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1.- Organs unipersonals de direccié. Funcions
1.1..- Director

1.1.1.- Representar el centre i representar I’administracié educativa en el centre,
sense perjudici de les competencies de la resta d’autoritats de I’administracié
educativa.

1.1.2.- Complir i fer complir les lleis i \.s.2armes vigents i vetllar per la seva
correcta aplicacio al centre.

1.1.3.- Dirigir i coordinar totes lefhace 2. del centre d’acord amb les
disposicions vigents i sense perjusisi de s competencies atribuides als organs
col-legiats de govern.

1.1.4.- Elaborar, amb caral »r anwa’, en el marc del projecte educatiu, la
programacio general del ¢ ntre” anjuntament amb I’equip directiu i vetllar per
I’elaboracio, aplicaci€ “yre isid, quan s’escaigui, del projecte curricular del
centre i per la seva’... »auaciu al curriculum aprovat pel govern de la Generalitat.

1.1.5.- Col-labarc \a"ab Is organs superiors de I’administracio educativa.
1.1.6.- Exer{ la prc.cctura de tot el personal adscrit a I’institut.
1.1.7.- Convoc v i presidir els actes académics i les reunions dels organs

col-leiats de govern del centre, visar les actes i executar els acords adoptats en
I’¢0 bit Go ' seva competencia.

1 1.6 Supervisar la gestié economica de I’institut i formalitzar els contractes
relatius a I’adquisicio i lloguer de béns i els contractes d’obres, serveis i
af uministraments, d’acord amb la normativa vigent. Obrir i mantenir els
comptes necessaris en entitats financeres; autoritzar les despeses i ordenar els
pagaments d’acord amb el pressupost del centre.

1.1.9.- Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

1.1.10.- Designar els organs unipersonals de govern i proposar-ne el
nomenament al delegat o delegada territorial corresponent del Departament
d’Ensenyament. Nomenar els carrecs de coordinacio.

1.1.11.- Vetllar pel compliment de les NOFC del centre.

1.1.12.- Assignar el professorat als diferents cursos, arees i materies en la forma
més convenient per a I’ensenyament, tenint en compte I’especialitat del lloc de
treball al qual estigui adscrit cada professor/a i les especialitats que tingui
reconegudes, en el marc general de les necessitats del centre i el seu projecte
educatiu, un cop escoltada la proposta dels departaments.

1.1.13.- Fomentar i coordinar la participacio dels diferents sectors de la
comunitat educativa i facilitar-los la informacio sobre la vida del centre i les
activitats propies en el marc de la normativa vigent.

1.1.14.- Promoure plans de millora de la qualitat a I’institut, aixi com projectes
d’innovacid i d’investigacio educativa.

1.1.15.- Elaborar, conjuntament amb I’equip directiu, la memoria anual
d’activitats del centre i trametre-la a la corresponent delegacio territorial del
Departament d’Ensenyament.



1.1.16.- Supervisar la comunicaci6 al Departament d’Ensenyament dels
accidents laborals i mediambientals que es produeixin. Comunicar-li les
malalties laborals, si escau.

1.1.17.- Assistir mensualment a les reunions convocades per I’APA per tal de
coneixer i poder donar resposta a les inquietuds de les families respecte de la
vida academica; i, a la vegada, fer-los sabedors de la marxa academica de
I’institut.

Fer un minim de dues reunions a })’any/ mb i \PA: una per saber en quines

activitats del centre volen invertir els¢‘ine. 2 recapten; i una altra, a final de
curs, per retre comptes.
1.1.18.- Altres funcions que pe di " icions del Departament d’Ensenyament

siguin atribuides als directord wdireat« es dels centres.



1.2- Cap d’estudis.

1.2.1- Millorar els resultats escolars especialment en els darrers cursos d’ESO i
primer de batxillerat.
Revisar les proves d’avaluacio externa de 4t d’ESO, comparar-les amb les notes
de curs i treure’n conclusions.
Analitzar i comentar els resultats de les axaluacions trimestrals.
Analitzar i comentar els resultats de les pre® cs° ‘agnostiques.
Analitzar i comentar els indicadors € > cen. 2i el resultats de les PAU
1.2.2- Millorar la convivéncia i redur. ‘a cuoatictivitat a partir de la mediacid
escolar.
Impulsar la figura del mediudar.
Implicar-hi la Comissié detCa. viverncla del Consell Escolar.
Incrementar la participacio. ‘els a.umnes obrint canals de comunicacié per tal de
detectar els possibles cor.@ s.
1.2.3.-Millorar l& cor .1véncia i reduir la conflictivitat afavorint la comunicacio
entre els difer’ .its© taz ents de la comunitat educativa.
Donar recursc al professorat per mantenir un bon clima a les aules.
Fomentar el diaicg entre tots els membres de la comunitat.
Bus' ar »implicacid i el consens de tot el professorat en les decisions relatives a
mi._=ar la‘convivencia.
<eunti-geriodicament la Junta de Delegats.
1.2 «.-Frenar I’abandonament prematur.
\ugmentar I’autoestima dels alumnes.
Establir mesures de seguiment del progrés academic per detectar possibles casos
de futurs abandonaments.
Fer les adaptacions curriculars necessaries.
Evitar la desmotivacié de I’alumnat buscant-los sortides professionals o
acadéemiques adequades a les quals puguin accedir en acabar els estudis.
Facilitar el contacte amb les families.
Potenciar les entrevistes dels tutors amb els pares, especialment en els dos
darrers cursos d’ESO, per tal d’evitar I’absentisme.
Potenciar les entrevistes de I’equip psicopedagogic amb els pares i/o alumnes
per detectar qualsevol problema.
1.2.5.- Revisar les Normes de Funcionament del Centre.
Planificar un calendari i un metode de treball.
Implicar al maxim tota la comunitat educativa.
Mantenir informat, en tot moment, el Consell Escolar.
Mantenir i continuar aplicant les mesures que hem constatat que funcionen.
1.2.6.-Facilitar la integracid i I’adaptacio al centre dels professors nous.
Millorar I’acolliment fent reunions prévies a I’inici de les classes.
Comentar el decaleg del centre.
Explicar les normes basiques de funcionament.



Informar dels acords presos en els diferents equips docents.

Lliurar tot el material necessari per a comencar les classes.

Posar en contacte els nous professors amb els tutors afectats per tal de comentar
les particularitats de cada grup/classe.

Posar en contacte els nous professors amb el cap de departament corresponent.

Si és possible, posar-los en contacte amb el professor/a al qual substitueixen.
1.2.7.-Fomentar la creacio del clima nece. saxiner afavorir la disciplina.

Fer actuacions especialment amkb, alu’ nes" wue reiteradament tenen uns
comportaments contraris a les normes¢'al ¢ #xe

Buscar la implicacié de tot e'wpro. ssorat a I’hora d’imposar mesures
sancionadores.

Incentivar la col-laboracié d€ = restas: companys de classe.

Mantenir entrevistes perié._‘que. amb les families, en preséncia de I’alumne, per
tal d’acordar les estratt as ' seguir.

Tenir entrevistes a0.. "’ equip psicopedagogic del centre.

Signar contracte. 2.da" dgics a tres bandes (familia, centre i alumne) amb la
finalitat de ¥ car 1 ..uiplicacio de I’alumne.

Felicitar els alc. wes que recondueixen la seva conducta.

1.2.8¢ailitar i simplificar el procés d’avaluacio fent que el professorat i
I’ mna. ’hi sentin comodes.

Preve v les dates d’avaluacio amb molta antelacio.

Dopar el temps necessari a cada tutor per fer una avaluacié en condicions i poder
' 1ar de cadascun dels alumnes.

Crear un bon clima, en relacié amb els alumnes presents a I’avaluacio, per tal
que puguin transmetre les aportacions/inquietuds del grup.

Fer els equips docents previs necessaris perqué les avaluacions siguin més
fluides.

Facilitar als professors I’entrada de notes al programa SAGA o al programa
notesbat.iesrm.net. Modificar els butlletins de notes per tal que reflecteixin
exactament el curriculum de I’alumne i les especificitats individuals.

1.2.9.- Supervisar, juntament amb els caps de departament, I'elaboracio i difusio
de les programacions anuals, dels criteris d'avaluacio de cada matéria i de la
relacio de llibres de text.

1.2.10- Assistir mensualment a les reunions de caps d'estudi convocades per la
Inspeccid d'Ensenyament i coordinades des dels Serveis Educatius.

1.3.- Cap d'estudis adjunt.
1.3.1.- Afavorir i millorar els mecanismes de control d’assisténcia intern dels
alumnes.
Registrar la puntualitat i I’assistencia dels alumnes.



Al mes de setembre actualitzar programa d’assisténcia: Introduir dades
actualitzades relatives als alumnes nous, calendari escolar, assignatures, noms
tutors.

Programar curriculums dels grups i adjudicar alumnes als grups i actualitzar
optatives al principi de cada nou trimestre.

Enviar SMS a les families a primeres hores del mati, en cas que no s’hagi
justificat una absencia.

Passar setmanalment als tutors el resum ¢ falte,  retards i observacions de cada
alumne, per tal que se li puguin cefenc ot sonalment a I’hora de tutoria.
Esmenar, posteriorment, els possik'as eri. s que hi pugui haver.

Vetllar per un optim contral de es« - ides dels alumnes del centre, mitjangant
unes directrius que regeixi nels A crents cicles de I'ESO i el batxillerat.
Comunicar aquestes direc rius< 's tutors, al personal del PAS (sobretot als
conserges) i a tot el piC wsse at en general.

1.3.2.- Potenciarg .. welaciv amb les families, per tal d’evitar I’absentisme
d’alumnes.

Prioritzar lai” yura'v.c. wtor o tutora de l'aula, ja que és el nexe o connexio entre
el centre, I'alui. »e i la familia. Per a potenciar l'accié tutorial es requereix d'una
forma ™A especifica dels tutors amb dos enfocaments: formacio en la resolucid
de’ arobi matiques i conflictes d'alumnes (individualitzada i en grup) i
somu. cacio amb les families.

Afaorir la relacio entre els diferents tutors i el cap d’estudis adjunt per tal que
a¢ uest estigui informat en tot moment de les diverses circumstancies personals,
ramiliars, etc. que poden ser causa d’absentisme de I’alumne.

Fer arribar a totes les families un resum mensual de les faltes d'assisténcia,
retards i observacions que els professors han anat posant als alumnes. Recollir
aquests resums signats i revisar possibles comentaris que els pares hi hagin
afegit. Sancionar aquells alumnes que no ho portin signat.

Assistir a les reunions de la Comissio Pedagogica per tal de poder col-laborar en
la presa de decisions, i rebre i donar informacié relativa a l'alumnat, el
professorat i el funcionament del centre.

1.3.3.- Sancionar les faltes d’assisténcia reiterades i no justificades, i els retards.
Controlar el quadre setmanal de faltes d'assistencia i retards dels diferents grups
i elaborar un llistat d’alumnes als quals se sancionara amb un dimecres a la tarda
per acumulacio de faltes injustificades i/o retards.

Tots els alumnes que arribin al centre més tard de les 8, hauran d’esperar-se a
fora i podran entrar tots de cop a les 8,15h.

Sancionar tots aquells alumnes que arribin al centre a partir de les 8,15h sense
esbarjo aquell mateix dia, o el dia segiient, si arriben més tard de les 11,45h,
després de I’hora d’esbarjo.

1.3.4.- Potenciar la relacié del cap d’estudis adjunt amb I’equip psicopedagogic
del centre i els serveis socials de la ciutat, en aquells casos en qué I’absentisme
és sistematic.



Enviar una carta a les families (quan els altres mecanismes hagin fallat),
comunicant que si I’alumne continua faltant al centre, la situacié es derivara als
Serveis Socials.

En cas que la familia demostri un desinteres manifest o dificultats per donar
resposta a la situacid, es procedira a elaborar la fitxa de derivacid als Equips
d’Atencio Social Primaria, amb [I’ajuda del tutor/a i de I’equip de
psicopedagogia.

1.3.5.- Afavorir i millorar els mecanisme' de ¢ atrol intern i de regulacio dels
professors

Recollir els justificants d’abséncias® so. ‘cituds de permis, signats préviament
pel director.

Anotar al diari de guardies l€ nbsepai’s dels professors, per tal que els que estan
de guardia sapiguen quin_grug »s’han de cobrir i a quines aules han d’anar.
Anotar la feina que det el rofessor absent.

Portar un recompt<. »nasuai Je les abséncies, per dies i nombre d’hores, de cada
professor i el mo. w«elf ual ha faltat (malaltia, forga major, permis...).

Penjar aqu¢ recu...ute a la sala de professors per tal que cadascu pugui
consultar-lo i ¢ mentar-lo en cas de dubte.

Si esrodueix una baixa/permis llarg, demanar substitut/a al Departament
dZ® seny went, i organitzar les guardies durant els dies durant els quals no es
2obri wl’absencia.

Obrix, gestionar i tramitar als SSTT tots els expedients d'absencies del
r’ sressorat mitjancant I'aplicatiu que el Departament ha posat a disposicid dels
centres amb aquesta finalitat.

1.3.6.- Organitzar les absencies de professors que participen en activitats fora del
centre i viatges amb els alumnes.

Anotar aquestes abséncies al diari de guardies.

Assignar les guardies als professors que aquell dia tenen el grup que esta fora del
centre. Comunicar-los I’hora, el grup i I’aula que ha deixat el professor que esta
de viatge i que ells han de vigilar.

Fer arribar als professors que faran aquesta tasca de suport la feina que ha deixat
el professor o professors absents.

1.3.7.- Gestionar I'Gs i la distribucié de les aules del centre.

Canviar trimestralment horaris de professors i aules, si es dona el cas.
Actualitzar la carpeta de reserva d'aules especials (aula d’informatica, aula
d’idiomes, aula de mdsica...) al principi de cada trimestre.

Gestionar 1'Us de les aules quan s’hi fan actes fora de I'horari lectiu habitual.
1.3.8.- Gestionar les jornades de vacunacions dels alumnes de 2n d’ESO.

1.3.9.- Gestionar les jornades de vaga d’alumnes i professors. Entrar les dades de
seguiment de la vaga a I’aplicatiu del departament.

1.3.10.- Organitzar jornades de portes obertes de 1r d’ESO i 1r de batxillerat.



1.3.11.- Fer d’enllag entre I’equip directiu i I’equip psico-pedagogic del centre
en matéria de disciplina, assisténcia, resultats academics, atencio a la diversitat,
entorn familiar de I’alumnat, projectes singulars.

1.3.12.- Gestionar el procés per portar a terme en el centre les proves de
Competencies Basiques de 4rt d’ESO.

1.4.- Secretari.
1.4.1.- Vetllar, per delegacié del directol’ pel i 'n funcionament de la gestio i
I’organitzacié del Consell Escolar (C7°
Analitzar si el CE duu a terme les fzmcio. nque son de la seva competéncia.
Valorar la dinamica interma de G | centre (operativitat, eficacia, grau de
satisfaccio dels membres, et¢
Saber si els diferents estai 2nts' 2 la comunitat educativa representats al CE en
coneixen les funcions:
Coneéixer si els pi_"ares ue la comunitat educativa se senten representats i
informats pels.se :4Zpit sentants.
Convocar r aions ¢ CE sempre que calgui i mantenir informats els seus
membres mitja. »ant fulls informatius.
Reupmalmenys un cop a I’any, les comissions de convivéncia i economica del
CT er tic tar qlestions relatives al seu ambit.
1 4.2, *Mantenir canals de dialeg oberts amb els caps de departament/seminari
per szactar qlestions relacionades amb la gestié dels seminaris.
@ “avocar reunions de caps de departament/seminari sempre que es consideri
convenient; especialment per debatre les assignacions economiques, la
distribucio del curriculum, la planificacio dels grups, I’avaluacid, els llibres de
text, la redaccio dels plans individualitzats i tot allo que hagi de ser comentat a la
resta de membres del seminari/departament, i que requereixi una explicacié
prévia abans d’una reunio de sessio de claustre.
Atendre i donar resposta a les peticions, demandes, suggeriments o preguntes
dels caps de seminari pel que fa al desenvolupament de la seva tasca.
Mantenir informats els caps de seminari de les novetats editorials, cursets,
llibres, material de departament, etc. que puguin interessar-los.
1.4.3.- Cuidar les relacions de I’institut amb I’APA per tal que la tasca portada a
terme pel centre arribi als representants dels pares de forma clara i precisa.
Buscar la col-laboracié dels organs representatius de les families en activitats de
caire cultural, sortides, festes en dates assenyales de I’any, concursos, activitats
de reforg, activitats extraescolars, etc.
Tenir una relacio fluida i periodica amb els membres de I’APA per tal de
resoldre o aclarir qualsevol questio relacionada amb I’institut.
1.4.4.- Afavorir la comunicacié entre tot el professorat i la secretaria en els
apartats inclosos en el seu ambit.
Disposar de canals (correu electronic o formularis escrits) que permetin als
professors fer arribar a la secretaria peticions o suggeriments sobre notificacié de
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desperfectes, suggeriment de canvis en el mobiliari, consultes de documentacio
d’oficines, compra de revistes, subscripcions, adquisicié de nous materials, etc.
Escoltar i donar explicacions als professors sobre questions derivades de la tasca
de la secretaria.

1.4.5.- Aconseguir un bon clima de treball entre el personal d’oficines i
consergeria.

Delimitar acuradament les tasques del " perasnal del PAS a fi d’aprofitar al
maxim els recursos del centre.

Mantenir el sistema de treball, segins = al, algunes tasques poden ser
realitzades tant pels conserges coraer v »administratives d’oficines, fomentant
aixi el treball en equip.

Planificar adequadament les. asquea«’.cl PAS mitjancant una temporitzacio de
les feines que cal realitzar:

Mantenir una comuniC %A 2rmanent amb el personal del PAS, ja sigui de viva
Veu, per escrit o t&_ maticarient, per aconseguir una relacié fluida entre aquests
treballadors i )>e¢ udif ctiu.

Escoltar i de r respcaa@ als seus suggeriments, propostes o peticions.

1.4.6.- Establi._mecanismes d’atencio a professors, alumnes, families, altres
treba™wlors del centre, etc. per part del PAS.

U« tzar rmularis especifics per transmetre informacié a professors, caps de
2ami._ =i, alumnes o membres de I’equip directiu.

Dotar als treballadors del PAS de mitjans que els permeti comunicar-se amb
f* «desa amb les families, proveidors, editorials, membres de I’APA, personal de
neteja i altres treballadors del centre.

Acordar amb les oficines un horari que inclogui unes hores d’atencio especifica
a alumnes del centre, professorat i families, que permeti atendre degudament
aquests sectors.

1.4.7.- Retre comptes de la gesti6 economica de I’institut amb la maxima
transparencia.

Dur a terme la gestié economica del centre i la comptabilitat que se'n deriva i
elaborar i custodiar la documentacio preceptiva.

Elaborar el projecte de pressupost del centre.

Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament amb el
director.

Aportar al claustre informacio sobre la comptabilitat del centre un cop a I’any.
Facilitar a qualsevol professor I’accés als comptes de I’institut.

Fer un seguiment de I’aspecte economic de les excursions i sortides a través d’un
document que detalli les despeses de I’activitat i les aportacions dels alumnes i
del centre.

1.4.8.- Buscar estratégies que permetin fer un estalvi de les despeses que genera
el manteniment de I’institut sense perjudici de reduir la qualitat del servei que
s’ofereixi
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Sensibilitzar la comunitat educativa de la necessitat de fer un us racional dels
estris habitualment emprats al centre (paper, retoladors, fotocopies, etc.)

Buscar férmules que permetin abaratir I’0s de la llum, la calefaccio, el teléfon i
I’aigua (temporitzadors, termostats, etc).

Seleccionar els proveidors del centre en funcid de la qualitat i del preu dels seus
serveis.

Revisar determinades subscripcions a\ rexistes o premsa que poden ser
substituides per mitjans on-line.

Insistir en I’obligacié de ser curososéami. ' obiliari del centre a fi d’evitar
despeses de manteniment innecessaies.

Revisar els comptes amb las en t2:¢ _ ncaries a fi de trobar les millors ofertes
per al centre.

Cercar recursos que perme N re. war el mobiliari sense cost.

1.4.9.- Buscar sisteit 6 I’Gs del material o en la utilitzacid de les
instal-lacions que< .. “itin 1 ritllorin la feina académica.

Instal-lar en a!gt e d sendencies del centre sistemes de calefaccio eléctrics,
que compei n la“...unca d’escalfor proporcionada per un sistema antic de
calefaccid de g ail.

Dotar'=s aules i els seminaris dels armaris, arxivadors i altre material
ce’ olen tari que sigui requerit pel professorat.

Nisp. ar de sistemes multimédia a totes les dependéncies del centre: ordinador
portatil per al professor, projector i pissarres digitals.

M untenir i millorar I’equipament informatic de les aules d’informatica i
d’idiomes.

1.4.10.- Mantenir i millorar el seguiment continuat de les instal-lacions del
centre.

Portar a terme algunes millores en I’edifici de I’institut: canviar progressivament
la fusteria de les finestres, pintar gradualment les aules, revisar els eixidius de la
pista esportiva, canviar algunes peces del teulat, modificar parcialment les
dependencies d’oficines i consergeria, crear un espai com a magatzem, etc.

Fer millores en I’edifici per optimitzar el consum de I’energia i proporcionar un
major confort.

Fer gestions per aconseguir un gimnas adequat a les necessitats de la materia
d’educacio fisica.

Dotar del maxim confort possible les sales de professors: il-luminacié adequada,
aparells telefonics sense fil, armaris, ordinadors, lleixes per a la premsa i altre
material, etc.

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

Fer arribar les actes a tots els membres convocats a les diferents reunions
(claustre, consell escolar, seminaris) per via telematica.

1.4.12. Tenir cura de les tasques administratives de l'institut.
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Estendre les certificacions i els documents oficials de l'institut, amb el vistiplau
del director.

Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

Ordenar el procés d'arxivament dels documents del centre, assegurar la unitat
dels registres i expedients academics, diligenciar els documents oficials i
custodiar-los.

1.4.13.- Vetllar per I'adequat compliment’ e la =stio administrativa del procés
de preinscripcio i matriculacio d'alu‘anec #af garantint-ne I’adequacio a les
disposicions vigents.

Confegir una documentaci clf a«" _ tenedora del procés de preinscripcio i
matriculacié per a les famili¢

Donar explicacions i fer ¢ 'arili_nts a les families, sempre que faci falta, sobre
el procés de preinscrig 51 atriculacio.

1.4.14.- Confegir . atenir vinventari general del centre.

1.5.- Coordinacié g 1gogie...
1.5.1.- Cohes. nar la comunitat educativa establint lligams i canals de
comiacio entre els actors implicats, pares, alumnat i professorat.
E!X " orar arreus 1 fulls informatius per informar els professors de totes les
decls. ms.
Fomentar la creacid de xarxes socials virtuals que permetin mantenir
a( .ualitzada de forma permanent la informacio que genera el centre.
1.5.2.- Treballar perqué tot I’alumnat pugui donar el millor de si mateix: aixo
implica atendre la diversitat pero també I’excel-léncia.
Establir dinamiques de treball on es coordini la feina de professors, tutors,
coordinadors de cicle, membres de I’equip psicopedagogic i de ’EAP.
1.5.3.- Estimular el treball d’aquells alumnes —la gran majoria— que no presenten
necessitats especifiques de suport educatiu.
Des de tutoria i des de cada assignatura, generar activitats on s’estimuli I’esforg i
el treball.
Establir dinamiques on I’alumne pugui aportar propostes per incentivar el treball
i ’estudi.
Estimular i premiar aquells alumnes que s’esforcen i manifesten una voluntat de
treball.
1.5.4.- Afavorir la comunicacié amb els centres de procedéncia dels alumnes
aixi com amb els centres educatius de destinacio.
Mantenir reunions amb els centres de primaria.
Establir trobades interprofessionals amb els professors dels centres de primaria
per generar un clima de col-laboracio.
Generar ponts d’aproximacié al mon universitari i de cicles formatius —visites,
xerrades, trobades— destinades a alumnes i professors.
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1.5.5.- Potenciar la tasca del tutor reforcant la seva feina i coordinant-la amb la
dels seus companys i amb la dels coordinadors de cicle.

Valorar, afavorir i premiar al maxim la tasca de tutoria.

Donar visibilitat a la feina del tutor a través d’una comunicacié permanent amb
I’equip docent i el conjunt de la comunitat.

Establir un calendari de reunions i trobades amb la coordinacié pedagogica que
permeti la valoracio i el refor¢ permanent Je.'a,tasca del tutor.

1.5.6.- Establir lligams entre el mén acade’ iic a. ’alumne i el mon que I’envolta
a través d’una acurada programacio de‘«eri ‘'2a¢ rrobades i activitats.

Definir al llarg del curs un prograraayde ;- srades coherent i cohesionat.

1.5.7.- Reforgar la comuaicac » ‘es dinamiques academiques entre els
alumnes i amb els pares i el € niunts<a societat.

Convertir la pagina web i facc 20k del centre en un altaveu de I’activisme del
centre.

Engrescar tots els«™.. abres ue la comunitat a participar en la seva elaboracio.
Crear nous mece ‘g1ef de comunicacio que mostrin els projectes endegats des
de cada una(" les a.ccs del centre.

1.5.8.- Crear p. saformes i activitats de debat i comunié entre els professors per
podes mompartir, contrastar i comentar les activitats académiques i les
di¢" migu »educatives.

Prog.. mar activitats que permetin compartir la feina feta.

Crear esdeveniments destinats a generar un clima cordial i col-laboratiu entre els
n’ JIessors.

Generar xarxes virtuals on es pugui compartir la feina feta entre els
professionals.

1.5.9.- Alimentar el sentiment d’orgull de pertinenca al centre amb la intencid
d’implicar I’alumnat, el professorat i els pares en totes les activitats
programades.

Donar a coneixer el patrimoni historic del centre.

Fomentar activitats grupals i individuals que projectin I’activitat del centre.
Generar activitats pedagogiques que prenguin com a objecte d’estudi i treball el
centre d’ensenyament mateix i el seu patrimoni historic.

1.5.10.- Forjar lligams amb la xarxa d’exalumnes i exprofessors ja jubilats del
centre per afavorir les relacions entre aquest i la societat on s’incardinaran els
alumnes un cop acabin els estudis.

Fomentar la creacio de xarxes socials virtuals i reals que permetin cohesionar
aquesta dispersa comunitat.

Establir ponts que permetin als exalumnes venir al centre a aportar la seva
experiéncia.

Facilitar i engrescar els exprofessors jubilats a participar en la dinamica del
centre.
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1.5.11.- Coordinar I’elecci6 de material pedagogic per part dels professors i
establir negociacions amb les editorials a I’hora de buscar el millor material i les
condicions més avantatjoses per als alumnes, families i professors

1.6.- Equip directiu

1.6.1.- Coordinacio i reunions

L’equip directiu té marcades tres K ves fi as d¢ reuni6 al llarg de la setmana i
tots els seus integrants mantenen una“ strew ool-laboracié a I’hora de prendre
decisions i actuar en el camp de g°.sué.de © .da un dels membres que I’integren.
1.6.2.- Guardies

Cada un dels membres de<’e(; 0 Grectiu fa una hora de guardia de pati al llarg
de la setmana donant_supc ® a le tasca duta a terme pels professors que tenen
assignada aquesta hora uc = lla i vigilant els alumnes que han estat sancionats
sense esbarjo.

1.6.3.- Castial stc_‘a

Els membres. ‘2 I’equip directiu es reparteixen la tasca de vigilancia i control
dels alumnes sar..ionats amb exercicis de copia que han de realitzar els dimecres
alafarc

1.6, Sup«encia de guardies

—Is inigrants de I’equip directiu tenen assignada la missié de, en casos
d’«" sencies nombroses de professors, realitzar tasques de guardia donant suport
_1es activitats que duen a terme els professors assignats a cada hora de guardia.
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2.- Organs col-legiats de participa’io
2.1.- Consell Escolar

2.1.1. Periodicitat’.c 5 reunions

Preceptivames’ L 1" vet da al trimestre. A més s’ha de fer una reunio al principi

del curs i uric ltra eracabar-lo.

Sempre que er_»onvoca el director o ho sol-licita almenys un ter¢ dels seus

men.. 2

Ei anser. Zscolar es reuneix en horari nocturn.

2.1.2. amposicio

El 2" vector, que el presideix.

'“ 1 representant de I’ Ajuntament de Figueres.

Vuit representants del professorat elegits pel claustre.

Cinc representants dels pares i mares, elegits per ells i entre ells, essent un d’ells

el president o presidenta de I’APA.

Quatre representants dels alumnes elegits per ells i entre ells.

Un representant del personal d'administracid i serveis, elegit per i entre aquest

personal.

El secretari del centre no és membre del CE pero hi assisteix amb veu i sense

vot, i exerceix la secretaria del Consell Escolar.

En el si del CE hi ha constituides dues comissions: l'economica i la de

conviveéncia

2.1.3. Renovacio

La renovaci6 dels membres del CE s'ajusta al que figura a l'article 28 del Decret

102/2010 de 3 d'agost.

Les votacions del sector de professors i de personal d'administracio i serveis es

realitzen a les hores d'esbarjo dels estudis de dilrn i nocturn.

Per a I'eleccio de les persones representants del sector dels pares i mares, la mesa

electoral esta formada pel president de I'APA (persona en qui delega el director)

i dos membres d'aquest col-lectiu. L'horari de votacio és al vespre.

Per a l'eleccid de les persones representants del sector de l'alumnat, es creen

tantes meses electorals com grups classe i es procedeix a la votacié a I'hora de
16



tutoria. Exerceix com a president de la mesa el tutor i com a secretari I'alumne
de més edat de la classe.

En el suposit que un professor o un membre del personal d'administracio i
serveis representant del CE es jubili o marxi del centre, ocupa el seu lloc el
candidat més votat dels no escollits.

En el suposit que un alumne representant del CE marxi del centre, ocupa el seu
lloc el candidat més votat dels no escollit:.

2.2.- Claustre de professors

2.2.1.- Organitzacio

Es convoca habitualmericc sessid per trimestre i la informacid™"interclaustres™
es completa amb/ ‘ec crts comunicats per correu electronic i fulls informatius.
L'horari habit® al '« les sessions de claustre és el dimecres a la tarda, pero quan
es prevegi ui. Maustre de curta durada es podra realitzar en I'hora habitualment
reservada per a r-anions d'equip docent.

Les/.la. ns de nocturn i de cicles formatius queden suspeses quan es convoca
Une. 2ssio ue claustre.
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3.- Organitzacio pedagogica del cert
3.1.- Professorat
3.1.1.- Equips docents

3.1.1.1.- Func ons

Coordinar les. stuacions dels diferents professors que integren aquest equip.
Establir criteris .cr garantir la correcta convivencia de tots els alumnes.

Res/iar »els conflictes que s’escaiguin i establir dinamiques de treball que
afa. reixe: la tasca docent.

—ompe.tir la informacio pertinent recollida a traves de les entrevistes els tutors
an’ els alumnes i amb les seves families.

_sdevenir agora de debat que permeti aprofundir en I’aplicacio d’estrategies
educatives productives i efectives.

Constituir-se en junta d’avaluacio que valora I’evolucio personal i académica de
I’alumnat.

3.1.1.2.- Organitzacio

Els professors d’ESO i batxillerat estan adscrits a tots els equips docents dels
grups als quals imparteixen classes.

La darrera setmana de setembre, en horari de tarda, tindra lloc I’avaluacio
inicial, un seguit de reunions especifiques per a cada grup de cada nivell
academic que serviran per a compartir tota la informacio recollida respecte als
alumnes. A aquestes reunions —que substitueixen les reunions d’inic de curs
d’equip docent- cal que hi assisteixin tots els professors que imparteixen classe
a cada grup.

La primera setmana de febrer, en horari de tarda, hi haura una nova setmana
intensiva de reunions, I’anomenada avaluacié de seguiment.

Les reunions ordinaries d’equip docent d’ESO i batxillerat comencaran el mes
d’octubre, en la franja horaria 14.30 h-15.30 h, amb la periodicitat marcada pels
coordinadors i tutors.
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Els unics professors exempts d’assistir a les reunions d’equip docent son aquells
que imparteixen materies optatives a 2n i 3r d’ESO. Aix0 no obsta perque, quan
el coordinador, el tutor o ells mateixos ho considerin, puguin assistir-hi.
L’equip psicopedagogic del centre pot assistir a tots els nivells d’ESO sempre
gue sigui convenient.
Es convenient que els professors informin els seus companys de seminari dels
acords presos en les reunions dels equips ' .0cazts dels quals formen part.
Els professors, especialment els tutars, pt ten | »posar als coordinadors que es
convoquin reunions d’equip docent sedare. wad 0 considerin oportu.

3.1.2.- Departaments

3.1.2.1.- Organitzacio
Els departaments didactiet ac nue esta dotat I’Institut Ramon Muntaner son:
Llengua i Literatura Catc 'na, _lengua i Literatura Espanyola, Geografia i
Historia, Filosofia. Psict dagogia, Llengiies Estrangeres, Matematiques,
Ciencies Natura’ , F sica i Quimica, Tecnologia, Dibuix, Mdusica, Visual i
Plastica, Ller' ,dec. ~13 siques, Educacio Fisica. A més dels anteriors —que es
corresponen ¢ b el curriculum de I’ESO i el batxillerat— hi ha els departaments
de Cicles Forma..us.
3.1.0 .z- _Taps de departament
A 5s de les funcions generiques que els assigna la normativa, tenen la
csporidabilitat de:
Ca’ /dinar la distribucio dels continguts curriculars en els diferents cursos i
ssegurar la coheréncia metodologica.
Vetllar per I’elaboracio i aplicacio correcta dels criteris d’avaluacio.
Preparar i supervisar la correccid dels examens d’alumnes amb materies
pendents del curs anterior.
Valorar els resultats dels indicadors (proves de competéncies basiques, PAU) i
fer propostes de millora.
Elaborar la proposta d’activitats extraescolars 0 complementaries.
Cal recordar que ser cap de departament no eximeix de la possibilitat de
desenvolupar una tutoria, per bé que el director procurara no assignar-ne a caps
de departaments amb quatre o més professors.

3.1.3.- Comissio pedagogica

3.1.3.1.- Funcions

Consensuar les activitats de les sessions de tutoria col-lectiva.

Preparar i organitzar les reunions d’equip docent.

Organitzar i gestionar la distribucié dels alumnes ens els grups dels diversos
nivells educatius.

Determinar els alumnes amb necessitat educatives especials.

Preparar les activitats i Xxerrades destinades a I’orientacio professional i
academica dels alumnes.

Vetllar per la correcta aplicacio del protocol d’acollida de I’alumnat nouvingut.
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Valorar les actuacions desenvolupades per atendre la diversitat i adaptar-les a les
diverses situacions generades.

Fer un seguiment dels alumnes amb escolaritat compartida

Programar les aplicacions dels plans individualitzats determinats des de
I’Administracio i els plans individualitzats proposats pel centre.

3.1.3.2.- Organitzacio

Formen part de la comissio d’organitzacl, pasagogica els coordinadors de cicle,
el cap d’estudis, un representant de,l’equ ) psi, 'pedagogic, un representant de
I’EAP i el coordinador pedagogic del 4 ntre

Els seus integrants es reuneixen.astma. ‘'ment per desenvolupar les funcions

encomanades.
3.2.- Alumnat
3.2.1.- Tutoria

3.2.1.1.- Tutoria iz".. “dualiizada. Funcions

Coneéixer la situ i< df cada alumne amb la finalitat de facilitar-li el procés
d’aprenentai i de . senvolupament personal.

Fer un seguimc_tindividualitzat de I’alumne utilitzant els diversos procediments
que 4~ nulen aquesta accio: entrevista personal, fitxa de registre, reunions,
se( imer. el procés d’avaluacio, etc.

Rect. « dades sobre els alumnes preguntant als diversos professors implicats,
queauran d’atendre les demandes d’informacio dels tutors.

M dlar especialment per I’assoliment progressiu de les competencies basiques i
per la coordinacio, a aquests efectes, de tot el professorat que incideix en un
mateix alumne.

Coordinar amb el tutor de Il’aula d’acollida I’accié tutorial de I’alumnat
nouvingut que assisteix durant una part del seu horari a I’aula d’acollida.

Ajudar i orientar els alumnes en la planificacio i la realitzacié de les seves
tasques escolars.

Dur a terme les tasques d’informacid i d’orientacio academica dels alumnes,
d’acord amb els seus interessos i capacitats. Aixi mateix, assessorar-los en
I’eleccid del curriculum optatiu.

Ajudar a trobar solucions positives quan hi hagi situacions de conflicte.

Informar els alumnes, especialment els de primer d’ESO i primer de batxillerat i
els que inicien estudis al centre, del funcionament de I’institut i mantenir-los
informats durant tot el curs.

Propiciar I’autoestima dels alumnes i destacar-ne els aspectes positius per
millorar-ne la capacitat de relacio interpersonal i el rendiment.

Col-laborar amb els pares en el procés educatiu i informar-los de I’aprofitament
academic de I’alumne.

Supervisar I’assisténcia i la puntualitat dels alumnes i proposar mesures
correctores en cas de faltes d’assisténcia i retards.
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Rebre els alumnes i els seus pares, d’acord amb I’horari destinat a aquest efecte
que consta a la declaracié personal de I’horari de treball, sense perjudici
d’adaptar aquest horari en els casos que sigui aconsellable. Cal mantenir una
relacio suficient i periodica amb els pares dels alumnes (o representants legals)
per informar-los de seu procés d’aprenentatge i de la seva assisténcia a les
activitats escolars.
Considerar els casos especials de c ndusta, faltes d’assistencia, manca
d’integracio o rendiment, i aplicar el trac. men, »portd d’acord amb la resta de
professors de I’equip docent i la famil:
Informar I’alumne expulsat i la sy fari %ia de la sancié imposada, tot indicant
els dies i els motius de I’exnuls 17 otificar als pares I’obligacié de venir al
centre a signar el full d’exput ™.
3.2.1.2.- Tutoria de grup. i_ncic_ =
Tenir cura de la cohed 2ia ‘e les activitats d’ensenyament, d’aprenentatge i de
les activitats d’a ... acié ue tots els docents que intervenen en el procés
d’ensenyament.d. .sCuf 'up d’alumnes.
Vetllar pel 4 furic.ciiament del grup i la seva participacio en les activitats del
centre.
Coor har les accions amb I’equip psicopedagogic del centre.
D¢ nvoi »ar les activitats de tutoria desenvolupades en el material de treball
Mjure. 2, principi de curs i propiciar la participacio i I’interés dels alumnes en les
xerrades programades.
= sponsabilitzar-se de I’avaluacio del seu grup d’alumnes en les sessions
d’avaluacio, i vetllar per I’elaboracio dels documents acreditatius dels resultats
de I'avaluacié i de la comunicacio d’aquests als pares o representants dels
alumnes.
Lliurar els butlletins de notes, convenientment signats i segellats, i, a la setmana
seguient —aproximadament— recollir-los signats pels pares. Cal assegurar-se que
els torna tothom i guardar-los a I’arxivador de tutoria.

3.2.2.- Atencid a la diversitat

3.2.2.1.- Atenci0 individualitzada. Tutoria. Funcions.

Reunions individuals amb tots els alumnes del grup i amb totes les families.
Seguiment dels alumnes detectats amb necessitat d’atencié i coordinacio
permanent amb I’equip psicopedagogic.

Deteccidé de casos que poden necessitar un seguiment més particular i que
responen a un perfil que no quedava prou detallat en els informes rebuts.
Derivaci6 a I’equip psicopedagogic dels alumnes que necessiten algun tipus de
refor¢ conductual, academic o emocional.

3.2.2.2. Atencio individualitzada. Equip psicopedagogic. Funcions.

Sessions de seguiment individual a partir de demandes dels tutors i tutores,
equips docents, families, i els alumnes mateixos. Aquest seguiment pot haver
constat d’unes poques sessions amb I’alumne, o bé haver inclos I’administracio
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de tests o proves, amb la corresponent devolucio d’informacié a professors i
families.

En diversos casos, el seguiment d’aquestes dificultats es reforca amb contactes
amb professionals o entitats externes (terapeutes externs, gabinets, etc.). En
certs casos, les sessions individuals de seguiment s’hauran anat fent
periodicament al llarg de tot el curs.

Signatura, en alguns casos, de cont actas, didactics per mirar d’incidir
positivament en problematiques academiqg’ 2s o'« nductuals.

3.2.2.3.- Atenci0 i organitzacio grupa’

1r d’ESO.

Elaboracio6 de grups a partis,de ' va® " cio dels informes rebuts des dels centres
de primaria i de les entrevi »s mas.ngudes per I’equip psicopedagogic i el
coordinador de cicle amb ¢ s cer ss de procedéncia dels alumnes.

Distribucio dels alumit wan wrups que, tots ells, tinguin similar nivell academic i
conductual. No ea. " »,un grdp diversificat sind que s’intenta que tots els grups
siguin similarseer el

Creacio de< or¢ uc materies valorant els informes rebuts des dels centres de
primaria i de' as entrevistes mantingudes per I’equip psicopedagogic i el
coorsndor de cicle amb els centres de procedéncia dels alumnes.

Ci cid '« wn grup de reforc en les arees de matematiques, llengua catalana,
Meng. wcastellana i angles integrat per alumnes de tos els grups de 1r d’ESO.
Valaracio trimestral dels resultats obtinguts i modificacions dels alumnes
- egrats en aquest grup de reforg.

2n d’ESO

L’elaboracié de grups es realitza a final de curs, en una reunié extraordinaria
dels equips docents de 1r d’ESO on es valora la dinamica del grup i es plantegen
els canvis de grup necessaris.

Els grups diversificats s’elaboren a final de curs en una reunié extraordinaria
dels equips docents de 1r d’ESO on es valora el perfil i les necessitat d’atencid
dels alumnes que el proper curs integraran un grup amb adaptacié grupal.
3rd’ESO

L’elaboracié de grups es realitza a final de curs, en una reunié extraordinaria
dels equips docents de 2n d’ESO on es valora la dinamica del grup i es plantegen
els canvis de grup necessaris.

El grup diversificat s’elabora a final de curs en una reunié extraordinaria dels
equips docents de 2n d’ESO on es valora el perfil i les necessitat d’atencié dels
alumnes que el proper curs integraran un grup amb adaptacio grupal.

4t d’ESO

L’elaboracié de grups es realitza a final de curs, en una reunié extraordinaria
dels equips docents de 3r d’ESO on es valora la dinamica del grup i es plantegen
els canvis de grup necessaris
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3.2.3.- Acollida de nous alumnes i relacié amb centres de procedencia de primaria.

3.2.3.1.- Actuacions
Coordinacié amb els centres de primaria per fer el traspas d’informacid dels
alumnes que faran 1r d’ESO al nostre centre:
Visita als centres de primaria d’on procedeixen els alumnes que iniciaran 1r
d’ESO per enregistrar tota la informacio<lels tutors i transmetre aquestes dades
als futurs tutors de 1r d’ESO.
Buidatge dels informes de traspas d¢ s tutc s de ! imaria.
Elaboracio de graelles explicatives de'« da vas per passar al tutors respectius de
cada grup.
Elaboraci6 i actualitzacio dels™ saté d’alumnes amb necessitats educatives,
amb coordinacié amb "EA®.
Actualitzacio al llarg.del’ wrs,“en determinats periodes quinzenalment, dels
llistats, en funcid_de .0 »formacié que va arribant, de les valoracions
psicopedagogiqu’ 5, ¢ a’alumnat nou que s’escolaritza.
Planificacio if cal. aci d’entrevistes de psicopedagogs i tutors amb les families
dels alumnes™ b NEE de 1r d’ESO per tal de recollir observacions que cal tenir
en compte abans J’iniciar el curs.

3.2.4.- Relg .16 mb entitats i centres col-laboradors

2 2.4 UEC: Escola d’hostaleria, CT Automocio, CAN Cuni, Escola
Perrqueria

2 ompanyament inicial dels alumnes i de les families als centres UEC.
coordinacio amb els professionals dels centres esmentats a inici de curs,
trimestralment i sempre que calgui, a demanda dels centres o de les families.
Contacte permanent amb alumnes i families, especialment quan es donen alguns
problemes d’actitud o conducta.

Orientacid ocupacional dels alumnes que ja tenen 16 anys.

A final de curs, elaboracio del llistat d’alumnes susceptibles d’anar a una UEC
de les esmentades. Consensuar i acordar les propostes amb tutors, families i
alumnes mitjancant entrevistes.

3.2.5.2.- PQPI: Hostaleria, Comerg¢ i Vendes, Automocid, Perruqueria i altres
Coordinacio a principi de curs amb professionals del PQPI per als nois que han
estat acceptats.

En el cas dels alumnes que no han estat admesos al PQPI es fan entrevistes amb
ells i les seves families per tal de tornar a fer orientacio.

Per als alumnes interessats en els PQPI d’Automocid i de Perruqueria cal esperar
fins al setembre o octubre per fer I’orientacid, una vegada se’ns confirma la
iniciaci6 del programa.

Durant el curs, seguiment dels alumnes i, en cas de demanda,entrevistes amb
pares i alumnes.
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A final de curs el departament d’orientacio elabora un primer llistat d’alumnes
que poden ser susceptibles d’anar a un PQPI. Aquest llistat es consensua amb les
diferents tutories per elaborar el llistat final.

Buidatge i traspas de la informacid sobre els requisits i procés de preinscripcio i
matricula per informar-ne tutors, alumnes i families. Contacte amb alumnes i
families per tal d’acordar la proposta.

Recollida de tota la documentacio necess. riagar a la preinscripcio dels alumnes,
coordinacio amb les professionals axe far 1 les. ntrevistes i acompanyament de
I’alumnat, per part dels psicopedagogelc i de les proves, aprofitant-ho per
prioritzar i traspassar informacio fa's alc. wnes proposats. Una vegada fetes totes
les entrevistes des del P@PI, ( nt« = comer¢c com d’hostaleria, es posen en
contacte amb els psicopedagt s persai.dar a acabar de perfilar la llista definitiva
d’admesos, llistat que es' ublic »a principis de juliol, que és quan s’informa
tutors, families i alum& »de : que han estat 0 no admesos.

3.2.4.3.- Serveis s¢.. = de I Ajuntament de Figueres
Coordinacio amkbt 34.ve¢ 5 Socials de I’Ajuntament de Figueres per al seguiment
d’alumnes i€ raIi.c.inacid de programes o projectes adrecats als joves.

Projecte d’inci %0 i dinamitzacié social: Elaboracié del llistat d’alumnes que
per i meves caracteristiques s’ajusten al perfil del programa. Buidatge i traspas
de’” infC »acio sobre els requisits del programa als tutors i proposta d’alumnes.
ntre. stes amb alumnes i families per informar-los i acordar o no I’assisténcia
al peojecte. En funcié de les altes i baixes del projecte, reprendre de nou el
r’ ,cés amb altres propostes d’alumnes.

Programa joves per I’ocupacio: recollida de la informacié del programa a través
del SOC (Servei Ocupacio Catalunya) i de I’EAP. Buidatge i traspas de la
informacid sobre els requisits del programa als tutors i proposta d’alumnes.
Entrevistes amb alumnes i families per informar-los i acordar o no I’assisténcia
al programa. Des del programa se’ns demana informacio dels alumnes per tenir
més criteris a I’hora d’acceptar els candidats.

Derivacions d’alumnat a Serveis Socials si s’han detectat possibles situacions de
risc. Entrevista amb tutoria i familia per acordar la conveniencia de la derivacio.
Elaboracio de I’informe de derivacidé i coordinaci6 amb I’educadora social
referent.

3.2.4.4.- Projecte aprenentatge i servei. Mare de Déu del Mont

Sensibilitzacié de I’alumnat del grup de 4rt d’ESO diversificat al voltant de les
possibilitats formatives i educatives del projecte.

Reunions permanent amb el centre d’Educacié Especial de la Mare de Déu del
Mont per programar el conjunt d’activitats proposades.

Preparacio a I’aula de les activitats a desenvolupar.

Visites quinzenals al centre de la Mare de Déu del Mont per aplicar les activitats
proposades amb els alumnes del centre.
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Valoracié de les activitats desenvolupades i planificacio de les noves activitats,
en permanent coordinacié amb la direccid i els equips pedagogics de la Mare de
Déu del Mont.

3.2.4.5.- Projecte Endavant

Sensibilitzacié de I’alumnat del grup de 4rt d’ESO i 3r d’ESO diversificat al
voltant de les possibilitats formatives i educatives del projecte.

Cerca d’empreses publiques i privades qu. \'auin sumar-se al projecte.
Elaboracio d’un protocol de col-laboraciof nb ¢ la empresa i alumne.

Seguiment setmanal de les actuacions¢ ™2 I'c w2 i de la relacié amb I’empresa.
Valoraci6 de les activitats desenvatsipac. i planificacio de les noves activitats,
en permanent contacte amhsles ¢ e = col-laboradores.

3.2.5.5.- Altres entitats
Coordinacié amb centres" ducea ws per recollir informacié sobre alumnes amb
necessitats educatives® ndii rents tipologies, que arriben de nou al nostre centre.
Coordinacio amb«~ SMIJ. derivacio (a través de I’EAP) de diversos casos i el
seu seguiment.ar »7unt ies i tutors/es.
Coordinaci¢ nb I"c."«A (a traves de I’EAP) dels diversos casos atesos.
Col-laboraciori. »ountuals amb entitats publiques com ara el Servei Catala
d’Oar aci6 (casos concrets, i participacié a la Jornada d’Orientacié organitzada
pe. "OC". ! Departament d’Ensenyament).
2001 nacié (juntament amb els tutors/es) amb diverses academies de reforg,
psicanedagogs externs, psicolegs, serveis medics (neuropediatres i pediatres) per
t¢ de realitzar el seguiment dels casos atesos.
Projecte KASAMEU: coordinacio amb el projecte per tal de realitzar el
seguiment dels casos amb els professionals corresponents.
Participacio en la taula de Formacid i Ocupacié de I’Alt Emporda.

3.3.- Orientaci6 academica i personal

3.3.1.- Recursos humans

3.3.1.1.- Tutors

Els tutors son els primers a rebre les consultes dels alumnes i detectar la
necessitat d'orientacio i, per tant, han d'intentar donar I'assessorament necessari a
pares i alumnes. En cas de dubte o ampliacid de la informacid, els tutors poden
consultar els coordinadors de cicle.

3.3.1.2.- Coordinadors de cicle

Els coordinadors actuen com a suport a l'orientacié dins el centre, poden
proporcionar informacidé addicional, intentar resoldre dubtes que els tutors
puguin tenir, assistir (juntament amb els tutors) a algunes reunions amb pares
etc. El coordinador de batxillerat atendra en una hora fixa del seu horari tant els
alumnes de 4t d'ESO com els de batxillerat per tal d'aclarir dubtes respecte a
modalitats de batxillerat, graus universitaris, PAU, etc.

3.3.1.3.-Departament de Psicopedagogia
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Els tutors poden fer una derivacié a tots aquells alumnes que ho necessitin o si
els seus pares ho demanen. El professional del Departament de Psicopedagogia
assignat a cada cicle atendra individualment I'alumne i l'orientara tant en la
vessant académica o personal com en I'ambit de les tecniques d'estudi.
3.3.1.4.-Equip directiu i resta de professorat

En Gltima instancia, tant I'equip directiu com qualsevol professor del centre pot
assessorar i orientar I'alumnat o els pare. da's.alumnes sempre que el tutor en
tingui coneixenca.

3.3.2.- Recursos materials

3.3.2.1.- Xerrades d’orientacio

Des de Coordinacié Pedaengict ea . gramaran cada curs xerrades impartides
per diferents professionals< ar afa«rir la correcta orientaci6 de l'alumnat,
normalment durant I'nora ¢ tutc_ "a grupal.

3.3.2.2.- Plataforma N »dle {'orientacio

Des de les arees«" . »cap uestudis i del coordinador de batxillerat es fara el
manteniment i.l* tali® :acié d'un curs de Moodle d'orientacié per als alumnes
de 4t d'ESC{ Hatxine.at. En aquest sentit, es penjaran tots els enllagos rellevants
pel que fa a or. »tacio academica i professional, i tota la informacié actualitzada
de tesm = puguin ser d'interés per als alumnes o els pares.

34 L.3.-«_raderns de tutoria i activitats programades.

-n €. nquaderns de tutoria i amb les activitats programades per als diferents
nive'ls també s'hi troben activitats destinats a promoure l'orientacid i a ajudar els
a'.mnes en la presa de decisions.
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4.- Convivencia al centre
4.1.- Mediaci6 escol:

4.1.1.- Actuacic s

Deses »lupar una estrategia pacificadora basada en el dialeg i el respecte entre
la¢ \mur. »t escolar, tot aprenent a solucionar conflictes per mitja de decisions
auye ¢ sinvolucrin directament.

Reduir el nombre d’incidents entre els membres de la comunitat educativa,
ot .ant en el centre un ambient més relaxat i productiu, tot reduint el nombre de
sancions i expulsions.

Desenvolupar actituds cooperatives en el tractament dels conflictes en buscar
junts solucions satisfactories per ambdues parts.

Ajudar a reconeixer i valorar els sentiments, interessos, necessitats i valors
propis dels altres.

Crear la figura del mediador/mediadora que permeti formalitzar una eina més a
I’hora de resoldre conflictes, sense la necessitat que segons quins casos passin
per I’equip directiu, oferint altres vies de solucio.

Potenciar el lideratge positiu.

Desenvolupar la capacitat de dialeg i la millora de les habilitats comunicatives,
sobretot I’escolta activa.

4.1.2.- Inici de la mediacio

El procés de mediacio es pot iniciar a instancies 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 confirmacid expressa de
I’alumne o alumna i, si és menor, dels seus pares, on consti I’opcio per la
mediacio i la voluntat de complir I’acord a que s’arribi. En aquest cas, s’atura
provisionalment el procediment sancionador.
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4.1.3.- Desenvolupament de la mediacid

Un cop es detecta la necessitat d’una mediacio, ja sigui per part de qualsevol
alumne, del tutor o de I’equip directiu, aquest procés sera gestionat per la
persona mediadora.

Aguesta, després d’entrevistar-se amb I’alumne o I’alumna, s’ha de posar en
contacte amb la persona perjudicada per exposar-li la intencié favorable de
I’alumne o de I’alumna de resoldre el cc \fliata per la via de la mediacio. Quan
s’hagin produit danys a les instal-lacions [ al mi erial del centre 0 s’hagi sostret
aquest material, el director o la direct<a G- w2 sona en qui delegui ha d’actuar
en el procés de mediacio en represantacic el centre.

Si la persona perjudicada ascept ra® . “par en el procés de mediacio, la persona
mediadora ha de convocar uit_trobads de les persones implicades en el conflicte
per concretar I’acord de n. diac. »amb els pactes de conciliacio i/o de reparacid
a que vulguin arribar.

4.1.4.- Finalitzaci#*_ 'a mewacio

Els acords presc @i U procés de mediacio s’han de recollir per escrit. Si la
solucio acoi " da ifie.ou pactes de conciliacio, aquesta s’ha de dur a terme en el
mateix acte. N 2és s’entén produida la conciliacié quan I’alumnat reconegui la
seva« mducta, es disculpi davant la persona perjudicada i aquesta accepti les
di¢ 1pes. Ti la soluci6 acordada inclou pactes de reparacio, s’ha d’especificar a
auine accions reparadores, en benefici de la persona perjudicada es compromet
I’alamnat i, si és menor, els seus pares, i en quin termini s’han de dur a terme.
/uestes accions poden ser: la restitucié de la cosa, la reparacié economica del
dany o la realitzacio de prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en benefici
de la comunitat del centre.

4.2.- Regim disciplinari de I’alumne

4.2.1.- Consideracié dels llocs o durant quines activitats les conductes i actes
contraris a la convivéncia son objecte de correccio:

Dins el recinte escolar.

Durant la realitzacio de les d’activitats extraescolars o complementaries
aprovades pel Consell Escolar.

Durant la prestacio de serveis escolars de menjador i transport.

Durant altres activitats organitzades pel centre.

Actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin
motivats per la vida escolar o estiguin directament relacionats i afectin altres
alumnes o0 membres de la comunitat educativa.

4.2.2.- Conductes i actes greument perjudicials per a la convivéencia considerades
faltes:

Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a
altres membres de la comunitat educativa.

El deteriorament intencionat de les seves pertinences.
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Els actes que atemptin greument contra la seva intimitat o la seva integritat
personal.

L alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre amb accions com el deteriorament greu de les dependéncies o
equipaments del centre, la falsificacio o la sostraccio de documents o materials
academics o la suplantacio de la personalitat en actes de la vida escolar.

Els actes o la possessio de mitjans o sui stanasies que puguin ésser perjudicials
per a la salut i la incitacio a aquests actes.

La comissio reiterada d’actes contrarig™ lec w22 .es de convivencia dels centre.
4.2.3 Conductes i actes greumast 1 specialment perjudicials per a la
convivencia considerats fal«as g us

Els actes o conductes abans® yment=7".s que impliquin discriminacié per rad de
génere, sexe, raga, naixel. a 0 nalsevol altra condicié personal o social dels
afectats.

4.2.4.- Sancions ¢i'_ »,poder imposar per conductes greument perjudicials per a
la convivencia:

Suspensid c " dret « oarticipar en activitats extraescolars o complementaries.
Suspensid del v »f a assistir al centre o a determinades classes.

En ta®dos suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti a
la¢ halitz »id del curs academic.

Algu. hactivitat d’utilitat social per al centre.

Sanaid complementaria: Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia,
o usin danys a les instal-lacions o al material del centre o en sostreguin material
nan de reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la
responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares
0 als tutors, en els termes que determini la legislacio vigent.

4.2.5 Criteris per a la graduacio de les sancions que corregeixen les faltes

Les sancions han de guardar proporcioé amb els fets i han de tenir un valor afegit
de caracter educatiu. Per a la graduacid de les sancions cal tenir en compte les
circumstancies personals, familiars i socials aixi com I’edat de I’alumne afectat,
la proporcionalitat de la sanci6 amb la conducta o I’acte que la motiva, la
repercussio de la sancio en la millora del procés educatiu de I’alumne afectat i de
la resta de I’alumnat, I’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, la repercussio objectiva en la vida
del centre de I’actuacié que se sanciona o la reincidéncia o reiteracié de les
actuacions que se sancionen.

4.2.6.- A qui correspon aplicar la sancio6 per faltes greument perjudicials per a la
conviveéncia

Correspon a la direccio del centre imposar la sancié 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, si escau, del rescabalament de
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danys que es puguin establir de manera complementaria en la resolucio del
mateix expedient.

4.2.7.- Conductes i actes que no perjudiquen greument la convivéncia o
conductes contraries a la convivéencia que tenen la consideracié d’irregularitats
Les injaries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a
altres membres de la comunitat educativa quan no siguin de caracter greu.

El deteriorament intencionat de les sevey partinences quan no sigui de caracter
greu.

Els actes que atemptin, amb caracter< 2 g. i untra la seva intimitat o la seva
integritat personal.

L’alteracié injustificada na,gre’ 2« senvolupament normal de les activitats
del centre amb accions com< »deteriafament de les dependencies o equipaments
del centre, la falsificacio ¢ a so. »accio de documents o materials academics o la
suplantacio de la pers€ »'ite en actes de la vida escolar.

Els actes o la pog.. 9 de niitjans o substancies que puguin ésser perjudicials
per a lasalut i!a’ a’@c ) a aquests actes quan no siguin de caracter greu.

La comissié€ “iteraw.. d’actes contraris a les normes de convivencia dels centre
guan no siguiri-_» caracter greu.

Les f@ s injustiticades d’assistencia a classe.

L¢ ‘altec wjustificades de puntualitat.

La no aresentacio, sense prévia justificacid, a les sancions del dimecres a la
targs

I« acumulacid de cinc sancions de dimecres a la tarda durant un mateix curs
escolar.

La desobediencia a qualsevol membre de la comunitat educativa.

La negativa a millorar la conducta i I’actitud al centre.

4.2.8 Mesures correctores de les irregularitats per conductes contraries a la
convivencia.

Amonestacio oral.

Compareixenca immediata davant dels caps d’estudis o del director del centre.
Privacié del temps d’esbarjo.

Amonestacio escrita.

Realitzacio de tasques de neteja i/o manteniment en horari no lectiu.

Realitzacio de copies els dimecres a la tarda de 16 h a 17°30h.

Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del
centre.

Suspensio del dret d’assistencia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius.

Suspensid del dret d’assisténcia a classe per un periode maxim de 15 dies
lectius.

Realitzacio d’alguna activitat d’utilitat social per al centre.
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Reparacio dels danys o restitucié del que hagin sostret, en el cas dels alumnes
que intencionadament o per negligéncia causin danys a les instal-lacions o
material del centre o en sostreguin material.

4.2.9.- Circumstancies que poden disminuir o intensificar la gravetat de la
conducta.

La reincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

Haver estat sancionat anteriorment per la' natatva actuacio.

El reconeixement immediat dels fets

El penediment.

La compensacio de tipus material #monec .0 moral.

L’acceptacio de la sancid carrec’ ra

La complicitat i col-laboraci¢ e la fa«.ilia amb el centre.

4.2.10.- A qui correspon’ olicc wla sancio de les irregularitats per conductes
contraries a la convivé ia

L’amonestacié ora", mcompareixenca immediata davant de les caps d’estudis o
del director delc »tec if 1 privacié del temps d’esbarjo: a qualsevol professor.
L’amonesta¢”  escii... pot correspondre a la persona tutora, als caps d’estudis i al
director del cer. 2.

L’ana wastacié de la resta de mesures correctores pot correspondre al director del
cel e, a. »caps d’estudis, per delegacié d’aquest, a proposta del tutor o de
P’equ. ndocent.

4.2 2.~ Procediment per informar les families i, si és possible i escau, establir-hi
' ates compartides d’actuacio

el tutor haura de comunicar formalment als pares de I’alumne les mesures
correctores quan aquest sigui menor d’edat.

4.2.12.- Evolucio de les sancions

Quan un alumne ha acumulat cinc sancions de dimecres a la tarda el tutor
concertara una reunié amb la familia a la qual també hi assistira I’alumne i el cap
d’estudis. En aquesta entrevista s’informara la familia que si el seu fill/a no
rectifica drasticament la seva conducta, la sancid seglient sera una expulsié. La
finalitat de la reunio és que I’alumne es comprometi, davant la seva familia, a
millorar I’actitud. A partir d’aquest moment I’alumne deixa de venir castigat els
dimecres a la tarda i totes les sancions seran expulsions. Si el tutor o cap
d’estudis no poden contactar amb la familia, es procedira igualment amb tot el
protocol de sancions.
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5.- Participacio deld »ctors'C'la comunitat escolar
5.1.- Associacio de pare. (APA)

54 .- C acteristiques
'~s U, harganisme de caracter voluntari. Només en poden ser socis els pares,
maras | tutors legals dels alumnes matriculats al centre. La finalitat de
l*,sociacid es col-laborar amb la direccio i el professorat del centre, aportant
Iniciatives i suggeriments per a la millor formacié de I'alumnat, sempre amb el
vistiplau del centre i sense interferir en la marxa de les tasques escolars ni en les
decisions del Claustre de professors. L’APA col-labora amb altres associacions
de caracter nacional com la FAPAES (Federaci6 d'Associacions de Pares
d'Alumnes d'Ensenyament Secundari de Catalunya).
5.1.2.- Funcions
La direccio assisteix a les reunions periodiques de I’APA (primer dilluns de mes,
habitualment). La presencia en el Consell Escolar permet conéixer el dia a dia
del centre. Des d’aquests dos ambits, I'APA aporta opinions i suggeriments.
S’intenta, sempre, des de I’equip directiu, donar resposta a totes aquelles
propostes, dubtes, suggeriments que els pares fan arribar a la junta de I’APA
(per qualsevol mitja, fins i tot a través d’una bdstia de suggeriments, ubicada a
I’entrada del centre). A més, I’APA organitza un seguit d'activitats amb la
finalitat de complementar els dissenys curriculars normatius i contribuir a la
formacié académica i humana dels alumnes.

5.2.- Alumnes delegats

5.2.1.- Caracteristiques
Cada grup escollira un delegat i un sotsdelegat. Aquests seran els portaveus de
I'opini6 col-lectiva de la classe, recollida mitjancant votacio secreta.
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5.2.2.- Funcions

Ser els portaveus de les inquietuds i dels problemes del grup davant el tutor/a,
els professors i I’equip directiu.

Representar els companys en les sessions d’avaluacio.

Coordinar-se amb els altres delegats i assistir a les reunions que es convoquin
per organitzar activitats o discutir problemes conjuntament.

Mantenir una bona entesa amb tots els | refassors i d’una manera més directa
amb el tutor/a.

Defensar els drets dels companys i afmpc wat « contribuir que compleixin els
seus deures.

Informar el grup dels temeaii ac¢ da . =s reunions a qué ha assistit.

Col-laborar en una série de t& nues s« dianes que son necessaries per a la bona
marxa del grup com ar_.ocu ar-se del calendari d’examens proposat pel
professorat, tenir curé ¥'a. s del material i de les instal-lacions del centre i
col-laborar amb e mafessuis i els carrecs del centre per mantenir I’ordre i la
disciplina acadar. of.

5.2.3.- Repr 'ntacCic

En el Consell '« =olar del centre I'alumnat té quatre representants amb veu i vot.
El ce® wat dels delegats i sotsdelegats de grup formaran la Junta de Delegats del
Cc re.

La Ju ta de Delegats es reuneix com a minim una vegada cada trimestre amb el
cap’estudis. També es reuneix, convocada pel cap d’estudis, sempre que els
£ .egats ho demanin, si hi ha algun assumpte important a tractar.
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6.- Funcionament del cen’t_
6.1.- Consideracions( enc s

6.1.1.- El marc arari del centre és el segiient

Horza

1 o » 9 ESO I BTX DIURN

2 9---10 ESO I BTX DIURN

3 10---11 ESO I BTX DIURN

/ 11:00 --- 11:30 ESBARJO - REGIM DIURN

5 11:30 --- 12:30 ESO I BTX DIURN

6 12:30 --- 13:30 ESO I BTX DIURN

7 13:30 --- 14:30 ESO I BTX DIURN

8 14:30 --- 15:30 (TUTORIES INDIVIDUALS)

9 15:15 --- 16:10 CICLES FORMATIUS

10 16:10 --- 17:05 CICLES FORMATIUS - BTX NOCTURN
11 17:00 --- 18:00 CICLES FORMATIUS - BTX NOCTURN
12 18:00 --- 18:30 ESBARJO - BTX NOCTURN / CICLES

13 18:30 --- 19:25 CICLES FORMATIUS - BTX NOCTURN
14 19:25 --- 20:20 CICLES FORMATIUS - BTX NOCTURN
15 20:20 --- 21:15 CICLES FORMATIUS - BTX NOCTURN
16 21:15 --- 21:25 ESBARJO - BTX NOCTURN

17 21:25 --- 22:20 BTX NOCTURN

6.1.2.- Les sales de professors (1 i 2) son llocs reservats al professorat. Quant a
la sala 2, la més petita, cal mentalitzar els alumnes que hi restringeixin al maxim
les entrades.

6.1.3.- Els canvis d’aules (ocasionals o permanents) han de ser consultats al cap
d’estudis i autoritzats pel director: convé garantir sempre la localitzacié facil
dels alumnes (i del professor).
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6.1.4.- Obrir el correu electronic, consultar els taulers d’anuncis i revisar la
taquilla facilita la comunicacié a I’institut. Es necessari estar al cas d’aquests
canals de comunicacio

6.1.5.-Quan els professors detectin algun desperfecte han d’avisar el secretari del
centre —no els conserges— de manera preferible, per escrit (hi ha fulls de
suggeriments a I’armari de la sala de professors 2).

6.1.6.- L’assistencia a les classes, gua dieasi reunions fixades a I’horari o
convocades formalment és obligatoria. Le abse sies només seran justificades si
tenen [I’autoritzacio del director, al ritarge. ‘2" . comunicacié al carrec directiu
corresponent.

6.1.7.- La puntualitat a I’kara ¢ +.a¢ " ncar (i acabar) les classes i guardies és
molt necessaria per a la bona narxas<. centre. Els examens no poden afectar les
hores de classe dels altres. rofe. ars ni tampoc el dret dels alumnes a gaudir de
I’esbarjo.

6.1.8.- Les activit«"_"ara der centre (sortides, excursions...) sempre han de tenir
un professor ras, wakl ), que ha de respectar les instruccions emanades de la
coordinaciéd " activi...s | retre comptes economics amb el secretari.

6.1.9.- Cada pr “assor és responsable de mantenir I’ordre a classe. No es poden
expu'teels alumnes de I’aula per incidents lleus: la sala de professors 2 no pot
sel n “i'_aptor” d’alumnes. A més, no es poden enviar alumnes a la sala de
arofe ars 1 a buscar material oblidat pel professor i cal abstenir-se sempre de
deixar claus als alumnes, per evidents raons de seguretat.

£_.10.- A les aules d’informatica i d’idiomes cal que els professors assignin un
tloc fix per a cada alumne. En acabar la sessio, el professor ha de supervisar
I’estat de I’aula.

6.1.11.- Els alumnes de Batxillerat dilirn podran marxar del centre si es produeix
I’absencia d’algun professor a primera o Gltima hora de la jornada lectiva.

6.2.- Accés al centre

6.2.1.- Marc general

La porta de l'institut roman sempre tancada i només la pot obrir un dels
conserges. Els professors poden accedir al centre i sortir-ne a través d'una porta
secundaria des de la sala de professors 2.

6.2.2.- Alumnes a partir de 2n cicle d'ESO (3r i 4t d'ESO, batxillerat)

Aquests alumnes surten fora del recinte del centre a I'hora que fan educacio
fisica, atés el poc espai i les precaries instal-lacions de qué disposa l'institut. Tots
els alumnes menors d'edat surten amb el permis escrit dels pares, amb
I'aprovaci6 del Consell Escolar i amb el vistiplau d'inspeccid.

Els alumnes de Batxillerat també surten del centre a I’hora d’esbarjo i pel que fa
als alumnes de 2n cicle, poden sortir a la placa de davant de I’institut on el
professorat fa guardia.

6.2.3.- Sortides en cas d’indisposicio lleu
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6.2.3.1.- 1r cicle d’ESO: L'institut contactara amb els pares o el tutor legal.
Aquests —o un familiar autoritzat— hauran de venir a recollir-lo i signar un
document conforme I'han recollit.

6.2.3.2.- 2n cicle d’ESO i batxillerat: Un cop assabentats els pares o tutor legal,
I’alumne podra marxar. En cas de no poder contactar-hi, I’alumne no podra
marxar del centre. . Els pares signen a principi de curs un permis en el qual
autoritzen a deixar marxar els alumnesle.2= cicle i BTX sols, en cas d’una
indisposicid lleu i havent estat ells inform¢ s de". \incidéncia.

6.2.4.- Sortides de I’institut per altres " atic:

1r cicle d’ESO: Els alumnes no raslen ' rtir si els pares o el tutor legal —o un
familiar autoritzat— no elsa«nel’ a« _ “lir a I’institut. La falta queda justificada
quan els vénen a buscar.

2n cicle d’ESO: Encara gqu . pre atin una sol-licitud escrita dels pares o un talé
justificant, des de corC el 2 es demanara per telefon la confirmacié dels pares
0 el tutor legal abe.- e der~ar-los marxar. La sol-licitud o el talé justifiquen la
falta.

Batxillerat < lirn).“_.s alumnes han de presentar una sol-licitud escrita dels
pares o tutors ‘egals, o un justificant oficial i (davant del dubte) des de
consaaria es podra trucar per teléfon per demanar la confirmacio dels pares o
tut s leg. s abans de deixar-los marxar. La sol-licitud justifica la falta.

R2.5. Retards

Si 1 alumne arriba tard a I’institut, no ha de picar al timbre sind que haura
f*_sperar a la porta principal fins passat un quart d’hora, quan el conserge
1’obrira i li prendra el nom. Aixi mateix, si algun alumne arriba passats més de
20 minuts de I’hora d’entrada, sera admes al centre pero no a la classe i s'haura
d'esperar a consergeria.

6.3.- Visites dels pares

Els pares de tots els alumnes (ESO i batxillerat dilirn) seran rebuts com a minim
una vegada al llarg del curs pel tutor o tutora. Aixi doncs, els tutors tenen una hora
setmanal reservada per a les entrevistes amb els pares. La informacié que pugui sorgir
durant les entrevistes sera recollida en una fitxa de registre que el tutor afegira a la
carpeta amb I'expedient de I'alumne.

6.4.- Vigilancia i cura del temps d’esbarjo

Durant totes les hores d'esbarjo hi haura tres o quatre professors de guardia que
vigilaran el claustre, I'entrada i la pista respectivament. Aixi mateix, també hi haura un
carrec directiu de guardia cada dia.

6.5.- Absencies
6.5.1.- Alumnes
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6.5.1.1.- ESO i batxillerat (ditirn)

Els pares dels alumnes menors d'edat hauran de justificar sempre les faltes
d'assisténcia a I'institut. En el cas d'alumnes majors d'edat, podran justificar-les
ells mateixos.

6.5.1.2.- Justificacio de faltes

ESO: Els pares han de comunicar per teléfon a I’institut la falta com més aviat
millor (abans de les 9 h del mateix dia). i er*ant, no han d’esperar que es truqui
0 s’envii un SMS des de I’institit pel’ justr. sar una falta. La falta queda
justificada amb la trucada.

En el cas d’una falta prevista, es raasma:_woortar el talé justificant tan aviat com
sigui possible. I si els pareas’hi La't "t de trucar per justificar una falta també
s’haura de portar el tald jud “ficanty<.on els pares o tutors legals els qui han
d’omplir la resta d’inforn: =i6 ¢ 's talonaris, amb la data correcta, les hores de
I’absencia i la seva fit_ ..« .no hi consta la firma dels pares o tutors legals, el
talo no sera consig™.walia'y 1a falta quedara sense justificar

Batxillerat: Les | \#_s  "assistencia dels alumnes han de ser justificades pels
pares 0 tut’ : lege.c Ja sigui per telefon o bé personalment a I’institut, o
mitjancant un'c_sument oficial.

En ta7 als casos, si el centre detecta falsificacié d’una justificacio (escrita o per
te’ on), . »nlicara la sancid corresponent: expulsio.

Actu. ons en el suposit d'absentisme de I'alumnat.

ActvaciO inicial: De seguida que es detecti que algun alumne no assisteix
r¢ yularment al centre el tutor o tutora es posara en contacte amb la familia i, si és
possible, hi concertara una entrevista. Aixi mateix, I'alumne en questié sera
sancionat. Si la situacié d’absentisme persisteix, el cap d’estudis s’entrevistara
també amb la familia i I’alumne.

Actuacio posterior: En el cas que després d'haver parlat amb el tutor o tutora i la
cap d’estudis I'alumne continui faltant a classe (o que no shagi pogut parlar amb
la familia ni des de tutoria ni cap d'estudis) es procedira a enviar una carta a les
families avisant que si la situacié persisteix, es derivara a Serveis Socials. En
altima instancia es redactara i enviara un informe de derivacio als Serveis
Socials. Els tutors hauran d'elaborar aquests informes amb I'ajuda del
Departament de Psicopedagogia del centre i de 'EAP (si és que ha intervingut en
el cas concret de I'alumne).

6.5.1.3.- Gestid de les faltes d’assisténcia i retards continuats

Per norma, I'alumne haura de venir a copiar les NOFC del centre un dimecres a
la tarda quan acumuli 5 0 més faltes d'assisténcia o retards sense justificar.

En el cas que les faltes no justificades i els retards siguin reiterats, es contactara
amb la familia per intentar redrecar la situacio. En dltima instancia es podra
sancionar I’alumne amb I’expulsio del centre i/o derivar-lo a Serveis Socials.

Si un alumne/a arriba quan la porta ja és tancada, haura d’esperar un quart, quan
el conserge tornara a obrir la porta i, llavors, podra anar cap a classe. Si
I’alumne/a arriba passades les 8,15h a I’institut, el conserge n’anotara el nom i
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el/la fara esperar a consergeria fins que comenci la classe segiient. Aixi mateix,
aquest alumne no tindra esbarjo per tal que pugui recuperar el temps de classe
perdut. EI mateix passara si I’alumne/a arriba després de les 11,45h, després de
I’hora d’esbarjo; I’endema no tindra esbarjo.

6.5.1.4.-Vaga

Les inassistencies col-lectives dels alumnes d’ESO no es consideraran
justificades pel Consell Escolar. Pel que \a.a'a;.alumnes de batxillerat, si aquests
avisen amb un minim de 48 hores d’antel¢ 16 de 2 seva intencio de fer vaga i en
raonen els motius, el Consell Esce'ar \ #'=* considerar justificada la falta
d’assistencia col-lectiva. Cal remaarcar we tots els alumnes que decideixin
afegir-se a la vaga perdran el (ra® _ assistir a totes les classes, inclosos els
possibles examens previstos' er agsa’y dia. Aixi mateix, els professors podran
decidir avancar matéria du_:nt €. dies de vaga.

6.5.1.5.- Informacio ad man. estudis sobre I’absentisme (assistencia):

Resum setmanal ¢¢". " tes (justificades, injustificades i observacions) per al tutor:
Els dilluns dece =cet’ ana, a partir de les 11 h, els tutors disposaran del resum
setmanal de" ltes . usistencia dels seus alumnes per tal de poder comentar-lo
amb ells duraric_thora de tutoria grupal.

Infor2i6 mensual de faltes (justificades, injustificades, observacions) per als
pa 5, gue ! centre els fara arribar al principi de cada mes a través dels alumnes.
Aque. = hauran de tornar al tutor els resums signats en el termini maxim d'una
setpana. El retard de I’alumne a I’hora de tornar els papers comportara
1 plicacio de mesures correctores per part dels tutors. Un cop recollits els
resums signats, el tutor els fara arribar al cap d’estudis d'assisténcia.

6.5.2.- Professorat

6.5.2.1- Faltes previstes

Els professors ompliran una sol-licitud de permis (que el director haura de
signar) i les faltes s'anotaran a la carpeta de guardies per tal que el professorat de
guardia pugui cobrir les absencies. Posteriorment, i si cal, el professor fara
arribar un justificant oficial de l'abséncia al cap d'estudis d'assistencia. Els
professors intentaran deixar feina per aquestes absencies previstes.

6.5.2.2.- Faltes imprevistes

Els professors comunicaran la falta tan aviat com puguin i les faltes s'anotaran a
la carpeta de guardies per tal que el professorat de guardia pugui cobrir les
abséncies. Posteriorment, el professor fara arribar un justificant oficial de
I'abséncia al cap d'estudis d'assisténcia.

6.5.2.3.- Registre de les abséncies

Les faltes es registraran per duplicat. Per una banda, s'obriran i es gestionaran els
expedients d'abséncia corresponents a I'aplicaci6 informatica que a tal fi ha posat
a la nostra disposicio el Departament d'Ensenyament. Aixi mateix, també es
registraran en un full d'excel intern que es penjara al principi de cada mes a la
sala de professors 1.

6.5.2.4.- Vaga
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Els professors no estan obligats a comunicar amb antelacié si tenen intencio
d’exercir el dret de vaga pero si que poden fer-ho per facilitar I’organitzacié dins
el centre. Al llarg del dia de la vaga, s’introdueix els nombre de professors que
hi participen a I’aplicacid que proporciona el Departament d’Ensenyament i
I’endema es ratifiquen les dades i es genera un comunicat que els vaguistes
hauran de signar. Un cop fet aix0, restara pendent el procés automatitzat que
transfereix els comunicats al sistema de g sti4.de nomines per a la seva retencio.

6.6.- Criteris d’avaluacio i correccions

6.6.1.- El centre fara publics ald.cuaeb i en alguns cursos o si se sol-licita
expressament, de manera esci.. - e , criteris d’avaluacié de les diferents
materies.

6.6.2.- Les proves escrite. \sera. retornades als alumnes com a maxim una
setmana després d’haver-C alitzat, seran comentades adequadament a I’aula i
si escau, individy 1m it.amb I’alumne.

6.6.3.- Els pr¢ esc. = dran donar o no als alumnes les proves i treballs escrits,
pero han de »rantir que les families puguin sol-licitar aclariments sobre les
qualificacions. wér aix0, els pares podran concertar una entrevista amb el
prof .ssc nwde la matéria i, eventualment, previa sol-licitud per escrit, obtenir
fotc Aoia te I’exercici.

».6.4.-"Zl centre reconeix als alumnes el dret a millorar la nota final a traves
d’«" .amens/activitats proposades pels diferents departaments.

..6.5.- Quan la nota —que inclou examens i activitats diverses d’avaluacio- s’ha
d’expressar numericament, els arrodoniments s’han de fer a la unitat; aixi, per
exemple, un 6’5 es transforma en un 7.

6.6.6.- El centre es compromet a respectar la privacitat de I’alumne i, per tant,
les qualificacions es comunicaran de forma individual i privada.

6.6.7.- Quan es demostra que un alumne ha copiat en un examen, el professor ha
d’aixecar acta i lliurar-la al cap d’estudis, amb copia al tutor. Automaticament,
I’alumne tindra un zero de I’examen i haura d’assumir les consequéncies que
se’n derivin en funcié de la importancia de la prova. El tutor ho notificara als
pares.

6.7.- Avaluacions

6.7.1.- Avaluacions parcials

6.7.1.1- Abans de la sessio

Cal introduir —no més tard del dia abans de I’avaluacio— les notes d’ESO al
programa SAGA i les notes de batxillerat al programa notesbat.iesrm.net.

Les qualificacions per a I’ESO sén qualitatives; concretament: excel-lent (E),
notable (N), bé (B), suficient (S), insuficient (I).
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Les notes per al batxillerat s’han d’expressar mitjancant qualificacions
numeriques de zero a deu sense decimals.

Atés que la tercera avaluacié és no presencial, excepte en el cas de segon de
batxillerat, i el tutor ha de tenir informacié actualitzada dels seus alumnes, els
professors hauran d’indicar en el programa SAGA si I’alumne (ESO) ha de
recuperar alguna part de la matéria i la forma de fer-ho (examen parcial, examen
final, treball...) Per al batxillerat, els pro1 ssars hauran d’especificar al costat de
la nota si la qualificacio final és apteJ(A) ¢ 10 ap | (NA).

Cal avaluar d’acord amb els criterisd fixa. »fa'.nalment pels departaments; és
requisit indispensable per a prevepimposc les reclamacions.

Si un professor no pot assistit 2« . “avaluacié haura de demanar permis al
director, a més de comunicai® 0 al a2« cc directiu corresponent.

6.7.1.2.- Durant la sessio

A les sessions d’avi waci . hi han d’assistir tots els professors de cada
grup/classe (indert.. matmer« del nombre d’alumnes que hi tinguin) llevat dels
professors quesc i 'np’ teixen hores B.

Cal comeng les ccosions i acabar-les a I’hora prevista. Si queden temes a
tractar, el coorc nador de cicle pot aturar I’avaluacié i posposar-la per al proxim
equint acent.

E! tor 1. de preparar la preavaluacio per tal que els alumnes puguin manifestar
'as st »s propostes d’una forma breu, ordenada i precisa.

Elsarofessors haurien d’evitar fer canvis de notes durant la sessio.

£..1.3.- Després de la sessio.

£ls professors no poden adrecar-se a les administratives per demanar un canvi de
nota. Qualsevol canvi en les qualificacions, que implica una modificacio de
I’acta, ha de tenir una autoritzacio del cap d’estudis.

6.7.2.- Examens

6.7.2.1.- Horari

S’ha de procurar no posar examens a les tardes llevat de les proves de
recuperacio, de pendents o excepcionals, com podria ser un examen de final de
curs. Els examens no poden ocupar les hores d’esbarjo ni les hores lectives
d’altres assignatures i professors.

6.7.2.2.- Assistencia als examens

Per justificar la no assisténcia a un examen s’exigira la presentacio d’un
certificat médic. En tot cas, la decisio de repetir la prova sera del professor de la
materia afectada.

Pel que fa als examens finals, el procediment per justificar sera el mateix pero la
decisi6 de convocar una nova prova recaura en I’equip directiu.

L alumne que fa vaga (oficialment: inassisténcia col-lectiva a classe) no té dret a
assistir a cap classe, inclosos els possibles examens previstos per a aquell dia.

Si es detecta que un alumne ha faltat les hores prévies a un examen sera
sancionat.

6.7.2.3.- Proves extraordinaries de batxillerat.
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En les convocatories extraordinaries de juny (2n de btx) i de setembre (1r de
btx), la nota obtinguda en la prova extraordinaria sera la nota definitiva de curs
tot i que, en cap cas, mai podra ser inferior a la nota de la convocatoria ordinaria.

6.8.- Organitzacio d’activitats fora del centre

6.8.1.- Activitats organitzades des del centre
6.8.1.1.-El professor/departament interessat«mn=aanitzar sortides o activitats fora
del centre ha de seguir aquest procediment;

En primer lloc, cal que en alguna de € eu.. " d’inici de curs els departaments
planifiquin la programacié d’activitats #@zvisie woer a tot el curs i omplin un full
(document PREVISIO sortides i attivit. s« ‘epartaments) que el cap de departament

lliurara al coordinador d’activitats « ans 3" L5 de setembre. S’ha de procurar que el
recull contingui només aquelles av ‘vita. que es té la certesa que es realitzaran. A banda
de les activitats recollides eri"c. s  previsio, els seminaris poden proposar-ne d’altres
durant el curs sempre qua’. ¢ »si0 I 1a urgencia aixi ho requereixin.

Per a totes las® a.vi' ts cal fer arribar al coordinador d’activitats tota la
informacid referent. cursos unplicats, professors acompanyants, destinacié i/o itinerari,
horari, descripcié i « ‘ectius, cost de la sortida... i una llista dels cursos amb
I’especificas’ " »le quins alumnes van d’excursié i quins no, almenys 15 dies abans de la
sevateali. »cid.” »mbé cal comunicar al coordinador d’activitats qualsevol canvi en la
p" ifigdcid v wla sortida.

Totehexcursid té almenys un professor organitzador i responsable d’executar
totes. " actuacions necessaries per a concretar la sortida/activitat. Per descomptat, el
coordinador d’activitats, tot i no organitzar-les de manera directa, pot assessorar en tot
el que calgui.

El professor organitzador ha de tenir molt presents els punts que es detallen a
continuacio.

6.8.1.1.1- Abans de la sortida

Contractar el transport (normalment autobus). El centre acostuma a treballar amb

I’empresa Ampurdan bus. Cal enviar un correu a info@ampurdanbus.com i

informar-los de la data i lloc del servei, hora i lloc de sortida i arribada i

quantitat d’alumnes i de professors. L’empresa respon amb un pressupost que,

en cas d’estar-hi d’acord, cal signar i enviar al nimero de fax 972526147. Altres
empreses de transport: Estarriol bus Tel. 972500403 (info@estarriol.com)

Microbusos Barcelo Tel. 972514397 (info@microbusosbarcelo.com) David i

Manel Tel. 972672853 (sandra@davidimanel.com)

Per sortides amb un nombre reduit d’alumnes pot resultar més economic viatjar

amb tren. En aquest cas, cada alumne pot comprar el seu bitllet en el moment de

sortir o es poden comprar amb antelacid (per exemple, abonament de 10 viatges
per a gastar entre tots, que pot sortir més economic que un bitllet per a cada
alumne).

Demanar el preu de I’entrada o el cost de I’activitat en qlestio i calcular-ne el

cost per alumne en cas que no sigui ja un preu individual.
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Calcular el cost total per alumne tenint en compte les despeses de transport, el
preu de les entrades i les dietes per als professors (20 € per a cada professor
acompanyant en la majoria dels casos). En el cas de sortides amb un nombre
reduit d’alumnes (grups inferiors a 10 alumnes) i per tal de no encarir molt el
preu per alumne, sera el centre qui s’encarregara de pagar les dietes als
professors acompanyants. A I’hora de marcar el preu definitiu de I’activitat cal
preveure la possibilitat que algun alumri. da'sarup acabi no assistint-hi, per la
qual cosa és recomanable arrodonir-ne [ pre  a I’alca. Les excursions han
d’ésser economicament autosuficienta®no", »'a" ser deficitaries. Si és necessari
es poden retornar els diners sobrar#

Redactar una circular informativ. 2 stivitat que es fara arribar als pares i que
hauran de tornar signada ina. ant ska:.oritzen o no el seu fill o filla a participar-
hi almenys una setmana « ans" » la data de I’activitat (document CIRCULAR
INFORMATIVA sorti¢ wi.e ursions)

Gestionar el cobra®™ . »t de 1 activitat i la recollida d’autoritzacions. S’aconsella
recollir els dinare Yiect ment dels alumnes. En aquest cobrament en efectiu son
el professor’ sporic.wie de I’activitat o els tutors de grup —previa autoritzacio
del professor rc nonsable- els qui gestionen el com i el quan del cobrament.
Tam' »és el professor qui entregara a les administratives del centre 0 a la
se( tarie. ‘el centre els diners recollits i entregara les dietes corresponents als
arofe. hars acompanyants.

Quan s’entreguen els diners a les administratives del centre cal especificar per a
et ¢ sOn i acompanyar-los, si se’n disposa, del pressupost i/o factura
corresponent. Les despeses corresponents als autocars es paguen via
transferencia bancaria el mateix dia de la sortida o uns dies després (mai abans i,
preferiblement, mai al mateix conductor)

Si el professor no vol guardar personalment els diners fins la sortida, els pot
desar a la caixa de cabals de I’institut: només ha de posar-los dins un sobre —on
escriura el seu nom i I’excursié- i el donara a les administratives del centre. La
recollida de permisos i diners s’ha de tancar una setmana abans de I’excursio.
Quan s'organitza una sortida, cada vegada més ens trobem que hi ha alumnes
que no hi acaben participant, ja sigui perqué se'ls ha imposat un castig o bé
perque, per les raons personals que siguin (per exemple, economiques), aquests
alumnes decideixen no anar-hi. En aquests casos, tots els alumnes que no
participen en la sortida han de venir igualment al centre, a menys que la seva
familia en justifiqui I'absencia.

Cada professor que organitzi una sortida fora del centre (amb I'ajuda de la resta
de professors acompanyants a la sortida i/o els professors que queden alliberats
de classes al centre) s'ha de responsabilitzar de deixar feina suficient per a
aquells alumnes que es queden a l'institut. La feina s'hauria d'ensobrar i deixar a
la safata de la sala de professors o lliurar-la a I'Anna Llobet i ella s'encarregara
de fer-la arribar als professors que hauran de fer les guardies. Es important que
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en els sobres s'hi faci constar I'nora en la qual s'ha de fer I'activitat amb els
alumnes.

Pel que fa a les sortides ludiques de final de curs, un alumne/a no hi podra
assistir si:

Es absentista

No ha assistit a alguna sortida pedagogica sense tenir una justificacio oficial o
economica.

No té bona actitud

Ha estat expulsat reiteradament del c{atre »a' ue cada tutor/a es posi d’acord
amb la Cap d’Estudis)

6.8.1.1.2.- El dia de la sortid¢

Els professors acompanya. s ha. e citar els alumnes un quart d’hora abans de
la sortida (normalmert s ida i I’arribada sén a I’estacio d’autobusos), fer-ne
un recompte passa’. “ista I surtir puntualment. Han de recordar-se d’agafar de
consergeria la farr. \a’Jlal @l telefon mobil de I'institut i una camera de fotos.

Si hi ha algt aluri...c"que no es presenta a I’hora fixada i cap company no en
sap donar noti. »s (una possible malaltia, impediment greu, etc.) es trucara a
I’inst ot comunicant les abséncies i I’excursid sortira puntualment.

D¢ wrés ™ » cada parada de I'autobis és obligatori comptar els alumnes i
assey. iar-se que hi son tots. Si I’excursio es divideix en dos o més autobusos, el
profassor responsable dividira els alumnes i controlara qui va a cada un i només
A" podra autoritzar canvis.

cal recordar fer algunes fotografies de la sortida.

Els professors acompanyants han de vetllar perque es compleixin les normes de
funcionament i de disciplina que regeixen la vida a I’institut: puntualitat,
seguiment de les activitats programades, comportament civilitzat i respecte per
les normes que imposen els professors acompanyants, no consumir begudes
alcoholiques ni tabac, etc.

Els professors que es quedin a I’institut perque el seu grup marxa d’excursio
hauran de complir I’horari habitual (amb tasques de suport i/o guardies del
professorat que ha marxat).

6.8.1.1.3.- Després de la sortida

El professor responsable o algun alumne escriura una cronica breu de la sortida
que sera entregada, juntament amb les fotografies, al coordinador d’activitats,
per tal que pugui fer arribar la informacié als responsables de les vies de
comunicacio del centre (facebook, pagina web, etc.).

El professor que es responsabilitza d’una sortida ha d’omplir un informe-resum
de I’activitat (Document informe sortides i exccursions) que lliurara a la
secretaria del centre (Maria Barios).

Cal fer arribar totes les factures recollides al secretari del centre.

Si un alumne que havia pagat no ha pogut anar a I’excursié se n’examinara la
justificacio, si cal documentalment, i només se li tornaran aquells diners que no
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s’hagin gastat (per exemple, no es poden retornar els diners del bitllet d’avio, les
despeses d’autobds i reserves...)

El Consell Escolar, en la sessio del 9 d’abril de 2008, va acordar que I’equip
directiu podria decidir, a proposat de I’equip docent, la no participacié d’algun
alumne en les sortides o viatges, especialment en aquests tres suposits:

-Haver comes faltes d’assistencia injustificades o mal justificades.

-Haver comes faltes puntuals de conduci. a=aus o faltes reiterades de conducta

lleus.

-Haver tingut mal comportament en araric. ws¢ ges o sortides.

Tots es documents que cal omplisya 1. wa d’organitzar una activitat fora de
I’institut es poden trobas, dir /¢ arpeta P/coordinacié d’activitats dels

ordinadors del centre.

6.8.2.- Activitats no organ. rade. 2el centre

A les activitats no ¢ anic ades pel centre (concursos, competicions i altres
similars) els alum® 2 ws’hi wascriuran i s’hi traslladaran sota la responsabilitat
dels pares. EL ¢ atfe  atllara per I’assistéencia a I’acte d’algun membre del
professorat:

6.9.- Us dels®»dinadors en determinades aules

6.9. » Auia d’informatica

_Is altiines han de portar el ratoli.

Ca’ 1 alumne usara sempre el mateix ordinador.

-n comencar la classe, I’alumne notificara al professor qualsevol incidencia,
anomalia o desperfecte que observi a I’aparell.

Es totalment prohibit de manipular les connexions posteriors i els cables de
I’aparell.

El professor fara sempre una revisio visual dels aparells en acabar la classe.
Qualsevol acte que malmeti I’ordinador sera objecte de sancid. L’alumne
abonara el cost dels desperfectes que ocasioni.

6.9.2.- Aula d’idiomes

Es totalment prohibit canviar els ordinadors de lloc, a menys que ho faci el
professor, i els torni a I’emplacament original.

Es totalment prohibit manipular els cables eléctrics.

Cada alumne usara sempre el mateix ordinador.

En comencar la classe, I’alumne notificara al professor qualsevol incidéncia,
anomalia o desperfecte que observi a I’aparell.

El professor fara sempre una revisio visual dels aparells en acabar la classe.
Qualsevol acte que malmeti I’ordinador sera objecte de sancid. L’alumne
abonara el cost dels desperfectes que ocasioni.

6.10. Us dels dispositius mobils.

6.10.1.- Les pautes sobre I’Us dels dispositius mobils al centre son les seglents:
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Aules: I’Gs queda limitat a l'activitat docent i sempre amb la preséncia i el
control del professor, que n'estableix les condicions. Seria aconsellable que
membres d'un mateix seminari acordin unes pautes comunes. Sempre, pero, que
el mobil suposi una interferencia en el desenvolupament de la classe sera
prohibit i, per tant, requisat.

Passadissos i aula d’examens: prohibit, ja que interfereix en el bon funcionament
del centre (alumnes aturats impedint el pe., 2s=thar tard a les aules, etc.)

Esbarjo: maxima tolerancia.

6.10.2.- Gravar i fer fotos a les classes ser. w4 .nis del professor sera sancionat
amb una expulsio del centre.

6.11.- Seguretat

6.11.1.- Claus

El professor, en la mesurc. = ‘es seves atribucions, és responsable de la seguretat
de I"aula, per lIa" Juz cosa mai no ha de deixar les claus de I’institut a cap
alumne. Per If mc xa ad, quan els alumnes abandonin I’aula, ha de ser I’Gltim
de marxar i «_=2gurar-se de tancar la porta. Aixo és d’obligat compliment en les
classes abans de. pati, les d’acabament de la jornada escolar i aquelles en que els
alur nec sanviin d’aula. Aixo també regeix per a qualsevol aula del centre,
inC. »a I’aula d’examens.

».11.2:-Ordinadors de classe

L’< Jdinador de les classes esta pensat per a ser usat pel professor. Ell s’ha
. encarregar d’obrir-lo i de tancar-lo o bloquejar-lo en finalitzar la classe. Si
observés qualsevol desperfecte, anomalia o, en el pitjor del casos, desaparicié de
I’ordinador, ho ha de notificar immediatament al coordinador d’informatica.
Llevat que el professor ho supervisi —com ara en una exposicio oral dels
alumnes, en qué es fa necessari I’is de I’ordinador—, els alumnes no poden
manipular mai I’ordinador de classe.

6.11.3.- Area de tutories

Aquesta zona és especialment sensible, no Unicament perqué també hi ha
ordinadors, sin6 perque conté informacio confidencial. S’ha de ser extremament
curds quan es vagi a tutoria: cal tancar les portes —especialment la de I’entrada— i
els arxivadors on es desen els papers que generin les diferents activitats de
tutoria.

6.12.- Servei de menjador

6.12.1.- Organitzacid

L’AMPA de I’Escola Sant Pau accepta que I’empresa Catering Vilanova, S.L.
s’encarregui del servei de monitoratge i menjador dels alumnes de I’Institut
Ramon Muntaner. Els alumnes de I’Institut Ramon Muntaner fan us del servei
de menjador de I’Escola Sant Pau, adherint-se integrament a la seva normativa.
6.12.2.- Funcionament
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El Pla de funcionament del menjador s’articula de la manera seguent:

Cada dia I’alumne que vol utilitzar el servei de menjador ha de notificar-ho a
consergeria abans de les 11 h. Un cop sabuda la llista, els conserges la fan
arribar a I’Escola Sant Pau. A les 14.30 h la monitora recull els alumnes al centre
i ales 15 h els acompanya novament a I’institut. EI preu de la prestacié del
servei s’estableix en 5,65 €/menu, IVA inclos, per als alumnes domiciliats i 5,85
€/mend, IVA inclos, per als alumes no do nisitiats,

7.- Gestié economica
7.1.- Transparéncia

7.1.1.- Exposicié«. lica as membres del claustre, un cop a I’any, de la
comptabilitat del 21re

7.1.2- Acce( ailitacws comptes de I’institut per part de qualsevol integrant del
claustre de pro. ssors.

7.1.2¢7 “eguiment de les despeses dels seminaris mitjancant un balanc lliurat a
filb sd’a

7 1.4, Seguiment economic de les excursions i sortides a través d’un document
quecletalla les despeses de I’activitat i les aportacions dels alumnes i del centre.

7.2.- Despeses dels seminaris

7.2.1- Assignacio general

Els seminaris i departaments reben una assignacio anyal en funcié de diversos
criteris: una quantitat fixa (30 €), una quantitat dependent del nombre d'alumnes
que cursen matéries del seminari i, per acabar, una quantitat extra per a aquells
seminaris "experimentals" (Tecnologia, Ciéncies Naturals, Fisica i Quimica, i
Psicopedagogia). L'assignacié global per a tots els seminaris és de 1000 €
aproximadament.

7.2.2.- Assignacio especifica

El seminari de Cicles Formatius, per la seva naturalesa, rep una assignacio
superior, procedent del 5,33 % dels diners de les taxes de matricula dels cicles
formatius de grau superior, i que resten al centre.

A més de l'assignacid que correspon a cada seminari, el centre pot fer
aportacions extres sempre que es proposin inversions justificades.
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8.- Reclamacions
8.1.- Reclamacions de qua'ificacic.

8.1.1.- ESO
Per a les gt ficaciuns finals de curs el centre estableix un dia, posterior a la
realitzacié de It avaluacions finals de juny i de setembre, en que els professors
estud.. i resoldran les possibles reclamacions. Si I’alumne o alumna no esta
d ard o % la resolucidé dels professors quant a les qualificacions de les
ratér. 3, podra reiterar la reclamacio per mitja d’un escrit adrecat al director
pres ntat el mateix dia o I’endema. També es podran adrecar directament a la
< .eccid, en el mateix termini, reclamacions contra les decisions relatives a la
promocié de curs o a I’acreditacid final d’etapa. Un cop presentada la
reclamacio, se seguira la tramitacié seglent:
a) Si la reclamacid es refereix a la qualificacié de matéries:
El director la traslladara al departament, seminari 0 Organ equivalent que
correspongui, per tal que, en reuni6é convocada a tal fi, estudii si la qualificacio
s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacio establerts i formuli la proposta
pertinent. Si consta nomeés d’un o dos membres, I’0rgan s’ampliara, fins a tres,
amb els professors que el director designi (entre els professors d’altres materies
del mateix ambit o entre els carrecs directius). Les reclamacions formulades i la
seva proposta raonada de resolucid es faran constar en el llibre d’actes del
departament, o en el registre documental de funcio equivalent. Vista la proposta
formulada per I’0rgan i I’acta de la sessio d’avaluacié en que I’equip docent
atorga les qualificacions finals, la direccié podra resoldre directament la
reclamacio, o bé convocar una nova reunié de I’equip docent. En aquest ultim
cas resoldra en vista dels elements abans esmentats i de la proposta que faci
I’equip docent en la reuni6 extraordinaria, les deliberacions del qual constaran
en una acta singular elaborada a tal efecte.
b) Si la reclamacio es refereix a decisions sobre la promocié de curs o
acreditacio final de I'etapa:
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1.- El director podra resoldre directament la reclamacié en vista de I’acta de la
sessid d’avaluacid en qué I’equip docent atorga les qualificacions finals, o bé
convocar una nova reunio de I’equip docent. En aquest Gltim cas, resoldra en
vista de I’acta de la sessi0 d’avaluacié en qué I’equip docent atorga les
qualificacions finals i de la proposta que formuli I’equip docent en la reunié
extraordinaria, les deliberacions del qual tambeé constaran a I’acta elaborada a tal
efecte.

2.- La resolucio del director es notificaré « I’iri ressat o interessada. En el cas
que la reclamacié sigui acceptada, ef"mc. it a, en diligéncia signada per la
direccid, I’acta d’avaluacid corraasone i la modificacid es comunicara a
I’equip docent del grup.

3.- Contra la resolucio que® ', direat’. doni a la reclamacio, I’alumne -o, si
aquest és menor d’edat, ei_‘eu . e, mare o tutors legals— podra recOrrer davant
la direccio dels Servei Tar. torials en escrit del recurrent presentat per mitja de
la direccio del cert™ - an el wrmini de cinc dies habils a comptar de I’endema de
la notificacid de' ades’ ucid. Aquesta possibilitat s’haura de fer constar en la
notificacid ¢ ‘esoluc.u que el centre fa arribar a I’interessat o interessada.

En el cas que  ‘interessat o interessada presenti recurs contra la resolucié del
centrnal director el trametra en els tres dies habils seguents als Serveis
T¢ torie »amb la documentacio pertinent.

A\ fi'_ue les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que el professorat
mansingui un registre de tots els elements que ha utilitzat per avaluar i cal que
ot aiservi en el centre tots els elements escrits que hagin contribuit a I’avaluacio
continuada. Els exercicis escrits que no s’hagin retornat als alumnes i les proves
extraordinaries, si s'escau, s’hauran de conservar fins al 31 d’octubre del curs
seglent.

8.1.2.- Batxillerat

a) Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg d’un curs del batxillerat
Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no
es resolen directament entre el professor i I’alumne afectat, es presentaran al
tutor, el qual les traslladara al departament, seminari o organ equivalent que
correspongui per tal que les estudii. En tot cas la resolucio definitiva
correspondra al professor. L’existéncia de la reclamacio i la resolucié adoptada
es faran constar en el llibre d’actes del departament, o registre documental de
funcio equivalent, i es comunicaran a I'equip docent del grup corresponent.

b) Reclamacions per qualificacions finals del batxillerat

Per a les qualificacions finals de cada curs de batxillerat, el centre ha establert un
dia, posterior a la realitzacio de les avaluacions finals de juny i de setembre, en
queé els professors estudiaran i resoldran les possibles reclamacions. Si I’alumne
no esta d’acord amb la resolucid, podra reiterar la reclamacié en un escrit
adrecat al director i presentat el mateix dia o I’endema. Per resoldre aquestes
reclamacions se seguira la tramitacio seglent:
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1.- El director traslladara la reclamacio al departament, que correspongui per tal
que, en reunid convocada a tal fi, estudii si la qualificacié s’ha atorgat d’acord
amb els criteris d’avaluacié establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta
només d’un o dos membres, I’0rgan s’ampliara, fins a tres, amb els professors
que el director o directora designi (entre el professorat d’altres matéries del
mateix ambit o entre els carrecs directius). Les reclamacions formulades i la seva
proposta raonada de resolucié es far.ngnanstar en el llibre d’actes del
departament, o en el registre documental ¢ func ) equivalent.

2- El director podra resoldre directam@nat It 22" .macio, o bé convocar una nova
reunié de I’equip docent, vista oy prc, asta formulada i I’acta de la sessid
d’avaluaci6é en que I’equiz, do¢ nt« . ga les qualificacions finals,. En aquest
altim cas resoldra en vista € 's elemf.ts abans esmentats i de la proposta que
faci I’equip docent en i\ ret 0 extraordinaria, les deliberacions del qual
constaran en una acta< i - elaborada a tal efecte.

3- La resolucio da.tirecCiu es notificara per escrit a I’interessat. En el cas que
la reclamacio sig i<.cc’ otada, es modificara, en diligencia signada pel director,
I’acta d’ava’ cid ce..esponent i es comunicara la modificacio a I’equip docent
del grup.

4.- L& wmne o alumna —o el seu pare, mare o tutors legals, si és menor d’edat—
pe." a rec wer la resolucio del director en el termini de cinc dies habils a partir
de ['¢ dema de la notificacio de la resolucio. Aquest recurs, que anira adrecat a
la direccidé dels Serveis Territorials s’haura de presentar al mateix centre
¢ ucatiu, la direccio del qual el trametra en els tres dies habils seglents als
serveis territorials.

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles cal que el professorat
mantingui un registre de tots els elements que ha utilitzat per qualificar i cal que
conservi en el centre tots els elements escrits que hagin contribuit a I’avaluacio
continuada. Els exercicis escrits s’hauran de conservar fins al 31 d’octubre del
curs seguent.

8.1.3.- Cicles formatius

L’alumne o es pares o tutors legals, en cas que sigui menor d’edat, té dret a
sol-licitar aclariments per part dels professors respecte de les qualificacions
d’activitats parcials o finals de curs, aixi com a reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat de les proves d’avaluacio, s’adoptin al final
d’una unitat formativa.

Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a
I’alumne al final de cada unitat formativa o0 modul professional, si no les resol
directament la junta d’avaluacid, cal adrecar-les per escrit al director en el
termini de dos dies lectius. El director ha de traslladar la reclamacid al
departament o organ equivalent que correspongui per tal que, en reunio
convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacio s’ha atorgat d’acord amb els

criteris d’avaluacio establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta tan sols
d’un o dos membres, I’0rgan s’ha d’ampliar, fins a tres, amb els professors que
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el director o directora designi (entre els professors d’altres matéries del mateix
del mateix ambit o entre els carrrecs directius).

A la vista de la proposta que formuli i de I’acta de la junta d’avaluacio, el
director ha de resoldre la reclamacid. L’existéncia de la reclamacio i la resolucié
adoptada s’han de fer constar a I’acta d’avaluacié corresponent i notificar per
escrit a la persona interessada. En la notificacio cal indicar els terminis i el
procediment per recorrer que s’indica a cuatinutacio.

Si I’alumne no esta d’acord amb la,reso’ cio, " ot reiterar la reclamacid, en el
termini de cinc dies, mitjancant un es‘=it, " 2+ i de presentar al centre, adrecat
al director o directora dels serveiasterriv_ials, cal que segueixi el procediment
que es detalla tot seguit:

1.- El centre ha de trametre< ascritss i els tres dies habils seguents, als serveis
territorials, conjuntament amc ina copia de les actes d’avaluacié i la
documentacié comp!lC ot tia, a fi que la Inspecccid d’Educacio n’emeti
I’informe. Aquests .. "=me Incloura tant els aspectes procedimentals seguits en el
tractament de !a | ='um? :i6 com el fons de la quiestié reclamada.

2.- Quan ded " nforii.c'v de la documentacio es desprén la conveniencia de revisar
la qualificacic. » el procediment d’avaluacid, si el director o directora dels
serva’ territorials ho considera necessari, pot encarregar aquesta tasca a una
cel ssio ategrada per un professor o professora del centre que no hagi
nartic »at en I’avaluacid, un professor o professora d’un altre centre i un
Inspactor o inspectora proposat per la Inspeccié d’Educacio. 3

20 Vist I'informe de la Inspeccid i, si escau, de la comissid, el director o
directora dels serveis territorials resol definitivament amb notificacié a
I’interessat, per mitja del director del centre. El que resulti de la resoluci¢ final
de la reclamacio s’ha d’incorporar, amb la diligencia corresponent, a I’acta
d’avaluacio a queé es refereix.

8.2.- Actuacions en cas de queixes sobre la prestacio del servei que questionin I’exercici
professional del personal del centre.

8.2.1.- Els escrits de queixa sobre I’exercici professional d’una persona que
presta serveis en un centre public han d’adrecar-se al director del centre i han de
contenir la identificacio de la persona o persones que el presenten, 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
fan referencia.

Els director del centre ha de traslladar una copia de la queixa al professor o
professora (o treballador afectat) i obtenir informacio sobre els fets exposats,
directament o per mitja d’altres membres de I’equip directiu del centre.

Quan s’ha obtingut la informacio i s’ha escoltat I’interessat, el director ha de
prendre les decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit, a la persona
0 persones que han presentat la queixa, la solucié adoptada o, si escau, la
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desestimacié motivada. En I’escrit cal fer constar I’0rgan al qual poden recorrer
si no queden satisfets amb la resolucié adoptada.
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