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I - SOBRE AQUEST DOCUMENT

La Normativa d’Organitzacio6 i Funcionament de Centre, en endavant NOFC, de I'Institut
ESCOLA D’HOTELERIA I TURISME DE LLEIDA, vol donar resposta a les necessitats de
la comunitat educativa de dotar-se d’unes normes que regulen de forma coherent i
comuna l'adquisicié d’habits de convivencia i de respecte en la seva forma d’actuar, i
evitar arbitrarietats en I'aplicacié indiscriminada de la normativa, garantint, aixi, els
drets i les llibertats fonamentals de tots els seus membres

La missi6 d’aquet document és concretar l'estructura organitzativa i funcional a
I'Institut, i proveir-lo d’'unes normes consensuades de funcionament dels recursos
humans, materials i funcionals que facilitin la convivéncia i I'organitzacié entre els
membres de la comunitat educativa.

1 OBJECTIU

Aquest document aplega el conjunt d’acords i decisions d’organitzacio i de funcionament
que s’hi adopten per fer possible, en el dia a dia, el treball educatiu i de gestié que
permetin assolir els objectius proposats en el projecte educatiu del centre (PEC) i en la
programaci6é anual (PGA).

Els principals objectius d’aquest document sén.
= Regular els aspectes basics d’organitzaci6 i funcionament del centre

= Ser una eina per regular la vida interna del centre i establir les relacions entre els
diferents sectors de la comunitat educativa.

= Garantir la convivéncia, considerant els drets i deures de tots els membres
integrants i el bon funcionament del centre.

= Afavorir la convivéencia i I'ordre academic.
= Garantir el correcte desenvolupament de les activitats académiques.

= Establir el marc de relacions entre els diferents membres de la comunitat escolar i
entre els organs de govern i coordinacié didactica.

» Establir les normes d’Us de les instal-lacions, recursos i materials del centre.
» Regular I'organitzacio practica de la participacié de tots els membres de I'institut.
= Regular el funcionament dels serveis educatius.

= Regular de decisions dels organs decisoris i la delimitacié de responsabilitats.
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2 AMBIT D’APLICACIO

Les presents NOFC son d’aplicacio a totes les activitats desenvolupades en el centre o
en qualsevol altra instal-lacié o edifici on es desenvolupin activitats relacionades amb
I'activitat docent , promogudes i organitzades pels components del claustre de
professors/res segons la normativa vigent.

S’aplicaran a tota la comunitat educativa (alumnat, professorat, pares/mares o tutors
legals i personal d’administracio i serveis).

Els seus preceptes seran d’aplicacio preferent, llevat que existeixi contradicci6 amb
alguna norma de superior rang o observanca.

3 IMPULS, ACTUALITZACIO, APROVACIO, 1 VIGENCIA

El director o directora del centre impulsa I'elaboracié de les NOFC i de les successives
adequacions, amb la participaci6 del claustre, d'acord amb les necessitats del projecte
educatiu del centre.

També podra iniciar-se un procés de revisido de les NOFC quan hi hagi una proposta
raonada amb I’ acord per majoria simple del Claustre. Les propostes de modificacio
s’hauran de fer per escrit i hauran de ser presentades a la direcci6 per a la seva inclusi6
en l'ordre del dia al consell escolar. Aquest podra acceptar o desestimar la proposta.

Correspon també al director o directora I'aprovaci6, prévia consulta preceptiva del
Consell Escolar, i vetlla perqué s'apliquin.?

La vigencia inicial de les NOFC sera de quatre cursos complets a partir de la data
d’aprovaci6. Passat aquest periode la Direccidé iniciara el procés de revisio i
d’actualitzacié que s’haura de tancar dins del curs academic.

1l - DADES IDENTIFICATIVES

Nom: Institut “ ESCOLA d’ HOTELERIA | TURISME DE LLEIDA".

Codi de centre 25006720 CIF: Q755529E

Caracter: Institut Public d’Educacié Secundaria.

Ensenyament: Formacié professional de les families d’Hoteleria i Turisme i

IndUstries Alimentaries

Seu social: Partida Caparrella, s/n — CP 25195 — Lleida
Teléfon: 973281180 E-mail: c5006720@xtec.cat
Pagina web: www.ehtlleida.cat

1 Documents per a I'organitzaci6 i la gestié dels centres - Documents de gestié del centre - 21/07/2020
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El centre va comencar a funcionar el setembre de 1990 com a centre depenen del INS
Caparrella, s’oficialitza el nom de centre de formaci6 professional d’Hoteleria i Tursime,
en la Resolucié de 30 de juny de 1992, per la que se atribueixen denominacions
especifiques provisionals a diversos centres docents publics, publicada al Diari Oficial de
la Generalitat de Catalunya Num. 1619 - 15.7.1992. A partir de I'any 2008 incorpora
cicles de la Familia professional de Industries Alimentaries i el 2002 inicia I'experiéncia
de formacié hotelera amb persones amb necessitats educatives especials.

Des d’abril de 2012 estem certificats en qualitat, actualment segons la norma UNE- EN
ISO 9001:2015.

FORMACIO IMPARTIDA

Actualment s’imparteixen al centre formacié professional de diversos nivells de les
families d’'Hoteleria i Turisme i la de IndUstries alimentaries. El detall es publica
anualment a la Programacié General Anual (PGA) del centre.

De forma geneérica, s'imparteixen:

0 Cicles formatius de grau mitja (CFGM).

o Cicles formatius de grau superior (CFGS).
0 Cursos d’especialitzacio.

o Itineraris formatius especifics (IFE)

o0 Programes de formacio i insercié (PFI)

o Certificats de Professionalitat en el marc del conveni de col-laboracié6 amb entre el
Servei d’Ocupacié de Catalunya (SOC) i el Departament d’Educacié

11l - ESTRUCTURA ORGANITZATIVA

L’estructura d’organitzacio i gestié del centre ha de permetre, dins el marc del projecte
educatiu:

a) L’autonomia de gestid organitzativa i pedagogica i la definicié dels seus objectius.

b) L’assoliment dels objectius pedagogics dels ensenyaments que s’hi imparteixen i la
seva adequacio6 a les necessitats de I’'entorn i context sociocultural.

¢) La participacio de la comunitat educativa en la direccio i gestio del centre i I'exercici
dels drets i deures dels membres que la componen.

d) La millora dels processos d’ensenyament i aprenentatge de l'alumnat i la seva
avaluacio.

e) La investigacio i innovacié educatives i la formacié del personal docent. Aspectes
generals L’estructura d’organitzacio i gestié del nostre institut esta formada per
organs de govern i de coordinacio, els quals poden ser col-legiats o unipersonals.

A continuaci6 es detalla la organitzaci6.

Arxiu:  NOFC
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1 ORGANIGRAMA DEL CENTRE

L’organigrama del centre queda reflectit a la PGA del centre, ja que la seva configuracio
final es pot veure afectada per diverses questions, com ara la oferta formativa i la
dotaci6 de professorat.

2 ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO

El consell escolar i el claustre del professorat sén els organs col-legiats de participacio
en el govern i la gestié dels centres educatius.

2.1 Consell escolar?

El consell escolar és I'organ de participacid de la comunitat escolar en el govern del
centre. Correspon al Departament d’Educacié establir mesures perqué aquesta
participacio sigui efectiva, i també determinar el nombre i el procediment d'elecci6 dels
membres del consell.

El Consell Escolar és el maxim organ de govern del Centre. Hi son representats I‘'equip
directiu, el professorat, les mares i els pares d‘alumnes, els i les alumnes, I'Ajuntament,
I'AMPA, i el personal d‘administracio i serveis, aixi com les associacions empresarials
relacionades amb la formacié impartida

Funcions del Consell escolar

Corresponen al consell escolar les funcions seguents:

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

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

c) Aprovar les propostes d’acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracié del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d’organitzaci6 i funcionament i les modificacions corresponents.
e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

g) Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

h) Participar en el procediment de selecci6 i en la proposta de cessament del director
o directora.

i) Intervenir en la resoluci6 dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

j) Aprovar les directrius per a la programaci6 d’activitats escolars complementaries i
d’activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

2 Article 148 de la Llei 12/2009 d’educacio
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k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
coneixer I'evolucié del rendiment escolar.

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

n) El consell escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En alldo que
aquestes normes no estableixin, s'apliquen les normes reguladores dels organs
col-legiats de I'Administraci6é de la Generalitat.

Presidencia i secretaria del consell.

Com ja hem dit, correspon al director o directora presidir el consell escolar. El secretari
o secretaria del centre no és membre del consell escolar, pero hi assisteix amb veu i
sense vot, i exerceix la secretaria del consell.

En cas d‘abséncia, malaltia o vacant, el o la cap d‘estudis substitueix el director o
directora, i la persona que ocupa la secretaria sera substituida pel vocal o la vocal més
jove.

Funcions del president/a

Les funcions del president o presidenta son:

Exercir la representacio de lI‘organ.
b. Ordenar la convocatoria de les sessions ordinaries i extraordinaries.

c. Fixar lI‘ordre del dia de les sessions, tenint en compte, si escau, les peticions de la
resta de membres formulades amb la suficient antelaci6.

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

e. Assegurar el compliment de les lleis.

Dirimir els empats amb el seu vot a l‘efecte de I‘adopci6é d‘acords.
g. Suspendre les sessions per causa justificada.
h. Visar les actes de les reunions de I‘Organ.

Complir les altres funcions inherents al carrec.

Funcions del secretari/Za

Les funcions del secretari o secretaria de I‘organ col-legiat sén:

a. Fer la convocatoria de les sessions per ordre del president o presidenta.
b. Estendre l‘acta de la sessio.

c. Tenir cura que es practiquin els actes de comunicacié necessaris.

d. Estendre els certificats pertinents.

e. Custodiar i arxivar les actes.

f. Facilitar als membres de I‘Organ col-legiat la informacié necessaria per a l‘exercici
de llurs funcions.

g. Complir les altres funcions inherents al carrec.

Arxiu:  NOFC

- | |
ESB%! : E 13/168 Versié: 4.1

Data versio: 21/03/2023



Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié de centres
% Departament d’Educacio
Escola d'Hoteleria i Turisme de Lleida NOFC

Renovacio

Procés de renovaci6 de les persones membres electes del consell escolar.

Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents sectors,
ho sén per un periode de quatre anys.

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

Les eleccions per a la constitucié o renovacié de les persones membres del consell
escolar les convoca el director o directora del centre amb quinze dies d'antelacio, dins
les dates que a aquest respecte fixi amb caracter general el Departament d'Educacio.

Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s'ha d'ocupar per la seguent
candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits
que la van fer ser elegible com a representant. Si no hi ha més candidats o candidates
per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacié del consell
escolar. La nova persona membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat
a la persona representant que ha causat la vacant.

La condici6 de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible
o0 quan l'organ que I'ha designat en revoca la designacio.

Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independéncia de la seva
situacio administrativa, son electores i elegibles com a representants del professorat al
consell escolar del centre, amb I‘Unica excepcié del professorat substitut, que no és
elegible.

Composicio

D’acord amb el que s'estableix en el Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels
centres educatius i la resta de legislacié vigent, el consell escolar del centres esta
composat per 18 persones:

< El director o directora, que el presideix.
e El cap o la cap d'estudis.
< Un o una representant de I'ajuntament de la localitat on es troba situat el centre.

< Sis representants del professorat. Els i les representants del professorat sén elegits
pel claustre. El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un
terc del total de persones membres del consell.

e Tres representants de I'alumnat, elegits per ells i entre ells. EIl nombre de
representants de l‘alumnat i pares i mares o tutors, en conjunt, no pot ser inferior
a un terc¢ del total de persones membres del consell

< Tres representants dels pares i mares o tutors, elegits per ells i entre ells. Una de
les persones representants dels progenitors la designa l‘associacié de pares i mares
meés representativa del centre. El nombre de representants de lI'alumnat i pares i
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mares o0 tutors, en conjunt, no pot ser inferior a un ter¢c del total de persones
membres del consell.

e Un o una representant del personal d‘administracié i serveis, elegit per i entre
aquest personal.

e Una persona proposada per les institucions empresarials o laborals presents en
I'ambit d'accié del centre, amb veu i sense vot.

El centre no pot modificar la configuracié del consell escolar dins dels tres cursos
academics seglents a aquell en qué és determinada. L'aprovacié d'una modificacio en
la composicié del consell escolar no entrara en vigor fins al primer procés electoral que
es dugui a terme després que s'hagi aprovat.

Un cop constituit, el consell escolar del centre ha de designar una persona que impulsi
mesures educatives de foment de la igualtat real i efectiva entre homes i dones.

Funcionament

El consell escolar del centre el convoca el director/a que n‘és el president amb caracter
ordinari una vegada al trimestre, a principi de curs i a la seva finalitzacié. Podra convocar
reunions extraordinaries sempre que ho consideri necessari.

La convocatoria de les reunions s‘ha de trametre per la presidéncia del consell amb una
antelacido minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser objecte
de debat, i, si escau, d‘aprovacio.

El Consell Escolar sera també convocat a petici6 d‘un ter¢ dels seus membres,
mitjancant un escrit a presentar a la secretaria del centre. En aquest cas la direcci6 del
centre convocara una sessio extraordinaria del Consell Escolar en el termini dels 10 dies
lectius seglients a la recepcié de l‘escrit.

El consell escolar es pot reunir d'urgencia, sense termini minim per a la tramesa de la
convocatoria, si totes les persones membres hi estan d'acord.

Quan en lI'ordre del dia s'incloguin temes o guestions relacionades amb I'activitat normal
del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d'alguna persona
membre de la comunitat educativa que no sigui membre del consell escolar, se'l podra
convocar a la sessi6 per tal que informi sobre el tema o qiestié corresponent.

L‘'ordre del dia el fixara el seu president. No obstant aix0 els membres del Consell poden
sol-licitar la inclusié de punts en I‘ordre del dia si ho demanen amb la deguda antelaci6.

Desenvolupament de les sessions i de
les deliberacions.

Només poden ésser tractats (objecte de deliberacio o acord) els assumptes que figuren
en l'ordre del dia, llevat que hi siguin presents tots els membres de I‘Grgan col-legiat i
es declari la urgéncia de lI'assumpte amb el vot favorable de la majoria absoluta.
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Adopcié d’acords i regim de
votacions.

Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible
arribar-hi, la decisi6 s'adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels
casos en que la normativa determini una altra majoria qualificada.

Els membres dels organs col-legiats que fan constar en acta llur vot contrari o llur
abstencidé amb relacié a un acord adoptat resten exempts de la responsabilitat que se‘n
pugui derivar.

Actes de les sessions.

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

En l‘acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres de I‘0rgan, el vot contrari a
I‘acord adoptat, la seva abstencid i els motius que la justifiqguen o el sentit del vot
favorable.

Aixi mateix, qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripcié integra de la seva
intervencié o proposta, sempre que aporti en l‘acte, o en el termini que assenyali el
president, el text que correspongui fidelment amb la seva intervencid, fent-se constar
aixi en l'acta o ajuntant-ne copia a la mateixa.

Els membres que discrepin de I‘acord majoritari podran formular vot particular per escrit
en el termini de quaranta vuit hores, que s‘incorporara al text aprovat.

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

Qui acrediti la titularitat d‘un interés legitim pot dirigir-se al secretari per a qué li sigui
expedida una certificacioé dels acords de I‘Grgan.

Comissions de treball

El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions especifiques
d’estudi i informacié, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’incorporar un professor o
professora, i un alumne o alumna o un representant o una representant de les mares i
els pares.

Els centre compta amb una comissié economica de caracter permanent que s’especifica
a continuacio.

Comissio Economica

La Comissié Econdmica supervisa la gesti6 econdmica del centre, a més de totes
aquelles que expressament li delega el Consell Escolar, tot i que l‘aprovaciéo del
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pressupost i la fiscalitzacié dels comptes anuals del centre no s6n delegables. Estara
integrada per:

= el director o directora que la presideix

= el secretari 0 secretaria

= [‘administrador o administradora

= un representant del professorat

= un representant dels pares, mares o tutors d‘alumnes

= un representant de I'alumnat

Comissio6 de Conviveéncia

La Comissié de Convivéncia vetllara per la correcta aplicacié de la normativa del
Decret 279/2006 sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivencia en
els centres educatius no universitaris de Catalunya i col-laborara en la planificacié de
mesures preventives i en la mediaci6 escolar.

La Comissi6é de Convivéencia del Consell Escolar estara formada per:
= el director, que n‘és el president, o persona en qui delegui.

= el cap d'estudis.
= un pare o mare designat pel Consell Escolar.

= un alumne, designat pel Consell Escolar.

2.2 Claustre de professors/res?

El claustre del professorat és I'organ de participacid del professorat en el control i la
gestio de l'ordenacidé de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius
del centre. Es integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora del
centre.

Funcions

El claustre del professorat té les funcions segiients:
a. Donar suport a lI'equip directiu i, si escau, al consell de direccié, en el compliment
de la programaci6 general del centre.

b. Intervé en I'elaboracid, la modificacio i I'actualitzacié del projecte educatiu i aprova
els aspectes pedagogics dels documents de gestié del centre.

c. Coneéixer i opinar sobre els informes periddics que puguin presentar diferents
responsables d’equip o de projectes del centre.

d. Formula propostes i aprova la concrecio del curriculum i dels aspectes educatius.

e. Coneixer els marcs en els que s’ha de desplegar I'ensenyament — aprenentatge de
les competéncies transversals, els curriculums de les arees i les propostes
curriculars globalitzades: treballs de sintesi i treballs de recerca.

3 'article 146.2 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educaci6
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f. Avaluar la programaci6é general anual
g. Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.

h. Consensuar amb el claustre la participacié del centre en projectes educatius
proposats pel Departament d’Educaci6

i. Escollir els representants del professorat en el Consell d'Escola.

j. Escollir els representants del claustre en les comissions de selecci6 del director/a i,
si ho creu oportu, valorar els projectes de direccié que s’hi presentin.

k. Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.

I. Conéixer els projectes de centre

m. Conéixer els criteris per a la confeccié d’horaris i la constatacio6 de la seva aplicacio.
n. Les que li atribueixin el director o directora.

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

Funcionament

El claustre es reuneix preceptivament una vegada cada dos mesos amb caracter ordinari
i sempre que el convoqui el director o ho sol-liciti almenys un ter¢ dels seus membres.
Es preceptiu celebrar un claustre al comencament i al final de cada curs escolar.

El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del professorat
els professionals d'atencié educativa destinats al centre perqué informin amb relacié a
I'exercici de les funcions establertes per les lletres a, c, d, e, g i h de I'apartat 2 de la
Llei 12/2009 de educacio.

L'assisténcia al Claustre sera obligatoria per a tots els seus components.

El secretari del centre aixecara acta de cada sessio de claustre, la qual, un cop aprovada
passara a formar part de la documentaci6é general del centre.

La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel director
amb antelacié de 48 hores.

2.3 Consell de direccio.

En exercici de l'autonomia de centre i en aplicacié del projecte de direcci6, i amb la
finalitat d’aprofundir en la practica del lideratge distribuit, el centre compta amb un
Consell de Direccid, integrat per membres del claustre del professorat tenen assignades
o delegades tasques de direccio o de coordinacio.

El consell de direccié esta integrat per: el/la director/a que el presideix, el/la cap
d‘estudis, el/la coordinador/a pedagogic/a, el/la secretari/a, I'administrador/a, els/les
caps de departaments i arees, el/la coordinador/a de qualitat, el/la coordinador/a d‘FP,
el/la coordinador/a Dual, el la coordinador/a de riscos laborals, el/la coordinador/a
d‘informatica, el/la coordinador/a de internacionalitzacid, el/la coordinador/a linguistic,
el/la i els/les responsables de les coordinacions dels serveis i projectes de innovacié
educativa.
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Funcions i atribucions

Es funci6é del Consell de Direccio la presa de decisions estratégiques del centre.
Atribucions d‘aquest consell sén:
a. Establir les linies d‘actuaci6 pedagogica del centre.

b. Formular les estratégies prioritaries d‘actuacidé al centre vinculades al pla
estratégic.

c. Definir les activitats associades a les estratéegies prioritaries.

d. Fixar els indicadors d‘avaluaci6 de les diferents activitats.

e. Avaluar els resultats de I‘aplicacio del pla estrategic.

f. Planificar I'oferta curricular del centre.

g. Planificar, temporalitzar, aplicar i avaluar la programaci6 general del curs.
h. Actualitzar els documents de centre.

i. Posar al dia la informacid, explicacions i millores de centre en els departaments i
arees.

j. Assessorar al director/a en tots aquells temes que siguin necessaris.

Funcionament

Es reunira quan la direcciéo ho consideri necessari, perd com a minim una vegada per
trimestre. L‘assisténcia és obligatoria per a tots els seus membres. També es pot
reunir a peticié com a minim 1/3 dels membres.

En funcié dels temes a tractar, es pot convocar només a una part dels membres del
Consell.

La direccié del centre pot convidar a formar part del Consell de Direcci6 altres docents
per tractar temes especifics dels quals en sén especialistes.

El/la secretari/a del centre aixeca acta de cada sessi6, que un cop aprovada, passa a
formar part de la documentacio general del centre.

3 ORGANS COL-LEGIATS DE DIRECCIO

3.1 Equip directiu?

L’equip directiu és I'organ executiu de govern dels centres publics i és integrat pel
director o directora, el secretari o secretaria, el cap o la cap d’estudis i els altres organs
unipersonals que s’estableixin per reglament o en exercici de I'autonomia organitzativa
del centre.

Els membres de I'equip directiu sén responsables de la gestio del projecte de direccid.

4 Article 147 de la Llei 12/2009 d’educacio
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Correspon al director o directora nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu.

Funcions

Els membres de I'equip directiu:

son responsables de la gestié del projecte de direccio.
assessoren el/la director/a en mateéries de la seva competéencia

c. elaboren la programacié general anual, el projecte educatiu, les normes
d‘organitzacioé i funcionament i la memoria anual del centre.

d. afavoreixen la participacié de la comunitat educativa
e. estableixen els criteris per a l‘avaluacié interna del centre i coordina les actuacions

dels organs unipersonals de coordinaci6, segons les previsions d‘aquestes normes.

Les atribucions de l‘equip directiu inclouen les explicitades per a cada un dels seus
membres en el proper punt.

El director o directora pot delegar en els membres de I'equip directiu les funcions
establertes pels apartats 5.b, 5.c, 6.ai 7.e de l'article 142 de la llei 12/2009 d’educacio.

Funcionament

Es reunira segons el calendari publicat en la PGA per a posar en comu i consensuar les
mesures adoptades per aconseguir en bon funcionament del centre i la consecuci6 dels
objectius marcats en el Projecte Educatiu de Centre (PEC) i la Programacié General
Anual (PGA).

4 ORGANS UNIPERSONALS DE GOVERN

Els organs unipersonals integren I'equip directiu.

4.1 Director/a

El director o directora del centre public és responsable de I'organitzacio, el funcionament
i I'administraci6 del centre, n'exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

El director o directora respon del funcionament del centre i del grau d'assoliment dels
objectius del projecte educatiu, d'acord amb el projecte de direccid, i ret comptes davant
el consell escolar i I'Administracié educativa.

Correspon al director o directora:

e Formular la proposta inicial del projecte educatiu i fer-ne les modificacions i
adaptacions corresponents, impulsar-ne I'elaboracié tot garantint la participacié de
la comunitat escolar i aprovar-ne la proposta definitiva.

e Nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu i del consell de direccié. També
li correspon I'assignacio o la delegacié de funcions a altres membres del claustre, i
la revocacié d'aquestes funcions.

L'Administracié educativa avalua l'acci6 directiva i el funcionament del centre.
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La selecci6 del director o directora es porta a terme pel procediment de concurs, en qué
participen la comunitat escolar i I'Administracié educativa.

El director o directora, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracio d'autoritat
publica i gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la
norma en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari. En I'exercici de les seves
funcions, és autoritat competent per a defensar I'interés superior de l'infant.

Funcions

Corresponen al director o directora les funcions ° segiients:

1. Representaci6

a)
b)

©)

d)

Representar el centre.
Exercir la representacio de I'Administracié educativa en el centre.

Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes academics del
centre.

Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'Administracié educativa
i vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'"Administracio.

2. Direccid i lideratge pedagogics:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

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

Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

Assegurar l'aplicacio de la carta de compromis educatiu, del projecte linguistic i
dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusi6, i també de tots els altres
plantejaments educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte
de direccio.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa i de
comunicaci6 en les activitats del centre, d'acord amb el que disposen el titol 11
de la Llei 12/2009 d’educacié i el projecte linguistic del centre.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

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

Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluaci6 del projecte educatiu
i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

Participar en l'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de
I'altre personal destinat al centre, amb I'observacid, si escau, de la practica
docent a l'aula.

5 Articles 143 de la Llei 12/2009 d’educacié
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3. Amb relaci6 a la comunitat educativa:

a)

b)

c)
d)

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

Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents.

Assegurar la participacio del consell escolar.

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

4. Funcions relatives a I'organitzaci6 i la gestioé del centre seguents:

a)

b)

©)

d)

f)

9)

Impulsar I'elaboraci6 i I'aprovacio de les normes d’organitzaci6 i funcionament
del centre i dirigir-ne I'aplicaci6.
Nomenar els responsables dels organs de gestio i coordinacid establerts en el

projecte educatiu.

Emetre la documentacio oficial de caracter académic establerta per la normativa
vigent.

Visar les certificacions. Assegurar la custodia de la documentacié académica i
administrativa pel secretari o secretaria del centre.

Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost
aprovat.

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

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

5. Estructuracio dels llocs de treball en plantilles de professorat

a)

b)

©)

d)

Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la
relacié de llocs de treball del centre i les modificacions successives.

Instar que es convoqui el procediment de provisioé de llocs a que fa referéncia
I'article 124.1 de la llei d’educacio i presentar les propostes a que fa referéncia
I'article 115 sobre llocs de treball docents especifics i llocs de treball docents
d’especial responsabilitat.

D’acord amb l'article 114 de la Llei d’educacid, el director o directora de cada
centre pot assignar al professorat que hi ocupa els llocs de treball docent les
responsabilitats de direccid, gestid i coordinacié docent que requereixi l'aplicacio
del projecte educatiu, que han d'ésser adequades a la seva preparacio i
experiencia

D'acord amb les determinacions de la programacié de recursos, i en el marc de
les zones educatives, es poden preveure places per a cobrir substitucions
temporals en régim de contractacio laboral.
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6. El director o directora té qualsevol altra funcié que li assigni I'ordenament i totes
les relatives al govern del centre no assignades a cap altre organ.

Perfil professional

» Capacitat de relacié6 humana i empatia

» Experiencia educativa com a professor

= Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
= Coneixement de psicologia de I'adolescent i del jove adult

= Coneixement de la psicologia dels adults

= Coneixement dels curriculums dels cicles formatius i la seva planificacio
» Coneixements informatics

» Capacitat d’organitzacio

» Capacitat de planificacio

= Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

» Capacitat d’analisi

» Capacitat de sintesi

» Capacitat de visio global del centre

= Coneixement del funcionament de I'administracié educativa
» Formacio en la gestié de recursos humans

» Formacio en la gestid i organitzacid de centres educatius

» Experiéncia en diferents carrecs de centre

= Coneixements dels sistemes de qualitat i millora continua

Nomenament, cessament i trasllat de informacio

La regulacio de la direccié de centres educatius publics de qué és titular la Generalitat
de Catalunya, la seva selecci6, nomenament, cessament, reconeixement, formacio,
exercici i avaluacio, aixi com el regim juridic especific de la condicié de directiu
professional docent esta regulada en DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la
direccio dels centres educatius publics i del personal directiu professional docent.

Pel que fa referéncia al trasllat de informacié en el moment de cessament, esta tutelat
per l'inspector o inspectora del centre, i de forma genérica incloura:

= [|’accés i permisos als aplicatius del departament d’educacié va vinculat al
nomenament.

= Trasllat de claus d’accés a programes informatics de centre.

= Tancament economic i trasllat de la documentacié de centre que pugui custodiar

4.2 Cap d’estudis.

El o la cap d'estudis és nomenat/da per la direcci6 del centre, per un periode no superior
al del mandat de la direcci6, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim,
per un curs sencer.
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Correspon al o a la cap d'estudis exercir les funcions que li delegui la direccié d'entre
les previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educaci6 i totes les altres que li encarregui la
direccio, preferentment en els ambits curricular, d'organitzacid, coordinacio i seguiment
de la imparticié dels ensenyaments i altres activitats del centre i d'atenci6 a I'alumnat,
d'acord amb el que prevegi el projecte de direccié i s'incorpori a les normes
d'organitzacio i funcionament del centre.

El o la cap d'estudis substitueix el director o directora en cas d'abséncia, malaltia o
vacant.

Funcions

Correspon al/la cap d‘estudis:

a) la planificaci6, el seguiment i I'avaluacio interna de les activitats del centre, i la seva
organitzacio i coordinacio, sota el comandament del director

b) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacio i
especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogic.

¢) Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular de centre

d) Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cursos dels cicles formatius
impartits a l'institut.

e) Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment
d’aquells que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la
col-laboracio6 i participacié de tots els mestres del claustre en els grups de treball.

f) Vetllar perqué I'avaluacio del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme
en relacié amb els objectius generals d’area i d’etapa, i en relaci6 amb els criteris
fixats pel claustre de professors en el projecte curricular de centre.

g) Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment
d'aquells que presentin necessitats educatives especials, tot procurant Ila
col-laboraci6 i participacio de tots els professors del claustre en els grups de treball.

h) Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel
Departament d’Educacié quan escaigui.

i) Vetllar perqué I'avaluacié del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a terme
en relacié6 amb els objectius generals de I'etapa i amb els generals i terminals de
cada area o materia, juntament amb els caps de departament.

J) Vetllar per I'adequada coheréncia de I'avaluaci6 al llarg dels diferents cicles, etapes,
nivells i graus dels ensenyaments impartits al centre.

k) Coordinar la realitzaci6 de les reunions d’avaluacio i presidir les sessions d’avaluacio
de fi de cicle.

) Coordinar la realitzacié de les reunions d’equip docent

m) Coordinar i presidir les reunions de caps de departament/area.
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n)

w)

Vetllar per la coheréncia i I'adequacio en la seleccié dels llibres de text, del material
didactic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen
en el centre.

Coordinar i impulsar la mediacié com a mitja de resolucié de conflictes.
Coordinar la primera rebuda a les families i la composicié de grups-classe.
Seguir i fer el protocol d‘acollida del professorat nou de centre.

Coordinar les relacions amb la zona escolar de referéncia a nivell de relacions amb
I‘entorn.

Controlar I'assisténcia del professorat i gestionar la documentacié generada.

Vetllar pel bon funcionament del centre davant absencies justificades i injustificades
del professorat.

Dur a terme I‘elaboraci6 de I‘horari escolar i la distribuci6 dels grups, de les aules i
altres espais docents segons la naturalesa de l‘activitat académica, un cop escoltat
el claustre.

Coordinar l'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular del centre, tot
procurant la col-laboraci6 i participacié de tots els professors del claustre en els
grups de treball. Vetllar per la seva concreci6 en les diferents arees i matéries dels
cicles, etapes, nivells i graus que s'imparteixen a l'institut.

Aquelles altres tasques que li siguin encomanades pel director o atribui esper
disposicions del Departament d‘Educacio.

Perfil professional

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva i rapida
Capacitat per prendre decisions

Capacitat de sintesis

Capacitat d’analisis

Capacitat de lideratge

Capacitat d’iniciativa

Capacitat de visi6 global del centre

Capacitat de relacié humana i empatia

Experiéncia educativa com a professor

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Coneixement dels models de qualitat i millora continua
Coneixement de la psicologia dels adults

Coneixement de la psicologia del jove adult

Bons coneixements informatics
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Nomenament, cessament i trasllat de informacio

4.3 Coordinador/a pedagogic/a.

Correspon, amb caracter general, al coordinador pedagogic el seguiment i I'avaluaci6
de les accions educatives que es desenvolupen a l'institut, sota la dependéncia del
director.

El/la coordinador/a pedagogic/a és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode
no superior al del mandat de la direcci6, entre el professorat que és destinat al centre,
com a minim per un curs sencer.

Funcions

Correspon al/la coordinador/a pedagogic/a:

a)

b)

©)

d)

Q)

h)

)

K)

Coordinar I‘exercici de les funcions del tutor/a i programar l‘aplicacié del pla d‘acci6
tutorial dels alumnes de l'institut, d‘acord amb el projecte educatiu.

Coordinar la programacio de I'accid tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

Dinamitzacio dels organs de participacio de lI'alumnat (consell de delegats, delegats
convivéncia, dinamitzadors d‘activitats...)

Vetllar pel compliment de les normes de convivencia, dinamitzant la comissioé de
convivéncia i aplicant les mesures correctores oportunes davant conductes
contraries a les normes de convivéncia del centre.

Coordinacio i control del Pla de formaci6 de centre, el seu seguiment i valoracio.

Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix centre com amb
els centres de procedéncia dels alumnes i els centres publics que imparteixen
I‘'educacio secundaria obligatoria de la zona escolar corresponent.

Coordinar i comunicar a docents i alumnat les activitats realitzades per i en el
centre.

Control i custodia de les propostes i memories d‘activitat.

Elaborar la programacié anual de les activitats escolars complementaries i
extraescolars.

Coordinar les activitats extraescolars en col-laboraci6 amb el consell escolar del
centre i les associacions de pares.

Control de les memories dels departaments.

Donar a coneixer als alumnes la informaci6é relativa a les activitats escolars
complementaries i a les activitats extraescolars.

m) Coordinar les activitats culturals.

n)

Elaborar una memoria final de curs amb l‘avaluacié de les activitats realitzades que

s‘incloura a la memoria anual d‘activitats del centre.
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0) Supervisié del control de la participacié de I'alumnat en activitats i serveis.

p)
a)
r

s)

Impulsar I‘aplicacié del pla mediambiental del centre.

Impulsar el treball competencial i el basat en projectes al centre.

Coordinar els projectes d‘investigacio i innovacio educatives en els que participa el

centre.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per

disposicions del Departament d'Educaci6.

Perfil professional

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacié

Capacitat de relacié humana i empatia

Experiéncia educativa

Capacitat de lideratge

Coneixement dels models de qualitat i millora continua
Visi6 global del centre

Capacitat de planificacié

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Coneixement de la psicologia del jove adult

Capacitat d’analisi

Capacitat de sintesi

4.4 Secretari/a.

Correspon al secretari dur a terme la gestio de I'activitat economica i administrativa de
I'institut, sota el comandament del director, i exercir, per delegacié d'aquest, la
prefectura del personal d'administracio i serveis adscrit a l'institut, quan el director aixi
ho determini.

El secretari o la secretaria és nomenat/da per la direccio del centre, per un periode no
superior al del mandat de la direccié, entre el professorat que és destinat al centre, com
a minim per un curs sencer.

Funcions

Son funcions especifiques del secretari les seglents:

a) Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les

reunions que celebrin.

b) Tenir cura de les tasques administratives de l'institut, atenent la seva programacio

general i el calendari escolar.
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c) Estendre les certificacions i els documents oficials de l'institut, amb el vistiplau del
director.

d) Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes, tot garantint la seva adequacié a les
disposicions vigents.

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

f) Ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients académics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

g) Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de l'institut o
atribuides per disposicions del Departament d'Educacio.

i) Exercir la prefectura del personal d‘administracio i serveis.

j) Gestionar les publicacions a la web del centre i a altres xarxes socials.

k) Manteniment dels Entorns virtuals d'aprenentatge (EVA) de centre:

e Moodle. Gesti6 durant el curs (matricula viva, oblits de contrasenya, canvis de
grup ...)

e Google Classroom. Cursos i usuaris: altes, baixes, modificacions ...; Gestio
durant el curs (matricula viva, oblits de contrasenya, canvis de grup ...)

Perfil professional

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacié

Capacitat de resoldre problemes administratius i economics

Capacitat per prendre decisions

Capacitat d’analisi

Experiéncia educativa

Capacitat per resoldre situacions d’assessorament individual administratiu
Coneixement dels models de qualitat i millora continua

Coneixement de gestié administrativa

Capacitat de lideratge

Nivell de coneixements informatics molt elevat

Coneixement de I'organitzaci6 de les diferents administracions publiques

Capacitat de visié global del centre

4.5 Administrador/a

Donada la seva especificitat, a I'Escola d’hoteleria i Turisme de Lleida, es necessaria la
figura de l'administrador/a que actuara sota la dependéncia del director.
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Correspon a l'administrador dur a terme la gesti6 de Il'activitat econdmica i
administrativa de l'institut, sota el comandament del director, i exercir, per delegaci6
d'aquest, la prefectura del personal d'administracié i serveis adscrit a I'institut, quan el
director aixi ho determini.

Funcions

Les competéncies del/la administrador/a soén:

a) Dur a terme la gesti6 econdOmica del centre i la comptabilitat que se‘n deriva i
elaborar i custodiar la documentaci6 preceptiva.

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

c) Elaborar el projecte de pressupost del centre.
d) Gestionar dels pressupostos d‘obres i reparacions.

e) Controlar el procediment de compres i I‘aprofitament de les compres de matéries
primeres.

f) Fer el seguiment del pressupost i de comunicar les possibles desviacions.
g) Realitzar els contractes administratius del centre, (licitacions i contractes menors).

h) Distribuir els recursos econdomics destinats pel pressupost del centre entre les
activitats escolars complementaries i les activitats extraescolars.

i) Dur aterme la correcta preparacio dels documents relatius a I'adquisicio, I'alienaci6
i lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i subministraments, d'acord amb
la normativa vigent.

j) Aquelles altres que li siguin encarregades pel director de l'institut o atribuides per
disposicions del Departament d‘Educacio.

Perfil professional

= Capacitat d’organitzaci6

= Capacitat de planificacio

= Capacitat de resoldre problemes administratius i econdomics
= Capacitat per prendre decisions

= Coneixement dels models de qualitat i millora continua

= Coneixement de gestié administrativa

= Capacitat visi6 global del centre

5 ORGANS COL-LEGIATS DE COORDINACIO DOCENT

5.1 Els departaments didactics

Es constitueixen departaments didactics en funcié de les arees curriculars, en els quals
s'integrara el professorat d'acord amb les seves especialitats, agrupades per llur afinitat.
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En el si de cada departament es coordinen les activitats docents de les arees i matéries
corresponents, es concreta el curriculum i es vetlla per la metodologia i la didactica de
la practica docent.

De forma geneérica, en I’Escola d’Hoteleria i Turisme de Lleida, hi ha un departament per
familia professional, un departament de FOL mentre hi hagi més d’'un professor
d’aquesta mateéria, i un departament de llengies.

Tot i aquesta distribucié general, en la PGA es troba la composicié funcional d’aquesta
organitzacié departamental.

Funcions

a) Coordinar les activitats docents de les arees i materies corresponents
b) Concretar el curriculum
c) Vetllar per la metodologia i la didactica de la practica docent.

d) Vetlla per I'elaboracié de les programacions d'acord amb el projecte educatiu de
centre i amb el curriculum establert

e) Es recopilen i avaluen els seguiments de la programacio.

f) Es vetlla pel correcte estat i funcionament de les instal-lacions.

Funcionament

Al front del departament el director/a nomena un cap del departament o area segons el
cas.

Els departaments es reuniran amb la periodicitat marcada en la PGA, i de forma
extraordinaria, sempre que els convoqui el/la cap de departament/area o bé ho sol-licitin
1/3 dels components.

Es prendran les decisions de forma consensuada, i s‘aixecara acta dels acords presos, i
el seguiment del de reunions anteriors.

La assisténcia a la reunié és obligatoria per part de tots els docents del departament o
area.

Documentacio relacionada

v' Les actes de reunions es penjaran a la plataforma leduca per a qué tots components
les puguin consultar.

Memoria/pa de treball
Programacions didactiques

Programacio general de centre (PGA)

KN X

Projecte Educatiu de Centre
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5.2 Coordinacio de I’accio tutorial

La figura del tutor o tutora de grup té una gran rellevancia en la formacio integral de
les capacitats intel-lectuals, étiques, fisiques, emocionals i socials dels/les estudiants.
Aquesta figura esta descrita amb detall més endavant.

Per portar a terme aquesta accié tutorial de manera eficac és de vital importancia, i amb
aquest objectiu, tots els tutors i tutores del centre formen part de la comissio d’accio
tutotial.

Funcions

a) Coordinar les intervencions que els/les tutors/es i el professorat del centre hauran
de realitzar respecte de la tutoria.

b) Coordinar I'orientacié académica o formativa i per a la carrera professional.

¢) Coordinar l'orientacié per a la insercié laboral, la cerca de feina, el millorament
professional i la redefinicié de la qualificacié professional.

d) Organitzaci6 i coordinacio de la formacié en centres de trebal o formacié dual segons
sigui el cas.

Funcionament

El/la coordinador/a pedagogic/a coordina I'acci6é tutorial. L’equip es reuneix amb la
periodicitat marcada en la PGA, o quan El/la coordinador/a pedagogic/a convoqui, per
treballar els diferents aspectes del Pla d’accio tutorial.

S‘aixecara acta dels temes tractats, i el seguiment de les tasques marcades en reunions
anteriors.

La assisténcia a la reunié és obligatoria per part de tots els docents del departament o
area.

Documentacio relacionada

v'  Les actes de reunions es penjaran a la plataforma leduca per a qué tots components
les puguin consultar.

Pla d’acci6 tutorial
Planificacio de la formacié en centres de treball

Manuel d’acollida de I'alumnat

KN X

Manual d’acollida del/la tutor/a

5.3 Equips docents

Els equips docents poden ser:

5.3.1De grup

El conjunt de professors que imparteixen docéncia a un grup d‘alumnes constitueix
I‘'equip docent. El/la professor/a tutor/a coordina I'equip docent de grup.

—
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Funcions

a) Facilitar el desenvolupament del projecte educatiu®
b) Confeccionar i implementar el Pla de treball pedagogic.

¢) Facilitar I'assoliment de les competéncies basiques i el maxim aprofitament educatiu
de tot I'alumnat.

d) Potenciar I'atenci6 a la diversitat i I'accié tutorial, aixi com aprofundir en els aspectes
que el centre, a partir dels resultats educatius i de les avaluacions diagnostiques,
hagi prioritzat.

e) Afavorir la coheréncia didactica i I'avaluaci6 integrada.

f) Establir criteris, de forma coordinada, per garantir la convivéncia correcta del grup
d‘alumnes.

g) Resoldre, si escau, els conflictes que puguin produir-se.

h) Establir sistemes d‘informacié als pares o tutors legals i els assumptes que afecten
els seus fills, si s6n menors.

i) Fer el seguiment de la programacio del grup.
j) Fer les propostes i valoracié d‘activitats complementaries del grup.

k) Coordinar entre els professors aquelles matéries que la programacio requereix.

Funcionament

El tutor/a del grup convocara I'equip docent abans de I'inici de curs, com a minim un
cop durant cada avaluacio, quan ho sol-liciti algun dels seus components i sempre que
ho marqui el calendari establert.

L‘equip docent es constitueix en junta d'avaluacié, que convoca el/la cap d’estudis per
fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions resultants d‘aquest
seguiment.

De cada sessi6 s‘aixeca acta en la que es fan constar els acords, i el seguiment dels
acords presos en les sessions anteriors. Les actes de reunions es penjaran a la
plataforma leduca perqué tots els membres les puguin consultar.

La assisténcia a la reunid és obligatoria per part de tots els docents que formen l‘equip
docent.

Documentacio relacionada

v'  Les actes de reunions es penjaran a la plataforma leduca per a queé tots components
les puguin consultar.

6 Documents per a I'organitzacio i la gestié dels centres Organitzacio del centre (curs 2020-2021)
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5.3.2De cicle

Estara format per tots/tes els/les docents que imparteixen classes al cicle. El coordina
el/la cap d’estudis, qui el convoca sempre que ho consideri necessari.

Funcions

Organitzaci6 i coordinacio entre totes les matéries del cicle i si és el cas, organitzar i
portar a terme el modul de sintesi i el modul Dual on correspongui.

Documentacio6 relacionada

v'  Les actes de reunions es penjaran a la plataforma leduca per a qué tots components
les puguin consultar.

6 EQUIPS IMPULSORS

Com a suport per assolir els objectius marcats en el Projecte Educatiu de Centre,
s’organitzen equips impulsors en diferents ambits, relacionats amb projectes i serveis
que el centre ofereix.

En cada un d’ells, hi participen diverses persones del claustre, i és forca habitual, que
hi col-laborin diferents coordinadors.

6.1 Comissio de qualitat

Té com a objectiu implementar, avaluar i millorar continuament els sistemes de gesti6
del centre. Les metodologies utilitzades es fonamenten en els principis de la gestio de
la qualitat i d‘acord amb models basats en normes internacionals (ISO 9001 i EFQM).

La finalitat altima del Projecte és la d‘aconseguir I‘exceleléncia en els resultats educatius
a través de la millora continua dels processos, la confianca i la satisfaccié de I'alumnat,
les families, les empreses i els diferents agents implicats, envers el servei educatiu
proporcionat.

La comissi6 de qualitat esta formada per un membre de l'equip directiu, el/la
coordinador/a de Qualitat i un representant de cada departament/area del centre com
a minim. S’hi podra afegir tots aquells components que es consideri necessari de manera
puntual o periodica.

D’aquesta comissio en podran formar part, de forma funcional i temporalment limitada
a un curs académic, d’altres persones de I'Institut que la Direcci6é consideri necessaries,
sigui per formacid, suport a la gestid o interés de desenvolupar la seva area d’accio.

Funcions

Son funcions de la comissié de qualitat:
a) Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat.

b) Revisar el Sistema de Gestié de la Qualitat.

—
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c) Assegurar la disponibilitat de recursos per la implantacié i desenvolupament del
sistema.

d) Mantenir una organitzacié que faciliti I'’eficiencia de l'activitat més important de
I'Institut: 'Ensenyament i Aprenentatge.

e) Implantar un sistema de comunicacié que permeti l'accés a la informacid i
I'intercanvi d’experieéncies de les persones de I'Institut.

f) Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacié del Sistema i els compromisos
associats a aquesta documentacio.

g) Revisar i millorar els processos que es donen a I'Institut.

h) Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de I'Institut envers el Sistema de
Gestio de la Qualitat.

i) Augmentar la satisfaccié de les persones i institucions que reben el servei que
proporciona I'lnstitut acomplint amb els requisits explicits i implicits que demanen
I'alumnat i les seves families del servei que nosaltres proporcionem.

J) El coordinador/a de qualitat assistira regularment a les reunions de la xarxa del
Projecte de Qualitat i Millora Continua (PQiMC).

Funcionament

El/la coordinador/a de qualitat, en convoca les sessions que es consideri necessaries,
per iniciativa propia o bé a peticié d‘algun dels seus components.

De cada sessio s‘aixeca acta en la que es fan constar els acords, i es fa el seguiment
dels acords presos, i el seguiment dels de sessions anteriors. Les actes de reunions es
penjaran a la plataforma leduca perqué tots els membres les puguin consultar.

La assisténcia a la reuni6 és obligatoria per part de tots els docents que en formen part.

Documentacio6 relacionada

v'  Les actes de reunions es penjaran a la plataforma leduca per a queé tots components
les puguin consultar.

v PEC

v' Documentacié de qualitat

6.2 Escola - empresa

El servei Escola — empresa esta format pel coordinador de formacié professional i el
coordinador dual. Aquestes dues figures treballaran de forma conjunta i es reuniran
amb els tutors de grup de forma periodica per coordinar les activitats amb I'alumnat.

Les funcions de cada una de les figures implicades en aquest equip estan establertes
més endavant en aquest mateix document.

Documentacio6 relacionada

v" Memoria/Pla de treball de les coordinacions.
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v Documentaci6 de planificacié, realitzacioé i seguiment de la FCT i la formaci6 dual

v Documentacié relacionada amb els serveis de qualificaci6, assessorament i
reconeixement

6.3 Comissio d’estrategia digital

Es I'equip encarregat de definir i implementar I'estratégia que vol seguir un centre en
relacio amb les tecnologies digitals, amb I’'objectiu que I'alumnat, els docents i el centre
assoleixin el nivell més alt possible de maduresa i competéncia digital des d'una
perspectiva d’'innovacio i de millora continua.

Per portar a terme aquesta funcid, es composara de membres que comprenguin tots els
ambits del centre: organitzatius, metodologics, curriculars i comunicatius.

La Comissié ha de ser un equip dinamitzador que faci arribar I'estratégia digital a tota
la comunitat educativa. La coordinara el/la coordinador/ de informatica i cultura digital,
qui convoca les reunions.

Documentacio6 relacionada

v" Memoria/Pla de treball de les coordinacions.
v Documentaci6 de planificacié i seguiment de I'Estrategia Digital de Centre

v PGA

6.4 Comissio de llengua, interculturalitat i
cohesio social de centre.

Aquesta comissio, per tal de potenciar el pla per a la llengua i la cohesié social del, esta
formada pel coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social (LIC), el/la cap
de departament de Llengues i el/la coordinador/a de mobilitat.

Aquesta comissié es reunira quan es consideri oportd, i pot treballar de forma plena o
bé parcialment segons la tematica plantejada.

Documentacio relacionada

v" Memoria/Pla de treball de les coordinacions.

6.5 Comissio d’activitats internacionals

Aquest servei impulsara la internacionalitzacié del centre en tots els seus ambits.

Esta formada per el/la coordinador/a d’activitats internacionals, el/la cap d’estudis, el/la
administrador/a, el/la coordinador/a d’'FP, el/la coordinador/a de dual, el cap de
departament de llengies i els tutors de projecte si és el cas.

Aquest projecte ofereix a la comunitat educativa de I'Escola d’Hoteleria i Turisme i al
seu entorn professional, I'oportunitat d’intercanviar coneixements i experiencies amb
altres paisos, millorant el coneixement de llenglies estrangeres i sobre la realitat d’altres
paisos d’alumnes i professorat. Les accions que compren son:
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e Mobilitat d’alumnes per:
0 Realitzar part o la totalitat del modul de formacié en centres de treball
o Part o la totalitat de la formaci6 dual
o0 Estudis i formacié en centres de treball
e Mobilitat per a professor
0 Per formacio6
o0 Per observacio
¢ Projectes de col-laboracié

Aquestes accions al seu torn, estan lligades a projectes del Departament d’Educacié de
la Generalitat de Catalunya i a les politiques de Erasmus+, que es el programa de la UE
adrecat a recolzar I'educacid, la formacio, la joventut i I'esport a Europa’.

Mobilitat FP

El centre participa en el programa Mobilitat FP del Departament d’Educacié de la
Generalitat de Catalunya, que promou I'articulacié d’actuacions de mobilitat formativa i
de cooperaci6 internacional en els ensenyaments professionals, aixi com el foment de
la realitzacié d’intercanvis i d’estades de I'alumnat en altres paisos, i el procediment de
reconeixement dels continguts cursats a I’estranger en relacié amb els cicles formatius.

Aquest projecte inclou la participacid en projectes Erasmus + en totes les seves
modalitats i de mobilitat transfronterera. En aquests moments, estem realitzat:

= Mobilitat d’alumnes per a realitzar practiques en empreses
= Mobilitat d’alumnes per a estudis

= Mobilitat de docents

= Col-laboraci6 internacional

Aquetes modalitats estan explicades en la politica Erasmus

Erasmus +

Erasmus+ és el programa de la Unié6 Europea que comprén al seu torn diferents
programes educatius amb I'objectiu de donar una dimensié europea a la Formacié
Professional, fomentar I'ocupabilitat dels joves, una major qualitat en la formacio i el
procés d’ensenyament-aprenentatge, a la vegada impulsar la internacionalitzacio i
modernitzacio del centre.

Els programes educatius europeus promouen dos tipus d’accions: la mobilitat per
I'aprenentatge i la cooperacio per a la innovacié.

La mobilitat per I'aprenentatge permet a I'alumnat i al professorat la realitzacié d’'una
estada formativa en empreses d’altres paisos.

7 Erasmus+. Acerca de Erasmus+.(consultat abril 2021). Disponible a internet

https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/about_es
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La cooperacidé per a la innovacié esta fonamentada en la creacié d’'unes associacions
estrategiques entre centres europeus per a la transferéncia de la innovacio i I'intercanvi
de bones practiques.

El centre impulsa aquest tipus d’iniciatives a través de les convocatories anuals del
Departament d’Educacio i del SEPIE.

Declaracié de politica Erasmus+

Realitzacié del Modul de Formacié en Centres de Treball (FCT) en un altre pais
de la Unid Europea

Aquesta activitat esta adrecada tant a alumnes de cicles formatius de grau mitja com a
de cicles formatius de grau superior. Es la que porta més temps desenvolupant-se en
el centre amb els seguents objectius:

Objectius generals

e Coneixement de la realitat europea, tant en el fet diferencial de la llengua, la
cultura i la historia com en el que tenen de comu tots els estats i les nacions que
conformen la Comunitat Europea.

e Coneéixer i familiaritzar-se amb la realitat d’un altre pais.

e En el camp educatiu i professional, poder conéixer altres maneres de fer per a
poder valorar i millorar, si cal, els metodes propis de formacié académica i
professional, aixi com promoure la integracio i I'intercanvi d’experieéncies dels/les
nostres alumnes amb el personal de les empreses on es facin les practiques.

Objectius actitudinals

Fomentar en els/les alumnes:

e La cooperacio i responsabilitat en el treball individual i grupal.

e La participacio activa en la dinamica de l'aprenentatge.

e Motivar la formacié permanent com a eina basica d’'incorporacié al mén productiu.
e L’esfor¢ per superar-se i corregir les propies mancances i errades.

e El interes per controlar el propi aprenentatge.

e Una actitud oberta i curiositat envers altres técniques i entorns de treball.

e La tolerancia i el respecte envers altres cultures i personalitats per poder valorar
millor la propia identitat.

Objectius linguistics i culturals

e Perfeccionament d’'una llengua estrangera a través de la practica quotidiana
motivant el seu Us i, fomentar en 'alumne una actitud de desinhibicié en front de
la comunicaci6 interactiva, per tal que adquireixi autonomia en I'aprenentatge.

e Millorar la capacitat de relacié i comunicacio utilitzant un idioma estranger.
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e Coneixer els costums, habits i aspectes culturals més destacats , fent incis en:
v' Coneixement d’altres fets culturals.

v/ Ritme i estil de vida en altres paisos. Aspectes més quotidians de la vida:

horaris, apats, lleure, transports...
v" Productes del patrimoni artistic i cultural del pais on es fa I'estada.
v' Costums gastronomics.
Objectius professional

Adquirir coneixements sobre el mon professional del turisme i I’hoteleria en altres

paisos i la seva practica.

e Coneixement global de I'organitzacié i les practiques habituals a I’hoteleria en un
pais de reconeguda tradicié turistica.

e Técniques d’atencid al client.
e Perfeccionament de les habilitats de comunicacio.

e Millora de la interaccid i el treball en equip.

Innovacioé professional per als docents

En aquesta modalitat, el professorat té |'oportunitat de treballar en la innovacio
professional, tant mitjancant I'observacié de professionals del seu sector en altres paisos
de la Uni6é Europea com amb la participacié en cursos especifics d’algun tema relacionat
amb la especialitat de FP o docent.

Objectius general

e Coneixement d’altres paisos, les seves realitats socials y politiques, noves
tecnologies i enfortiment si és el cas de I'aprenentatge d’altres idiomes de la UE.

e Facilitar el desenvolupament de practica innovadores en educacié y formacio
professional, aixi com la seva transferencia.

e Millora de la qualitat de la Formacié Professional mitjancant l'intercanvi de
técniques i experiéncies que contribueixin a la comprensié matua.

e Enfortir la cooperacié entre la Formacid Professional i les empreses per identificar
necessitats de formacié dels estudiantes, i fer-los competitius a nivell europeu,
facilitant aixi el seu accés al mercat laboral comunitari.

Objectius especifics

Aquests variaran segons el tipus d’activitat.

La cooperacié per a la innovacidé

En aquest camp, hem iniciat una col-laboracié en un Projecte Erasmus+ que té com a
objectiu la col-laboracié per a la millora entre centres de Franca, Alemanya i el nostre
pais
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Objectius generals

e Recolzar el desenvolupament de continguts, serveis, pedagogia i practiques
d’aprenentatge permanent innovadores i basades en les TIC (Tecnologies de la
Informacié y Comunicacio)

e Enriquir la Formaciéo Professional amb la cooperacié6 amb altres Institucions
Europees de formacio6 i contribuir a la compatibilitat de les titulacions i a la creaci6
d’un sistema Europeu de transferéncia de crédits dintre de la Formacié Professional
per facilitar la mobilitat académica dels estudiants.

Organitzacié general

L’estructura organitzativa esta detallada en les NOFC, pero en referéncia als projectes
de mobilitat, cal destacar que hi ha una coordinadora de mobilitat, que assumeix també
les tasques de gestid de la internacionalitzacié. D’ella depenen els tutors de mobilitat, i
es coordina amb I'administradora del centre per a la gestié economica.

Mobilitat d’estudiants

Anualment, la direccio del centre, amb la col-laboracié de la coordinacié de mobilitat,
programa la realitzacié d’accions de mobilitat, definint els perfils/especialitats en funcié
de les necessitats de l'alumnat del centre (grups, nombre d’alumnes, i fins i tot
experiéncies a potenciar) i el perfil dels socis col-laboradors. En base a aquestes
necessitats, es demanen beques Erasmus+ per a facilitar la participacié de I'alumnat.
A I'inici de cada curs, es trasllada la proposta al Consell Escolar.

Un cop aprovada, I'oferta es fa publica en la plataforma d’Entorns Virtual d’Aprenentatge
(EVA) del centre, i els tutors de grup donen els detalls als grups destinataris mitjancant
i demanen als alumnes interessats que presentin sol-licitud de participacio.

Un cop recollides aquestes sol-licituds, la coordinadora de mobilitat demana als equips
docents (professorat que imparteix classe en els grups seleccionats) que valorin els
alumnes aplicant els criteris de selecci6 establerts, segons s’indica a continuacio:

Criteris de selecci6 de I'alumnat

e Interés i actituds participatives en el cicle formatiu.

e Participacio en les activitats relacionades amb els moduls practics.
e Coneixement i interés en practicar i millorar la llengua estrangera.
e Resultat académic assolit

Un cop recollida tota la informacid, es presenta una llista ordenada segons prioritat de
candidats que es fa publica en el curs de la plataforma d’Entorns Virtual d’Aprenentatge
(EVA) del centre esmentat anteriorment.

Un cop seleccionat I'alumnat, s’inicia el procés per a la participacié en els diferents
projectes.

Mobilitat de docents

La participacié en aquest tipus de projecte, es pot donar a proposta de I'equip directiu
0 bé per candidatura del professor/a.

| Arxiu:  NOFC
| 39/168 Versio: 4.1
] Data versi6:  21/03/2023



Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié de centres
% Departament d’Educacio
Escola d'Hoteleria i Turisme de Lleida NOFC

En el cas de la candidatura de I'equip directiu, aquest proposara el projecte al
professorat que consideri més adient.

En el cas de candidatura dels/les interessats/des, aquests presentaran una proposta de
mobilitat a capcalera d’estudis, especificant els objectius. Aquest la presentara a I'equip
directiu, qui resoldra la realitzacié o no de I'estada.

Documentacio6 relacionada

v" Memoria/Pla de treball de la coordinacio.

v' Documentacié de planificacio, realitzacié i seguiment de la mobilitat internacional.

6.6 Comissio Impuls FP

En el marc dels projectes de innovacié educativa del Departament d’Educacié de la
Generalitat de Catalunya, s’han anat creant diversos programes interrelacionats en
alguna de les seves finalitats. Per rendibilitzar les accions de totes elles, es crea aquest
grup impulsor composat per el/la coordinador/a de Innova FP, Empren FP, Empresa FP,
Activa FP, Orienta FP, Futura FP, i Campionat skills FP i un membre de I'equip directiu.

Les funcions d’aquesta coordinaci6 son:
a) Promoure metodologies competencials basades en I'aprenentatge col-laboratiu.

b) Impulsar i desenvolupar en I'alumnat capacitats emprenedores i la possibilitat de
creaci6 efectiva d’empreses, mitjancant la sensibilitzaci6 per la cultura
emprenedora.

¢) Cercar I'actualitzacié de coneixements a la formacio professional i la cooperacié amb
les empreses i altres organitzacions de I'’entorn, mitjancant la col-laboracié en el
desenvolupament de projectes d’innovacié i transferéncia de coneixement i aixi
millorar la qualitat de la capacitacié de I'alumnat de cicles formatius i contribuir a
augmentar la competitivitat de les empreses i organitzacions.

d) Desplegar estratégies adrecades a reforcar la seva relaci6 amb les empreses
mitjancant l'intercanvi de serveis complementaris, i a desenvolupar projectes
conjunts centre-empresa.

e) Implementacid, el desenvolupament i la millora d'estratégies, mesures i plans per
a l'orientacio académica i professional de I'alumnat.

f) Impulsar 'emprenedoria i els seus valors en el centre per la creacié de projectes
emprenedors.

g) Impulsar la recerca i desenvolupament a través de la identificacid, implementacio,
millora continua i difusi6 de la innovacio educativa, per assolir les expectatives d’'una
FP de qualitat en el present i el futur.

h) Impulsar la participacié de I'alumnat en ens campionats FP Skills

Els objectius d’aquesta coordinacié, estan lligats als dels seglents programes de la
Generalitat de Catalunya dels que el centre forma part:
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6.6.1 Activa FP.

Igual que en el cas anterior, esta relacionat amb el programa del mateix nom impulsat
pel Departament d’Educaci6 de la Generalitat de Catalunya.

Col-laboren en aquest programa el/la coordinador/a Activa FP, un membre de I'’equip
directiu i els membres dels departaments/arees que s’hi impliquin.

Objectius

La seva finalitat és:

= Acompanyar i donar suport als centres en la implantaci6 de metodologies
col-laboratives d'aprenentatge competencial basat en reptes i projectes per tal
d'afavorir I'adquisicié de les competéncies professionals, personals i socials i les
competéncies transversals

= Augmentar I'éxit académic de I'alumnat dels ensenyaments professionals.

Funcionament

El/la coordinador/a que assisteix a la xarxa associada, té un Planning anual de reunions
de formacié mitjancant Odissea.

Per altra banda, els implicats en els diferents projectes, s’hauran de reunir de forma
periddica de la que faran acta.

6.6.20rienta FP

El programa Orienta FP vol acompanyar i donar suport als centres que imparteixen
ensenyaments professionals en la implementacio, el desenvolupament i la millora
d'estrategies, mesures y plans per a l'orientacié academica i professional de I'alumnat,
proporcionant eines, recursos i experiéencies d'intercanvi mitjancant el treball en xarxa
dels centres participants.

Objectius

» Definir i proporcionar recursos per a la millora i la innovacié en l'orientacio
professional i académica de I'alumnat.

= Implantar, en el marc del projecte educatiu, accions sistematiques i innovadores
d'orientacié academica i professional adrecades als alumnes dels cicles formatius i
consolidar una estructura organitzativa en el centre que permeti dur-les a terme.

= Participar en xarxes de centres educatius participants que es donin suport mutu i
comparteixin estrategies i experiéncies.

» Formar professorat del centre en metodologies d'orientacio professional i académica
de l'alumnat de cicles formatius i implicar equips de professorat en el
desenvolupament d'estrategies d'aquests tipus.

= Valorar els processos i els resultats de les actuacions endegades i proposar-ne
millores.

= Desenvolupar estratégies innovadores per reduir I'abandonament prematur.
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= Millorar la satisfaccié de I'alumnat i professorat en relacié al procés orientador i els
resultats obtinguts.

Funcionament

El/la coordinador/a que assisteix a la xarxa associada, té un Planning anual de reunions
de formacié mitjancant Odissea.

Per altra banda, els implicats en els diferents projectes, hauran de fer com a minim una
reunié mensual de la que faran acta.

6.6.3Futura FP

FuturaFP impulsa la recerca i desenvolupament a través de la identificacio,
implementacié, millora continua i difusié de la innovacié educativa, per assolir les
expectatives d’'una FP de qualitat en el present i el futur mitjancant el treball en xarxa.

Objectius

Desenvolupar una oferta educativa de Formacié Professional enfocada a donar resposta
a les necessitats de les persones i també les socioeconomiques, de present i de futur a
Catalunya, en els diferents ambits professionals i territoris de Catalunya.

Funcionament

El/la coordinador/a que assisteix a la xarxa associada, té un Planning anual de reunions
de formacié mitjancant Odissea.

Per altra banda, els implicats en els diferents projectes, hauran de fer com a minim una
reunié mensual de la que faran acta.

6.6.4 Campionat FP Skills

El centre participa en totes les edicions i categories d’aquest campionat.

La participacio dels alumnes de formacié professional en els entrenaments i les proves
de competicio dels diferents oficis (skills) proporcionen un context d'aprenentatge
competencial en els centres participants, del qual es beneficien tant els alumnes que hi
prenen part com la resta d'alumnes i professors.

Col-laboren en aquest programa el/la coordinador/a FP Skills, un membre de I’'equip
directiu i els membres dels departaments/arees que s’hi impliquin.

Funcionament

El/la coordinador/a que assisteix a la xarxa associada, té un Planning anual de reunions
de formacio Innova de la Generalitat de Catalunya mitjancant Odissea.

Per altra banda, els implicats en els diferents projectes, hauran de fer com a minim una
reunié mensual de la que faran acta.

Documentacio relacionada

v" Memoria/Pla de treball de cada una de les coordinacions.
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6.7 Comissio de innovacio i emprenedoria

Per impulsar la innovacié en 'ensenyament/aprenentatge, es crea aquesta comissio que
lidera el/la coordinador/a pedagogic/a. En aquesta comissié s’hi inclouen el/la
coordinador/a de la xarxa Innova FP i el/la de la xarxa Activa FP, a més del professorat
implicat en els projectes treballats.

6.7.1 Innova FP

Innova FP facilita el traspas de tecnologia i talent dels centres de formacié professional
cap a les empreses i afavoreix la vinculacio d'aquestes amb el seu entorn social.

Amb aquest programa, els centres de formacié professional tenen I'oportunitat
d'esdevenir un referent en innovacié al seu territori; aixi mateix, les empreses
(especialment les pimes) i els emprenedors que hi participen poden tenir presents
aquests centres educatius com a possibles col-laboradors quan es plantegen projectes
d'innovaci6 i transferencia de coneixement.

Els projectes d'Innova FP sorgeixen de les necessitats de les empreses o de les
oportunitats que professors i alumnes detecten quan s'hi relacionen.

Col-laboren en aquest programa el/la coordinador/a Innova FP, un membre de I'equip
directiu i els membres dels departaments/arees que s’hi impliquin.

Objectius

= Millorar la relaci6 entre els centres formatius i les empreses i identificar els primers
com a referents en recerca i innovacio aplicades, complementaris de les universitats
i els centres tecnologics

= Augmentar la competitivitat de les empreses, que poden detectar talent i obrir una
via d'incorporacié de técnics qualificats

= Millorar la formacio dels alumnes, que s'enfronten a reptes reals i desenvolupen
capacitats clau fora de I'entorn educatiu habitual

= Motivar els alumnes i els professors

= Actualitzar els coneixements dels professors per adequar la formacié als avencos
tecnologics i als canvis del mercat laboral

Funcionament

El/la coordinador/a que assisteix a la xarxa associada, té un Planning anual de reunions
de formacié Innova de la Generalitat de Catalunya mitjancant Odissea.

Per altra banda, els implicats en els diferents projectes, hauran de fer com a reunions
de les que faran acta.

Resultats esperats

* Increment de l'adequacié de la formacié professional als avencos tecnologics i als
canvis del mercat laboral
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= Increment de la transferéncia de coneixement dels centres de formacioé professional
al teixit productiu

= ldentificacié dels centres de formacié professional com a dinamitzadors de la
innovacio al territori

6.7.2Empren FP

Lligat a la participacié del centre en el programa del mateix nom impulsat pel
Departament d’Educaci6 de la Generalitat de Catalunya, aquest programa vol impulsar
i desenvolupar en I'alumnat d’ensenyaments professionals capacitats emprenedores i la
possibilitat de creacid efectiva d’empreses, mitjancant la sensibilitzacié per la cultura
emprenedora en els centres que imparteixen la formacié professional inicial.

La nova formaci6 professional incorpora, en tots els cicles formatius de grau mitja i grau
superior, continguts que tenen a veure amb el desenvolupament de competéncies
relacionades amb Il‘esperit emprenedor.

Col-laboren en aquest programa el/la coordinador/a d’Empren FP, un membre de I’equip
directiu, un membre del Departament de Tecnologia i FOL i els membres dels
departaments/arees que s’hi impliquin.

Objectius

= Definir i desenvolupar estratégies de relaci6 en el camp de les capacitats
emprenedores i la creacié d‘empreses o d‘autoocupacio.

= Establir xarxes de centres educatius que imparteixen ensenyaments professionals
que col-laborin, es donin suport mutu i comparteixin estrategies i experiéncies
d'emprenedoria.

= Afavorir les vies que facilitin la cooperacié entre centres educatius.

= Consolidar una estructura organitzativa en el centre que planifiqui, impulsi i segueixi
les estratégies en materia de capacitats emprenedores i la creacié d‘empreses o
d‘autoocupacio.

» Implicar equips de professorat i alumnat en el desenvolupament d'estratégies
d‘emprenedoria.

» Formar l‘'equip huma del centre en capacitats i competéncies emprenedores i la
creaci6 d‘empreses o d‘autoocupacio.

= Valorar els processos i els resultats de les actuacions endegades i proposar-ne
millores.

Funcionament:

El/la coordinador/a que assisteix a la xarxa associada, té un Planning anual de reunions
de formacié Innova de la Generalitat de Catalunya mitjancant Odissea.

Per altra banda, els implicats en els diferents projectes, hauran de fer com a minim una
reunié mensual de la que faran acta.
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Documentacio6 relacionada

v" Memoria/Pla de treball de cada una de les coordinacions.

6.8 Orientacio, assessorament | reconeixement

Aquests serveis poden donar-se en diferents ambits de la comunitat, de forma individual
0 successiva.

Hi participen el personal de consergeria, de secretaria, el/la cap d’estudis, el/la
coordinador/a pedagogic/a, el/la coordinador/a d’Assessorament i reconeixement.

A continuacié passem a definir-los.

6.8.1 Orientacio

Té per finalitat facilitar les informacions significatives adrecades i adaptades als diferents
grups d’interés (alumnat, persones adultes, empreses i entitats) que permeti a cada un
d’ells aprofitar les oportunitats que els hi ofereixen els ensenyaments i maximitzar el
valor que els hi poden aportar.

L’'Orientacié académica i professional, és un servei per a donar suport a I'alumnat tant
academicament com professionalment una vegada finalitzats els estudis, a més, de
destacar I'orientacié personal.

Orientaci6é académica

Esta adrecada a afavorir la inserci6 de I'alumnat de cicles formatius i I'adopcio
d’estratégies d’aprenentatge permanent al llarg de la vida d’aquest alumnat, al mateix
temps que s’'incorporen, en el dia a dia del treball a l'aula, bones practiques
professionalitzadores que millorin I'aprenentatge i la motivacié envers els estudis.

Té I'objectiu de desplegar estratégies de seguiment de I'alumnat de cicles formatius i
millora dels seus resultats académics.

Aquesta actuacié es porta principalment des de la tutoria, i a aquest efecte, tenim
desenvolupat un pla d’accié tutorial.

Orientaci6 professional

Es portara a terme especialment des de la tutoria i el servei Escola — Empresa.

L’objectiu és ajudar a la persona (alumne/a, ex-alumne/a, treballador/a, aturat/da, etc.)
per a qué sigui capac d’escollir una professié o una feina determinada. S’han de tenir
en compte la formacio i el perfil professional de la persona.

6.8.2 Assessorament i reconeixement

Aquests dos serveis, estan regulats a la Resolucié ENS/1891/2012, de 23 d'agost,
d'organitzacié de diverses mesures flexibilitzadores i actuacions en la formacié
professional inicial.

El servei d’Assessorament en la Formaci6 Professional del sistema educatiu s’adreca a
persones adultes i I'objectiu és construir-los I'itinerari formatiu i professional especific.

—
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El servei de Reconeixement Académic dels aprenentatges assolits mitjancant
I'experiéncia laboral o en activitats socials s’adreca a persones amb experiéncia laboral
0 en activitats socials que vulguin un reconeixement académic dels aprenentatges
adquirits relacionats amb un determinat cicle formatiu.

L’'estructura d’aquest servei inclou al/la secretari/a, cap d’estudis i el/la coordinador/a
d’assessorament i reconeixement.

Responsabilitats

Coordinacio del servei
d’assessorament:

e Assessorar a la comunitat educativa, orientant académicament i professionalment.
e Establir i definir estratégies d’orientacié juntament amb el/la cap d’estudis.
e Coordinar el servei d’orientacié académica i professional.

e Coordinar i fer el seguiment del servei d’assessorament i reconeixement que es
troba dins de les mesures flexibilitzadores.

e Assessorar al professorat implicat en el servei d’assessorament i reconeixement.
e Detectar les possibles necessitats d’orientaci6 al centre.

e Gestionar I'aplicatiu corresponent, per tal de fer el seguiment administratiu del
servei d’assessorament i reconeixement (elaborar actes i certificats).

e Rendir comptes al/la cap d’estudis sobre el servei.

Personal de consergeria:

Derivar a les persones amb consultes sobre assessorament a la Coordinacio
d’Assessorament.

Personal de secretaria:

e Derivar a les persones amb consultes sobre assessorament a la Coordinacio
d’Assessorament.

e Donar triptic d’'informacio sobre el servei d’assessorament i reconeixement.
e Recollir la documentacié corresponent al servei d’assessorament i reconeixement.
e Gestionar els certificats per unitats de competéncies.

e Gestionar el seguiment administratiu del servei d’assessorament i reconeixement
(actes i certificats).

e Matricular a I'aspirant al cicle formatiu corresponent, si s’escau.

¢ Convalidacions amb requisits d’accés
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Assessors/es de la familia
professional:

a) Fer I'assessorament a I'aspirant sobre el cicles de la familia professional (sessions i
reunions d’assessorament amb I'aspirant, elaborar dossier d’assessorament amb
I'aspirant i elaborar informe d’assessorament).

b) Comunicar a la Coordinacié del servei qualsevol incidéncia o necessitat que es
detecti del servei que esta portant a terme.

c) Participar en tota la formacié que proposi I'Institut o el Departament d’Educacio.

d) Participar en el servei de reconeixement de I'aspirant (si s’escau).

Juntes de Reconeixement

a) Participar en la sessi6 de reconeixement amb I'aspirant.
b) Certificar si reconeix les unitats formatives corresponents.

c) Signa l'acta de la junta de reconeixement.

Protocol i horari del servei

El protocol a seguir sera:

a) Sila persona vol informacié general (dates, horaris, oferta de cicles, etc.) s’adrecara
a consergeria o0 a secretaria on se li donara aquesta informacio.

b) Si aquesta persona necessita orientacié académica i/o professional s’adrecara al/la
cap d’estudis.

Documentacio6 relacionada

v" Memoria/Pla de treball de cada una de les coordinacions.

7/ PROJECTES DE COL:LABORACIO

Incloem en aquest camp diferents projectes de col-laboracié en els que el centre
participa de manera estable. A continuacié en definim els que actualment estan en
funcionament:

7.1 Empresa FP

Esta lligat al programa EmpresaFP del Departament d’Educacié, que dona suport als
centres que imparteixen ensenyaments professionals.

Objectius

La seva finalitat és:

= Desplegar estrategies adrecades a reforcar la seva relaci6 amb les empreses
mitjancant I'intercanvi de serveis complementaris

= Desenvolupar projectes conjunts centre-empresa
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Funcionament

El/la coordinador/a que assisteix a la xarxa associada, té un Planning anual de reunions
de formacié mitjancant Odissea.

Per altra banda, els implicats en els diferents projectes, hauran de fer com a minim una
reunié mensual de la que faran acta.

7.2 Suport Vital Basic

Es tracta d’un programa del Consell Catala de Ressuscitacié i el Departament d’Educacio
de la Generalitat de Catalunya que promou I'ensenyament del suport vital a les escoles.
Un/una docent de FOL n’assumira la coordinacio.

Objectius

e Formar els docents en una metodologia didactica “en espiral” per formar alumnes
de I'ambit escolar dels diferents cicles educatius en Suport Vital Basic i I'Gs del
desfibril-lador.

e Potenciar i adquirir valors en tota la comunitat educativa.

e Conscienciar i aprendre procediments basic davant de situacions d’ACR

e Canviar el “no fer, per por de no saber”, per “fer, per ajudar”.

e Coneéixer I'aplicaci6 del Pla Educatiu en SVB / SVB + DEA del CCR en els centres.

e Adquirir coneixements i habilitats per iniciar i implantar el programa educatiu al
centre educatiu

e Dur a terme sessions a l'aula del Programa educatiu segons cicle a través de la
practica i la transferéncia a l'aula dels coneixements adquirits.

7.3 Centre formador

L’'objectiu d’aquest projecte és col-laborar en la formacié d’alumnes d’altres centres i
nivells formatius. Actualment, podem diferenciar:

Col-laboracio6 en la formacio6 de futurs docents

En aquest apartat, col-laborem amb les universitats oferint als alumnes que estan fent
formacioé per a la docéncia en la FP, la possibilitat de fer les practiques en el nostre
centre.

El/la cap d’estudis actua com a coordinador, i nomena un tutor/a segons la especialitat
del estudiant.

Acollida d’estudiants que realitzen I’'FCT

Col-laborem amb altres centres de formacié professional, oferint llocs per a la practica
professional d’estudiants d’altres especialitats.

El/la cap d’estudis actua com a coordinador, i nomena un tutor/ segons la especialitat
del estudiant.
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7.4 Xarxes de les families professionals

El centre participa en les xarxes de les families professionals d’Hoteleria, Turisme i
industries alimentaries, on esta representat per membres de I'equip directiu.

La funcié d’aquestes xarxes és la de compartir informacié i recursos lligats a les
professions que ajudin a I’evolucié dels centres participants.

7.5 Col-laboracié amb empreses

El centre col-labora amb diverses empreses i institucions per a la millora de I'activitat
educativa o bé per participar amb la comunitat o les institucions que ens envolten.

Sota la responsabilitat directa, participa en aqueta activitat tota la comunitat educativa.

Documentacio relacionada

v" Memoria/Pla de treball de cada una de les coordinacions.

8 ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

Per donar suport a les diferents activitats i projectes de centre, existeixen les
coordinacions que es descriuen a continuacié6 amb les funcions que se li assignen.
Algunes de elles es coordinen amb altres centres i amb el Departament d’Educacio
formant part de xarxes de participacio.

El centre s’inscriura com a participant d’aquestes xarxes de col-laboracid6 sempre que
sigui possible, i el director/a en designara el/la participant.

Per altra banda, també s’ha de tenir en compte que alguns/nes dels coordinadors/res al
seu torn, s’agrupen en equips impulsors per treballar conjuntament aspectes relacionats
amb serveis que el centre ofereix.

Sén organs unipersonals de coordinacié el que s’especifiquen en els seglients apartats.
Nomenament i cessament i traspas de

informacio dels organs unipersonals de
coordinacio

Els organs unipersonals de coordinacié els nomena el director o directora del centre.

El nomenament per exercir les funcions corresponents als organs de coordinacio
s'estendra que és anual.

El director o la directora pot acceptar la rentncia motivada o disposar el cessament dels
coordinadors/es i caps de departament abans de la finalitzacié del periode per al qual
han estat nomenats, una vegada escoltat I'Organ que en cada cas va intervenir en la
seva proposta de nomenament i amb audiéncia de l'interessat.

Del nomenament i cessament dels/les coordinadors/es i caps de departament, el
director o directora en dona compte al Consell Escolar del centre.
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En el moment del cessament, els/les coordinadors/res hauran de traspassar tota la
informaci6 referent a la seva tasca al nou nomenat o a membre de I'equip directiu
designat en el seu defecte, i com a minim sera:

* La memoria /pla de treball corresponent al seu periode de coordinacio
= L’inventari en cas dels cas que corresponguli
*» La informacio relativa a tots els projectes en curs en el moment del cessament

8.1 Cap de departament/area

Els caps de departament o d‘area depenen del/la cap d’estudis.

Funcions

Correspon al/la cap de departament/area:

a) la coordinacié general de les activitats del departament i la seva programacio i
avaluacio

b) Convocar i presidir les reunions del departament/area i redacta l‘acta corresponent
amb els acords presos

c) Portar el control de l‘assisténcia a les reunions dels professors adscrits al seu
departament/area.

d) Coordinar el procés de concrecid del curriculum de les arees i mateéries
corresponents.

e) Vetllar per la coheréncia del curriculum de les arees i materies al llarg dels cicles i
etapes.

f) Vetllar per l'establiment de la metodologia i didactica educatives aplicables en la
practica docent.

g) Coordinar la fixacid de criteris i continguts de l'avaluacié de I'aprenentatge dels
alumnes en les arees i matéries corresponents i vetllar per la seva coheréncia.

h) Participar en I’execuci6 de les activitats de centre.

i) Propiciar la innovaci6 i recerca educatives i la formacié permanent en el si del
departament/area.

j) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del
departament i assessorar sobre I'adquisicié didactica corresponent.

k) Participar a les reunions de caps de departament/area que convoca la direccio.

) El/la cap de departament/area s‘encarregara de recollir les propostes per modificar
o ampliar alguns dels punts de les NOFC proposades pels professors.

m) Es el responsable de I'inventari del departament/area

n) Ha de vetllar pel correcte funcionament de totes les maquines, eines i equipaments
de la seva area.

0) Elaborar la memoria/pla de treball del departament/area.
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p) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director/a del centre atribuides
pel Departament d’Educaci6.

Perfil professional

Perfil cap de departament

= Capacitat de relaci6 humana i empatia

= Experiéncia educativa com a professor

= Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
= Coneixement dels curriculum i la seva planificacio

» Coneixements informatics

= Capacitat d’iniciativa

= Capacitat d’organitzaci6

= Capacitat de planificacio

= Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

» Requisits imposats per I'administracié educativa

= Coneixements dels sistemes de qualitat i millora continua

Reunions

Per tal de poder portar a terme aquestes funcions, els caps de departament i area
assistiran a les seguents reunions de forma quinzenal i sempre que es consideri
necessari:

Reunié de caps

La convoca el/la cap d’estudis que es reuneix amb els /les caps de departament/area
per tal de :

a) Informar, coordinar i valorar les activitats complementaries.
b) Coordinar el desenvolupament curricular dels cicles formatius.

¢) Recollir les propostes dels diferents departaments i arees.

Reunié de departament/area

Convocara i presidira les reunions del departament/area, a I’hora que és responsable de
la redaccid6 i posada a disposici6 als membres del departament de les actes
corresponents.

Al seu torn, és també responsable de vetllar pel compliment de totes les tasques
sorgides de les reunions de caps aixi com les encomanades per la direccio.

8.2 Coordinador/a de qualitat

El coordinador/a de qualitat depen directament del directora/a, i ha de treballar
estretament amb la direccié, comptant amb el suport de la comissié de qualitat.
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Funcions

Les seves funcions son:

a)

b)

©)
d)

e)

)
9)
h)
)
),

k)
)

Elaborar i mantenir i informar, sens perjudici de les funcions de la direccio del
centre, el sistema de gestio de la qualitat del centre.

Coordinacio del programa de gestié de qualitat
Presidir la comissi6 de qualitat i documentar i impulsar el que s’hi acordi.

Promoure el coneixement dels requisits dels usuaris, a tots els nivells dins del
centre.

Assistir i participar de forma activa en la xarxa de qualitat i millora continua
impulsada pel Departament d’Educacio.

Mantenir, desenvolupar i comunicar el sistema de gestié de la xarxa.
Impulsar la creacié d‘equips de millora i posteriorment fer-ne el seguiment.
Elaborar i distribuir la documentaci6 de la xarxa i implementar-la.

Revisar el Sistema de Gesti6é de la Qualitat.

Implantar un sistema de comunicacié que permeti l‘accés a la informacio i
I'intercanvi d‘experiéncies de les persones de I‘Institut.

Revisar i millorar els processos que es realitzen al centre.

Augmentar la satisfaccié de les persones i institucions que reben el servei que
proporciona I‘Institut.

m) Gestiona les auditories internes i externes de centre.

n)

Fer qualsevol altra accié que se li encomani, en relacié6 amb les seves funcions.

Perfil professional

Perfil coordinador/a qualitat

Capacitat de relacié humana

Experiéncia educativa com a professor

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Coneixement dels models de qualitat i millora continua
Coneixement de la psicologia dels adults

Bon nivell de coneixements informatics

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacié

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
Capacitat de sintesis

Capacitat d’analisi

Capacitat d’iniciativa

Capacitat de visi6é global del centre
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8.3 Coordinador/a de formacio professional

El coordinador de formacio professional esta sota la dependéncia del/la director/a i es
coordina amb el/la cap d’estudis, el/la coordinador/a de dual i el/la coordinador/a de
serveis internacionals.

Funcions

a)
b)

d)
e)

Q)
h)

)

K)

m)

n)

0)

p)
a)

Vetllar per I'adequaci6 de les accions dels tutors de practiques professionals.

Coopera en l‘apreciaci6 de les necessitats de formacié professional de I‘ambit
territorial on s’ubica l'institut, d‘acord amb la planificacié, els criteris i programes
del Departament d’Educacid, i es relaciona amb les administracions locals, les
institucions publiques o privades i les empreses de I‘area d‘influéncia.

Estableix la relacié amb les empreses en el marc dels programes de garantia social,
quan aquests siguin organitzats a l'institut o depenguin d‘aquest.

Cercar empreses on l‘alumnat realitzara I'FCT

Vetllar que lI'alumnat desenvolupi activitats i funcions que li siguin propies
Assegurar el manteniment del registre de convenis d‘FCT

Vetllar per I'adequaci6 de les accions de les i els tutors de practiques.

Cooperar en l‘apreciacié de les necessitats de formacid professional de I‘ambit
territorial on s‘ubica l'institut, d‘acord amb la planificacid, els criteris i els programes
del Departament d‘Educacio.

Elaborar la programacio i vetllar pel seguiment, el control i I'avaluacié de I'FCT i de
I‘'estada a I'empresa de I'alumnat.

Mantenir les relacions oportunes amb les institucions municipals, empresarials i
d‘altres.

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

Coordinar el seguiment de la insercid laboral dels i les alumnes a partir dels sis
mesos de la finalitzacio dels estudis que hagin cursat.

Manteniment i control de la borsa de treball

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

Coordinar les visites de professorat i alumnat a les empreses per a la realitzacié de
I'FCT.

Efectuar la programacié del modul d‘FCT.

Fer el seguiment de la inserci6é laboral de I'alumnat a partir dels sis mesos de la
finalitzacié dels estudis que hagin cursat i elaborar els informes i les enquestes
corresponents.
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r) Assistir i participar de forma activa en les xarxes relacionades amb el perfil
impulsades pel Departament d’Educacio

s) Fer qualsevol altra acci6é que se li encomani, en relacié amb les seves funcions.

Perfil professional

Perfil coordinador/a FCT

» Capacitat de relacié6 humana i empatia

= Coneixement del moén laboral

» Experiéncia educativa com a tutor de practiques

= Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual

» Capacitat d’analisi

= Capacitat d’iniciativa

» Capacitat d’organitzacio

» Capacitat de planificacio

= Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

» Capacitat per relacionar un curriculum educatiu i el mén laboral
» Coneixement dels curriculum dels CF i les seves exigéncies de formacio

= Coneixements informatics

8.4 Coordinacio de Dual

El coordinador de Dual esta sota la dependéncia del/la director/a i es coordina amb el/la
cap d’estudis, el/la coordinador/a de Formaci6é Professional i el/la coordinador/a de
serveis internacionals.

Funcions

Sén funcions de la coordinacié de formacié professional en alternanca dual:

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

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

¢) Coordinar la recollida de documentacié necessaria per a la formalitzacié dels
convenis de col-laboracié amb les empreses.

d) Coordinar I'elaboracié dels documents necessaris per a la implementacié de la
formaci6 en alternanca (fitxes de seguiment i avaluacié, manual de I'FP alternanca,
etc).

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

f) Fer el seguiment de la inserci6 laboral de I'alumnat que realitza FP en alternanca.

g) Assistir a les reunions de la Xarxa de FP en alternanca.
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h)

1)

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

Assistir i participar de forma activa en les xarxes relacionades amb el perfil
impulsades pel Departament d’Educacio

Aquelles altres que la direccié del centre li encomani en relacié amb la formacié
professional en alternanca dual.

Perfil professional

Perfil coordinador/a DUAL

Capacitat de relacié6 humana i empatia

Coneixement del mén laboral

Experiéncia educativa com a tutor de practiques

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Capacitat d’analisi

Capacitat d’iniciativa

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

Capacitat per relacionar un curriculum educatiu i el mén laboral
Coneixement dels curriculum dels CF i les seves exigencies de formacio

Coneixements informatics

8.5 Coordinacio d’activitats internacionals

L'activitat de la coordinacié d'activitats estrangeres es realitzara en col-laboracié amb
el/la cap de departament de Llengles estrangeres el/la cap d’estudis i els/les
coordinadors/res d’FP i Dual.

Funcions

Sén funcions de la Coordinacié d’activitats internacionals les seglents:

a)

b)

©)

d)
e)

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

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

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

Difondre les activitats realitzades a I'estranger.

Promoure la participacié de I'alumnat en premis i concursos a l'estranger.
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Perfil professional

Perfil coordinador Mobilitat

Capacitat de relacié6 humana

Experiéncia educativa com a professor

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

Capacitat de relacié humana i empatia
Coneixement dels curriculum i la seva planificacio
Coneixement idioma angles

Coneixement dels models de qualitat i millora continua

8.6 Coordinacio prevencio de riscos i APCC

Es coordina amb I‘administrador/a i el/la secretari/a.

Funcions coordinador riscos laborals

Correspon a la coordinacié en matéria de prevencié de riscos laborals promoure i
coordinar les actuacions en materia de salut i seguretat en el centre. Les funcions que
té son les seglents:

a)

b)

f)
Q)

h)

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar el interés i la cooperacié dels treballadors i treballadores en I‘accié
preventiva, d‘acord amb les orientacions del Servei de Prevencidé de Riscos
Laborals i les instruccions de la direcci6 del centre.

Col-laborar amb la direcci6 del centre en l‘elaboracié del pla d‘emergéncia, i també
en la implantacid, la planificacio i la realitzacié dels simulacres.

Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb el
pla d‘emergéncia amb la finalitat d‘assegurar-ne l‘adequaci6 i la funcionalitat.

Revisar periodicament el pla d‘emergéncia per assegurar-ne l‘adequacidé a les
persones, els teléfons i I‘estructura.

Revisar peridodicament els equips contra incendis com a activitat complementaria a
les revisions oficials.

Promoure actuacions d‘ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

Donar suport a la direccié del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorials o al Consorci d'Educacié de Barcelona el model "Full de notificacid
d'accident, incident laboral o malaltia professionalll.

Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigaci6 dels accidents que es produeixin en el centre.

Col-laborar amb el personal tecnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en
I‘avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.
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jJ) Coordinar la formacié de les treballadores i dels treballadors del

materia de prevenci6 de riscos laborals.

centre en

k) Col-laboracié amb els professors en les etapes educatives que escaigui, per al
desenvolupament, dins el curriculum de I‘alumne, de continguts de prevencio de

riscos.

) Totes aquelles que el director/a del centre consideri oportd encomanar-li.

Perfil professional

Perfil coordinador/a Riscos

= Capacitat de relaci6 humana

= Experiéncia educativa com a professor

= Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
= Coneixement dels models de qualitat i millora continua
= Coneixement de la psicologia dels adults

= Bon nivell de coneixements informatics

= Capacitat d’organitzaci6

= Capacitat de planificacio

= Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

= Capacitat de sintesis

= Capacitat d’analisi

= Capacitat d’iniciativa

= Capacitat d’organitzaci6 i control

= Capacitat de visid global del centre

= Coneixement dels models de qualitat i millora continua

= Formacié en prevenci6 de riscos

8.7 Coordinacio APCC

Es coordina amb l‘administrador/a i el/la secretari/a.

Funcions coordinacioé APPC

Correspon a la coordinacié en materia de APPC promoure i coordinar les actuacions
en mateéria higiene alimentaria en el centre. Les funcions que té assignades sén les

seguents:

a)
b)

Organitza els controls de L'APPCC

Distribueix i coordina als encarregats de tallers amb el tema d'APPCC
c) Recull els registres de I'APPCC

d)
e)

Vetlla pel bon estat de les instal-lacions.

Rep les visites de les inspeccions veterinaries.
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Perfil professional

Perfil coordinador/a Riscos

» Capacitat de relacié6 humana

» Experiéncia educativa com a professor

= Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
= Coneixement dels models de qualitat i millora continua
= Coneixement de la psicologia dels adults

= Bon nivell de coneixements informatics

» Capacitat d’organitzacio

» Capacitat de planificacio

= Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva

» Capacitat de sintesis

» Capacitat d’analisi

= Capacitat d’iniciativa

» Capacitat d’organitzacio6 i control

» Capacitat de visio global del centre

» Coneixement dels models de qualitat i millora continua

*» Formacio en prevencio de riscos

8.8 Coordinacio de medi ambient

Depén directament del/la secretaria/a.

Funcions com a coordinador/a de medi ambient

So6n funcions del coordinador/a de medi ambient

a) Assegurar l'establiment, implementacié i manteniment dels processos especifics de
gestié ambiental.

b) Informar a la direccié del desenvolupament del sistema i de qualsevol necessitat de
millora

c) Assegurar la sensibilitzacié i formacio del personal, dels alumnes, families i d'altres
persones i entitats que reben el servei que proporciona I'Institut envers els requisits
del sistema de gestié6 ambiental.

d) Assegurar el compliment i millora continua dels procediments especifics de la gestid
ambiental

e) Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissié de medi ambient

f) Col-laborar amb el coordinador de qualitat en mantenir la integritat del Sistema de
Gestio.
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Perfil professional

Perfil coordinador/a Riscos

Capacitat de relacié humana

Experiéncia educativa com a professor

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Coneixement dels models de qualitat i millora continua
Coneixement de la psicologia dels adults

Bon nivell de coneixements informatics

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
Capacitat de sintesis

Capacitat d’analisi

Capacitat d’iniciativa

Capacitat d’organitzacio6 i control

Capacitat de visi6 global del centre

Coneixement dels models de qualitat i millora continua

Formaci6 en prevencio de riscos

8.9 Coordinacio informatica i de cultura digital.

Depén directament del/la secretaria/a.

Funcions com a coordinador/a d’informatica

So6n funcions del coordinador d‘informatica:

a)

b)

©)

d)

e)

f

Promoure el Pla TAC i fer-ne el seguiment en el marc del projecte educatiu de
centre.

Proposar a l‘equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacio i I'optimitzaci6
dels recursos informatics i per a I'‘adquisicié de nous recursos.

Vetllar per [Il'aplicacié dels estandards tecnologics del Departament i pel
manteniment de les instal-lacions i dels equipaments informatics i telematics del
centre.

Assessorar I‘equip directiu, el professorat i el personal d‘administracié i serveis del
centres en I'Us de les aplicacions de gestié académica del Departament d‘Educacio.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i
telematics del centre.

Organitzar el lliurament i recollida del material informatic cedit pel Departament
d’Educacio i vetllar pel seu correcte manteniment.
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g) Fer el seguiment dels serveis de suport TIC, mitjancant les aplicacions disponibles
a l'efecte, en coordinaciéo amb el servei de manteniment preventiu i d‘assisténcia
técnica.

h) Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacio
permanent en aquest tema.

i) Vetllar per l'‘acompliment de la reglamentaci6 normativa i dels estandards
tecnologics seglients:

= Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en catala, d‘acord amb el
que estableix I‘art. 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linguistica.

= Vetllar per I'aplicacié de les politiques de privacitat i seguretat per a les dades i
les infraestructures digitals del centre educatiu.

= Tenir cura dels criteris d‘accessibilitat per seleccionar els recursos digitals als
espais web del centre.

= Incorporar la identificacié grafica adaptada al Programa d‘identificacio visual de
la Generalitat de Catalunya als espais web del centre.

= Vetllar perqué tot el programari instal-lat en cadascun dels ordinadors del centre
compti amb la llicéncia legal d'Us corresponent.

= Utilitzar formats basats en estandards oberts per a l‘intercanvi de documents
electronics.

= Tenir cura que els materials digitals difosos pel centre que siguin accessibles en
linia respectin els drets d‘autoria i les llicencies d‘Us dels diferents elements que
els integren (imatges, esquemes, textos, audio, video, etc.). La publicacié de
continguts que el mateix centre genera que es vulguin compartir i difondre a la
xarxa s‘ha de fer amb I‘adopcié de llicencies Creative Commons.

J) Aquelles altres que el director/a de l'institut li encomani en relacié amb els recursos
informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d‘Educacio.

Funcions en relaci6 a la cultura digital

La coordinacié digital d’'un centre educatiu té dues funcions principals:

1. Dinamitzacio digital: consisteix a tenir un paper proactiu en la transformacio
digital del centre, formant part de la comissié d’estratégia digital.

2. Gestio i supervisio d’equips i serveis: consisteix a garantir que els equips,
serveis i infraestructures digitals funcionen correctament.

Aquestes tasques es poden concretar en:
e Relacionades amb la Estratégia digital de centre (EDC)

o Participacio a les reunions com a membre de la comissio d'estratégia digital del
centre.

o Actuacions relatives a la redaccié del document d'Estrategia Digital de Centre i
tasques associades.
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(0]

Convocatoria de les reunions, ordre del dia i redacci6é d'acta. Valoracio de les
actuacions i els acords presos.

e Formacié: assessorament a l'equip docent.

(o}

(0]

Assessorament a l'equip docent durant el curs sobre les eines i serveis digitals
del centre (EVA, equipament d'aula ...). Inclou la benvinguda digital als nous
docents i assessorament a I'equip directiu en eines de gestio.

Participaci6 en els seminaris de formacié impartits per XTCD i SEZ.

e Maquinari: assessorament i tria

(0]

En col-laboracié amb I'equip directiu, analisi i estudi del maquinari adient per
donar resposta a les necessitats del centre.

Mantenir al dia lI'inventari d'equipament informatic del centre (exclosos els equips
del PEDC) i facilitar les dades quan el Departament les sol-liciti.

Informar a I'alumnat i al personal del centre sobre el sistema intern de registre
d'incidéncies. Mantenir el registre actualitzat.

Primera diagnosi i gestié d'incidéncies (donar d'alta a Remedy o tramitar la
garantia i seguiment posterior fins a la resolucio).

Diagnostic de I'avaria en el maquinari i actuacions per a la resolucié. Es una tasca
gue requereix coneixements técnics sobre maquinari. Es la tasca que comporta
més dedicacid i no pot assumir-la inicament el/la coordinador/a digital.

Comunicaci6 i seguiment d'incidéncies en I'equipament de I'alumnat (portatils i
MIFIs) corresponent al PEDC.

Actualitzacié6 massiva a INDIC en l'inici i el tancament de curs. Recepcié de
I'equipament (portatils i MIFIs), lliurament als usuaris o posada a disposicio del
centre.

Gestid durant el curs de portatils i MIFIs (lliurament i/o recollida per matricula
viva, canvis d'assignacioé a INDIC ...)

Assessorament als usuaris sobre la resolucié de problemes en els seus dispositius
en el model 1x1 (BYOD) i la connectivitat a la xarxa Wifi del centre.

Instal-laci6 i actualitzaci6 de programari (sistema operatiu, navegadors,
aplicacions ...). En els ordinadors portatils del PEDC, peticié6 d'homologacié de
programari a Remedy i instal-laci6 individual en portatils d'alumnat i docents de
programari no disponible en el Company Portal. Part d'aquesta tasca (la que no
hagi de fer necessariament el/la coordinador/a digital) és recomanable derivar-
la al personal técnic de suport preventiu.

Tria d'aplicatiu de centre (EVA, web, comunicaciéo amb les families ...) i validacio
de propostes de programari especific.

Perfil professional

Perfil coordinador/a Informatica
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Experiéncia educativa

Formacio6 informatica actualitzada

Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacié

Capacitat de resoldre problemes de forma efectiva
Capacitat de visi6 global del centre

Coneixements dels sistemes de qualitat i millora continua

8.10 Coordinacio linguistica

Depén també del/la cap d‘estudis. S6n funcions del coordinador linglistic:

a)
b)

©)

d)

e)

Assessorar |‘equip directiu en l‘elaboraci6 del projecte linguistic.

Assessorar el claustre en el tractament de les llenglies en l‘elaboracié del projecte
curricular del centre, d‘acord amb els criteris establerts en el projecte linguistic.

Assessorar |‘equip directiu en la programacié de les activitats relacionades amb la
concrecio del projecte linguistic, inclos en la programacié general del centre i
col-laborar en la seva realitzacio.

Organitzar els seminaris i cursos necessaris per a la normalitzacid lingiistica en
funci6 de les peticions i necessitats del professorat del centre.

Aquelles altres que el director del centre li encomani en relacié6 amb el projecte
linguistic o que li pugui atribuir el Departament d‘Educaci6

8.11 Coordinador de Llengua, Interculturalitat i

Cohesio social (LIC)

El/la coordinador/a LIC esta al carrec de la comissio del mateix nom que hem esmentat
en un apartat anterior. Nomenat pel Director/a del centre, ha de desenvolupar les
funcions seguents:

Funcions

a)

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

b) Assessorar I’equip directiu i col-laborar en I'actualitzaci6 dels documents en la gestié
de les actuacions que fan referéncia a I'acollida i integracié de I'alumnat nouvingut,
a l'atencié a lI'alumnat en risc d’exclusié i a la promocié de I'Us de la llengua,
I’educacio intercultural i la convivéncia en el centre.
¢) Promoure actuacions en el centre i en col-laboracié amb I’entorn, per potenciar la
convivéncia mitjancant I'Gs de la llengua catalana i I'educaci6 intercultural, afavorint
la participacié de I'alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.
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d) Col-laborar en la definicié d’estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut i/o en risc
d’exclusid, participar en I'organitzacio i optimitzacié dels recursos i coordinar les
actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

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

f) Coordinar la comissié de Llengua, Interculturalitat i Cohesié social (LIC)

8.12 Coordinacido Assessorament i
Reconeixement

Coordina el servei del mateix nom.

Funcions

Son funcions de la coordinacié d’assessorament i reconiexement:

a) Assessorar a la comunitat educativa, orientant academicament i professionalment.
b) Establir i definir estratégies d’orientacié juntament amb el/la cap d’estudis.

¢) Coordinar el servei d’orientacié academica i professional.

d) Coordinar i fer el seguiment del servei d’assessorament i reconeixement que es
troba dins de les mesures flexibilitzadores.

e) Assessorar al professorat implicat en el servei d’assessorament i reconeixement.
f) Detectar les possibles necessitats d’orientacié al centre.

g) Rendir comptes al/la cap d’estudis sobre el servei.

Perfil professional

Perfil coordinador/a servei

» Capacitat de relacié6 humana i empatia

» Experiéncia educativa com a professor

» Capacitat d’organitzacio

» Capacitat de planificacio

» Coneixement dels curriculums i la seva planificacio
= Visio del centre

= Coneixement del sector empresarial

= Coneixement dels models de qualitat i millora continua

8.13 Coordinacid economat

L‘'ensenyament en I‘Escola d‘Hoteleria i Turisme de Lleida, esta basat en practiques
reals, el que ens obliga a un important moviment de matéries primeres i recursos
destinats a les elaboracions. Donada la complexitat que aquesta tasca comporta, hem
creat la figura del responsable d‘economat, que depen directament de I‘administrador,
amb les segiients funcions:

—
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Funcions

a) Responsable de les compres de les matéries primeres a utilitzar per les fitxes de
producci6 de menus o plats diversos als tallers practics del centre i gestio
d‘economat.

b) Controla el cost de cada activitat o menu
c) Fales compres seguint el procediment establert.
d) Controla I'entrada i la sortida de la mercaderia amb tota la documentaci6 establerta

e) Controla i fa el seguiment de I'APPCC referent a les mercaderies i la seva
conservacio

f) Adjudica la mercaderia als diferents tallers

g) Controla els productes precuinat i cuinats al seu carrec per la seva posterior
distribucio.

h) Treballa al costat dels diferents caps de departament/area per a la coordinaci6
d'activitats i compres.

Perfil professional

Perfil coordinador/a d’Economat

» Capacitat de relacié6 humana i empatia
» Capacitat d’organitzacio

» Capacitat de planificacio

» Coneixement programa ICG manager

= Coneixement de producte i primeres materies

8.14 Coordinacio Empren FP

La missio de la Coordinacié Empren FP és estimular el desenvolupament de la innovacio
i la iniciativa emprenedora que incentivi I'actualitzacié de coneixements del professorat
i impulsar la participacié de I'alumnat en projectes o accions que generin valor educatiu
i empresarial.

Funcions

Son funcions generals del/de la Coordinacié Empresa FP:

a. Generalitzar la nova matéria d’FP “Empresa i iniciativa emprenedora” on s’apliquin
de forma practica els coneixements obtinguts, fomentant el treball en equip i la
capacitat critica envers la realitat social i econdmica que els envolta.

b. Analitzar les aptituds requerides en el mercat laboral aixi com els interessos i
habilitats de I'alumnat.

c. Difondre de forma externa (amb I'entorn) i interna (comunitat educativa)
I'emprenedoria.
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d. Cercar, difondre, proposar i coordinar activitats que fomentin la creativitat i
I’'emprenedoria a l'institut.

e. Donar formacid, informacié i suport a I'alumnat emprenedor per portar la seva idea
a terme.

f. Recollir experiéncies emprenedores per tal de tenir un banc d’emprenedors/es i
exemples de bones practiques d’empreses.

g. Fomentar i coordinar, juntament amb la Direcci6 del centre i la resta dels membres
de la comissio Impuls FP, la cooperacié entre I'alumnat en forma d’activitats i/o
col-laboracions en projectes dins del marc dels diferents moduls professionals.

h. Participar en la Coordinacié d’'Impuls FP.
i. Participar en les reunions de la Xarxa Empren FP del Departament d’Educaci6.

Jj. Totes aquelles altres competéncies i tasques que la Direcci6 de I'Institut li encomani.

Perfil professional

Perfil coordinador/a Empren FP
= Capacitat de relaci6 humana i empatia

= Experiéncia educativa com a professor

= Capacitat d’organitzaci6

= Capacitat de planificacio

= Coneixement dels curriculum i la seva planificacio
» Visi6 del centre

= Coneixement del sector professional

= Coneixement dels models de qualitat i millora continua

8.15 Coordinacidé Innovacio

La missio de la Coordinaci6é d’Innovacio és estimular el desenvolupament dels projectes
d’innovacié i transferéncia del coneixement que incentivin I'actualitzaci6 de
coneixements del professorat per millorar la capacitaciéo de I'alumnat i augmentar els
vincles amb I'Institut i les empreses.

Funcions

Son funcions de la coordinacié d’'innovacio:

a) Coordinar la planificacié dels programes i transferéncia del coneixement amb els
grups de participacié de l'institut: alumnat, professorat i alumnat-professorat.

b) Anticipar les necessitats de recursos que comporta el desenvolupament de projectes
d’'innovacio i transferéncia del coneixement.

c) Informar dels compromisos que adquireixen tots els integrants del grup per al
desenvolupament del procés d’innovacio i transferéncia del coneixement.

d) Mantenir el compromis del grup en el desenvolupament dels projectes i generar una
consciéncia col-lectiva que faciliti la cohesio.
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e) Supervisar els avancaments i I'assoliment de les fites dins dels diferents projectes.

f) Assistir a les sessions de xarxa del programa d’'innovacio i transferéncia del
coneixement i realitzar les tasques que alli li encomanin.

g) Dinamitzar les sessions de difusidé al centre dels coneixements adquirits a les
sessions de la xarxa d’innovacio.

h) Coordinar i gestionar la participacié del professorat del centre en programes
d’'innovacio.

i) Cercar, difondre, proposar i coordinar activitats que fomentin la creativitat i la
innovacio dintre i fora de l'institut.

J) Fomentar i coordinar, juntament amb la Direccio del centre i la resta dels membres
de la comissidé Impuls FP, la cooperaci6 entre I'alumnat de diferents cicles formatius
en forma d’activitats i/o col-laboracions en projectes dins del marc dels diferents
moduls professionals.

k) Promoure i planificar activitats de formacié pel professorat, juntament amb el/la
coordinador/a pedagogic/a, relacionades amb la innovacié.

I) Participar en la Comissié Impuls FP del centre.
m) Participar en les reunions de la Xarxa d’Innovacio del Departament d’Educaci6.

n) Totes aquelles altres competéencies i tasques que la Direccid de I'Institut li encomani.

Perfil professional

Perfil coordinador/a Innovaci6

= Capacitat de relaci6 humana i empatia

= Experiéncia educativa com a professor

= Capacitat d’organitzaci6

= Capacitat de planificacio

= Coneixement dels curriculum i la seva planificacio
= Visi6 del centre

= Formacié noves tecnologies aplicades a I'educacié

= Coneixement dels models de qualitat i millora continua

8.16 Coordinacio Activa FP

El Programa “ActivaFP” s'emmarca en l'ambit dels Programes d'innovaciéo de les
metodologies i els recursos per millorar els resultats d'aprenentatge.

Funcions

So6n funcions de la coordinacié Activa FP:

a) Promoure metodologies competencials basades en I'aprenentatge col-laboratiu amb
coordinacié amb el/la cap d’estudis i el/la coordinadora pedagogia.
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b)

©)

d)

Proposar reptes i projectes relacionats amb situacions o entorns laborals amb
coordinacié amb Empren FP i Innova FP.

Integrar activitats especifiques de formacié del professorat, com ara jornades
d'intercanvi d'experiéncies amb coordinaci6 amb I'equip directiu i els caps de
departament/area.

Participar en la Comissio Impuls FP del centre.

Perfil professional

Perfil coordinador/a activa

Capacitat de relacié humana i empatia
Experiéncia educativa com a professor

Capacitat d’organitzacio

Capacitat de planificacio

Coneixement dels curriculum i la seva planificacio
Visio del centre

Formacié noves tecnologies aplicades a I'’educaci6

Coneixement dels models de qualitat i millora continua

8.17 Coordinacio Orienta FP

El

Programa “OrientaFP” s'emmarca en l'ambit dels Programes d'innovacio de les

metodologies i els recursos per millorar els resultats d'aprenentatge.

Funcions

So6n funcions de la coordinacié Orient FP:

a)
b)

c)

d)

e)
f

9)

h)

)

Assistir a les sessions de treball, segons el programa de reunions de les xarxes.
Assistir i participar activament a les reunions, aportant coneixements i experiencies.

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

Desplegar en el centre programes de formaci6 interna del professorat per tal de
garantir la seva capacitacio i I'extensié progressiva de les actuacions a tots els
ensenyaments professionals.

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

Trametre anualment una memoria sobre el desplegament del Programa en la xarxa
0 xarxes en que participa el centre, a la Direccié General de Formacio Professional
Inicial i Ensenyaments de Régim Especial.

Garantir el compromis de la direcci6 del centre de fer el seguiment i el desplegament
en els ensenyaments, dels objectius en qué participi.

Incloure en el projecte educatiu de centre la prestacié de serveis a les empreses.
Vetllar perqué les actuacions es difonguin dins del centre

Participar en la Comissié Impuls FP del centre
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Perfil professional

= Capacitat de relaci6 humana i empatia

= Experiéncia educativa com a professor

= Capacitat d’organitzaci6

= Capacitat de planificacio

= Coneixement dels curriculum i la seva planificacio
» Visi6 del centre

= Formacié noves tecnologies aplicades a I'educacié

= Coneixement dels models de qualitat i millora continua

8.18 Coordinacio6 Futura FP

Futura FP impulsa la recerca i desenvolupament a través de la identificacio,
implementacié, millora continua i difusié de la innovacié educativa, per assolir les
expectatives d’'una FP de qualitat en el present i el futur mitjancant el treball en xarxa.

Funcions

Soén funcions de la coordinacié Futura FP:
a) Assistir a les sessions de treball, segons el programa de reunions de les xarxes.
b) Assistir i participar activament a les reunions, aportant coneixements i experiéncies.

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

d) Facilitar dades relatives a I'evolucio de les accions proposades al programa.

€) Trametre anualment una memoria sobre el desplegament del Programa en la xarxa
0 Xarxes en qué participa el centre, a la Direccié General de Formaci6 Professional
Inicial i Ensenyaments de Regim Especial.

f) Garantir el compromis de la direccio del centre de fer el seguiment i el desplegament
en els ensenyaments, dels objectius en qué participi.

g) Incloure en el projecte educatiu de centre la prestacio de serveis a les empreses.
h) Vetllar perqué les actuacions es difonguin dins del centre

I) Participar en la Comissié Impuls FP del centre

Perfil professional

Perfil coordinador/a Futura

» Capacitat de relacié6 humana i empatia
» Experiéncia educativa com a professor
» Capacitat d’organitzacio
» Capacitat de planificacio

» Coneixement dels curriculum i la seva planificacio
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* Visi6 del centre
= Formacié noves tecnologies aplicades a I'educacié

= Coneixement dels models de qualitat i millora continua

8.19 Altres coordinacions

En cas d’establir altres coordinacions, el/la director/a definira les funcions d’aquestes
amb concordanca a les definides anteriorment, adaptades a les diferents necessitat del
centre.

9 ATENCIO | SEGUIMENT DE L’ALUMNAT

Aquest apartat inclou totes aquelles persones que desenvolupen tasques directes
d’atencio i seguiment de I'alumnat.

9.1 Tutoria

La tutoria i l‘orientacié dels alumnes forma part de la funcié docent. Tots el docents
que formen part del claustre del centre han d’exercir les funcions de professor tutor,
quan correspongui.

El/la coordinador/a pedagogic/a coordina I'exercici de les funcions del tutor/a i d’acord
amb el/la cap d’estudis, programa l'aplicacié del pla d'accié tutorial (PAT) de I'alumnat
de I'lInstitut desenvolupat al projecte educatiu

Diferenciem les tutories de:

9.1.1 Tutor/a de grup

Cada unitat o grup d‘alumnes té un professor/a tutor/a.

Funcions

Sén funcions del tutor/a de grup:
a) Convocar, presidir i aixecar acta de les reunions de I'equip docents
b) Tenir coneixement del procés d‘aprenentatge i d‘evolucié personal dels alumnes.

c) Vetllar per tal que els seus tutorats realitzin el procés d’ensenyament-aprenentatge
en condicions de seguretat i salut, especialment pel que fa referéncia als riscos
psicosocials: respecte a la persona, assetjament, abandonament, abusos, etc.

d) Tenir cura de la coheréncia de les activitats d‘ensenyament/aprenentatge i les
activitats d‘avaluacio6 de tots els docents que intervenen en grup d‘alumnes del que
és tutor/a.

e) Responsabilitzar-se de I‘avaluacié del seu grup d‘alumnes en les sessions
d‘avaluacio.
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f) Tenir cura, juntament amb el secretari o administrador, quan correspongui, de
vetllar per I‘'elaboraci6 dels documents acreditatius dels resultats de I‘avaluacio i de
la comunicacié d‘aquests als pares o representants legals dels alumnes.

g) Participar de forma activa en la confecci6 i desenvolupament del Pla d’accio tutorial

h) Anualment i en base a la avaluacié diagnostica, coordina I'equip docent per a la
planificacié del Pla de treball pedagogic.

i) Dur a terme les tasques d‘informacidé i d‘orientacié académica dels alumnes.

j) Mantenir una relacio suficient i periodica amb els pares o representants legals dels
alumnes menors per informar-los del seu procés d‘aprenentatge i de la seva
assisténcia a les activitats escolars, d‘acord amb els criteris establerts per la direcci6
del centre.

k) Vetllar per la convivéncia del grup d‘alumnes i la seva participacio en les activitats
del centre.

) Controlar lI‘assisténcia i I'aprofitament dels estudiants
m) Aquelles altres que li encomani el/la director/a o li atribueixi el Departament

d‘Educacio.

Perfil professional

Perfil del tutor/a:

= Capacitat de relaci6 humana i empatia

= Experiéncia educativa com a professor

= Capacitat d’organitzaci6

= Capacitat de planificacio

= Capacitat de resoldre situacions d’assessorament individual
= Coneixement dels curriculum i la seva planificacio

= Coneixement dels models de qualitat i millora continua

9.1.2 Tutor/a de formacio en centres de treball i
formacio Dual

Sempre que sigui possible, el tutor de grup i el de practiques professionals coincidiran.

Els tutors o les tutores formacié en centres de treball i formacié dual, efectuen la
programacioé, el seguiment, i lI'avaluacié del modul/crédit de Formacié en centres de
treball en els estudis de formaci6 professional.

Correspon al/a la tutor/a de practiques del centre docent en relacié amb I'execucié de
la formacio practica de I'alumne/a:

a) Determinar el pla d'activitats a desenvolupar per I'alumnat en els termes de I'article
7 De I'Ordre de 22.11.2007 DOG 5014 o normativa equivalent.

b) Vetllar pel compliment del pla d'activitats.

¢) Contactar periodicament amb I'alumne/a, com a minim un cop cada mes.
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d) Fomentar en I'alumne/a el compliment de les normes de seguretat i salut laboral.
e) Comunicar-se peridodicament amb la persona responsable de practiques del Centre

de Treball.

f) Efectuara una visita inicial, una intermeédia i una en finalitzar la formacio practica.

g) Comunicar, a la persona responsable de practiques, designada per I'empresa, les
incidéncies que eventualment es puguin produir.

h) Emetre I'informe, un cop finalitzat el periode de formaci6 practica.

i) Vetllar pel compliment de les normes de seguretat i salut laboral.

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

k) Informar als alumnes sobre I'alternanca DUAL (horari, calendari, tipus alternanca,
etc.)

) Organitzar la formacié dual, amb ajuda de la Coordinacié de DUAL (calendaris,
coordinacié amb I’empresa, comissié seguiment, etc.).

m) Fer el seguiment de I'alternanca amb el tutor d’empresa; amb un contacte periodic
(mensual) i amb una reunidé trimestral (per fer una valoracié de les activitats,
aprofitament, etc.).

n) Informar a I’equip docent de les valoracions aportades per 'empresa de I'alumnat

9.1.3Tutor/a de PFI/PTT

El/la coordinador/a pedagogic/a coordina I'exercici de les funcions del tutor/a i d’acord
amb el/la cap d’estudis, programa l'aplicacié del pla d'accio tutorial (PAT) de I'alumnat
de I'lInstitut desenvolupat al projecte educatiu.

El tutor de grup PFI/PTT és un dels membres de I'equip de formadors, i formen part de
les seves funcions les actuacions seguents:

a)
b)
©)
d)
e)
f

Q)
h)

i)

Participar en el desplegament de la tutoria i en les activitats d'orientacio.
Establir i pactar I'acord formatiu amb I'alumne

Informar els alumnes a principi de curs dels seus drets i deures.
Planificar i desenvolupar les sessions peridodiques de tutoria grupal.
Organitzar i presidir les sessions d'avaluacio del seu grup.

Fer el seguiment individual per valorar el procés d’aprenentatge de l'alumne i
registrar-ho a la carpeta de I'alumne.

Acompanyar I'alumne en el seu procés maduratiu.
Identificar les dificultats i els progressos d’aprenentatge dels alumnes.

Desenvolupar les potencialitats dels alumnes per regular el seu propi procés
d’aprenentatge.
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j) Facilitar la integracié de l'alumne en el grup i fomentar el desenvolupament
d'actituds participatives.

k) Orientar i assessorar els alumnes en els processos d'aprenentatge i sobre les seves
possibilitats académiques i professionals.

) Recollir i vehicular les aspiracions, necessitats i consultes dels alumnes.
m) Coordinar les actuacions de I'equip de formadors en I'ambit de I'acci6 tutorial.

n) Fomentar la cooperacié educativa entre I'equip de formadors i la familia per seguir
I’evolucioé de I'alumne.

0) Coordinar les activitats complementaries dels alumnes del grup.

p) Assumir les funcions de tutor de Formacio en centres de treball.

9.1.4Tutor/a de IFE

El/la coordinador/a pedagogic/a coordina I'exercici de les funcions del tutor/a i d’acord
amb el/la cap d’estudis, programa l'aplicacié del pla d'accio tutorial (PAT) de I'alumnat
de I'lInstitut desenvolupat al projecte educatiu.

El/la tutor/a de grup IFE és un dels membres de I'equip de formadors, i formen part de
les seves funcions les actuacions segients:

a) Participar en el desplegament de la tutoria i en les activitats d'orientaci6.

b) Informar els alumnes a principi de curs dels seus drets i deures.

¢) Planificar i desenvolupar les sessions periodiques de tutoria grupal.

d) Organitzar i presidir les sessions d'avaluacié del seu grup.

e) Fer el seguiment individual per valorar el procés d’aprenentatge de l'alumne i
registrar-ho a la carpeta de I'alumne.

f) Acompanyar I'alumne en el seu procés maduratiu.
g) ldentificar les dificultats i els progressos d’aprenentatge dels alumnes.

h) Desenvolupar les potencialitats dels alumnes per regular el seu propi procés
d’aprenentatge.

i. Facilitar la integraci6 de l'alumne en el grup i fomentar el desenvolupament
d'actituds participatives.

i) Orientar i assessorar els alumnes en els processos d'aprenentatge i sobre les seves
possibilitats academiques i professionals.

J) Recollir i vehicular les aspiracions, necessitats i consultes dels alumnes.
k) Coordinar les actuacions de I'equip de formadors en I'ambit de I'accio tutorial.

) Fomentar la cooperacié educativa entre I'equip de formadors i la familia per seguir
I'evolucio de I'alumne.

m) Coordinar les activitats complementaries dels alumnes del grup.

n) Assumir les funcions de tutor de Formacié en centres de treball.
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9.1.5Tutor de projecte de mobilitat

Cada projecte tindra un tutor que podra coincidir o no amb el tutor d’FCT i assumira les
seguents responsabilitats:

a) Comunicacié amb els alumnes
b) Es responsabilitzara del desenvolupament del projecte.

C) Es responsabilitzara que els alumnes compleixin les obligacions derivades tant del
projecte com de I'FCT.

d) Es fara responsable de la documentacié necessaria del projecte, tant de generar-la
com de recollir-la correctament complimentada i signada. Posteriorment lliura a la
coordinadora tota la documentacié necessaria per a la justificacié i retornara als
alumnes la que els correspongui.

9.2 Equip de convivéncia

En el marc d'una societat tecnologicament complexa, culturalment diversa, socialment
liguida i econdmicament desequilibrada amb canvis permanents, importants moviments
migratoris i noves i preocupants formes d’'exclusié, entenem la convivencia, no la simple
coexisténcia, com la necessaria relacié entre persones basada en xarxes de sentit
compartit.

L'escola és el reflex de la societat i, alhora, és un espai privilegiat on tots els ciutadans
i ciutadanes adquireixen uns coneixements i uns habits de socialitzaci6 i de relacio amb
els altres.

Un dels seus objectius basics ha de ser ensenyar i aprendre a viure i conviure; ha de
fomentar i liderar la convivéncia, tant a l'interior del centre educatiu com al seu entorn
immediat.

Des de I'’equip de convivéncia es vol donar una mirada més amplia i educativa del centre,
com un espai de convivencia democratica, amb I'objectiu de tractar I'’educacio en valors
i actituds, resolucié de conflictes i millora de la convivéncia al centre.

La comissié estara, doncs, composada per representants del tant del professorat,
I'alumnat de grau mig i de grau superior.

Entre les seves funcions en podriem destacar les segiients:

a) Analitzar la situaci6 de la convivéncia al centre com a punt de partida.

b) Establir i revisar objectius i criteris de planificacié dels programes i activitats de
convivencia (equips de mediacio, alumnat ajudant, participacié de les persones
delegades, etc.); dinamitzar-ne I'aplicacio6 i fer-ne el seguiment.

c) Establir i revisar els procediments d’elaboracié i revisié de les normes de centre i
de les normes de l'aula.

d) Liderar la resposta en situacions greus de manca de respecte a les normes. Establir
i revisar els criteris fonamentats en el reconeixement del dany realitzat i la
responsabilitzacio i la reparacié del dany per part de qui I’ha originat.
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e) Proposar orientacions per elaborar el Pla d’Accié Tutorial.

f) Establir criteris per dirigir reconeixements de centre a membres de la comunitat
educativa, de cara a les seves actuacions en relacié amb la millora de la convivéncia.

g) Animar a la participacié als diferents membres de la comunitat educativa.
h) Impulsar les activitats de formacié relacionades amb la millora de la convivéncia.
i) Impulsar iniciatives solidaries

J) Fomentar la reflexié i la presa de consciéncia personal i col-lectiva sobre fets
remarcables de valor moral.

k) Elaborar materials per treballar la millor de la convivéncia.

I) Establir criteris de coordinaci6 amb serveis municipals: policia municipal, serveis
socials, etc.

9.3 Reunions de tutors/res

Quinzenalment es fara una reunié de tutors/res convocada per el/la coordinador/a
pedagogica per:

a) Organitzar les activitats de tutoria
b) Preparar I'FCT

¢) Implementar el PAT

9.4 Reunions d’equip docent

El/la tutor/a del grup convocara I'equip docent abans de I'inici de curs, com a minim un
cop durant cada avaluacid, i quan ho sol-liciti algun dels seus components. El/la tutor/a
aixecara acta i la posara a disposicio de tot I'’equip docent en el programa leduca

L‘equip docent es constitueix en junta d'avaluacié, que convoca el/la cap d’estudis per
fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions resultants d‘aquest
seguiment. De igual manera que en el cas anterior, el/la tutor/a sera el responsable de
aixecar acta, i facilitar les dades per als indicadors que se li requereixin.

IV LA COMUNITAT EDUCATIVA

1 ELS DOCENTS

Integren la funcio publica docent el personal funcionari de carrera pertanyent als cossos
creats per la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié (LEC), el personal docent
funcionari interi i el personal docent contractat en régim laboral®.

El professorat participara en la gestié del centre i en la vida escolar mitjancant els seus
representants al Consell Escolar, com a membres del Claustre, com a membres dels

8 Art 111 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié
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departaments, dels equips docents, a les juntes d’avaluacié i a l'organitzaci6 i
desenvolupament de les activitats.

La funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat académica, de
coherencia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del centre
i ha d’incorporar els valors de la col-laboracid, de la coordinacié entre els docents i els
professionals d’atencid educativa i del treball en equip.

1.1 Exercici de la funcié docent®.

Els/les professors/es son els professionals que exerceixen la responsabilitat principal
del procés educatiu i l'autoritat que se'n desprén. Aquesta responsabilitat, en el marc
definit per I'article 104 de la LEC sobre les seves funcions, inclou la transmissié de
coneixements, destreses i valors.

L'Administracié educativa i els titulars dels centres han de promoure els instruments i les
condicions adequats per al perfeccionament, la promocié i el desenvolupament
professionals del professorat.

El professorat ocupa la posici6 preeminent en I'exercici de les seves funcions
docents, en qué gaudeix d'autonomia, dins els limits que determina la legislacié i en el
marc del projecte educatiu.

1.2 Drets | deures

1) Els/les professors/es, en Il'exercici de llurs funcions docents, tenen els drets
especifics segients:

a) L'exercici de la funcidé docent en els centres vinculats al Servei d'Educacio de
Catalunya comporta el dret de participar en els organs del centre, d'acord amb
el que estableixen les lleis'®.

b) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a qué fa referéncia I'article 104
sobre les seves funcions, en el marc del projecte educatiu del centre.

¢) Accedir a la promoci6 professional.
d) Gaudir d'informacio facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

e) Fer Us de les instal-lacions i materials del centre per a la seva preparacio i
perfeccionament professional.

2) Els/les professors/es, en l'exercici de llurs funcions docents, tenen els deures
especifics seglents:

a) Exercir la funcié docent d'acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del projecte educatiu, les normes d’organitzacio i funcionament del
centre i col-laborar amb el manteniment de l'ordre, neteja, cura de les
instal-lacions i bona marxa de la vida escolar.

® En base a I Art. 28 i 29 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio
10 Art 111 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educaci6
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b) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de
respecte, tolerancia, participacio i llibertat que fomenti entre els alumnes els

valors propis d'una societat democratica.

¢) Informar puntualment a 'alumnat del programa del curs, instruments i criteris
d’avaluacié i de recuperacié. Desenvolupar el mencionat programa, amb les
adaptacions que decideixi 'equip docent, per aconseguir la bona marxa del grup
respectiu.

d) Implicar-se en la funcié tutorial i la col-laboracié dins I'equip docent, en els
aspectes educatius acordats per a cada grup d’alumnes, donat el fet que la
tutoria és un element inherent a la funcié docent.

e) Controlar I'assisténcia de I'alumnat

f) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de
respecte, tolerancia, participaci6 i llibertat que fomenti entre els alumnes els
valors propis d’'una societat democratica.

g) Respectar a tots els membres de la comunitat escolar, especialment a I'alumnat.

h) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives
necessaries per a la millora continua de la practica docent.

i) Assistir al centre durant totes les hores marcades en el seu horari, encara que
pel funcionament de les activitats del centre no tingui alumnes a classe. Durant
aquests periodes estara de guardia, permanéncia, o fent activitats de
coordinacions i li poden ser encomanades tasques alternatives.

j) Assistir i participar de forma activa a les reunions de departament, tutoria,
claustres, avaluacions i totes aquelles a les que sigui convocat.

k) Acomplir puntualment amb les obligacions que estableix la normativa vigent

quant a regulacié de la jornada laboral i I'horari del professorat de centres
docents publics de la Generalitat de Catalunya.

1.3 Funcions 11

Els/les professors/es son els agents principals del procés educatiu en els centres, i entre

altres

, tenen les funcions seglents:

Respecte a la docéncia

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les materies i els
moduls que tinguin encomanats, d'acord amb el curriculum, en aplicacié de les
normes que regulen I'atribucié docent.

b) Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

11 Art. 104 LEC
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c) Exercir la tutoria dels alumnes i la direccié i Il'orientacié global de llur
aprenentatge??.

d) Contribuir, en col-laboraci6 amb les families, al desenvolupament personal dels
alumnes en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

e) Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin
encomanades?'s.

f) Exercir les activitats de gestié, de direccié i de coordinaci6 que els siguin
encomanades?!4.

g) Col-laborar en la recerca, l'experimentacié i la millora continua dels processos
d'ensenyament/aprenentatge.

h) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del
recinte escolar, si son programades pel centre i sén incloses en llur jornada
laboral*S.

i) Utilitzar les tecnologies de la informacié i la comunicacié, que han de coneixer i
dominar com a eina metodologica i impulsar-ne I'Gs entre I'alumnat.

Respecte a la prevencio6 de riscos laborals

a) Propiciar la realitzaci6 del procés d’ensenyament-aprenentatge d’acord amb
I'establert en les programacions referent a les condicions de seguretat i salut.

b) Informar a I'alumnat dels riscos associats a la realitzacié d’activitats didactiques i
les mesures preventives a adoptar.

¢) Actuar d’acord amb els procediments de seguretat i de respecte al medi ambient
previstos.

d) Detectar i informar a la coordinacié de riscos de qualsevol incidéncia que pugui
suposar un risc per a la salut, la seguretat i el medi ambient.

e) Assistir a les sessions de formacio i informacié planificades.
f) Fer un Us adequat dels equips i les instal-lacions per evitar riscos en el treball.

g) Contribuir, de comu acord amb els/les caps d’estudis, al control d’entrades i sortides
al centre educatiu quan es trobi de guardia.

12 E| Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius en l'article 38, parla de la
obligatorietat d’assumir les finalitats i funcions de les tutories

13 s6n de funcions que no es poden rebutjar segons I’Art. 41.2 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia

dels centres educatius

14 Larticle 44 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius contempla la possibilitat
de qué la direccié encarregui determinades funcions amb caracter transitori als membres del claustre

15 L’Obligacié de participacio es recull en els DOF curs 2018-19. (Centres publics de la Generalitat): El personal
docent esta obligat a complir I'horari establert al document —Personal docentll, d‘organitzacié del centre, i el
calendari d‘activitats establert en la programacié general anual del centre.

L‘horari de les d‘activitats (fora del recinte escolar) programades i que consten a la PGA ha de respectar la
jornada setmanal general de dilluns a divendres, de 37 h i 30, i té per als professors la mateixa obligatorietat
que I‘horari habitual de feina
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Respecte a I’Gs de les instal-lacions

Els/les Professors/es utilitzaran les instal-lacions del centre respectant I’horari de
tancament i mesures de seguretat amb les seglients normes:

a) L’Us dels mitjans didactics, de tallers, laboratoris i aules especials es fara seguint
les mesures dictades pels organs de govern i els corresponents caps de
departaments didactics o de familia professional.

b) L'Gs privat dels serveis de I'Institut (telefons, fotocopies, etc.) sera posat en
coneixement de I'administrador/a i abonat per I'interessat/da, segons les mesures
acordades per I'’equip directiu.

¢) En cap cas podra utilitzar-se material fungible de I'Institut per a Us privat,
exceptuant autoritzacid expressa de [I'administrador/a i abonant [I'import
corresponent.

d) El professorat pot utilitzar les aules polivalents, i biblioteca del centre, sempre que
no interfereixi en el normal desenvolupament de les activitats escolars. Es condicio
la prévia comunicacio al/la cap d’estudis, com a norma general, amb una antelaci6
de 48 hores com a minim.

e) Al finalitzar la darrera hora abans de l‘esbarjo o abans de I'hora de menjador cal
que el professor faci sortir els alumnes i tanqui la porta de lI‘aula amb clau.

f) L'Gs tant de la connexi6 a Internet com de la xarxa interna del centre, sera regulat
per les prescripcions técniques que marqui el/la responsable de les TIC com
administrador/a de la xarxa i es realitzara seguin les seves indicacions i amb
exclusives finalitats académiques.

1.4 Jornada laboral

El personal docent dels centres educatius publics inicien les activitats d'organitzacio del
curs I'l de setembre.

Les activitats del personal docent que es programen al centre acaben el 30 de juny. Tot
i que amb caracter general el mes de juliol es reserva perqué el personal docent pugui
fer activitats de formacio, la direccioé del centre pot requerir-ne la preséncia els primers
dies de juliol, en cas que es produeixin circumstancies excepcionals que ho facin
necessari.

Durant el periode indicat, el personal docent titular de la plantilla del centre té I'horari
laboral setmanal que s'estableix amb caracter general per als funcionaris de la
Generalitat de Catalunya, horari que actualment és de 37 hores i 30 minuts setmanals?®.

Els Documents per a l'organitzaci6 i la gestidé dels centres que publica anualment el
Departament d’Educaci6é, defineix el temps de presencia al centre, i d’aquest, la
quantitat d’hores lectives i les dedicades a tasques complementaries.

16 Documents per a l'organitzacio i la gesti6 dels centres - Organitzaciéo del centre (curs 2020-2021).
26/11/2020
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1.4.1 Reduccions de jornada

Les reduccions de jornada estan regulades al Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre,
pel qual es refonen en un text Unic els preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en matéria de funcié publica; a la Llei 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de
conciliacié de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les Organitzaci6
del centre (curs 2020-2021) 69/97 administracions publiques de Catalunya; al Reial
decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de
I'estatut basic de I'empleat public; al Decret 223/2002, de 23 de juliol, pel qual es regula
la reducci6 de jornada per interés particular del personal docent d'ensenyament public
no universitari de la Generalitat de Catalunya, i a la Resolucié ENS/1031/2014, de 8 de
maig, sobre el procediment de reduccié de jornada per al personal funcionari docent.
Els models i el procediment per sol-licitar una reduccié de jornada sén a la intranet -
Portal de centre del Departament d'Educacid. La Resolucié ENS/1031/2014, de 8 de
maig, estableix les mesures organitzatives dels horaris docents del professorat afectat
per reduccions de jornada.

1.4.2 Criteris d’elaboracid d’horaris

Els criteris establerts de forma geneérica son:

= L’horari de permanéncia al centre sera el que marqui la normativa del Departament
d’Educacib6.

= Els criteris d’assignacié dels moduls i/o unitats formatives, es basa en el
coneixement de les capacitats, habilitats i coneixements del professorat del centres,
i aixd combinat amb les seves peticions, ens dona la distribucié de les matéries a
impartir.

= Es procurara que I'horari de professor no tingui més de 8h presencials diaries
(lectives + complementaries).

= Es procurara que els horaris siguin compactes.
= Es prioritzara I'ocupacio dels tallers.

= S'intentara que I'horari de permanéncia del professor en el centre sigui igual tot
I'any, malgrat es pot canviar la distribucié de les matéries impartides.

= S’intentara que tot el professorat tingui assignada alguna tasca en el centre.

= Les reunions es portaran a terme fora de I’horari lectiu.

1.4.3 Assistencia del personal docent

El director o directora de cada centre ha d'assegurar que el centre disposa d'un sistema
de control d'assisténcia i de puntualitat del personal docent, que ha d'incloure tant les
activitats d'horari setmanal fix com les reunions d'horari no fix.

En els periodes que no hi ha classe, I'assistencia s’acreditara amb la signatura en el full
de control.
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El personal docent esta obligat a complir I'horari establert al document "Personal
docent”, de I'ambit d'organitzacio del centre, i el calendari d'activitats establert en la
programacié general anual del centre.

També esta obligat a assistir als claustres, a les reunions dels ambits de coordinacié que
correspongui i a la resta de reunions establertes en la PGA.

Control d’assisténcia a les classes

= El control d’assisténcia a les classes es fara mitjancant la signatura de la classe al
programa leduca.

= Els docents estan obligats a comunicar el lloc on es realitza la classe.

» Si la sessi6 docent és telematica, I'’enllag ha de ser comunicat i accessible a I'’equip
directiu.

Control d’assisténcia al centre.

S’ha de signar el full de control habilitat per a la situacio:

* En les hores marcades com a guardia.

* En les hores marcades com a carrec, sempre que no es justifiqui la tasca realitzada
en aquest periode.

= En periodes on no hi ha horari marcat de classes.

Control d’assisténcia a reunions.

La persona que convoca una reunié, ha de passar registre d’assisténcia al/la cap
d’estudis.

1.4.4Llicencies i permisos

Les llicéencies i els permisos estan regulats al Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre,
pel qual es refonen en un text Unic els preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en matéria de funcio publica; a la Llei 8/2006, del 5 de juliol, de mesures de
conciliacié de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les
administracions publiques de Catalunya, al Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de I'estatut basic de I'empleat pubilic,
i a la resta de normes aplicables.

Respecte del personal laboral, cal tenir en compte també el que s'estableix en el VI
Conveni col-lectiu Gnic.

En la intranet - Portal de centre del Departament s'especifiquen els continguts rellevants
en materia de llicéncies i permisos, i les normes que els regulen, aixi com els aspectes
de procediment associats a la peticié i la concessio i els models per sol-licitar-los.

Els dies d'assumptes particulars (que s'estableixen al Reial decret legislatiu 5/2015, de
30 d’octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de I'estatut basic de I'empleat
public), es consideren inclosos en els periodes de vacances escolars intercalats en el
curs, en els quals no s'exigeix la preséncia al centre, ja que durant el periode lectiu no
es pot garantir que "la mateixa unitat organica on es presten els serveis pugui assumir
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sense dany per a terceres persones o per a la mateixa organitzacio les tasques del
funcionari o funcionaria al qual es concedeix el permis"”, condicié a la qual la Llei
subordina la concessié del permis.*’

1.4.5Encarrecs de serveis

En interés del centre, el director o directora pot assignar un encarrec de serveis a
qualsevol docent, sempre que es compleixin les condicions seglents:

= Que hi hagi un acord per escrit amb el o la docent afectat.

= Que s'organitzi el sistema adequat d'atencié a I'alumnat durant el periode que duri
I'encarrec de serveis

Els encarrecs de serveis s'han de comunicar al claustre i han de quedar registrats a
I'aplicacio informatica, a disposicié de la Inspeccié d'Educacié. En cap cas no poden
superar els cinc dies lectius a I'any per docent, llevat que es refereixin a activitats de
formaci6 incloses en el Pla de formacié permanent que no afectin I'horari lectiu de
I'alumnat.

1.5 Vacances

Les vacances anuals retribuides per cada any complet de servei son de 22 dies habils
de durada, o la part proporcional que correspongui quan el temps realment treballat
sigui inferior a un any. En el comput dels dies de vacances, els dissabtes no tenen la
consideracié de dies habils. Les vacances anuals es fan durant el mes d'agost. No
obstant aix0, si el permis de maternitat biologica, adopcié o acolliment o de l'altre
progenitor diferent a la mare biologica, coincideix amb el periode de vacances, la
persona afectada les pot gaudir quan hagi acabat el permis.

També, en cas de baixa per incapacitat temporal que impedeixi el gaudi de les vacances
durant el mes d'agost, es podran fer en el moment de la reincorporacié de la baixa,
sempre que no hagin transcorregut més de 18 mesos a partir del 31 d'agost de I'any
que s'hagin originat. extraordinaries no previstes en la programacié general anual del
centre que siguin degudament convocades pel director o directora amb un minim de 24
hores d'antelaci6.

Les faltes d'assisténcia son justificades quan hi ha una llicéncia o permis concedit.*®

1.6 Absencies del professorat

Una falta d’assisténcia del professorat pot estar motivada per les segiients causes:

a) Perqué ha tingut un imprevist, és a dir, indisposicié sobtada, problemes en el
desplacament a I'escola, reunié urgent dins o fora de I'escola, etc.

b) Abséncia prevista per assumptes propis justificada, és a dir, visita medica,
assumpte familiar greu, etc.

17 bocuments per a lI'organitzaci6 i la gesti6 dels centres Gestié del centre (curs 2020-2021). 02/11/2020

18 Documents per a I'organitzaci6 i la gestié dels centres Gestié del centre (curs 2020-2021). 02/11/2020
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c) Abséncia prevista per motius académics, és a dir, acompanyament d’alumnes
activitats academiques, professionals, etc.

d) Abséncia prevista per encarrec de serveis, és a dir, assisténcia a reunions o
activitats relacionades amb el centre.

A l'efecte de garantir la correcta prestacioé del servei, qualsevol abséncia del lloc de
treball imprevista, ha de ser comunicada amb caracter immediat i en la forma que es
consideri més adient (teléfon, correu electronic, avis d‘un familiar...), al/la cap d’estudis
o0 en el seu defecte al/la membre de I'equip directiu que estigui de guardia, amb
independéncia que posteriorment es justifiqui documentalment.

En el cas de faltes d'assisténcia previstes, s’ha de comunicar al/la cap d’estudis per
correu electronic, mitjancant la documentacié establerta, que ha de ser signada
electronicament.

Pautes a seguir quan falta un/a professor/a

Aquest procediment esta lligat al punt que fa referéncia a les guardies que es troba en
el punt sobre el funcionament del centre. L’actuacié en cas d’absencia del professorat
és:

Abséncies previstes:

a) En cas de classes partides el/la professor/a que preveu faltar avisara a l'altre
professor/a perqué atengui al grup sencer .

b) Es pot demanar la substitucié a un/a company/a que imparteixi classe en el mateix
equip docent o bé fer un canvi de classe amb un/a company/a del mateix
departament, i donar-li la feina a fer, sempre amb l'assabentat de Prefectura
d’estudis.

¢) En cas que l'abséncia no es pugui cobrir per un/a company/a del mateix
departament o equip docent, es pot deixar la feina al/la cap d’estudis i/o parlar
personalment amb el professor o professora que tingui guardia a la mateixa hora
de I'abséncia i donar-li la feina a fer. Aquesta es recollira al final de la classe i es
dipositara al calaixet del/la professor/a absent.

d) L'alumnat esperara dins de l'aula al professorat de guardia, que els indicara que
s’ha de fer.

e) Sil’'absencia prevista es produeix a primera o darrera hora de la jornada, I'alumnat
dels Cicles Formatius de grau superior podra retardar la seva entrada o sortir abans,
sempre que es tracti de majors d’edat o menors autoritzats.

Abséncies imprevistes

a) Quan un/a professor/a falta a classe de forma imprevista, I'alumnat esperara que
el professorat de guardia els ho comuniqui.

b) Si l'abséncia es produeix a darrera hora de la jornada, I'alumnat dels Cicles
Formatius de grau superior podra sortir abans, sempre que es tracti de majors
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d’edat o0 menors autoritzats, previ consentiment d’un/a professor/a de guardia. El/la
professor/a de guardia haura d’anotar el fet al full de control de guardies.

¢) En qualsevol cas, I'alumnat no pot passejar, ni quedar-se pels passadissos.

1.6.1 Control d’assisténcia i puntualitat

Correspon al director o directora del centre, en el marc dels sistemes de control de la
jornada i I'horari del personal, resoldre sobre les faltes d‘assisténcia i de puntualitat no
justificades?®.

Per tal d‘informar les faltes d‘assisténcia i de puntualitat del personal docent, indicar si
son o no justificades i comunicar-les als ST corresponents, hi ha disponible una aplicaci6
informatica. D‘aquesta aplicacié informatica es poden obtenir els diferents models a
utilitzar per la direccié del centre per a la comunicacio, aplicacié de deduccié d’haver
i/0 aplicacié de la via disciplinaria.

A continuaci6 definim els diferents procediments:
A. Aplicacié de la deduccié proporcional d‘havers. Esquema de procediment.
e Es produeix una abséncia o una impuntualitat de personal docent

e El/la directora/a ho anota a l‘aplicacié informatica i, si no hi havia permis concedit,
ho notifica a l'interessat mitjancant el model corresponent, amb acusament de
recepcio.

e L’interessat té 5 dies habils per tal de justificar la inassisténcia o la impuntualitat o

presentar al-legacions

e El/la directora/a modificara a “justificada” la qualificacié de I|‘abséncia o en
confirmara el caracter de ”injustificada”, segons correspongui, a l‘aplicacié
informatica.

e El/la directora/a obté de I‘aplicacié la resolucié sobre la deduccié d‘havers que se li
aplicara, si és el cas.

e El/la directora/a signa la resolucio i la notifica a la persona afectada.

e El/la directora/a tramet als ST, durant els 10 primers dies del mes en curs i
mitjancant l‘aplicacié informatica, la relacié del personal docent sobre el qual ha
emes resolucié de deduccié proporcional d‘havers del mes anterior.

B. Aplicaci6 de la via disciplinaria. Esquema de procediment. Personal amb vinculaci6
administrativa.

B.1 En el cas que el total d‘abséncies i impuntualitats no justificades acumulades
en el mes natural no arribi a 10 hores.

e Si el director/a considera que correspondria, a més de la deduccié d‘havers,
una sancio6 per falta lleu.

19 Art. 50.3 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius

Art. 11.2 del Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direcci6é dels centres educatius publics i del personal
directiu professional docent
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o0 El/la directora/a actua seguint el procediment sumari adaptat pel
Departament al context dels centres educatius publics.

B.2 En el cas que el total acumulat en el mes natural sigui igual o superior a 10
hores.

e El/la directora/a fa proposta d‘incoacié d‘expedient disciplinari per presumpta
falta greu.

e El/la directora/a envia proposta a la Inspeccié de Serveis de la Secretaria
General.

1.6.2 Registre d’abseéncies

Els directors dels centres han de registrar les abséncies del personal adscrit al centre
mitjancant l'aplicacio informatica de I'expedient d'absencies disponible al portal ATRI
(Gestid del temps / Expedients docents). S'ha d'explicitar el motiu de I'abséncia segons
la classificacié segient:

a. Abseéencia per motius de salut.

b. Abséncia per assisténcia a consulta médica.

c. Abseéncia justificada per concessi6 de llicencia o permis.
d. Encarrec de serveis

El/la director/a del centre ha d'arxivar i tenir a disposicié de les persones afectades, de
la Inspecci6 d'Educacio i del consell escolar la documentacio interna emprada per fer el
control d'abséncies i els justificants presentats. Tanmateix, en cap cas no podran
conservar-se els justificants documentals que continguin dades sobre la salut de les
persones (dades sobre diagnostic, proves meédiques realitzades...), els quals s'hauran
de retornar a les persones interessades.

En cas que no es conservi cap documentacié que justifiqui I'abséncia, caldra deixar
constancia a l'apartat —Observacionsl que I'abséncia ha estat correctament justificada
mitjancant documentacié adequada i suficient.

Dins dels 10 primers dies del mes en curs s‘hauran de trametre als ST o al Consorci
d‘Educacié de Barcelona mitjancant l‘aplicacié informatica abans esmentada les
absencies justificades i injustificades. En el cas d‘abséncia injustificada es seguira el
procediment especificat a [‘apartat —Suposits d'abséncia i d'impuntualitat dels
professors. Aplicacid de la deducci6 proporcional de retribucions.

En aquests casos cal que el director o directora del centre segueixi les instruccions
especifiques per justificar les abséncies que es formalitzin a I'aplicacio informatica i per
als comunicats de baixa per malaltia o incapacitat temporal.

1.6.3 Justificacio d‘absencies

Les abséncies que no siguin justificades documentalment o la justificacié de les quals
es consideri insuficient o inadequada comporten la deducci6 proporcional d‘havers, que
se substanciara pel procediment de deduccié proporcional de retribucions per
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incompliment de la jornada sense justificacid, sense perjudici que puguin ser
constitutives de falta disciplinaria.

En cap cas s‘admeten justificants documentals que continguin dades sobre la salut de
les persones (dades sobre diagnostic, proves, etc)

La documentacié meédica és confidencial, per la qual cosa els centres i serveis educatius
s‘han de subjectar a la normativa de proteccié de dades de caracter personal i les
persones que intervenen en la tramitacié d‘aquest procediment tenen el deure de
guardar secret.

Per incapacitat temporal

Les abséncies produides per baixes per malaltia o incapacitat temporal s'han de justificar
necessariament mitjancant la presentacié del comunicat médic de baixa médica i els
consecutius comunicats de confirmacidé. Tan bon punt el treballador tingui coneixement
de la situacié de baixa, ho ha de comunicar al director o directora del centre on esta
adscrit, i fer-li arribar el comunicat de baixa, com a molt tard, I'endema de la data de
I'expedicid.

La data de I'alta medica queda inclosa en la durada de la incapacitat temporal, per la
qual cosa els comunicats medics d'alta s'han de presentar el dia laborable seglent, és
a dir, el mateix dia de reincorporacio6 al lloc de treball.

Els directors dels centres han de fer arribar amb la maxima urgéncia els comunicats
medics de baixa, confirmaci6é i alta a les unitats de gestiéo de personal dels serveis
territorials.

Quan els comunicats o incidencies es produeixin en periodes d'inactivitat del centre el
personal ha de tramitar-los directament als Serveis Territorials.

Les abséncies per malaltia o incapacitat temporal no s‘han de registrar a l‘aplicacio
informatica, ja que el control i el seguiment d‘aquestes llicéncies corresponen als Serveis
Territorials.

Per motius de salut, sense incapacitat temporal

Les absencies produides per motius de salut durant la jornada de treball o abans del
seu inici, que no responen a una situacié d‘incapacitat temporal es poden acreditar
mitjancant declaracid6 responsable, de conformitat amb el model "Declaracié
responsable justificativa d'abséncia per motius de salut o d'assisténcia a consulta
medica"”, disponible al Portal de centre del Departament d'Educacio.

A aquest efecte es computen com a hores a justificar les hores de permanéncia al centre
del dia de I'abséncia.

El document de declaracié responsable s‘ha de fer arribar al director o directora el
mateix dia de la reincorporacio al lloc de treball.

En cas d‘abséncia, anterior i posteriorment a la no assisténcia, cal lliurar la
documentacio referent al/la cap d‘estudis.
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A fi de poder portar un control adequat de les abséncies del professorat al centre, tothom
ha de presentar:

= full de sol-licitud del centre,
= full justificant d'abséncia al centre

= full de la declaracié responsable del Departament d'Educaci6.

En cas d’absencia al centre i depenent del motiu, caldra demanar la justificacio al/la cap
d'estudis amb la seglient documentacio:

1.7 Formacio permanent del professorat

Es potencia la formacidé permanent del professorat amb els segients objectius:

» Treballar per la renovacié pedagogica, impulsant iniciatives i I'actualitzacio i
perfeccionament del professorat.

» Facilitar la participaci6 dels professors en activitats de formacié permanent.

= Potenciar l'intercanvi d’experiéncies amb altres centres i la participacié en
programes conjunts.

= Aconseguir la implicacié de I’Administracié per tal que doni el suport i els recursos
necessaris per dur a terme els anteriors objectius.

= Realitzar analisis freqiients de la practica educativa mitjancant la reflexié en comud,
reconduint aquells aspectes a millorar.

= Potenciar l'actualitzacié i perfeccionament del professorat en I'Us de les noves
tecnologies.

= Promoure entre els docents la participacié en projectes internacionals que els
permetin observar el desenvolupament professional en altres paisos.

2 PERSONAL D’ADMINISTRACIO I SERVEIS

Jornada i horari

La jornada de treball del personal auxiliar i subaltern d‘administracié dels centres
educatius publics és de 37,5 hores setmanals?°, llevat del periode compres entre I'1 de
juny i el 30 de setembre, durant el qual la jornada és de 35 hores setmanals.

Excepcionalment, quan concorrin necessitats del servei com a conseqiiéncia de la seva
activitat i sempre que préviament ho autoritzin els serveis territorials, la direccié del
centre podra requerir el personal fora de I‘horari establert. En aquest cas, el personal
té dret a la compensacié horaria que correspongui. Els criteris de compensacié horaria
son els segients:

20 g5 la que estableix I‘article 3 del decret 188/2003, d‘1 d‘agost, sobre jornada i horari de treball dels personal
funcionari al servei de I'Administraci6 de la Generalitat (DOGC num. 3942, de 7.8.2003)
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1 hora normal (la que es fa a conseqiéncia del perllongament de la jornada del
treballador/a) es compensa amb 1,5 hores normals, lliures de servei.

1 hora festiva (la que es fa durant un dia de descans) es compensa amb 1,75 hores
normals, lliures de servei.

Correspon al/la directora/a exercir el comandament del personal adscrit al Centre, i al/la
secretari/a-administrador/a I'exercici com a cap immediat del personal d'administracio
i serveis, per delegacié del/la directora/a.

L‘horari del personal auxiliar d‘administracié es combina entre els integrants, de tal
forma que es compleixi I‘horari establert per la normativa.

Vacances

La durada de les vacances és d‘un mes per cada any complet de servei o la part que
correspongui quan el temps treballat és inferior a I'any. El periode de gaudiment de les
vacances es troba subjecte a les necessitats del servei i, de manera general, s‘ha de fer

coincidir amb el periode d‘inactivitat del centre.

2.1 El personal auxiliar d’administracio

De forma genérica, correspon grup desenvolupar les tasques administratives de
col-laboracid, preparatories i/o derivades de la gestié administrativa i d'atencié i despatx
al public, quan s‘escaigui, d‘acord amb les normes i condicions establertes per la
normativa vigent per a aquests cossos generals de I'Administracid, relacionades amb el
lloc de treball i el centre de destinacio, en aquest cas, I'Institut Escola d'Hoteleria i
Turisme de Lleida.

Correspon al personal auxiliar d’administracioé les funcions de:
= La gesti6 administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d’alumnes.

» La gestio administrativa dels documents acadéemics: llibres d’escolaritat, historials
academics, expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies

» La gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.
Aquestes funcions comporten la realitzacioé de les tasques seguents:
a) Arxiu i classificacié de la documentacio6 del centre.

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

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

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

f) Recepcid i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes,
permisos...).
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g) Realitzaci6 de comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’acord amb
I’encarrec rebut per la direccio o la secretaria del centre.

h) Manteniment de I'inventari.
i) Control de documents comptables simples.
j) Exposicié i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast

(disposicions, comunicats...).

2.2 El personal subaltern

Correspondra al personal subaltern complir les funcions de vigilancia dels locals, de
control de les persones que accedeixen al centre, d‘atencié de trucades telefoniques, de
custodia del material, del mobiliari i de les instal-lacions; d‘utilitzacié6 de maquines
reproductores, fotocopiadores i similars, i, en general, altres tasques de caracter similar.
Tanmateix, li correspondra també I‘atencié a lI‘alumnat, tot aix0 sense perjudici del que
estableix la normativa reguladora de les tasques i condicions de treball d‘aquest
personal

Des de mitja hora abans de comencar la jornada lectiva fins a mitja hora després de
finalitzar-la hi haura al centre al menys un subaltern. Durant les hores lectives sempre
hi haura almenys un subaltern a consergeria. Sempre que es realitzin activitats fora de
I‘'horari del centre i la direccié ho cregui convenient hi haura un subaltern com a minim

Correspon al personal subaltern les seguients funcions?::

» Custodiar el mobiliari, les maquines, les instal-lacions i els locals.

= Controlar I'entrada de les persones alienes al centre i atendre-les convenientment.
= Custodiar totes les claus del centre.

= Rebre, conservar i distribuir els documents, objectes i correspondéncia que, amb
aquestes finalitats, els siguin encomanats.

= Efectuar, dins de la dependéncia, els trasllats de material, mobiliari i efectes que
siguin necessaris.

= Manejar maquines reproductores, multicopistes, fotocopiadores, enquadernadores i
altres analogues.

= Controlar que no quedi cap alumne a les dependéncies del centre en acabar la
jornada.

= Atendre les trucades telefoniques i derivar-les cap a les persones destinataries.

= Controlar els accessos sempre que sigui necessari, els passadissos, escales i altres
dependéncies del centre.

= En general, qualsevol altra tasca analoga que, per radé del servei, els sigui
encomanada.

21 Jarticle 3r. del Decret 3143/1971, de 16 de desembre pel que s’aprova el Reglament del Cos General
Subaltern de I’Administracié Civil de I'Estat.
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Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:

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

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

c) Obertura i tancament de les aules, patis, i altres espais del centre.
d) Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.
e) Col-laboracié en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i sortides.

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

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

i) Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la intervenci6
d’'un equip especialitzat.

J) Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacié6 (fotocopiadores,
material audiovisual, etc.).

k) Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre
) Triturat de documents.

m) Realitzaci6 d’enquadernacions senzilles sobre material propi de l'activitat del
centre.

n) Control i registre dels retards i/o sortides del centre de I'alumnat, fora dels horaris
habituals d’entrada i sortida en abséncia del/la professor/a de guardia.

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

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

q) Participacio en els processos de preinscripcié i matriculacié del centre: Lliurament
d’'impresos, atenci6 de consultes presencials i telefoniques i derivacid, si escau.

r) Primera atencio telefonica i derivacié de trucades.
s) Recepcio, classificacio i distribuci6 del correu (cartes, paquets ...).

t) Realitzaci6 de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament
normal del centre, en abséencia de les persones especialistes i/o0 encarregades.
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2.3 Personal d’atencié educativa??

Correspon al personal laboral de la categoria professional educador o educadora
d'educacio especial en centres publics:

donar suport a l'alumnat amb necessitats educatives especials perqué pugui
participar en les activitats del centre educatiu,.

aplicar programes de treball preparats pel tutor o tutora o especialistes i participar
en l'elaboracio6 i aplicacié de tasques especifiques relacionades amb ['‘autonomia
personal, I'adquisicié d'habits d'higiene, les habilitats socials, la mobilitat i els
desplacaments, l'estimulacié sensorial, les habilitats de vida, la transicié a la vida
adulta i preparacio per al mon laboral, I'escolaritat compartida en centres ordinaris
i centres d'educaci6 especial, etc.;

participar en el projecte educatiu del centre

conéixer els objectius i continguts dels programes per poder adequar de la millor
manera possible la seva tasca de col-laboraci6 amb els mestres tutors i els
especialistes

proporcionar als tutors i als especialistes elements d'informacié sobre I'actuacio de
I'alumnat a fi d'adaptar i millorar-ne el procés d'aprenentatge.

participar en les reunions que permetin la coordinacié amb els equips docents del
centre i, quan escaigui, amb els altres serveis (EAP, CDIAP, CSMIJ, etc.).

participar en les reunions amb el tutor o tutora i en les reunions del nivell
corresponent dels alumnes que atenen, i també en les reunions especifiques del
centre en relacié amb Il'atencio a la diversitat.

el personal educador d'educacié especial ha de participar en les activitats de
formacié que tenen relacié amb les seves funcions.

quan es consideri necessari aquests professionals poden participar en les
entrevistes amb les families, sempre amb la preséncia del tutor o tutora.

Jornada i horari

La jornada ordinaria del personal educador d'educacié especial en centres publics és de
37 hores i 30 minuts setmanals, que es distribueixen de la manera seguent:

27 hores i 30 minuts d'atencié directa a l'alumnat amb necessitats educatives
especials; s'han de fer dins de I'horari lectiu i, si escau, en altres activitats on
s'atengui directament als alumnes i que formin part del projecte educatiu del centre

7 hores i 30 minuts per a reunions, coordinacid, elaboracié de materials i activitats
formatives en el centre

2 hores i 30 minuts de preparacido, formacié i reciclatge i altres activitats
relacionades amb les seves funcions que no s'han de fer necessariament al centre.

22 pocuments per a l'organitzacio6 i la gestio dels centres Gestio del centre (curs 2020-2021) - 02/11/2020 —
Punt 3.2 Personal educador d'educaci6 especial en centres publics
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Correspon al director o directora del centre, un cop escoltats els implicats i en funcié del
pla de treball, jornada i horari de treball, determinar la distribucié horaria d'aquests
professionals.

El pla de treball del personal educador d'educacidé especial ha de forma part de la
programacié general anual dels centres.

2.4 Personal auxiliar d'educacio especial

Correspon al personal laboral de la categoria professional auxiliar d'educacié especial el
seguent:

= ajudar l'alumnat amb necessitats educatives especials en els desplacaments per
I'aula i pel centre en general, i fora del centre, si cal, amb el seu mitja de mobilitat
(cadira de rodes, caminadors, crosses, etc.)

= ajudar els alumnes en aspectes de I'autonomia personal (higiene, alimentacio, etc.)
per garantir que puguin participar en totes les activitats

= fer els tractaments especifics dels alumnes en el centre educatiu.
= participar en les reunions que permetin la coordinacié amb els equips docents.
» participar en les activitats de formacio que tenen relacié amb les seves funcions.

Quan es consideri necessari aquests professionals poden participar en les entrevistes
amb les families, sempre amb la preséncia del tutor o tutora.

Jornada i horari

La jornada ordinaria del personal auxiliar d'educacié especial és de 37 hores i 30 minuts
setmanals, en régim de jornada partida, amb una interrupcié minima d'una hora per
dinar. L'horari s'ha d'adaptar a les necessitats d'atencié dels alumnes i a I'horari de
funcionament del centre.

Correspon al director o directora del centre, un cop escoltats els implicats i en funcié del
pla de treball, jornada i horari de treball, determinar la distribucié horaria d'aquests
professionals.

El pla de treball dels auxiliars d'educacié especial ha de formar part de la programacio6
general anual dels centres.

3 ALUMNAT

3.1 Admissio i matriculacio

El tramit de la preinscripcio d‘alumnes nous en el Centre es fara en les dates i els termes
que indiqui el Departament d‘Educacié en la resolucié al respecte.

La matriculacié es fara en els terminis i amb les formalitats requerides per les
disposicions legals vigents.

—
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L‘'alumne i/o la familia/tutors legals es comprometra a lliurar a la secretaria del centre
la documentacio requerida per tal de formalitzar la matricula.

3.2 Baixa

Per donar-se de baixa en el centre és necessari que els pares o tutors legals ho demanin
si 'alumne és menor d’edat.

Per tal de tramitar la baixa és preceptiu documentar els motius d’aquesta amb el tutor/a

L‘abséncia injustificada, sistematica i reiterada de I‘alumnat durant 15 dies lectius, pot
comportar I‘anul-lacié de la matricula de I'alumne. En el moment que s‘arribi a acumular
aquest periode d‘abséncia, es notificara aquesta circumstancia a I‘alumne absentista i
als seus pares o tutors legals en el cas de I'alumnat menor d‘edat. Si en el termini d‘una
setmana no justifica la seva abséncia, el director/a del centre podra anul-lar la matricula.

3.3 Reunio de presentacio

Un cop finalitzat el procés de matricula, I’equip directiu organitzara una trobada amb
alumnes, pares, mares i tutors legals dels grups que comencen per explicar els aspectes
meés rellevants del funcionament de centre, calendari previst i accions més immediates
abans de I'inici de curs, com pot ser I'adquisicié dels uniformes i les eines necessaries
per a cada especialitat.

3.4 Acollida

En comencar un curs acadéemic, l‘acolliment dels alumnes en el centre es fara de la
seguent manera:

e L’equip directiu rebra I'alumnat per presentar-se i donar-li la benvinguda.

e Tot seguit, es comunicara als/les alumnes el grup classe al que han estat assignats
i es presentara els tutors i tutores de cada un d’ells.

e Cada tutor/a anira amb el seu grup a l'aula o espai assignat i es donara inici al
protocol d’acollida establert.

A principi de curs, I‘equip directiu fara arribar als pares o tutors legals de cada alumne
el nom del tutor/a i les hores de visita.

3.5 Drets 23

1) L’alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti aconseguir el desenvolupament
integral de la seva personalitat, dintre dels principis étics, morals i socials
comunament acceptats en la nostra societat. Per tal de fer efectiu aquest dret, la
formaci6 de I'alumnat ha de comprendre:

a) La formacié en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en I'exercici de la
tolerancia i de la llibertat dins els principis democratics de convivéncia.

23 Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivéncia en els
centres educatius no universitaris de Catalunya
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b) El coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la llengua, la
historia, la geografia, la cultura i la realitat social catalanes i el respecte i la
contribucié a la millora de I'entorn natural i del patrimoni cultural.

c) L'adquisicié d'habilitats intel-lectuals, de técniques de treball i d'habits socials,
com també de coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i artistics i
d'ds de les tecnologies de la informacio i de la comunicaci6.

d) L'educaci6 emocional que el capaciti per al desenvolupament de relacions
harmoniques amb ell mateix i amb els altres.

e) La capacitacio per a I'exercici d'activitats intel-lectuals i professionals.

f) La formacio religiosa i moral d'acord amb les seves propies conviccions o, en el
cas de l'alumnat menor d'edat, les dels seus pares, mares o0 persones en qui
recau l'exercici de la tutela, dins el marc legalment establert.

g) La formaci6é en coeducacié i en el respecte de la pluralitat linguistica i cultural.

h) La formaci6 per a la pau, la cooperacio, la participacio i la solidaritat entre els
pobles.

i) L'educacié que asseguri la proteccid de la salut i el desenvolupament de les
capacitats fisiques.

2) Tot I'alumnat té el dret i el deure de conéixer les institucions europees, la Constitucio
Espanyola i I'Estatut d'autonomia de Catalunya.

3) L'organitzaci6 de la jornada de treball escolar s'ha de fer prenent en consideracio,
entre altres factors, el curriculum, I'edat, les propostes i els interessos de I'alumnat,
per tal de permetre el ple desenvolupament de la seva personalitat.

4) A una valoracié objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar, per la qual
cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluaci6é, d'acord amb els
objectius i continguts de I'ensenyament.

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

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

a) La inadequacio del procés d'avaluacié, o d'algun dels seus elements, en relacio
amb els objectius o continguts de I'area o0 mateéeria sotmesa a avaluacié o amb el
nivell previst a la programacio6 per I'organ didactic corresponent.

b) La incorrecta aplicacid dels criteris i procediments d'avaluacio establerts.

7) Al respecte de les seves conviccions religioses, morals i ideologiques, a la llibertat
de consciéncia i al respecte a la seva intimitat en relaci6 amb aquelles creences i
conviccions.
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8) L'alumnat, i els seus pares o tutors legals si I'alumne o I'alumna és menor d'edat, te
dret a rebre informacio prévia i completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas,
el caracter propi del centre.

9) Arebre un ensenyament que fomenti el respecte a les persones sense manipulacions
ideologiques o propagandistiques.

10)Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat
personal.

11)A la protecci6 contra tota agressio fisica, emocional o moral.

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

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

14)Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella informacio de que
disposin, relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sens perjudici de
satisfer les necessitats d'informacioé de I'administracié educativa i els seus serveis,
de conformitat amb I'ordenament juridic, i de I'obligacié de comunicar a l'autoritat
competent totes aquelles circumstancies que puguin implicar maltractaments per a
I'alumnat o qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis de
proteccié del menor.

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

16)Els membres del consell de delegats i delegades tenen el dret de conéixer i consultar
la documentacié administrativa del centre necessaria per a l'exercici de les seves
activitats, a criteri del director o de la directora del centre, sempre que no pugui
afectar el dret a la intimitat de les persones.

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

18)A associar-se, aixi com a la formacié de federacions i confederacions propies. Les
associacions que constitueixin poden rebre ajuts d'acord amb la legislacié vigent.

19)A ser informat pels seus representants i pels de les associacions d'alumnes tant
sobre les questions propies del seu centre com sobre aquelles que afectin altres
centres educatius.

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

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

22)A rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de tipus personal,
familiar, economic o sociocultural, amb la finalitat de crear les condicions adequades
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que garanteixin una igualtat d'oportunitats real. L'administracié educativa garanteix
aquest dret mitjancant I'establiment d'una politica d'ajuts adequada i de politiques
educatives d'inclusié escolar.

23)A protecci6 social en suposits d'infortuni familiar, malaltia o accident. En els casos

d'accident o de malaltia prolongada, I'alumnat té dret a rebre l'ajut que necessiti
mitjancant l'orientacid, material didactic i els ajuts imprescindibles per tal que
I'accident o malaltia no suposin un detriment del seu rendiment escolar.

L'administracié educativa ha d'establir les condicions oportunes per tal que
I'alumnat que pateixi una adversitat familiar, un accident o una malaltia prolongada
no es vegi en la impossibilitat de continuar i finalitzar els estudis que estigui cursant.
L'alumnat que cursi nivells obligatoris té dret a rebre en aquests suposits I'ajut
necessari per tal d'assegurar el seu rendiment escolar.

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

3.6 Deures??

Les obligacions principals de I'alumnat soén els segients:

1)

2)

3)

Deure de respecte als altres. L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets
i les llibertats dels membres de la comunitat escolar.

Deure d'estudi. L'estudi és un deure basic de l'alumnat que comporta el
desenvolupament de les seves aptituds personals i I'aprofitament dels coneixements
que s'imparteixen, amb la finalitat d'assolir una bona preparaci6 humana i
acadéemica. Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions
seguents:

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

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

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

Deure de respectar les normes de convivéncia. El respecte a les normes de
convivéncia dins el centre docent, com a deure basic de l'alumnat implica les
obligacions seguents:

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

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

24 Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivéncia en els
centres educatius no universitaris de Catalunya
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¢) Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la legislacio
vigent. Es en el compliment d‘aquest punt on entra l‘actitud, apartat que es
concreta a continuacio.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions
del centre i dels llocs on dugui a terme la formacio practica com a part integrant
de l'activitat escolar.

e) Complir el reglament de régim interior del centre.

f) Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i del
personal del centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que
lesionen els seus drets, d'acord amb el procediment que estableixi el reglament
de régim interior del centre i la legislacié vigent.

g) Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat
escolar, per tal d'afavorir el millor desenvolupament de I'activitat educativa, de
la tutoria i I'orientaci6 i de la convivencia en el centre.

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

3.7 Actitud i comportament

Dins el recinte del centre, per tal d‘afavorir la convivéncia entre els diferents membres
de la comunitat escolar, i promoure actituds professionalitzadores, cal respectar i seguir
un conjunt de normes de conducta que garanteixin I‘exercici dels drets de tothom i, en
especial, dels alumnes.

» S'ha de tenir cura de l‘aspecte fisic i de la higiene personal.

= Puntualment l‘alumnat haura d‘estar a l‘aula que correspongui. A partir d‘aquest
moment no pot haver-hi alumnes als passadissos ni al vestibul.

= Cal mantenir un comportament correcte als passadissos i aules durant els canvis de
classe, evitant els crits, sorolls, i corredisses, a fi de no destorbar el
desenvolupament normal de I'activitat docent

» Mostrar respecte i correccié en el comportament, especialment pel que fa a les
expressions verbals i escrites a I‘hora d‘adrecar-se a qualsevol membre de la
comunitat educativa.

= Mostrar una actitud positiva envers les tasques educatives, col-laborant activament
en el procés d‘ensenyament-aprenentatge, i assistir a les activitats complementaries
que s‘organitzin des del centre.

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

» Durant les hores de classe els teléefons mobils han d’estar guardats, i Unicament es
podran usar a petici6 del/la professor/a

* No es permet aparells d‘enregistrament i/o reproduccié de musica, imatges, etc. en
cap lloc del centre. No es pot enregistrar imatges o0 so sense autoritzacié.
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= S‘hade tenir cura del material didactic, no deteriorar les instal-lacions i dependéncies
del centre i fer-ne un bon Us.

= El fet de quedar-se a dinar a I'Escola és una contribucié necessaria per a la seva
formaci6 i la dels seus companys. Uns dies fan practiques i altres fan de clients per
a que els seus companys puguin practicar.

* El menjador és una aula practica, és per aix0 que cal que els/les alumnes que hi
dinen, respectin el temps dedicat pels seus companys a realitzar una classe practica
i a aprofundir en el seu aprenentatge. Per altra banda les normes de comportament
a taula seran en tot moment tingudes en compte. Només es considerara finalitzat
I‘apat, els plats principals i les postres, un cop hagin acabat tots els comensals de la
taula i el professor responsable de I‘aula doni el seu vistiplau.

= Aplicar en tot moment les normes d‘higiene i seguretat alimentaria. En les zones on
es manipula aliments, totes les parts del cos que tenen pel han d‘anar perfectament
cobertes.

= S'ha de mantenir tot el Centre net i endrecat, des de les aules als tallers, passant
pels passadissos i els patis.

= En les hores d‘esbarjo no es podra romandre dins les aules, llevat que es tingui
permis d‘algun professor/a responsable del Centre en ocasions puntuals, i es
procurara no ocupar ni obstaculitzar els passadissos i les escales .

= Es competéncia i responsabilitat dels/les alumnes, mantenir l‘aula neta i les seves
instal-lacions en perfecte estat . El representant del grup comunicara al seu tutor,
qualsevol deteriorament del material o de les instal-lacions de l‘aula.

= Les despeses de reparacions de trencaments i desperfectes causats per l‘alumnat
podran ser directament carregats a aquests.

Tracte i llenguatge respectuds

a) Cal mantenir la correcci6 i el respecte mutu en el tracte quotidia dins I'Institut, tant
amb els companys/es, com amb el professorat i el personal d’administracid i serveis.

b) Cal procurar que les expressions i les paraules siguin sempre un instrument de
comunicacio, tot evitant insults, ofenses, grolleries, humiliacions....

3.8 Imatge i vestuari

Cal mantenir sempre el vestuari net, correcte i adequat a les circumstancies.

Queda totalment prohibit I'Us de samarretes que deixin al descobert I'esquena o la
cintura, deixin veure la roba interior i/o shorts i/o faldilles excessivament curtes.

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

S’ha de tenir habits de rentar-se i dutxar-se cada dia, i es recomana que es faci abans
de venir a I'escola.
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3.9 Assistencia

Amb caracter general, l'assisténcia dels alumnes és obligatoria en totes les hores
presencials marcades en el seu horari, incloses les hores de preséncia en els centres de
treball on es cursa I'FCT o la formacié Dual. No obstant aix0, cada departament docent,
podra determinar les unitats formatives en les quals I‘assisténcia no sigui obligatoria per
a aquells alumnes que realitzin la UF per segona vegada.

El personal docent fa registre informatic a la plataforma leduca de les faltes dels
alumnes on poden ser consultades per les persones autoritzades (alumnes majors
d’edat, pares, mares i tutors legals).

La formacio professional impartida en el centre és presencial i per tant, I'assisténcia és
obligatoria La no assisténcia té consequéncies en l'avaluacio.

3.9.1 Control de I'assisténcia

Al inici de cada classe, el professor/a passara llista d‘assisténcia mitjancant la
plataforma leduca, on anotara faltes i retards dels alumes. Al final signara per a que
quedi registrat.

Sera el tutor qui fara el recull mensual de l‘assisténcia, prendra les mesures que
consideri necessaries per disminuir lI'‘absentisme de I'alumnat, i recollira i controlara la
justificacio de les abséncies.

Les faltes d‘assisténcia s‘hauran de justificar al tutor/a amb un escrit signat pels pares
o tutors legals, excepte en el cas dels majors d'‘edat i s’acompanyaran del document
justificatiu que es sol-liciti.

Els alumnes, tan prompte com es reintegrin a les classes després d‘un periode
d‘abséncia, presentaran la justificacié de la falta d‘assisténcia a cada professor afectat,
i per dltim al tutor, que l‘arxivara en la seva documentacié de tutoria.

Justificacio de faltes d’assisténcia

Tindra la consideraci6 de falta justificada:
» La malaltia de I‘alumne, sempre que es presenti justificant médic autentic.

» La realitzacié de proves o examens oficials aliens al centre. En aquest cas, I‘alumne
haura de presentar justificant d‘assistencia de I‘'organisme competent, especificant el
dia, I'hora i la seva durada.

= Les citacions d‘institucions oficials que puguin exigir compareixenca, amb el
justificant d‘assisténcia a I'esmentada citacio.

» Assisténcia a actes oficials o de I'administracié on I‘alumne sigui part interessada, tot
presentant justificant auténtic d‘assisténcia.

En qualsevol altre cas. l‘acceptacié o no de la justificacié6 a efectes de la pérdua
d‘avaluacio, es decidira en junta d’equip docent.
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Les faltes injustificades seran comunicades pel tutor utilitzant I'imprés corresponent i
passant-ne una copia al/la cap d‘estudis per tal d‘adoptar les mesures disciplinaries
convenients.

3.9.2 No assisténcia a proves d’avaluacio

Si un alumne ha de fer una prova d’avaluacio i no pot assistir al centre haura de portar
un justificant médic o d‘una tercera persona que pugui justificar aquella abséncia
ineludible. Unicament en cas que el professor consideri plenament justificada la falta
d‘assisténcia, lI'alumne tindra dret a efectuar la prova en un altra ocasio.

3.9.3 Manca d’assisténcia col-lectiva
d’estudiants

Linstitut és basicament un lloc d‘aprenentatge on el professorat planifica la matéria a
impartir segons el curriculum per tal d‘assolir els objectius que permetin l‘alumnat
assolir els coneixements necessaris. La no assisténcia col-lectiva dels estudiants a
alguna classe, comporta modificacions i reestructuracions en la programacié.

Tot i que el Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacio
de la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya no contempla
el a vaga dels estudiants, aquest es pot desprendre d’alguns dels drets explicitats.

A més a més, el mateix Decret de drets i deures, permet que el centre no sancioni la
manca d‘assisténcia generalitzada.

Per altra banda, un dels objectius educatius del centre, és potenciar en l‘alumnat el
pensament autonom i conseqient, el que implica prendre decisions amb responsabilitat
i assumir-ne les consequéncies. En aquest ambit s‘inclou el dret a fer vaga, amb les
consequents adaptacions a la vida educativa, donat que el marc normatiu del
Departament

En conseqliéncia, sempre que la vaga es realitzi en condicions, la Direccié del centre
fara Us d‘aquesta possibilitat i no considerara faltes no justificades les que es produeixin.

A continuacio s’expliquen les condicions, procediments i conseqiéencies en cas de manca
d’assisténcia col-lectiva.

Vaga d’estudiant

S’entendra que els estudiants estan exercint el seu dret a vaga quan:

e Aquesta hagi estat convocada legalment per alguna associacié d’estudiants o
sindicat. Una vaga no és un dia de festa, la decisié de realitzar-la s’ha de prendre
de forma responsable, coneixent els motius, les finalitats, i, sobre tot, discutir la
seva conveniéncia. Per tant, és important llegir la convocatoria, saber qué diu, o
coneixer quines organitzacions o colelectius son els que la proposen.

e Els/les delegats/des plantegin al seu grup la possibilitat d’'una inassisténcia
col-lectiva a classe per motiu d’'una convocatoria de vaga. Si hi ha la possibilitat de
realitzar una assemblea conjunta de tots els i les delegats/es i sots-delegats/des
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del centre. Un cop s’ha pres una decisid, aquesta ha de ser comunicada al/la cap
d’estudis corresponent.

e S’hagi comunicat la intencié de secundar-la per escrit al tutor amb una antelacié
minima de 48 hores i amb les persones que la secunden identificades amb noms,
cognoms, DNI i signatura. . A aquesta peticié s‘adjuntara manifest o escrit de
convocatoria de la vaga, relaci6é d‘entitats i/o sindicats convocants i altra informacié
que els delegats considerin rellevant. La direccié podra requerir més informacié
abans d‘emetre la corresponent autoritzaciéo o denegacio.

e En cas que sigui una manifestacié exclusiva del centre, aquestes jornades de vaga
hauran de ser convocades pels alumnes i després de una assemblea que ho avali.
Aquesta situacié Unicament es pot donar com a mesura després d’haver esgotat
totes les vies de negociaci6 possible i amb una comunicaci6 previa per escrit.

En cas de vaga, el professorat assabentat pel/la cap d’estudis, no avancara temari ni
posara examens en el temps de durada de la vaga. Per aix0 és molt important
organitzar-se amb temps i forma: llegir la convocatoria, discutir-la, comunicar la decisi6
al/la cap d’estudis, i portar-li els justificants com a minim amb 48 hores d’antelaci6. En
cas d’alumnat menor d’edat, el justificant signat per la familia sera lliurat al/la tutor/a,
que els fara arribar al/la cap d’estudis.

Per altra banda, els docents faran constar la falta d’assisténcia del/la estudiant a leduca
per a que les persones autoritzades puguin veure-ho, tot i que es considerin
justificades?>.

Procés d’autoritzacié de vaga

1. La direcci6 podra autoritzar o denegar la peticid, atenent als seguents criteris:
» La presentacio fora de termini

= No respectar el protocol de convocatoria.

* J‘acumulaci6 de jornades de vaga en dates proximes

» la representativitat real de les entitats i sindicats convocants

» |es perspectives de seguiment a I‘'entorn de la convocatoria de vaga
* |'impacte de la jornada de vaga en el calendari escolar

2. La direcci6 informara raonadament de l‘autoritzacid o denegacio de la petici6 als
sol-licitants en reunié convocada a tal efecte. La denegaci6é de l‘autoritzacié
comportara, a tots els efectes, que es manté el calendari lectiu del centre amb
normalitat.

3. En tot cas es respectara el dret dels alumnes que aixi ho vulguin a acudir a classe
normalment durant la jornada de vaga. La direccié del centre dictara les mesures
organitzatives necessaries per garantir aquest dret.

25 _ Article 8, paragraf 2 de la Llei 8/1985: “En els termes que estableixin les Administracions
educatives, les decisions col-lectives que adoptin els alumnes, a partir del tercer curs de I'educacié
secundaria obligatoria, pel que fa a l'assisténcia a classe no tindran la consideraci6é de faltes de
conducta ni seran objecte de sancid, quan aquestes hagin estat resultat de I'exercici del dret de
reunio i siguin comunicades préeviament a la direccié del centre.”
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Sancions

No s’aplicara cap sancié quan hi hagi una majoria de grups que hagin estat a favor de
la vaga, tot i que la no assisténcia a classe comptara com a falta justificada.

S’aplicara sancié quan no hi hagi una majoria de grups que hagin estat a favor de la
vaga i es considerara com un acte injustificat que altera el desenvolupament normal de
les activitats de classe. Les mesures correctores podran ser les que es contemplen en
I'apartat d’aquest document referent a “conductes contraries a les normes i mesures
correctores”.

3.10Puntualitat

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

e Que no es permeti l‘accés a l‘aula, amb el que tindra la consideracié de falta
injustificada.

e Que tot i permetre l‘accés a l‘aula, es comptabilitzi a efectes de no assisténcia
segons les pautes lliurades pel professorat a l'inici de curs.

3.11 Entrades 1 sortides

Tot I'alumnat accedira al centre per les entrades indicades en el seu horari i en I'hora
indicada.

En cas dels grups que fan jornada partida, en acabar les classes del mati els alumnes
tindran temps per dinar i sortir del centre i tornaran en comencar les classes de la tarda.

En cas d‘abséncia del professor els alumnes preferiblement romandran amb el professor
de guardia.

Les sortides sempre es faran per la porta principal.

Cap alumne/a podra accedir a l'aulari o els tallers sense portar la documentacié que
I'acrediti com a membre d’aquest col-lectiu (carnet escolar). En cas que no pugui
demostrar que és alumne/a del centre, se’l convidara a abandonar les instal-lacions.

Puntualitat

La puntualitat és indispensable per al correcte desenvolupament del procés
d’ensenyament/aprenentatge, i per tant, els retards s’han de justificar.

En el cas de retard a I'accedir a qualsevol classes, el/la professor/a pot decidir privar-li
I'entrada. En aquest cas, I'estudiant haura de presentar-se al/la professora de guardia
que li assignara tasques i el lloc on realitzar-les.

Sortides durant I’horari lectiu

En cas que un alumne o alumna menor d‘edat hagi de sortir del centre dins de I‘horari
lectiu, haura de portar un document per escrit dels tutors legals, o bé ser recollit per
un pare/mare, tutor legal o una persona autoritzada. La persona que el vingui a recollir
es dirigira a consergeria.
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El pare/mare, tutor legal o persona autoritzada podra donar el seu consentiment per
telefon.

El personal subaltern sera lI‘encarregat de localitzar I'alumne i comunicar-ne la sortida a
secretaria, quan la persona autoritzada el vingui a recollir.

Justificants per falta d’assisténcia o puntualitat

Les justificacions de falta d’assisténcia o retard s’han de fer per escrit mitjancant el
document que es proporciona a consergeria, i s’ha d’acompanyar del document que
recolzi la justificacio si és el cas. Aquest justificant s’haura de lliurar al tutor o tutora.

3.12 Us de patinets i bicicletes

No esta permesa I'’entrada de patinets de qualsevol tipologia ni bicicletes a I'interior dels
edificis. Hi ha un espai habilitat per aparcar patinets i bicicletes al costat de I'entrada
principal de I'institut.

V — AVALUACIO | PROMOCIO DE L’ALUMNAT

1 AVALUACIO DELS APRENENTATGES

L’'alumnat té dret a una valoracié objectiva del rendiment del seu aprenentatge i del seu
progrés personal., per la qual cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments
d'avaluacio, d'acord amb els objectius i continguts de I'ensenyament corresponent.

A l'inici de curs o en el seu defecte da cada Unitat formativa o modul, el professor
responsable informara i posara a disposicié de I'alumnat, atenint-se als objectius i
resultats d’aprenentatge reflectits en la programacié de cada credit/modul formatiu o
materia:

= Els continguts i les activitats que es realitzaran durant el curs.
=  Els criteris d’avaluacio i recuperacio establerts.

®  Previsio de les dates d’avaluacio i recuperaci6.

1.1 Avaluaci6 continuada

L’avaluacio educativa, realitzada de forma continuada al llarg de tot el procés educatiu,
que permet informar els alumnes i els professors del nivell d'aprenentatge, de les
competéncies adquirides respecte dels objectius plantejats i de les dificultats
d'aprenentatge de cada alumne, 'anomenem avaluacié continuada.

Com el seu nom indica, per a poder portar-se a terme, és indispensable la participacio
constant de I'alumne en el seu procés d’aprenentatge.

Cada docent a l'inici de la matéria, en la informacié que es proporciona al estudiant,
definira els métodes i sistemes que composen I'avaluacié continuada.
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Pérdua del dret a I’avaluacio continua

L'avaluacié continuada és un dret que es pot perdre per l'acumulacié de faltes
d'assisténcia quan:

= S’arriba al 20% de faltes d’assisténcia injustificades

= Quan se supera el 20% de faltes justificades correspon a I’equip docent a establir
la continuitat de I'alumne en I'avaluacio continuada.

L'alumnat que perd el dret a l'avaluacié continua pot presentar-se a I'avaluacio
extraordinaria.

En el cas de les UF practiques, l‘assisténcia forma part implicita de I'aprenentatge, i per
tant, I'assisténcia es contempla en l‘avaluacié diaria que porta a terme el professorat.

En les UF teoriques, l‘alumnat que falti a més del 20% de les hores d‘un Unitat
Formativa, pot perdre el dret a I‘avaluacié continua de la matéria, passant directament
a l‘avaluaci6 extraordinaria.

En cas de faltes justificades, l‘equip docent valorara la possibilitat d‘oferir altres
alternatives, depenent del cas i la matéria.

Es consideren faltes ajusticiades quan estiguin acreditades per un organisme competent

i/0 quan els docents aixi ho considerin.

1.2 Reclamacions motivades per les
qualificacions

D'acord amb l'article 21.2.d) i e) de la Llei 12/2009, d'educacio, i el Decret 279/2006,
I'alumne o els seus pares o tutors legals en el 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 del procés d'avaluacid, s'adoptin al final d’'un curs o del cicle formatiu en
questio.

Aquestes reclamacions hauran de basar-se en:

a) Que la prova proposada a I'alumne/a és inadequada en referéncia als objectius i
continguts del credit/unitat formativa/modul professional que consta en la
programacié curricular i en el full de presentacié6 o programaciod reduida del
crédit/unitat formativa/modul professional corresponent a I'avaluacié en questio.

b) La no aplicaci6 dels criteris d’avaluacio establerts en les programacions i publicitats
mitjancant la programacio6 reduida del credit/unitat formativa/modul professional.

Les reclamacions que no estiguin motivades en dades objectives en els termes exposats
en aquestes normes d’organitzacié i funcionament de centre no seran objecte de
tramitacio.
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1.2.1 Reclamacions per qualificacions

L’institut estableix dos dies després de cada avaluacio final i de I'avaluacié extraordinaria
0 2a convocatoria, per a la petici6 d’aclariments o reclamacions relatives a les
qualificacions finals d'aquella avaluaci6.

Els professors i professores estudiaran i resoldran les possibles reclamacions. Si
I'alumne o alumna no esta d’acord amb la resolucié, podra reiterar la reclamacié en un
escrit adrecat a al/la director/a i presentat el mateix dia o I'’endema a la secretaria del
centre (termini de 48 hores). Per resoldre aquestes reclamacions se seguira la tramitacié
seguent:

a) El/la directora traslladara la reclamacio, mitjancant la figura del/la cap d’estudis, a
I'equip docent del grup i al cap de departament o seminari corresponent per tal que,
en reunié convocada a tal fi, estudii si la qualificacié s’ha atorgat d’acord amb els
criteris d'avaluacié establerts i formuli la proposta pertinent. Aquesta proposta
raonada, com també les deliberacions, constaran en un acta singular elaborada a
tal efecte. Amb la proposta raonada i I'acta de la sessio d’avaluacié en que I'equip
docent atorga les qualificacions finals, la directora resoldra.

b) Les reclamacions formulades i la seva proposta raonada de resoluci6, que es lliurara
a l'interessat per escrit, es faran constar en el registre que a tal efecte tindra el cap
d’estudis encarregat de I'esmentada gesti6 i es faran constar (reclamaci6 i
resolucié) a l'acta d'avaluacié corresponent. La documentacié s’arxivara a
I'expedient de I'alumne/a.

c) La resolucid de la directora es notificara per escrit a l'interessat. En el cas que la
reclamacio sigui acceptada, es modificara, en diligencia signada per la directora,
I'acta d’avaluacié corresponent i es comunicara la modificacié a I'equip docent del
grup. En la notificacié de la resolucié de la directora s’indicaran els terminis i el
procediment que per recoérrer s’especifiquen en el punt d) segient.

d) L’alumne/a o el seu pare, mare o tutors legals, si és menor d’edat podra recorrer la
resolucio del director o directora en el termini de cinc dies habils a partir de 'endema
de la notificacié de la resolucié. Aquest recurs, que anira adrecat a la direcci6 dels
serveis territorials, s’haura de presentar al mateix centre educatiu, la direccié del
qual el trametra en els tres dies habils segiients als serveis territorials juntament
amb la documentacio seguent:

» coOpia de la reclamaci6 adrecada a la directora del centre,
= coOpia de l'acta de les reunions en qué s’hagi estudiat la reclamacio,
» coOpia de la resoluci6 recorreguda.

La Inspecci6é d'Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la questio
reclamada. Quan de I'informe i de la documentacié es desprén la conveniencia de revisar
la qualificacié o el procediment d’avaluacid, o si la direccié dels serveis territorials ho
considera necessari, pot encarregar aquesta tasca a una comissié composta per un
professor o professora del centre que no hagi estat responsable directe de la qualificacio
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objecte de reclamacid, proposat pel director o directora, un professor o professora d’un
altre centre i un inspector o inspectora, proposats per la Inspeccié d’Educacio.

a)

b)

D’acord amb l'informe de la Inspeccié i, si s’escau, de la comissid, la direccié dels
serveis territorials ho resoldra definitivament, amb notificacié a l'interessat o
interessada, per mitja de la direccié del centre i, si s’escau, amb els efectes
previstos en el punt c).

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles cal que el professorat mantingui
un registre de tots els elements escrits que hagin contribuit a I'avaluacié continuada.
Aquests s’hauran de conservar fins al 30 de setembre del curs segient.
Transcorregut aquest termini, i si no estan relacionats amb la tramitacio
d’expedients de reclamacié de qualificacions, podran ser destruits, o retornats a
I'alumnat si aquest aixi ho havia demanat previament.

CRITERIS DE PROMOCIO DE CURS

b)

d)

f

Els alumnes que a 1r curs hagin superat un nombre d’unitats formatives/credits
amb carrega horaria inferior al 60% no promocionen de curs. Aquests alumnes
només podran cursar moduls o credits de segon curs si hi ha una compatibilitat
horaria del 100%.

L'alumne que a primer curs hagi superat un nombre d’unitats formatives/credits
amb carrega horaria superior al 60% de les que formen part del 1r curs,
promocionara i podra matricular-se al segon curs. Haura de cursar obligatoriament
les unitats formatives o crédits no superats de 1r curs. | podra cursar totes aquelles
unitats formatives del segon curs que no presentin incompatibilitat horaria o
curricular de manera significativa:

Quan la carrega horaria suspesa sigui menor o igual al 20%, I’equip docent afavorira
sempre que sigui possible que l'alumne pugui cursar el maxim de matéries de
primer i de segon: assisténcia a classes, establir altres métodes de seguiment i
avaluacio (treballs lliurats en les plataformes Entorns Virtual d’Aprenentatge (EVA)
de centre, assisténcia només a examens i/o determinades activitats...)

Cada departament podra determinar les incompatibilitats curriculars que afecten als
seus cicles formatius, ho fara constar al disseny curricular i informara als alumnes
durant el primer curs.

La junta d’avaluacio valorara trimestralment el compliment per part dels alumnes
dels ajustaments curriculars, podent prendre les mesures que consideri necessaries
i podent fer propostes de canvis a la coordinadora pedagogica, si s’escau.

En ultima instancia, sera I'equip docent qui pot decidir la promocié o no dels/les
estudiants.
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3 CRITERIS DE REALITZACIO DE L’FCT

S’estableix que per iniciar la formacié en centres de treball cal I'avaluacié positiva
almenys en el 60% de les UF cursades fins al moment que han d’incloure els moduls de
Seguretat i Higiene i la UF de Prevencio de Riscos Laborals. En dltima instancia, sera
I’'equip docent juntament amb el/la coordinador/a d’FCT qui pot decidir la realitzacié o
no d’aquest modul.

En cas de no haver fet la totalitat de les d’FCT en finalitzar el cicle, 'alumne haura de
formalitzar de nou la matricula al centre.

En el cas que un/una alumne/a decideixi no realitzar I'FCT haura de presentar per escrit
una sol-licitud al tutor o tutora.

En el cas d’'una valoraci6é negativa del modul de formacié en centres de treball, el centre
no es fara carrec de proporcionar un nou establiment per realitzar les practiques.

4 CRITERIS D’ACCES A LA FORMACIO DUAL

Empreses i distribuci6 inicial de places.

Correspon als tutors i caps de Departament juntament amb Coordinacié d’FP Dual la
recerca de les empreses col-laboradores.

La seleccié de I'alumnat que podra fer la formacié DUAL a I'empresa, es realitzara per
I’equip docent atenent a criteris de idoneitat basats en actituds i coneixements.

L'assignacié de l'alumnat a I'empresa es fara tenint en compte els requeriments
d’aquesta i als criteris establerts pels equips docents si és el cas. L'expedient academic
de I'alumnat sera el criteri de seleccid en el cas de coincidéncia d’interessos per part de
I'alumnat.

Convalidacions i exempcions.

Les convalidacions o exempcions d’UFs o moduls només seran d’aplicacié en les hores
cursades en el centre escolar. Les hores que formen part de la formacié en empresa es
realitzaran en la seva totalitat.

Abandonament FP Dual.

Els alumnes que per qualsevol motiu hagin d’interrompre la formacié en modalitat Dual,
hauran de cursar la totalitat de les hores del Cicle en el centre escolar. Les hores
cursades en I'empresa podran ser convalidades com a hores d’FCT amb el vistiplau de
I’equip docent
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VI - FUNCIONAMENT DEL CENTRE

1 ASPECTES GENERALS

LY

1.1 Horaris

L’horari marc s’estableix en Planificacié General Anual (PGA), que aprova el Consell
Escolar.

Algunes activitats poden ser realitzades fora de I'horari marc, si ho justifica la seva
naturalesa.

1.2 Esbarjos

Hi haura diferents franges d’esbarjo durant el mati, marcades en I’horari de cada grup.
Durant aquest periode:

= L'alumnat pot sortir a I'exterior del centre sempre que no porti la uniformitat
practica corresponent als tallers.

= No hi ha vigilancia a la porta
* No es pot romandre a les aules, llevat que hi hagi un docent al carrec.

= Al centre hi ha zones habilitades per a que els/les alumnes hi puguin estar en
aquests periodes. Els patis de cafeteria i industries alimentaries, el taller de
cafeteria si esta en servei i les zones d’estar a indUstries alimentaries i a la zona
d’hoteleria.

» Fora de les zones indicades, no es pot menjar ni consumir begudes.

El professorat de guardia d‘esbarjo és I'encarregat de vigilar els patis, els passadissos i
que les aules estiguin tancades.

En tot moment existeix la possibilitat que el conserge demani identificacié a I'alumnat

(carnet escolar).

3.1 Entrades i1 sortides de persones alienes al
centre

A consergeria hi ha una llista en la que s’ha d’apuntar la previsié de visites al centre.

En cas de visites no programades, el/la conserge sera I’encarregat d’adrecar-les a la
persona o persones que els han d’atendre.

En cas d’industrials, préviament a la prestacié del servei, hauran de signhar la
documentacioé de seguretat laboral.
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2

TASCA DOCENT

2.1 Acollida dels docents

El professorat nouvingut, sera acollit pel cap d‘estudis i/o el coordinador pedagogic, que
li proporcionara el manual de acollida amb els aspectes més rellevants del funcionament,
i un llistat de les persones amb les que se li posara en contacte per completar els tramits

i explicacions més concretes.

2.2 Docencia no presencial

En cas de docéncia no presencial

1.
2.

Les eines de connexié son Google Classroom o Google meet

Totes les activitats establertes en el present document, estaran sota la vigéncia i es
regiran per les disposicions de les NOFC vigents, i seran plenament aplicables a la
modalitat on-line.

L’alumnat rebra indicacions de cada professor/a per a participar a la formacio online.

Avisar amb anticipaci6 al professorat si hi ha dificultats de connexié o problemes
per assistir a una classe online.

Utilitzar el nom real, no feu servir sobrenoms o malnoms.

Connectar amb puntualitat amb el microfon del dispositiu, mobil, tauleta portatil
o ordinador sempre en silenci i obrir-lo sempre a peticié del professor o professora.
La camera ha d’estar sempre oberta

Les classes o0 sessions es consideren un espai formal d'aprenentatge i / o formaci®é,
de manera que cal cuidar el vocabulari i formes d’expresi6, aixi com actituds i
vestimenta

Es permet fer Us d’una foto tipus carnet per identificar aquells que no tenen camera,
sempre que aquesta s'emmarqui dins d'una activitat académica, evitant utilitzar
avatar o imatges de fantasia.

2.3 Responsabilitats en els espais

Aula

Son responsabilitats atribuides al professorat en l'aula/classe:

L‘'ordre a I'entrada i sortida dels/les alumnes a les classes en horari lectiu, vestidors
i passadissos, aixi com en les activitat extra escolars on estigui com a professor/a
encarregat.

El correcte Us i conservacié del mobiliari, programari i maquinari de l‘aula.
Revisar la recollida, neteja i tancament de l‘aula al finalitzar la classe.

El tancament de les instal-lacions i maquinaria al finalitzar la classe.
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Taller de informatica

Sén responsabilitats atribuides al professorat en el taller d'informatica:

e L'ordre al'entrada i sortida dels/les alumnes a les classes practiques en horari lectiu,
vestidors i passadissos, aixi com en les activitat extra escolars on estigui com a
professor/a encarregat.

e La utilitzacié correcta i la conservacio del programari i maquinari de l‘aula.
¢ En tot moment aplicara i tindra cura de la normativa vigent de seguretat i higiene.
e Revisar la recollida, neteja i tancament del taller al finalitzar la classe.

e El tancament de les instal-lacions i maquinaria al finalitzar la classe.

Taller practic

So6n responsabilitats atribuides al professorat en l'aula taller practic:

e L'ordre a I'entrada i sortida dels/les alumnes a les classes practiques, vestidors i
passadissos en horari lectiu, aixi com en les activitats extra- escolars on estigui com
a professor/a encarregat.

e Tenir cura de la normativa vigent de seguretat i higiene, aixi com la que fa referéncia
a la manipulacié d'aliments.

e La utilitzacio correcta de la maquinaria emprada en el taller.
e La correcta manipulacio, elaboracio i conservaci6, dels aliments tractats.

e Supervisar la manipulacié dels productes de neteja o toxics emprats en el taller,
que hauran de romandre sempre tancats sota clau de la que en sera responsable
durant el seu torn.

e Revisar la recollida, neteja i tancament del taller , les seves instal-lacions (llum,
gas, etc) i maquinaria al finalitzar la classe.

e Vetllar pel correcte trasllat de les escombraries a les zones d‘abocament.
El incompliment per part dels professors dels deures que els afecten determina la seva

responsabilitat, que pot ser de tres tipus: civil, penal i administratiu.

2.4 Guardies

Entenem les guardies com un instrument de servei cap a les families i els/les alumnes i
una necessitat per a la correcta funcié del docent. A I’hora s6n un element d’ajuda i de
solidaritat entre el professorat. La labor del professorat de guardia sera molt efectiva
en els primers minuts de la guardia, és per aixd que cal extremar la puntualitat.

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

El nombre habitual de professors de guardia en una franja horaria varia, pero s‘intentara
que sempre hi hagi un minim d‘un professor de guardia al llarg de tota la jornada lectiva.

E Arxiu: NOFC
| 109/168 Versio: 4.1
] Data versié:  21/03/2023

EsciloTy

’1'



Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié de centres
% Departament d’Educacio
Escola d'Hoteleria i Turisme de Lleida NOFC

El professorat, de permanéncia d‘horari fix al centre que no tingui assignades
dedicacions lectives, en cas necessari, destinara a cobrir guardies totes aquelles hores
que sigui necessari.

El professorat de guardia ha d‘estar present a l‘institut durant tota I‘hora. En cas de que
no hi hagi incidéncies, haura de ser tot el temps a la sala de professors localitzable.

Durant totes les hores amb activitats academiques, com a minim un membre de I‘'equip
directiu ha de ser present a I' institut.

2.4.1 Objectius de les guardies

= Millorar la qualitat de la tasca docent, preveient la falta de professors/es
= Garantint al maxim I'aprofitament del temps que 'alumnat passa al centre

= Garantint I'ordre en els passadissos i dependéncies de I'Institut

2.4.2 Consideracions generals

» Les guardies d‘aula practica seran cobertes per un professor del departament
afectat, garantint en tot moment la classe als alumnes i el servei previst i si no cal
fer la substitucio, el docent fara tasques de suport a l‘aula taller amb el grup classe.

= El nombre habitual de professors de guardia en una franja horaria varia segons les
hores, pero s‘intentara que sempre hi hagi un minim d‘un professor de guardia al
llarg de tota la jornada lectiva.

Quan un professor deixi de tenir classe en un grup perqueé els alumnes prenen part en
una sortida extraescolar, se li pot assignar la vigilancia d‘un altre grup d‘alumnes que
no tinguin professor.

2.4.3Tipologia de guardies

Pel que fa a les guardies, en podem trobar de diferents tipologies. Segons la
nomenclatura en els horaris:

Guardia

A més de substituir al professorat absent quan figuri en la graella de guardies i en el
programa de gestid, sempre s’ha de fer una volta pels passadissos al canvi de classe
per veure que tot esta correcte. Es poden obrir les aules ordinaries als alumnes mentre
no arriba el professor, perd no els tallers, aules d’informatica ni biblioteca.

En les guardies de 11:30 a 12:30, s’ha d’estar atent al canvi de classe de practiques a
les 12:00 per a que I'alumnat no faci soroll al passadis.

A les guardies de les 13:30 a 14:30 hi haura poques oportunitats de cobrir als
companys, pero el professorat de guardia ha d’estar atent a que I'alumnat no faci massa
soroll al passadis 0 mentre s’espera per entrar al menjador.

Funcions del professorat de guardia

a) Atendre els grups quan falta un professor o professora.
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b)

©)
d)

e)
f)
9)

h)

i)

)
k)

Controlar i orientar els/les alumnes que arriben tard o sén expulsats.
Garantir que la resta de companys/es poden fer classe amb absoluta normalitat.

Atendre i resoldre qualsevol incidéncia que es produeixi mentre realitza la guardia,
posant-la en coneixement de I'equip directiu i anotant-la al full de signatures de
guardies.

Reclamar I'ajuda necessaria per atendre les emergencies que es puguin produir.
Portar al metge els/les alumnes accidentats o indisposats.

Regular I'ordre a totes les dependéncies del centre al llarg de la jornada, incloent
I’hora de I'esbarjo.

Recolzar I'activitat d’algun professor o professora en situacions especials per
exemple, I'anada a la piscina.

Donar suport a les tasques de consergeria en els moments en qué sigui necessari.
El professorat de guardia controlara els passadissos en el canvi de classes.

A banda de les aules, el professorat de guardia ha de vigilar els espais on pot haver-
hi alumnes que no sén a classe, especialment, els lavabos, i algunes zones exteriors.

Protocol d’actuacié durant la guardia

A més d’estar registrades les abséncies a leduca, a la sala de professors/es, hi ha cada
dia un registre amb les guardies de professorat del centre i les incidéncies del dia. En
el registre hi consta el nom del/la professor/a que hi ha de guardia en cada hora.

Procediment ordinari

a)

b)

©)

d)

e)

El professorat de guardia es presentara puntualment a la sala de professors, on
signara el full de guardies i s'informara dels/de les companys/es que no han assistit
al centre, dels grups que estan sense professor/a, i de les incidéncies particulars
que afectin en aquest moment.

Si la falta d‘assisténcia d‘algun professor/a esta prevista, estara apuntat el nom
d‘aquest/a, el grup amb el que tenia classe, i si és el cas, les tasques encomanades
al grup en la casella corresponent del document de guardies. En cas contrari, el
professor de guardia, si imparteix alguna UF al grup, podra donar la seva matéria,
o si ho desitja, o no té docéncia amb el grup, el cap de departament o area del
professor absent, o en el seu defecte qualsevol professor de la matéria, lliurara al
professor de guardia tasques complementaries per al grup.

En tot cas, s’ha de realitzar una ronda per a comprovar que no falta cap company/a
i tot esta en ordre.

El professorat de guardia es passejara pel centre una vegada soni el timbre que
indica el canvi de classe, i comprovara que les aules buides que estiguin tancades.

En cas de detectar alguna abséncia no informada, si no consta a I'aplicatiu leduca
a Professorat- guardies —que un professor determinat ha de faltar, i es comprova
que no esta amb els alumnes, cal esperar 15 minuts abans no se‘n considera
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f

9)

h)

1)

k)

I‘'abséncia com a tal, i els alumnes del grup esperaran sota la vigilancia del
professorat de guardia.

Un cop comprovada l‘abséncia, ho fara constar en el control d'assisténcia, i posara
aquesta informacidé en comud amb la resta de professors/es de guardia, si és el cas.
El criteri general és que els alumnes es quedin a lI‘aula amb el professor de guardia
vigilant i converteixin l‘abseéncia en temps d‘estudi, a no ser que hi hagi feina
encomanada pel professor absent.

Si la guardia coincideix amb un canvi d‘alumnes que inicien o finalitzen les classes
practiques, el professorat de guardia romandra en el la zona d‘armariets controlant
que l‘accés a aquests es faci amb ordre i el minim soroll possible.

El professor o professora de guardia repartira la feina a la classe, la recollira al final
de la mateixa i la deixara al calaixet del/de la professor/a corresponent.

Si el nombre de professors/es és insuficient per atendre les incidéncies, el
professorat de guardia s’organitzara de la millor manera possible per atendre i
garantir que les classes es desenvolupin amb normalitat en tot el centre, zona
d'aules i zona de tallers.

Tot el professorat de guardia té I'obligacié d’apuntar qualsevol incidéncies en el full
de guardies.

El professorat de guardia atendra les instruccions particulars que puguin fer el/la
caps d'estudis, director/a i coordinador/, si s'escau.

En cas de indisposicié o lesié d’estudiants

En les hores de guardia el professorat ha d‘estar disponible i localitzable, ja que en cas
de lesié durant les hores de classe d’algun alumnes, el/la professor/a de guardia es fara
carrec de I'alumnat indisposat o lesionat.

El professorat de guardia es fara carrec d‘aquells alumnes que requereixin atencio i sera
I‘'encarregat de valorar la necessitat d‘acompanyar-los on calgui.

El professor de guardia, encara que després tingui classe, examens o qualsevol activitat,
acompanyara els alumnes malalts o ferits quan calgui als serveis medics corresponents

en taxi, en cap cas en vehicle particular

El procediment sera:

Avisar a secretaria per a que li preparin la documentacio

Avisara telefonicament a casa de lI'alumne/a informant de la situacié i el servei
d’atencié on 'acompanyara.

Si la lesid no és greu, el desplacament es fara en taxi que demanaran des de
consergeria. Si la lesi6 és greu, també des de consergeria es demanara una
ambulancia. L'import de les despeses amb la factura corresponent es lliurara a
I'administrador/a.
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= Acompanyar als alumnes que ho necessitin als centres hospitalaris que se li indiqui,
i es quedara amb Il'accidentat/ada fins que tornin al centre o bé se'n facin carrec els
seus familiars.

En cas d’expulsions de classe

Es funcio del/la professor/a de guardia fer-se carrec dels alumnes que s‘ha tret de classe
per causes disciplinaries. En aquest cas, s‘apuntara el nom de Il'alumne expulsat
juntament amb aquest indicatiu en el control de guardies, apartat 'observacions' i es
vetllara per a que faci les tasques encomanades pel professor.

S’ha de tenir en compte que:

a) Es contempla la possibilitat de que el professor/a de guardia, a requeriment del
professor/a de l'aula, faci refor¢ dins de l'aula.

b) Si en un cas limit hi ha expulsi6, és aconsellable que I'alumne/a surti de I'aula amb
feina i full d’expulsié. Si no és aixi, pot demanar I'alumne que es presenti al
professor de guardia, i fer la documentacié posteriorment.

El professor/a de guardia ubicara a aquest/a alumne/a al lloc habilitat per a expulsats i
el/la controlara.

En el cas d’alumnes majors d’edat, i si I'expulsié és per més de una hora, se li permetra
marxar del centre.

En cas que un/a alumna haqi d’absentar-se

En el cas de que durant I'horari lectiu un alumne hagi d'absentar-se del centre i no tingui
peticio escrita del pare/mare/tutor/a, el professor de guardia telefonara a casa d'aquest
i s'assegurara de que ho saben. Posteriorment ho fara constar en el control de guardies
en la columna 'observacions'.

Guardia de porta.

El professorat ha d’estar a I’entrada per col-laborar en que I'entrada al centre es faci de
forma ordenada i segons I'establert en la normativa vigent.

Guardia de practiques

Es la que té el professor que esta dinant durant els seu periode de practiques. Ha
d’estar al menjador o als tallers i el grup classe continua essent al seu carrec.

Guardia de menjador

En aquest periode s’ha d’estar al menjador i la funcié és col-laborar amb el professor de
sala controlant que el comportament de I'alumnat que de fa client sigui el correcte.

Guardia Passi de cuina

Durant aquest temps, el/la docent estara al carrec del grup que s’encarrega d’aquesta
funcioé en la cuina.
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2.4.4Comunicacio de les absencies

Quan es produeix una abséncia prevista, el professor ha de deixar, amb una antelacio
minima d‘un dia, feina que puguin realitzar els alumnes sense la preséncia del professor
titular i amb indicacié de si s‘ha de recollir, on s‘ha de deixar, etc. El/la cap d’estudis
ho fara constar a I'aplicatiu leduca.

Referent a les abséncies imprevistes que es comuniquen amb molt poca antelacio, el
professor/a li comunicara directament a el membre de I'equip directiu per a que aquest
ho comuniqui al docent de guardia.

2.5 Carrecs, tasques i permanencies.

Amb aquesta nomenclatura es designa el temps destinat a realitzar tasques
encomanades als docents. En aquests periodes s’ha d’estar localitzable i si es necessita,
se li pot demanar al professorat que faci guardia, acompanyi un accidentat o qualsevol
tasca que se li encomani. Per facilitar la localitzacid, posarem un full amb el professorat
que consta en aquesta situacio per a que posi el lloc on se’l pot

3 ORGANITZACIO DE L'"ALUMNAT

3.1 Criteris organitzatius

L’organitzaci6 de I'alumnat es fara d’acord amb els criteris curriculars i sempre buscant
la maxima integraci6 i diversitat en els grups.

3.2 Atencio a la diversitat

L'atencié6 a la diversitat de necessitats educatives que presenten els alumnes i
I'assoliment per part de tot l'alumnat de les competéncies que li permetin el
desenvolupament personal i professional és un principi comu a tots els cursos.

El professorat ha d’organitzar I'activitat docent tenint en compte les caracteristiques del
seu alumnat i la diversitat de necessitats i ritmes d’aprenentatge.

3.3 Accio i coordinacio tutorial

Cada grup classe a tots els cicles formatius, tant de grau mitja com de grau superior,
té assignat un/a tutor/a amb una hora de dedicaci6é setmanal i una hora complementaria
per reunions amb families i amb el/la Coordinacié d’FP..

Com a minim quinzenalment, en I’hora de tutoria es desenvoluparan les activitats
programades en el PAT amb I'alumnat.

4 ACTIVITATS COMPLEMENTARIES

Amb la finalitat de complementar |I‘aprenentatge professional de l‘alumnat, el centre
participa en activitats complementaries de caracter curricular i obligatori fora i dintre de
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I‘horari habitual, i en el centre o fora d‘ell. Totes aquestes activitats estan detallades en
la Planificacié6 General anual. (PGA) i un cop concretada la data, es publiquen en el
calendari d’esdeveniments de centre. La no assisténcia sera computada com a falta.

S‘informara per escrit a les families dels alumnes menors d’edat que participin en
activitats fora del centre, i se‘ls demanara la seva autoritzacio.

Quan la sortida sigui a un lloc on l‘accés a l‘assistencia sanitaria no sigui facil, els
professors responsables prendran la farmaciola portatil del centre.

Els professors/es que, perque els alumnes participin en activitats extraescolars, no
puguin impartir les seves classes, compliran I’horari i romandran a disposicié de la
Prefectura d’estudis per a realitzar guardies o cobrir qualsevol eventualitat.

4.1 Proposta

En cas de propostes d’activitat no contemplades en la PGA, els proposades per docents,
departaments/arees fora o dins del centre, ho hauran de sol-licitar mitjancant el
document “Proposta d‘activitat”.

En la proposta hi constaran: el departament o seminari que les organitza, el/s grup/s,
la data, I'hora de sortida i arribada, el lloc, el transport, els professors o altres
acompanyants, preu i una breu descripcié de l‘activitat i la justificacié d’aquesta en
relacido als objectius pedagogics i didactics, i si és el cas, amb quins resultats
d’aprenentatge incideix. També es fara una relacié dels grups que queden desatesos
per la participacié dels professors en la sortida, i dels professors que queden sense
alumnes si aquests han marxat.

Els departaments i seminaris vetllaran perqué les propostes de les activitats
complementaries mantinguin un equilibri pel que fa a la seva sequenciacié al llarg del
curs i a la seva distribuci6 entre els diferents nivells educatius.

La proposta d’activitat s’ha de lliurar al/la coordinador/a pedagogic/a, per tal de ser
aprovat per la direcci6.

Un cop finalitzada I'activitat, el/la docent responsable haura de lliurar la corresponent
memoria al/la coordinador/a pedagogic/a.

En el cas que algun alumne no pogués participar en alguna de les activitats programades
dins o fora del centre amb caracter obligatori, haura de lliurar el corresponent impres
de justificacié de falta al professor responsable, que podra donar la falta per justificada
si ho creu convenient. En cas contrari la seva abséncia es considerara injustificada.

Els alumnes que no assisteixin a una activitat programada fora del centre tenen dret a
assistir a activitats alternatives o realitzar tasques educatives dins el centre en I‘horari
lectiu.

4.2 Autoritzacions

Als alumnes menors d’edat que participin en activitats fora del centre, els caldra
l‘autoritzacié escrita dels seus pares o tutors legals. A l'impres d‘autoritzacié hi
figuraran: el departament o seminari responsable, |‘activitat que es realitza i el lloc, la
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data, I'hora de sortida i arribada, I'import a pagar per I‘alumne, el nom de I‘alumne, el
del pare/mare/tutor legal i la seva signatura.

El professor que proposa i es fa carrec de l‘activitat de I'‘especialitat i/o el tutor en cas
d‘activitats proposades pel centre, recolliran les autoritzacions signades i es faran carrec
del cobrament de l‘activitat amb la suficient antelacié, per tal de facilitar les tasques
organitzatives.

4.3 Acompanyants

En el cas de les activitats fora del centre, el nombre d‘acompanyants dependra del
d‘alumnes que participen en la sortida. Com a norma general, no es podra realitzar cap
sortida amb menys de dos acompanyants, (un dels quals haura de ser necessariament
un professor) i per cada vint alumnes o fraccié es comptabilitzara un acompanyant més,
llevat d‘aquelles situacions en que el Consell Escolar pugui determinar altres condicions,
en funcioé de les caracteristiques de l‘activitat a realitzar.

En el moment d‘organitzar l‘activitat, el professorat responsable haura de tenir en
compte per fixar la data de la sortida el seu horari de classes/grups, prioritzant el dia
de la setmana en que tingui classe amb el/s grup/s que hi participen.

El professorat responsable de l‘activitat a realitzar fora del centre hauria de vetllar
perqué l‘abséncia dels professors acompanyants distorsioni el menys possible I‘activitat
habitual del centre, aixi com la tasca docent de la resta de professors i alumnes que hi
romanguin. Tots els professors acompanyants hauran de deixar feina per als alumnes
amb els quals tenien classe.

4.4 Financament de les activitats

Com a norma general, el pagament dels costos de les activitats programades correra a
carrec dels alumnes.

5 UTILITZACIO DE RECURSOS | MATERIAL PEDAGOGIC.

Tot I'alumnat abonara una quota en concepte de recursos materials que els donara dret
a fotocopies, impressions i altres materials que el professorat uilitza durant el curs.

L‘aprenentatge de professions d‘hoteleria, turisme i inddstries alimentaries, requereix
de practica continuada per a un correcte assoliment dels resultats d‘aprenentatge. Per
a poder realitzar aquestes activitats, els alumnes han de disposar de material pedagogic,
com ara materies primeres i eines, i per a col-laborar en la seva adquisicié, hauran de
satisfer una aportacioé que s‘establira al inici de cada curs.

5.1 Manteniment | conservacio

L’'Institut té el deure de mantenir, actualitzar, millorar i optimitzar les instal-lacions,
I’edifici, I’entorn i els materials d’as comu i docent. Es funci6 de I'’equip directiu establir
estrategies que afavoreixin I'anterior.
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Es, per tant, obligacid6 de tothom mantenir I'Institut en bon estat, aixi com tenir un
tracte acurat del material que hi ha a les dependéncies: aulari, tallers, biblioteca, aules
d’'informatica, audiovisuals, etc.

Es obligaci6 de tothom mantenir I’'Institut net. Cal llencar totes les deixalles a la paperera
adient d’acord amb els criteris mediambientals (papers, plastic i rebuig).

Qualsevol desperfecte i bruticia causada intencionadament o per negligéncia sera
responsabilitat de I'autor/a i es considerara com a FALTA CONTRARIA A LES NORMES
DE CONVIVENCIA.

Per tal d’ajudar a vetllar per la seguretat de persones i equipaments, el centre disposa
de cameres de vigilancia en les zones comunes i I'entrada externa del centre.

5.2 Desperfectes

Cal mantenir el centre net, respectar-lo i evitar I'Us indegut i/o perillés de qualsevol
instal-lacié. S’entén que aquestes mesures son extensives a qualsevol area coberta o
no coberta delimitada per les tanques de I'Institut. L’alumne/a que intencionadament o
per actituds contraries a la convivéncia causi algun deteriorament haura de fer-se carrec
de les despeses que es generin pel mal Us o, en el cas que sigui possible, col-laborar
personalment en la reparacié del desperfecte; si no surt el/la responsable, se’n fara
carrec el grup. Aquesta norma s’entén que s’aplicara en les mateixes condicions quan
I'alumne/a sigui fora del centre en activitats lectives.

A més de la sanci6é corresponent I'alumnat haura d’abonar al centre I'import de la
reparacié que es derivi dels seus actes.

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

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

El/la tutor/a s’encarregara de comunicar al/la conserge els possibles desperfectes
mitjancant el document que els proporcionara, per tal que siguin reparats. Quan els
desperfectes ocasionats a l'aula o als passadissos responguin a un comportament
individual o col-lectiu inadequat o negligent, s’haura de respondre dels danys abonant-
ne I'import independentment de les altres mesures disciplinaries que calgui prendre. Si
es dona el cas que una aula ha estat ocupada per grups diversos, els costos es repartiran
entre tots ells. El/la tutor/a del grup titular de l'aula vetllara per que I’espai estigui en
perfecte estat per impartir la docéncia.

L’Institut no es fara responsable de la pérdua, desperfectes o robatoris de cap aparell
electronic (Mobil, MP3, MP4, ordinadors, etc....) que I'alumnat porti al centre.

5.3 Us dels espais

Durant tot I'horari de classes, els passadissos, vestibul, patis, i en general a tots els
espais comunitaris, no hi ha d'haver alumnes; han de ser tots a les aules, tallers, etc. o
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bé fora del centre. Es responsabilitat del professorat de guardia en concret, i de tot el
personal de I'institut en general, vetllar perquée al centre es produeixi un ambient de
silenci i ordre que permeti I'activitat educativa amb normalitat i qualitat. La
responsabilitat d’'un grup en hores lectives la té el professorat que hi imparteix classe
en un modul horari.

La cafeteria i el restaurant, son aules , i per tant, els alumnes que no hi tinguin classe,
Unicament podran accedir-hi en I'horari marcat.

Tots els despatxos, la sala de professors, les dependéncies de secretaria i la consergeria
seran espais d‘accés restringit per als alumnes. Només podran accedir-hi quan siguin
requerits per algun membre dels claustre o del personal d'administracioé o de serveis.

L‘alumnat té absolutament prohibits dins les instal-lacions del centre els jocs amb diners,
venda o bescanvi d‘objectes.

5.3.1 Passadissos i canvis d’aula

Als canvis de classe I'alumnat no pot quedar-se als passadissos sind que s’ha de
desplacar amb diligéncia cap a les dependéncies que té assignades. S’han de tenir en
compte les seglients normes:

a) No es pot correr pels passadissos
b) No es pot anar als lavabos sense permis del professorat
c) No es pot sortir de I'aura entre classe i classe, si no és per desplagar-se

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

e) En els canvis de classe, els estudiants han d’endur-ser totes les seves pertinéncies,
i la classe quedara tancada amb clau.

f) S’ha de mantenir I'ordre i la neteja en totes les dependéncies de l'institut.

g) No es poden consumir begudes i/o0 menjar a cap dependéncia ni passadis, llevat de
les zones habilitades per al cas.

5.3.2 Aules

En cada moment de la jornada lectiva els grups tenen assignada un aula que ve marcada
en els quadres horaris.

Els/les alumnes tindran cura del ordre i neteja de l'aula. Al finalitzar les classes es
pujaran les cadires sobre les taules, es tancaran les llums i finestres.

Les taules i les cadires es mantindran netes. Si un professor necessita canviar la
distribuciéo del mobiliari, en acabar, les ha de deixar com estaven i procurar no
distorsionar les classes dels els altres grups. De la mateixa manera, les pissarres s’han
de deixar netes al finalitzar la classe.

Cadascun dels alumnes és responsable de la seva taula i de les que faci servir, i ha de
vetllar pel seu bon estat. En aquest sentit, qualsevol professor podra demanar a un
alumne de netejar-la, si ho creu oportu.
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Les aules de desdoblament i d‘altres especifiques tindran el mateix tractament ja
esmentat en els punts anteriors. Es important remarcar que alhora son aules de tothom
i de ningu.

Per facilitar la neteja, en finalitzar les classes de la tarda o les del mati en qué no s‘hagi
de tornar, els alumnes han de col-locar les cadires damunt les taules. Quan s‘observi
qualsevol desperfecte, cal comunicar-ho a consergeria i escriure-ho en el full de
desperfectes.

Quan el grup canvia d‘aula, el professor I'ha de deixar tancada.

5.3.3 Aules d’informatica

Les aules 1,2 i Biblioteca estan equipades amb ordinadors amb connexié a internet i
sistema de projecci6.

La disponibilitat d‘aquesta aules restara sota la custodia del/la cap d‘estudis. El
comandament del projector ,si és el cas, s‘han de demanar a secretaria.

L‘accés dels alumnes a l‘aula d‘informatica i biblioteca es fara sempre en preséncia d‘un
professor.

La utilitzacié de les aules d‘informatica i biblioteca per part dels alumnes ha de ser amb
finalitat pedagogica.

Quan els alumnes utilitzin internet no podran accedir a pagines de contingut violent,
xenofob, racista, erotic o pornografic.

Els alumnes no podran descarregar fitxers o programes des d‘internet sense
l‘autoritzacioé d‘un professor.

Els alumnes només poden guardar els seus fitxers en les seves unitats
d‘'emmagatzematge extern de dades.

Unicament el/la coordinador/a d‘informatica esta autoritzat a modificar la configuracié
de les maquines i instal-lar o des instal-lar programes.

5.3.4Tallers

Es consideren tallers:

= La cafeteria = Les aules de turisme
= El sal6 Segria = Laboratori d‘1+D

= Els menjador i cuines = Tallers de idiomes

= L‘economat i zones fredes = Aula de co-worquing
= El restaurant pedagogic = Aula de tecnificacio

= Els obradors de pastisseria i forneria
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5.3.5Vestidors

El centre disposa de zones per a alumnes i docents puguin canviar la seva indumentaria
de carrer per la uniformitat corresponent.

La utilitzacié d’aquests espais esta restringit per aquest Us, i mai pot ser un lloc per fer-
hi estada.

S’ha de tenir cura de I'ordre i la neteja.

No s’hi pot deixar roba o altres objectes, ja que pot ser usat per diferents grups segons
els horaris marcats.

Es fa anualment una assignacio de grups als diferents vestidors que s’ha de respectar.

5.3.6Biblioteca

El centre disposa d‘una biblioteca amb llibres i publicacions tecniques, oberta als
alumnes segons el calendari anual establert. Sempre haura d‘estar un/a professor/a a
la biblioteca quan estigui oberta als/les estudiants. També tenen a la seva disposicio
durant aquest horari varis ordinadors amb connexié a internet.

La biblioteca és unicament un espai per a la lectura i I‘estudi. Mentre s‘estigui en la
biblioteca cal romandre en silenci.

En sortir de la biblioteca, cal deixar la cadira en el seu lloc i llencar a la paperera tots
els papers o altres tipus de residus generats.

Per respecte als drets dels altres, el incompliment d‘aquestes normes pot tenir com a
consegiéncia una sancio.

5.4 Taquilles/armariets

Els alumnes podran disposar de taquilles/armariets. Aquestes sén propietat del centre
que és aquest l'‘'encarregat de la seva gestio.

Per utilitzar un armariet s’hauran de seguir les seglients condicions d‘Us:
= A linici de curs, el/la tutor/a assigna I'armariet.

= Cada alumne sera responsable de la seva taquilla i tindra una clau que li sera lliurada
a principi de curs i que haura de retornar a final d‘aquest. El centre tindra una copia
de la clau que podra fer servir quan consideri necessari, perd per raons
organitzatives, mai s‘obrira la taquilla a I'alumne en cas que aquest I‘hagi oblidat o
perdut.

» En cas de pérdua, I'alumnat podra sol-licitar una copia de la clau de la seva taquilla,
que li sera lliurada desprées d‘haver fet un duplicat i a canvi d‘un quantitat fixada
pel centre.

= L'Us de les taquilles quedara limitat al inici de la jornada , abans i després de
I‘'esbarjo, abans i després de dinar, per comencar o acabar practiques en els tallers
i al final de la jornada escolar.
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= El centre en cap cas es pot fer responsable dels objectes dipositats al interior de les
taquilles.

= L’Gs de 'armariet és personal i intransferible. No es poden compartir ni cedir.
* El no compliment de les normes d‘Us podra ser sancionat amb la retirada de I‘'Us de

I'armariet.

5.5 Ordinadors portatils

L'as d’ordinadors portatils esta permeés en les aules i tallers, sempre que el/la docent al
carrec ho permeti.

a) L’alumnat portara a I'institut I'ordinador amb la bateria carregada.

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

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

d) Per atendre a les explicacions del professor/a es procedira a baixar la tapa.

5.5.10Ordinadors portatils del Projecte
d’acceleracio digital

En el marc del Projecte d’acceleraci6 digital del Departament d’Educacio, el centre posa
a disposicié dels alumnes de grau mitja, ordinadors portatils.

Aquests aparells sén cedits a estudiants i docents, per tal que facis el bon Us necessari
per seguir el seu aprenentatge o desenvolupar la tasca docent.

Es responsabilitat dels usuaris assegurar que es mantenen en bon estat al llarg de tot
el curs, moment en el qual s’hauran de retornar al centre.

El centre pot demanar al llarg del curs diversos punts de control si aixi ho considera.

S’ha de tenir present que l'ordinador no ho és en propietat, sindé que el centre el deixa
en préstec.

Respecte les responsabilitats:

a) Llinstitut no es fara responsable dels possibles robatoris, cops o incidéencies
derivades d’un mal Us de I'ordinador ni de cap tipus d’accident o dany a I'ordinador
produit a les aules.

b) L'alumne es fara responsable de qualsevol problema derivat de I'’entrada de virus o
troians. L’alumne té I'obligacié de realitzar copia de seguretat cada setmana i
guardar els arxius en una memoaria externa (Pen-Drive).

¢) Per a qualsevol averia o desperfecte I'alumne recorrera al servei técnic.
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5.6 Telefons mobils

a) Els mobils han d'estar guardats dins de la motxilla i silenciats mentre es
desenvolupa la classe.

b) No es pot fer Us dels teléefons mobils dins de les aules o als passadissos, excepte en
els casos en qué el/la professor/a ho consideri necessari per a les activitats de I'aula.

¢) No es poden carregar mobils a les aules.
d) No es pot fer servir el mobil quan un/a alumne/a esta expulsat/da.

En cas que algun/a alumne/a incompleixi les normes, sera expulsat de l'aula i
s’informara a prefectura d’estudis.

Unicament es pot usar els teléfons mobils en les zones d’esbarjo o patis.

5.7 Fotocopies | impressions.

El professorat té a la seva disposicié dues fotocopiadores/impressores situades en la
zona de recepci6. Per a la seva utilitzacié se li proporcionara un codi. Cada docent es
responsable de I'Us d‘aquesta eina, el respecte al medi ambient i a la normativa sobre
la propietat intel-lectual.

L‘alumnat disposa d‘ordinador, impressora i fotocopiadora que funcionen amb moneder,
situats a la zona de recepcid, amb un horari d‘utilitzacié exposat en el mateix lloc.

6 COMUNICACIONS

En referéncia a aquest tema, el centre disposa d'un pla de comunicaci6é, on
s’especifiquen els canals i les comunicacions de centre.

A continuaci6 fem incis en alguns aspectes de la comunicaci6é de centre

6.1 En general

Per divulgar qualsevol informacié dins el centre, aixi com exposar cartells, caldra
l‘autoritzacio de I‘equip directiu.

No es podra fer servir el nom del centre en cap comunicacié sense permis previ de
I‘'equip directiu.

6.2 queixes i suggeriments

Amb I‘anim de millorar constantment en la tasca diaria de I'ensenyament aprenentatge
i la relacié entre les persones, I'INS Escola d‘Hoteleria i Turisme de Lleida, disposa d‘una
Bustia de Queixes i Suggeriments a l‘abast de totes les persones usuaries del centre, ja
siguin alumnes, pares, proveidors o empreses, aixi com personal administratiu i
professorat. Aquesta bustia es troba situada a I‘entrada del centre, al passadis.

; E ,f‘-s.:é Arxiu: NOFC
Esciriu'r 122/168 Versié: 4.1
S LErD },, o Dataversio:  21/03/2023



Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié de centres
% Departament d’Educacio
Escola d'Hoteleria i Turisme de Lleida NOFC

Els fulls de queixes i suggeriments es poden sol-licitar a la consergeria del centre o es
poden trobar a la web del centre.

Gestid de la queixa o denuncia

L‘escrit de queixa o denudncia es presentara a la buUstia del centre situada a l‘entrada
principal. Setmanalment la secretaria del centre sera I‘encarregada de buidar la bustia.

Actuacio de la direccio del centre davant l‘escrit
de queixa

Un cop rebuda la documentacié, la direccio del centre disposara de 15 dies com a
maxim, per obtenir indicis i fer comprovacions per arribar a evidéncies sobre
I‘ajustament del fets exposats a la realitat.

Si escau, portara a terme totes les actuacions d‘informacio, d‘assessorament, de
correccio i d‘aplicacio dels procediments de mediaci6, en el marc de les funcions que té
atribuides com a representant de I'Administracié en el centre.

Transcorregut aquest periode la direccié contestara per escrit a aquells qui han
presentat la queixa, amb constancia de recepcié, comunicant-los la solucié a la qual s‘ha
arribat o, si s‘escau, la desestimacié motivada de la queixa.

Vies de resolucioé de desacords

* Reunio6 de delegats amb la Direcci6 del centre. L‘alumne pot expressar els seus
motius de discrepancia al seu delegat de classe per tal que aquest ho faci arribar a
la Junta de Delegats i aquests ho exposin a la reunié mensual amb la Direcci6 del
centre. Cal recordar que les discrepancies académiques i particulars del grup no
s‘han d‘exposar en aquesta reunid. En tot cas es tractaran amb el tutor o direccio.

= Equip Docent. Les discrepancies generals del grup classe en temes estrictament
academics, es poden exposar al/la tutor/a que ho traslladara a I’equip docent.. Les
discrepancies particulars amb un professor s‘han d‘haver tractat, préviament, amb
aquest.

» Representants en el Consell Escolar. Els desacords generals de centre que
afecten lI'alumnat en general poden ser exposats pels representants dels alumnes,
elegits democraticament en les convocatories corresponents, a les reunions de
Consell Escolar que es celebren segons el calendari establert.

6.3 Comunicacions dels docents

Recepciod de trucades telefoniques

En cas de rebre trucades telefoniques adrecades als docents, es seguiran els segients
criteris:

¢ Quan un/a professor/a estigui fent classe, Gnicament se I'anira a buscar a I'aula en
cas que la comunicacié sigui molt urgent. En la resta dels casos es prendra nota del
comunicant, a qui s‘informara de quan es pot localitzar el professor.

e Quan el professor no tingui classe, se‘l buscara al departament o coordinacio.
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En tots els casos es prendra nota de la trucada i es fara arribar al docent corresponent
mitjancant leduca.

Recepcid de correspondéncia

En el cas de correspondéncia, se seguiran els segients criteris:

e Si la correspondéencia rebuda és de tipus personal, el personal de consergeria la
deixara a la casella del professor/a que es troba a la sala de professors.

e En el cas de preveure l‘arribada a I'Institut de paquets o certificacions personals, és
molt convenient que el professor/a informi a la Direcci6.

e En el cas de citacions o comunicacions d‘instancies oficials que cal lliurar a
l'interessat, s‘acompanyara al portador del document fins l‘aula o taller on el
professor imparteix docéncia per tal que li pugui lliurar personalment el document.
Si el professor no imparteix docencia en aquell moment, es comunicara el fet al
portador de la comunicaci6, i se lI'informara de I‘horari en el que es pot localitzar el
professor. En cap cas es recollira la comunicacio o citacio.

e En el cas de correspondéncia o paqueteria destinada al professor d‘una matéria
sense especificar el nom del professor, es lliurara al/la directora/a.

6.4 Informacidé amb alumnat i families

6.4.1en la preinscripcio

Durant el periode de preinscripcio, en la secretaria del centre es proporciona a la familia
i a I'alumnat en general la informacioé sobre els cicles formatius que s‘ofereixen i la
filosofia professionalitzadora del centre.

El centre organitzara una jornada de portes obertes per donar-lo a conéixer, no obstant,
en qualsevol moment del curs escolar, als interessats se‘ls mostra el centre i s‘explica
el seu funcionament.

Tota la informacié sera disponible a la web del centre.

6.4.2 En la matricula

En el moment de matriculacid, s‘informa sobre el material necessari, condicions
economiques, politica drets d‘imatge del centre, i es signa la carta de compromis.

Reunid informativa d’inici de curs

Dies abans de l‘inici de curs, es convoca als pares, mares i tutors legals del alumnes
dels primers cursos de tots els cicles a una reunié informativa sobre el funcionament
general del centre i el desenvolupament del curs escolar.

Reunidé de pares

Durant la primera avaluacio, i desprées de les juntes d‘avaluacio inicial, es convoca a tots
els pares, mares i tutors legals a una reunié en la que:

e Es presenta a tot el professorat del centre.
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e Els tutors/res de cada grup es reuneixen amb els pares, mares i tutors legals
corresponents al seu alumnat per parlar de la marxa general del grup.

6.4.3 Tutories

Tots els pares, mares i tutors legals poden sol-licitar una reunié de tutoria per parlar de
la marxa dels estudis del seu fill/a.

De la mateixa manera, els tutors/res poden convocar als pares, mares i tutors legals si
ho consideren adient per a la bona marxa de l‘aprenentatge dels/les alumnes.

6.4.4 Comunicacio entre les families i el centre

El tutor és el referent pel que fa a la comunicacié entre les families i el Centre. Per a
qualsevol informacié que les families requereixin sobre el procés d‘ensenyament-
aprenentatge s‘hauran de dirigir al tutor del grup.

Els tutors disposen d‘una hora setmanal dintre del seu horari per realitzar entrevistes
amb els alumnes i les families. L‘horari de les entrevistes entre el tutor i les families es
fixara de mutu acord, en funcié de la urgéncia del tema a tractar i de la disponibilitat
horaria del tutor.

El nombre d‘entrevistes entre el tutor i I'alumne i/o la seva familia estara en funcié de
la situacio, evolucié i necessitats de I‘alumne/a. Les entrevistes poden ser convocades
pel tutor o sol-licitades per la familia quan ho considerin oportu.

Es vetllara per a que al llarg de cada curs, els tutors de cada grup realitzin com a minim
una entrevista amb la familia de cada alumne.

Patria potestat dels fills

Segons les instruccions rebudes del Departament d‘Educacié, s‘aplicaran els criteris
seglents en els suposits de problemes sorgits entre els progenitors o tutors legals dels
alumnes menors d‘edat:

e Com a regla general el centre no ha de prendre partit ni adoptar cap posicionament
en les relacions privades entre els pares dels alumnes, referents als seus drets i
deures envers aquests.

e El centre ha de complir sempre les resolucions i requeriments judicials relatius a les
citades relacions.

e Cap funcionari del centre esta obligat a proporcionar informes dels alumnes, a
peticio d‘advocats ni altres persones. Només es podran proporcionar si hi ha un
requeriment judicial per part d‘un jutge o fiscal.

e Els pares, si no han estat privats de la patria potestat, tenen dret a rebre informacio
sobre el desenvolupament educatiu dels fills.

o Els pares que hagin estat privats de la patria potestat s‘han de sotmetre al regim
de relacions amb el fill que hagi estat establert mitjancant senténcia judicial.
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6.5 Carta de Serveis

En tant que som un centre especific de formacié professional, amb una dilatada
experiéncia de relacié i aliances establertes amb I'entorn socioeconomic, I'Escola
d’Hoteleria i Turisme de Lleida disposa d’'una carta de serveis adrecada a donar resposta
a la missio, la visid i els principis i valors propis de la identitat i el caracter propi del
centre. Disponible a la web del centre.

7 SEGURETAT, HIGIENE, SALUT

7.1 Farmaciola

Donat que les especialitats de formacio professional impartides en el centre comporten
I’Gs d’objectes de tall i treball amb foc, s6n habituals lesions que requereixen atencio
immediata. Per aquest motiu, hi ha diverses farmacioles que compleixen la normativa:
en un lloc conegut i visible, preferiblement fresc i sec, a I'abast del personal, tancada —
pero no amb clau—, no accessible als alumnes i proxima a un punt d’aigua. També, a
prop de cada farmaciola, i en un lloc visible, hi ha una fitxa de situacions d’emergéncia
i les instruccions basiques de primers auxilis i de contingut de la farmaciola

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

= Sala de professors = Pastisseria

= Cuina = Restaurant pedagogic
= Office Restaurant = Aula d‘l+D

= Office Cafeteria = Portatils

=  Office Forneria

A la farmaciola hi té accés exclusivament el professorat.

7.2 Administracié de medicacio als alumnes

No es subministrara cap tipus de medicament als alumnes,

7.3 Prevencio del tabaquisme i de I’'alcoholisme

No es podra portar ni consumir en el Centre cap tipus de droga ni cap beguda alcoholica.

La normativa vigent no permet fumar en tot el recinte escolar, inclosos tots els patis
existents dintre del recinte. Aquesta prohibicié afecta alumnes, professors, PAS i
qualsevol persona que sigui dins del recinte escolar.

El incompliment d‘aquesta norma es considerara una conducta contraria a les normes
de convivencia segons l‘article 33 del Decret 279/2006, de 4 de juliol i la llei 42/2010.

Tampoc no és permesa la venda ni el consum de begudes alcoholiques a I'alumnat.

En el marc de les seves funcions, el director o directora del centre public ha de vetllar
pel compliment de les mesures previstes en la normativa i per la creacio i el
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manteniment d’'una cultura organitzativa que promogui un ambient saludable lliure de
fum. Aixi mateix, correspon al consell escolar I'avaluacié del compliment d’aquestes
mesures en el marc de les seves funcions d’avaluaci6é del desenvolupament de I'activitat
del centre.

Davant qualsevol cas de consum, pertinenca o sospita de trafic ha de ser informada la
prefectura d’estudis corresponent per a que es faci la derivacié de I'alumnat afectat al
servei de prevencié de zona. La situacié de consum, pertinenca o sospita de trafic, pot
suposar I'obertura del corresponent expedient sancionador.

L'incompliment de la normativa ha de ser advertit degudament i, si escau, sancionat,
d’acord amb I'ordenament.

7.4 Protocol per a detectar casos de
maltractaments

Tot maltractament ha de ser considerat com una situacié greu. Davant la detecci6 per
part de qualsevol professional d’'un possible cas de maltractament, cal informar a la
Direccidé/equip directiu de I'Institut.

S’iniciaran les actuacions pertinents per part del centre amb la col-laboracié i suport de
I'EAP. En el cas que es determinés que no requereix una accio protectora immediata, el
cas ha de ser derivat, com a minim, als Serveis Socials de zona i a valoracio sanitaria,
si escau. Des del mateix centre/EAP/Inspeccié es poden prendre accions. En el cas que
es determinés que cal dur a terme accions protectores immediates, el centre ho
comunicara amb caracter urgent per escrit a la DGAIA i, simultaniament, a la Fiscalia
de Menors o al Jutjat de Guardia, SSTT/Inspecci6 i els Serveis Socials.

7.5 Protocol per a detectar maltractament
escolar entre iguals

En aquest apartat ens estem referint a tot tipus d’agressions reiterades (fisiques,
verbals, socials i mitjancant tecnologies digitals) que es produeixin entre companys i
companyes en forma de assetjament (Bullyng).

Davant qualsevol sospita de bullying, el cas sera derivat al Servei de Mediaci6 e
informada degudament la Prefectura d’estudis. El Servei de Mediaci6 s’assessorara amb
I'EAP per a fer proposta, si cal, de mesures protectores i correctores. La Prefectura
d’estudis obrira el corresponent expedient sancionador. Les families afectades han
d’estar informades i assessorades.

L’educacio6 per a la salut té un paper fonamental en el desenvolupament de la infancia i
I'adolescencia. Els infants i els joves necessiten eines per mantenir actituds positives
envers l'afectivitat i la sexualitat, per poder afrontar situacions de risc vinculades amb
la salut i per desenvolupar conductes saludables.
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7.6 Educacié ambiental

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

7.7 Manipulacio d’aliments

Donada la naturalesa del ensenyaments impartits en I‘Escola d‘Hoteleria i Turisme, la
manipulacié d‘aliments és habitual tant per als docents com per a l‘alumnat. La
seguretat i higiene alimentaria és una matéria obligatoria per a tots lI'alumnat que ha
de manipular aliments i forma part del curriculum academic dels cicles formatius
implicats.

De la mateixa manera, el centre és sensible a les intolerancies alimentaries de I‘alumnat,
i inclou aquest possibilitat com a part activa de I‘'ensenyament.

7.8 Prevencio de riscos laboral

En ser el nostre un centre de formacié professional, a més d‘aplicar les accions propies
d‘un centre d‘ensenyament, hem de tenir en compte totes aquelles mesures tecniques
i professionals inherents al desenvolupament de les professions que s‘imparteixen en el
centre, i que estan previstes pel diferents departaments i arees.

7.8.1 Plans d’emergencia.

E

centre disposa d‘un pla d‘emergéencia establert que preveu que a l‘inici de curs:
= El coordinador de prevencioé de riscos revisi el pla

= El coordinador de prevencié de riscos amb el cap d‘estudis n‘informen al personal
docent i no docent.

= Els tutors informen a lI‘alumnat.

Durant el primer trimestre del curs es fa un simulacre i el/la director/a del centre fa
arribar a la direcci6 dels serveis territorials un informe amb les fitxes 1, 26, 27, 28 i 29
del manual —Pla d‘emergéencia del centre docentl degudament.

7.9 Accidents laborals

En quest punt ens referim als accidents laborals del personal docent i no docent del
centre.

D’acord amb la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos laborals, la
direccié de I'Institut notificara als Serveis Territorials qualsevol accident o incident
laboral que hagi sofert el personal que treballa en el centre, se’n segueixi o no una baixa
de la persona afectada.

Aquesta notificacié s’ha de fer d’acord amb el model "Full de notificacié d’accident,
incident laboral o malaltia professional”, degudament formalitzat. una copia de la
tramesa es lliurara a la persona afectada i una altra es conservara a I'arxiu del centre.
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8 GESTIO ECONOMICA

Els centres educatius publics del Departament d'Educacié han d'ajustar la gesti6
econdomica al que disposa la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educaci6; el Decret
102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius; I'Ordre de 16 de gener de
1990, i la Instrucci6 3/2019, de la secretaria general, relativa a la gestié econdomica dels
centres educatius publics del Departament d'Educaci6.

D'acord amb el que s'estableix a les Bones practiques de gesti6 econdomica del
Departament d‘Educacio, les diferents categories i practiques a realitzar sén:

8.1Gestio del pressupost

El pressupost és el document que recull la previsié dels ingressos i la capacitat maxima
de despeses que es poden fer durant un exercici econdomic. Es anic, inclou els conceptes
pressupostaris i la seva vigéncia coincideix amb I'any natural.

El cicle pressupostari engloba I'elaboracié i I'aprovacié del pressupost, les modificacions
necessaries durant I'exercici pressupostari, I'execucié amb la utilitzacié de les partides
de despesa o ingressos que es reflecteix en la comptabilitat del centre, i la liquidacio i
I'avaluacio.

Les questions de procediment basiques que els directors i els equips directius han
d'analitzar en el centre sén les seglents:

e L'aprovacio del pressupost que s'ha de fer abans del 31 de gener.

e La liquidacié comptable de I'exercici pressupostari que s'ha de fer abans del 31 de
marg.

e El nombre de comptes bancaris que utilitza el centre en la gestié economica i les
seves caracteristiques.
e Els contractes subscrits pel centre i els drets i obligacions generats.

e Els circuits administratius de recepcio de les comunicacions d'ingressos i despeses,
en queé cal deixar constancia que el director o directora, esta assabentat de totes
les comunicacions d'ingressos i d'autoritzacié de la despesa, i d'ordenacio del
pagament en totes les factures i documents de despeses.

e Les caracteristiques dels procediments de pagament a proveidors i la constancia
documental d'haver-los efectuat.

e El sistema de comptabilitat que utilitza el centre i el procediment de conciliacié
relacionat amb els comptes bancaris i els diners en efectiu del centre.

e Els criteris de definicid del pressupost i la documentacié de suport, les modificacions
al llarg de I'any i la liquidacio i la vinculaci6 amb la comptabilitat del centre per tal
de fer-ne el seguiment al llarg de I'any.

El centre utilitza I'aplicacié Esfer@ per elaborar, gestionar i, posteriorment, liquidar el
pressupost.
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El pressupost, sera anual i Gnic i reflectira tota la previsié d’'ingressos i de despeses
degudament agrupats. Com a minim contindra les segiients partides pressupostaries:

Pressupost General. Partides d’ingres

Venda de béns

1/3000001. Venda de béns

1/3010001. Venda de publicacions

1/3020001. Venda de material de rebuig

1/3030001. Venda de reprografia (fotocopies)

Prestacio de serveis

1/3110001. Drets de matricula o inscripcions
1/3110001.01 Matricules/inscripcions a cicles formatius, proves especifiques
1/3110001.02 Matricules/inscripcions a cursos d’idiomes (estiu, monografics)
1/3110001.03 Matricules/inscripcions a processos d’acreditacidé de competencies
1/3110001.04 Quotes estada llars d’infants
1/3110001.99 Matricules/inscripcions diverses (diferents de les anteriors)

1/3120001. Drets d'allotjament i restauracio

1/3190004. Prestaci6 de serveis

Reintegraments

1/3800001. Reintegraments d’exercicis tancats

1/3810001.Reintegraments de I’exercici corrent

Altres ingressos

1/3990009. Altres ingressos diversos

1/399000901. Altres ingressos (regularitzacié de venciments)

1/399000902 . Ingressos extraordinaris per rapels/abonaments

1/399000903. Ingressos per regularitzacié de romanent

Transferéncies corrents

1/4020001. De I’Administracié de I'Estat per a programes d’educacio

1/410000901. Del Departament d’Educaci6 per a despeses de funcionament

1/410000902. Del Departament d’Educacio per a altres actuacions

1/4100001. D’altres departaments de la Generalitat de Catalunya

1/442787001. Del Consorci d’Educacié de Barcelona per a despeses de funcionament

1/442787002. Del Consorci d’Educacié de Barcelona per a altres actuacions

1/4600009. D’ajuntaments

1/4620001. De la Diputacié de Barcelona

1/4620002. De la Diputacié de Tarragona

1/4620003. De la Diputaci6 de Lleida

1/4620004. De la Diputaci6é de Girona

1/4630001. D’altres ens locals (consells comarcals, mancomunitats, ...)

1/4700001. D’empreses privades

1/480000101. De families per a material escolar o per a material d’ds educatiu

1/480000102. De families per a activitats complementaries sense pernoctacio

1/480000103. De families per a viatges educatius o culturals i colonies
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1/480000104. De families per a llibres de text o per a llicéncies digitals
1/480000105. De families per a la socialitzacié de llibres de text
1/480000106. De families per a serveis informatics

1/480000107. Altres ingressos de families

1/4810001. De fundacions

1/4820001. D’altres institucions sense fi de lucre i d’altres ens corporatius
1/4930009. Transferéncies corrents de la Unié Europea

Ingressos financers

1/5200001. Interessos de comptes corrents

Transferéencies de capital

1/710000901. Del Departament d'Ensenyament per a inversions
1/710000902. Del Consorci d’Educacié de Barcelona per a inversions
1/7600001. D’ajuntaments per a inversions

1/7820001. D’altres institucions sense fi de lucre

Romanent

1/8700001. Romanents d'exercicis anteriors

Pressupost General. Partides de despeses

Lloguers

D/200000200/4210. Lloguers i canons de terrenys, béns naturals, edificis i altres

construccions

D/203000100/4210. Lloguers i canons d’altre immobilitzat material

Conservacio i reparacio

D/210000100/4210. Conservaci6 i manteniment de terrenys, edificis i altres

construccions

D/211000100/4210. Conservacio, reparacio i manteniment de material de transport

D/213000100/4210. Conservacio, reparaci6é i manteniment d’altre immobilitzat material

Materials, subministraments i altres

D/220000100/4210. Material d’oficina i didactic no inventariable

D/220000200/4210. Premsa, revistes, llibres i altres publicacions

D/221000100/4210. Aigua i energia:
D/221000100/4210.01. Aigua : Despeses de subministraments d’aigua
D/221000100/4210.02. Electricitat: Despeses de subministraments eléctrics
D/221000100/4210.03. Gas: Despeses de subministraments de gas
D/221000100/4210.04. Combustible per a calefacci6: Despeses de
subministraments de combustible per a calefacci6

D/221000200/4210. Combustible per a mitjans de transport

D/221000300/4210. Vestuari

D/221000500/4210. Productes farmaceéutics

D/221000600/4210. Compres de mercaderies i matéries primeres

D/221008900/4210. Altres subministraments

D/22200010/4210. Despeses postals, missatgeria i altres similars

D/223000100/4210. Transports
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D/224000100/4210. Despeses d'assegurances

D/225000100/4210. Tributs

D/226000300/4210. Publicitat, difusioé i campanyes institucionals
D/226000500/4210. Organitzacié de reunions, conferéncies i cursos
D/226000700/4210. Publicacions i edictes als diaris oficials
D/226003900/4210. Despeses per comissions bancaries
D/226008900/4210. Altres despeses diverses

D/226008901/4210. Altres despeses diverses (regularitzacié de venciments)
D/226008902/4210. Despeses per regularitzacié de romanent
Treballs realitzats per persones fisiques o juridiques
D/227000100/4210. Neteja i sanejament

D/227000200/4210. Seguretat

D/227000700/4210. Gesti6 de centres i serveis

D/227001000/4210. Serveis de suport a centres i a col-lectius
D/227001300/4210. Treballs técnics

D/227008900/4210. Altres treballs realitzats per persones fisiques o juridiques.
D/227008901/4210. Altres despeses de sortides

D/223000200/4210), com el pagament d’entrades a museus, el servei d’'una casa de
colonies,...

Serveis informatics i de telefonia

D/228000100/4210. Solucions Tecnologiques adquirides al CTTI
D/228000200/4210. Serveis informatics realitzats per altres entitats
D/230000100/4210. Dietes, locomoci6 i trasllats

Transferéncies corrents

D/480000100/4210. A families

D/480000900/4210. Projectes de mobilitat

Inversions

D/610000100/4210. Inversions en edificis i altres construccions
D/620000100/4210. Inversions en maquinaria, instal-lacions i utillatge
D/630000100/4210. Inversions en material de transport
D/640000100/4210. Inversions en mobiliari i estris per compte propi
D/650000100/4210. Inversions en equips de procés de dades
D/670000100/4210. Inversions en altre immobilitzat material
D/680000200/4210. Inversions en aplicacions informatiques

Per a I'elaboracio del pressupost i per a la gestio de la compra d’equipaments i despeses
de funcionament del centre s’atindra al que estableix la normativa vigent reguladora de
I'autonomia de gestié econdomica dels centres docents publics i dels contractes de les
administracions publiques.

El pressupost sera presentat per la direccié del centre al Consell Escolar, que és
I’'organisme que I’ha d’aprovar.
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El pressupost aprovat vinculara al centre, perd podra ser modificat al llarg de I'any
natural, si resulta indispensable per cobrir altres necessitats o per modificacié dels
ingressos del centre, seguint el mateix procediment previst per a la seva elaboracio i
aprovacio.

Quant a les funcions especifiques de matéria economica, correspon al director o

directora del centre:

- Esser I'dorgan de contractacié del centre, autoritzar les despeses i ordenar els
pagaments d’acord amb el pressupost aprovat.

- Fer les actuacions necessaries per a la contractacié de serveis i subministraments
necessaris per garantir el correcte funcionament del centre.

- Custodiar la documentacié economica.

- El director o directora Unicament pot comprometre despeses a realitzar en exercicis
posteriors al vigent en els casos de tramitacié d’expedients de despesa anticipada i
en expedients pluriennals aprovats pel director o directora del centre o pel Govern
de la Generalitat de Catalunya o si una norma amb rang de llei ho permet.

m

| director o directora no té competéncia per:
- subscriure ni autoritzar compromisos de caracter laboral;
- concedir préstecs o bestretes dins o fora del sector public;

- adquirir qualsevol tipus d’'actius financers (per exemple accions, obligacions,
pagarés, etc.).

Quan es produeixi un canvi de director/a, s’estendra en el llibre d’actes del Consell
Escolar una diligéncia on es fara constar I’estat de comptes, relaci6 de factures pendents
de pagament, I'extracte bancari i de caixa, i la situacié de l'inventari. El director/a
entrant o qui tingui assignades les seves funcions estendra una diligéncia per fer constar
la seva conformitat o les observacions que consideri procedents. En cas de
disconformitat, s’elevara I'informe oportu al director dels Serveis Territorials d’Educaci6
a Lleida.

Procediment:

El director o directora sortint ha de traspassar al director o directora entrant tota la
documentacié i la informacio relativa a la gestié economica del centre educatiu en el
termini de 15 dies des de la data del relleu.

Aquesta documentacié consisteix en el pressupost, les seves modificacions i I'estat
d'execucio; els llibres comptables actualitzats, les conciliacions documentals i I'arqueig
de caixa; les obligacions contretes, els pagaments peridodics de subministraments i
serveis; els ingressos fets i els pendents; I'acreditacié del compliment de les obligacions
tributaries; el certificat del director o directora sortint conforme s'ha dut a terme la
gestid economica del centre d'acord amb la legislacié vigent, els contractes i lI'inventari.
Aixi mateix, cal canviar els administradors dels comptes bancaris del centre i les
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contrasenyes de l'operativa de banca electronica i d'aplicacions de comerc electronic.
També cal assegurar els canvis necessaris per a accedir a les caixes de metal-lici a les
caixes fortes que el centre pugui tenir.

Aquest traspas s'ha de recollir en una acta (extreta del modul de gestié economica de
I'aplicacié Esfer@), en qué el director o directora sortint certifica que aporta tota la
documentacid requerida, i que és correcta i ajustada a la normativa. El director o
directora entrant n'ha de signar la recepcié. Si en el termini de 6 mesos a comptar des
de la data de I'acta de traspas, el director o directora entrant no presenta cap al-legaci6
a la direcci6 dels serveis territorials o, si escau, a la geréncia del Consorci d'Educacié de
Barcelona, I'acta s'ha de considerar validada i definitiva.

Gestio del pressupost i gestio comptable

L’administrador/a portara a terme la comptabilitat del centre utilitzant les eines que
ofereix el programa ESFERA, del Departament d’Educaci6, i, un cop acabat I’exercici
economic, retra comptes davant de la Comissié Econdmica i del Consell Escolar, aportant
la documentacio justificativa que s’envia al Departament d’Educacio i que genera el
mateix programa.

Quant a les principals accions relacionades amb el pressupost, es tindra en compte:

- Utilitzar I'exercici anterior com a referencia per elaborar el pressupost del nou

exercici.

- Consignar la mateixa aportacié de I'any anterior si no es coneix la dotacié per al
nou exercici.

- Segquir els terminis normatius referits a I'aprovacio i liquidacio dels pressupostos.
I, quant a les principals accions comptables,

- Cada factura o aportacio ha d‘estar enregistrada per separat, en cap cas és correcte
enregistrar factures agrupades.

- Lesfacturesiles aportacions s’introduiran tant aviat com es disposi de la informacié.
- Es prioritzaran els pagaments per transferencia bancaria.

- S’arxivaren les actes del consell escolar i la comissié economica de manera que
sigui facilment recuperable.

- Es determinaran un o dos dies al mes per fer el pagament de factures.

- Es controlara ’lhomologacié dels proveidors tenint en compte els criteris establerts.

Els comptes bancaris i la caixeta. Conciliacié i arqueig

El centre disposa de tres comptes bancaris que, seguint les instruccions del departament
d’Educacio, tindran les seglients funcions:
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a)

b)

Compte General: és el compte on es reben els ingressos que realitza el
Departament d’Educacié i altres institucions publiques. A més, aquest compte
s’utilitza per al pagament de les despeses ordinaries de funcionament del centre.

Compte auxiliar: és el compte que on I'alumnat fa els ingressos ordinaris, ja sigui
les taxes de matriculacio, les quotes de material o d’activitats. Es traspassaran
els diners al Compte General.

Compte de projectes europeus: és el compte on s’ingressen els imports
provinents del SEPIE i el Departament d’Educacié de la Generalitat de Catalunya
en concepte de projectes europeus, des del qual es gestionen els pagaments i
despeses d’aquests projectes.

També es disposara d’'una caixeta per als pagaments ordinaris d’efectiu que hagi de

realitzar el centre, aixi com la gestidé diaria del servei de fotocopies i altres petits

pagaments que realitzi I'alumnat tenint en compte que:

- Es realitzara la conciliacié bancaria dels comptes bancaris i de la caixeta, a fi de

comprovar que la comptabilitat del centre es correspon amb els ingressos i els

pagaments realment produits.

- Es realitzaran com a minim dos arqueigs de caixa un al finalitzar el curs i un altre

al finalitzar any, a fi de comprovar que la quantitat efectiva de diners que hi ha en

la mateixa es correspon amb la quantitat comptabilitzada.

Finalment, un cop acabat I’exercici economic, 'administrador/a retra comptes davant la

Comissié Economica del Consell Escolar i justificara tant la conciliacié com I'arqueig de

caixa.

Els passos a seguir pel tancament i la liquidacio del
pressupost son:

Comprovar i verificar el seguent:

Aportacions del Departament d'Educaci6
Comptes extrapressupostaris negatius
Ingressos i despeses pendents

Factures electroniques

Bestretes

Obligacions tributaries

Acta d'arqueig

Conciliacions

Balang de situacio

Romanent de I'exercici

Crear el pressupost de I'exercici seguent
Passar el pressupost a estat Liquidat pendent.
Aprovar al consell escolar i passar a Liquidat aprovat

Trametre de la documentacio corresponent juntament amb la declaracié responsable
del director o directora als Serveis territorials.
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La gestié de compres

El professor o professora que vulgui realitzar una compra sempre haura de demanar el

vistiplau al responsable del departament, aquest ho valorara tenint en compte les
necessitats de I'area de la seva responsabilitat, i la llista de proveidors homologats del
centre. També vetllara perqué tant I'albara com la factura tinguin les dades correctes i
s’ajustin al material adquirit o al servei sol-licitat.

Finalment, la directora autoritzara la compra i es realitzara el pagament.
Tots els passos descrits en la gestié de compra queden reflectits en un document intern

anomenat sol-licitud de compra de material.

Els comptes d’ingressos i despeses

1. Ingressos per funcionament ordinari

El centre ingressara les quantitats necessaries per al funcionament ordinari seguint dos

vies.

1. Departament d’Educacio: El Departament d’Educacio realitza ingressos que es
destinaran al funcionament ordinari del centre.

2. Taxes: El centre s’encarrega de la gestio dels preus publics de la matricula en
els cicles formatius de grau superior en les dates, periodes i forma que
estableix el Departament d’Educacié en les corresponents instruccions.

2. Altres ingressos del Departament d’Educacio per a altres actuacions.
3. Mobilitat europea

L’Escola d’'Hoteleria i Turisme de Lleida participa en diferents projectes europeus i per
aquest motiu rep quantitats monetaries que destina integrament a aquest concepte. Les
institucions de les quals rep aquests ingressos son el SEPIE i el Departament d’Educacio
de la Generalitat de Catalunya.

4. Aportacions de les families per fer les activitats practiques:

Quant a les activitats exemptes d’'IVA, “Aportacions de families per material fungible de
practiques” la seva exempcio ve justificada pels seglents fets:

L’'activitat de practiques realitzades al centre, comporta el consum de materies primeres
destinades a I'elaboracidé o servei d’aliments dins del marc curricular i propis a
I'aprenentatge dels diferents cicles que s’hi imparteixen.

A aquests efectes, les elaboracions i/o productes fruit de les practiques realitzades a la
cuina central, obrador i cafeteria que no s’ofereixen a persones externes, com a venda
de serveis prestats, es destinaran al consum de I'alumnat (dinar) i tindran consideraci6
de material fungible de practiques.

Procediment:
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e Material fungible de practiques generals. L’'alumne/a aporta una quantitat a
I'inici de curs i una altra anyal fraccionada en trimestres que dependran del grau de
participacié del grup-classe en els tallers practics. Tant 'alumnat com els familiars
son informats préviament a la inscripci6 /matricula de les quantitats de les
aportacions del curs 2021 2022 essent aquests imports susceptibles de variacié en
funcio de la realitzaci6 efectiva de les practiques. Es tindran en compte els periodes
d’abséncia al centre, bé sigui per causes extraordinaries, o bé perqué I'alumne/a
realitzi practiques en centres de treball).

La quota de material de I'alumnat sera aprovada per I'equip directiu del centre i es
fard constar en I'acta corresponent.

L'aportacié d’inici_de curs no esta subjecta a bonificacions, exempcions o

devolucions. Té com a objectiu la millora i desenvolupament dels cicles formatius i

es destina a:
a) Subvencionar total o parcialment les sortides técniques.

b) Adquirir i mantenir maquines i eines per al funcionament de les aules
especifiques i tallers.

¢) Adquirir material fungible per al funcionament de les aules especifiques i tallers.

d) Adquirir i mantenir el programari informatic general i especific de les aules i
tallers.

e) Mantenir equipaments d'espais comuns.

f) Adquirir altres subministraments diferents de les materies primeres ( paper
higienic, paper de mans, gel, sabd...

e Material fungible de practiques-cafeteria. L’'alumne/a consumidor/a aporta
I'import estipulat que és aproximadament equivalent al cost de la materia primera.

Aquestes quantitats s'incorporen a les seguents partides del pressupost:
Partida 1/480000101- De families per material escolar o per a material d’ds educatiu

Subpartida 1/480000101.01- Aportacions families per material fungible de
practiques

Subpartida 1/480000101.02- Aportacions families per material fungible de
cafeteria

Partida D/220000100/4210- Material d’oficina i didactic no inventariable

Subpartida D/220000100/4210.01-Material fungible no inventariable (materies
primeres practiques tallers)

Espais on s’ofereixen els serveis prestats:
- Menjador central

- Cafeteria del centre
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- Esporadicament al Restaurant Pedagogic.
5. Assegurances

Quan s’escaigui, el centre cobrara una quota per assegurances a l'alumnat que
posteriorment liquidara amb I'organisme oficial corresponent.

6. Ingressos per fotocopies

La recaptaci6 generada pel servei de reprografia del centre es registra a la corresponent
partida pressupostaria d’ingrés.

7. Altres ingressos

Les partides extraordinaries provinents de diferents institucions o empreses son
comptabilitzades en funcié del seu concepte o destinacio.

8. Altres ingressos per serveis prestats

O GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA

Les tasques relacionades amb la gesti6 administrativa i académica del centre, entre
d'altres, son la gesti6 dels processos de preinscripcié i matriculacié d'alumnes, la gestio
dels documents académics (actes d'avaluacions finals, historials académics, expedients
academics, titols, beques i ajuts, certificats, diligencies, etc.) i la tramitacié dels
assumptes propis del centre.

Els centres dels quals és titular el Departament d'Educaci6é utilitzen el programari
ESFERA i SAGA per a la gestié academicoadministrativa.

9.1 Processos del centre i gestio d’arxius

e Preinscripcio als ensenyaments

e Registre de matricula de I'alumnat

¢ Registre de I'historial académic de I'alumnat
e Elaboracio i registre de certificats

e Trasllat d'expedients

e Tramitacio de titols

e Horaris del professorat

e Llibre d'absencies i permisos del professorat
e Llibre d'actes del claustre

e Llibre d'actes del consell escolar

e Inventari

e Llibres de comptabilitat

e Pressupost del centre (actes d'aprovacio)

e Justificacié anual de despeses

o Registre d'entrada i sortida de correspondéncia
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Els processos administratius de preinscripcié i matricula s’ajustaran a la resolucié anual
corresponent a I'ensenyament que es gestiona.

La gestio d’arxius fa referéncia a la documentacié activa del centre que s'utilitza per a
les activitats ordinaries i als arxius de tots els llibres de registre, les actes i els titols
s'han de conservar permanentment.

Aspectes considerats:

e Actualitzacio de les dades d’altres aplicatius com sén el RALC. IDI, Tracacovid...

e Utilitzaci6 del programari especific per la gestié académica i administrativa del PFI.

9.2 Documentacié academica en els cicles
formatius de formacio professional

Expedient académic de I'alumne o alumna:
¢ Dades d'identificacio del centre
¢ Numero i data de matricula
¢ Resultats d'avaluacions i observacions de la junta d'avaluaci6
e Decisions de pas de curs i titulacié
e Mesures d'adaptaciéo o modificacié curricular
Actes d'avaluaci6:
e Resultats de tots els i les alumnes del grup
e Signatura dels professors que corresponguin amb el vistiplau del director o
directora
Informe individualitzat

Informe personal per trasllat

Historials academics

A. Documents oficials d’avaluacio

Els documents preceptius d‘avaluacio dels ensenyaments de formacio professional son:
» |‘expedient académic de l‘alumne,

» les actes d‘avaluacio,

= els informes d‘avaluacio individualitzats.

Els informes d‘avaluacié i els certificats académics sOn preceptius per garantir la

mobilitat de I‘alumne.

B. Certificats acadéemics>*

Els certificats academics s‘expedeixen en els impresos normalitzats d‘acord amb els
models corresponents, prévia sol-licitud de la persona interessada, i s6n els segients:
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= Certificat de cicle formatiu finalitzat. Formacié professional inicial. Es un certificat
academic d‘estudis complets. Conté la denominacié i qualificacié dels moduls, la
qualificacié final del cicle formatiu amb dos decimals i la relacié de qualificacions
professionals i unitats de competéncia que inclou el titol.

» Certificat de qualificacions de moduls i unitats formatives. Formacié professional
inicial. Conté la denominacio i qualificacio, positiva o negativa, dels moduls i/o unitats
formatives cursades, amb expressié de les convocatories ja utilitzades. Aquest
certificat s‘emet quan l‘alumne es trasllada a un altre centre.

» Certificat d‘acreditaci6 de competéncies. Formacié professional inicial. Conté
informacié de les unitats de competéncia acreditades, d‘acord amb els moduls o
unitats formatives superades. Es un document informatiu per a les empreses i permet
sol-licitar el certificat de professionalitat, si escau.

= Els certificats per a l‘accés a la universitat dels cicles formatius de grau superior sén:

O Certificat d‘estudis de técnic/a superior per a l‘accés a estudis universitaris. Conté
la qualificacio final del cicle formatiu calculada amb tres decimals.

O Certificat d‘estudis per a la matricula a la fase especifica de les proves d‘accés a
la universitat (PAU). Conté la referéncia normativa que permet la matricula a les
proves als alumnes que disposen de les condicions establertes.

*Els certificats d'estudis dels alumnes s’emetran en format PDF i amb signatura
electronica.

C. Actes d’avaluacio

En les actes d‘avaluacié hi ha de constar la qualificaci6 de les unitats formatives
finalitzades i avaluades i dels moduls professionals finalitzats i avaluats.

Les actes d‘avaluaci6 s‘han d‘ajustar al model "Actes d'avaluacid. Formacio professional

inicial".

D. Trasllat d’un alumne entre centres sense haver
finalitzat un cicle formatiu

Quan un alumne es traslladi a un altre centre sense haver finalitzat el cicle formatiu, el
centre d‘origen ha de trametre al de destinacid, quan aquest ho sol-liciti, un certificat
de I'expedient academic de I'alumne segons el model —Expedient académic de I'alumne.

Formacié professional inicial. Juntament amb aquest certificat s‘han de trametre
I'informe d‘'avaluacié individualitzat i el certificat segons el model —Certificat de
qualificacions de moduls i unitats formatives. Formacié professional inicial, i I'informe
d‘avaluacio individualitzat.

El centre de destinaci6 ha de traslladar a l'‘expedient académic de l‘alumne les
qualificacions i la durada de totes les unitats formatives o moduls superats en el centre
d‘origen.

L‘alumne que es trasllada de centre ha de superar en el centre d'arribada tots els moduls
pendents i, si n'hi ha, els moduls derivats de les hores de lliure disposicié del centre,
per poder demanar el titol corresponent.
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L‘alumne que hagi superat la totalitat dels moduls del cicle formatiu, excepte el modul
de formacié en centres de treball, en el centre d‘origen o bé mitjancant les proves
d‘obtenci6 de titols o en lI'ensenyament a distancia, només cal que cursi el modul de
formaci6 en centres de treball per completar el cicle formatiu en el centre de destinacio.

9.3 Altra documentacioé

La corresponent a I’ homologacio d’estudis de sistemes educatius estrangers,
convalidacions entre estudis de formacié professional, d’estudis universitaris, per tenir
acreditat el nivell basic de Prevencio de riscos laborals, competéncies acreditades dins
dels programes de qualificacié professional inicial...

Aixi mateix, el centre du a terme un Projecte de qualitat i millora continua dels centres
educatius, segons les bases reguladores de la Ordre EDU/432/2006, de 30 d'agosti, i
aixo implica homogeneitat en I‘elaboracié de la documentaci6.

VII - LACONVIVENCIAEN EL CENTRE

1 LA CONVIVENCIA

L’Institut és un lloc on conviuen un bon nombre de persones i com a qualsevol lloc, es
produeixen conflictes, que s’han de resoldre sempre per la via del respecte, el dialeg i
I'assumpcio per tots i totes i que hi ha diferents col-lectius amb funcions, drets i deures
ben determinats (no pot ser d'una altra manera). Quan s'ultrapassen aquests pilars en
que es fonamenta la convivéncia al centre, es produeix un conflicte, que s’ha de
solucionar de la forma més satisfactoria possible per totes les parts implicades.

En tot cas, no hem d’oblidar que :

1. L'aprenentatge de la convivéncia és un element fonamental del procés educatiu i
aixi ho ha d'expressar el projecte educatiu de cada centre.

2. Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima
escolar i el deure de facilitar-lo amb llur actitud i conducta en tot moment i en tots
els ambits de l'activitat del centre.

3. Correspon a la direcci¢ i al professorat del centre, en exercici de l'autoritat que
tenen conferida, i sens perjudici de les competéncies del consell escolar en aquesta
materia, el control i I'aplicacié de les normes de convivéncia. En aquesta funcid, hi
ha de participar la resta de membres de la comunitat educativa del centre. La
direccio del centre ha de garantir la informacié suficient i crear les condicions
necessaries perque aquesta participacio es pugui fer efectiva.

4. El centre han d'establir mesures de promocié de la convivéncia, i en particular
mecanismes de mediacié per a la resolucié pacifica dels conflictes i férmules per
mitja de les quals les families es comprometin a cooperar de manera efectiva en
I'orientacio, I'estimul i, quan calgui, I'esmena de I'actitud i la conducta dels alumnes
en el centre educatiu.
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1.1 Incidents lleus

Entre alumnes i docents

En cas d'un incident, I'alumne/a ha d'intentar resoldre'l amb el professorat afectat i
informar immediatament el seu/va tutor/a. Si no queda solucionat el conflicte, es posara
en coneixement del/la cap d'estudis.

Privar I'alumnat de I'assisténcia a classe s’han d’evitar al maxim. Aquest fet suposa
traslladar el problema al professor/a de guardia. Les expulsions han de ser puntuals,
excepcionals i per motius greus.

S’ha de intentar no expulsar per arribar tard ni per no portar material ni per problemes
lleus de disciplina. L'experiéncia, professionalitat i ofici del/la professor/a han de
promoure altres sistemes de treball de manera que s’han d’utilitzar altres metodes.

El/la tutor/a informara telefonicament a la familia del/la alumne/a, si és menor d’edat.

La reincidéncia i acumulacio d’expulsions de classe pot generar I'obertura d’un expedient
disciplinari. Es recomana que aquesta actuacio tingui lloc a partir de la tercera expulsio,
com sindica a continuaci6.

En cap cas s’expulsara o se li negara el dret d’assisténcia a classe a un alumne/a sense
posar-ho en coneixement del/la cap d’estudis.

En cas de retirada de mobils i/o dispositius tecnologics personals d’alumnes, el
professor/a el lliurara a Prefectura d’estudis dins un sobre i desconnectats, i se’ls
retornarda al final de la jornada. En cas de reincidéncia es prendran mesures
disciplinaries.

1.2 Mesures de promocio de la convivencia

L’element més important per a la convivencia és la tutoria. La deteccio de conflictes i
possibles actuacions es fara a les tutories. Per tant, la funcié del tutors estara recolzada
en una normativa clara, en el PAT i en aquelles activitats de formacié definides des de
la Coordinaci6 pedagogica (tallers de valors, sexualitat, Us correcte d’internet,
coeducacio, prevencié de consum de toxics i tabaquisme, etc.).

El centre ha de garantir també a través de les tutories i de tot el personal que hi treballa

que en tot moment I'alumnat pugui viure lliurement la seva expressio de génere.

1.3 Mecanismes i formules per a la resolucio de
conflictes

La resolucié dels conflictes passara indispensablement pels tutors/es. Un conflicte és
una situaci6é que esta afectant emocionalment a I'alumne/a.

Es molt important seguir el procediment segiient:

1r. La recollida de informacié per aconseguir definir clarament quina és la situacio i els
elements que estan interaccionant per generar el conflicte. Definir el perqué. Poden
ser problemes familiars, de relaci6 amb els amics, amigues o professorat.
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2n. Diagnosi del conflicte. Definicié del com. Quina és I'afectacio.

3r. Definicié de I'actuacido més adient amb I'ajuda de la familia, si és el cas d’'un menor
d’edat, del servei de mediacié o d’algun servei extern al centre.

La resoluci6 dels conflictes des del punt de vista disciplinari esta definida a continuacio.
Es important saber que es podra canviar la sancié per treballs socials o treballs a la

comunitat, previament pactats amb la familia.

1.3.1 Mediacio escolar

La mediacié és un sistema alternatiu de resolucié de conflictes. Consisteix en la
intervencid no obligatoria d’'una tercera persona, que ajuda els membres de la comunitat
escolar confrontats a resoldre els seus problemes. Es basa en el principi “ningl no perd,
tothom guanya” i es planteja pels conflictes que no revesteixin una gravetat extrema i
no precisin d’una actuacié immediata.

Els objectius del servei de mediacio son els seglients:

1. Desenvolupar una estratégia pacificadora basada en el dialeg i el respecte entre la
comunitat escolar, tot aprenent a solucionar conflictes per mitja de decisions que
els involucrin directament.

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

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

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

5. Crear la figura del/de la mediador/ora que permeti formalitzar una eina més a I’hora
de resoldre conflictes, sense la necessitat de que segons quins casos passin per
I'equip directiu o la comissi6 de convivéncia, oferint altres vies de solucié.

6. Potenciar el lideratge positiu.

7. Desenvolupar la capacitat de didleg i la millora de les habilitats comunicatives, sobre
tot I'’escolta activa.

2 REGIM DISCIPLINARI DE L'ALUMNAT

2.1 Conductes contraries a la convivencia en el
centre

Es consideren conductes contraries a les normes de convivencia del centre les seglents:
a. Les faltes injustificades de puntualitat o d'assisténcia a classe.

b. Els actes d'incorreccié o desconsideraci6 amb els altres membres de la comunitat

educativa.
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c. Llenguatge inadequat (malsonant, ofensiu, etc)

d. Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del
centre.

e. Us inadequat del teléfons mobils i altres aparells audiovisuals.

f. El incompliment de les correctes actituds i comportaments o normes de imatge
personal detallades en els apartats corresponents.

g. Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de I'activitat
escolar, que no constitueixi falta greu.

A - Mesures correctores

Les mesures correctores previstes sén les segients:
a) Amonestacio oral.

b) Compareixenca immediata davant del o la cap d'estudis o del director o la directora
del centre.

¢) Amonestacio6 escrita.

d) Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne o I'alumna, en horari no lectiu, i/o
la reparacié economica dels danys causats al material del centre o bé a d'altres
membres de la comunitat educativa. La realitzacié d'aquestes tasques no es podra
prolongar per un periode superior a dues setmanes.

e) Suspensid del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del
centre per un periode maxim d'un mes.

La imposicié de les mesures correctores s'han de comunicar formalment als pares
dels/les alumnes, quan aquests s6n menors d'edat.

B. Tipologia i competéncia sancionadora

Les conductes i els actes contraris a la convivencia dels alumnes sén objecte de correccid
pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzaci6 d‘activitats
complementaries i extraescolars o la prestacié de serveis escolars de menjador i
transport o d‘altres organitzats pel centre.

Igualment, comporten l‘adopcié de les mesures correctores i sancionadores que
escaiguin els actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar,
estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin altres
alumnes o altres membres de la comunitat educativa.

Competéncia per aplicar mesures
correctores

L'aplicacio de les mesures correctores detallades a I'article anterior correspon a:

a) Qualsevol professor o professora del centre, escoltat I'alumne o Il'alumna, en el
suposit de les mesures correctores previstes a les lletres a) i b) de I'article anterior.
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b) La persona tutora, el/la cap d'estudis, el/la director/a del centre, escoltat I'alumnat,
en el suposit de la mesura correctora prevista a la lletra d) de I'article anterior.

¢) El director o la directora del centre, o la persona cap d'estudis per delegaci6 d'aquest,
el tutor del curs i la comissié de convivéncia, escoltat I'alumne o I'alumna, en el
suposit de les mesures correctores previstes a la lletra e de I'article anterior.

De qualsevol mesura correctora que s'apliqui n'ha de quedar constancia escrita.

C. Criteris d’aplicacié de mesures correctores i
sancions

L‘aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de I‘exercici del
dret a I'educacio. En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni sancions que
atemptin contra la integritat fisica o la dignitat personal dels alumnes.

La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el nivell
escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies personals, familiars
i socials i la proporcionalitat amb la conducta o I'acte que les motiva, i ha de tenir per
finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes.

E. Responsabilitat per danys

Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal-lacions
o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el
que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells
mateixos o0 a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio
vigent.

2.2 Conductes greument perjudicials per a la
convivencia en el centre

A. Conductes sancionables

Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les
conductes seglents:

a. Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a
altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs
pertinences i els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat
personal.

b. L‘alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependencies o els equipaments del centre, la
falsificacié o la sostraccié de documents i materials académics i la suplantaci6é de
personalitat en actes de la vida escolar.

c. El consum o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per
a la salut o estiguin prohibits per la llei vigent, i la incitacié a aquests actes.

d. La suplantacié de personalitat en qualsevol circumstancia, aixi com el frau o la copia
en la realitzacié de proves escrites.
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e. La mala praxis als tallers que impliquin perill greu per als companys o usuaris.

f. El deteriorament causat intencionadament, de les dependéncies del centre, o del
material d'aquest o del de la comunitat escolar.

Els actes o les conductes relacionats que a més impliquin discriminaciéo per radé de
génere, sexe, raga, naixenca o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats
s‘han de considerar especialment greus.

B. Sancions que es poden imposar

Les sancions que es poden imposar per la comissio d‘alguna de les faltes tipificades per
I‘apartat 1 soén:

e La suspensio6 del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries.
e La suspensi6 del dret d‘assistir al centre.

En tots dos suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la
finalitzacié del curs académic, si s6n menys de tres mesos, o bé la inhabilitacié definitiva
per a cursar estudis al centre.

E. Graduacio de les sancions .Criteris

Per a la graduacio en I'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades
a I'apartat s’han de tenir en compte els criteris seglents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat afectat.
b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva

c) La repercussio de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i
de la resta de I'alumnat.

d) La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacioé que se sanciona.
e) La reincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

Son considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacié de
I'alumne o I'alumna.

= El reconeixement espontani per part de I'alumne de la seva conducta incorrecta.

= No haver comés amb anterioritat faltes ni haver tingut conductes contraries a la
convivencia en el centre.

= La presentacié d’excuses en els casos de injdries, ofenses i alteracié del
desenvolupament de les activitats del centre.

= L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

= |La falta d’intencionalitat.

C. Competéncia per imposar les sancions

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre es corregeixen
mitjancant una sancié de les previstes. Correspon a la direccié del centre imposar la
sancio en la resolucié de I'expedient incoat a l'‘efecte, sense perjudici que la mesura
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correctora incorpori alguna activitat d‘utilitat social per al centre i, en el seu cas, del
rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria en la
resolucié del mateix expedient.

La imposicio de les mesures correctores previstes per part de la Direccid, s’han de
comunicar formalment als pares o tutors legals dels alumnes quan aquests s6n menors
d’edat.

G. Procediment en la correccio de les faltes

La instrucci6 de I'expedient a que fa referéncia lI‘apartat anterior correspon a un o una
docent amb designacié a carrec de la direccid del centre. A I'expedient s‘estableixen els
fets, i la responsabilitat de I‘alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau,
les activitats d‘utilitat social per al centre i, en el seu cas, l'import de reparacié o
restitucio dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per I‘actuaci6
que se sanciona.

De la incoacid de I‘expedient la direccié del centre n‘informa I‘alumnat afectat i, en el
cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les
altres actuacions d‘instrucci6 que es considerin oportunes, abans de formular la
proposta definitiva de resolucid, l'instructor o instructora de l‘expedient ha d‘escoltar
I‘alumnat afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de
I‘'expedient completat fins a la proposta de resolucié provisional per tal que puguin
manifestar la seva conformitat amb alld que a I‘expedient s‘estableix i es proposa o hi
puguin formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de |‘expedient,
de la realitzaci6 del qual n‘ha de quedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el
termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels progenitors o
tutors legals, o de lI'alumnat afectat si és major d‘edat, el consell escolar pot revisar la
sancio aplicada, sens perjudici, de la presentacio dels recursos o reclamacions pertinents
davant els serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha
d‘informar periodicament el consell escolar dels expedients que s‘han resolt. Les faltes
i sancions a qué es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos
de la seva comissio i de la seva imposici6.

La sequéncia d‘actes seria la segiient:

Inici de I'expedient

El inici de I'expedient s'ha d'acordar en el termini més breu possible, en qualsevol cas
no superior a 10 dies des del coneixement dels fets.

El director o la directora del centre ha de formular un escrit d'inici de I'expedient, el qual
ha de contenir:

a) El nom i cognoms de I'alumne o de I'alumna.
b) Els fets imputats.

¢) La data en la qual es van realitzar els fets.
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d) El nomenament de la persona instructora i, si escau per la complexitat de I'expedient,
d'un secretari o secretaria. El nomenament d'instructor o instructora recaura en
personal docent del centre o en un pare o una mare membre del consell escolar i el de
secretari o secretaria en professorat del centre.

L'instructor o instructora, secretari o secretaria en els qual es doni alguna de les
circumstancies assenyalades per I'article 28 de la Llei 30/19923, de régim juridic de les
administracions publiques i el procediment administratiu comu, s'haura d'abstenir
d'intervenir en el procediment i ho haura de comunicar al director o directora del centre,
el qual resoldra el que sigui procedent.

Notificacio

La decisio d'inici de I'expedient s’ha de notificar a la persona instructora, a I'alumne o a
I'alumna i, quan aquest siguin menors d'edat, als seus pares.

L'alumne o I'alumna, i els seus pares, si aquest és menor d'edat, poden plantejar davant
el director o la directora la recusacié de la persona instructora nomenada, quan pugui
inferir-se falta d'objectivitat en la instruccié de I'expedient, en els casos previstos per la
llei. Les resolucions negatives d'aquestes recusacions hauran de ser motivades.

Només els qui tinguin la condici6 legal d'interessats en I'expedient tenen dret a conéixer
el seu contingut i documents en qualsevol moment de la seva tramitacio.

Instrucciod i proposta de resolucio

La persona instructora, un cop rebuda la notificacié de nomenament, ha de practicar les
actuacions que estimi pertinents per a l'aclariment dels fets esdevinguts aixi com la
determinacio de les persones responsables.

Una vegada instruit I'expedient, la persona instructora ha de formular proposta de
resolucio la qual haura de contenir:

a) Els fets imputats a I'expedient.
b) Les faltes que aquests fets poden constituir de les previstes en el punt 5.3.1A.

¢) La valoracié de la responsabilitat de I'alumne o de I'alumna amb especificaci6, si
escau, de les circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de la seva
actuacio.

c) Les sancions aplicables d'entre les previstes a I'article 39.
d) L'especificacié de la competéncia del director o directora per resoldre.

Previament a la redacci6 de la proposta de resolucié s'ha de practicar, en el termini de
10 dies, el tramit de vista i audiéncia. En aquest termini I'expedient ha d'estar accessible
per tal que I'alumne o I'alumna i els seus pares, si és menor d'edat, puguin presentar
al-legacions aixi com aquells documents i justificacions que estimin pertinents.

Resolucioé de I'expedient

Correspon al director o a la directora del centre, escoltada la comissié de convivéncia i
-si ho considera necessari- el consell escolar, en el cas de conductes que en la instruccio

Ji (A) Arxiu:  NOFC
Escr T { 148/168 Versio: 4.1

Data versio: 21/03/2023



Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié de centres
% Departament d’Educacio
Escola d'Hoteleria i Turisme de Lleida NOFC

de I'expedient s'apreciin com a molt greument contraries a les normes de convivéncia,
resoldre els expedients i imposar les sancions que correspongui.

La direcci6é del centre ha de comunicar als pares la decisié que adopti als efectes que
aquests, si ho creuen convenient, puguin sol-licitar en un termini de tres dies la seva
revisié per part del consell escolar del centre, el qual pot proposar les mesures que
consideri oportunes.

La resoluci6 de I'expedient ha de contenir els fets que s'imputen a I'alumne o alumna,
la seva tipificacid en relaci6 amb les conductes enumerades la sancié que s'imposa.
Quan s'hagi sol-licitat la revisié per part del consell escolar, cal que la resolucié esmenti
si el consell escolar ha proposat mesures i si aquestes s'han tingut en compte a la
resolucié definitiva. Aixi mateix, s'ha de fer constar en la resolucié el termini de qué
disposa I'alumne o alumna, o els seus pares en cas de minoria d'edat, per presentar
reclamacio o recurs i I'organ al qual s'ha d'adrecar.

La resoluci6é s'ha de dictar en un termini maxim d'un mes des de la data d'inici de
I'expedient i s'ha de notificar a I'alumne o alumna, i als seus pares, si és menor d'edat,
en el termini maxim de 10 dies.

Contra les resolucions del director o de la directora dels centres educatius publics es pot
interposar recurs d'alcada, en el termini maxim d'un mes a comptar de I'endema de la
seva notificacid, davant el director o la directora dels serveis territorials corresponents,
segons el que disposen els articles 114 i 115 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.
Contra les resolucions del director o de la directora dels centres privats sostinguts amb
fons publics es pot presentar reclamacié davant el director o la directora dels serveis
territorials en el termini de cinc dies, la qual s'ha de resoldre i notificar en el termini
maxim de deu dies, i contra aquesta resolucié les persones interessades poden
interposar, en el termini maxim d'un mes, recurs d'alcada davant el director o directora
general de Centres Educatius.

Les sancions acordades no es poden fer efectives fins que s'hagi resolt el corresponent
recurs o hagi transcorregut el termini per a la seva interposicio.

H. Mesures previes

Quan, en ocasié de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, l'‘alumne/a, i la seva familia en els i les menors d‘edat, reconeixen de
manera immediata la comissio dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccio
imposa i aplica directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de l‘acceptacié de la sanci6 per part de lI'alumne/aii,
en els i les menors d‘edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

I. Mesures provisionals

Per tal d‘evitar perjudicis majors a l‘educacié de l‘alumnat afectat o a la de la resta
d‘alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de manera
excepcional, una suspensio provisional d‘assisténcia a classe per un minim de tres dies
lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucio

Ji (A) Arxiu:  NOFC
Escr T { 149/168 Versio: 4.1

Data versio: 21/03/2023



AT Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié de centres

Departament d’'Educacié
Escola d'Hoteleria i Turisme de Lleida NOFC

de la direccié que incoa l‘expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no-assisténcia
al centre. Altrament, lI'alumne/a haura d‘assistir al centre, perdo no podra participar en
les activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensié provisional d‘assistencia
a classe. En tot cas, en la suspensio provisional d‘assistencia a classe, que s‘ha de
considerar a compte de la sancio, s‘han de determinar les activitats i mesures educatives
a dur a terme durant aquest periode.

VII1I - PARTICIPACIO DE LA COMUNITAT EDUCATIVA

Com ja s‘ha dit anteriorment, I‘'ensenyament és un procés complex que inclou totes les
vessants de la nostra vida. Per tant, a més dels ensenyaments professionals que
impartim al nostre centre, també formen part del procés d‘aprenentatge les families i la
societat que ens envolta.

1 CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

La carta de compromis educatiu és un document que situa, facilita i afavoreix la
cooperacio entre les accions educatives de les families i la del centre educatiu. L’Escola
d’Hoteleria i Turisme de Lleida formalitza aquest document per establir un marc de
relacions i compromisos entre estudiants, families i el centre.

Es penjara en la web del centre, prévia consulta al Consell Escolar.

2 RELACIO AMB LES FAMILIES

Per assolir els objectius educatius previstos és fonamental garantir el dialeg i la
participacio de les families en el procés educatiu de I'alumnat. Per aixo I'Equip Directiu
utilitzara mecanismes eficacos de difusié i comunicacié de les accions de direcci6 i
coordinacio, i que es troben explicitades en el punt de comunicacié. Aquest procediment
valora l'accés a la informacié que proporcionen la xarxa d’'Internet i I’Gs del correu
electronic, que permeten compartir la informaci6 amb les families de manera
transparent i clara.

Es mantindra comunicacié6 amb totes les families de I'alumnat menor d’edat i amb
aquelles families d’alumnat major d’edat sempre que no hagin fet declaracié expressa
que no es pot mantenir el contacte.

La comunicacio, perd, ha de tenir un caracter bidireccional. Es a dir, no es donara
importancia només a la difusié de la informacid, siné també al contacte de les families
amb I'escola. La comunicacié directa amb les families s’establira de la segiient manera:

a) Reunions amb families d’alumnes, i amb alumnes.
b) Sistema de queixes i suggeriments.

¢) Enquestes anuals de satisfaccid a les families dels estudiants de grau mitja, PFI i
IFE.
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d) Actualitzacié constant de la informaci6 a la web de I'Institut.
e) Horaris d’atencio al public a la web de I'Institut.
f) Triptics informatius.

g) Jornades de portes obertes.

3 ASSOCIACIONS DE MARES | PARES D’ALUMNES

A I'Escola d‘Hoteleria i Turisme de Lleida hi ha una associacié de mares i pares(AMPA),
amb una organitzacié i funcionament totalment autdonom, pero que col-labora
estretament amb la direccié del centre.

L‘AMPA podra disposar de les instal-lacions del centre per reunir-se, o celebrar algun
acte relacionat amb la seva formaci6 com a pares d‘alumnes o amb activitats
extraescolars, sempre que hagi sol-licitat les instal-lacions i se li hagi atorgat el permis
per part de la Direcci6 del centre.

4 ALUMNES DELEGATS/DES.

3.2 Delegats/des i sotsdelegats/des

El delegat/da del grup és el representant dels alumnes d’aquell grup i I'interlocutor que
ha de portar les queixes, suggeriments i opinions dels alumnes als professors, al tutor/a,
al cap d’estudis o als altres organs directius de I'institut.

Els/les sotsdelegat/des donaran recolzament als/les delegats/de i els substituiran en cas
d’absencia.

4.1.1Eleccio6 de delegat i sotsdelegat

Delegat i sotsdelegat seran elegits per tot el curs académic, llevat que circumstancies
extraordinaries obliguin a canviar-los. L‘'obertura d‘expedient disciplinari sera motiu de
destitucié. En aquest cas, el tutor organitzara una nova eleccié extraordinaria.

El tutor, en el marc de les normes generals establertes en aquest Reglament, moderara
el procés electoral i resoldra els conflictes que es plantegin.

Les eleccions de delegats es faran en els primers 30 dies lectius de cada curs. El dia i
I‘'hora de I'‘eleccié seran fixats en el calendari d‘inici de curs. Fins a I‘eleccié de delegats
els representants dels alumnes al consell escolar assumiran les tasques delegats. Seran
candidats els alumnes del grup que ho desitgin, sempre que no tinguin obert un
expedient disciplinari. Els candidats disposaran d‘un temps per dirigir-se als electors,
abans d‘efectuar-se l‘eleccié. En cas que no es presentin candidats es podra elegir entre
tots els companys del grup. En aquest els dos alumnes més votats, seran per ordre,
delegat i sotsdelegat, respectivament. La votaci6 sera secreta.

Cal inculcar als alumnes la responsabilitat que implica formar part de I'equip de delegats
i fer-los conscients del seu compromis en aquesta tasca.
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Per tal de ser elegits a la primera volta, sera necessaria més de la meitat dels vots
emesos. Si cap alumne no obté aquest nombre de vots, es procedira a una segona volta
entre els candidats que hagin obtingut més vots de grup. En aquest cas, n‘hi haura prou
amb la majoria simple. els dos alumnes més votats, seran per ordre, delegat i
sotsdelegat, respectivament.

Els alumnes escollits podran cessar per peticid propia i argumentada. En aquest cas el
tutor organitzara una nova eleccié extraordinaria.

Excepcionalment, quan sigui questionada la tasca del delegat es pot presentar una
mocié de censura a demanda del tutor, o bé d‘un ter¢ dels alumnes del grup.

En aquest cas es fara una votacio per determinar si el delegat és cessat o no.

Per tal que sigui cessat, cal el suport a la mocié de la meitat més un dels membres amb
dret a vot.

Qualsevol reclamacié respecte al procés de l‘elecci6 o cessament de delegats i
sotsdelegats sera resolta pel cap d‘estudis.

En cas de que, el delegat/da renuncii o sigui destituit, es convocara noves eleccions.

4.1.2 Funcions dels delegats

Les funcions dels delegats son:
a) Representar al grup.

b) Fer d‘interlocutor entre el grup que representa i els professors o organs de govern
del centre.

¢) Exposar a qui correspongui (professor, tutor, junta d‘avaluacio...) els suggeriments
o reclamacions del grup que representa.

d) Assistir a les reunions a qué se‘l convoqui i informar la resta d‘estudiants del contingut
d‘aquestes.

e) Trametre al grup les informacions que indiqui I‘equip directiu.
f) Reunir-se en consell de delegats quan se‘ls convoqui.

g) Els delegats son responsables del control i conservacié dels comunicats de faltes
d‘assisténcia.

h) Qualsevol altra funcié de comunicacio i organitzacio del grup designada pels alumnes.

5 CONSELL DE DELEGATS

El consell de delegats és I‘'Organ que ha de facilitar la comunicacié entre els alumnes i
els organs de govern del centre. Una de les seves funcions sera donar assessorament i
suport als representants dels alumnes en el Consell Escolar.

El consell de delegats esta format pels delegats de cada grup i pels representants dels
alumnes en el Consell Escolar del centre.
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Els membres del consell de delegats podran conéixer i tindran dret a consultar la
documentacio del centre necessaria per a l‘exercici de les seves activitats, a criteri del/la
director/a del centre, sempre que no puguin afectar el dret a la intimitat de les persones.

El consell de delegats sera convocat periodicament pel/la cap d‘estudis, coordinador/a
pedagogic/a, pels alumnes representants del sector en el Consell Escolar o quan ho
demani, com a minim, un ter¢ dels membres del consell de delegats presentant un escrit
a la secretaria del centre. En aquest cas, la direccié del centre convocara una sessio del
consell de delegats en el termini dels 5 dies lectius segiients a la recepcid de l‘escrit.

Funcions

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

b. Ser informat de I'ordre del dia de les reunions del Consell Escolar amb I'antelaci6
suficient, i dels acords adoptats a fi de donar-ne difusié per ser tractat en els
diferents cursos.

c. Informar de les seves activitats a tots I'alumnat del centre.
d. Trametre a I'equip directiu les inquietuds de I'alumnat.

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

Funcionament

a) El consell de delegats/des es reunira de forma ordinaria segons el calendari publicat
en la PGA.

b) EIl consell de delegats/des es podra reunir de forma extraordinaria, sempre que la
meitat més un dels/de les delegats/des ho sol-licitin.

¢) Les convocatories del consell de delegats/des tindran una antelacié minima de 24h.
Si s’escau, i en una situacié d’'urgéncia es podra convocar de forma immediata

d) L'hora i el lloc de les reunions es decidira d'acord amb la Direccié de I'Institut i
sempre que no afecti el normal desenvolupament de les activitats propies del centre,
preferiblement a les hores d’esbarjo.

e) A les reunions del consell de delegats/des assistirA com a minim un membre de
I'equip directiu que en tindra veu pero no podra votar.(Cap d’estudis o Coordinacio
Pedagogic/a) i aixecara acta de els reunions

6 REUNIONS D’ALUMNES

D‘acord amb el que preveu l‘article 13 del Decret 279/2006, de 4 de juliols, els alumnes
tenen el dret de reunir-se en el centre.
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Els delegats de curs podran convocar els alumnes del seu grup a una reunid. Per tal de
no interrompre l‘activitat docent aquestes reunions es poden fer a I‘hora d‘esbarjo, a la
de tutoria o en finalitzar les classes del mati. Per tal d‘exercir aquest dret caldra informar
el director de la reunio i demanar un lloc per fer-la.

Els delegats de curs es poden reunir lliurement. Per tal de no interrompre l|‘activitat
docent, aquestes reunions es poden fer a I'hora d‘esbarjo o en finalitzar les classes. Per
tal d‘exercir aquest dret caldra notificar al director la reunié i demanar un lloc per fer-
la.

Els delegats vetllaran pel desenvolupament correcte de les reunions. L‘equip directiu,
permetra, amb caracter extraordinari, reunions dins I‘horari lectiu.

[/ ASSOCIACIONS D’ALUMNES

Els alumnes tenen el dret a associar-se i les associacions que constitueixen podran rebre
ajuts d‘acord amb la legislacié vigent. Aixi mateix tenen dret a constituir cooperatives
d‘ensenyament i d‘escolars en els termes que preveu la legislacié de cooperatives
catalanes.

Sempre que hi hagi un nombre suficient d‘alumnes amb voluntat de formar una
associacio, el centre col-laborara en les gestions que faci falta per constituir-la dins del
marc de la llei d‘associacions.

IX — AMBIT DE GOVERN

L‘equip directiu de I'INS Escola d‘Hoteleria i Turisme de Lleida esta compromés amb la
implantacio, el manteniment i la millora continua de la eficacia del sistema de gestié de
la qualitat, per la qual cosa:

= Estableix la politica de la qualitat i proposa els objectius de la qualitat.
» Porta a terme les revisions del sistema de gesti6 de la qualitat.

» S‘implica en crear i mantenir la sensibilitzacié de I‘organitzacié de la importancia de
detectar i satisfer els requisits o necessitats dels principals grup d‘interes, aixi com
els legals i reglamentaris.

1 AMBIT DE GOVERN

Des de la direcci6 del centre, es treballara per:

» Potenciar i millorar els procediments d’informacidé i presa de decisions entre la
comunitat educativa com a base per generar actituds de confianca i col-laboracio.

» Continuar amb la participacio dels diferents grups d’interés en la gestio del centre
d’acord amb les seves competéncies i segons els canals establerts en el NOFC.
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= Posar a disposicié dels organs de direccié la informacié necessaria per avaluar el
grau d’acompliment dels objectius i execucié d’activitats per tal de facilitar accions
correctives o de millora.

= Fomentar entre l'alumnat una actitud professionalitzadora que li faciliti la
incorporacié al mén del treball.

» Facilitar I'estructura necessaria per a poder desenvolupar els projectes educatius
que hi ha en funcionament.

Aquest punt, sera una de les linies estrategiques del centre, i els seus objectius soén:

o0 Establir i mantenir relacions sistematiques de coordinacié i col-laboraci6 amb
I'entorn educatiu del centre: centres de procedéencia dels alumnes, empreses
d’estada en practiques o convenis,...

o0 Participar en activitats culturals i educatives en general, proposades per institucions
(entitats culturals, administracio local, associacié de veins...) sempre que siguin
coherents amb la Programacié General de Centre i siguin possibles.

o Donar publicitat de les activitats i els serveis que ofereix el centre mitjancant la
nostra pagina web i les xarxes socials.

0 Seguiment dels ex-alumnes en I'ambit professional.

0 Recollida dinformacié del sector empresarial per adequar la formacié a les
necessitats de les mateixes i de I’entorn.

0 Establir aliances amb les empreses i institucions del nostre entorn.

o Millora continua de I'activitat professional del nostre alumnat a nivell internacional.

2 LIDERATGE I EQUIPS DE TREBALL

Les persones que ocupen un carrec directiu o de coordinacié sén les encarregades de
liderar els equips de treball que d’elles depenen, exerceixen les funcions, recollides a la
normativa i a les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre, gestionen i es
responsabilitzen dels diferents processos del sistema de gestio, tot desplegant el
projecte direcci6. La direccié delega funcions i preses de decisions en els organs
unipersonals de coordinacio, caps de departament i coordinadors/es.

Aquesta delegaci6 i assumpcidé de funcions ha de ser el mecanisme per fomentar la
iniciativa i la participacio dels diferents organs de coordinaci6 en els respectius ambits i
també com a mecanisme de retorn necessari per ajustar la planificacié de cada curs.

El centre fomenta l'autonomia dels departaments corresponents a les families
professionals i també de la resta d’organs de coordinacié, de manera especial en els
ambits pedagogic i d’innovacié, sempre d’acord amb la missio, la visio i els principis i
valors del centre.

La direcci6, dins del marc normatiu, facilita l'autonomia als diferents organs
unipersonals de coordinacid i els hi dona recolzament i reconeixement.
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Per tal d’aprofundir en la practica del lideratge distribuit, el centre compta amb un
Consell de Direcci6, amb la finalitat de compartir criteris amb I'equip directiu per dur a
terme els projectes del centre.

3 GESTIO DEL SISTEMA DE QUALITAT AL CENTRE

3.1 Politica de qualitat

L‘INS Escola d‘Hoteleria i Turisme de Lleida vol respondre amb eficacia a les necessitats
de la societat que I‘envolta, I'administraciéo educativa i als membres de la comunitat
educativa, per la qual cosa assumeix el repte de dotar-se de les estratégies de gesti6 i
de treball més avancades i, alhora, escaients.

L‘INS Escola d‘Hoteleria i Turisme de Lleida ha adoptat com a Politica de Qualitat:

= Orientar el funcionament del centre cap a la millora continua de la qualitat dels
ensenyaments que s‘hi imparteixen

= Satisfer les necessitats i expectatives d‘aquelles persones que reben o utilitzen,
directament o indirecta, els serveis del centre: l‘alumnat, les families, el moén
empresarial, els centres superiors d‘ensenyament i I‘entorn social i cultural, oferint-
los un servei de qualitat.

» Compartir un clima de treball amb un alt grau de satisfaccié professional i personal
de I'equip huma que hi treballa.

El compromis amb la qualitat afecta a tota I‘organitzacié del centre i la millora continua
és una responsabilitat de tot I'equip professional del centre. L‘equip directiu vetllara i
proporcionara els mitjans que estiguin al seu abast per assolir els objectius de qualitat.

3.2 Mapa i interrelacié de processos

Tipus de Processos

Un procés es representa graficament com una caixa que conté una série d‘accions o
etapes orientades a generar valor afegit sobre una entrada i aconseguir un resultat que
satisfaci plenament els requeriments de l‘usuari, com a consequéncia de les activitats
dutes a terme.

S‘entén que un procés esta controlat quan:

» Es coneix la seva missio i aquesta és coherent amb la missié general de l'institut
= Estan identificades les relacions usuari — proveidor

» Hi ha un responsable de procés

» Es mesura i millora I‘efectivitat i I‘eficiencia respecte de I‘assoliment dels processos
que figura en el Manual d‘Indicadors

Hi ha tres tipus de processos basics en el nostre centre:

—
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e Processos estrategics. Sén els que estan en contacte amb la societat i el
Departament d‘Educacid, identifiquen les seves necessitats, desenvolupen els nous
serveis, fixen els objectius, donen pautes i guies a la resta de processos i elaboren
i mantenen actualitzada la missi6 de l‘organitzacio.

e Processos clau. Sén els que I‘alumne veu.

0 Processos de suport clau. El nostre centre inclou aquests processos que
complementen els processos clau i que incideixen directament en el procés clau
d‘ensenyament Aprenentatge.

e Processos de suport. Sé6n els que faciliten els recursos necessaris a la resta de
processos perque puguin portar a terme la seva missio.

L‘arquitectura de processos, que forma part de la documentacié del sistema de gestio
de la qualitat, esta formada pel mapa de processos i la seva representacié, amb els seus
diferents nivells disponibles en funci6 de les necessitats i la complexitat.

La representacio grafica dels processos i les seves interrelacions es pot veure en la
figura seguent:

DEPARTAMENT

SISTEMA QUALITAT SOCIETAT

h v

PROCESSOS ESTRATEGICS

v
PROCESSOS CLAU

h 4

Y

m 2 T S ~ >

k J
PROCESS0OS DE SUPORT CLAU

ALUMNE FORMAT SATISFET

PROCESS0OS DE SUPORT

F 3 F 3

Y A J

PROVEIDORS MERCAT LABORAL

3.3 llistat de processos i responsabilitats

L‘INS Escola d‘Hoteleria i Turisme de Lleida té establert un Sistema de Gestio de la
Qualitat com un mitja per tal de satisfer la seva Politica de la qualitat, assolir els seus
Objectius de la qualitat i assegurar que els serveis prestats son
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conformes als requisits legals i reglamentaris i garantint la satisfaccié dels principals
grups d‘interes.

La missi6 dels processos implicats en el sistema de gestié de la qualitat sén:

Processos estratégics

PEO1. Planificaci6 Estrategica

Responsable : directora/a
Missio:
= Establir el Marc Estrategic el centre. Elaborar, revisar i modificar la documentacio

estratégica per tal de mantenir actualitzades les linies basiques que han de regir
la politica educativa, I‘'organitzacio i la gesti6 del centre.

=  Proveir de formacié, segons el Pla de Formacié definit, per assegurar els
coneixements necessaris per desenvolupar correctament ['activitat dels
processos en els quals intervenen.

Procediments associats:

- PR_PEO1.1 Elaboracié i revisio PEC.

- PR_PEO1.2 Elaboraci6 i revisioé PGA.

- PR_PEO1.3 Elaboracié i revisié Documentaci6 estratégia
- PR_PEO1.4 Elaboracio i revisié Pressupost

- PR_PEO1.5 Pla de Formacié

PEO2. Gestio Sistema de Qualitat

Responsable: coordinador/a de qualitat
Missio:
=  Elaborar tota la documentacié necessaria i procedir a la seva implantacio.

= Revisar el Sistema de Gesti6 de la Qualitat en base a I'analisi de les dades per
tal de garantir la millora continua

= Recollir les veus dels grups d‘interés
= Assegurar el correcte funcionament i implantacié del Sistema de Qualitat
Procediments associats:
- PR_PEO2.1 Elaborar i revisar la documentaci6 del centre
- PR_PEO02.2 Revisio del SGQ per la Direcci6
- PR_PS02.3 Control dels Documents
- PR_PS02.4 Control dels Registres
- PR_PEO2.5 Auditoria Interna

- PR_PEO02.6 Gesti6 del Risc
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- PR_PS02.7 No Conformitats

- PR_PEO02.8 Gestio Satisfaccié Grups d‘interes

PEO3. Gesti6 Relacions Internes i

Externes

Responsable: directora/a

Missio6:

Establir els mecanisme de relaci6 tant internes com externes, amb el seu entorn,
amb I‘administracio local, els agents socials i la comunitat educativa de la ciutat,
aixi com amb el Departament d‘Educacié i planificar les activitats de promocié
del centre.

Recollir informacié i opinié de tot I'entorn social i planificar accions de promocié
dels serveis que es realitzen a I‘linstitut.

Gestionar I'equip huma de I'Institut. Acollir el professorat

Atendre tant les queixes com els suggeriments per aportar una millora continua
al centre i la satisfacci6é de tots els usuaris.

Planificar i gestionar les activitats formatives extra-escolars curriculars i
activitats amb altres usuaris

Gestionar la mobilitat internacional d‘alumnes i professors dins el marc dels programes
de mobilitat

Procediments associats:

- PR_PEO3.1 Promocié i relacions externes

- PR_PE03.2 Comunicacié interna i externa

- PR_PS03.3 Gesti6é Equip Huma

- PR_PS03.4 Gestio6 Activitats grups interes

- PR_PEO03.5 Gestié Suggeriments

PEO4. Gestioé Innovacio

Responsable: coordinador/a pedagogic

Missio6:

Introduir, fomentar i experimentar amb noves tecnologies pedagogiques
innovadores.

Inculcar I'emprenedoria al professorat i alumnat com a eina de desenvolupament
personal i professional

Fomentar nous models de treball i cooperacié de gesti6 al centre

Participar en programes i en les xarxes d’'innovacid pedagogica i cooperacio
nacional i internacional
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Processos clau

PCO1. Gesti6 de la informacio,
Matriculacio i Acollida

Responsable: secretari/a

Missio6:

= Informar
» Realitzar el procés de preinscripcié i matriculacié a I'Institut.
= Gestionar i vetllar la documentacié académica del centre

Procediments associats:

- PR_PCO01.1 Informacio

- PR_PCO01.2 Preinscipcio

- PR_PC01.3 Matriculacié

- PR_PEO1.5 Gestio dels expedients de I‘alumnat

- PR_PEO1.7 Tramitaci6 de Titols i Certificats

PCO2. Ensenyament/Aprenentatge
Cicles Formatius

Responsable: cap d‘estudis

Missio6:

Desenvolupar les activitats d'ensenyament/aprenentatge i seguir, avaluar i orientar
I'alumnat durant el procés d'acord amb el projecte curricular i el pla d'acci6 tutorial,
per facilitar-li el seu desenvolupament integral i, per a l'alumnat de formacié
professional, facilitar-li també I'adquisici6 de les capacitats professionals i aixi
garantir la insercié competent en el moén del treball.

Informar i orientar I'alumnat i, si cal les families sobre I'evoluci6 i els resultats de
I'aprenentatge i afavorir al maxim el desenvolupament de les seves capacitats i
ajudar-los a prendre decisions

Recopilar informacié per establir col-legiadament els criteris d'actuacié i les mesures
d'ajust necessaries per al desenvolupament adequat del procés educatiu

Assegurar l'elaboracié del pla d'activitats individuals que ha de desenvolupar
I'alumne en I'empresa col-laboradora.

Avaluar col-legiadament el grau d'assoliment per part de cada alumne dels objectius
del curs o cicle i determinar la qualificacié global corresponent per a prendre
decisions sobre I'assoliment d'objectius de curs o cicle, i aixi determinar quins
alumnes promocionen o quins repeteixen cicle.

Informar, organitzar, controlar, fer el seguiment i avaluar les practiques formatives
no laborals que realitzen tots els alumnes en centres de treball situats en diferents
entorns, dins o fora de Catalunya en el sector professional d‘Hoteleria i Turisme.
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=  Aconseguir que lI‘alumne contacti amb el mén del treball i amb la tecnologia més
avancada i complementar la seva formaci6 per tal d‘incorporar-se al moén laboral.

Procediments associats:

- PR_PC02.1.Acollida Alumnat

- PR_PC02.2 Desenvolupament de l‘activitat a l‘aula

- PR_PC02.3 Seguiment, avaluacio i orientacio tutorial
- PR_PC02.4 Avaluaci6 final de curs o de cicle

- PR_PC02.5 Desenvolupament de I'FCT

PCO3. Gesti6é FCT/Dual

Responsable: cap d‘estudis, Coordinador FCT, Coordinador Dual
Missio:
» Desenvolupar les activitats didactiques d’ensenyament, avaluar i qualificar
I’evolucid i I'aprenentatge de I'alumnat en el centres de treball
» Desplegar les activitats de formacio al centre de treball, d’acord amb els objectius
i les activitats establertes en el pla d’activitats del modul.
» Seguir i avaluar el procés formatiu de l'alumnat d'acord amb els criteris
d’avaluacié d’actituds i activitats formatives establerts en el pla d’activitats i
programa del modul.

= Possibilitar el desenvolupament personal, social i professional dels alumnes,
I'adquisicid de les competéncies previstes i la transicid al mercat laboral.

Procediments associats:

- PR_PC03.1 Desenvolupament de I'FCT/Dual

PCO4. Gesti6 Mobilitat

Responsable: Coordinador Mobilitat
Missio:
» Establir la estratégia de la internacionalitzacié del centre.
= Contribuir a la modernitzacié de l'institut i que els usuaris del procés puguin

adquirir o millorar noves competéncies en accions de mobilitat formativa de
cooperacié internacional.

Procediments associats:

- PR_PC04.1 Procediment Mobilitat

PCO5. Gestid Assessorament i
Reconeixement

Responsable: Coordinaci6 del Servei
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Missid: ldentificar i analitzar les capacitats i les expectatives professionals de les
persones que ho sol-liciten, proporcionar un itinerari formatiu i les recomanacions per
tal d‘assolir I'objectiu professional.

Procediments associats:
- PR_PCO05.1 Gesti6 de I'Assessorament

- PR_PCO05.2 Gesti6 del Reconeixement

Processos de suport

PS0O1. Gestio dels Serveis

Responsables: coordinador/a riscos - coordinador/a informatica - coordinador/a APCC
Missio:
= Vetllar pel manteniment del sistema de seguretat del centre

= Vetllar pel bon funcionament I‘equipament informatic del centre i el seu
manteniment

= Vetllar per la bona gestio de la seguretat i la higiene alimentaria.
Procediments associats:
- PR_PS01.1 Gesti6 Accident i Malaltia
- PR_PS01.2 Gesti6 Pla d‘Emergeéncia
- PR_PS01.3 Gesti6é de material Informatic i Audiovisual
- PR_PS01.4 Manteniment Material Informatic i Audiovisual

- PR_PS01.5 Gesti6 de APCC

PS02. Gestié Recursos Economics i
Materials

Responsables: administrador/a, secretari/a
Missio:
= Vetllar pel manteniment general del centre i per l'inventari general del mateix

= Gestionar les compres del centre

Procediments associats:

- PR_PS02.1 Gesti6 Manteniment
- PR_PS02.2 Gestid de I'Inventari
- PR_PS02.3 Gestio de Compres

- PR_PS02.4 Homologacié de Proveidors
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4 RETIMENT DE COMPTES AL CONSELL ESCOLAR

La gestio del projecte educatiu de centre i el projecte de direccio El projecte educatiu i
el projecte de direccio:

a) El projecte educatiu és la maxima expressio de I'autonomia del centre educatiu i
I'’element vertebrador de la seva activitat. El projecte de direccid, atés que ordena
el desplegament i I'aplicacié del projecte educatiu per al periode de mandat de la
direccié del centre, ha d’establir les linies d’actuaci6é prioritaries que s’han de
desenvolupar durant el periode i, si escau, ha de formular propostes en relaci6 a
I'adaptacié o modificacio, total o parcial, del projecte educatiu.

b) El projecte de direcci6 es concreta, cada curs, mitjancant les programacions
generals anuals, que han de permetre assolir els objectius formulats en el projecte.
En I'actualitzaci6 del projecte de direccid, en la renovacio del mandat, s’han de tenir
en compte les actualitzacions de tots els aspectes del projecte de direccié inicial que
es considerin pertinents, sense perjudici de la possibilitat d’introduir-ne de noves,
amb els indicadors corresponents, quan escaigui.

X - DOCUMENTACIO ESTRATEGICA

1 PROJECTE EDUCATIU

L’autonomia del nostre centre educatiu abasta I’'ambit pedagogic, organitzatiu i de gestid
de recursos humans i materials. El projecte educatiu del centre n’és la maxima
expressi6. El nostre centre esta subjecte a la supervisié curricular i a I'avaluacié dels
resultats de rendiments educatius de I'alumnat.

L'administracié educativa respecta i dona suport a I'exercici de I'autonomia del centre
en el marc de I'ordenament juridic general, i disposa de les facultats de supervisio i
control previstes a I'ordenament. La Inspeccié del Departament d’Educacié adequa les
actuacions que li corresponen en I'exercici de les seves funcions, al regim d’autonomia
del centre i a I'assignacié de responsabilitats a la seva direccio.

El centre té establert un sistema d’acolliment del professorat a inici de curs, per garantir
el coneixement del projecte educatiu i la pertinent adaptacié del seu exercici
professional.

1.1 Aprovacio, revisio i actualitzaci6 del projecte
educatiu de centre

Definicié del Projecte Educatiu de Centre: El projecte educatiu recull la identitat del
centre, n’explicita els objectius, n’orienta I'activitat i li dona sentit amb la finalitat que
I'alumnat assoleixi les competéncies basiques i, més en general, el maxim aprofitament
educatiu.
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El projecte educatiu contribueix a impulsar la col-laboracié entre els diversos sectors de
la comunitat educativa i la relacié entre el centre i I'entorn social. El projecte educatiu
ha de tenir en compte, si n’hi ha, els projectes educatius territorials.

Per definir o actualitzar el projecte educatiu, el centre ha de tenir en compte les
caracteristiques socials i culturals del context escolar i de I’entorn productiu, i preveure
les necessitats educatives de l'alumnat. El conjunt de normes d’organitzacid i
funcionament del centre han de ser coherents amb els principis, valors, objectius i
criteris educatius que el centre determini en el seu projecte educatiu.

1.2 Aplicacio del projecte educatiu

El centre ha de retre comptes a la comunitat educativa i a ’Administracié de la seva
gestio, dels resultats obtinguts i de I'aplicacié dels acords de corresponsabilitat.

1.3 Aprovacio del projecte educatiu

La formulacié del projecte educatiu del centre correspon al claustre de professors, a
iniciativa de la directora i amb la participacié dels professionals d’atencié educativa.

L’aprovaci6 del projecte educatiu correspon al/la directora, prévia consulta preceptiva
al consell escolar de centre el qual n’expressa el seu suport. Correspon a la directora
posar el projecte educatiu a disposicio de I’Administracié educativa, que n’ha de requerir
la modificacié en cas que no s’ajusti a I'ordenament.

2 PROGRAMACIO GENERAL ANUAL DE CENTRE

La programaci6 general anual de centre és el document que concreta les prioritats i els
aspectes relatius a les activitats i el funcionament de l'institut per un curs escolar,
inclosos els projectes, el curriculum, les normes, i tots els plans d’actuaci6é acordats i
aprovats.

La PGA haura de planificar els mecanismes d’analisi i recollida d’informacié a
desenvolupar al llarg del curs, aixi com el marc de gestié d’aquest procés i la concrecio
dels responsables que hauran de desenvolupar aquestes activitats. Per tant, el contingut
de la PGAC, en el periode anual de cada curs escolar, ha d’incloure els aspectes
seguents:

1) La concreci6 de les prioritats educatives del curs escolar i la proposta d’objectius
anuals, en coheréncia amb el PEC i el projecte de direccié.

2) Tots els aspectes relatius a I'organitzaci6 de les activitats i els serveis que es presten
durant tot I’horari escolar, i al funcionament del centre.

3) Concrecions relatives - als projectes del centre, - al curriculum, - a les normes del
centre i - a tots els plans d’actuacié acordats i aprovats.

4) L’horari escolar, que inclou I'horari lectiu i les activitats complementaries i
extraescolars, aprovades pel consell escolar de centre.
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5) La concrecié dels indicadors d’avaluacié, d’acord amb els criteris, indicadors i
procediments d’avaluaci6 establerts pel PEC.

2.1 Responsables de la PGA i aprovacio

Correspon a al/la director/a proposar la programacié general anual del centre,
coordinar-ne I'aplicacié amb la resta de I’equip directiu i retre’n comptes mitjancant la
memoria anual.

El/la director/a orienta, dirigeix i supervisa les activitats del centre, d’acord amb les
previsions de la programacio general anual, amb la col-laboracié de I'’equip directiu i
dirigeix I'aplicaci6 de la programacié general anual i també dona suport a I'equip directiu
i, si escau, al consell de direccid, en el compliment de la programacié general del centre.

El claustre del professorat formula a I’equip directiu i al consell escolar propostes per a
I'elaboracié de la programacioé general i també aprova i avalua tots els aspectes
educatius dels projectes i de la programacié general anual.

Correspon al consell escolar dels centres publics aprovar la programacioé general anual
del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats, a proposta del claustre del
professorat i sens perjudici de les competencies del claustre de professors, en relacio
amb la planificaci6 i organitzacié docent.

BASE LEGAL

La base legal sobre la qual se sustenten aquestes normes és la segient:
Estatut d’autonomia de Catalunya

Llei Organica 8/2013, de 3 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa —
LOMCE.

Llei Organica de Proteccio de dades de caracter personal 15/1999, de 13 de desembre

Llei 30/1992, de 26 de novembre de Regim Juridic de les Administracions Puabliques i
del procediment Administratiu Comu.

Llei 2/2006, de 3 de maig. Llei Organica d’Educaci6é (LOE)

Llei 8/2006, del 5 de juliol, de mesures de conciliacido de la vida personal, familiar i
laboral del personal al servei de les administracions publiques de Catalunya (DOGC
nuam. 4675, de 13.7.2006)

Llei 5/2008, del 24 d'abril, del dret de les dones a erradicar la violéncia masclista;
capitol 4, d'ambit educatiu

Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educaci6é (LEC).

Llei 26/2010, de 3 d'agost, de regim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.
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Llei 11/2014, del 10 d'octubre, per a garantir els drets de lesbianes, gais, bisexuals,
transgéneres i intersexuals per a erradicar I'homofobia, la bifobia i la transfobia; article
12, d'educacio

Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei
de l'estatut basic de I'empleat public (BOE num. 261, de 31.10.2015)

Llei 17/2015, del 21 de juliol, d'igualtat efectiva de dones i homes; article 21, de
coeducacio

28.11.2008)

Reial decret 777/1998, de 30 d'abril, pel qual es desenvolupen determinats aspectes
de I'ordenaci6 de la formacio professional en I'ambit del sistema educatiu (BOE nim.
110, de 8.5.1998)

Reial decret 1635/1995, de 6 d'octubre, pel qual s'adscriu el professorat dels cossos de
professors d'ensenyament secundari i professors tecnics de formacié professional a les
especialitats propies de la formacié professional especifica (BOE num. 242, de
10.10.1995)

Reial decret 1834/2008, de 8 de novembre, pel qual es defineixen les condicions de
formacié per a l'exercici de la docéncia en l'educaci6 secundaria obligatoria, el
batxillerat, la formaci6 professional i els ensenyaments de regim especial i s'estableixen
les especialitats dels cossos docents d'ensenyament secundari (BOE num. 287, de

Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text Unic
dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié
publica (DOGC num. 2509A, de 3.11.1997)

Decret 198/1996, de 12 de juny, pel qual s'aprova el reglament organic dels centres
docents publics que imparteixen educaci6 infantil i primaria

Decret 200/2000, de 13 de juny, sobre mobilitat del professorat de formacié
professional (DOGC num. 3166, de 22.6.2000)

Decret 223/2002, de 23 de juliol, pel qual es regula la reduccié de jornada per interés
particular del personal docent d'ensenyament public no universitari de la Generalitat
de Catalunya (DOGC num. 3715, de 6.9.2002)

Decret 279/2006, de 4 d’abril, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat parcialment
(art. 4 i Titol 1V) pel Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius.

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

Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius publics i del
personal directiu professional docent (DOGC num. 5753, d'11.11.2010)

Decret 150/2017, de 17 d'octubre, de I'atencié educativa a I'alumnat en el marc d'un
sistema educatiu inclusiu (DOGC num. 7477, de 19.10.2017)

Resolucié anual per la qual s’aprova el document per a I’'organitzacio i el funcionament
dels centres publics d’educacié secundaria, i les instruccions de recollida de dades a
efectes estadistics, per al curs escolar vigent.
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CONTROL DE CANVIS
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ELABORAT REVISAT APROVAT
Equip Directiu Equip Directiu Equip Directiu
01/03/2023 21/03/2023 21/03/2023
DATA VERSIO | MOTIU
09/06/2016 V3.0 » Presentaci6 per la seva revisi6 i aprovacio
25/01/2018 V3.1 = Canvi mapa processos
06/09/2021 V4.0 = Presentaci6 per la seva revisi6 i aprovacio
21/06/2023 V4.1 - La concreci6 de I'oferta educativa, I'organigrama i la periodicitat de les

reunions i la composicié dels departaments didactics passa a la PGA

- Dins els organs col-legiats de coordinaci6 s’ha afegit I'accié tutorial

- S’afegeixen els equips impulsors: la comissié d’estratégia digital, la
comissio LIC i la comissié d’emprenedoria

- Reubicacié de Empresa FP

- Es canvia el terme coordinacié per comissio en les d’activitats
internacionals, es suprimeix la projeccié exclusivament europea i es
substitueix Moodel per Entorns Virtual d’Aprenentatge (EVA)

- Canvi de nomenclatura del coordinador d’informatica que passa a
coordinaci6 d’informatica i de cultura digital, i se li afegeixen funcions.

- Es separa la coordinacié de riscos de la coordinacié d’APCC

- S’afegeix la coordinacié LIC i les seves funcions.

- S’afegeix la coordinacié de medi ambient i les seves funcions

- Es suprimeix IEDUCA en les activitats docents.

- Es referencia el Pla de comunicacié on correspon

- Actualitzaci6é del funcionament de I'’equip de convivéncia
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