio de les persones que intervenen.

2. Descripcio argumentada de les necessitats especifiques de suport educatiu
(NESE) i dels transtorns d’aprenentatge (TA).

3. Adaptacions metodologiques de cada modul que cursa.

4. Ajudes técniques i suports que es proporcionen a l'alumne/a en els diferents
entorns escolars.

Aprovacio del Plaindividualitzat

El Pla individualitzat sera aprovat pel director/a del Centre. Una vegada aprovat
el pla constara una copia a l'expedient de I'alumne. El Pla individualitzat estara
signat pel tutor/a, el pare, mare o representant legal de I'alumne, si aquest és
menor d'edat, per I'alumne/a, si és major, i pel director/a. S'informara, si
s'escau, al Consorci d'Educacié de Barcelona.

8.3. Els llibres de text i el material didactic impreés
Eleccié del llibre de text

L'eleccio del llibre del text correspon als departaments didactics per acord
majoritari del professorat que hi estigui adscrit. L'acord d'elecci6 haura de
figurar en acta del departament corresponent.

Correspon al professorat dels respectius departaments vetllar perque el
materials seleccionats siguin adients al curriculum establert i als documents
d'identificacio i desplegament de les competéncies a assolir.

En el suposit que un departament opti, amb motivacio suficient, per no escollir
cap llibre de referencia en els ensenyaments professionals i es decideixi
confeccionar dossiers didactics, I'acord haura de figurar en 'acta del
departament.
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Els llibres de text als ensenyaments

Els respectius departaments han d'acordar abans de finalitzar el curs academic,
30 de juny, quins seran els llibres de text que es faran servir per al curs vinent,
en els diferents moduls i per les corresponents unitats formatives per a
cadascun dels titols que s'imparteixen.

Els departaments han de tenir present que el llibre de text ajuda a transmetre
continguts i estructuren els processos educatius. El llibre de text és un element
important, vertebrador de la practica pedagogica, ja que conté un compendi de
saber convenientment programat, capac de servir com a referent, d'establir un
nivell de sequéncia i un ritme en les activitats d'ensenyament-aprenentatge i
per als alumnes els representa una eina important per a I'estudi i per a
l'autoavaluacié. Per aquest motiu, el departament haura de triar-ne un, aquell
que es consideri més adient d'acord amb el curriculum establert dins de I'oferta
del mercat editorial.

L'idioma dels llibre de text (art. 112 de la LEC)

En els llibres de text escollits pel Centre, excepte els de llenglies estrangeres,
han de ser normalment en catala. Tot i axi, els llibres de text o de referencia
corresponents a les unitats formatives dels moduls professionals, atesa la
limitacié editorial de llibres en llengua catalana, podran ser en llengua
castellana. L'alumne/a, podra escollir 'idioma del seu llibre de consulta (sempre
i quan estigui disponible a I'Editorial).

Els dossiers com a material didactic de suport

En el suposit que en el mercat editorial no es trobi cap llibre que s'ajusti a les
necessitats didactiques, el departament haura de confeccionar un dossier de
suport didactic per a cadascuna de les unitats formatives dels respectius
moduls.

Aquest dossier, el professor/a podra facilitar-lo als alumnes amb suport digital.
S'ha de tenir en compte que els professors i els Centres educatius poden
reproduir, distribuir i comunicar petits fragments de material publicat, excepte
llibres de text, sense necessitat de l'autoritzacié dels autors, d'acord amb la
redaccio actual del text refés de la Llei de propietat intel-lectual. En canvi, resta
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totalment prohibida per la Llei, la reproduccio de llibres de text sense
autoritzacio dels autors.

Els dossiers no tenen drets d'autor ni de propietat individual, ja que l'autoria
correspon al departament didactic amb independencia que algun professor/a
hagi tingut I'encarrec de servei de confeccionar-lo en I'ambit de la seva tasca
professional docent. No obstant aixo, en el dossier podra figurar el nom i
cognom del professor/a que s'ha encarregat de confeccionar-lo.

Substitucié del llibre, els llibres de text no podran ser substituits abans d'haver
transcorregut un periode minim de dos cursos. Podria ser adient ser adient el
canvi de llibre de text abans dels dos cursos si queda justificat per la inclusio,
en un nou llibre de text, de nous continguts sobre procediments, tecniques,
programari o solucions tecnologiques utilitzades en les empreses o les
industries.

Publicitat dels llibres de text i dossiers

Abans de l'inici de curs, es publicitara al taulell d’'anuncis del Centre el llistat de
llibres de text que s'utilitzaran el curs, fent-hi constar els titols, autors i
editorials.

8.4. L'avaluacioé de I’'alumnat

8.4.1. L’avaluacio

L’avaluaci6 es concep com a una activitat que s’ha de portar a terme de forma
continua i personalitzada, que ha de tenir en compte tant I'aprenentatge de
'alumne/a com el procés d’ensenyament.

Actuacions que en formen part de I'avaluaci6 de I'alumnat

L’avaluacié comprén tres actuacions basiques que tot docent (i també I'equip
docent) ha de realitzar:

- Recollir dades de forma sistematica.
- Analitzar les dades i emetre la corresponent valoracio.

- Prendre decisions.
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Aquestes actuacions han de permetre les dues finalitats basiques de
I'avaluacio:

1. Avaluacio6 per regular els aprenentatges, és a dir, aquella que permet
identificar les dificultats i els errors i trobar camins per a corregir-los i superar-
los (avaluacié formativa i formadora). Compréen les actuacions incloses en
I'activitat ordinaria del Centre destinades a I'observacio i seguiment de les
activitats d’ensenyament i aprenentatge, dels resultats i competencies
obtingudes per cada un dels alumnes per tal d'analitzar el seu progrés
personal.

2. Avaluacio per a comprovar les competencies adquirides o els objectius
establerts (qualificadora i acreditativa). Comporta quantificar i/o qualificar els
resultats d’aprenentatge per tal de decidir si 'alumnat supera una unitat
formativa, un modul o una matéria.

De I’avaluacié continua
El procés d’avaluacié continua

1. L’avaluacio en la formacié professional sera continua i integrada en el procés
d’aprenentatge. Es fara tenint en compte els resultats d’aprenentatge i els
criteris d’avaluacio de les unitats formatives o credits.

2. L'avaluacio6 es fara atenent els criteris d’avaluacio establerts pels
departaments didactics i recollits en les respectives programacions, segons la
normativa de cada tipologia d’estudis, i es fara per unitats formatives (LOE) o
credits (LOGSE) a la formacio professional.

3. A fi que es pugui dur a terme aquest procés es requereix de 'assisténcia
regular de 'alumnat a les classes i a les activitats programades en les diferents
unitats formatives o credits dels cicles formatius de formacié professional.

4. Tots 'alumnat té el dret basic d’assistir a classe i participar de les diferents
activitats academiques programades per a cada materia o modul.

Quan un alumne/a no superi un modul, unitat formativa o matéria com a resultat
de la impossibilitat d’aplicar I'avaluacié continua, pels motius establerts en
aquestes NOFC, segueix mantenint el dret d’assisténcia i participaci6 a totes
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les activitats, inclosos el treballs, examens, proves, practiques, etc., i a la seva
corresponent qualificacié i/o correccid. Resten excloses aquelles activitats
procedimentals que, per raons de seguretat de béns i de les persones, puguin
comportar un perill en tallers o en laboratoris en cas d’alumnes que no hagin
tingut una formacio previa per absentisme. Aixi mateix, queden excloses les
activitats de recuperacio propies de I'avaluacié continua.

5. El professorat tindra els registres de I'avaluacio continuada i la documentacio
que hagi contribuit a avaluar els diferents crédits/moduls (proves escrites,
informes, treballs practics, graelles d'observacio i d'altres) a disposicio de la
direccié del Centre i de la Inspecci6 educativa. El responsable de la custodia
d'aquesta documentacio és el professor/a i I'haura de conservar fins l'inici del
segulent curs escolar.

Al registre d’avaluacio continua ha de figurar la informacio suficient perqué un
altre professor/a pugui continuar el procés d’avaluacié en cas d’abséncia per
baixa o permis. Aixi mateix, es registrara al programa Alexia.

6. El registre d’avaluacio continua que es fa al llarg de tot el procés
d’aprenentatge sera la font d’'informacio per a realitzar les avaluacions finals de
cada unitat formativa o crédit en la formacié professional. En el cas d’unitats
formatives no finalitzades en la primera o segona avaluacio, i en el cas dels
credits (LOGSE) servira per emetre qualificacions orientatives del progrés de
cada alumne/a.

7. L'alumnat, i els pares/mares o tutors legals dels alumnes menors d’edat,
seran informats, mitjancant el sistema que el Centre tingui implantat a tal efecte
i després de cada junta d’avaluacio, de les qualificacions (orientatives o finals)
obtingudes pel seus fills.

De l'assisténcia regular a classe i la pérdua del dret d’avaluacié continua

1. S’entendra que un alumne/a assisteix regularment a les classes d’'una unitat
formativa quan: I'alumne/a assisteix a un minim del 80% de les hores de classe
previstes per a un determinada materia o unitat formativa, respectivament.

2. En aplicacio de la logica académica dels ensenyaments que sén presencials,
I'incompliment del minim d’assisténcia a classe prevista en aquest article
comporta la pérdua del dret a I'avaluacio continua de I'alumne/a.

NOFC 28/06/2022 | Pagina 124 de 192

- /\RCO APROVAT Revisi6 11 Curs: 2022-23




"

CoIR CEIR-ARCO Villarroel
, /\ﬁco FORMACIO PROFESSIONAL

Aquesta mesura no s’ha d’entendre com a una mesura de sancié a I'alumne/a,
si no com a la consequiéncia coherent de la impossibilitat, davant de les faltes
reiterades a classe, de I'aplicacié del propi concepte intrinsec d’avaluacio
continua, de la seva praxi i de la impossibilitat de dur a terme el compliment
dels criteris d’avaluacio que hi consten en els respectius curriculum.

De la perdua de la convocatoria ordinaria en la formacio profesional:

L’alumne/a que hagi perdut el dret a I'avaluacié continua, per no arribar al
percentatge d’assisténcia estipulat a I'article anterior (supera el 20%
d’inassisténcia continuada), perd la primera convocatoria (convocatoria
ordinaria) de les dues possibles en cada matriculacié d’'un modul, unitat
formativa. S’haura de fer constar amb una puntuacié d’ 1 a la convocatoria
ordinaria.

De la pérdua de la convocatoria extraordinaria en la formacié professional:

L’alumne/a que hagi perdut el dret a 'avaluacié (supera el 40% d'inassistencia
continuada), sera donat de baixa del credit o UF.

Aspectes a considerar en I'avaluacié continua i el seu enregistrament

En el procés d'avaluacié continua, el professorat tindra en compte a I'hora de
qualificar:

1. Els aprenentatges especifics de la materia en relacié amb els objectius i
continguts especifics indicats en les programacions dels diferents
departaments. En el cas dels cicles formatius, s’hauran de considerar els
criteris d’avaluacié i els resultats d’aprenentatge. Aquests estaran detallats en
la programacio.

2. S'’han d'establir pautes per a l'observacié sistematica i el seguiment de cada
alumne/a al llarg del seu procés formatiu. En qualsevol moment del curs, quan
I'avaluacié palesi que alguns alumnes tenen dificultats amb el seu
aprenentatge, el professorat ha d'establir la realitzacié d'activitats de
recuperacio.
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3. El grau de maduresa academica de I'alumne/a en relacio amb els objectius
dels moduls i dels objectius generals del cicle formatiu, indicats en el curriculum
del titol corresponent.

4. L'assistencia regular a les classes i a les activitats programades per a les
diferents materies del curriculum.

5. S'’ha de prendre en consideracio6 el treball fet a classe o al taller o laboratori,
aixi com l'interes i I'esfor¢ demostrat per I'alumne/a.

6. En l'avaluacio corresponent al segon curs, en formular la qualificacio final, el
professorat hauria de considerar, al costat dels elements esmentats en els
punts anteriors, les possibilitats dels alumnes per a prosseguir estudis
superiors.

Els aspectes més rellevants de I'avaluacié continua s’hauran de registrar en el
registre d’avaluacié de I'alumn/ae: instruments utilitzats (examens, proves,
exercicis, treballs, practiques ...) valoracions qualitatives i quantitatives
(qualificacions) i la relacié temporal i de continguts indicades en la programacio
del modul o credit. Notes orientatives o finals en cada avaluacio i la forma
d’obtenir-les atenent a la ponderaci6 indicada en la programacio.

Criteris de qualificacio

Els departaments establiran criteris de qualificacio dins del procés d’avaluacio
continuada. Es consideraran, a tall d’'exemple:

- L’assisténcia a classe.

- El termini de lliurament de treballs i projectes i la penalitzacio pel lliurament
fora de termini.

- La forma i I'articulacio dels treballs, aixi com I'exposicié clara i ordenada de
les presentacions, informes i resultats.

- La utilitzacié correcta dels Equips de Proteccio Individuals (EPISs) en treballs a
taller o laboratori, aixi com la utilitzacié correcta i amb seguretat d’eines i
materials.

- Portar el material o eines necessaries al taller o laboratori.

- Treball a classe i interes
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Dret dels alumnes de conéixer els examens, proves, treballs, etc.

Els/les professors/es mostraran als alumnes les seves proves escrites i els
seus treballs corregits, facilitant-los els aclariments sobre la qualificacié i les
orientacions per a la millora del procés d'aprenentatge. Un cop i comunicada la
nota, 'alumne/a i el/la professor/a disposaran d’'un termini de 15 dies per a
realitzar la mostra. Els professors/es podran utilitzar les seves hores de
guardia/dedicacio.

Recuperaci6 dins de la convocatoria ordinaria

El professorat haura d’establir sistemes de recuperacié, que figuraran en la
programacioé i que seran coneguts per I'alumnat, durant el procés de realitzacié
d’ una unitat formativa o crédit. La recuperacié del tercer trimestre (tercera
avaluacid) es realitzara en tots aquelles activitats avaluables que per la seva
temporalitzacié siguin possible. L’alumne/a que, una vegada fetes les activitats
d’avaluacio i recuperacio previstes dins d’'una unitat didactica o crédit, no hagi
assolit els resultats d’aprenentatge o objectius programats, figurara com a
suspes en la convocatoria ordinaria.

La recuperacio als cicles formatius LOE, es realitzara de la manera seglent:
Modul de més d’una Uf: la recuperacié es realitzara a la Uf seglent.

Moduls d’'una unica Uf: es realitzara per nuclis formatius (nf) de la mateixa
forma.

En tots dos casos, la ultima Uf/nucli formatiu no disposara de recuperacio.

Recuperaci6 extraordinaria

1. L’alumne/a que hagi suspés la primera convocatoria d’un curs (convocatoria
ordinaria) o que I'hagi perdut com a consequéncia de la pérdua del dret a
I'avaluacié continua, té dret a una segona convocatoria (convocatoria
extraordinaria). La presentacio a aguesta segona convocatoria no és obligatoria
i si 'alumne/a no es presenta no li comptara en el comput total de numero de
convocatories. S’haura de fer constar com a no presentat (NP).
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2. El tutor/a informara els alumnes de les dates en que es faran les
recuperacions extraordinaries. Es penjara també als taulers dels departaments
o als llocs d’accés habitual de I'alumnat (Moodle) els calendaris dels examens
de proves extraordinaries.

3. Cada professor establira les estrategies de recuperacié que podran consistir
en activitats puntuals o continuades, previstes en la programacio de cada
modul. Es podran establir requisits previs que I'alumne/a haura de complir per
poder presentar-se a una prova extraordinaria sempre que aquests figurin
clarament a la programacio i 'alumne/a estigui informat.

Periodes d’avaluacio:

Cada curs tindra, com a minim, tres periodes d’avaluacié, els qual tindran certa
coincidencia amb els tres trimestres del curs academic. Es procurara que cada
avaluacio tingui com a durada una distribucié homogeénia de nombres de
setmanes lectives. Finalitzada la tercera avaluacio, es procedira en junta
d’avaluacié a I'avaluacio i qualificacié final del curs.

Avaluacio inicial

Es prestara especial atencié a I'avaluacio inicial i de la formacio professional de
grau mitja, tot considerant que tots els alumnes s’incorporen de bell nou al
Centre. Aquesta es realitzara a l'inici de cada curs i abans de la primera
avaluacio trimestral ordinaria. Té per objectiu avaluar globalment la
incorporacio de I'alumnat. A partir de I'aplicacié dels instruments adequats, es
detectara el grau de desenvolupament assolit pels alumnes en aspectes basics
d’aprenentatge i de domini de continguts de diferents matéries estructurals.

Avaluacions trimestrals

Durant el procés d'avaluacio continua, es realitzaran avaluacions trimestrals
amb la finalitat que tant els professors com els alumnes tinguin constancia
sobre el grau d'assoliment dels resultats d'aprenentatge i, si escau, per ajustar
el procés d'ensenyament-aprenentatge.
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En les unitats formatives (formacio professional LOE) les qualificacions
obtingudes en cada sessi6 d’avaluacio trimestral seran definitives, si la unitat
formativa avaluada ja és finalitzada.

En els ensenyaments de formacio professional, quan s’hagin impartit totes les
UF d'un modul professional (MP) es qualificara aquest. Per poder aprovar un
MP cal haver aprovat totes les UF corresponents al modul.

A la darrera sessi6 ordinaria d'avaluacio i per a cadascun dels alumnes, l'equip
docent avaluara i qualificara, col-legiadament el MP de sintesi en aquells cicles
formatius on estigui previst.

Els alumnes dels cicles formatius disposen de quatre possibilitats o
convocatories al llarg de tres cursos com a maxim, per superar cadascun dels
credits/moduls dels cicles formatius, llevat de I'FCT que tan sols en disposen de
dues.

Avaluacio final de curs a la formacio professional

La sessio d'avaluacio final es realitzara en acabar les activitats lectives,
després de realitzar 'avaluacié corresponent al tercer trimestre. En aquesta
avaluacio s’ha de considerar I'assoliment dels objectius terminals establerts per
a cada credit/UF/moduls del cicle. Els professors/es, a la sessi6 d'avaluacio
ordinaria, avaluaran tots els alumnes del grup, el moduls professionals
pendents de qualificacié.

Avaluacio final extraordinaria

Després de l'avaluacio final ordinaria, els alumnes disposaran d'una
convocatoria extraordinaria, per recuperar les UF i els credits no superats.

Credits/UFs pendents del curs anterior

1. El/La secretari/a del Centre informara al cap d’estudis/coordinador/ad’FP,
tutors i caps de departaments, dels alumnes que tinguin, credits, moduls i
unitats formatives pendents del curs anterior.
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2. En les programacions dels departaments constara la forma com els alumnes
podran recuperar aquests credits/UFs.

3. Prefectura coordinador/a pedagogic/a coordinara el pla de recuperacions.

8.4.2. De la Junta d’Avaluacié
Composicio de la Junta d’Avaluacié

1. La totalitat del professorat que imparteix classe a un grup determinat
d’alumnes.

2. Cap de departament.

3. Les sessions d’avaluacions estaran presidides i moderades pel tutor/a del
grup.

Funcionament de la Junta d’Avaluacio

1. El professor/a tutor/a lliurara a la resta del professorat la informacio
obtinguda durant el periode de cada avaluacid. La documentacio li sera
facilitada previament al cap de departament.

2. El professor/a posara les seves qualificacions en les actes provisionals
corresponents “programa Alexia”, amb I'antelacié fixada.

3. Lectura de I'acta de I'avaluacio anterior i revisio dels acords presos.
4. Analisi del grup classe:

Per credits/moduls

Per grup

Alumnes amb dificultats

Altres aspectes que a criteri del tutor/a o del professorat sigui rellevant

5. El tutor/a recollira en I'acta la informacié i els acords presos per la Junta
d’Avaluacio en cadascun dels punts tractats per a posterior coneixencga de tot
I'equip docent, i cap d’estudis/coordinador d'FP.

6. Tota la documentaci6 sera arxivada en secretaria.
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Objectius de la juntes d’avaluacions dels cicles formatius
Les sessions d’avaluacions tenen per objectiu:

1. Valorar en general el desplegament del cicle, i coordinar 'equip docent, la
sequencia i I'adequacié de la programacio a les necessitats formatives i I'actitud
i motivacioé general de I'alumnat, en particular.

2. Proposar actuacions per corregir les deficiencies observades en el procés
d’ensenyament-aprenentatge.

3. Valorar, de manera col-legiada, el grau d’assoliment per part de I'alumnat
dels objectius i competencies generals i especifiques que indiquen el sentit en
que han de progressar tots els alumnes durant el periode d’avaluacié.

4. Avaluar globalment la dinamica del grup i, si escau, es prendran acords de
manera col-legiada.

5. Qualificar 'alumnat amb relacio als crédits/moduls i les unitats formatives
finalitzades.

6. Valorar la programacio desenvolupada al llarg del periode objecte
d’avaluacio i proposar, si escau, actuacions correctores en el procés
d’aprenentatge.

A més a més, en el cas de les avaluacions finals de segon curs:

7. Determinar quins alumnes acaben el cicle formatiu en funci6 de les
qualificacions de tots els moduls i dels criteris d’avaluacio que es puguin haver
acordat.

8. En tots els casos, les Juntes d’Avaluacié hauran d’aplicar les normes
promulgades pel Departament d’Educacio.

Criteris generals d'avaluacio6 en els cicles formatius Moduls generals:

1. Els professors avaluaran les UF, i els moduls en LOE, i els credits LOGSE
segons els criteris especificats a la seva programacié. Aquesta haura d'estar
aprovada pel Departament de la familia professional corresponent i presentada
en el termini establert a la direccio del Centre.
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a. En els cicles formatius s'avaluen les UF acabades, un MP esta aprovat quan
es superen totes les UF que el formen.

b. La nota del MP és la mitjana ponderada, segons criteris especificats a la
programacio, de les UF associades al MP.

c. El professorat introduira la qualificacio de les UF i els MP avaluats en el
sistema informatic de gestio del Centre (Alexia).

d. Els MP convalidats es comptabilitzen amb un 5, convalidat o la mateixa nota
a efectes de I'obtencié de la qualificacié mitjana del cicle, segons determini el
Departament d’ensenyament.

e. Per als MP del mateix cicle formatiu cursats en un altre Centre i per als que
s'han fet en un altre cicle, pero amb la mateixa denominacio i mateix curriculum
(MP transversals) es mantindra la nota en el butlleti.

2. Modul de sintesi:
L'equip docent que imparteix el MP de sintesi I'avaluara i qualificara.
3. Modul d'FCT:

L'equip docent, en Junta d'Avaluacié i a proposta del tutor/a de la formacio
professional en Centre de treball (FCT), i atenent a la valoracié del tutor/a

d'empresa, avalua el moduld'FCT. El modul d'FCT i a proposta del tutor/a

d'FCT es podra avaluar al llarg del curs en reunions d'equip docent .

El professor/a tutor/a coordinara i presidira les sessions de la Junta d'Avaluacio
del seu grup d'alumnes, n'estendra I'acta on fara constar el desenvolupament i
els acords presos, i vehiculara l'intercanvi d'informacié amb les families o
representants legals, si els alumnes sén menors d'edat. Si es donés empat en
les decisions, el vot del tutor/a sera diriment.

En cas que l'acta estigui incompleta perqué algun professor/a no ha transcrit
previament les qualificacions a l'aplicatiu informatic que té el Centre i/o perqué
no s'ha personat a la sessio d'avaluacio, informara d'aquesta circumstancia al
cap d’estudis/coordinador/a d’FP i del perjudici o de la repercussié académica
que ha representat.

Requalificacions per Junta d’Avaluacio6 als cicles formatius
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L'equip docent a l'avaluacio final i/o extraordinaria i en Junta d'Avaluacio, pot
revisar la qualificacio d'un modul i modificar la nota per acord de 2/3 del
professorat que integren I'equip docent del cicle en els dos cursos que
I'alumne/a ha estat matriculat.

Lliurament de les butlletes de qualificacions.

1. Trimestralment es confeccionara una butlleta de qualificacions per
I'alumne/a, o pels seus pares si aquest és menor edat que s’haraura d’entregar
signada al tutor/a.

2. El tutor/a després de cada sessié d’avaluacio, informara els alumnes sobre el
seu aprofitament academic i de la marxa del procés educatiu i quan es donin
circumstancies que ho aconsellin, informara els pares.

3. Els alumnes rebran, per mitja dels seus tutors, les qualificacions finals
corresponents a la convocatoria ordinaria i extraordinaria en paper impres.

Criteris de promocié d’alumnes en la formaci6 professional

S’aplicara en cada cas, els criteris de promocié establerts en la legislacié
vigent.

Inalterabilitat de les qualificacions positives de les unitats formatives i
moduls

Les UF i MP qualificats positivament mantenen la qualificacio atorgada. No es
pot aplicar cap mesura que possibiliti la modificacié d'una qualificacié positiva
atorgada, és a dir, ni es poden cursar de nou una UF ni MP ja aprovats per
millorar les qualificacions ni es poden establir formules (presentacio a les
convocatories extraordinaries ni d'altres), per incrementar la qualificacio positiva
ja atorgada.

Registre de les qualificacions
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1. Les qualificacions que hagi atorgat la Junta d'Avaluacié al final del primer i
de segon curs hauran de constar en tots els documents d'avaluacio de caracter
obligatori i en tots els certificats oficials que expedeixi el Centre.

2. Una vegada atorgada una qualificacié en la Junta d'Avaluacié i que aixi
consti en la corresponent acta de qualificacions final ordinaria o extraordinaria,
aquesta no podra ser modificada de forma unilateral pel professor/a del crédit o
unitat formativa, sense la instruccio d'un expedient administratiu de reclamacio
de qualificacié amb resolucié de modificacio de qualificacié o la presentacio
d'un informe motivat, adrecat al director/a, per part del professor/a afectat en
qué es faci constar que hi ha hagut un error de transcripcio.

3. No es pot modificar, per part del professorat, les qualificacions que consten a
les actes amb simples anotacions o observacions en les butlletes de
qualificacions dels alumnes posant la nova qualificacié6 esmenada amb la seva
signatura. Aquesta acci6 no tindra cap validesa i pot comportar responsabilitats
disciplinaries al professor/a que ho fa.

4. Qualsevol modificacié d'un registre o anotacié que figuri en una alta
d'avaluacio final, s'haura de fer mitjancant diligéncia expressa del secretari/a
del Centre. Resta totalment prohibit emprar "tipex" per fer modificacions.

5. En acabar la Junta d'Avaluacid, caldra que I'acta amb els acords presos la
signin tots els professors de la junta d'avaluacio, i hi constara la signatura del
secretari/a amb el vistiplau del director/a del Centre.

8.4.3. Promocio i convocatories
Convocatoria per als alumnes repetidors

1. En el Centre, en ser els estudis de modalitat presencial, en un mateix cicle

formatiu, els alumnes podran cursar un modul professional un maxim de tres
CUrsos.

2. En cada curs hi ha dues convocatories, ordinaria i extraordinaria. La
convocatoria ordinaria sempre es té en compte, a l'extraordinaria es podra
presentar I'alumne/a de forma voluntaria.
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3. Podra presentar-se a les convocatories d'avaluacio i qualificacié d'una
mateixa UF o MP un maxim de quatre vegades, comptant tant les ordinaries
com les extraordinaries.

4. A l'alumnat que no es presenti a les proves extraordinaries, no es
comptabilitzara la convocatoria.

5. Per motius o circumstancies de caracter excepcional, I'alumnat podra
sol-licitar una cinquena convocatoria, de caracter extraordinari, al director/a del
Centre.

Promocioé de curs en cicle formatiu

1. Normativa per passar de primer a segon curs. L'alumnat que, una vegada
realitzada la convocatoria extraordinaria, hagi superat un nombre de MP amb
carrega horaria superior al 60% del conjunt dels MP de primer curs, es
matriculara en el segon curs del cicle i haura de cursar les UF pendents de
primer amb el pla d’extraordinaria sempre i quan hagi realitzat I'assisténcia
minima del 80%. Si no és el cas, haura de realitzar la UF presencialment.

2. Alumnes que hauran de repetir primer curs. L'alumnat que, una vegada
realitzada la convocatoria extraordinaria, no hagi superat un nombre de MP
amb carrega horaria superior al 60% del conjunt de MP de primer curs, es
matriculara en primer curs del cicle formatiu i podra cursar les UF o MP del
segon curs sempre que no presentin incompatibilitat horaria, o bé curricular
segons el Projecte Curricular de la familia professional que correspongui.

3. L'equip docent que avalua I'alumne/a fa constar a l'acta d'avaluacio si
I'alumne/a promociona de curs.

4. Alumnes que hauran de repetir segon curs. L'alumne/a que tingui algun MP
pendent de superar, un cop realitzada l'avaluacio final extraordinaria de segon
curs, haura de repetir, és a dir, matricular-se i assistir de forma presencial a les
UF pendents de superacio.

Termini de matriculaci6. Convalidacions
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Les convalidacions s’hauran de sol-licitar en el moment de la matricula i/o fins
el 15 d’octubre i s’haura de presentar la documentacié adient requerida
(certificats de qualificacions, resguard del titol académic, etc.)

No obstant aix0, es podran demanar convalidacions fins al 31 de gener, davant
del director/a, de forma motivada si concorren circumstancies especials.

Canvi d’estudis o de torn horari

L'alumnat pot sol-licitar un canvi d’estudis i/o de torn horari en els primers dies
del curs o per causa justificada, mitjancant instancia al director/a i que es
presentara a la secretaria del Centre amb la documentacié justificant. Es
resoldra la peticio tenint en compte la disponibilitat de places en els estudis
sol-licitats i la gquesti6 al-legada de forma documental, pero en cap cas el
Centre estara obligat a canviar la tipologia d’estudis i/o el torn.

Ordre de prelacié per a matricular-se en un grup determinat

En aquells suposits que la direccio del Centre estableix el criteri de canviar un
curs d'un cicle formatiu de torn o quan hi hagi dos grups de 2n curs del mateix
cicle; un al torn del mati i l'altre al torn de tarda, en el procés de matriculacio,
s'elegira el grup atenent als seglents criteris:

1. Es prioritzara els alumnes amb necessitats educatives especifiques.

2. Els alumnes que tinguin tots els moduls de primer curs aprovats, podran
escollir entre el torn de mati i el torn de tarda.

Criteri de nota ponderada dels moduls de primer curs.
3. Els alumnes amb un modul de primer curs, suspes.

Criteri de nota ponderada segons hores dels moduls de tots els moduls de
primer. També els suspesos.

4. Alumnes amb dos matéries 0 moduls de primer curs suspeses.

Criteri de nota ponderada segons hores dels moduls de tots els moduls de
primer. També els suspesos.
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5. Els/les alumnes repetidors de segon curs es matricularan al grup del torn
amb més vacants.

6. En casos puntuals, prévia presentacio documental, dins els terminis
establerts pel departament didactic i degudament motivat, la direccioé podra
autoritzar el canvi.

Efecte de la manca de superaci6 d'unitats formatives o credits. (Decret
284/2011, d'1 de marg, d'ordenacié general de la formacié professional inicial,
article 51)

El Centre podra garantir placa per al curs seguient per cursar de nou les unitats
formatives, moduls professionals o crédits a I'alumnat de matricula parcial que
no els hagi cursat.

8.5. Tutoria del grup

8.5.1. Dels aspectes generals de la tutoria de grup (art. 15 del decret
102/2010. d'autonomia de Centres)

Definicié

L'accié tutorial comporta el seguiment individual i col-lectiu de I'alumnat en els
termes establerts en el Projecte Educatiu del Centre i en aquestes NOFC.

L’accio tutorial, inherent a la funcié docent, inclou un conjunt d’actuacions
educatives dels professors del Centre adrecades a afavorir 'ajustament de les
activitats docents a les diverses necessitats dels alumnes, fonamentalment en
les activitats d’acollida, en els ambits curriculars i d’orientacié personal,
academica i professional. Per tant, I'accié tutorial compromet I'actuacio de
tots els professors/es del Centre.

Accio i coordinacio tutorial

El tutor/a és el professor/a que s’encarrega de la responsabilitat directa d’un
grup d’alumnes, responsabilitat que sera compartida amb la resta de
professors que els imparteix classe. L'accio tutorial, a més de la coordinacié
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dels equips de professors, comporta la relacié amb cada alumne/a del grup
(tutoria individual) i la relaciéo amb el grup sencer (tutoria de grup).

Sobre I’eleccid del tutor/a

1. Els tutors/es de cada grup d’alumnes seran designats pel director/a del
Centre a proposta del cap d’estudis/coordinador d’FP, entre el professorat que
imparteix docéncia al grup.

2. EI nomenament dels professors tutors/es s’efectuara per a un curs
acadéemic.

3. Els professors/es que soén professors tutors al 1r curs, tindran dret
preferent a continuar desenvolupant, en el curs segient, la mateixa tasca
tutorial, amb els mateixos alumnes el 2n curs, sempre i quant els imparteixi
classes.

L’exercici de la funcio del tutor/a sera coordinat pel cap d’estudis/coordinador/a
d’FP, coordinador/a d’FP adjunt/a pel coordinador pedagogic/a.

8.5.2. De les funcions del tutor/a

A continuacio es desenvolupen les funcions del tutor/a definides a I'apartat
2.4.11.

Sobre la missi6 del tutor/a

Les funcions del tutor/a del grup-classe poden agrupar-se en quatre apartats:
a) En relacié amb el Centre

b) En relacié amb els alumnes

c) En relacié amb els pares i mares dels alumnes

d) En relacié amb la Formacié Professional en Centres de Treball (FCT) i amb
les empreses col-laboradores, per als tutors de cicles formatius

En relacié amb el Centre
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1. Portar a terme el Pla d’Accié Tutorial i d’Orientacié amb el seu grup
d’alumnes.

2. Vetllar de forma adequada per la coordinacio6 i el treball en equip dels
professors del grup. S’haura de comunicar periodicament amb els professors
que imparteix classes al grup, per avaluar la marxa, el nivell académic, les
activitats desenvolupades i els problemes concrets que puguin sorgir amb els
alumnes.

3. Vetllar pel bon funcionament i per la dinamica del grup, d’acord amb les
NOFC.

4. Coordinar i presidir les reunions de professors de I’equip docent del
grup corresponent a la seva tutoria. Aquesta accio de coordinacio la promoura
mitjancant:

a) Les reunions amb els professors del grup, quan el tutor/a, cap
d’estudis/coordinador/a d’FP, o un ter¢ dels professors de I'equip docent ho
consideri oporta.

b) Reunio de professor/s amb alumnes a proposta de/ls professor/s de I'equip
docent o quan la situacié academica, aixi ho aconselli. Aquestes reunions, a la
formacio professional en no disposar els alumnes d’hora lectiva de tutoria, es
podran realitzar en hores lectives de classe, perd s’haura de procurar que no
recaigui sempre en el mateix credit/modul.

c) Impulsar, i si escau, convocar per delegacio del director/a, les reunions de
professors i de pares d’alumnes menors d'edat del grup, i assegurar que
aquests estan suficientment informats sobre el procés d’aprenentatge, del
funcionament del Centre i sobre el grup en concret.

5. Coordinar la realitzaci6 de les activitats complementaries i curriculars
fora del centre del grup d’alumnes.

6. Dur el control de les faltes d’assisténcia a classe dels alumnes, en el
conjunt de les matéries, moduls, unitats formatives i credits del grup. Per
disposar d’aquesta informacio el tutor/a es coordinara amb prefectura d’estudis,
per tal de poder disposar de les dades enregistrades mitjancant el programa
informatic de control i gestié de I'absentisme dels alumnes.
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Vetllar pel control de I'assisténcia dels alumnes del grup, i comunicar les
abséncies injustificades o comportaments irregulars als pares dels alumnes, en
cas que aquests siguin menors d’edat.

7. El tutor/a podra, davant I'equip docent del grup, pot proposar estrategies
per coordinar criteris metodologics respecte a la programacio curricular dels
diferents moduls o crédits, des d’'una perspectiva integral, d’acord amb els
objectius i competencies globals a assolir pel grup.

8. El tutor/a és el responsable de les Juntes d’Avaluacioé del seu grup i les
presidira. Coordinara el procés d’avaluacié dels alumnes del seu grup,
complimentara els documents que se’n derivin. Finalitzada la sessio, el tutor/a
aixecara acta amb els acords presos. El tutor/a vetllara perque totes les actes
finals de qualificacions estiguin signades per tots els/les professors/es
assistents a la Junta d’Avaluacio.

Haura de tenir cura, juntament amb el secretari/a del Centre de vetllar per
I'elaboraci6 dels documents acreditatius dels resultats de I'avaluacié i de la
comunicacié d’aquests als pares o representants legals, en cas que siguin
menors d’edat. També complementara la documentacié académica i de
seguiment individual de I'alumnat al seu carrec.

9. El tutor/a informara individualment i periodicament, en els termes
acordats per la Junta d’Avaluacio, el seu grup d’alumnes sobre el seu
aprofitament i desenvolupament de I'aprenentatge en referéncia als objectius i
competencies a assolir i sobre la qualificacié obtinguda en els credits, unitats
formatives o moduls avaluats.

10. Les reunions ordinaries de les Juntes d’Avaluacié seran convocades pel
cap d’estudis/coordinador/a d’FP a final de cada periode d’avaluacio. El
tutor/a o el cap d’estudis/coordinador/a d’FP podra convocar reunions
extraordinaries en hora en qué puguin assistir a tots els membres.

L’assisténcia del professorat a la Junta d’Avaluacioé és obligatoria, i se
signara a I'acta de la sessio.

11. Abans de finalitzar els curs académic complementara la documentacié
especifica que li sera lliurada per Prefectura d’Estudis.

Funcions d'instructor en cas d'expedient disciplinari a un alumne/a
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En cas d’obertura d’'un expedient disciplinari a un alumne/a, el professor/a
tutor/a de I'alumne/a o el/la cap de departament haura de fer d’instructor/a.

En relacié amb el grup d’alumnes

1. El tutor/a com a responsable més directe de la bona marxa dels alumnes del
seu grup, procurara tenir una optima coneixenca, tant a nivell individual com
col-lectiu del grup.

2. Respecte a les tasques de la tutoria individual, correspon al tutor/a, amb la
col-laboracio dels altres professors, les funcions segient:

a) Coneixer la situacio de cada alumne/a amb la finalitat de facilitar el procés
d’aprenentatge i el desenvolupament personal.

b) Fer un seguiment individualitzat de I'alumne utilitzant els diversos
procediments habituals (entrevistes personals, fitxa de registre, reunions,
seguiments del procés d’avaluacio, etc.).

c) Fer el seguiment de cadascun dels alumnes del grup, complimentar
correctament i custodiar la documentacié academica individual i del grup
que prefectura d’estudis li assigni per al desenvolupament de la seva tutoria.

d) Ajudar i orientar els alumnes en la planificacio i realitzacio de les seves
tasques escolars.

e) Ajudar a trobar solucions positives quan hi hagi situacions de conflicte.

f) Propiciar I'autoestima dels alumnes i destacar els aspectes positius de la
seva persona, per millorar la seva capacitat de relaci6 interpersonal i el seu
rendiment.

3. Haura de captar els aspectes familiars i personals de I'alumne que pugui
influir en el seu rendiment escolar, participacio i comportament, per tal de
poder-ho transmetre, quan calgui i sigui prudent, a la resta de professors del
grup per intentar buscar la solucié o recomanacio adequada per a I'alumne.

4. El tutor/a informara els seus alumnes, quan li demanin, dels aspectes
generals de la marxa del Centre, tant en els aspectes funcionals com
acadéemics, especialment dels drets i deures dels alumnes, recollits en les
NOFC.
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5. Vetllara amb els alumnes pel bon funcionament del grup. Atendra
individualment i col-lectivament llurs suggeriments i peticions.

6. Controlara el rendiment escolar i educatiu dels seus alumnes, tant del grup
com individualment. Intentara coneixer les possibles causes del baix rendiment
academic per poder ajudar-los i tractar de cercar solucions, aixi com conéixer
els factors de risc d’absentisme de I’alumnat i establir orientacions i
seguiment individual per evitar absentisme o abandonament escolar.

7. Informara i coordinara les activitats complementaries i extraescolars dels
alumnes del seu grup. Es especialment interessant que el tutor/a s’encarregui
d’impulsar els alumnes a participar en programes europeus a I’estranger i
en les activitats extraescolars col-lectives del centre: esports, teatre,
xerrades, excursions, visites a museus o empreses, jornades técniques, etc.

8. La comunicacio de les faltes d’assisténcia dels alumnes a les families les
fara la secretaria del Centre, sota instruccions de la Direccio, i el tutor/a.

9. Al comencament del curs academic, els tutors informaran els alumnes de les
hores que tenen assignades de tutoria amb ells, per tal de poder dur a terme
entrevistes personals i/o col-lectives.

10. L’orientacié educativa procurara garantir que els alumnes assoleixin al
final de I'etapa la maduresa necessaria per realitzar opcions academiques i
professionals més acords amb les seves capacitats i interessos, prestant
singular atencio a la superacio dels habits socials discriminatoris que
condicionin 'accés als diferents estudis professionals.

L’orientacié educativa ha de garantir, especialment a I’ultim curs dels cicles
formatius, un adequat assessorament a I'alumne/a davant de les diferents
opcions que els sistema educatiu li ofereix i, si escau, una orientacio
professional sobre el transit al mon laboral.

En relacié amb els pares i mares dels alumnes

1. Col-laborara amb els pares en el procés educatiu (quan els alumnes siguin
menors d’edat), i els informara del seu aprofitament académic. La tutoria ha de
contribuir a establir relacions fluides entre el Centre i la familia. La col-laboraci6
familia-Centre és imprescindible de cara la formacio de I'alumne.
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Considerant necessaria la comunicacio continua i fluida amb les families dels
alumnes menors d’edat, el tutor/a comunicara als pares I’horari de tutoria
per a visites. L’associacié de mares i pares d’alumnes podra tenir informacio, si
ho sol-licita, de les hores destinades a tutoria de tots els professors-tutors del
Centre.

2. Rebra els alumnes, o els seus pares, d’acord amb I'horari destinat a I'efecte,
sense perjudici d’adaptar ocasionalment aquest horari en els casos que el
tutor/a consideri aconsellable.

3. Tractant-se d’alumnes menors d’edat, el tutor/a haura de mantenir contacte
amb els pares en els seglents suposits:

a) Quan faltin reiteradament al Centre i sempre que tingui més de vint faltes
d’assisténcia a classe, sense justificacié valida, que es produeixi en qualsevol
materia del grup.

b) Quan I'alumne/a tingui més de cinc unitats formatives suspeses, en
alguna avaluacio o credits que en el conjunt de les hores del curs representi
més del 25% de les hores curriculars a cursar.

c) Quan a 'alumne/a se li imposi una sancié disciplinaria lleu i no s’arribi a
un acord amb I’'alumne o quan la sancié disciplinaria és reiterada o greu,
d’acord amb les NOFC.

4. Assignar dia i hora per concertar visita als pares que ho sol-liciten, bé per
telefon, correu electronic o e-mail.

5. Al comencament de cada curs academic, el tutor/a que tingui assignat un
grup de primer curs ja sigui de cicle formatiu de grau mitja o superior, podria fer
una reunié conjunta amb els pares o tutors legals dels seus alumnes, per tal de
donar-los a coneéixer i explicar-los les normes generals del Centre i tota la
informacio i les orientacions que cregui oportunes, per ta d’aconseguir una
col-laboracié més estreta pares/tutors - Centre. Aquesta reunio haura d’estar
programada juntament amb prefectura d’estudis i hi assistiran membres de
I'equip directiu.

El tutor/ai el seguiment de les Cartes de Compromis

El tutor/a vetllara per la complicitat educativa entre I'alumne/a, familia i el
Centre, potenciant la comunicacio, la informacio, el compromis i la
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coresponsabilitat de participacio adquirida amb la signatura de la Carta de
Compromis. També vetllara pel seguiment i compliment de l'addenda de
continguts especifics, en els casos que n'hi hagi.

8.5.3. Aspectes especifics de la tutoria i el seguiment de la formacié
practica en Centres de treball (FCT)

Ordre ENS/193/2002 de 5 de juny per la qual es regula la formacié practica en
Centres de treball i els convenis de col-laboracié amb empreses i entitats
col-laboradores (DOGC num.3657, de 14.06.2002. Ordre EDC/21/2006, de 30
de gener, per la qual es modifica 'Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny, per la
qual es regula la formacio practica en Centres de treball i els convenis de
col-laboracio amb empreses i entitats (DOGC num. 4567, de 07.06.2006. Ordre
EDU/416/2007 de 13 de novembre, per la qual es modifica I'article 5 de I'ordre
ENS/193/2002.

Vinculacié del tutor/a d'FCT amb el grup-classe

El professor/a tutor/a de I'FCT haura d'assumir, també, les funcions de
professor/a-tutor/a respecte al grup d'alumnes. El tutor/a haura de tenir
coneixement del nivell d’assisténcia dels alumnes del seu grup, tot
considerant que aquests ensenyaments sén de modalitats presencials i, per
tant, implica I'assisténcia obligatoria de I'alumnat a totes les hores previstes per
a cadascun dels credits/ufs lectius que cursin i a totes les hores previstes del
credit/modul de formacié professional en Centres de treball (FCT).

Informacié de I'horari per atendre els alumnes

El tutor/a, a les primeres sessions de classe amb el grup d’alumnes del qual és
tutor/a, els informara sobre I’horales que té assignada per atendre
individualment als alumnes, als seus pares i mares, i per a guestions
relacionades amb I’FCT.

Previsio horaria del tutor/a per al seguiment de I'FCT
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1. Per tal de disposar els professors/es tutors de temps suficient per visitar les
empreses sense restriccid marcada pel seu horari lectiu, el cap
d’estudis/coordinador/a d’FP procurara establir, quan confeccioni els horaris del
professorat, un dia lliure, amb una carrega de 3 0 4 hores continuades del
seu horari fix per tal que puguin dedicar-lo a aguesta tasca.

2. El criteri de I'exercici d’aquest horari, donat que també cal ajustar-s’hi a les
necessitats marcades per les empreses, s’ha d’entendre des del criteri general
de flexibilitat horaria. No obstant aix0, a efectes de la necessitat administrativa
d’assignar unes hores a I'horari del professorat, es posaran aquestes dins del
torn que hagin de fer les practiques els alumnes dels quals és tutor/a el
professor/a.

3. Només en casos excepcionals, previament motivats, el director/a podra
autoritzar fer-ho, a partir de les 19 hores.

Orientaci6 tutorial

Atés que I'alumnat ha de disposar d’informacié suficient, tant pel que fa al
desplegament del cicle com per després cursar-lo, el tutor/a del grup és la
persona directament responsable de fer arribar i explicar qualsevol
aclariment i els possibles dubtes de la informacio segient:

1. Durada lectiva de I'FCT del cicle.
2. Calendari escolar.

3. Relacié de moduls /crédits i unitats formatives que s’'impartiran al llarg
del curs amb especificacio de la seva durada i professorat que ho impartira.

4. Resum de la programacio, amb especificacié temporalitzada al llarg dels
tres trimestres, on constin especificades les unitats formatives que es faran, la
bibliografia a emprar, els criteris d’avaluacions de les UF i dels MP; els criteris
de recuperacio de les UF no superades.

5. Calendari de les convocatories extraordinaries.
6. Criteris de promocio de curs als cicles que s’imparteixen en més d’un curs.
7. Previsio de realitzacié de I'FCT.

8. Suposits d’exempcid. Exempcions totals i parcials.
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9. Continuitat d’estudis.

Informacié d’exempcions

A l'inici del curs, el tutor/a haura d’informar quins son els supodsits d’exempcid
total o parcial de I'FCT per a I'alumnat del seu grup que acreditin 'experiéncia
laboral.

El tutor/a amb el suport del coordinador de FCT canalitzara i trametra al
director/a del Centre les sol-licituds d’exempcions dels alumnes, aixi com la
documentacié complementaria que calgui.

La irrenunciabilitat de I'exempcio

Totes les exempcions sol-licitades pels alumnes i resoltes afirmativament pel
director/a del Centre seran irrenunciables. Aixo implica que si hi ha exempcio
atorgada, no se’n podra demanar “a posteriori” la rentincia, amb la finalitat
de fer la formacio en el Centre de treball (FCT)

Les exempcions d'FCT es podran tramitar durant tot el segon curs del cicle
formatiu, pero per tenir efecte en les actes academiques de la convocatoria de
juny, hauran de demanar-se no més tard del mes d’abril. Totes les
sol-licitades a partir de I'l de maig, s'inclouran en actes d'avaluacions
posteriors.

Hores que té assignades el professor/a tutor/a FCT

En funcio de la planificacié de 'FCT del grup d’alumnes al llarg del curs, a
proposta del tutor/a i amb I'informe favorable del coordinado/ar d’FP, el
director/a podra autoritzar que el nombre d’hores que té assignades el
professor/a tutor/a per fer les tasques de programacid, seguiment, avaluacio i
control de la fase d’FCT, pugui tenir una dedicacio variable, respectant en tot
cas, el comput total anual d’hores. Aquesta assignacio estara en funcié de la
borsa d'hores disponible en la plantilla de professors/es.
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El Centre preveura el comput i la distribucié del conjunt d’ hores lectives de
tutoria de grups de cicles formatius de formacié professional que correspongui
per a cadascun dels cursos en els cicles de durada de dos cursos académics.
Per fer aquesta assignacio d’hores es tindra en consideracié I’experiéncia i
les dades estadistiques de I’FCT dels ultims anys. També es tindra en
compte I'opinié dels caps de departament. Considerant que les caracteristiques
de les diferents families professionals que s’imparteixen al Centre i la seva
relacié amb I'entorn socio-economic i empresarial son diferents, com també ho
poden ser entre els cicles formatius diferents d’'una mateixa familia
professional, la distribucio d’hores lectives, entre els cicles de durada superior a
un any, no haura de ser la mateixa que la resta dels cicles formatius de 'oferta
educativa.

Realitzacioé de I'FCT

En els cicles que tenen una durada total de 1600 o de 2000 hores i que es fan
en un o dos cursos académics, I'FCT es realitzara precompte que en cas
d’iniciar-se en el primer curs no podran comencar abans del tercer
trimestre.

Assisténcia a I’FCT dels alumnes

1. Es obligatoria. En cas d'abséncia ineludible, es comunicara per teléfon a
I'empresa i a Centre i es lliurara el justificant al tutor/a de I'empresa que el
signara o segellara. L'alumne/a el portara al Centre i la lliurara al tutor/a o
coordinador/a.

2. Pel que fa a les abséncies per motius académics (proves extraordinaries,
sortides academiques, assisténcia a fires, jornades, tec.) el Centre lliurara el
justificant corresponent a I'empresa, a peticié de I'alumne.

3. Les abséncies constaran com a baixa temporal al quadern telematic i
hauran de ser recuperades al llarg del calendari planificat dins del conveni.

4. No es poden recuperar les absencies fora de I'horari establert, ja que
I'assegurancga escolar només es contempla en les hores assenyalades.

5. No s'abandonara el treball sense permis de la persona responsable a
'empresa.
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6. Les faltes de puntualitat es consideraran negativament en la valoracié de
I'alumnes i es descomptara el temps de retard dins de l'activitat diaria
enregistrada en el quadern de practiques, suposant la recuperacio al llarg del
calendari pactat amb el conveni.

7. Les faltes d’assisténcia no justificades i no informades a 'empresa o
institucié durant tres o0 més dies, poden ser motiu de baixa del conveni de
I'FCT.

Actitud a I’FCT dels alumnes

1. L'alumne/a seguira sempre les indicacions de la carta de compromis
signada abans de I'estada, on destaquem la justificacié i comunicacio
d’abseéncies, tracte educat i respectuds amb el personal de I'empresa i, si fos
el cas, amb els clients, compliments a la normativa de prevencio de riscos,
vestuari, higiene i confidencialitat de les empreses i introduir les hores al gBID.

2. Tindra una actitud de total respecte en vers les instal-lacions i material de
I'empresa.

3. L'incumplent de les obligacions signades, quedara registrat com a una
incidéncia. En funcio de la gravetat, falta de compromis o reiteracié d’aquesta,
I'estada podra quedar interrompida o finalitzada amb la possibilitat d'avaluacio
negativa en el modul professional d'FCT.

4.El Centre ha de vetllar perqué I'alumnat respecti la politica de proteccié de
dades i confidencialitat establerta al Centre de treball o entitat col-laboradora.

L'ajustament de I'FCT al calendari escolar

La distribuci6 de la formaci6 practica en Centres de treball seguira, amb
caracter general, el calendari escolar. Es a dir s’exclouen els dissabtes i els
diumenges, les vacances de Nadal i Setmana Santa, les vacances d’estiu i els
dies de festa intersetmanals.

No obstant aix0, en cas de necessitats especifiques que justifiquin la
inadequacié de la distribucié ordinaria, a proposta del tutor i amb I'informe
motivat del coordinador de formacio6 professional, el director del Centre podra
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sol-licitar, via Consorci d'Educacié de Barcelona, autoritzacié perque atorgui la
distribucié horaria singular.

Nombre d'hores diaries d'FCT

1. L’ FCT es pot realitzar en un o més periodes. Es pot realitzar fins a quatre
hores diaries i fins a cinc en conveni especial, de forma simultania amb les
hores lectives del cicle. En la modalitat intensiva es poden realitzar fins a vuit
hores diaries, si no concorren en el mateix dia amb les hores lectives del cicle.
En qualsevol cas, elconjunt de les hores d’FCT i les hores lectives de preséncia
al centre no superin les 9 h/dia ni les 45 h/setmana

En cas que I'alumne/a faci la modalitat intensiva, el tutor/a haura de tenir en
compte que durant el mes d’agost el Centre resta tancat i, per tant, els
alumnes no poden fer la formacio practica en el Centre de treball, llevat
d'autoritzacio expressa de la Direccio general de Formacio Professional del
Departament d'Ensenyament previa informacié favorable del director/a del
Centre, reflectada en un conveni de tipus especial. L’autoritzacio s’ha de
demanar un mes abans d’iniciar 'estada amb el model penjat al Moodle del
centre.

2. En programar el tutor/a la realitzacio practica de 'FCT dels alumnes, haura
de preveure el nombre d’empreses i/o institucions que regularment
col-laboren amb el Centre, a fi de programar, coordinar i dosificar de forma
temporalitzada les sol-licituds d’alumnes i d’empreses i evitar aixi possibles
distorsions.

Els centres, d’acord amb I'empresa o entitat col-laboradora, poden resoldre
I'ampliacié de la durada de les practiques fins a un 30% de les hores previstes,
si es considera necessari per assolir els objectius, sempre que no interfereixi en
el desenvolupament ordinari de I'horari lectiu. En aquells ensenyaments que
s’ha ampliat 'FCT arrel de les noves orientacions d’organitzacié curricular es
recomana que el percentatge anterior no sigui superior al 10%.

Cartera d'empreses per fer I'FCT

En les families professionals, o en els cicles formatius en qué no hi hagi
suficients empreses o entitats col-laboradores per dur a terme els alumnes
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I'FCT, el tutor/a del cicle formatiu afectat col-laborara amb el coordinador/a
d’FP a fi de cercar estratégies i accions adients per trobar empreses
interessades.

L’FCT en centres docents diferents al centre on I’alumne o alumna esta
matriculat

Cal tenir present que I'Ordre ENS/241/2015, de 27 de juliol, permet fer la
formacié practica en centres de treball (FCT), en centres docents en general
(llevat dels centres en qué I'alumne o alumna estigui matriculat o bé en entitats
ubicades en el mateix espai fisic en qué es troba matriculat 'alumne o alumna
(i en departaments, comissionats, organismes autonoms o empreses publiques
de la Generalitat de Catalunya. Cal consultar I'apartat corresponent als requisits
per fer 'FCT en altres centres docents.

Exempcions d’FCT

L’exempcio és un dret de I'alumne o alumna perd no una obligacio. Les
practiques sén un credit o modul professional essencial en la formacio de
I'alumne, ja que preveu dos grans objectius:

» completar I'adquisicio de la competéncia professional assolida en el cicle
formatiu (objectiu de qualificacio professional);

« facilitar la incorporacio dels i les alumnes al mén laboral (objectiu d’insercid
laboral).

En el cas que I'alumne o alumna acrediti haver assolit aquests objectius basics
de manera parcial o total mitjangant I'experiéncia laboral, pot demanar
I'exempcio total o parcial de les practiques. No es poden sumar dues
exempcions parcials.

Tipus d’Exempcions

25% si ha realitzat el doble o més de les hores del modul FCT en qualsevol
treball
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50% si ha realitzat la meitat o més hores en una feina d’un perfil profesional
relacionat

100% si ha realitzat mateixes o0 més hores en una feina perfil profesional
relacionat

Sol-licitud d’exempcié

La sol-licitud s’ha de presentar per escrit al tutor/a d’FCT i ha d’anar
acompanyada dels documents originals acreditatius corresponents.
Recomanem que sigui abans del 31 de desembre del present curs.

Documentacio

Tipus d’exempcié 25 |50 |100
% | % %

Informe de la vida laboral emes per la Tresoreria General | X X X
de la Seguretat Social.

Certificat de I'entitat o empresa, on constin les hores X X
d’experiéncia laboral i que detalli I'activitat, les funcions i
les tasques que ha realitzat 'alumne o alumna.

El/la coordinador/a d’FCT revisa les sol-licituts i amb la directora del centre es
fa per escrit la resolucié.

Proposta de la programacié de 'FCT

1. El tutor/a haura d’elaborar durant el primer trimestre la proposta de la
programacioé de la formacio en Centres de treball, els llocs on es realitzara la
formacio practica, la seva planificacio i la previsié de distribucié horaria. El
tutor/a realitzara la planificacié en funci6 de les empreses col-laboradores i de
les possibles exempcions a qué tinguin dret els seus alumnes.
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2. L’equip docent decidira a I'inici de curs els alumnes que podran iniciar I’FCT.
Aix0 haura de quedar reflectit en acta de reunid. Aquesta decisié podra variar
a criteri de propi equip docent a mesura que avanci el curs.

3. El tutor/a, conjuntament amb el coordinador/a de formacié professional,
elaborara, amb totes les dades complementades, la proposta definitiva, en cas
gue sigui sol-licitada, pel Consorci d'Educacio de Barcelona.

4. La formalitzacio del convenis s’ha de fer a través de I'aplicatiu informatic
vigent.

Pronunciament de I'equip docent per valorar l'inici de I'FCT

Atés que I'equip docent responsable de la imparticié del cicle formatiu
conjuntament amb el coordinador/a de la Formacio Professional, pot establir
que per iniciar la formacié practica en Centres de treball, cal I’avaluacio
positiva de tots els credits/moduls lectius cursats fins al moment
d’iniciar-la a més d’una actitud adequada a I’aula, el professor/a tutor/a
haura de tenir en compte, si escau, aquest aspecte quan I'alumne/a hagi de fer
I'FCT.

No obstant aix0, es valorara de forma individualitzada per a aquells alumnes
gue no hagin superat tots els credits lectius o unitats formatives cursats i
avaluats fins a aquell moment, el grau d’assoliment dels objectius dels
credits/moduls, les possibilitats raonables de recuperacio i el previsible
aprofitament que I'alumne/a pugui obtenir de I'FCT.

Seguiment de ’FCT de I'lalumnat

1. El tutor/a de I'’FCT comentara amb I’alumne/a i amb el responsable de
formacioé de I’empresa o amb el tutor/a de 'empresa que ha tingut 'alumne/a
la valoracié que aquest fa de les caracteristiques de la formacié practica que
realitza per tal de vetllar per la seva idoneitat i corregir, si cal, les possibles
deficiencies.

2. El seguiment de 'alumnat en formacié en Centres de treball es realitzara pel
tutor/a de I'FCT mitjangant visita o contacte a les empreses on els alumnes
efectuen les practiques i quedara reflectit en el quadern de seguiment de
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practiques i en els fulls de registre que el lliurara cap d’ estudis/coordinador/a
d’FP.

3. En acabar el periode de formacio practica de cada alumne/a, 'equip
docent, a proposta del tutor/a d’FCT, determinara 'avaluacio final del
credit/modul de formacioé en Centres de treball, tenint present I'informe del
responsable de I'FCT de I'empresa o institucio.

Visites preceptives a les empreses

El tutor/a d’FCT haura de realitzar, si més no, per a cadascun dels alumnes que
facin 'FCT, les seguents visites a les empreses i/o institucions:

1. El professor/a tutor/a haura de comprovar la idoneitat de les empreses que
sol-liciten per primer cop alumnes per fer 'lFCT. Aquest obrira i emplenara una
fitxa de registre del programa gBid, on constara el domicili, persona/es de
contacte, la valoracié de les instal-lacions i de I'equipament técnic on faran les
practiques els alumnes, aixi com de les mesures de seguretat, de la prevencio
de riscos laborals de qué disposen i d’altres aspectes rellevants de I'activitat i
caracteristiques de I'empresa, que a judici del tutor/a consideri importants, en
relacié amb I'FCT.

2. Una visita o contacte telefonic preparatoria inicial per conéixer I'empresa,
les seves instal-lacions, I'activitat productiva i/o de serveis i entrevistar-se amb
el personal responsable de formacio de 'empresa o amb el treballador/a que
fara de tutor/a de 'alumne/a a 'empresa i el seguiment de la formacio. En
aguesta entrevista cal donar les orientacions sobre I’FCT que calguin, tot
considerant el pla d’activitats del quadern de seguiment. Aquesta visita no
sera preceptiva si la empresa ja ha tingut, en el mateix curs academic o en
cursos anteriors alumnes en practiques i, per tant, ja ha estat visitada,
'empresa n’esta informada i el Centre disposa de les dades oportunes, abans
esmentades.

3. Cap alumne/a podra iniciar la formaci6 practica en el Centre del treball, si
préviament no ha estat visitada o contactada 'empresa i/o institucio per un
professor/a tutor/a, si més no, en alguna ocasio, i que consti les dades en el
programa qBid.
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4. Les visites per part del profesor/a tutor/a per realitzar el seguiment de
'alumne/a als centres de treball ubicats a Barcelona ciutat sén
obligatories.

5. En finalitzar I’FCT, el tutor/a fara una visita o contactara per avaluar-la.
Valorara I'aprenentatge assolit i el programa realment desenvolupat. Aquesta
valoraci6 es fara tenint en compte I'opinié dels representants de 'empresa o
institucio i la del propi alumne/a.

6. A proposta del tutor/a, I’equip docent responsable de la imparticio del
cicle pot decidir, o bé I'avaluacié negativa de la formacio6 practica en Centres
del treball, tot i que no s’hagués completat el nombre d’hores previstes, o bé
diferir la realitzaci6 de les hores de formaci6 practica pendents.

Planificacié de les visites a les empreses

En el seguiment de les estades dels alumnes a les empreses o institucions,
caldra que el professor/a:

Planifiqui i registri en I’aplicaci6 informatica que el Centre ha posat al seu
abast, amb antelacié suficient, si més no, dos dies abans del dia setmanal que
té assignat per fer la tasca tutorial. Emplenara totes les dades que el
programari especific tingui establert, relatives a les empreses a visitar i als
alumnes de practigues a avaluar. Aquest apartat entrara en vigor una vegada
estigui en Us I'aplicacio informatica. En efectuar la visita, el professor/a-tutor/a
haura d’emplenar el full de seguiment (amb referéncia: “Visita Centre de
treball”).

El tutor/a d’FP tindra un dia assignat per fer visites, si no ha previst fer-ne
cap, aleshores, aquest dia haura de romandre al Centre durant les hores
assignades en el seu horari fix per fer les tasques que corresponguin
relacionades amb la seva tutoria. Aquesta circumstancia, també s’haura
d’especificar en el registre de la planificacio de I'aplicatiu informatic. En aquest
cas, també haura de signar les hores previstes en el seu horari, en el full de
control d’assisténcia del professorat. El lloc per signar correspondra aquell on
té assignat el seu departament. En cas de qualsevol dubte, haura de consultar
amb cap d’estudis/coordinador/a d’FP.
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Informaci6 del tutor/a a les empreses

En la visita de contacte amb I'empresa, es tindra especial cura per part del
tutor/a de:

1. Informar de la normativa legal que regula I'FCT.

2. Assegurar-se que I'entitat que col-labora pugui tenir la informacié
necessaria per poder escollir un alumne/a i dur a terme practiques de
Formaci6 en Centres de Treball, en les millors condicions i compliment amb la
normativa vigent de les practiques i estades a les empreses.

3. Informar el Centre de treball col-laborador que ha d'assegurar el compliment
de la normativa vigent en prevencié de riscos i salut laboral.

4. Informar 'empresa o entitat col-laboradora de les assegurances i altres
cobertures.

5. Informar de I’horari a fer 'alumne/a i el possible pla d’activitats.
6. Informar sobre els suposits de rescissié del conveni.

7. Conéixer quin treballador/a sera assignat per 'empresa o entitat
col-laboradora per fer de tutor/a de seguiment o de practiques de I’empresa.

La cercad'empreses col-laboradores per al'FCT

En el suposit que el Centre no disposi de sol-licituds suficients d’empreses o
entitats on puguin fer la formacié practica en Centres de treball els alumnes del
Centre en un determinat cicle formatiu, el professor/a tutor/a haura de:

1. Contactar amb associacions empresarials (associacions gremials,
PYMEC, etc.) per tal de cercar empreses disposades a col-laborar amb I'FCT.

2. Contactar amb el Consell de Formacié Professional de Barcelona,
organisme public depenent de I’Ajuntament de Barcelona.

3. Consultar, si s’escau, amb les bases de dades d’empreses col-laboradores
que pugui disposar la Cambra de Comerg (BID) o la Direccié General de
Formacio Professional del Departament d’Educacié.
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L'extincié del conveni d'FCT amb I'empresa

El tutor/a pot exposar a I’equip docent del cicle formatiu que es proposi al
director/a del Centre, I’extincié del conveni per a la realitzacio de la formacié
practica amb I'entitat o empresa col-laboradora. La proposta d’extincié pot
fonamentar-se en comportaments o actituds inadequades o0 en capacitats
notoriament no idonies per part de I'alumnat, que per la seva permanéncia o
intensitat, impedeixin o dificultin el normal desenvolupament de la formacio
practica i per I'incompliment de les condicions que asseguren el caracter
formatiu de I'FCT per part de 'empresa, o per manca de respecte i compliment
de les normes de seguretat vigents.

El tutor/a com a responsable de formalitzar el conveni d'FCT

El tutor/a col-laborara en els termes que estableixi el coordinador/a de formacié
professional, en la confeccié del conveni de col-laboracio per a la formacio
practica en Centres de treball dels seus alumnes. També assessorara els
seus alumnes quan hagin de fer I'FCT, dels tramits que han de realitzar i de
les entitats o organismes publics que s’han d’adrecar per formalitzar el citat
conveni.

Del quadern de seguiment

Per tenir aprovat el modul de Formacio en Centre de Treball, ha d’estar
formalitzat i complimentat el quadern de seguiment de I'FCT amb la signatura i
el segell de la Direccié General de Formacio Professional del Departament
d’Ensenyament. Només es podra avaluar positivament la realitzacio de
I'FCT, si I'alumne/a ha realitzat i completat, abans de 'avaluacio, totes les
hores programades.

L’exempcioé parcial

Si un alumne/a vol demanar I'exempcio parcial de I'FCT, aquesta s’ha de
tramitar dos mesos abans de la data prevista per 'acabament de 'FCT en
'empresa i de la complementacié del quadern.
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Continuacio d’estudis

L’alumne/a que vulgui continuar estudis el curs seguent (universitat o altres
cicles), haura d’acabar les practiques no més enlla del mes de Juny, ja que
en cas contrari, sera inviable fer el registre de la qualificacié del modul de 'FCT
a les actes corresponents al mes de juny. Per poder complimentar totalment el
quadern de practiques (tancament del quadern), I'alumne ha d’estar matriculat,
ja que ha de posar-se la qualificacio a I'acta corresponent.

Informacié del procés de tramitaci6 als alumnes

En referencia al modul de Formacié en Centre de Treball, el coordinador/a
d’FCT, amb el vistiplau del director/a, publicara el procediment a seguir per a
la correcta tramitacio i funcionament de I'FCT, del curs corresponent, que
s’incloura en la guia d'alumnes d’inici de curs que es lliura als alumnes i ala
guia del professor/a-tutor/a.

Despeses de desplacament a les empreses

1. El desplacament per visitar les empreses o entitats col-laboradores, es fara
en transport puablic. En cas que les empreses estiguin situades en zones
industrials o en municipis de dificil accés amb transport public, el professor/a
tutor/a podra en aquest cas:

a) Utilitzar el seu cotxe o moto particular. En aquest suposit, el Centre
abonara les despeses.

b) Consultar amb el coordinador/a de Formacié Professional, el qual establira
el mitja de locomocio6 alternatiu per al desplacament.

2. El transport public per visitar les empreses es podra fer:
a) Demanant a secretaria tiquets o targeta multiviatges de metro o d’autobus.
b) Lliurant el justificant del tiquet de transport a secretaria.

3. El professorat que ho desitgi, per visitar empreses ubicades fora del municipi
de Barcelona, podra fer-ho amb el seu cotxe particular.
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4. Per fer convenis amb empreses o institucions, aquestes han d'estar
preferentment situades dins de I'Area Metropolitana de Barcelona.

Tancament del quadern d’ FCT

Per poder complimentar totalment el quadern de practiques (tancament del
quadern), 'alumne/a ha d’estar matriculat, ja que ha de posar-se la
qualificacié a I'acta corresponent.

8.6. Formacid professional en alternanca (dual i simple)

La formacié professional en alternanca fa referencia a la modalitat
d'ensenyament professional que combina els processos d'ensenyament i
aprenentatge a I'empresa i al centre de formacio.

D'acord amb la Resolucié EDU/2085/2020, de 20 d'agost, per la qual
s'actualitza I'organitzacio de la formacié en alternanca en els ensenyaments de
formacio professional inicial, se'n preveuen dues modalitats:

a) La formacié dual, que combina el temps de formacio en el centre educatiu i
el temps de formacio de l'alumnat en I'entitat, i que comporta el reconeixement
académic dels aprenentatges que ha assolit en la seva activitat formativa, en
condici6é d'aprenent.

b) L'alternanca simple, que combina el temps de formacio en el centre educatiu
I el temps d'activitat de I'alumnat en I'entitat, sense que comporti el
reconeixement academic dels aprenentatges assolits en l'activitat que du en
condici6 d'aprenent. La relacio entre I'alumne o alumna i I'entitat es formalitza
mitjancant un contracte laboral.

8.6.1. Informacio a l'alumnat i requisits per a la formacio dual

Abans de formalitzar la matricula, el centre ha d'informar a I'alumnat de les
caracteristiques de desenvolupament de la formacié en alternanca i n'ha
d'obtenir la conformitat amb la signatura del Compromis i acceptacio de les
condicions de la formacio en alternanca disponible a la intranet - Portal de
centre, i, si és menor d'edat, també cal la signatura del pare, la mare o
representant legal. Igualment I'alumne o alumna ha de signar la Declaracio de
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renuncia de I'alumne/a a fer l'alternanca a I'empresa disponible a la intranet -
Portal de centre, si, voluntariament, decideix abandonar el projecte de formacié
dual abans d'iniciar I'estada formativa.

L'alumnat que hagi superat o obtingut I'exempcié del modul professional de
Formacié en Centres de Treball per a un cicle formatiu no pot cursar, en
formacié dual, el mateix cicle formatiu. La Direccié General de Formacié
Professional Inicial i Ensenyaments de Regim Especial pot establir excepcions,
prévia sol-licitud d'autoritzacio, en el cas de projectes que impliquin mobilitat. La
formacié dual s'adreca prioritariament a I'alumnat del centre educatiu que es
matriculi del total dels moduls professionals del cicle o programa formatiu
associats a unitats de competencia.

El centre educatiu pot determinar la no continuitat d'un alumne o alumna en la
formacié dual. L'extincio de la relacié entre I'entitat i 'alumne o alumna
comporta el cessament de la seva participacié en formacié dual en I'entitat.
Quan un alumne o alumna abandona de forma definitiva la formacié dual
continuara la seva formacié en el centre educatiu.

Requisitis abans de I'’estada

El centre educatiu ha de vetllar perque, abans d'incorporar-se a I'empresa, els i
les alumnes:

- Hagin cursat amb aprofitament la UF2 del modul professional de Formacio i
Orientacio Laboral. o el modul de Formaci6 Basica en Prevencio de Riscos
Laborals en el cas dels programes de formacio i insercid. Per assolir aquest
objectiu s’ha planificat I'inici d'aquesta unitat formativa o modul professional el
primer trimestre del primer curs; s'hagin preparat per al procés de seleccid.

- Assistencia i rendiment escolar. Els alumnes que vulguin fer dual han de venir
amb regularitat a les clases i tenir, al menys, el 80% de les UF’s cursades
aprovades. El professorat també valorara I'actitud mostrada a classe.

- Alumnes menors. El coordinador/a d’FCT trucara als pares/tutors dels
alumnes menors d’edad inclosos en la formacié dual abans de signar la
documentacioé prévia a I'estada.

Certificat negatiu del registre central de delinquients sexuals
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Acreditacié davant I'empresa. Quan un alumne o alumna de cicles o d'altres
programes formatius hagi de fer I'estada en alternanca en una entitat en quée
I'activitat impliqui, per la seva naturalesa intrinseca, un contacte habitual amb
menors, ha d'acreditar davant d'aquesta entitat, amb caracter previ a l'inici de
les practiques, que disposa del certificat negatiu del Registre central de
delinquents sexuals, d'acord amb el que estableix la Llei 26/2015, de 28 de
juliol, de modificacié del sistema de proteccio a la infancia i l'adolescéncia.

8.6.2. Convenis i acords formatius individuals

El desenvolupament de la formacio professional en alternanca requereix la
col-laboracio entre el centre educatiu i les entitats, que s'ha d'articular
mitjancant el conveni de col-laboraci6 entre el centre i l'entitat, i els acords
formatius individuals de cada alumne o alumna.

Tramitacié d’un conveni

Per tramitar un conveni per a la formacio en alternanga d'un centre educatiu
dependent del Departament d'Educacio I'empresa o entitat ha d'emplenar
préeviament el formulari de declaracié responsable amb les dades necessaries
gue legitimen la seva representacio.

La declaracié responsable signada permet no haver de demanar a I'empresa
cap document de justificacio de la representacié, rad per la qual ha de tractar-
se d'un document signat original, en paper o en format electronic.

Vigéncia del conveni.

Els convenis tenen una durada maxima de quatre anys naturals. La data de
signatura del conveni sempre ha de ser igual o anterior a la data d'inici de
vigéncia del conveni. La data de I'Gltima signatura electronica és la que es
considera com a data de signatura del conveni.

Modificacio dels convenis signats
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Si les parts signataries acorden incorporar nous cicles formatius al conveni
vigent, el centre ha de tramitar 'addenda.

Renovacié del conveni

La direccio6 del centre i I'empresa poden renovar la col-laboracié amb la
signatura d'un nou conveni abans de la data de caducitat del conveni vigent,
amb una data d'inici posterior a la data d'extincio del conveni vigent. Aquest
nou conveni no és una prorroga de I'anterior i té, igualment, una durada
maxima de quatre anys naturals. Es pot gestionar a través del gBID. Convenis
que tramita la Direccié General de Formacio Professional Inicial i
Ensenyaments de Régim Especial.

Acords formatius individuals

L'acord formatiu individual és el document de compromis que recull I'activitat
que ha de desenvolupar cada alumne o alumna a I'empresa o entitat, en el
marc d'un conveni. L'acord formatiu individual recull, com a minim, els elements
el seguents:

a. Les dades identificatives de les parts.

b. La signatura de totes les parts: entitat, centre educatiu i aprenent (en el cas
de ser menor d'edat no emancipat també I'ha de signar el pare, mare o
representant legal de I'alumne o alumna).

c. Les activitats formatives que cal desenvolupar.
d. Les condicions de l'estada. e. Les referéncies normatives corresponents.

f. El centre o centres de treball on I'alumne o alumna ha de fer I'estada. La
direccié general competent elabora els models de l'acord formatiu individual. El
centre educatiu emplena I'acord formatiu individual degudament contextualitzat,
mitjancant la plataforma informatica de gestio de les estades (gqBID). Cap
alumne no pot iniciar una estada de formacié dual en una entitat si les parts no
han signat el conveni i I'acord formatiu individual corresponents, i n'han fet les
gestions davant la Seguretat Social i, si escau, I'Administraci6 laboral, d'acord
amb la normativa vigent.
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8.6.3. Estada en alternanca dual a I'empresa o entitat

L'estada a I'empresa de l'alumnat en la modalitat de formaci6 en alternanca
dual es pot fer mitjangant un contracte laboral o una beca formativa. La
modalitat de contracte laboral la determina I'empresa o entitat, d'acord amb els
seus criteris i preferéncies. Tanmateix, es considera que el contracte laboral
per a la formacio i I'aprenentatge és el més adient. L'empresa estableix la
remuneracié del contracte, d'acord amb la normativa vigent. Abans de
formalitzar del contracte de formacio i aprenentatge, I'empresa o entitat ha de
sol-licitar l'autoritzacié d'inici de I'activitat formativa, tal com recull l'article 6 de
I'Ordre ESS/2518/2013, de 26 de desembre, per la qual es regulen els
aspectes formatius del contracte per a la formacio i I'aprenentatge, en
desenvolupament del Reial decret 1529/2012, de 8 de novembre, pel qual es
desenvolupa el contracte de formacio i I'aprenentatge i s'estableixen les bases
de la formacié professional dual. En la modalitat de beca formativa, I'alumne o
alumna s'ha de donar d'alta a la Seguretat Social, d'acord amb el Reial decret
1493/2011, de 24 d'octubre, pel qual es regulen els termes i les condicions
d'inclusié en el regim general de la Seguretat Social de les persones que
participen en programes de formacid, en desenvolupament del que preveu la
disposicid addicional tercera de la Llei 27/2011, d'1 d'agost, sobre actualitzacio,
adequaci6 i modernitzacié del sistema de la Seguretat Social.

L'import de la beca el fixa la comissié de seguiment del conveni. Aquest import
no pot ser inferior: En els cicles formatius de grau mitja i en els programes de
formacio i insercid, al 50 % del salari minim interprofessional de I'any 2020.

En els cicles formatius de grau superior, al 60 % del salari minim
interprofessional de I'any 2020 durant la primera meitat de I'estada a I'empresa,
i al 70 % al llarg de la segona meitat.

Si la jornada és més petita que la jornada ordinaria de I'activitat, I'import de la
beca és la part proporcional que correspongui. La beca ha de ser vigent mentre
I'alumnat no hagi completat el nombre d'hores a I'empresa vinculades al
reconeixement academic de la formacio dual i ha de tenir una durada ordinaria
de 1.000 hores en el cas dels cicles formatius i de 500 hores en els programes
de formacio i insercio.
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Finalitzaci6é anticipada

Si I'empresa, el centre o bé I'alumne o alumna decideixen finalitzar
anticipadament I'estada formativa amb beca, per un motiu justificat, cal que les
tres parts signin el Document de rescissio de l'acord de beca establert,
disponible a la intranet - Portal de centre.

El centre educatiu decidir la finalitzacié anticipada de I'estada formativa amb
beca de I'alumnat aconllint-se a la normativa de I'FCT.

Distribucio horaria

L'alternanca es pot organitzar per dies a la setmana, per setmanes o per
quinzenes o altres distribucions que s'acordin; també es pot organitzar en
franges de mati o de tarda. L'organitzacio de I'estada s'ha de recollir en I'acord
formatiu. El centre educatiu ha de sol-licitar l'autoritzacié de la Direccié General
de Formaci6 Professional Inicial i Ensenyaments de Régim Especial, per
organitzar la formacio dual per periodes, és a dir, quan I'alumnat no compagini
I'estada a I'empresa amb l'assisténcia al centre educatiu en periodes superiors
a 15 dies i que es desenvolupin al llarg del curs escolar.

En la sol:-licitud s'ha de justificar la necessitat i la planificacié de l'estada
formativa a I'empresa i indicar el seguiment de I'estada previst per part del
professorat. S'exclouen d'aquesta necessitat de sol-licitar autoritzacio els
centres que facin una sessio de tutoria presencial com a minim cada 15 dies.
També s'exclouen d'aquesta necessitat de sol-licitar autoritzacio els centres
qgue planifiquin el seguiment telematic del modul professional de
Sintesi/Projecte per a aquells alumnes que fan mobilitat internacional. Per
facilitar la incorporacio de I'alumnat a la formacio professional dual mitjancant
un contracte per a la formacio i I'aprenentatge, d'acord amb el Reial decret
1529/2012, I'equip docent del cicle formatiu ha de tenir en compte una
distribucié de moduls professionals de manera que el temps dedicat a I'activitat
formativa al centre educatiu no sigui inferior al 25 % de la jornada maxima
anual prevista en el conveni col-lectiu durant I'any de duracio del contracte
(aix0 equival aproximadament a unes de 450 hores lectives al segon curs). Tot i
tenir en compte el paragraf anterior, la formacio que s'ha de fer en el centre
educatiu s’ha de concentrar, de manera prioritaria i intensiva, durant el primer
curs del cicle formatiu, perque al final del primer curs i, sobretot, durant el

NOFC 28/06/2022 | Pagina 163 de 192

- /\RCO APROVAT Revisi6 11 Curs: 2022-23




A CIIR CEIR-ARCO Villarroel
/ "INRCO FORMACIO PROFESSIONAL

segon curs, I'alumne o alumna pugui fer preferentment I'activitat formativa a
I'entitat.

Calendari i horari

Calendari i limit horari de la formacié en alternanca amb beca El temps
d'estada en la formacié dual a I'entitat ha d'estar comprés entre les 6 hores i les
22 hores, amb caracter general, tot i que s'admet alguna variacio de caracter
excepcional, en funcid del perfil professional. La dedicacié maxima, en que
s'inclou la formacio al centre educatiu i I'estada en alternanca a I'entitat, no ha
de sobrepassar les 40 hores setmanals ni les 8 hores diaries. Entre jornades
d'estada a I'entitat s'ha d'assegurar un descans minim de 12 hores. Si, per dur
a terme els objectius de l'alternanca, cal fer I'estada en horari nocturn, en dies
festius o bé sobrepassar el limit horari establert en el paragraf anterior, cal
sol-licitar motivadament una autoritzacié d'acord formatiu amb I'horari especial
a la direcci6 general competent, disponible a la intranet - Portal de centre, a
través de la coordinacio territorial dels ensenyaments professionals o del
Consorci d'Educacio de Barcelona. Durant els periodes no lectius escolars, la
dedicaciéo maxima no pot sobrepassar les 8 hores diaries i les 40 hores
setmanals. Els alumnes menors d'edat no poden sobrepassar els limits
previstos als apartats 1 i 3. Els menors d'edat amb beca podran dur a terme les
mateixes activitats que preveu la legislacio laboral per als menors contractats.
L'alumnat ha de fer com a minim 1,5 dies de descans de I'entitat a la setmana, i
2 si és menor d'edat; d'aquests dies de descans, almenys 1 a la setmana ha de
ser coincident tant a I'entitat com al centre educatiu. L'alumnat ha de fer,
almenys, 31 dies de descans dins d'un periode continuat de 12 mesos;
d'aquests 31 dies, almenys 15 han de ser consecutius i han de coincidir amb
dies no lectius del calendari escolar. Calendari i limit horari de la formaci6 en
alternanca amb contracte laboral Quan I'estada es desenvolupi amb un
contracte laboral, el calendari i I'horari han de complir el que determini la
regulacié laboral corresponent, especialment el conveni col-lectiu de I'empresa
0 entitat on es fa I'estada.

Seguiment i avaluacio en I'alternancga dual

El seguiment de I'alumnat que cursa la modalitat en alternanca el fan,
conjuntament, I'empresa o entitat i el centre educatiu. Per dur a terme el
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seguiment de 'estada a I'empresa cal fer, com a minim, un contacte mensual
per poder seguir i valorar el procés formatiu i d'aprenentatge de lI'alumne o
alumna i analitzar totes les mesures que es consideren necessaries per
millorar-lo o corregir-lo; el centre educatiu n'ha de garantir el seguiment durant
tota la seva estada a I'entitat mitjancant la designacié d'una persona tutora
responsable per part del director o directora del centre educatiu. El sistema de
seguiment i valoracio de l'activitat formativa per part de I'empresa o entitat s'ha
de fer mitjancant la plataforma de gestié de I'estada a I'empresa en alternanca
(gBID), tot i que, en casos especifics i per requeriment de I'empresa o entitat,
es poden utilitzar instruments d'observacio en altres formats. En aquest cas, el
centre ha d'incorporar el seguiment i la valoracio de I'empresa o entitat en la
plataforma informatica de gestié de I'estada a I'empresa (gBID). Durant I'estada
en I'entitat I'alumnat desenvolupa les competencies professionals expressades
en els resultats d'aprenentatge inclosos en el curriculum dels moduls
professionals de Formacio en Centres de Treball i de Sintesi, en els cicles
formatius de grau mitja, o de Projecte, en els cicles formatius de grau superior,
0 en els moduls de formacié professional en els programes de formacio i
insercio, i, en finalitzar I'estada a I'entitat, aquests s'han d'avaluar i qualificar.
Les activitats formatives que es fan a I'entitat son les activitats formatives de
referencia del modul professional de Formacio en Centres de Treball i I'equip
docent ha de determinar el pla d'activitats individualitzat per a cadascun dels
alumnes d'acord amb I'entitat.

L'alumne o alumna aprenent ha d'elaborar una memaoria de treball, que pot fer
seguint una de les dues propostes que es descriuen a continuacio:

- Recollint la descripcio de les activitats formatives que ha desenvolupat durant
I'estada formativa a I'entitat i les interrelacions amb els aprenentatges assolits
al centre educatiu.

- Presentant el desenvolupament d'un repte o projecte proposat a l'inici de la
formacié dual. Aquest repte ha d'estar consensuat entre el tutor o tutora del
centre educatiu i el tutor o tutora d'empresa, s'ha de fer durant I'estada de
I'aprenent a I'entitat i ha d'estar supervisat pel tutor o tutora del centre educatiu
amb la col-laboracié del tutor o tutora d'empresa.

L'alumne o alumna ha de presentar o defensar la memoria de treball davant
una comissié avaluadora en qué, sempre que sigui possible i per promoure la
coparticipacié de I'empresa o entitat en el procediment d'avaluacié, ha
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d'incloure els tutors d'empresa. Aquesta comissié ha de valorar conjuntament el
treball presentat i el desenvolupament de I'aprenent durant I'estada a I'empresa.

En acabar I'estada a I'entitat i un cop presentada la memoria de treball, es
qualifiguen els moduls professionals de Formacié en Centres de Treball i de
Sintesi o Projecte. La junta d'avaluacié qualifica el modul professional de
Formacié en Centre de Treball. L'equip docent avalua el modul professional de
Sintesi o de Projecte i el professorat que tingui I'atribucié docent en determina
la qualificacio final. Les qualificacions finals s'han d'establir a partir de les
informacions i valoracions de l'entitat i I'autoavaluacié de I'alumne o alumna. En
el cas dels programes de formacio i insercié, I'equip docent avalua els moduls
professionals duts a terme en formacié dual d'acord amb les informacions i
valoracions de I'entitat i I'autoavaluacio de I'alumnat. En el moment de
I'avaluacio final de I'estada de I'alumnat a I'empresa, es pot aplicar, per acord
de la junta d'avaluacié, el reconeixement com a maxim del 5 % de les hores no
fetes de I'estada en alternanca a I'empresa, fet que cal que es justifiqui a I'acta
d'avaluacio final.

Tutoria d'empresa

L'entitat designa un tutor o tutora per a cada alumne o alumna, abans que
I'alumne o alumna s'incorpori. Correspon al tutor o tutora de l'entitat les tasques
seguents:

- Fer l'acolliment de I'alumne o alumna i assegurar que rebi la formacié
necessaria sobre els riscos especifics del lloc de treball i de les mesures de
prevencio i proteccio, aixi com la informacié corresponent de I'entitat.

- Assegurar la transferéncia de coneixement entre I'entitat, I'alumne o alumna i
el centre educatiu.

- Fer el seguiment de I'acord formatiu amb el centre educatiu i garantir-ne
l'acompliment a I'entitat; fer les valoracions corresponents al llarg de I'estada de
I'alumne, utilitzant la plataforma informatica que faciliti la direccié general que
en tingui la competencia. Garantir la coordinacié de l'activitat que desenvolupa
I'alumne o alumna a I'entitat amb els coneixements assolits al centre educatiu.

- Coordinar-se amb la persona que exerceix la tutoria al centre educatiu.
Transmetre les informacions que facilitin la tasca dels instructors.
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Com a norma general, quan es formalitza un acord formatiu, el tutor o tutora de
I'empresa ha d'estar format per desenvolupar les seves tasques, d'acord amb el
que s'estableix a I'apartat Formacié del tutor o tutora d'empresa. Si no és aixi,
des que s'assigna un acord formatiu al tutor o tutora d'empresa, els centres
disposen de sis mesos per proporcionar aquesta formacio i acreditar-la al gBID;
si finalitza aquest termini, sense acreditar-ne la formacio, I'acord formatiu queda
bloguejat. L'empresa pot designar, a més, instructors que seguint les
indicacions del tutor o tutora d'empresa, guiin i supervisin tasques concretes de
I'alumne o alumna aprenent.

Formacio del tutor o tutora d'empresa

El tutor o tutora d'empresa ha de rebre, per part del centre educatiu, una
formacié basica inicial de capacitacié per fer l'activitat com a tutor o tutora
d'empresa. La formaci6 basica inicial de tutoria d'empresa que imparteixen els
centres educatius té una durada de 12 hores, 4 de les quals sén presencials.
La resta d'hores es poden organitzar de forma no presencial. La formacié
basica inicial s'ha de fer d'acord amb el programa que estableixi i els recursos
que faciliti la Direccié General de Formacio Professional Inicial i Ensenyaments
de Regim Especial. La formacio no presencial es desenvolupa preferentment
utilitzant el curs de formaci6 de tutors de la plataforma Agora.

El coordinador d’FCT, una vegade feta la formacio, habilitara la certificacio del
tutor al programa qBID.

Documentacioé (FP en alternanca)

El centre educatiu ha d'arxivar i tenir a disposicié de la Inspeccié d'Educacio
com a minim la documentacié relacionada amb la formacié dual segient:

- Convenis signats pel centre educatiu.

- Formulari de declaracié responsable i valoracio anual de la comissio de
seguiment dels convenis signats per la direccio del centre.
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- Copia de les comunicacions o sol-licituds de formacié en alternanca
presentades a la Direccio General de Formacio Professional Inicial i
Ensenyaments de Regim Especial o evidéncies de la seva presentacio.

- Full de signatura de la formaci6 dels tutors d'empresa.

- Memoria del projecte de la formacio dual, segons les directrius de la Direccio
General de Formacié Professional Inicial i Ensenyaments de Régim Especial en
finalitzar el curs academic.

- Resolucions d'autoritzacié en el cas de formacié dual fora de Catalunya o
altres suposits.

El centre educatiu ha d'incorporar a I'expedient de I'alumne com a minim la
documentacio seguent:

- Document de compromis i acceptacio de les condicions de la formacio en
alternanca signat per l'alumne o alumna.

- Acords formatius individuals i prorrogues.
- Qualificacio final de la formacié en alternanca del gBID.
- Copia del certificat de la formacio en alternanca emeés a lI'alumne o alumna.

- Copia del certificat negatiu del Registre central de delinqlents sexuals, quan
correspongui. Declaracié de renuncia de I'alumne o alumna a fer l'alternanca a
I'empresa, si escau.

- Copia del contracte de lI'alumne o alumna i altres documents relatius a la seva
mobilitat.

Memoria

En finalitzar el curs, el centres educatiu ha de trametre a la Direccié General de
Formacio Professional Inicial i Ensenyaments de Régim Especial una memoria
de cada projecte de formacié en alternanca, d'acord amb el model establert.

8.7. Activitats
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Les activitats programades hauran de tenir una finalitat essencialment
educativa, per la qual cosa compliran, necessariament, algunes de les
seglents caracteristiques. En funcio de quines compleixin es diferenciaran
entre extraescolars o complementaries.

1. El criteri basic és que tingui un sentit formatiu.

2. Que permetin completar i/o ampliar els continguts de les diferents arees
del curriculum de l'alumnat.

3. Que propiciin el desenvolupament de valors humans com ara la
tolerancia, la convivencia, la solidaritat, els respecte mutu, etc.

4. Incrementar I'interés cientific i cultural mitjancant visites a museus,
industries, conferéncies, etc.

5. Fomentar el coneixement i respecte al medi huma, cultural i natural.

6. Aprendre a desenvolupar-se, saber estar, en un medi no habitual, respectant
les normes del lloc de visita.

8.7.1. Programacio de les activitats
Activitats extraescolars i complementaries

So6n aquelles realitzades per un grup i el seu professor/a o diversos
professors/es d’'un mateix departament, amb finalitats educatives perd no
vinculades directament al curriculum (viatge de fi de curs).

Activitats complementaries

Sén aquelles planificades per la direccio del centre per tal d’oferir una formacié
complementaria a 'alumnat del centre CEIR-ARCO (preparacioé PAU,/PAP,
habilitats professionals: llengua de signes, etc.)

Activitats curriculars fora del centre
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Els departaments, programaran a comencament de curs o amb antelacio
suficient, les activitats curriculars fora del centre que tinguin previst realitzar.

Es consideren activitats curriculars fora del centre aquelles activitats lligades al
curriculum de I'estudiant i que, per tant, mitjangant aquestes activitats es
reforcen i complementen les activitats d’aula i el procés d’ensenyament-
aprenentatge (sortides a museus, centres, empreses, APS, etc.)

Activitats transversals

Els departaments, programaran a comencament de curs o amb antelacio
suficient, les activitats transversals que tinguin previst realitzar (jornades
esportives, etc).

Les activitats previstes que s’hagin de realitzar fora del recinte escolar o que
interrompin I'’horari lectiu habitual hauran de ser aprovades pel Consell Escolar.

Durant el mes de setembre (abans del dia 30), a peticié del cap
d’Estudis/Coordinador/a d’'FP, els departaments faran una proposta de previsio
d’activitats extraescolars, curriculars fora del centre, transversals i
complementaries que realitzaran al llarg del curs. Les programacions inclouran
els objectius de les activitats, grups afectats, distribucio per trimestres i previsio
d’acompanyants.

Propostes d'activitats al llarg del curs

Fora d’aquesta planificacio i previsio d’activitats a fer al llarg de curs, si sorgeix
de forma imprevista la conveniéncia de fer unes activitats fora del Centre i amb
incidéncia amb I'horari lectiu, el tramit a seguir sera el seguent:

1. El professor/a proposa la realitzacio de 'activitat al/la cap departament,
emplenant el full d’activitats, corresponent i ressenyant totes les dades que s'’hi
demanen.

2. La sol-licitud es presentara en la reunié de departament per decidir la
conveniéncia de realitzar-la, i es presentara a I'equip directiu.

3. El/la cap d’estudis/coordinador/a d’FP estudiara la viabilitat si s’ha fet amb
antelacio suficient la comunicara al director/a, perqué la inclogui en I'ordre del
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dia de la proxima sessio del Consell Escolar per a la corresponent aprovacio
(es recomana fer-ho amb un mes d’antelacio).

4. Si la proposta és aprovada pel Consell Escolar, si escau, el/la cap
departament informara al conjunt de professorat afectat, per a la seva
coneixenca.

5. Els professors que organitzin I'activitat hauran d’emplenar els impresos o
facilitar la documentacié necessaria per lliurar a 'asseguranga escolar.

6. Una vegada finalitzada I'activitat el/s professors organitzadors hauran de
justificar, si s’escau, la relacié d’ingressos i despeses a I'administrador del
Centre.

Supervisio i simultaneitat de les propostes de sortides

1. L’equip directiu vetllara per la coheréncia i I'equilibri entre les activitats que
hauran de realitzar els diferents nivells, especialitats i grups de I'alumnat.

2. La direccio podra limitar el nombre maxim de sortides en el mateix
dia/mes/trimestre en el cas que la simultaneitat d’aquestes, o I'excessiu nombre
de propostes, puguin suposar una alteracié important de I'activitat lectiva.

Obligatorietat de I’'assisténcia del professorat a les activitats

L’horari d’activitats extraescolars programades i aprovades pel Consell Escolar
tindra per al professorat la mateixa obligatorietat que I’horari habitual de treball.

8.7.2. L’alumnat en les activitats
Consideracio lectiva de les activitats

La participaci6 de les activitats programades complementaries o extraescolars
tindra la consideracié d’activitat lectiva per als alumnes, ja que aquestes
responen a objectius pedagogics o de programacio didactica, llevat de la
negativa dels pares dels alumnes en cas que aquests siguin menors d’edat.
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Autoritzacio dels menors d’edat

Els alumnes menors d’edat que participin en activitats fora del Centre
necessitaran I'autoritzacié escrita dels seus pares, mares o tutors legals.
Si aquests no autoritzen la participacié de I'alumne/a, ho hauran d’expressar
per escrit. Aquesta autoritzacio es formalitza amb la documentacio de la
matricula.

Quan en una activitat fora del Centre, programada per a un col-lectiu
d’alumnes, hi hagi alumnes d’aquest col-lectiu que no hi participin, el Centre
organitzara I'atencié educativa d’aquests darrers mitjancant els professors/es
que quedin alliberats d’obligacions docents per 'abséncia d’alumnes del Centre
i el professorat de guardia. Si no fos possible cobrir totes les hores, els alumnes
podran romandre a la seva aula.

Participacio en la sortida

El minim d’alumnes que han de participar en una sortida d’'un grup classe,
d’'una durada d’un dia com a maxim, organitzada durant el periode d’activitats
docent per tal que aquesta es porti a terme ha de ser d’un 70 % del total
d’alumnes matriculats en el grup-classe. En el cas que no s’arribi a aquest
percentatge I'excursid no es pot realitzar. EI Consell Escolar excepcionalment
podra autoritzar altres sortides, degudament programades i justificades, pero
qgue no s’ajustin al paragraf anterior.

8.7.3. Acompanyants
Nombre de professors necessaris en les sortides

En les sortides, la relacié alumnes/professors acompanyants sera de:
* Fins a 30 alumnes, dos professors/es.
* Un professor més per a cada 20 alumnes addicionals.

En casos excepcionals, la direccié del Centre pot modificar aquestes ratios.
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8.7.4. Incidéncies
Regim disciplinari

Les conductes contraries a la convivencia o greument perjudicials per a la
convivéncia comeses pels alumnes durant la realitzacié d’activitats
complementaries o extraescolars es podran corregir d’acord amb el que
disposa el titol 4 del Decret 279/2006 sobre drets i deures dels alumnes.

Actuacié en determinats casos d’accidents o incidents

El professor/a que es trobi dirigint una activitat escolar, extraescolar o
complementaria en la qual tingui lloc un accident o incident, haura d’atendre la
situacio produida amb els mitjans de que pugui disposar, actuant en tot
moment amb la diligéncia deguda. El director/a del Centre donara, el més aviat
possible, coneixement dels fets a fi que I'6rgan competent pugui prendre les
mesures adients de proteccié de 'alumne/a accidentat, si escau, i assabenti els
seus pares o tutors d’aquest, o les persones perjudicades (tercers), sobre els
fets i el procediment establert per a reclamar en via administrativa.

8.7.5. Programes de Mobilitat

El Departament d'Educacio i el Ministeri d'Educacio, a través del SEPIE, posa a
disposicio dels Centres una serie d'ajuts economics per a formacié i imparticié
de docéncia a I'estranger per al personal del centre i ajuts econdmics per
alumnes d'ensenyaments secundari post-obligatori, tant de pfi, cicles formatius
de grau mitja com de superior, pergue facin les practiques en empreses d‘altres
paisos.

S'hi inclouen també els ajuts obtinguts a través dels programa Erasmus+ que
es troben inclosos dins del Programa d'Aprenentatge Permanent de la Uni6
Europea. La normativa i els tramits d'aquests tipus d'intercanvi els fixa la Uni6
Europea.

El Centre disposa de la Carta Erasmus+ (ECHE) que el capacita per realitzar
projectes Erasmus+ propis. Aixi mateix, el Centre podra realitzar altres
projectes amb la col-laboracié de la Fundacio BCN FP o altres entitats
col-laboradores.
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Objectiu dels projectes:

Fomentar que els estudiants i graduats del PFI, dels cicles formatius de grau
mitja o superior puguin realitzar part de la formacio en centres de treball (FCT)
en empreses o institucions dels diferents paisos aixi com ampliar el seu CV
amb la realitzacié de practiques en empreses o institucions a altres paisos.

Normativa a aplicar quan |'estada a I'estranger es realialitza en periode
lectiu:

L'alumne/a que superi el 20% de faltes d'assistencia de la UF com a
consequéncia de la obtencié de la beca Erasmus+ per practiques a I'estranger,
perd el dret a I'avaluacié continua a la UF i haura de presentar-se a la
convocatoria extraordinaria amb el pla d'extraordinaria corresponent.

Fomentar la formacio i millora de competéncies linguistiques del personal del
centre per tal que pugui aplicar de forma innovadora els coneixements i
experiéncies rebudes durant les mobilitats a les programacions d’aula.

8.8. Sobre la prevencio de riscos

Les mesures de seguretat tenen com a finalitat detectar els possibles focus de
perill i de risc de I'edifici, de les instal-lacions i equipaments, amb la finalitat
d’evitar accidents, aixi com de facilitar 'evacuacio rapida en cas necessatri.

Resta prohibit transitar pels tallers i laboratoris i utilitzar-los com dreceres per
accedir a altres dependencies. L’accés i el pas pels tallers i laboratoris
gueda restringit als alumnes i professorat que facin activitats docents en
aguests espais. En qualsevol cas, tots els usuaris han d’anar protegits amb els
Equips de Proteccié Individuals (EPI’'s) corresponents.

D’acord amb les directrius que estableixi el coordinador/a de prevencié de
riscos i, en compliment de la normativa vigent en aquesta matéria, els caps de
departaments hauran de vetllar perqué en els tallers, magatzems, aules
especifiques i laboratoris de les seves dependéncies es tingui cura de:

1. Controlar periodicament les condicions de treball i I'activitat dels
alumnes i professors/es a fi d’'identificar possibles riscos i realitzar el seguiment
d’aquells que, un cop identificats i avaluats, no hagin pogut ser eliminats.
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2. Proporcionar informacio sobre riscos i mesures de proteccio,
prevencid i emergencia als alumnes en el desenvolupament de les activitats
d’ensenyament aprenentatge, especialment en els tallers i laboratoris i
procurant que, d’aquesta manera, els alumnes es formin en habits i en la
cultura de la prevencio.

3. El professorat proporcionara formacio i informacio suficient i adequada als
alumnes sobre riscos del lloc de treball quan realitzen activitats practiques o
procediments en els tallers, quan aquestes poden provocar danys per a la
seguretat i salut dels alumnes i vetllar perque facin servir les mesures de
protecci6 adients.

4. No interrompre el funcionament dels dispositius de seguretat i utilitzar-los
correctament.

5. Mantenir I’ordre i la neteja en instal-lacions, maquines, productes i eines,
fent servir el sistema de recollida selectiva.

6. Utilitzar adequadament, d’acord amb la seva naturalesa i els riscos
previsibles, les maquines, els aparells, les eines, les substancies perilloses,i en
general, qualsevol altre mitja amb el qual duguin a terme la seva activitat.

7. El material fungible, les eines i estris dels tallers hauran d’estar
convenientment emmagatzemats, d’acord amb les normes internes acordades
pels departaments. Aquest material solament sera utilitzat pels alumnes en
preséncia del professor/a i amb l'autoritzacié explicita d’aquest, una vegada
conegudes correctament el seu funcionament i les mesures de seguretat
adients.

8. En el Centre haura una farmaciola de primers auxilis, equipada per
atendre petits accidents o molésties ocasionals. Si es produis una lesio o
accident greu, el professor/a que en aquell moment es trobi amb I'alumne/a ho
posara en coneixement immediat dels professors de guardia i d’algun membre
de I'equip directiu, amb la finalitat d’avisar a la familia o tutors i, en cas que es
consideri necessari, trucar als serveis d’assisténcia medica.

9. El rofessorat, especialment en les seves activitats en tallers i laboratoris,
ha de registrar totes les incidencies que afectin o haguessin pogut afectar la
salut de I'alumnat. Posteriorment, passaran aquesta informacié al
coordinador/a de prevencio per tal d’arbitrar les mesures correctores que hi
calgui.
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El Centre haura de tenir cura del:
a) Control del manteniment dels extintors.

b) Les inspeccions periodiques de les instal-lacions, equips i maquinaria
d’acord amb la normativa vigent.

El professorat podra demanar informaci6 i assessorament al coordinador/a de
riscos, per tal de:

a) Coneixer la normativa que, en relacié a seguretat i salut laboral, pugui sortir
publicada.

b) Coneéixer sobre equips de proteccié individual (EPI’s): caracteristiques,
normativa que han de complir, riscos dels que protegeixen, manteniment

reposicio, quantitats necessaries, situacions en les que han de ser utilitzats, etc

c) Verificar que els equips de treball siguin els adequats per al treball i
convenientment adaptats a aquest efecte, de forma que garanteixin la seguretat
i la salut dels treballadors i dels alumnes en la seva utilitzacio.

d) Presentar propostes pel que fa a millores en condicions de seguretat i
salut laboral, reduccio de riscos i aplicacio o perfeccionament de mesures
preventives.

e) Realitzar la deteccio de necessitats formatives en matéria de seguretat i
higiene.

f) I, en general, col-laborar en el manteniment i millora de les activitats
preventives.

Els potencials punts de risc greus

So6n punts que poden comportar un risc potencial i, per tant, mereixen una
especial vigilancia, els seglents:

» Sales de calefacci6 on estan instal-lades les calderes o cremadors de
calefacci6 a gas.

* Tallers amb maquines o productes perillosos.
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* Els armaris on sén els quadres electrics i comptadors.
* El magatzem de productes quimics i inflamables.

Hauran d’estar tancats en espais especifics amb clau. L’accés sera restringit al
personal docent, i de manteniment.

8.8.1. Pla d’evacuacié d’emergéncia i de confinament

El Centre disposara d’'un Pla d’evacuacié d’incendis o de sinistres, redactat
de la manera més precisa i entenedora possible, i d’acord amb la normativa
vigent,

Objectius:

1. Un dels objectius principals del Pla d’emergéncia és la realitzacié d’exercicis
de simulacre d’evacuacié (1).

2. S’aplicara el sistema d’evacuacio en els seguents casos:
a) Incendi.
b) Avis de bomba.

c) Qualsevol altre tipus d’alarma que posi en perill la integritat fisica dels
membres de la comunitat educativa.

Simulacre d’evacuacio. Cada curs académic, com a minim, es fara un
simulacre d’evacuacio

Normes generals del procediment d’evacuacio

1. Detectada la situacié d’emergéncia durant I'horari lectiu es posara en marxa
el pla previst i sera immediatament comunicada al director/a del Centre o al
membre de I'equip directiu de guardia.

2. El senyal per indicar el desallotiament del Centre sera I'activacio de les
sirenes de la central automatica d’alarma contra incendis.

3. Decidit el desallotjament del Centre, es procedira d'immediat a 'evacuacio
del/s edifici/s, seguint 'ordre establert que déna prioritat a les plantes meés
baixes i a les aules més proximes de la sortida.
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4. Els professors/es que estiguin emprant energia en els tallers, tancaran el pas
de les instal-lacions de subministrament.

5. Els personal que estigui a la secretaria del centre es responsabilitzaran de
desconnectar les instal-lacions d’ electricitat obrira les portes exteriors de
I'edifici.

6. Els professors que estiguin a I’aula avisaran els alumnes que evacuin
I'edifici de forma lliure perd sense correr ni sense panic, amb ordre i evitant

aglomeracions. Els alumnes hauran de deixar el material escolar personal
sobre de la taula de l'aula.

7. El professor/a tancara finestres i la porta de l'aula sense clau.

8. El professorat encarregat de planta comprovaran que les aules i recintes
0 espais assignats restin vuits, comprovant el desallotjiament de serveis i
d’espais annexos, no permetran tornar enrere a cap alumne per recollir
objectes personals, per buscar amics o companys o per qualsevol altra causa.

9. El professorat es responsabilitzara de I'evacuacié dels alumnes amb
dificultats de moviment.

10. Es tindra especial cura que no es formin retencions en la porta de sortida
0 en passadissos.

11. No s’utilitzara en cap cas I’ascensor, ni finestres en cas d’evacuacio.

12. Un cop arribats als punts de concentracio, el professorat fara el recompte
de I'alumnat dels grups als quals estaven donant classe quan va sonar
I'alarma.

El professorat haura de romandre amb I’alumnat en el punt de
concentracio fins que finalitzi 'emergéncia o es donin les instruccions
oportunes.

En cas de simulacre, una vegada efectuat aquest, es tornara a les aules per
continuar la jornada lectiva.

El servei tecnic de prevencio i el Consell Escolar seran informats per part del
coordinador/a de riscos, per tal d’avaluar i millorar el procediment.
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En cas d’avis de bomba

En cas que I'emergéncia estigui causat per I'avis d'una bomba, el personal de
secretaria, sera I'encarregat, quan ho decideixi la direccid, d’avisar a la Policia
i acompanyar als agents a la revisio de les dependéncies.

En el suposit de reincidéncia d’avisos falsos de bomba en periodes curts de
temps per tal de crear distorsions en la dinamica educativa del Centre i per
interrompre el normal funcional de les classes, I'equip directiu abans de prendre
la decisioé d’evacuacié podra de valorar:

a) L'opinio de la policia nacional o autonomica.
b) Les connotacions de quina manera es fa l'avis.
c) Si el Centre esta en periode d’examens.

d) Qualsevol altra circumstancia significativa que pugui tenir-ne relacio.

Pla de confinament

En cas d’activacio del pla de confinament, el Centre emetra el senyal de
confinament pertinent i es seguira el protocol de confinament establert al pla
d’emergéncia del Centre.

9. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT
ESCOLAR

9.1. Questions generals

La implicacio de les families en el procés escolar i educatiu dels seus fills i
filles és imprescindible per assolir I'exit educatiu i contribuir a la millor integracio
escolar i social de I'alumne/a.

El Centre promoura la implicacio de les families en el procés educatiu dels seus
fills i filles i la participacié en el funcionament del Centre, a través de I’acollida
a les families, la carta de compromis educatiu, informacié i comunicacio,
participaci6 en el seguiment escolar dels fills/es i en el funcionament del
Centre.
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D'acord amb l'article 4 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels
Centres educatius, el projecte educatiu contribuira a impulsar la col-laboracio
entre els diversos sectors de la comunitat educativa i la relacié entre el Centre i
I'entorn social.

En aquest sentit, el projecte educatiu del Centre impulsara la participacié de
lalumnat en la gestié del Centre.

Comunicacio Interna

La gestio de la comunicacio s’ha de realitzar definint un conjunt d'accions i
procediments mitjangant els quals es desplegaran una varietat de recursos de
comunicacié per donar suport a la tasca de la organitzacio. A través de la
gestié en la comunicacio interna s'ha de facilitar el desplegament de tot
I'aparell "comunicacional” destinat al personal amb l'objecte de:

1. Promoure la comunicacio entre els membres.

2. Facilitar la integraci6 entre les realitzacions personals i les institucionals.
3. Enfortir la cohesié dels membres vinculats a I'organitzacié educativa.

4. Contribuir a la creacio d'espais d'informacio, participacié i opinio.

La comunicaci6 interna ha d'estar immersa en la cultura de la organitzacio
educativa, és a dir, pel conjunt de principis, valors, la filosofia de
I'organitzacio les referencies que la fonamenta en el quefer diari. La
comunicacié interna serveix perque la missio i la historia de 'organitzacio
siguin compartides per tots, aconseguir el compromis de tots els seus
membres i facilitar la participacio.

La gesti6 de la comunicacié déna a conéixer i recull I'opinié dels grups d'interés
externs i interns respecte a les activitats del Centre, la seva estratégia i plans
anuals, els resultats i objectius, aixi com els canvis que puguin haver-hi. Tota
aguesta informacio estara reflectida al Pla de comunicacié (PdCo).

El Centre disposara de diferents suports de comunicacio interna. Aquests
podran ser orals, escrits, audiovisuals, digitals etc. Les TICs obren el ventall de
possibilitats i integren diferents modalitats generant suports multiméedia.
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La comunicacio6 interna es realitzara tant de forma descendent, horitzontal i
ascendent.

La direcci6 establira enquestes per conéixer l'opinié del personal docent, del
PAS i de I'alumnat sobre la comunicacié interna.

Eines de la gestido documental de la informacio

El Centre disposara d'un aplicatiu informatic de gestié documental (Moodle), en
el qual es podra consultar, entre d'altres, els seglents documents:

El Projecte Educatiu del Centre (PEC)

El Projecte Curricular del Centre amb totes les programacions dels moduls
(PCC)

Les Normes d'Organitzacié i de Funcionament del Centre (NOFC)

El Projecte de Direcci6 (PdD)

El Projecte Linguistic (PLC)

La Programacié Anual del Centre (PAC) o Programacio General Anual (PGA)
El Pla d'Acci6 Tutorial (PAT)

El Projecte de convivencia (PdC)

El Pla de Comunicacié (PdCo)

Tots aquests documents podran ser consultats per totes les persones que
tinguin accés al programa de gestié documental.

La informacié oficial, demanada des de I'equip directiu, es fara per mitja de
comunicats interns, aguests comunicats especificaran I'0rgan unipersonal de
govern que el tramet i el col-lectiu a qui va destinat. Tots els comunicats interns
aniran numerats i datats. Una copia digitalitzada en pdf es guardara en
I'aplicatiu de gestié documental.

Aixi mateix, s'utilitzaran altres mitjans informatius:
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1. Fulletons informatius de l'oferta educativa.
2. Guies informatives adrecades a I'alumnat i professorat nouvingut.
3. Publicaci6 institucional al web del Centre.

4. Busties de queixes i de suggeriments.

Les comunicacions del Centre i la correspondencia amb les TICs

Els Centres educatius s6n organitzacions socials que desenvolupen un alt nivell
de comunicacid. La comunicacié és un element essencial per dinamitzar I'accio
educativa. La comunicacio és el suport basic de les relacions humanes.

La informacid constitueix el primer nivell de participacid, sense aquesta no
es dbona la participacié efectiva. Les activitats desenvolupades en els Centres
educatius produeixen unalt nivell d’interaccié entre les persones directament
afectades en els processos educatius i, en un sentit més ampli, amb les
institucions i amb el seu entorn. Als Centres educatius, es reben, es
produeixen, i es distribueixen gran quantitat d'informacié, d’interés i urgéncia
desigual, per diverses vies (oral, escrita i telematica), de diversa procedencia
i categoria i per diferents persones i institucions.

Aspectes a considerar entre diferents tipologies de correus, des d'un punt
de vista genéric i exclusivament formal.

Correu personal

Aquest correu és d’Us estrictament personal i, per tant, no pot ser manipulat,
interceptat, intervingut o alterat en cap sentit si no es posseeix una autoritzacio
judicial, ja que correspon legitimament a una naturalesa idéntica a la del correu
tradicional i, per tant, es troba protegit pel secret de les comunicacions i pel dret
a la intimitat. En aquest sentit, no es poden imposar a 'usuari limitacions per a
posseir un compte de correu electronic que li permeti utilitzar aquest servei de
missatgeria de forma gratuita i sense posar en perill el seu dret a la intimitat i a
la privadesa de les comunicacions. La propietat dels missatges que es
transmeten per aquest mitja és del titular del compte de correu (de l'usuari que
rep el servei) i no del servidor que ofereix el servei (ja que és un simple
administrador técnic, una vegada que proporciona la facilitat d’accés) i que, per
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tant, es troba obligat a adoptar les mesures necessaries per a protegir 'usuari,
tant en la manipulacié de les seves dades, com pel que fa a mesures per a
evitar que la seva correspondencia sigui violentada per un tercer no autoritzat.
L’usuari, per la seva banda, queda obligat a adoptar les seves propies
precaucions com el resguard de la clau, password o pin, que se li concedeix
per a I'accés exclusiu al seu compte i a utilitzar el servei segons les condicions
gue accepti en el contracte de subscripcio.

Correu electronic laboral

El correu electronic laboral el constitueix aquell compte proporcionat per
I'empresa “Centre” als seus coordinadors, personal d’administracio i serveis i
direccio. En aquest sentit, el coordinador posseeix un compte que si bé pot
contenir el seu nom per a identificacio de l'usuari i la identificacié de la seva
persona amb els actes que gestiona a través del seu compte, també conté un
element que distingeix a 'empresa.

També es concedeixen comptes de correu xtec del Departament
d’ensenyament als professors/es. Aqui no solament existeix en I'adrega un
element identificatiu del Departament d’ensenyament, sin6é que existeix, a més
una imatge publica, que ha de protegir-se després de les actuacions que es
realitzin per mitja d’aquest compte de correu. Per aixd, cada actuacio que
realitzi 'usuari, indefectiblement, sera una actuacié que un tercer que rebi un
missatge per aquesta via, identificara amb I'empresa o la institucié que apareix
en I'adreca digital. Si el treballador utilitza el correu per a assumptes personals
0 qualsevol altra actuacio aliena al seu treball, esta utilitzant, per a assumptes
personals, una missatgeria laboral que no li pertany. El correu institucional del
Centre només s'ha d'emprar per questions lligades a I'ambit laboral. Sobre
aquest punt, és important ressaltar que en el cas d’assignacioé d’'un compte de
correu laboral a I'xtec s’ha d’informar al treballador de les limitacions sobre I'Us
d'aquesta eina. Si aix0 €és aixi, davant de determinats suposits d'incompliment
de les normes d'Us, la intervencié dels comptes de correu quedaria justificada
en virtut d’'aquest principi de control sobretot perqué el compte li pertany no al
treballador sin6 a 'empresa o institucio. Cal tenir present, que tot usuari
d’Internet pot posseir un compte privat de correu electronic i, per tant, no té
perqué emprar, per a questions personals, el correu que el Centre o el
Departament d’ensenyament posa al seu abast amb la corresponent inversio
en I'assignacié dels comptes indicats.
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Objectiu

El Centre ofereix a la comunitat educativa l'accés a la seva xarxa
informatica (Moodle) per al millor desenvolupament de la seva activitat
docent, de recerca o de gestiéo académica. L'accés a aquesta xarxa permet
que els diferents usuaris utilitzin una serie de serveis com: correu electronic,
transferéncia d'arxius, accés a ordinadors remots, creacié de pagines personals
en webs, entre d'altres. El correu electronic institucional del Centre i/o xtec és,
imminentment, una eina de comunicacio i intercanvi d’informacié entre
persones vinculades a I'organitzacio educativa, consequentment, no és una
eina de difusié indiscriminada d’informacio, llevat de les llistes d’interés
establertes per la direccio del Centre per a finalitats institucionals. El fet de tenir
d’ofici un compte de correu institucional i/o xtec, compromet i obliga a cada
usuari a acceptar les normes establertes per la institucio i acatar-les. El servei
de correu electronic €s el sistema de missatgeria del Centre per facilitar
l'intercanvi de missatges entre persones. La normativa d'Us té per objecte
establir el marc que regira el servei de correu electronic que el Centre posa a
disposicio dels seus usuaris.

Ambit d'aplicacio

El proposit d'aquesta normativa és assegurar que els recursos informatics
destinats a les comunicacions: sistemes centrals, estacions de treballs,
ordinadors personals, xarxes internes, sistemes multiusuaris, serveis de
comunicacions, etc, son per I'is exclusiu de les tasques propies del Centre
pels membres de la seva comunitat o persones autoritzades.

Aixi mateix, es pretén aconseguir els seglents objectius:
a) Protegir el prestigi i el bon nom del Centre.

b) Garantir la seguretat, rendiments i privacitat dels sistemes i maquines del
Centre.

c) Evitar situacions que puguin causar al Centre algun tipus de responsabilitat
civil, administrativa o penal.
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d) Conscienciar els usuaris de la necessitat de fer un Us correcte dels recursos
i col-laborar perque serveixin eficagment a les finalitats propies del Centre.

e) Protegir la tasca realitzada del personal técnic a carrec dels recursos
informatics davant de determinats actes indesitjables.

Definicio dels termes:
1. Adreca de correu electronic:

Es un sistema de missatgeria electronica, és I'equivalent a I'adreca postal. Es
reconeix pel caracter arroba(@) que separa la part local d'una adreca del nom
de domini. EI nom de domini serveix per a donar noms a ordenadors o
expressar pertinencga a una organitzacio (@ceir-arco.org, @ceir-arco.cat,
@xtec.cat).

2. BUstia de correu electronic:

Adreca de correu electronic que té associat un identificador d'usuari, una
contrasenya i un espai per a emmagatzemar els missatges rebuts (bastia).

3. Abus en el Correu Electronic (ACE)

Es coneix com a abus en el correu electronic les diverses activitats que
transcendeixen els objectius habituals del servei de correu.

Les activitats catalogades com Abus en el Correu Electronic (ACE)
Les activitats catalogades com ACE es poden classificar en quatre grans tipus:

a) Difusié a través de continguts inadequats (tot alld que constitueixi
complicitat amb fets delictius).

b) Difusi6 a través de canals no autoritzats.

c) Difusié massiva no autoritzada per enviar de forma massiva publicitat o
qualsevol altre tipus de correu no sol-licitat.

d) Atacs amb I'objecte d'impossibilitar o dificultar el servei.
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Serveis oferts

Totes les adreces de correu electronic del tipus <correu@ceir-arco.cat / /
correu@ceir-arco.org > son propietat del servei d'informatica del centre. El
servei d'informatica cedira I'Us i oferira els serveis de la bustia de correu
personal i establira un procediment per sol-licitar-la. La bustia de correu
personal identifica una persona del Centre. Aquestes adreces son personals i
intransferibles i es faran servir per desenvolupar les tasques i funcions
propies de larelacio del sol-licitant amb aguest Centre: docencia, gestid
académica, administracié i serveis, etc. Es responsabilitat de I'usuari tenir el
maxim secret de la paraula clau. Només es creara una bustia personal per
sol-licitant o usuari.

Sol-licitants o usuaris finals de la bustia de correu personal:

1. Podran sol-licitar aquest tipus de bustia aquelles persones que tinguin alguna
vinculacio i/o que pertanyin al col-lectiu del professorat coordinador/a i al
col-lectiu de personal d'administracio i serveis adscrits al Centre.

2. La direcci6 del Centre podra autoritzar que els alumnes que tinguin la
representacié de delegats i sotsdelegats dels grups-classe també en disposin,
com aixi també els representants dels diferents sectors al Consell Escolar de
Centre.

3. El professorat jubilat, que hi estigui interessat, podra sol-licitar poder
continuar mantenint la seva buastia de correu personal.

Llistes de grups d'interées

L'equip directiu podra establir llistes de grups d'interés. Aquestes llistes estaran
administrades per un membre de I'equip directiu o persona que delegui el
director/a. L'administracié tindra privilegis per autoritzar o validar el transit dels
missatges emesos en determinades llistes de grups.

Obligacio dels sol:licitants o usuaris d'acceptar les normes
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Amb la finalitat d'assegurar els objectius establerts pel Centre i de garantir un
s eficient dels recursos informatics, s'han establert un conjunt de regles i
ambits de responsabilitats que afecten els usuaris en relacié amb la integritat
dels esmentats recursos i I'Gs correcte de dades i serveis. L'usuari final esta
obligat a acceptar la present normativa des del moment en qué fa s dels
recursos i serveis informatics oferts per Centre. També es compromet a seguir
les recomanacions dels serveis d'informatica i/o dels coordinadors d'informatica
del Centre en qlestions de seguretat i de bon Us. L'usuari esta obligat a
comunicar als responsables d'informatica del Centre qualsevol canvi en la
titularitat del recurs informatic que tingui assignat i mentre aquesta notificacié
no es produeixi continua sent I'tnic responsable a tots els efectes de I'Us que
es faci.

Garantia de lliurament

Encara que en un tant per cent molt elevat dels casos els missatges de correu
electronic arribin al seu desti rapidament, en cap cas el servei de correu
garanteix el lliurament d'un missatge. Nombroses circumstancies poden impedir
la recepcidé d'un missatge: des de les caigudes imprevistes en les linees de
comunicacions, limits d'emmagatzematge de les busties de l'usuari receptor,
rebuig del missatge, etc.

Confidencialitat

El Centre reconeix els principis de llibertat d’expressié i privacitat de la
informacié com a parts implicades en el servei de correu electronic.

Condicions d'Us
1. Resta totalment prohibit:

a) Realitzar qualsevol abus dels tipus definits en I'Abus en el Correu Electronic
(ACE).

b) Utilitzar el correu electronic per a proposits comercials, publicitaris o
similars.
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c) Utilitzar el correu per a activitats no relacionades amb les funcions
establertes pel Centre.

d) Falsificar les capcaleres del correu electronic.

e) Crear identitats falses amb la finalitat d'enganyar a tercers respecte a la
identitat del remitent o a I'origen del missatge.

f) Suplantacions d'adreces de la xarxa.

g) Lliurar missatges que comprometin la reputacié d'aguesta organitzacio
educativa, que atemptin contra la legalitat, I'honor o la intimitat de les persones.

h) Remetre qualsevol missatge no sol-licitat ni consentit previament a una
pluralitat de persones. No és permeés lliurar correu a persones gque no desitgen
rebre’n. Si per part de la direccié del Centre se sol-licita detenir aquestes
practiques s’haura de fer immediatament.

i) Utilitzar llistes de distribucio a les quals pugui accedir-se a través del portal
o dels serveis per a la realitzacio d'activitats no consentides en aquest article.

j) Recercar paraules claus d'altres usuaris o qualsevol intent de trobar i
explotar errors en la seguretat dels sistemes informatics o fer Us d'aquells
sistemes per atacar qualsevol sistema informatic.

K) Introduir de manera intencionada de qualsevol altre software perjudicial
0 hociu.

[) Difondre activitats il-licites o il-legals de qualsevol mena i, particularment,
de continguts o propaganda de caracter racista, xenofob, pornografic, sexista,
d'apologia del terrorisme o atemptatori contra els drets humans, o actuar en
perjudici dels drets a la intimitat, a I'honor, a la propia imatge o contra la dignitat
de les persones.

m) Difondre tota informacio que es trobi protegida per drets d'autor que siguin
titularitat de tercers. Si se’n fa Us s'haura d'utilitzar d'acord amb la legalitat
vigent

Autoria o disposici6 dels drets per publicar i visualitzar els continguts
L’usuari que envii algun contingut, ja sigui text, video, fotos o arxiu d’audio o
gualsevol altre document haura de complir les segients condicions:
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1. L'usuari/a ha de ser el propietari del contingut, o bé ha de disposar dels
drets d’explotacié del mateix;

2. En cas que l'usuari/a no sigui I'autor/a del contingut, ha de disposar dels
drets d’explotacioé i ha d’haver aconseguit en document escrit el consentiment
de la cessio per part de I'autor/a de I'obra objecte de publicacio;

3. No es pot vulnerar cap dret de la propietat intel-lectual, industrial o
qualsevol dret que pertanyi a tercers o tingui drets connexos.

Sol-licitud d'assessorament i d'incidencies informatiques

Els usuaris del correu electronic "correu@ceir-arco.cat / correu@ceir-arco.org "
podran sol-licitar ajuda, assessorament 0 comunicar incidéncies a la bustia
<gestio@ceir-arco.org> i el Servei d'Informatica del Centre es posara en
contacte amb la persona interessada, tan aviat com sigui possible.

Caducitat

La bustia de correu electronic personal es mantindra mentre existeixi el vincle
(que va motivar l'alta) entre el sol-licitant i el Centre. La bustia de correu
electronic institucional sense Us o inactiva durant un any academic sera
cancel-lada. S'establira periodes de renovacioé que seran comunicats al
sol-licitant. Aquest disposara de tres mesos per a realitzar la renovacio, en cas
contrari es cancel-lara el servei. Quan l'usuari deixi de pertanyer al Centre,
llevat dels jubilats que desitgen poder continuar disposant-ne, totes les adreces
de correu seran cancel-lades. S'habilitara un periode d'espera abans de donar
de baixa la bustia personal de dos mesos.

Responsabilitats

1. El Centre és responsable del domini <correu@ceir-arco.cat / correu@ceir-
arco.org>.

2. El sol-licitant és responsable de totes les activitats realitzades amb l'adreca
de correu, l'identificador i la contrasenya.
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3. Es responsabilitat del sol-licitant realitzar copies de seguretat de la seva
informacio personal: missatges, documents, llibreta d'adreces, marcadors, etc.
El servei d'informatica no es responsabilitza de la seva perdua o deteriorament.

4. La violaci6 de la seguretat dels sistemes i/o xarxa pot incorrer en
responsabilitat civil i criminal. Aquest Centre educatiu col-laborara dins de les
seves possibilitats per investigar aquest tipus d'actes, incloent la cooperacio
amb la Justicia.

5. En cas de produir-se alguna anomalia o infraccid, que afecti el bon
funcionament dels sistemes, es procedira a la cancel-laci6 preventiva del
servei.

6. L'incompliment d'aquesta normativa d'Us es posara en coneixement de la
direccio del Centre que prendra les mesures sancionadores oportunes. Sens
perjudici de les accions disciplinaries, administratives, civils o penals que en el
seu cas corresponguin a les persones presumptament implicades en dits
incompliments,

Accions legals

Llei Organica 10/1995, de 23 de novembre, de Codi Penal, articles 263 a 267,
sobre d'anys fisics o alteracions a programes i dades informatiques. Delictes
relatius a la propietat intel-lectual article 270 i seguents. Normativa relativa a la
confidencialitat de la informacid: articles 43 a 49 de la Llei Organica 15/1999,
de 13 de desembre de proteccié de dades de caracter personal La Llei
34/2002, d'11 de juliol de Servei de la Societat de la Informacié (LSSI)

El desconeixement d'aquesta normativa no eximeix del seu compliment.
El Centre no es fa responsable de I'Gs indegut dels serveis i dels seus
continguts per part dels usuaris. El Centre es reserva el dret a iniciar accions
oportunes en aquells casos que si bé no estan directament previstos en
aguesta normativa, si poden estar contemplats en el codi penal o en qualsevol
altra normativa de I'Estat Espanyol. L' incompliment d'aquesta normativa en
gualsevol grau comportara de forma preventiva la immediata suspensié del
servei prestat i/o el bloqueig temporal de sistemes, comptes o xarxes del
Centre, amb la finalitat de garantir el bon funcionament dels serveis.
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La TIC i la Formaci6 Professional

L’oferta relativa a la tecnologia de la informacié i de la comunicacié sera area
preferent per incorporar-se a I'oferta formativa i als continguts curriculars.

Competéncia informacional i objectius

El Centre prestara especial atencid al foment de la competencia clau
informacional que és transversal, ja que €s comu a molts contextos laborables
amb independencia del lloc de treball. S'entén com a competencies
informacionals el conjunt de capacitats que permeten a les persones disposar
de destreses i capacitats en el maneig de la informaciod, saber localitzar-la,
identificar-la, avaluar-la de forma critica, de manera creativa i precisa, tant pel
que fa a la resolucié de problemes com pel que fa a I'aprenentatge. En aquest
sentit, en la dinamica docent del Centre es valorara I'assoliment d’'una cultura
informatica, que els alumnes tinguin capacitat d’utilitzar I'ordinador com a
maquina—eina, d’emprar paquets informatics generals o basics i especialitzats
en funcio de la professio i de les competéncies professionals.

Del parc informatic i la xarxa del Centre
Suport de dedicacio horaria als responsables d’informatica

1. A l'inici de cada curs académic, el/la directora/a del centre preveura, en
I'elaboracié dels horaris del professorat, una assignacio d’hores significativa per
al desenvolupament de les funcions que corresponen al coordinador/s digital
TAC (responsables de suport técnic i responsables de la xarxa informatica).

2. Aguesta reducci6 es fara en cas que es pugui acumular hores sobreres de
diferents departaments en aquests carrecs esmentats.

Autonomia de les aules especifigues de departaments

Els departaments de coordinacio didactica i de formacio professional
disposaran d’autonomia de gestio interna, atesa la seva singularitat, dels seus
equips informatics i instal-lacions, pero hauran de respectar les normes
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basiques establertes pels responsables d’informatica i les contingudes en
aquestes NOFC.
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