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1.INTRODUCCIO: AMBIT D’APLICACIO | DESCRIPCIO DE LA INSTITUCIO
1.1. Ambit d’aplicacié

El document de Normes d’organitzacié i funcionament té I'ambit d’aplicaciéd en totes les
activitats de l'escola, tant als espais del centre com a fora i implica totes les persones que

formen part de la comunitat escolar.
1.2. Titularitat

L'Escola d’Adults del Clot és un Centre d’Educacié de Persones Adultes de titularitat publica
des de lany 1976. Es gestionat pel Consorci d’Educacié de Barcelona, format per

I’Ajuntament de Barcelona i el Departament d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya.
1.3. Oferta Formativa

S’imparteixen cursos en torn de mati, tarda-vespre, de durada anual. Loferta formativa
és:

COMPETIC1,2i3

ANGLES 1,23

GES 1iGES2

Curs de Preparacio per a les proves d’accés a Cicles Formatius de Grau Superior.

Curs de Preparacio a les proves d’accés a la Universitat per a majors de 25 anys.

2- ORGANITZACIO DEL CENTRE

2.1. Organs unipersonals de govern

Els organs personals de govern del Centre son el Director, la Cap d’estudis i el Secretari que

constitueixen I'equip directiu.

El director sera nomenat d’acord amb el procediment previst pel Departament d’Educacid. La
proposta de nomenament dels altres organs personals de govern la realitza el Director del

centre.

2.1.1. Funcions del director
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1. El director és responsable de I'organitzacid, el funcionament i I'administracié del

centre, n'exerceix la direccio pedagogica i és cap de tot el personal.

2. El director té funcions de representacié, funcions de direccié pedagogica i de la

comunitat escolar i funcions de gestid. Aquestes funcions s'exerceixen en el marc de

I'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direccio.

3. Corresponen al director les funcions de representacié segiients:

a) Representar el centre de manera generica.
b) Exercir la representacié de I'Administracié educativa en el centre.

c) Presidir el Consell escolar, el Claustre del professorat i els actes academics del

centre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'Administracié educativa i

vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'Administracid.

4. Corresponen al director les funcions de direccié pedagogiques seglients:

a) Formular la proposta inicial de projecte educatiu de centre i les modificacions i

adaptacions corresponents per a la seva aprovacié al Consell Escolar.

b) Vetllar perque s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents

amb el projecte educatiu i el projecte de direccio i garantir-ne el compliment.

c) Assegurar |'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte lingistic i
dels plantejaments tutorials i coeducatius, i també de tots els altres plantejaments

educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccid.

d) Vetllar perque el catala sigui la llengua vehicular de I'educacio, administrativa i de

comunicacio en les activitats del centre, d’acord amb el projecte linglistic del centre.

e) Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu i el

projecte de direccid.

f) Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i el projecte de direccid la relacié de

llocs de treball del centre i les modificacions successives.
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g) Instar que es nomeni la plantilla del centre d’acord amb l'oferta formativa i el

projecte educatiu del centre i el projecte de direccid.

h) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir l'aplicacié de la

programacio general anual.

i) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i

el projecte de direccié.

j) Participar en l'avaluacio de I'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre

personal destinat al centre, amb l'observacid, si escau, de la practica docent a l'aula.

k) Proposar i aprovar la programacié general anual del centre, que també ha
d’incloure les activitats i els serveis que es presten durant tot I'horari escolar,
coordinar-ne l'aplicacié amb la resta de I'equip directiu i retre’n comptes mitjancant la

memoria anual.

[) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestid i de coordinacio
docent i les funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides per a I'aplicacié
del projecte educatiu i el projecte de direccid i siguin adequades a la seva preparacid i

experiéncia i titulacio.

5. Corresponen al director les funcions seglients amb relacié a la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis educatiu del

centre.

b) Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures

disciplinaries corresponents.
c) Assegurar la participacié del Consell Escolar.

d) Promoure la implicacié activa del centre en l'entorn social i el compromis de
cooperacid i d’integracidé plena en la prestacié del servei d’educacié de Catalunya, en

el marc del Consorci Educatiu de Barcelona i d’altres serveis territorials.

e) Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar, i

orientar-lo a I'assoliment dels objectius del projecte educatiu.
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6. Corresponen al director les funcions relatives a |'organitzacié i la gestié del centre

seglients:

a) Impulsar I'elaboracié de les normes d'organitzacio i funcionament del centre per a

la seva aprovacié al Consell Escolar i dirigir-ne |'aplicacié.

b) Nomenar els responsables dels organs de gestié i coordinacié establerts en el

projecte educatiu.

c) Emetre la documentacio oficial de caracter academic establerta per la normativa

vigent.
d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custodia de la documentacié academica i administrativa pel secretari

o secretaria del centre.
f) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost aprovat.

g) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'Administracié educativa i

actuar com a organ de contractacid.

h) Vetllar pel manteniment i la conservacid del centre, de les seves instal-lacions, del
mobiliari i equipament, d’acord amb les disposicions vigents. Tenir cura de la seva

reparacié quan correspongui.

7. Corresponen al director les seglients funcions especifiques com a cap de personal del

centre:

a) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleixi les seves

funcions, la qual cosa comporta, si escau, I'observacio de la practica docent a l'aula.

b) Proposar motivadament la incoacid dels expedients contradictoris i no disciplinaris
per a la remocido del personal interi del lloc de treball ocupat i, en els termes
establerts reglamentariament, de la borsa de treball, en cas d’'incompeténcia per a la
funcié docent palesada en el primer any d’exercici professional, i també en els
suposits d’incapacitat sobrevinguda o de falta de rendiment que no comporti
inhibicié, d’acord amb el procediment que estableix el Departament d’Educacid. La

motivacié de la proposta s’ha de basar en les constatacions fetes per la mateixa
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direccid en exercici de les seves funcions o en el resultat de I'avaluacio de I’'exercici de

la docéncia.

c) Proposar motivadament la incoacid dels expedients contradictoris i no disciplinaris
de remocié del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, com a
conseqliencia de l'avaluacié de l'activitat docent, d’acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivacié de la proposta ha de basar-se en les
constatacions fetes per la mateixa direccid en exercici de les seves funcions o en el

resultat de I'lavaluacio de I'exercici de la docencia.

d) Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentariament, en els procediments
de provisid per concurs especific i de provisié especial, i formular les propostes de

nomenament dels aspirants seleccionats en aquest darrer cas.

e) Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacié permanent i
d’actualitzacid de les seves capacitats professionals en funcié de les necessitats

derivades del projecte educatiu.

f) Autoritzar els permisos corresponents previa sol-licitud i justificar, quan s’escaigui i

estiguin documentats, els retards o faltes d’assisténcia del personal del centre.
g) Iniciar procediment disciplinari sumari per faltes lleus del professorat.
8. Vetllar per I'elaboracio, conjuntament amb I'equip directiu, de la memoria del centre.

9. Vetllar per l'elaboracié o actualitzacié, quan escaigui, conjuntament amb I'equip
directiu i el claustre del professorat, del projecte educatiu de centre, el projecte linglistic,
les normes d’organitzacid i funcionament, el pla d’accié tutorial, el pla d’'emergencia, el
pla d’acollida, el projecte de convivéncia i altres documents del centre i presentar-los al

Consell Escolar per a la seva aprovacio

10. El director assumira qualsevol altra funcié que li sigui atorgada per la normativa

vigent.
2.1.2. Funcions de la Cap d’estudis

Sén funcions de la Cap d’Estudis:

10
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1. Coordinar els ensenyaments i activitats del centre. Dur a terme |'elaboracié de I'horari
propi del centre i la distribucid dels ensenyaments, activitats, ambits, nivells i moduls,

d’acord amb la disponibilitat dels espais, I'oferta aprovada i escoltat el claustre.
2. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Ensenyament.
3. Substituir el director en cas d’absencia.

4. Coordinar l'elaboracid i I'actualitzacié de la programacié didactica amb la col-laboracié i

la participacié de tots els membres del claustre.

5Vetllar perqué l'avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en
relaci6 amb els objectius generals i amb els criteris fixats pel claustre. Coordinar la
realitzacié de les reunions d’avaluacié quan sigui necessari i participar a les sessions
d’avaluacio, particularment dels ensenyament de I'educacié secundaria per a les persones

adultes i gestionar les actes i documentacio que se’n deriva.

6.Vetllar per la coheréncia i lI'adequacid en la seleccié dels materials didactics i
complementaris utilitzats en els diferents ensenyaments i activitats que s’imparteixen en

el centre.
7. Coordinar l'accid tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment.

8. Coordinar i impulsar les accions d’investigacid i innovacié educatives i de formacié i

reciclatge del personal docent quan escaigui.

9. Qualsevol altra funcié que li encarregui el director, en I'ambit de les funcions previstes

per la Cap d’estudis en la normativa vigent.

2.1.3. Funcions del Secretari
Son funcions del Secretari:

1. Exercir la secretaria dels organs col-legiats de participacid en el control i govern del

centre i estendre actes de les reunions que duguin a terme.

2. Tenir cura de les tasques administratives, atenent la programacié general anual i el

calendari escolar.

11
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3. Estendre els certificats i els documents oficials, amb el vistiplau del director.

4. Dur a terme la gestié econdmica del centre i la comptabilitat que se’n deriva i elaborar i

custodiar la documentacié preceptiva. Elaborar el projecte de pressupost del centre.
5. Obrir i mantenir els comptes amb I'entitat financera juntament amb el director.

6. Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de matriculacié,

tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

7. Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i diligenciats

d’acord amb la normativa vigent.

8. Ordenar el procés d’arxiu dels documents de centre, assegurar la unitat dels registres i

expedicions academiques, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.
9. Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

10. Vetllar pel manteniment i la conservacié del centre, de les seves instal-lacions
mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del director i les disposicions vigents.

Tenir cura de la seva reparacié quan correspongui.
11. Exercir la prefectura directa del Personal d’Administracid i Serveis.

12. Qualsevol altra funcidé que li encarregui el director, en 'ambit de les funcions previstes

per al secretari en la normativa vigent.
2.2. Organs de coordinacié

La normativa estableix diversos organs de coordinacié que el centre adapta a les necessitats

propies i a la realitat del nostre centre:
2.2.1. Coordinacié d’Informatica

El coordinador d’informatica col-labora estretament amb el coordinador d’estrategia digital.

Sén funcions propies del coordinador d’informatica:

1. Impulsar I'Gs didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar els professors per a
la seva implantacid, aixi com orientar-los sobre la formacié en TAC, d’acord amb el suport

dels serveis educatius de la zona.

12
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2. Proposar a l'equip directiu del Centre els criteris per a la utilitzacié i optimitzacié dels

recursos informatics i per a I'adquisicid de nous recursos.

3. Assessorar l'equip directiu, el professorat i el personal d’administracid i serveis del

Centre en I’Gs de les aplicacions de gestié académica del Departament d’Educacio.

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

del Centre.

5. Assessorar el professorat en la utilitzacid educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacié

permanent en aquest tema.

6. Establir contacte i coordinar-se amb el servei periodic de manteniment preventiu del

Departament d’Educacid

7. Col-laborar amb la direccié del Centre i el Coordinador d’Estrategia Digital en

I'elaboracié del pla d’Estrategia Digital.

8. Assistir a les reunions i formacié convocada pel Departament d’Educacié en relacié als

recursos TIC i dotacid informatica del centre.

9. Coordinar la implementacié del Google Workspace al centre i gestionar els correus
corporatius i les aplicacions de Us de la comunitat educativa, en col-laboracié amb el

coordinador de competéncies per a la societat de la informacia.

10. Fer la valoracio final de curs de I'accid de coordinacid portada a terme per a ser inclosa

a la Memoria Anual.

11. Aquelles altres que el director del Centre encomani en relacié amb els recursos

informatics.

2.2.2. Coordinacié d’Estrategia Digital

El coordinador de les competencies per a la societat de la informacié assumeix les tasques de
coordinacié dels ensenyaments de COMPETIC i col-labora estretament amb el coordinador

d’informatica en el disseny i coordinacid de 'estrategia digital de centre.

13
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Les funcions especifiques que corresponen al coordinador d’estrategia digital son:

1. Fer I'avaluacid inicial de I'alumnat de Competic i procedir a un correcte assessorament

i orientacid per tal de concretar el nivell més adient per a l'estudiant.

2. Orientar I'alumnat que finalitza aquests ensenyaments en la seva continuitat dels

estudis amb la col-laboracid del coordinador d’orientacio.

3. Fer propostes i col-laborar amb I'equip directiu per facilitar el seguiment i I'avaluacid

de I'alumnat de Competic.

4. Estructurar els mecanismes de traspas/recull d’informacio sobre I'alumnat, juntament

amb la cap d’estudis.

5. Fer la valoracid a final de curs de I'accié de coordinacié portada a terme. Aquesta

valoracié formara part de la memoria anual.

6. A més, a l'escola, es coordinara amb la Cap d’estudis per a la recerca i disseny dels

projectes d’innovacié en 'ambit de les competencies digitals.

7. Coordinar la implementacié del Google Workspace al centre i gestionar els correus
corporatius i les aplicacions d’Us de la comunitat educativa, en col-laboracio amb el

coordinador d’informatica.

8. Coordinar i dissenyar |'estrategia digital de centre, en col-laboraci6 amb el

coordinador d’informatica.
9. Col-laborar amb el coordinador TIC en |’'elaboracio del Pla d’Estrategia Digital.

10. Aquelles altres que li encomani el director o que li atribueixi el Departament

d’Educacio.

2.2.3. Coordinacio de Prevencio de riscos laborals

A la persona coordinadora de riscos laborals li correspon promoure i coordinar les actuacions

en mateéria de salut i seguretat en el Centre, especificament:

14
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1. Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interes i la cooperacié dels treballadors en I'accié preventiva, d’acord amb les

orientacions del Servei de Prevencid de Riscos Laborals.

2. Col-laborar amb la direccid del Centre en I'elaboracioé del pla d’'emergencia, i també en

la implantacid, la planificacié i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

3. Revisar periodicament la senyalitzacié del Centre i els aspectes relacionats amb el pla

d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacié i la funcionalitat.

4. Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne |'adequacié a les

persones, els telefons i I'estructura.

5. Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat

complementaria a les revisions oficials.
6. Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

7. Emplenar i trametre al Consorci d’Educaciéo de Barcelona el full de Notificacié

d’accidents laborals.

8. Col-laborar amb els tecnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la

investigacié dels accidents que es produeixin en el Centre.

9. Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencidé de Riscos Laborals en I'avaluacio i

el control dels riscos generals i especifics del Centre.

10. Coordinar la formacio dels treballadors del Centre en matéria de prevencié de riscos

laborals.

11. Col-laborar, si convé, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de

I'alumnat, dels continguts de prevencid de riscos.

12. Assistir als cursos de seguretat i salut laboral de nivell basic que ofereix el

Departament d’Educacio.

13. Fer la valoracié a final de curs de l'accié de coordinacié portada a terme. Aquesta

valoracid formara part de la memoria anual.
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14. Aquelles altres que li encomani el director o que li atribueixi el Departament

d’Educacio.

2.2.4. Coordinacio de proves d’accés.

Les funcions especifiques que corresponen a la persona coordinadora de la preparacié per a

les proves d’accés son:
1. Tenir coneixement del sistema de formacié professional.
2. Tenir coneixements sobre el sistema universitari catala.

3. Coneixer la normativa vigent que regula la preparacio per a les proves d’accés als cicles

formatius i les proves de majors de 25 i 45 anys, aixi com les convocatories anuals.

4. Orientar i assessorar els alumnes pel que fa al seu itinerari formatiu i pla de treball, en

col-laboracié amb les persones tutores.
5. Orientar i organitzar sobre la preparacio que cal tenir per accedir a la universitat.

6. Publicar les convocatories de les proves mitjancant el tauler informatiu i els mitjans de
difusio del Centre. Mantenir actualitzada la informacid sobre programes, temaris,

convocatories, etc.
7. Facilitar la gestié de la inscripcié a les proves, en col-laboracié amb les persones tutores.

8. Coordinar les informacions relatives a I'aprenentatge dels alumnes i les actuacions de
I'equip docent que intervé en el procés d’ensenyament i aprenentatge per tal de garantir

la coheréncia pedagogica.

9. Orientar i assessorar els alumnes respecte a les seves possibilitats academiques i

professionals, en col-laboracié amb les persones tutores.

10. Planificar I'"horari, recollir i preparar les fotocopies dels diferents examens i assegurar
la distribucié de I'alumnat en els espais del centre, durant 'anomenat “Simulacre”. Aquest

simulacre tindra lloc, preferentment, durant el mes d’abril.

11. Coordinar i fer un seguiment de les llistes d’espera durant les primeres setmanes de

curs, en col-laboracié amb les persones tutores.
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12. Fer el seguiment dels alumnes matriculats de matéries optatives a I'lOC.

13. Fer la valoracié a final de curs de l'accié de coordinacié portada a terme. Aquesta

valoracié formara part de la memoria anual.

1. Aquelles altres que |i encomani el director o que li atribueixi el Departament

d’Educacid.
2.2.5. Coordinacié de GES
Sén funcions de la persona coordinadora de Graduat en Educacié Secundaria:

1. Vetllar per la coheréencia i continuitat dels itineraris formatius dels alumnes amb

coordinacié amb els tutors de cada nivell i sota la supervisié de la Cap d’estudis.

2. Fer propostes i col-laborar amb l'equip directiu i I'equip docent per facilitar el

seguiment i I'avaluacié de I'alumnat.

3. Estructurar els mecanismes de traspas/recull d’informacié de GES 1 a GES 2 i de les
persones que s’‘acaben d’incorporar al centre, juntament amb la Cap d’estudis i les

persones tutores de GES.

4. Convocar juntament amb I'equip directiu les reunions de coordinacid i de I'etapa de la
qgual és responsable, presidir-les, fer el resum escrit dels temes tractats, informar-ne al

cap d’estudis i fer-ne el seguiment.

5. Encarregar-se, juntament amb l'equip directiu, de la difusio i del compliment de les

disposicions de les NOFC, especificament als grups de GES.

6. Supervisar les proves de nivell per tal d’establir les acreditacions corresponents i/o

determinar el grup dins de l'etapa.

7. Revisar la documentacié académica aportada pels alumnes, juntament amb la cap

d’estudis i el secretari, per tal que estigui actualitzada.

8. Coordinar i fer un seguiment de les llistes d’espera durant les primeres setmanes de

curs, en col-laboracié amb les persones tutores.

9. Vetllar perqué les demandes de l'etapa educativa que cursa I'alumne/a compleixin els

requisits i condicions que estableix la normativa dictada pel Departament d’Educaci®.
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10. Orientar i assessorar els alumnes pel que fa al seu itinerari formatiu i pla de treball, en

col-laboracié amb les persones tutores i, especialment, el coordinador d’orientacio.

11. Coneixer els antecedents academics dels alumnes i els resultats de la prova
d’avaluacio inicial per tal de confeccionar l'itinerari formatiu conjuntament amb el tutor

o tutora, d’acord amb els interessos i capacitats de cada alumne/a.

12. Fer una valoracié al final de curs de l'accié de coordinacidé portada a terme i fer
propostes de millora pel curs segiient. Aquesta valoracié formara part de la memoria

anual.

13. Col-laborar amb les persones tutores en l'orientacié dels alumnes per assegurar la

seva adaptacié als estudis per evitar, en la mesura del possible 'abandonament.

14. Organitzar xerrades d’orientacid, especialment adregades a alumnat de GES i de

cursos de preparacio de proves d’accés encaminades a la continuacid dels estudis.

15. Es coordinara amb la Cap d’estudis per a la recerca i disseny dels projectes

d’innovacio en I'ambit del GES.

16. Aquelles altres que li atribueixi el director o el Departament d’Educacié.

2.2.6. Coordinacio de Llengua, integracio i cohesio social.
El coordinador/a linglistic/a desenvolupara les funcions segiients:

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

plurilingliisme.

2. Col-laborar en l'actualitzacio dels documents del Centre: PEC, projecte lingiiistic (PLC),
projecte curricular de Centre (PCC), Pla d’acollida, programacid general del Centre, etc i
en la gestid d’actuacions que fan referéncia a l'acollida i integracié de l'alumnat
nouvingut, a I'atencidé a I'alumnat en risc d’exclusid i a la promocid de I'Us de la llengua,

I’educacio intercultural i la cohesid social en el Centre.
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3. Promoure actuacions en el Centre i en col-laboracié amb I'entorn, per potenciar la
cohesid social mitjancant I’Us de la llengua catalana i 'educacié intercultural, afavorint la

participacié de I'alumnat i garantint- ne la igualtat d’oportunitats.

4. Col-laborar en la definicié d’estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut i/o en risc
d’exclusid, participar en l'organitzacid i optimitzacié dels recursos i coordinar les

actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

5. Participar, si s’escau, en les comissions de treball derivades del Pla educatiu d’entorn

(PEE).

6. Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesid social, per

delegacidé de la direccid del Centre.

7. Fer la revisid i la correccié dels documents i textos del Centre, aixi com resoldre els
dubtes lingliistics que es puguin plantejar amb la col-laboracié del professorat de

llengles.

8. Fer la valoracid a final de curs de I'accié de coordinacié portada a terme. Aquesta

valoracid formara part de la memoria anual.

9. Aquelles altres que li encomani el director, o li atribueixi el Departament d’Educacid.

2.2.7. Coordinacioé de coeducacid, convivencia i benestar (COCOBE)
La funcié d’aquesta coordinacié sera:

1. Vetllar perque el projecte educatiu del centre incorpori els vectors de benestar
emocional, coeducacio, ciutadania democratica i consciencia global.

2. Garantir el respecte de tot I'alumnat.

3. Fomentar entre la comunitat educativa I'is de metodes de resolucid pacifica dels
conflictes.

4. Promoure estrategies per identificar possibles situacions de risc i impulsar les
mesures d’intervencid.

5. Donar a coneixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat educativa

sobre aquest ambit.
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2.2.8. Coordinacio d’angles i programes d’intercanvi Erasmus
La coordinadora d’anglés i programes d’intercanvi té les seglients funcions:
1. Coneixer la situacio dels diferents grups d’anglés que existeixen a I'escola.

2. Col-laborara amb el professorat de cada grup d’anglés per a coneixer el nombre

d’alumnes, la seva situacid i fer el seguiment de les convocatories de cada estudiant.
3. Coordinar la llista d’espera d’alumnat interessat a estudiar a I'escola.

4. Coordinar lavaluacié inicial de l'alumnat d’anglés i procedir a un correcte

assessorament i orientacio per tal de concretar el nivell més adient per I'estudiant.

5. Orientar l'alumnat que finalitza aquests ensenyaments en col-laboracié amb el

coordinador d’orientacio.

6. Convocar reunions amb el professorat dels cursos d’angles, que es constituiran en

equip docent i dirigira les reunions.

7. Col-laborar amb el professorat d’angles, també el de GES i cursos de preparacié de

proves d’accés, en la participacié de I'alumnat al programa eTwinning.

8. Col-laborar amb la Direcciéd i el Grup Impulsor del projecte Erasmus+ en el

desenvolupament del programa.

9. Gestionar les mobilitats i els projectes Erasmus de centre i els aplicatius informatics

relacionats.

2.3. Altres responsabilitats i encarrecs de tasques.
2.3.1. Coordinacié d’alumnes en practiques

Lescola és centre formador d’alumnes en practiques, tant d’estudis de Grau com de Master.

Les practiques sera coordinades pel Coordinador de practiques.

La seva responsabilitat consisteix a elaborar el pla de treball, fer-ne el seguiment i I'avaluacio
de les practiques docents dels estudiants universitaris i tramitar-ne la documentacié. Ha de

coordinar-se amb els diferents centres universitaris, garantint la presencia d’alumnes. Al
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comenc¢ament de cada curs es determinaran els professors o professores que faran aquestes

tutories.
2.3.2. Tutoria d’alumnes en practiques.

Els alumnes que facin les practiques universitaries al centre tindran un tutor o tutora, que

acompanyara i orientara I'alumnat durant la seva estada al centre.

Anualment el director nomenara les persones tutores, que tindran el reconeixement que el

Departament d’Educacio atorga.
2.3.4. Activitats extraescolars

La seva responsabilitat és coordinar les sortides, visites, xerrades i actes que es puguin

celebrar dins o fora de l'escola.

Es coordinara amb l'equip directiu per a la reserva d’espais, mitjans de transport i tots els

aspectes al voltant de I'activitat proposada.

A comengament de curs, el claustre definira les activitats extraescolars que s'hagin de fer i

que s’inclouran a la Programacié General Anual.
2.4. Organs col-legiats.

Els organs col-legiats del centre sén: el Consell escolar, el Claustre i ’Assemblea de delegats.

A més a més, es podran crear comissions de treball sobre temes especifics.
2.4.1. El Consell Escolar

Es I'drgan on els diferents integrants de la comunitat educativa (estudiants, professorat i

personal administratiu) participen en el control i la gestié del Centre.

La composicid de cadascun dels sectors ve determinada per la normativa del Departament.
Aixi, el Consell escolar del centre esta format pel director, que el presideix, la cap d’estudis,
un/a representant de I'Ajuntament, tres representants del professorat, tres representants de
I'alumnat i un representant del PAS. El secretari exerceix la secretaria del consell amb veu

pero sense vot.
Normativament, el Consell Escolar té les atribucions seglients:

1. Aprovar el Projecte Educatiu de Centre i les modificacions corresponents.
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2. Aprovar les Normes de Funcionament i Organitzacié del Centre i les modificacions

corresponents.

3. Coneixer i contribuir a la proposta de programacié general anual del Centre presentada

pel director.

4. Coneixer les propostes d’acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de

col-laboracioé del Centre amb entitats o institucions i aprovar-les, quan s’escaigui.

5. Supervisar i avaluar els resultats de la programacid general anual, concretats en la

memoria anual.

6. Supervisar i donar suport al pressupost del Centre, aprovat pel director i el retiment de

comptes.

7. Participar en el procediment de seleccié de la direccid segons estableix la normativa

vigent.
8. Pot intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, proposar-ne solucions.

9. Valorar la programacio d’activitats escolars complementaries i d’activitats extraescolars

aprovades pel director i avaluar-ne el desenvolupament.

10. Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del Centre i

coneixer l'evolucié del rendiment escolar.
El Consell Escolar de CFA El Clot es regira pel seglient Reglament:
Reglament:

1. El consell escolar realitzara preceptivament, un minim de tres reunions per curs, una per
trimestre, la del segon trimestre tindra necessariament entre els punts a tractar la

presentacio del pressupost i el balan¢ economic.

2. El consell escolar haura de comptar amb una comissié economica formada pel director,
el secretari, un representant del professorat, un representant de Il'alumnat i el

representant de I’Ajuntament.

3. El consell escolar haura de comptar amb una comissio permanent per atendre i resoldre

assumptes que no puguin esperar a la convocatoria del Ple. Estara formada pel director, el
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secretari, un/una representant del professorat, un/una representant de I'alumnat i la

persona representant de I’Ajuntament.

4. Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens, si no és possible

aquest, es decidiran excepcionalment per votacio.
5. El quorum minim per convocar una reunio del consell escolar és de 7 persones.

6. Les convocatories es realitzaran amb un minim de 48 hores d’antelacio, juntament amb
la documentacio a treballar. En cas de reunio extraordinaria, la convocatoria es fara amb

24 hores d’antelacio.

7. Les reunions del Consell Escolar podran ser presencials o bé telematiques en el cas que
alguna situacio d’emergéncia aixi ho requeris. De forma extraordinaria, per una situacio
d’urgéncia en la presa de decisions, es podrien prendre acords mitjancant comunicacio de
correu electronic. En tot cas, aquestes decisions s’han de convalidar a la propera reunio

ordinaria del Consell.

8. En cas de produir-se alguna vacant en el sector del professorat, dels estudiants o del
personal d’administracio i serveis, aquesta sera coberta per les persones que figurin en
primer lloc en la llista de les ultimes votacions i que no van resultar elegits. Si no hi ha
persones suplents, per tal que cap sector no disminueixi la seva representacio, les vacants
es cobriran per eleccio extraordinaria. En el cas dels professors es realitzara una votacio
extraordinaria en una sessio de claustre convocat a tal efecte. En el cas dels estudiants, es

podra realitzar una votacio extraordinaria.
2.4.2. El Claustre

Es I'drgan propi de participacié del professorat en la gestié i la planificacié educatives del

Centre. Esta integrat pel professorat que hi presta serveis i el presideix el Director.
Les seves funcions sén les que determina la normativa:

1. Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del Projecte Educatiu de Centre i de tots els

documents de centre.

2. Designar els professors/es que han de participar en el procés de seleccié del director o

directora.
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3. Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accid tutorial.
4. Elaborar les programacions didactiques i decidir els criteris d’avaluacié dels alumnes.

5. Programar les activitats educatives del Centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats, tenint en compte els principis i metodologies proposades al Projecte Educatiu

de Centre i el Projecte de Direccio.
6. Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.

7. Donar suport a l'equip directiu en el compliment de la programacié general anual del

Centre.

8. Totes aquelles que li atribueixin les normes d’organitzacié i funcionament del Centre,

en el marc de 'ordenament vigent.

El Claustre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre amb caracter ordinari i sempre

que el convoqui la direccié o ho sol-liciti almenys un terg dels seus membres.

L'assisténcia al Claustre és obligatoria per a tots els membres. Les inassisténcies o els retards

seran consignats a I'acta del Claustre i al registre d’abséncies del Centre.

2.4.3. U'Assemblea de delegats i delegades

LAssemblea és I'0rgan propi de participacio de I'alumnat en la vida del Centre i esta integrada

pels delegats i delegades de cada grup classe.

Tots els alumnes tenen dret a ser elegits delegats del grup classe i el deure d’assumir les

responsabilitats.

Durant les primeres setmanes de curs, a cada grup classe, s’elegira un delegat o delegada i
una persona sotsdelegada. Es prioritzara la tria de persones voluntaries i en cas de més de
dues candidatures es realitzara una votacio entre els assistents el dia convocat a tal efecte i
les dues persones amb més vots seran designats delegat i sotsdelegat. En cas de no

presentar-se cap candidat, tots els alumnes de la classe passen a ser elegibles.
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Quan es produeixin dimissions o baixes es procedira automaticament a la substitucié o a

I'eleccié d’un de nou.

LUassemblea de delegats i delegades es reunira de forma peridodica al llarg del curs,

preferentment una vegada al trimestre i a proposta de la direccié.
2.4.3.1. Funcions del delegat/da:
1. El delegat representa el seu grup-classe a la reunié de I'assemblea de I'alumnat.

2. Comunica al grup-classe els aspectes discutits i els acords presos a les reunions de

I'assemblea de delegats.

3. El delegat és, davant de qualsevol incidencia, I'interlocutor entre el grup-classe i el

professorat.
4. Manté un estret contacte amb el seu tutor/a.

5. Fara el paper de moderador i mediador de possibles incidents dins del grup-classe,
mirant d’apropar els diferents punts de vista, evitar enfrontaments i tensions i proposar

solucions.

6. Estimula la participacié dels companys en l'organitzacié de les activitats extraescolars.

2.4.4. Comissions de treball:

Es poden constituir diferents comissions de treball per atendre assumptes o projectes

diversos. Poden estar constituides per professorat o bé per professorat, alumnat i PAS.

Cada comissio es confeccionara el seu propi calendari de reunions i un dels seus membres

aixecara acta dels acords de cada reunid.
La comissio es pot reunir a proposta de la direccid o per iniciativa propia.
Entre les comissions de treball que es poden establir es troben:

1. Comissié de convivencia.

2. Comissio d’extraescolars.
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3. Comissions especifiques per a la preparacié d’esdeveniments, celebracions o jornades

com Sant Jordi, festes de graduacié o final de trimestre, entre d’altres.

3. LA COMUNITAT EDUCATIVA. DRETS | DEURES
3.1. Els estudiants
3.1.1. Drets

1. Ser respectat en la seva dignitat com a persona i en les seves conviccions religioses,

morals i ideologiques.

2. Rebre una formacié que li permeti aconseguir el desenvolupament integral de la seva

personalitat.

3. Rebre una informacié acurada i verag sobre les seves possibilitats formatives.
4. Obtenir orientacié académica i professional.

5. Tenir assignat un tutor o tutora.

6. Rebre una valoracié acurada del progrés personal i ser informat dels criteris i

procediments d’avaluacio.
7. Reclamar contra les decisions i qualificacions.

8. Gaudir d’'un ambient de seguretat i higiene i d’'una convivencia que potencii el respecte

entre totes les persones.

9. Tenir la seguretat que la informacid de que disposi el Centre sera reservada i que el dret

a la intimitat és respectat.
10. Participar en el funcionament i vida del Centre.

11. Manifestar lliurement, individual i col-lectiva, les opinions propies sense perjudici dels

drets de les altres persones del Centre.
12. Reunir-se en el Centre per tal de realitzar treballs formatius o activitats culturals.

13. Ser candidat i ser elegit per ser delegat o delegada i per formar part del Consell

Escolar
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14. Ser informat i consultat a través dels seus representants.

15. Exercir el dret a la inassistencia col-lectiva, per convocatoria de vaga, a les activitats

formatives sempre que es compleixin els requisits establerts.

16. Autoritzar el centre per publicar imatges d’alumnes a la pagina web, blogs educatius

d’aula, xarxes socials 0 a qualsevol altre mitja audiovisual.

17. Assistir a totes les activitats, sortides, excursions i viatges que organitzi I'escola. Als
viatges de final de curs només hi tenen dret a assistir els alumnes matriculats.

Excepcionalment, en cas de vacants, podria assistir un acompanyant o bé exalumnes.

3.1.2. Deures

1. Respectar els drets, les llibertats i les conviccions de les altres persones del Centre aixi

com la seva dignitat, integritat i intimitat.
2. No discriminar cap membre de la comunitat educativa per cap causa.

3. Respectar la dignitat personal i professional del professorat i del personal

d’administracid i servei.

4. Mantenir un estret contacte amb el seu tutor o tutora sobre tots aquells aspectes que

fan referéncia a l'itinerari formatiu.

5. Seguir les indicacions dels tutors quant a possibilitats formatives per aprofitar al maxim
les aptituds personals i aprofundir en els coneixements per tal d’assolir una bona

preparacio.

6. Seguir els itineraris formatius i els plans de treball acordats conjuntament amb els

tutors.

7. Tenir els materials i portar-los quan siguin necessaris.
8. Assistir a les classes regularment i amb puntualitat.
9. Participar a classe activament.

10. Quan sigui possible, notificar les faltes d’assisténcia préeviament i justificar les

absencies documentalment.
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11. Els estudiants que pateixin algun tipus de malaltia que pugui alterar el seu rendiment
o capteniment normal hauran de comunicar-ho en el moment de la seva inscripcio, aixi

com les indicacions mediques que calgui prendre en cas d’indisposicio.

12. Realitzar a temps les activitats formatives encomanades pel professorat en I'exercici de

les seves funcions docents.

13. Comunicar al professorat amb suficient antelacid les decisions relatives a baixes o

canvis de Centre.

14. Respectar i acceptar les decisions dels tutors i dels organs unipersonals i col-legiats del
Centre que afectin les propostes formatives, sense perjudici que puguin impugnar-les

guan considerin que lesionen els seus drets.

15. Respectar I'exercici del dret a l'estudi dels companys i companyes tot mostrant un

comportament apropiat al Centre.
16. Respectar i fer bon Us de les instal-lacions i material del Centre.
17. Respectar les normes d’higiene i salut del Centre.

18. Col-laborar i participar amb la resta de la comunitat educativa en la vida i

funcionament del Centre.
19. Complir aquestes normes d’organitzacié i funcionament de centre.
3.2. Estudiants menors d’edat

Com a norma, es poden matricular al centre les persones majors d’edat o bé que compleixin
els divuit anys abans de la finalitzacié I'any natural d’inici del curs: Excepcionalment es poden
matricular alumnes majors de 16 anys sempre que es compti amb l'autoritzacié de la

Gerencia del Consorci Educatiu de Barcelona amb informe previ de la Inspeccié educativa.

En el cas d’alumnat que hagi sol-licitat la preinscripcié al centre, es trametra tota la
documentacio que aporti a la Inspeccid Educativa per a queé realitzi I'informe pertinent. Fins a
no rebre l'autoritzacié per escrit de la Geréncia del Consorci Educatiu de Barcelona no es

podra fer efectiva la matricula.

3.2.1. Documentacio especifica en el cas de menors d’edat
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La documentacio especifica que s’haura de presentar durant el procés de preinscripcio és:
1. Consentiment del pare, mare o tutor o tutora legal; si es troben en situacié
d'acolliment, la resolucié d'acolliment del Departament de Treball, Afers Socials i

Families, segons els document: “Autoritzacié a menors d'edat per cursar ensenyaments

d'educacié d'adults”.
2. Sol-licitud d'autoritzacioé d'inscripcid segons el model “Sol-licitud de menors d'edat
per cursar ensenyaments d'educacioé d'adults”.

Les sol-licituds de preinscripcié han d’estar signades pel pare, mare o tutor legal, que haura

d’aportar fotocopia de document d’identitat.
3.2.2. Obligacions especifiques de I'lalumnat menor d’edat

De la mateixa manera que la resta de I'alumnat, té l'obligacié de I'assisténcia i puntualitat a

les classes.

Les qualificacions, informacions i qualsevol tipus de notificacid, tant informativa com oficial
sera lliurada a 'estudiant. En tot cas, el pare, mare o tutor legal té dret a rebre aclariments o

atencio per part de la persona tutora.

Durant les hores d’assistéencia al centre, només podra sortir de les dependeéencies en els
intervals entre classe l'alumnat que hagi portat signat el document “Full d’autoritzacié

alumnes menors d’edat per horari de descans entre classes”.

En les sortides academiques i extraescolars en que el punt d’inici no sigui el propi centre,
siné que s’hagi fet una convocatoria en un lloc i hora determinat, els alumnes menors d’edat
podran presentar-se a l'indret d’inici de 'activitat. Per aix0, cal que I'alumnat porti signat pel
pare, mare o tutor legal el document “Full d’autoritzacié alumnes menors d’edat per a

sortides curriculars”.

En les sortides on el retorn no es faci des del centre, sind des del lloc on finalitza I'activitat
I'alumne pot retornar sol a casa i quedara sota la responsabilitat dels pares o tutors legals.
Per aixo, cal que l'alumnat porti signat pel pare, mare o tutor legal el document “Full

d’autoritzacié alumnes menors d’edat per a sortides curriculars”.
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Quan es produeixi una absencia del professor o professora a ultima hora de la jornada,
'alumnat podra marxar del centre, sempre que manifesti haver finalitzar les tasques
encomanades. Per aix0, cal que l'alumnat porti signat pel pare, mare o tutor legal el
document “Full d’autoritzacié alumnes menors d’edat per horari de descans entre classes”.

En tot cas, I'alumnat pot romandre al centre fent tasques academiques.
3.2.3. Families de I'alumnat menor d’edat

Les families de I'alumnat menor d’edat seran informades dels criteris de funcionament del
centre, especialment en alldo que fa referencia als horaris, al control de I'assisténcia i a les

entrades i sortides de I'alumnat.

Hauran d’assistir a les reunions informatives d’inici de curs i sempre que siguin requerits pel

tutor o tutora o algun membre de la direccié del centre.

El pare, mare o tutor legal pot demanar informacié sobre el procés educatiu dels seus fills

prévia sol-licitud i durant els horaris d’atencié del professorat.

Les families tenen el deure de col-laborar amb l'escola i fer el seguiment dels estudis dels

seus fills o filles.
3.3. El professorat

El Claustre del professorat és |'organ de participacié dels docents en el control i la gesti6 de

I'accié educativa del centre.
3.3.1 Drets
1. Rebre el respecte que correspon a la dignitat personal i professional.

2. Utilitzar en les classes els métodes que consideri adients per assegurar I'éxit academic
dels estudiants, tenint en consideracio alld que especifica el Projecte Educatiu de Centre,

el Projecte de Direccid i la Programacié Didactica.
3. Ser informat de la gestio del Centre.

4. Participar de forma activa en el control i la gestié del Centre personalment o a través

dels seus representants al Consell Escolar.

5. Reunir-se lliurement per tractar assumptes laborals i pedagogics fora de I’horari laboral.
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6. Presentar la seva candidatura a representant del professorat en el Consell Escolar.

7. Convocar els alumnes que tinguin assignats com a tutor/a per tractar temes relacionats

amb la seva formacio i orientacio.

8. Proposar i programar iniciatives o activitats complementaries en el marc de les

reunions d’Equips docents i de Claustre.

9. Assistir a les activitats de formacié del professorat del Departament d’Educacié en els
casos previstos per la Gerencia del Consorci d’Educaciéo de Barcelona o les organitzades

pel propi centre.

10. Ser informat de tots els aspectes pedagogics i de funcionament que l'ajudin a

integrar-se al lloc de treball i a facilitar-li la feina.

11. Dirigir-se i/o demanar la intervencié dels organs de govern del Centre o del Consorci

d’Educacié quan consideri que els seus drets s’han vist perjudicats.
12. Exercir el dret de vaga i de reunié tal i com preveu la normativa vigent.

13. Desconnectar digitalment durant els periodes no lectius o fora del marc horari del

centre.
3.3.2. Deures

1. Complir les hores lectives i no lectives, d’acord amb les declarades al full anual de

declaracié d’horari.

2. Atendre l'orientacié académica i professional de I'alumnat, especialment en el marc de

la tutoria assignada.

3. Responsabilitzar-se de la formacié integral de I'alumnat, tant des del punt de vista

academic com d’orientacio.

4. Realitzar la tasca docent basada en el treball coordinat a nivell general, al curs o
ensenyament tot seguint la metodologia reflectida al Projecte Educatiu, el Projecte de

Direccié i la Programacio Didactica.

5. Informar I'alumnat dels programes formatius, els continguts i els criteris d’avaluacio.
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6. Informar al grup-classe del qual sigui tutor o tutora de les informacions sobre el
funcionament de I'escola i sobre les activitats complementaries que estiguin

programades.

7. Dur a terme lavaluacid continua i compartida de l'alumnat i informar-lo de les

gualificacions obtingudes.

8. Revisar periodicament la tasca educativa i fer les modificacions que puguin millorar-ne
I'eficacia.
9. Realitzar les funcions que li pertoquin segons el carrec que tingui assignat i realitzar la

valoracié final de la seva actuacio per a ser inclosa a la Memoria Anual.

10. Participar en les activitats complementaries programades per I'ambit o pels organs de

gestid i coordinacio i que figuren en la programacié general anual del Centre.

11. Complir el que estableix el Projecte Educatiu i el Projecte Linglistic pel que fa a la

llengua d’Us en les tasques formatives.

12. Assistir a les reunions que hagin estat convocades per la direccié o pels organs de

coordinacio del Centre.

13. Responsabilitzar-se de l'espai i el material que tingui assignat per a la seva tasca

docent.

14. Encarregar-se del control i del seguiment de la tutoria assignada, aixi com de vetllar
per a qué la documentacié de tutoria estigui completa i actualitzada, en coordinacié amb

la Cap d’Estudis i el Secretari.

15. Complir puntualment I’horari d’activitat formativa i les altres activitats d’horari fix. Es
portara un registre on constaran les faltes i retards i s"acompanyaran de la corresponent
justificacid.

16. Avisar amb prou antelacid al Director si es pot preveure una abséncia puntual i

facilitar-li les tasques educatives que hagi de realitzar 'alumnat

17. Presentar al Director el document oficial de justificacié d’abséncies amb la
documentacid acreditativa en un termini no superior a la setmana posterior a la

reincorporacio.
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18. Complir les tasques acordades durant les hores d’horari fix al Centre.
19. Assumir els acords presos a les reunions de Claustre.

20. Com a funcionaris, complir els deures establerts en la Llei de la funcié publica de

I'administracié de la Generalitat de Catalunya

21. Rebutjar qualsevol regal, favor o servei en condicions avantatjoses o que vagi més

enlla dels usos habituals, socials i de cortesia,

22. Substituir I'absencia puntual d’algun professor durant alguna de les hores

complementaries no lectives.
23. Complir i fer complir les Normes d’organitzacié i funcionament de centre.

24. Atendre el correu corporatiu @cfaclot.cat com a mitja preferent de comunicacio en el

centre.
3.3.3. Assisténcia del professorat

El professorat esta obligat a complir I'horari de classes i les altres activitats d’horari fix; esta
obligat, també, a assistir als claustres, a les reunions de coordinacié i a les derivades de la
seva condicié de tutor, tutora o del carrec que ocupi. S6n també d’assisténcia obligatoria les
altres reunions extraordinaries no previstes en la programacid general del centre que siguin
degudament convocades per direccid. Igualment, seran d'obligada assisténcia per a tot el
professorat, aquelles activitats, degudament programades, que formen part de Ia

Programacié General Anual.

Les abséncies son justificades quan hi ha llicencia o permis concedits, bé per la direccié del
centre o de la geréncia del Consorci d’Educacié de Barcelona. Al Portal de Centre es poden
trobar les condicions per a l'obtencié del permis o llicencia corresponents aixi com el model

de sol-licitud.

Els permisos que pot concedir el director del centre sén per: trasllat de domicili; dret
inexcusable (degudament justificat); examens oficials; assisténcia a matrimoni fins a segon
grau de consanguinitat; examens prenatals i técniques de preparacié al part i per a tramits
administratius d’adopcid o acolliment; assistir a activitats de formacio; progenitors amb fills

discapacitats per assistir a reunions en centres d’educacid especial o d’atencié precog; mort,
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accident o malaltia greu d’un familiar fins al segon grau de consanguinitat o afinitat;
hospitalitzacié del convivent o d’un familiar fins al segon grau de consanguinitat o afinitat;

naixement de fills prematurs; flexibilitat horaria recuperable.
3.3.3.1. Procediment en cas d’abséncia del professorat

En cas d'abséncia del professorat, és responsabilitat de I'equip directiu organitzar i planificar

la substitucioé del professorat absent.

Quan un professor/a prevegi o comuniqui una abséncia puntual i per tal de garantir I'atencié

a I'alumnat caldra que segueixi el seglient protocol:

1. En cas de preveure una abseéncia, el professor o professorat sol-licitara un permis i
omplira el full de sol-licitud de permis per absentar-se del centre indicant el motiu i les
hores lectives o no lectives afectades i lliurar-lo (amb un minim de 48 hores abans de
I'absencia) al director per a qué, si s’escau, en pugui autoritzar el permis. També caldra
gue proposi feines a dur a terme per part de I'alumnat afectat durant les hores d’abséncia

i que seran lliurades a la Cap d’Estudis.

2. El professorat amb permis haura de presentar la corresponent justificaci6 documental
de I'absencia, juntament amb el document “Full de justificacié de faltes d'assisténcia del

professorat”, quan retorni al centre.

3. No es considerara justificada cap abséncia si no s’ha presentat el justificant
corresponent. En tot cas, la justificacid de I'abséncia estara subjecta a les condicions

autoritzades a la sol-licitud de permis.

4. No es considerara justificada cap abséncia només pel fet de ser comunicada al director

o altre membre de I'equip directiu oralment o telefonicament.

5. labsencia del professorat a reunions, claustres i hores no lectives, també s’ha de

sol-licitar i justificar.

6. Quan lI'absencia és imprevista (malaltia, urgencia,...) caldra que el professorat truqui el
més aviat possible al centre informant-ne i donant les indicacions precises sobre el treball

que haura de realitzar I'alumnat afectat per I'abséncia.
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7. La justificacid per abséncies per motius de salut es justifiqguen amb el document
" iy g s . e

Declaracié responsable justificativa d'abséncia per motius de salut o d'assisténcia a
consulta medica". Les primeres 15 hores d’abséncia per motius de salut no generen cap

descompte retributiu.

8. L'assisténcia a una consulta médica ha de concertar-se fora de I'horari de treball; els
casos que aquesta circumstancia no sigui possible han de quedar degudament acreditats
mitjancant la declaracié responsable de l'interessat, d'acord amb el model "Declaracio

responsable justificativa d'abséncia per motius de salut o d'assisténcia a consulta medica”.

9. L'assistencia a una consulta médica es concedeix pel temps indispensable per acudir i
retornar al lloc de treball i s'ha d'acreditar documentalment mitjancant un justificant del
centre o de la consulta medica, en el qual han de constar expressament el nom i cognoms

del pacient i I'hora d'entrada i sortida del centre o de la consulta médica.

El justificant, juntament amb la declaracié responsable, s'han de fer arribar al director el

mateix dia d’incorporacio al centre.

1. Les abséncies produides per baixes per malaltia o incapacitat temporal s'han de
justificar necessariament mitjancant la presentacié del comunicat de baixa medica i els
consecutius comunicats de confirmacié. Tan bon punt el treballador tingui coneixement
de la situacid de baixa, ho ha de comunicar al director del centre i fer-li arribar el
comunicat de baixa, com a molt tard, I'endema de la data de |'expedicié. Provisionalment,

es pot fer arribar el document de baixa escanejat al correu electronic del centre.

2. La data de l'alta medica queda inclosa en la durada de la incapacitat temporal, per la
gual cosa els comunicats medics d'alta s'han de presentar el dia laborable seglient, és a

dir, el mateix dia de reincorporaci6 al lloc de treball.

En cas d’'una abséncia puntual d’'un docent, el professorat que es trobi en el centre en alguna

de les hores complementaries no lectives podra substituir el professor absent.
3.3.3.2. Procediment de registre de les abséncies i impuntualitats

Si es produeix una absencia o una impuntualitat de personal docent, el director del centre

I'na d'anotar a l'aplicacié informatica disponible a aquest efecte i, si no hi havia cap permis
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concedit, I’ha de notificar immediatament a l'interessat mitjancant el model corresponent,

gue es pot obtenir en la mateixa aplicacié, amb justificant de recepcid.

El director ha de donar cinc dies habils a I'interessat per tal que justifiqui la falta d'assisténcia

o de puntualitat o presenti qualsevol altra al-legacié que consideri convenient.

Quan ha transcorregut el termini de cinc dies, el director del centre ha de modificar a
"justificada" la qualificacié de I'abséncia o bé n'ha de confirmar el caracter d’injustificada",
segons correspongui, a l'aplicacié informatica. En aquest segon cas, s'obté de la mateixa
aplicacié la resolucié sobre la deduccidé de retribucions que s'aplicara al docent, que el

director ha de signar i notificar a la persona afectada.

Una vegada notificada la resolucié a la persona afectada, el director ha de trametre al
Consorci d'Educacié de Barcelona la relacié de personal docent sobre el qual ha emes una
resolucié de deduccié proporcional d'havers per abséncies o impuntualitats injustificades del

mes anterior amb |'efecte d'aplicar la deduccié a la ndmina corresponent.

Quan s'ha tramitat la deduccié proporcional de les retribucions sense caracter sancionador, si
el director constata que concorren, al mateix temps, circumstancies que son objecte de la via
disciplinaria, se seguira el procediment per a faltes lleus segons I'Ordre EDU/52/2010 de 2 de
novembre. Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes greus o molt greus, el
director ha de fer la pertinent proposta d'incoacié d'expedient disciplinari i tramitar-la al

Consorci d'Educacio.
3.3.3.3. Exercici del dret a vaga

En cas de vaga, una vegada aquesta hagi finalitzat, el director ha de fer servir |'aplicacié
telematica d'introduccié de dades i de gestid de la vaga. Amb aquesta aplicacié ha de
confeccionar la llista del personal del centre que ha exercit el dret de vaga, donar-la a
coneixer als interessats mitjancant el lliurament dels comunicats corresponents, que es
generen a la mateixa aplicacié, amb justificant de recepcid, i donar-los un termini de cinc dies
habils per presentar al-legacions, d'acord amb el procediment que s'estableix a les
instruccions que es trameten als directors dels centres en cas de vaga. Transcorregut aquest
termini, s'han d'arxivar al centre els comunicats que s'han lliurat i les al-legacions que s'han

rebut.
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3.4. El personal d’administracid i serveis

El personal d’administracid i serveis del centre esta format pel conserge i per l'auxiliar

administratiu. De manera general, tenen els seglients drets i deures:
3.4.1. Drets
1. Rebre el respecte que correspon a la dignitat personal i professional.
2. Ser informat de la gestid i de les activitats del Centre.

3. Reunir-se lliurement per tractar assumptes laborals, prévia comunicacido a l'equip

directiu i fora de I’horari laboral.
4. Participar, mitjancant la representacio en el Consell Escolar, en la gestié del Centre

5. Dirigir-se i/o demanar la intervencié dels organs de govern del Centre o del Consorci

d’Educacié quan consideri que els seus drets s’han vist perjudicats.
6. Exercir el dret de vaga i de reunid tal i com preveu la normativa vigent.
3.4.2. Deures

1. Realitzar les funcions que li pertoquin segons el lloc de treball que tingui assignat i totes

aquelles que I'equip directiu li encomani, en el marc de les seves responsabilitats.

2. Complir puntualment I’horari declarat i avisar de les possibles absencies, justificant-les

a direccid.

3. Complir aquestes Normes d’organitzacié i funcionament.

3.4.3. Funcions del personal d’administracid i serveis
3.4.3.1. Funcions de l'auxiliar administratiu

Les seves tasques son les estipulades al seu contracte i estan també regulades en la

normativa. Desenvolupa les seglients funcions:
1. Gestionar els aplicatius informatics de gestié SAGA, aplicatiu de preinscripcid, etc.
2. Col-laborar en la gestié del correu electronic del Centre.

3. Arxiu i classificacio de la documentacié del Centre.
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4. Despatx de la correspondencia (registre, arxiu , franqueig, ...)
5. Transcripcié de documents i elaboracié de llistats i relacions.
6. Atencid telefonicai personal sobre els assumptes propis de la secretaria del Centre.

7. Exposicid i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast

(disposicions, comunicats...).
8. Gestionar els llistats d’abséncies i control d’assisténcia de I'alumnat.

9. Avisos de terminis de matriculacio, recollida de titols, certificats i altres gestions

administratives.
10. Lliurar al Consorci d’Educacio els arxius i documentacions que siguin requerides.

11. Realitzar tasques, dins i fora del Centre, relacionades amb la propia activitat i

funcionament de I'escola.
12. Assistir a les reunions del Departament sobre tasques administratives.

13. Atendre el correu corporatiu @cfaclot.cat com a mitja preferent de comunicacié en el

centre.
14 Totes aquelles que la direccid li atribueixi.
3.4.3.2. Funcions del conserge

1. Ocupar-se de la vigilancia general del Centre, controlant I'accés de les persones
alienes que hi entrin, vetllar per la no pertorbacié de 'ordre, i informar la direccio totes
les anomalies que observi per tal que aquesta pugui adoptar-ne les mesures

convenients.
2. Atendre les trucades telefoniques.

3. Informar de qlestions basiques als usuaris que ho sol-licitin, presencial o

telefonicament.

4. Tenir cura de la recepcido de les persones que desitgin veure el professorat o la

direccio del Centre.
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5. Tenir al seu carrec i custodia I'armari dels comptadors i I'armari de les claus, i procurar

gue sempre estiguin tancats, impedint-ne 'accés a persones no autoritzades.

6. Realitzar comandes de material, comprovacié d'albarans, d'acord amb I'encarrec

rebut per la direccio o la secretaria del Centre.

7. Fer petites reparacions que no necessitin especialitzacié i que tinguin urgéencia, abans

de la visita dels professionals de manteniment.

8. La direccioé del Centre podra requerir el servei del conserge si durant I’"horari escolar es

produeix alguna circumstancia que precisi neteja immediata.
9. Fer trasllat de taules, cadires i altres estris dins del Centre.

10. Realitzar fotocopies, destruccid de documents, enquadernacions i altres tasques de

papereria,. etc. sobre material propi de I'activitat del Centre.

11. Controlar I'estoc de material fungible i informar al Secretari quan calgui fer alguna

compra.

12. Fer I'exposicid i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu

abast (disposicions, comunicats...) que li sigui encarregada per I'Equip Directiu.

13. Fer les trucades a l'alumnat o altres estaments per indicacié de la Direccié o el

professorat.

14. Encarregar-se del tancament del Centre: persianes, finestres, llums, aparells d’aire

condicionat, quan s’acabi I'activitat docent.
15. Tancar els aparells (ordinadors, fotocopiadores,...) que s'escaigui.

16. Controlar les instal-lacions, equipaments i mobiliari del centre i comunicar a la direccié
o la secretaria del Centre de les anomalies que s'hi puguin detectar quant al seu estat, Us i

funcionament i fer les demandes de manteniment corresponents al Consorci d’Educacio.

17. Realitzar tasques , dins i fora del Centre, relacionades amb l'activitat i funcionament

de 'escola.

18. Controlar la correspondeéncia postal.
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19. Trucar a les empreses corresponents pel manteniment i reparacié dels aparells i

instal-lacions del Centre.
20. Participar en les tasques que li siguin atribuides en el pla d’emergencia del centre.

21. Vetllar per l'ordre de I'espai destinat a consergeria i I'organitzacié i manteniment del

material i de les eines.
22. Impedir l'accés al centre d’aparells de mobilitat personal com a bicicletes o patinets.

23. Atendre el correu corporatiu @cfaclot.cat com a mitja preferent de comunicacio en el

centre.

24. Totes aquelles que la direccid li atribueixi.

4. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

4.1. Organitzacio de les activitats formatives
4.1.1. Criteris d’elaboracio dels horaris
4.1.1.1. Marc horari general

Amb caracter general, el Centre obre de 9h a 21h de dilluns a dijous i de 9h a 14h els
divendres. Cada curs s’estableix el calendari i I’horari del centre, segons |'organitzacié de

I'oferta formativa.

Els ensenyaments s’organitzaran en torns de mati i tarda-vespre. El torn de mati sera de 9h a
14h i el de tarda-vespre de 15.30h a 21h (de dilluns a dijous). El centre romandra tancat de
14h a 15.30h i no s’autoritza la preséncia d’alumnat durant aquest espai horari, perd hi haura

la preséncia del conserge.

Durant les hores d’obertura del centre, 'alumnat podra fer Us de les aules d’informatica,
aules ordinaries i sala d’alumnat per a quedar amb altres companys per a fer feines conjuntes
o de suport mutu. En les hores establertes a I’horari, també podra fer tasques corresponents

a autoformacio o dels cursos que es puguin fer en format semipresencial.
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El calendari del curs es realitza prenent com a base les instruccions especifiques del
Departament, les festes locals a la ciutat de Barcelona i es tindran en compte els dies de

[liure disposicio que proposi el Consell Escolar Municipal.
4.1.1.2. Horari de I'alumnat

Els criteris fonamentals que regiran la confeccié dels horaris del centre sén una distribucid
eficient dels recursos, I'0ptim funcionament del centre, la millora dels resultats dels alumnes

i la millora en la cohesid social.

1. Els espais horaris dels grups d’ensenyament seran, preferentment d’'una hora i mitja,
perod es poden programar en altres fraccions en funcié de I'ensenyament i I’ optimitzacio
dels espais i recursos.

2. La distribucié horaria permetra el desenvolupament dels ensenyaments en modalitat
presencial, semipresencial i autoformacié integrada.

3. En el cas d’ensenyaments semipresencials, la carrega horaria de cada ensenyament és
la mateixa que la dels ensenyaments presencials.

4. En general, no hi haura espai temporal de descans en els torns i es podran confeccionar
horaris amb hores d’entrada i sortida diferent entre ensenyaments.

5. Un cop finalitzat el periode de classe, I'alumnat podra romandre a I'aula per a finalitzar
tasques o fer treballs en equip amb la concepcid de potenciacié de l'autoformacié. Aixo
sera possible, sempre que no s’hi hagi de fer classe i se n’informi al docent que acaben de
tenir.

6. Lalumnat tindra a la seva disposicié aules d’informatica, espais amb ordinadors i
aules-classe per a poder complementar les tasques encomanades i fer Us dels materials
allotjats als Espais Virtuals d’Aprenentatge de I'escola. Aquesta disponibilitat podra ser al
llarg de la setmana, pero preferentment els divendres de 9h a 12h, on hi haura un docent
de l'ensenyament que cursen per a donar suport i assessorament, en el marc de

I'autoformacio integrada i la semipresencialitat.

7. Es procurara que el professorat a mitja jornada tingui almenys un dia de no assistencia

obligatoria al centre.
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8. En el cas de I'abséncia d’un professor, sempre que es pugui, un docent acudira a I'aula
del grup per substituir el titular. En el cas que aix0 no sigui possible, 'alumnat podra

continuar les activitats lectives en format d’autoformacié a I'aula o bé a casa seva.
4.1.1.3. Horaris del professorat

1. Correspon a la direccié I'assignacid de la carrega lectiva de cada professor/a en el marc
de l'especialitat docent o de les titulacions i capacitacions que es puguin tenir per a una
correcta atencié a I'alumnat.

2. Correspon a la direccié I'elaboracio de I’horari anual del professorat i els ensenyaments.
3. LU'horari es repartira de dilluns a divendres, amb les corresponents hores lectives i
complementaries que estableixi la normativa vigent.

4. L'horari lectiu del professorat podra ser dedicat a la formacié presencial i la
semipresencial. Lhorari complementari també podra tenir dedicacié de suport a
I'autoformacio integrada.

5. El professorat que imparteix classe en cursos semipresencials tindra la mateixa
dedicacio horaria que té aquest ensenyament en modalitat presencial.

6. A I'horari hi haura, com a minim, una hora d’atencié a la tutoria i dues hores de
reunions generals del claustre.

7. Uhorari podra ser repartit entre les 9h del mati i les 21h del vespre, de manera que tots

els docents tindran, com a minim, un dia de dedicacié en els dos torns.

4.1.2. Marc organitzatiu
4.1.2.1. l'acollida de l'estudiant

En els periodes de preinscripcio i matriculacié s’estableixen uns horaris d’atencié a I'alumnat
en els quals participa tot el professorat amb la finalitat d’informar i orientar els alumnes
sobre I'oferta formativa del centre i sobre els itineraris més adients, d’acord amb les seves

aspiracions i els seus coneixements previs.

El nou alumnat fara un prova d’avaluacid inicial que podra ser oral i/o escrita amb l'objectiu
de determinar el nivell de coneixements i definir l'itinerari formatiu de la forma més acurada

possible. Les persones que acreditin amb el certificat corresponent la superacié d’algun nivell
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académic, no caldra que facin la prova de nivell i seran assignats al nivell que els

correspongui.
En el cas de GES l'itinerari quedara recollit a I'expedient de I'alumne.

En aquells estudis que porten a la consecucié d’un titol académic, els alumnes que vulguin

obtenir-lo hauran de complir necessariament l'itinerari indicat.

Al llarg de tot el curs, d’acord amb les disponibilitats horaries del professorat, s’estableixen

uns horaris setmanals permanents d’atencid, d’informacid, acollida i orientacid.
4.1.2.2. l'acollida del professorat

Les persones encarregades d’acollir en primer terme el nou professorat sén els membres de

I'equip directiu. El protocol a seguir és el seglient:

. Presentacio de I'equip directiu.

. Coneixement del centre. Trajectoria, oferta formativa, activitats complementaries.
. Presentacio dels companys i d’altre personal del Centre.

. Recorregut per les instal-lacions.

. Lliurament i explicacid de I'horari de classes i dedicacid.

. Lliurament del calendari anual.

. Lliurament de claus i assignacié d’armari per al seu material.

00 N o U B W N P

. Lliurament del dossier d’acollida del professorat.

4.1.2.3. Normes de matriculacio

Amb caracter general, els alumnes que desitgin matricular-se hauran de portar, durant
I'horari i periode establerts, original i fotocopia del seu document d’identificacié personalila
documentacio que sigui requerida per les normes dictades pel Departament d’Educacio i fer
una aportacié en concepte de despeses de material, que variara en funcié del curs en queé es
matriculi. En cas que I'alumne sigui menor d’edat, els pares o tutors hauran de firmar el full

d’inscripcié i d’autoritzacié d’estudis en una escola d’adults.

El centre disposa d’'un protocol de preinscripcid i matricula per a gestionar els periodes

d’admissié d’alumnat. Tot el professorat del centre participara en aquest procés.
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El centre disposa d’un protocol de matricula viva per acollir alumnes al llarg del curs.

Lalumnat fara una aportacié economica en concepte de quota de material. Aquesta quota
inclou els materials pedagogics que el professorat donara, el manteniment de la plataforma

EDUCLOT, correu corporatiu i wifi, descomptes en sortides i activitats, xerrades, etc.
4.1.3. Assisténcia i seguiment
4.1.3.1. Els estudiants

L'assistencia amb puntualitat a les activitats formatives presencials és obligatoria. La

reiteracid de retards sense justificacidé es computaran com a faltes d’assistencia.

Els estudiants han de mantenir un estret contacte amb les persones tutores assignades per
tal de coneixer el seu itinerari formatiu i pla de treball corresponent, la seva progressid, els

resultats de les proves d’avaluacié, etc.

Els estudiants seran informats de les normes de funcionament del centre. En el cas d’alumnat
de GES se’ls lliurara un document amb el seu itinerari formatiu personal que han de coneixer

i conservar.

No es mantindra la plaga d’aquelles persones que no expressin interes d’assistir a classe. Per
aix0, la no assisténcia durant deu dies sense justificacid, pot comportar la baixa de

I'alumne/a, tal com s’indica a la normativa vigent.

També es podra donar de baixa aquells estudiants que amb la seva actitud o manca d’esforg

demostrin que no estan interessats ni compromesos amb el seu itinerari formatiu.

El tutor o la tutora de cada grup és el responsable del control de I'assisténcia i informara a

secretaria i a I'auxiliar administratiu de les baixes, per a que les registrin.

Es retornara totalment o parcialment la quota de material a aquells alumnes que es donin de
baixa abans de la data fixada cada curs per la Direccid i que mai sera superior a la segona

setmana d’octubre.

En cas d’abséencia, sempre que sigui possible, I'alumnat ha d’avisar préviament a la persona
tutora o als docents afectats. Les faltes d’assisténcia s’han de justificar documentalment i

mostrar el document acreditatiu a la persona tutora.
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Quan es produeix unes faltes continuades, la persona tutora es posara en contacte amb
I'alumne per a coneixer la rad de les abséncies. En primera instancia la comunicacié ha de ser

via telefonica i si no és possible contactar, per correu electronic corporatiu.

Les absencies injustificades superiors a 10 dies lectius poden suposar la baixa del centre.
Abans de procedir, s'enviara un correu electronic advertint de la situacio. Si no hi ha resposta

o justificacid de les faltes, es procedira a gestionar la baixa administrativa.
4.1.3.2. El professorat i personal no docent

Lassistencia i la puntualitat sén obligatories. Les absencies dels dos col-lectius seran
tractades administrativament segons la normativa del Departament i tal i com s’estableix a

I'apartat 3.3.3.
4.1.4. Pla d’accio tutorial. Les tutories

L'accié tutorial és el conjunt d’accions educatives que contribueixen a desenvolupar i
potenciar les capacitats dels alumnes, a orientar-los i assessorar-los en el procés
d’aprenentatge. També inclou la confeccid de litinerari formatiu i el pla de treball
individual d’acord amb els interessos i capacitats de cada alumne/a, aixi com la coordinacio
de l'equip docent que intervé en un mateix alumne/a o grup en el procés d’ensenyament

aprenentatge, per tal de garantir la coheréencia pedagogica.

El Pla d'acollida de l'estudiant és la primera accié d’aquest pla d'accié tutorial. Aquesta
acollida contempla l'orientacié que ha de rebre I'estudiant a I'inici del seu procés formatiu,

i que continuara amb totes les accions de la tutoria al llarg de I'estada al centre.

A conseqliencia de la diversitat d’ensenyaments i d’alumnat del Centre, els plans d’accié
tutorial s'adaptaran a les necessitats i interessos de cada perfil. El professorat del Centre ha
de programar l'accié tutorial d’acord amb les linies d’actuacié establertes en el projecte
educatiu del Centre i el projecte de direccid, mitjangant un pla d’accio tutorial que elabora
el Claustre. El pla d’accié tutorial ha de preveure els mecanismes necessaris per poder fer

el seguiment i I'avaluacié del seu desenvolupament.

Cada alumne té un tutor o tutora de referéncia. Els cursos que només tenen un professor o

professora, aquest exercira aquesta funcio.
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Tots els alumnes del centre tindran assignada una persona tutora en el marc de cada
grup-classe. L'assignacié de la tutoria estara en funcié de la docéncia de cada professor en
els grups de GES, de manera que els docents amb més carrega lectiva en aquests cursos
assumiran, de forma prioritaria les tasques de tutoria. Periodicament es faran reunions de
coordinacié d’equip docent. Aquests tutors coordinaran les juntes d’avaluacié dels

ensenyaments corresponents.

Les principals funcions del tutors son les segiients:

1. Assessorar individualment sobre itineraris, potencialitats, adaptacions curriculars i

diferents tipus de reforgos.

2. Informar de les caracteristiques del nostre centre, dels principis que l'inspiren i els

documents que ho contemplen.

3. Informar de la metodologia emprada, del sistema d’avaluacié aixi com de la gesti6 de

les hores lectives.

4. Explicar el procés de participacié de I'alumnat en el funcionament del centre: el Consell

escolar, I'eleccid delegats i delegades, reunions de I'assemblea de delegats...

5. Potenciar la participacio de I'alumnat tant en les activitats quotidianes del centre com
en les més singulars (Festes de final de trimestre, diada de Sant Jordi, setmana cultural,

sortides, xerrades,...).

6. Coordinar la discussid previa dels temes a tractar a les reunions de delegats i

d’avaluacio.

7. Informar del Pla d'Emergéncia que estableix el protocol d'evacuacio del centre, aixi com

dels mitjans de proteccié de que disposa.

8. Fer conjuntament amb el grup classe la valoracid col-lectiva de les diferents

avaluacions.

9. Fer les entrevistes individuals necessaries amb cada alumne per valorar la seva evolucio

formativa.

10. Fer el seguiment de I'alumnat amb necessitats educatives especials, tot coordinant-se

amb les entitats o serveis que els atenen (ONCE, DGAIA , Entitats tutelars, etc)
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11. Orientar professionalment I'alumnat del GES, i els dels grups de preparacié per a les
proves d’accés a Grau superior i a la Universitat per a més grans de 25 anys i adrecar-los al

servei d’orientacid, si ho creu convenient.
12. Promoure la valoracid de la tasca professional que realitza el professorat.

13. Promoure el coneixement i el compliment de les normes d’organitzacié i

funcionament del centre.

14. Promoure la intervencid de I'alumnat en el procés de resolucio dels conflictes que es

puguin produir.

15. Qualsevol altra que li sigui encarregada per la direccié.

4.1.5. Horaris lectius i creacio de grups
4.1.5.1. Horaris del professorat

Com a criteri general, el professorat compleix el seu horari diari en sessions de mati i/o de
tarda, de dilluns a divendres. Una franja de divendres al mati és comuna a tot el

professorat, destinada a reunions.
4.1.5.2. Horaris de I'alumnat

L'escola ofereix cursos de formacié presencials, amb la qual cosa I'assistencia és obligatoria.
En el marc de la potenciacido de la semipresencialitat i I'autoformacié integrada, alguns
ensenyaments poden complementar el seu horari de classes presencials amb franges
d‘horari semipresencial i d’autoformacio, de manera que la franja horaria de determinats
ensenyaments es pot repartir entre classe presencial i/o activitats semipresencials i
d’autoformacié integrada. El centre facilitara I'espai per a que es puguin dur a terme les
modalitats presencials, d’autoformacio integrada i, quan s’escaigui, semipresencialitat. El
centre disposa de plataformes d’aprenentatge online (EVA) que es concreten en un espai
educatiu propi allotjat en Google Workspaces de nom EDUCLOT. El professorat penjara
material de consulta i d'ampliacié i complementari de tots els ensenyaments i de totes les

modalitats per afavorir |'aprenentatge i assoliment dels objectius didactics i les
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competencies corresponents, a més dels Classrooms que el professorat vagi creant a cada

ensenyament.

En cada grup de GES hi haura entre tres i quatre hores d’autoformacié dels diferents ambits
académics: cientificotecnologic, comunicacid, social i competic. Durant aquestes hores,
sempre hi haura la preséncia de docent/s d’alguns dels ambits, de manera que I'alumnat
podra assistir a aquestes sessions per resoldre dubtes i recuperar tasques i continguts que
no ha pogut completar durant |I’"horari presencial. El centre disposa d’un protocol detallat

de la dedicacié durant les hores d’autoformacio.

Com a criteri general, els horaris dels grups es confeccionen en blocs compactes i repartits
en més d’una sessio, prioritzant els grups considerats troncals, com ara el GES i els cursos

de preparacio a les proves d’accés.

En els grups de Competic, Anglés, Cursos de Preparacio a les proves d’accés a Grau superior
i a la Universitat i GES tarda, les classes s’organitzaran en torns de mati i tarda-vespre de

dilluns a dijous. Els cursos de GES mati s'organitzaran de dilluns a divendres.

Lalumnat de GES tindra al seu horari hores destinades a Competic en el marc del projecte
propi de centre “GES-Competic”. Pel que fa al curriculum de l'accés a Grau superior, els
alumnes poden cursar de forma no presencial, a través de I'lOC, les matéries especifiques

gue no ofereix |'escola.
4.1.5.3. Criteris de formacié de grups

Com a criteri general, I'escola adapta I'oferta educativa a les necessitats de I'entorn, per la
qual cosa prioritza la consecuciéo d’itineraris complets i diversificats en tots els

ensenyaments.
4.1.6. Equips docents. Funcions

El professorat que dona classe en una etapa es constitueix en equip docent. Cada equip
docent esta coordinat per la persona coordinadora especifica, que s’encarregara de redactar

I'acta corresponent de cada reunid.
Els equips docents es reuneixen peridodicament a proposta de la direccié o de la coordinacio.

4.1.6.1 Equip docent de GES
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Les seves funcions sén:

1. Fer el seguiment individualitzat i com a grup classe de I'alumnat de cada grup, incloent

I'assisténcia.
2. Fer I'avaluaciod de I'alumnat i proposar-ne la seva promocié i graduacio.

3. Traspassar informacié sobre circumstancies o incidéncies personals dels alumnes

gue puguin afectar el seu rendiment acadéemic o la seva situacid a I'escola.
4. Proposar sortides i altres activitats extraescolars especifiques per a I'alumnat.

5. Elaborar i avaluar els materials didactics i curriculars utilitzats a les classes, en el marc

del projecte educatiu de centre i del projecte de direccio.

6. Fer propostes pedagogiques pel que fa a I'atencio a la diversitat.

7. Prendre decisions pel que fa a les faltes d’assisténcia i/o de disciplina de I'alumnat.
8. Valorar la coordinacio i propostes de millora.

4.1.6.2. Equip docent de preparacié proves d’accés a Grau Superior i a

la Universitat per a més grans de 25 anys
Les seves funcions sén:

1. Fer el seguiment individualitzat i com a grup classe de I'alumnat de cada grup, incloent

I'assistencia.

2. Traspassar informacié sobre circumstancies o incidéncies personals dels alumnes

gue puguin afectar el seu rendiment académic o la seva situacid a I'escola.
3. Proposar sortides i altres activitats extraescolars especifiques per a I'alumnat.

4, Elaborar i avaluar els materials didactics i curriculars utilitzats a les classes, en el marc

del projecte educatiu de centre i del projecte de direccié.

5. Fer propostes pedagogiques pel que fa a I'atencio a la diversitat.

6. Prendre decisions pel que fa a les faltes d’assisténcia i/o de disciplina de I'alumnat.
7. Avaluar a mitjans del segon trimestre I'evolucié de cada alumne.

8. Fer I'avaluacio final i decidir la certificacid o no de I'alumnat.

49



CPt[f?[m(;'

Centre de Formacié fostaci
de Persones Adultes dadulfs
El Clot

Consorci d’Educacié . :
de Barcelona CENTRE PUBLIC

CONSORCI EDUCACIO DE BCN

9. Valorar la coordinacié i propostes de millora.

4.1.6.3. Equips docents de COMPETIC i Anglés
Les seves funcions son:

1. Fer el seguiment individualitzat i com a grup classe de I'alumnat de cada grup, incloent

I’assistencia.

2. Traspassar informacié sobre circumstancies o incidencies personals dels alumnes

gue puguin afectar el seu rendiment académic o la seva situacid a I'escola.
3. Proposar sortides i altres activitats extraescolars especifiques per a I'alumnat.

4. Elaborar i avaluar els materials didactics i curriculars utilitzats a les classes, en el marc

del projecte educatiu de centre i del projecte de direccié.
5. Prendre decisions pel que fa a les faltes d’assisténcia i/o de disciplina de I'alumnat.

6. Valorar la coordinacid i propostes de millora.

4.1.7. Ambits d’aprenentatge
Els ambits d’aprenentatge son tres: Cientificomatematic, Comunicacio i Socials.

A més, considerem ambits d’aprenentatge tots aquells que inclou el Departament d’Educacid

i que estan en correspondéncia amb els diferents cursos de l'oferta.

El professorat fara les seves activitats docents, preferentment, en I'ambit del qual és titular o

té la capacitacié.
4.1.8. Procediment per al control d’assisténcia de I'alumnat

Cada grup disposara d’un full excel amb el nom dels estudiants i els dies d’assistencia. En el
cas de GES i cursos de preparacio a les proves d’accés, també s’hi inclouran les assignatures o

moduls.
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En acabar la classe, cada docent passara llista i marcara en el full amb un tic la preséncia dels
alumnes i deixara en blanc les abséncies. Cada full sera mensual i contindra tantes pestanyes

com setmanes tingui el mes.

Lauxiliar administratiu és la persona que s’encarrega de gestionar els fulls d’assistencia i és

I"Gnica persona autoritzada per a fer-ne modificacions.
4.2, 'Avaluacio
4.2.1. Preambul

L'avaluacié sera continua i global, amb observacié sistematica de I'adquisicié dels continguts
educatius, integradora de les valoracions de totes les arees, amb una visié globalitzada del
procés d’aprenentatge, centrada en el desenvolupament i adquisicié de les competéncies

basiques.

La finalitat de I'avaluacié és identificar les necessitats educatives de cada alumne mitjancat
I'avaluacid inicial, informar sobre el processos d’ensenyament i aprenentatge amb I'avaluacié
continua i formativa, comprovar els progressos de cada alumne amb l'avaluacié continua i

formativa i orientar el professorat perqué ajusti la seva tasca docent al progrés dels alumnes.

L'avaluaciod té un caracter formatiu, regulador i orientador del procés educatiu, i la informacié
que proporciona ha de permetre no tan sols millorar els aprenentatges de I'alumnat, sind

també els processos d’ensenyament emprats i la practica docent.

Els referents per a I'avaluacid sén les competéncies i els criteris d’avaluacié de les arees. Aixi
mateix, s’"han de prendre en consideracio els diferents elements del curriculum, el treball fet

a classe i l'interés i 'esforg per progressar demostrat per I'alumne.

S’ha d’informar I'alumnat dels procediments formals de I'avaluacié per ajudar-lo a regular els

seus aprenentatges.

Els criteris d’avaluacio i de superacié del modul, la matéria i el curs han de quedar clarament

especificats a la programacio didactica, aixi com del procés de recuperacié.

4.2.2. Criteris generals
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Correspon al claustre de professors del centre, en el marc del projecte curricular, prendre les

decisions de caracter general relatives a I'avaluacié.

A les programacions didactiques s’han d’especificar les activitats i els aspectes de I'avaluacid

de cada modul, mateéria i curs.

Als ensenyaments de GES, s’establiran criteris de qualificacid i avaluacié de cadascun dels
moduls. A l'inici de cada trimestre se n’informara als estudiants i es publicaran al Classroom

o Educlot de cada modul o ensenyament.

L'avaluacié va lligada a qualsevol accié didactica per tal d’obtenir informacié sobre diversos

moments de desenvolupament de la seqiiéncia.

Es valorara l'assisténcia i puntualitat, els treballs fets i lliurats en un termini acordat i
I'assoliment d’objectius i competencies definides a la programacié didactica. L'assistencia

representa un 20% de la nota global del modul.

Per a poder aprovar un modul de GES cal haver assistit a un minim del 70% de les sessions.
De forma excepcional, I'alumnat que, per motius degudament justificats, no arribi a aquest
percentatge pero superi el 50% de |'assisténcia, podra ser avaluat del modul corresponent.
En el cas que l'alumne no pugui assistir al 50% de les classes presencials per motius
justificats, podra superar el modul, si, assistint regularment a les hores d’autoformacio
establertes a I'horari, lliura totes les tasques encomanades i supera els examens programats

durant les darreres setmanes del trimestre.

En cas de no complir cap dels casos anteriors, es perdra el dret a la recuperacié del modul
que es fara la primera quinzena del trimestre segilient. En el cas de la setmana de recuperacié
que es fa al mes de juny, tots els alumnes que tinguin algun modul suspés tenen dret a
presentar-se i fer 'examen corresponent i lliurar les tasques no fetes o encomanades pel

professorat. La nota maxima de recuperacié sera de 5.
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4.2.3. Juntes d’avaluacio.

A cada nivell educatiu es constituira una comissié d’avaluacié que es reunira, al GES, com a
minim un cop per trimestre i estara formada per tots els professors i professores que
exerceixin el nivell educatiu. La persona tutora coordinara les activitats d’avaluacid de tots els
docents que intervenen en el procés d’ensenyament i es responsabilitzara de les sessions

d’avaluacio.

En aquestes sessions d’avaluacid s’analitzara col-lectivament I'evolucio dels aprenentatges de
cada alumne i s’establiran, en conseqiéncia, les mesures d’adequacid i reforg, la modificacié
d’estratégies i els ajustaments de programacié que convinguin per a les activitats educatives

del nivell educatiu.

En la darrera sessid d’avaluacid es fara la valoracié final per mateéries i valoracié global del

progrés de l'alumnat.

En l'avaluacié dels aprenentatges de l'alumnat, I'equip docent del nivell educatiu ha

d’adoptar les decisions per consens. En cas que no s’hi arribi, s’ha de fer per majoria.
Al final de cada sessid d’avaluacio s’aixecara I'acta corresponent.

En el cas dels cursos de GES i preparacio a proves d’accés, dies abans de la reunié de la Junta
d’avaluacio, el professorat introduira les qualificacions al document elaborat a tal efecte per
la Cap d’Estudis. Abans de comencar la reunid, es lliurara una copia del document. No podra

comengar la Junta si no s’han introduit les notes de tots els moduls o assignatures.

En el cas de Competic i Anglés, tot i que cada grup té només un professor o professora,
també es constituira una Junta d’avaluacié formada pel professorat de I'ensenyament i es

decidira de manera global la situacié de I'alumnat de cada nivell.

A partir dels resultats de I'avaluacid, I'alumnat de GES rebra cada trimestre i a final de curs,
un butlleti amb les qualificacions obtingudes i els comentaris i recomanacions de la persona
tutora. El centre establira anualment els dies i horaris de reclamacid a les qualificacions, de
manera que tot el personal docent estara al centre disponible per atendre possibles queixes.
En primera instancia, I'alumne/a s’haura d’adrecar al professor/a en questié. Si I'alumne/a no
queda satisfet de les explicacions que justifiquen les qualificacions obtingudes, pot recdrrer

en segona instancia a la persona tutora. Si tampoc li satisfa I'explicacid, podra adrecar escrit
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motivat a la direccié del centre durant les 24 hores posteriors al dia establert per les
reclamacions. A partir de 'escrit de reclamacid, el director donara trasllat al coordinador/a
de I'ensenyament corresponent, qui convocara una reunié de la junta d’avaluacio a tal efecte,
aixecant-se acta de la decisié. A partir de l'acta de la reunid de la junta el director resoldra i
comunicara a la persona interessada, informant que disposa de tres dies habils per a fer

recurs davant de la Geréncia del Consorci d’Educacid.
4.2.4. Repeticions i temps de permanéncia

Un estudiant només podra romandre al mateix nivell, sense promocionar, dos cursos. La
continuacié i superacid dels nivells estara condicionada a l'actitud i aprofitament a les
classes. De forma excepcional, per raons degudament justificades, I'alumne que hagi cursat
dues vegades el mateix nivell academic pot sol-licitar repetir per tercer cop adregant un

model d’instancia al Director del centre.

En el cas de I'alumnat de GES 1 per a poder promocionar a GES 2, no pot tenir suspesos més
de 8 moduls entre els tres trimestres. En el cas de més de 8 moduls suspesos, I'estudiant

haura de romandre un curs més a GES1.

Els estudiants de GES 2 que tinguin moduls de GES 1 suspesos hauran d‘assistir
presencialment a les classes de GES 1 i realitzar les activitats d’ensenyament-aprenentatge
ordinaries, segons I'horari i la distribucid de moduls que la persona tutora li facilitara. Cal
assistir a les classes de GES 1 i lliurar les tasques i fer els examens o activitats d’avaluacio que
demani el professorat. La recuperacié extraordinaria de juny estara condicionada a

I'assistencia regular durant el curs.
4.3. Activitats extraescolars

Des del Centre es programen diverses activitats que es poden classificar en dos grans

blocs:
1. Les que es fan al mateix Centre (exposicions, xerrades, celebracié de festes, etc.)

2. Aquelles que s’han de desenvolupar fora del Centre (viatges i sortides).
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En principi, totes les activitats culturals i extraescolars estan adrecades a |'alumnat del
Centre i, excepcionalment, es podran obrir a amics i familiars, sempre majors d’edat i

Unicament en situacié de places vacants.

Lorganitzacié d’aquestes activitats respon a l'interés per a la millora de la qualitat de
I'ensenyament i el foment de la comunitat d’aprenentatge. Per aix0 les seves finalitats han

de ser:
1. Aprofundir en la formacid i educacié de I'alumnat.
2. Desenvolupar les seves capacitats d’autoorganitzacio i responsabilitat.
3. Afavorir el procés d’integracié dels alumnes en el Centre i en la societat.

4. Fomentar la convivéncia i el compliment de les normes basiques de respecte als

altres i a I'entorn.

Les activitats extraescolars que es realitzin dintre de I’horari lectiu i que es vinculen a un
modul sén obligatories i seran avaluables com una activitat de classe més. Quan un alumne
no pugui realitzar una activitat extraescolar avaluable, ha de justificar la no assisténcia i se

li pot fer presentar una activitat avaluable alternativa.

Cal potenciar la necessitat de la participacio en les activitats extraescolars que es realitzin

fora de I’horari lectiu.

Per a l'organitzacié de sortides o viatges, s’'informara al Consell Escolar en el marc de la

presentacié de la programacio general anual.

Els pares, mares o representants legals de I'alumnat menor d’edat han d’haver signat el

document d’autoritzacié de sortides.

El Claustre, en funcid del nombre de participants en un viatge podra considerar

I'oportunitat de la supressio de les classes i/o, en el seu cas, oferir alternatives.

Tot el professorat participara en l'organitzacid de les activitats extraescolars i garantira

I'assisténcia a les que es realitzin dins I’horari del Centre.
4.4. Organitzacié economica i administrativa

4.4.1. Regim administratiu
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Al Centre es registra, digitalment o en format paper, els documents que a continuacid

s’especifiquen:

1. Les actes del Claustre, les del Consell escolar, les de les Juntes d’Avaluacid, les de les
reunions d’Equip Docent i les de qualsevol altra reunié d’alguna de les comissions de

treballs que es puguin realitzar.

2. Els titols de Graduat en Educacié Secundaria.

3. linventari.

4. La comptabilitat i gestio economica.

5. Les faltes d’assisténcia i puntualitat del professorat.
6. L assistencia diaria dels estudiants.

7. Els expedients dels estudiants, amb la fitxa d’inscripcid, la Prova d’avaluacié inicial i les
fotocopies compulsades de I|'expedient academic si s’escau i qualsevol altra

documentacio.

8. Els documents d’entrades i sortides de correspondéncia oficial i els certificats emesos

a peticio de I'alumnat.
9. Les factures i els contractes amb empreses.
4.4.2. Régim economic

Els ingressos provenen de l|'assignacid del Consorci d’Educacié de Barcelona, gestid

autonoma. Tot i aix0 el Centre podra acceptar aportacions voluntaries que se li puguin fer.

Lalumnat fara una aportacié anual en concepte de material en el moment de la matricula o
guan es confirma la plaga pel curs vinent. La quantitat d’aquesta quota de material quedara

aprovada al Consell Escolar.

La comptabilitat és a carrec del Secretari que segueix les directrius comptables del
Departament d’Educacid i les establertes pel Consorci d’Educacié de Barcelona. El personal

administratiu ajudara al secretari en la gestio de la documentacié economica del Centre.

4.5. Estrategia Digital de Centre
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LEstrategia Digital de Centre defineix i concreta les linies d’actuacié de l'escola que fan
possible que docents, alumnat i centre assoleixin la competéncia digital. La Comissid

d’Estrategia Digital vetllara per I'actualitzacid i compliment dels compromisos del document.
L'Estrategia Digital de Centre esta publicada a la web del centre i disponible en aquest enllac.
5. NORMES D’US DELS ESPAIS

5.1. Dels espais comuns

L'accés al Centre és exclusivament pel nimero 214 del carrer de Bilbao.

L'Us de l'ascensor és reservat a persones amb mobilitat reduida i al personal del centre.

S’ha de garantir un espai de tranquil-litat i silenci que permeti el treball de les persones i el
bon funcionament dels cursos. Es tindra especial cura en els espais d’is comu, passadissos,

vestibuls i sala d’alumnes.

Es fara un Us adequat dels lavabos, especialment en tot alld relacionat amb la higiene i la

neteja. No es malbaratara el material propi d’aquests espais.

Es fara us adequat dels murals situats als espais comuns.

Unicament es podra obrir la porta antipanic del primer pis en cas d’emergéncia.

Cal deixar net i en ordre qualsevol espai del centre que s’usi per a activitats no lectives.

Es fara un Us respectuds i apropiat de la maquina de café. En cas de desperfecte, cal

comunicar-ho a consergeria.

Lalumnat no podra accedir al centre amb patinets de cap tipus, bicicletes o qualsevol altre
mitja de transport personal, a excepcidé dels casos que rebin autoritzacié per part de la
direccié per motius de mobilitat reduida. Tampoc es poden guardar aquest elements a les

aules, espais comuns o consergeria.

El centre disposa d’'un espai al costat de l'aula 2 on qualsevol membre de la comunitat
educativa pot penjar i donar difusid a actes, propostes o reivindicacions, respectant la
llibertat d’opinid i sempre que no vagi en contra els principis de les presents NOFC o el

Projecte Educatiu de Centre.

Qualsevol desperfecte sera comunicat a consergeria.
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5.2. De les aules

Es respectara I'espai de 'aula i el mobiliari, procurant mantenir-ne la higiene, tenint present

gue és un espai compartit.

Els equips informatics i audiovisuals sén d’us exclusiu del professorat i, Unicament sota la

seva supervisid, poden ser utilitzats per I'alumnat.
No es permet el consum de menjar ni begudes dintre I'aula, excepte aigua i cafe.

Només es permet I'Us del teléefon mobil per a funcions relacionades amb |'activitat escolar.

S’ha de mantenir sempre en silenci o apagat.

No es manipulara cap dispositiu dels sistemes de climatitzacié, sense l'autoritzacié del

professorat.
Es obligatori dipositar les deixalles a la paperera.
5.3. De les aules d’informatica

Les normes d’Us d’aquests espais son les mateixes que les de les aules, a més,

especificament:

No es permet I'Us d’aquests espais sense la supervisio del professorat.

Els ordinadors només s’utilitzaran seguint les indicacions de professorat.

Sota cap concepte es permet a I'alumnat que manipuli els equips o el software.

Qualsevol desperfecte detectat sera anotat en un full d’incidéncies per tal que pugui ser

resolt per la persona responsable.

Tant I'alumnat com el professorat responsable s’asseguraran que en sortir de I'aula els equips

guedin correctament apagats i el mobiliari ben col-locat.
5.4. De la sala d’alumnes
S’autoritza I'Us de la sala com a espai de reunié de I'alumnat.

S’autoritza l'alumnat a fer Us dels equips informatics, i altre material a disposicid, sense

supervisié del professorat.
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Es I'espai autoritzat per consumir menjar i begudes, excepte quan la situacié sanitaria o de

seguretat per risc de contagi no ho permeti.

S’ha de respectar al maxim la higiene i el bon Us de I'espai i del mobiliari, ates que és un

espai compartit per un gran nombre de persones.

En abandonar I'espai, cal assegurar-se que s’han dipositat totes les deixalles a les papereres,

atenent al tipus de residu i al contenidor adient i es deixara I'espai net i ordenat.

En tot moment s’ha de respectar I'ambient de treball i estudi de I'escola, evitant tota mena

d’interferéncies sonores que perjudiquin el bon funcionament de les classes adjacents.
5.5. Sala del professorat

Es I'espai habitual de treball del professorat per a fer correccions, preparar classes o

qualsevol altra ocupacio.
Cada professor disposara d’un armari per a poder guardar el seu material.
Els equips informatics sén d’Us lliure per a qualsevol docent.

Els alumnes en practiques podran fer servir també aquest espai, perd es recomana que
portin els seus propis equips informatics. En cas de maxima ocupacio, l'alumnat de

practiques utilitzara la sala de I'alumnat.

Tot el material que es faci servir sera retornat al seu lloc d’ubicacié original.

6. NORMES DE CONVIVENCIA

La convivencia al Centre, com a lloc public, exigeix a cada individu el respecte a les altres

persones.
Tota infraccid a aquestes normes de convivéncia sera objecte d’advertiment o, si s’escau, de
sancio.

Seran objecte d’advertiment i sancid no solament els actes contraris a les normes de
conviveéncia comesos dins del recinte del Centre, siné també aquells comesos en els espais
virtuals que tinguin relacié amb els ensenyaments del Centre o que afectin membres de la

comunitat educativa.
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Qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta penal, la direccié el comunicara a
I'autoritat pertinent sense que aix0 impliqui la paralitzacié de les mesures disciplinaries
corresponents.

6.1. Tipus de faltes i mesures correctores

A més de les tipificades a la normativa vigent, de manera especifica sén considerades faltes

les seglients:

6.1.1.
1
2
3
4
5
6
6.1.2.
1

2
3

6.1.3.

1

Faltes lleus

. Faltes d’assisténcia no justificades.

. Faltes de puntualitat no justificades.

. Us del mobil dins de I'aula si no és per a Us educatiu i proposat pel professorat.
. Interrupcions en el normal desenvolupament de la classe.

. Menjar o beure a l'aula (excepte aigua o cafe).

. Actitud passiva reiterada.
Faltes greus

. Repeticio de faltes lleus.
. Desqualificacid verbal envers qualsevol persona de la comunitat educativa.

. Deteriorament intencionat dels espais o mobiliari del Centre.
Faltes molt greus

. Insults o amenaces, per raons de sexe, edat, creences o qualsevol altre motiu a algun

membre de la comunitat educativa.

2
3

. Agressié fisica envers qualsevol persona de la comunitat educativa.

. Sostraccié de tota mena d’objectes propietat de les persones o del Centre.

4. Falsificacié de documentacio personal o académica.

5

6.1.4.

1

e

. Trafic de substancies il-legals.

Procediments d’actuacio

. En cas de faltes lleus, el professor/a afectat advertira I'alumne verbalment i ho posara

n coneixement del tutor/a. En cas que no es pugui resoldre la situacié a nivell de

tutoria, s’informara a la Coordinacié del nivell corresponent i a la Cap d’Estudis qui

d

ecidira les eventuals mesures correctores.
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2. En el cas de faltes greus, el tutor/a n’informara a la Cap d’Estudis, i de comu acord, si
és possible, s’obrira un procés de mediacid, si és el cas. Davant d’una situacié greu es
redactara un escrit d'amonestacid, que quedara a I'expedient de I'alumne, i es decidiran
les mesures correctores, que poden arribar a contemplar la possibilitat d’ expulsié.

3. Les faltes molt greus son objecte necessariament, d’expulsid i podrien suposar la

interposicio de denuncia.

6.2. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacio del servei que qliestioni |'exercici
professional de personal del centre
En el cas de la presentacié dalgun escrit de queixa o denuncia que questioni I'exercici
professional del personal del centre, aquest s’"haura d’adrecar a la direccié del centre i es fara
al registre d’entrada del centre. Lescrit haura de contenir:
1. Identificacid de la persona o persones que el presenten.
2. Contingut de la queixa descrit de la manera més precisa possible (amb especificacié
dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui presenta la queixa
creu que s’han produit per accid o omissid del professor o d'un altre treballador del
centre a qué es refereixen).
3. Data i signatura.
Aixi mateix, es recomana que |'escrit vagi acompanyat de totes les dades, documents i altres
elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a queé es faci referéncia.

El protocol d’actuacié de la direccié del centre davant de |'escrit sera el seglient:

1. Rebre la documentacié i estudiar-la.

2. Directament, o a través d'altres organs del centre si escau, obtenir indicis i sempre que
sigui possible, fer comprovacions per arribar a evidéncies sobre I'ajustament dels fets
exposats a la realitat.

3. Traslladar copia de l'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i
demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com
I'aportacié de la documentacié aprovatoria que consideri oportuna. L'informe escrit es
pot substituir per una declaracié verbal de la persona afectada que es recollira per escrit
en el mateix moment que la formuli, es datara i la signara, com a minim, la persona

afectada.
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4. Estudiar el tema amb la informacio aixi recollida i, si la direccié ho considera oportu,
demanar I'opinié d'organs de govern i/o de participacid del centre sobre el fons de la
questio.

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

6. Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de recepcio,
comunicant-los la solucié a que s'ha arribat o, si escau, la desestimacié motivada de Ia
queixa. Com a minim, cal contestar al primer signant de la denuncia, i fer constar en
I'escrit de resposta informacié sobre quin és el seglient nivell al qual poden acudir si no
gueden satisfets per la resolucié adoptada (o les actuacions empreses) per la direccié del
centre.

7. En el cas que la direccié sigui part directament interessada en la queixa, s'haura

d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el/la cap d'estudis.

Conclosa l'actuacié de la direccié es podra informar la Gerencia del Consorci d’Educacié de
Barcelona de la incidéencia produida i la solucié que se |i ha donat. En tot cas, la
documentacio generada quedara arxivada, en original o

copies autenticades, a la direccidé o la secretaria del centre, a disposicié de la Inspeccié

d'Ensenyament.

El procediment detallat de tramitacio de les queixes sobre la prestacid del servei que
guestionen |'exercici professional del personal del centre ha d'explicitar-se en les normes
d'organitzacié i funcionament del centre, d'acord amb la Resolucié de 24 de maig de 2004

(FDAADE 1006, de maig de 2004).
6.3. Us del mobil

LUalumnat ha de ser responsable dels seus dispositius mobils. L'ds de telefons mobils i altres

dispositius intel-ligents s’ha de vincular a les activitats d’aprenentatge, per la qual cosa no
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se’n pot fer un Us lliure. El professorat ha de donar les indicacions d’Us. Qualsevol altra

actuacié de lI'alumnat que se’n desprengui s’ha de cenyir a un Us responsable.

L'alumnat ha de ser conscient de la diferenciacio entre els usos educatius i els usos socials, i
cal vetllar especialment pels riscos del mal Us, el respecte als drets fonamentalsia la

proteccidé de dades.
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6.3.1. Normes d’us del mobil

1. El mobil ha d’estar sempre apagat o en silenci i en cap moment ha d’estar visible.

2. No es podra fer Us del telefon a classe, excepte per motius pedagogics quan el
professorat ho indiqui.

3. No esta permes fer fotografies de la pissarra ni cap enregistrament amb el dispositiu
mobil. Totes les pissarres permeten gravar la informacié que el professorat projecta i
pot compartir-la amb I'alumnat al final de la classe.

4. No esta permes parlar per telefon mobil a les instal-lacions de I'escola i caldra sortir a

I'exterior per parlar.

8. DISPOSICIONS FINALS

Aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre son la versid actualitzada de les
aprovades el 7 de novembre de 2014, el 22 de juny de 2020, el 8 d'octubre de 2021 iel 6
d’octubre de 2023 i el 20 de juny de 2024.

Es donara la maxima publicitat i difusié d’aguestes NOFC a tots els membres de la comunitat

educativa i quedara allotjada a la web corporativa de |'escola.
8. REFERENTS NORMATIUS

Llei d’Educacié de Catalunya 12/ 2009 (LEC).

Decret 102/2010, d’autonomia dels Centres educatius.

Decret 155/2010, de Direccié dels Centres educatius publics i del personal directiu

professional docent.

Resolucid per la qual s’aproven els documents per a l'organitzacié i la gestié dels centres, i

les directrius per a 'organitzacid i la gestié dels serveis educatius.
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