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1.Introduccio

Les Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre s'han elaborat d'acord amb
el régim disciplinari determinat per la LEC (Llei d’Educacié de Catalunya), el
Decret 102/2010 d’autonomia dels centres educatius, i el Decret 150/2017 de
I'atencio educativa a I'alumnat en el marc d’un sistema educatiu inclusiu aixi com

el RD 659/2023 de I'ordenacié del sistema de formacié professional.

L'ambit d'aplicacié de les presents Normes d’Organitzacié i Funcionament de
Centre sera el propi recinte de l'institut i qualsevol lloc on s'hagués desplacgat la

comunitat educativa afectant a tota la comunitat educativa .

2.Aprovacio, revisio i actualitzacio de la
Normativa d’Organitzacio i Funcionament
del Centre (NOFC)

Correspon a la direccié del centre formular i presentar al claustre de professorat
la proposta inicial de Normativa d’Organitzacié i Funcionament de Centre i, si

s’escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

Aquest document, i les seves modificacions hauran de ser aprovades pel Consell

escolar prévia consulta al claustre i professorat.

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura 4/110
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3.Estructura organitzativa

3.1 Organigrama

Consell de Formnacio i Empresa

Caps d'estudis
Coordinadora Secretaria
pedagogica académica

3.2 Organs de govern: Funcions i atribucions

Els organs de govern i de coordinacié del nostre centre sén:

Equip directiu Director/a Secretaria Caps d’estudi Coordinacié
académica pedagogica
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3.2.1 Equip directiu

L'equip directiu és I'0Organ executiu de govern del centre i les persones membres

han de treballar coordinadament en |'exercici de les seves funcions.

Correspon a les persones membres de I’'equip directiu la gestié del projecte de
direccié aixi com la implicacié directa en la politica, I'adopcié de mesures i la

transformacié cap a un model de qualitat continuada. Esta format per:
e Director/a
e 2 caps d’estudis
e Coordinacié pedagogica

e Secretaria academica
3.2.2 Director/a

Correspon a la direccio I'exercici de les funcions de representacio i lideratge
pedagogic, aixi com d’organitzacid, funcionament i gestié del centre. El director/a
exerceix com a cap de personal del centre i en I'exercici de les seves funcions, té

la consideracié d’autoritat publica.

Les funcions de la direccié s’exerceixen en el marc reglamentari de I'autonomia

dels centres publics i comporten I’'exercici d’'un lideratge distribuit i del treball en

equip.

Funcions de representacio:

La direccio representa ordinariament I’Administracié educativa en el centre i, en

aquesta condicio, li corresponen especificament les funcions seglents:

e Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives

adoptades per I’Administracio.

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura 6/110
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e Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de

direccié quan n’hi hagi, i presidir els actes académics del centre.

Aixi mateix, la direccid representa el centre davant totes les instancies

administratives i socials i, en aquesta condicio, li correspon:

e Traslladar a I’Administracié educativa les aspiracions i necessitats del centre i

formular-li les propostes que siguin pertinents.
Funcions de direccié pedagogica i lideratge:

La direccio dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest

respecte, li corresponen especificament les funcions de:

e Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de projecte

educatiu i, si escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

e Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coheréncia amb el

projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacié.

e Dirigir i assegurar l'aplicacié dels criteris d'organitzacié pedagodgica i curricular,
aixi com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a |'accié tutorial i
a l'aplicacio de tots els plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord

amb la seva concrecié en el projecte de direccié.

e Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I’educacid, administrativa i
de comunicacié utilitzada normalment en les activitats del centre, en els
termes que estableix el titol II de la Llei 12/2009, tal i com es concretin en el

projecte linglistic que forma part del projecte educatiu del centre.

e Coordinar I'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del
centre d’acord amb les previsions de la programacié general anual, amb la
col-laboracid de I'equip directiu, i sense perjudici de les competéncies

atribuides al claustre del professorat i al consell escolar.

e Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte
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educatiu i del funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta
I"aplicacio del projecte de direccid i, si escau, dels acords de

corresponsabilitat.

e Participar en l'avaluacio de I'exercici de les funcions del personal docent i de
I'altre personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta I'atribucié a la
direccié de la facultat d’observacio de la practica docent a l'aula i de I'actuacio
dels organs col-lectius de coordinacié docent de que s’hagi dotat el centre, aixi
com la facultat de requerir del professorat sotmes a avaluacié la documentacio
pedagogica i académica que consideri necessaria per deduir-ne les valoracions

corresponents.

e Impulsar la coordinacié del projecte educatiu del centre amb els d’altres
centres per tal de poder configurar de manera coherent xarxes de centres que

facin possible actuacions educatives conjuntes.

Funcions en relacio amb la comunitat educativa:

La direccid del centre, com a responsable de |'accié educativa que s’hi du a

terme. En aquest respecte, li corresponen especificament les funcions de:

e Afavorir la convivencia en el centre, garantir el compliment de les normes que
s’hi refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons
les normes d’organitzacié i funcionament del centre i les previsions de
I'ordenament. En I'exercici d’aquesta funcid, el director o directora té la
facultat d’intervencid, directa o per persona técnicament capacitada a la qual
designi, per exercir funcions d’arbitratge i de mediacié en els conflictes que es

generin entre membres de la comunitat educativa.

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

educativa, i orientar-lo a I'assoliment dels objectius del projecte educatiu.

e Assegurar la participacio efectiva del consell escolar en I'adopcid de les

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura 8/110
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decisions que li corresponen i en la tasca de control de la gestié del centre.

e Assegurar la participacio efectiva del claustre en I'adopcié de les decisions de

caracter tecnicopedagogic que li corresponen.

e Promoure la implicacié activa del centre en I’entorn social i el compromis de
cooperacio i d’'integracio plena en la prestacio del servei d’educacié de

Catalunya, en el marc de la zona educativa corresponent.

Funcions en matéria d’organitzacid i funcionament:
Corresponen a la direccié les seglients funcions:

e Impulsar I'elaboracié de les normes d’organitzacié i funcionament del centre i
les seves successives adequacions, amb la participacio del claustre, d’acord
amb les necessitats del projecte educatiu del centre, aprovar-les —previa

consulta preceptiva al consell escolar- i vetllar perque s'apliquin.

e Aprovar la programacio general anual del centre, previa consulta al Consell
Escolar del centre, coordinar-ne I'aplicacié amb la resta de I’'equip directiu i

retre’n comptes mitjancant la memoria anual.

e Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’acord amb el
projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de
treball docent de manera concordant amb el projecte educatiu del centre i
d’acord amb criteris d’estabilitat per a cursos escolars successius i amb els
canvis en |'oferta educativa. La resolucié sobre la plantilla del centre en un

sentit diferent al proposat haura de ser expressament motivada.

e Proposar al Consorci d’Educacid, en funcié de les necessitats derivades del
projecte educatiu i concretades en el projecte de direccié del centre, llocs
docents a proveir per concurs general per als quals sigui necessari el
compliment de requisits addicionals de titulacié o de capacitacié professional

docent i llocs docents singulars a proveir per concursos especifics.
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Proposar al Departament d’'Ensenyament els llocs de treball de la plantilla del

centre que s’han de proveir pel sistema extraordinari de provisié especial.

Funcions especifiques en matéria de gestio:

A més del vessant de gestid incorporat a la resta de funcions assignades a la

direccid, li corresponen les funcions gestores segients:

Emetre la documentacio oficial de caracter académic que estableix la
normativa vigent i, quan escaigui, formular la proposta d’expedicio dels titols

academics de l'alumnat.

Visar les certificacions academiques, i totes les altres que escaiguin, per

acreditar continguts documentals arxivats en el centre.

Assegurar la custodia de la documentacié economica, académica i
administrativa mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per
garantir la seguretat i confidencialitat de les dades d’acord amb la legislacié

especifica en matéria de proteccidé de dades.

Dirigir la gestido economica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova la

direccio, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i
obtenir-ne, en el marc de la legislacio vigent, per la rendibilitat de I'Us de les
instal-lacions del centre, sense interferéncies amb |'activitat escolar i I'Us

social que li sén propis.

Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix I'ordenament i, d’acord
amb els procediments de contractacid publics, actuar com a organ de

contractacio.

Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el

compliment de les seves funcions. L’exercici d’aquesta funcié comporta a la

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura 10/110
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direccié del centre la facultat d’observacié de la practica docent a l'aula i del

control de I'actuacié dels organs col-lectius de coordinacié docent de qué

s’hagi dotat el centre.

e Gestionar el manteniment i la millora de les instal-lacions del centre i instar les

administracions perque hi faci les accions de millora oportunes.

e Exercir en el centre les funcions que en materia de prevencid de riscos

laborals li assigni el Pla de prevencid de riscos laborals del Consorci d’Educacié

Funcions especifiques com a cap del personal del centre:

A més de les altres funcions inherents a la condicié de cap de personal que

I'ordenament atribueix a la Direccié del centre, li corresponen les funcions

especifiques seglients:

e Nomenar i destituir, amb la comunicacié previa al claustre, d’acord amb el

marc reglamentari i les normes d’organitzacié i funcionament del centre, els

organs unipersonals de direccid i els 6organs unipersonals de coordinacio;

assignar-los responsabilitats especifiques i proposar I'assignaci6 dels

complements retributius corresponents, tenint en compte els criteris que

estableix el Govern i els recursos assignats al centre.

e Assignar al professorat del centre les responsabilitats de gesti6 i coordinacié

docent (coordinacid de carrecs organics, programes i projectes), les funcions

de tutoria i de docencia (assignaciéo de moduls i tutories de grup), que siguin

requerides per la implementacid del Projecte Educatiu del Centre (aplicacid a

llarg termini) i el Projecte de Direccié (aplicacié a mig termini, 4 anys) i la

Programacio General Anual.

e Assignar el professorat als diferents cursos, arees i moduls en la forma més

convenient per I'ensenyament, en el marc general de les necessitats del

centre i el seu projecte educatiu, un cop escoltada la proposta dels caps

d'estudi.

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura
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L'especialitat docent prevista, doncs, pel als centres de titularitat municipal,
com és el cas del nostre centre, ha d'analitzar-se a I'empara del punt 8.3.de
I'Ordre ENS/101/2018 de 27 de juny, que només estableix una descripcid
generica del cos, i no de |'especialitat (com si és el cas per als centres

dependents del departament d'Educacid, punt 8.1.)

e Proposar motivadament la incoacid dels expedients contradictoris i no
disciplinaris per a la remocié del personal interi del lloc de treball ocupat i, en
els termes establerts reglamentariament, de la borsa de treball, en cas
d’'incompetencia 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 inhibicid, d’acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivacid de la proposta s’ha de basar en les
constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o

en el resultat de I'avaluacio de I’exercici de la docéncia.

e Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el
centre, que no abasten tot el curs académic, entre candidats que hagin
accedit a la borsa de treball de personal interi docent, d’acord amb la
reglamentacié que estableix el Govern, i nomenar-lo d’acord amb el
procediment que estableix el Consorci d’Educacié o el Departament

d’Ensenyament.

e Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentariament, en els
procediments de provisié per concurs especific i de provisié especial,
formular les propostes de nomenament dels aspirants seleccionats en aquest

darrer cas.

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

necessitats derivades del projecte educatiu.

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura 12/110
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Atribucions en mateéria de jornada i horari del personal:

e Correspon a la Direccié del centre, en el marc del control de la jornada i

I’norari del professorat, resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat
no justificades de tot el personal del centre. A aquests efectes, i sense
perjudici de la sancio disciplinaria que pugui correspondre, la Direccié del
centre ha de comunicar periodicament al director o directora dels serveis
territorials del Departament d’Ensenyament o a I'd0rgan competent del
Consorci d’Educacié de Barcelona la part de jornada no realitzada que
determina la deduccié proporcional d’havers corresponent. Aquesta deduccié

no té caracter sancionador.

Aixi mateix, correspon a la direccié del centre comunicar les jornades no
treballades quan personal del centre exerceix el dret de vaga, als efectes
d’aplicar les deduccions proporcionals d’havers que corresponguin, que

tampoc no tenen caracter de sancié.

Altres atribucions en materia de personal:

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

e Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccié la

potestat disciplinaria en relaci6 amb les faltes lleus que es detallen a l'article
117 del Text Unic de la Llei de funcié publica de I’Administraci6 de la
Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31
d’octubre, comeses pel personal que presti serveis al centre, aixi com les que

s'hi corresponen d’acord amb la regulacié laboral.

Les faltes a qué fa referencia I'apartat anterior se sancionen d’acord amb la
normativa disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el
Reglament disciplinari de I’Administracié de la Generalitat aprovat pel Decret
243/1995, de 27 de juny, que el Departament ha d’adaptar a les
caracteristiques especifiques dels centres educatius, en el qual caldra en tot

cas l'audiencia de la persona interessada. Les resolucions sancionadores que
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s’emetin s’han de comunicar als serveis territorials corresponents o al
Consorci d’Educacié de Barcelona. Contra les resolucions de la direccio del
centre es pot interposar recurs d’alcada davant la direccié dels serveis
territorials del Departament d’Ensenyament o de I'6rgan competent del
Consorci d’Educacié de Barcelona o, quan correspongui, reclamacio previa a la
via judicial laboral davant la Secretaria General del Departament

d’Ensenyament.

Correspon a la direccié del centre formular la proposta d‘incoacié d’expedient
disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre
presumptament comeses en relacié amb els seus deures i obligacions, aixi
com la proposta d’incoacié d’expedients contradictoris i no disciplinaris a qué

fa referencia l'article 10.1

Sense perjudici que, si escau, I'0rgan competent pugui adoptar mesures
cautelars d’acord amb el regim disciplinari, correspon a la direccié del centre
I'adopcié de mesures organitzatives provisionals, mentre es tramitin els
expedients, quan sigui imprescindible per garantir la prestaciéo adequada del
servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignacié de tasques
docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran d’assignar
tasques complementaries concordants amb el seu cos i titulacid, en la part de

I'horari afectat per les mesures organitzatives provisionals.

3.2.3 Secretaria academica

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

Exercir, per delegacié del director, el comandament del personal

d’administracio i servei.

Garantir la formacio al Personal d’Administracio i Serveis en relacio al

programari informatic i de gestid.

Exercir la secretaria dels claustres, consells escolar i juntes economiques,

aixecar actes de les reunions.
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Tenir cura de les tasques administratives de l'institut: gestié de titols,
asseguranca, estadistiques, suport a processos d’eleccié del consell escolar,
tramitacio beques, suport a processos de qualificacions, informatitzacio de les

tasques administratives, etc.
Responsabilitzar-se de I'emissié de certificacions i documents oficials.

Dur a terme la gestié econdmica i la comptabilitat del centre, aixi com

I’elaboracié del pressupost anual.
Elaborar i custodiar la documentacié preceptiva.

Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacié dels alumnes, tot garantint el seguiment de les

disposicions vigents.
Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i

diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-

los.
Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de l'institut o

atribuides per disposicions del Departament d’Educacio.

Col-laborar amb la resta de membres de I'equip directiu en la planificacié del
curs i en les tasques que es derivin de I'exercici de la direccid del centre:
guardies, reunions informatives, de coordinacio, sessions informatives per

donar a conéixer el centre, etc.
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3.2.4 Caps d’estudis

Coordinar el procés d’ensenyament i aprenentatge dels diferents grups i

ensenyaments que s'imparteixen al centre.

Col-laborar en I'elaboracio i actualitzacio de tots els documents estrategics del

centre.

Elaborar els horaris del professorat i alumnat, amb la corresponent assignacié

dels recursos d’espai i dels materials adients.

Coordinar les tasques d’avaluacié de les reunions amb tutors/es i professorat

dels cicles, i presidir les sessions d’avaluacié de fi de cicle.

Coneixer I'entorn de les diferents families professionals que s’'imparteixen al
centre i analitzar les necessitats de formacié incorporant aquests continguts a

les a les programacions dels moduls dels diferents cicles formatius

Vetllar pel compliment de les normes de convivencia del centre i aplicar les

accions que se’n deriven del no compliment d’aquestes.

Atendre totes aquelles incidéncies que es produeixen en el centre sobre el

funcionament dels grups i coordinacions.

Resoldre els problemes que puguin sorgir entre alumnat i professorat.
Assegurament del servei:

o Gestionar les guardies en cas d’absencia de professorat.

o Organitzar I'alumnat en cas d’absencia d’'un/a professor/a.

Acollida professorat nouvingut.

o

o Informar i assessorar als tutors/es sobre el contingut de les juntes
o d’avaluacio.

o Confeccionar el calendari de les juntes d’avaluacio.
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e Coordinar les relacions amb les diferents institucions relacionades en |'ambit

educatiu i professional.

Col-laborar amb la resta de membres de I'equip directiu en la planificacié del
curs i en les tasques que es derivin de I'exercici de la direccid del centre:
guardies, reunions informatives, de coordinacid, sessions informatives per

donar a conéixer el centre, etc.

Col-laborar amb el/la coordinadora pedagogica per |'elaboracié de les

adequacions curriculars necessaries.

Coordinar I'elaboracio i I'actualitzacié del projecte curricular de centre.

Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o directora o atribuides

per disposicions del Departament d’Ensenyament.

Substituir el director/a en cas d’abséncia.

Col-laborar amb altres institucions educatives per desenvolupar activitats

d’ensenyament aprenentatge

Contactar amb altres centres per I'intercanvi d’experiéncies i d’'informacio

(innovacions, materials, col-laboracions...)

Realitzar reunions periodiques amb els/les representants de I'alumnat per tal
de recollir les seves propostes i potenciar la seva participacio en les activitats

del centre.

3.2.5 Coordinacié Pedagogica

e Col-laborar en I'elaboracid i actualitzacié de la documentacié estrategica del

centre.
e Vetllar per l'aplicaci6 i desenvolupament del Pla d’Accié Tutorial

e Col-laborar amb els Caps d’Estudis en la revisié del projecte curricular de

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura 17/110
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centre.

e Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre
la diversitat dels ritmes d’aprenentatge, millorar la inclusié i potenciar la

singularitat de I'alumnat.

e Dur a terme diferents activitats d’orientacié adrecades a diferents
col-lectius: alumnes, pares i personal del centre; persones externes que
s’interessen per |'oferta educativa del centre (amb entrevistes, xerrades a

centres...), etc.

e Vetllar pel compliment de les normes establertes en el pla de convivencia del
centre i aplicar les accions que es derivin del no acompliment d’aquestes, en

cas d’absencia dels/de les Caps d’Estudis.

e Atendre totes aquelles incidencies que es produeixen en el centre: demandes
del professorat, resolucié de conflictes, substitucions, en cas d’abséncia
dels/de les Caps d’Estudis.

e Coordinar la programacié de I'accié tutorial, I'orientacié académica i

professional i I'avaluacié diagnostica.

e Coordinar i incentivar les relacions amb les diferents institucions relacionades

en I'ambit educatiu i professional.

e Col-laborar amb la resta de membres de I’'equip directiu en la planificacid del
curs i en les tasques que es derivin de I'exercici de la direccid del centre:
guardies, reunions informatives, de coordinacio, sessions informatives per

donar a coneéixer el centre, etc.

e Canalitzar i difondre la informacié que arriba a I'Institut des d’altres centres

educatius i/o universitaris.

e Potenciar la col-laboracié de les empreses amb |'escola, que es pot

materialitzar en I'organitzacid de visites, intervencions a I'aula en temes

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura 18/110
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concrets i en aquells aspectes que ajudin a I'adequacié dels curriculums a la

realitat empresarial.

e Promoure la participacié en programes internacionals d'intercanvi d'alumnat i

professorat i coordinar les accions de Mobilitat Internacional

e Impulsar la participacié en projectes culturals i tecnoldgics europeus.

e Col-laborar i promoure projectes entre centres, empreses i institucions de

diferents paisos.

e Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacié, foment

i consolidacié de I'educacié intercultural i de la llengua catalana com a eix

vertebrador d’un projecte educatiu plurilingte.

e Promoure actuacions dins del centre i/o en col-laboraciéo amb I’entorn,

potenciar la convivencia a través de I'Us de la llengua catalana i afavorir la

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

e Coordinar, fer el seguiment i assegurar la qualitat de les Xarxes d'Impuls FP,

Innova FP, Empren FP, Empresa FP i Mobilitat FP.

3.3 Organs de participacié i control en la gestio

Sén el Consell Escolar, el claustre del professorat la comissié pedagogica i el

Consell de Direccio.

Consell Escolar

Claustre Comissid
Pedagogica

Consell de Formacio i Empresa

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

19/110




Versio: 29

]
'= ‘ I
e A NOFC Normes d’Organitzaci6 i Elaborat: Direcci6

Funcionament del Centre

Institut Lluisa Cura Data darrera versié: Pagina 20

Escola de Comerg, Administracid i Turisme de Barcelona Setembre 2026 /110

3.3.1 El Consell Escolar

Es un organ de participacié i control en la gestié del centre educatiu, format per

representants de pares, alumnes, professors, PAS i altres estaments.

Composicio del Consell Escolar:

El director o la directora de I'Institut, que n'és el president o la presidenta.
e El cap o la cap d'estudis
e Un/a o representant de I'Ajuntament

e Un nombre determinat de membres del professorat elegits pel Claustre de

professors/es.
e Un nombre determinat d'alumnes i pares i mares elegits entre ells i elles.
e Un representant del personal d’administracié i serveis del centre.

e Un representant proposat per les organitzacions empresarials o institucions
laborals presents en I'ambit d'accié de I’ Institut, amb veu, pero sense vot si

s‘escau.

e El secretari o secretaria de I'Institut, que actua de secretari o secretaria del

Consell, amb veu i sense vot.

El nombre de representants electes del professorat no pot ser inferior a un terg del
total dels components del Consell. El nombre de representants de I'alumnat i de
pares i mares en conjunt, inclos el designat per l'associacidé de pares i mares

d’alumnes, no pot ser inferior a un terg del total dels components del Consell.

La condicié de membre electe del consell escolar és de quatre anys. Cada dos anys
es renova la meitat del membres representants del professorat i dels representants

de pares i alumnes.
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La vacant que es produeix en el consell escolar és ocupada pel procediment
establert en les presents NOFC, que és el seglient: en els periodes entre eleccions,
la vacant sera ocupada pel segiient candidat més votat en les darreres eleccions.
En el cas del professorat, si no hi ha més candidats, s’escollira el nou representant
en un claustre. En el cas dels alumnes, és el seglient membre més votat no admes;
i en cas que no hi haguessin més candidats de les Ultimes eleccions, es cobriran
les vacants amb alumnes voluntaris, prévia informacié dels tutors. En cas que hi
hagi més voluntaris que vacants, la representacié s’exercira rotativament cada sis
mesos, comencant pel de més edat. Els membres que ocupen una plaga vacant
seran nomenats pel periode de mandat que li restava a la persona que ha causat
la vacant. Pel que fa al representant de I'empresa, sera proposat per les propies
organitzacions empresarials i o pel claustre i per qualsevol dels professors/es que
en formen part. En cas que hi hagi més d’un candidat proposat s'estableixen torns

rotatius d’assistencia.
Comissions especifiques del Consell Escolar

En el si del Consell Escolar es constitueix una Comissié Economica i una
Comissio de conviveéncia, integrada pel director o la directora, que la presideix,
el/la secretari/a administrador o administradora, un/a professor/a, un pare o una
mare o un/a alumne/a, designats/des pel Consell Escolar del centre d’entre els
seus membres. La Comissié EconOmica i de convivencia tenen les competéncies

que expressament li delega el Consell Escolar.

Funcions del Consell Escolar:
e Aprovar la documentacid estrategica segons la normativa vigent.
e Aprovar el pressupost i la rendicié de comptes

e Coneixer les candidatures a la direccid i els projectes de direccié presentats pels

candidats/es.
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Participar en la seleccié del/la director/a del centre, en els termes que estableix
la normativa i ser informat del nomenament i el cessament dels altres membres
de l'equip directiu. Si s’escau, previ acord dels seus membres, adoptat per

majoria de dos tercos proposar la revocacié del nomenament del director.

Informar sobre I'admissié dels alumnes i les alumnes, amb subjeccié al que

estableixen la normativa i les disposicions que la despleguin.

Coneixer la resolucio de conflictes disciplinaris i vetllar perque s’atinguin a la
normativa vigent. Quan les mesures disciplinaries adoptades pel director/a
corresponguin a conductes de l'alumnat que perjudiquin greument la
convivencia del centre, el Consell Escolar, a instancia de pares, mares o tutors
legals, pot revisar la decisi6 adoptada i proposar, si s'escau, les mesures

oportunes.

Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia en el centre, la
igualtat entre homes i dones, la igualtat de tracte, la no discriminacio, i la

resolucié pacifica de conflictes i la prevencié de la violencia de genere.
Promoure la conservacio i la renovacié de les instal-lacions.

Emetre informe sobre les directrius per a la col-laboracié, amb fins educatius i
culturals, amb les administracions locals, amb altres centres, entitats i

organismes.

Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I’'evolucié del rendiment
escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en les quals participi

el centre.

Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticid de I’Administracié
competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la

gestid, aixi com sobre els altres aspectes relacionats amb la seva qualitat.

Qualsevol altra que li sigui atribuida per I'administracié educativa.
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3.3.2 El claustre

El claustre és I'0rgan propi de participacid del professorat en el control i gestié del

centre. Esta presidit pel Director i esta integrat per la totalitat del professorat.

El Claustre es reuneix preceptivament una vegada cada trimestre amb caracter
ordinari i amb caracter extraordinari sempre que el director/a ho cregui necessari.
Es preceptiu que el Claustre es reuneixi al comencament i al final de cada curs

escolar.

L'acta és redactada pel secretari/a i conté, com a minim, la relacié d’assistents,
les excuses d’assistencies si s’escau, l'ordre del dia, els acords presos i les
intervencions que ho sol-licitin explicitament que hi constin, a més del resultat de

les votacions que es puguin dur a terme.

L'assistencia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.
Atribucions del claustre:

e Formular a I'equip directiu propostes per a l’'elaboracié de la documentacié

estrategica i els projectes del centre.

e Col-laborar en I'elaboracié dels criteris referents a l'orientacio, tutoria i

avaluacio.

e Promoure iniciatives en I'ambit de la innovacié pedagogica i formacié del

professorat del centre.

e Escollir els seus representants pel Consell Escolar i Consell de Direccié del
centre i participar en la seleccié del director/a en els termes establerts per la
Llei.

e Coneixer les candidatures a la direccid i els projectes de direccid presentats

pels candidats/es.

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura 23/110




Versio: 29

g
Iy et
e =_E= e NOFC Normes d’Organitzaci6 i Elaborat: Direccio
™ 1]

Funcionament del Centre
Institut Lluisa Cura Data darrera versié: Pagina 24

Escola de Comerg, Administracid i Turisme de Barcelona Setembre 2026 /110

e Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment
escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en les quals

participi.

e Coneixer la resolucid de conflictes disciplinaris i la imposicid de sancions i

vetllar perquée s’atinguin a la normativa vigent.
e Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivencia.

e Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per I’Administracié educativa.

3.3.3 La comissié pedagogica

La comissié pedagodgica esta formada per I'equip directiu i les coordinacions
previstes en I'organigrama del centre aixi com el consell de Direccid. Es convoca
de forma ordinaria, un minim de 2 reunions durant el curs i de manera

extraordinaria, quan s’escaigui.

Les competéncies de la comissio son:

e Col-laborar amb la direccié per establir les directrius generals pel
desenvolupament del projecte educatiu, de les diferents programacions anuals

i dels desenvolupament curricular

e Col-laborar amb I’'equip directiu en I'actualitzacié de la documentacio

estrategica del centre.

e Fer propostes en I'establiment de les directrius generals per a I'elaboracié de

les programacions didactiques.
e Coordinar i harmonitzar I'actuacié i les diferents propostes del claustre.

e Fer el seguiment de les actuacions que es porten a terme en els cicles,
detectar els desajustaments i corregir-les, si és el cas, d'acord amb les

directrius generals.
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e Els acords es prendran preferentment per consens i en cas de no assolir-ne

per majoria simple.

e En cap cas es podran prendre acords sobre assumptes que siguin competéncia

del claustre. La secretaria o el secretari prendra anotacions sobre els

assumptes tractats i els acords presos.

3.3.4 El Consell de direccid

El Consell de direccié és un organ de representacio del professorat i consultiu de

la Direccio per recollir les diferents sensibilitats i necessitats dels grups de

professorat del centre. La seva eleccio tindra una periodicitat bianual.

El claustre de professorat escollira 3 membres representatius de les segients

franges d’antiguitat:

o 1 membre amb antiguitat al centre de menys de 5 anys

o 1 membre amb antiguitat al centre de 5 a 10 anys

o 1 membre amb antiguitat al centre superior a 10 anys

Cada representant sera escollit en una votacié on cada membre del Claustre

nomeés votara el/la representant de la seva franja d’antiguitat.

Quedaran exclosos/es de la votacid I'equip directiu, i els diferents carrecs

unipersonals de coordinacié contemplats en I'organigrama del centre, que podran

votar pero no podran ser escollits/des.

Les funcions del Consell de Direccio son:

e Ser un organ consultiu per la Direccié del centre.

e Exercir com a representants del Claustre del professorat davant la Direccié.
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3.

Recollir propostes del claustre del professorat
Assistir a una reunié trimestral amb la Direccié del centre.
Assistir a les reunions de la comissié pedagogica.

Impulsar la difusid i aplicacié de les normes d’organitzacié i funcionament del

centre al professorat.

3.5 El Consell de formacio i Empresa

Les funcions del Consell de Formacié i Empresa sén:

Enfortir el dialeg entre I’'entorn educatiu i el sector empresarial:
Serveix com a espai de col-laboracié on es reuneixen representants del centre,
empreses i altres agents (administracions, sindicats, i organitzacions

empresarials) per identificar les necessitats formatives i laborals.

Adaptar l'oferta formativa al mercat laboral:
Col-labora en I'ajust dels plans d’estudi i en la definicié de programes

formatius que responguin als reptes i demandes dels sectors productius.

Impulsar i les practiques professionals:
Fomenta la implementacié de programes que combinen |'aprenentatge teoric
amb la experiéncia practica en empreses, facilitant la transicié dels estudiants

al moén laboral.

Millorar la qualitat de la formacié i I'ocupabilitat:
Participa en el seguiment i avaluacid dels processos formatius per assegurar
gue els estudiants adquireixin les competéncies necessaries per a una insercioé

laboral exitosa.

La comissié permanent

Esta composta per un maxim de 12 membres, distribuits en tres grups de

representacio:
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e Representants de I’Administracio Publica:

El director/a del centre com a president/a, el Consorci d’educacié de

Barcelona, el Servei d’Ocupacié de Catalunya i I’Ajuntament de Barcelona.

e Representants de I'Equip Professional del centre:

Inclou el cap d’estudis, la secretaria, i coordinacions del centre.

e Representants d’Organitzacions Empresarials i Sindicats:

S’inclouen representants sindicals de CCOO, UGT, i de les organitzacions

empresarials PIMEC i Foment del Treball Nacional.

3.4 Organs unipersonals de coordinacio i les seves

funcions

Les diferents coordinacions del centre sén designades per la Direccio:

3.4.1 Coordinacio
activitats d’ensenyament
aprenentatge i formacid

3.4.4 Coordinacio
estades en empresa
DUAL intensiu

3.4.7 Coordinacio
d’estratégia digital

3.4.10 Coordinacio
comunicacié i projeccié a
I'exterior

3.4.13 L'orientacio
académica

3.4.2 Coordinacio de

Qualitat

3.4.5 Coordinacio de

prevencio de riscos
laborals

3.4.8 Coordinacio

innovacio pedagogica

3.4.11 Coordinaci6 de

llenglies

3.4.3 Coordinacio estades
en empresa DUAL general

3.4.6 Coordinaci6 de
mobilitat internacional

3.4.9 Coordinacié

cohesid i comunicacio

interna

3.4.12 L'orientacié
professional i prospeccio

d’empreses
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3.4.1 Coordinacié d’activitats d’ensenyament

aprenentatge i formacio

Aquesta coordinacio tindra assignades les seglients funcions:

e Coordinar la realitzacid, revisié i aprovacio de les programacions dels diferents
moduls que imparteix el professorat, (llevat moduls de llengies) seguint les
pautes de revisidé establertes per I’ Equip Directiu i amb el vistiplau dels caps

d’estudis.

e Vetllar per la coherencia del curriculum i I'establiment de la metodologia

didactica adequada.

e Coordinar la seleccid dels materials didactics més adients en funcié de les

necessitats dels diferents moduls.

e Recollir les necessitats i peticions de programes informatics dels docents i

comunicar-les a la coordinacio d’informatica.

e Promoure activitats de formacid segons les necessitats detectades: xerrades,

sortides, activitats complementaries, activitats extraescolars.

e Coordinar i potenciar la formacio del professorat (cursos i estades formatives)

fent la deteccié de necessitats, la coordinacid i la valoracié final.
e Convocar i presidir les reunions de coordinacié dels cicles formatius.

e Realitzar I'assignacié de les aules d’aules d’informatica, del taller i de I'aula

audiovisual amb una periodicitat trimestral.

e Gestionar el material de les sales de professorat, del taller i aula audiovisual.
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3.4.2 Coordinacio de Qualitat

Aquesta coordinacié tindra assignades les seglients funcions:

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

Assegurar l'establiment, implementacié i manteniment dels processos del

sistema de gestié de la qualitat.
Crear, revisar, implantar i difondre la documentacié del sistema de qualitat.

Fer la revisio, actualitzacié i el sequiment dels processos i procediments amb

els responsables corresponents.
Fer el seguiment dels indicadors dels processos de gestié de qualitat.

Gestionar les auditories i avaluacions (calendari, pla anual, relacié amb
empresa auditora, seguiment no conformitats i accions de millora,
comunicacié professorat i Consell Escolar, enquesta satisfaccié, tancament no

conformitats,...).

Coordinar la gestid de les enquestes de satisfaccid del personal del centre

(calendari, questionaris, informes, difusio,...).

Impulsar la promocio6 de la cultura de qualitat i millora continua per tal que

arribi a tot el personal de l'institut.
Elaborar la programacio i la memoria anual de la Coordinacié de qualitat

Participar a les activitats i xarxes que organitza el Departament d’educacid i

formacié professional dins el Projecte de Qualitat i Millora Continua.
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3.4.3 Coordinacio de les estades en empresa DUAL

general

Aquesta coordinacié tindra assignades les seglients funcions:

e Establir I'estratégia de relaci6 amb les empreses col:-laboradores i canalitzar

les seves sol:licituds amb dos objectius:

o Formalitzar els convenis corresponents per a la realitzacié de les estades

en I'empresa per als Cicles Formatius.

o Informar dels aspectes formatius que es derivin de les necessitats
detectades per les empreses en les estades dels alumnes i recollides per

les tutories en les visites de seguiment.

e Cooperar en l'apreciacio de les necessitats de formacid professional de I'ambit
territorial on s'ubica l'institut, d'acord amb la planificacid, els criteris i

programes del Departament d'Ensenyament i del Consorci d’Educacid.

e Mantenir les relacions oportunes en hom del centre amb les empreses,

institucions i d'altres.

e Coordinar les tutories dels Cicles Formatius per fer la planificacié de l'inici, el

seguiment i I'avaluacié de les estades en I'empresa per part de I'alumnat.

e Elaborar la informacié per a I'alumnat sobre les estades en I'empresa:
objectius, durada, seguiment, exempcions i dissenyar els canals per tal que

els arribi en el moment oportu.

e Gestionar les sol:-licituds d’exempcid presentades per I'alumnat a les tutories i

canalitzar-les cap Direccid per tal que les resolgui.
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e Potenciar la col-laboracié de les empreses amb l'institut, que es pot
materialitzar en |'organitzacié de visites, projectes de col-laboracid,
intervencions a l'aula en temes concrets i en aquells aspectes que ajudin a

I'adequacid dels curriculums a la realitat empresarial.

e Assistir a les reunions convocades pel CEB i el Departament d’Educacié en

I'ambit de la seva competencia.
e Proposar, si escau, I'extincié de I'homologacié de I'empresa col-laboradora.

e Presentar propostes a I'equip directiu per millorar el funcionament de les

estades a I'empresa.

e Oferir assessorament a les tutories d’'una mateixa especialitat sobre les
empreses amb les que s’ha col-laborat en cursos anteriors, o noves sol-licituds

de col-laboracio.

e Realitzar reunions individuals, en funcié de les necessitats, amb els tutors/es
de les estades en I'empresa per comprovar |'estat de planificacid i sequiment

de les practiques.

e Realitzar reunions juntament amb els/les Caps d’Estudis i Coordinacio

pedagogica per establir les directrius a seguir.

e Orientar i vetllar per la gestié dels convenis a través del Qbid i les cotitzacions

de la seguretat social.

e Coordinar la borsa de treball, gestionant les ofertes professionals rebudes per

les empreses i els curriculums de I'alumnat i ex alumnat del centre.

3.4.4 Coordinacié estades en empresa DUAL intensiu

Aquesta coordinacié tindra assignades les seglients funcions:

e Col-laborar en les tasques de d’informacié i difusié de les estades en I'empresa

DUAL intensives.
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Millorar les aliances de col-laboracié amb les empreses de |I'entorn, realitzant

visites i establint contactes.

e Participar en els actes i reunions organitzades per les administracions

educatives en relacio a les estades en I'empresa DUAL intensives.

e Col-laborar en el disseny de la proposta curricular i organitzativa del cicle, en
la proposta d’activitats formatives a realitzar a I'empresa i en I'elaboracié i

avaluacio dels registres de seguiment i avaluacié de I'alumnat DUAL intensiu.

e Participar en la xarxa de centres per la FP Dual del Departament

d’Ensenyament.
e Mantenir i fomentar les relacions amb les empreses.

e Redactar, fer un seguiment i portar un control de la vigéncia dels diferents

convenis de col-laboraci6 del centre i les empreses col-laboradores.
e Impulsar i supervisar els requisits de formacio dels tutors de les empreses.

e Orientar i vetllar per la gestié dels convenis a través del Qbid dels convenis de

estades a les empreses DUAL intensiu.

e Incentivar les empreses col-laboradores I'obtencié de la certificacio.

Excel-leéncia pel servei dual.

3.4.5 Coordinacio de Prevencid de Riscos Laborals

Aquesta coordinacidé tindra assignades les seglients funcions:

e Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interes i la cooperacid dels treballadors i treballadores en I'accié
preventiva, d’acord amb les orientacions del servei de Prevencié de Riscos
Laborals.
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e Elaborar el pla de treball anual de I'accié preventiva al centre, aixi com la

memoria de treball en prevencid de riscos laborals.

e Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’'emergéencia,
també en la implantacid, la planificacié i la realitzacié dels simulacres

d’evacuacio.

e Revisar periodicament el pla d’'emergencia per assegurar-ne I'adequacio a les

persones, els telefons i I'estructura.

e Supervisar periodicament els equips de lluita contra incendi, i mitjans
d’extincid, sistema d’alarma, enllumenat d’emergéncia i senyalitzacié d’acord
amb el que estableix el Servei de prevencié de riscos laborals (SPRL) del CEB

la revisio dels extintors del centre.

e Supervisar periodicament la senyalitzacié del centre, I'estat de les escales
manuals i actualitzar el planols d’evacuacié segons el que estableix el SPRL del
CEB.

e Informar a la direcci6 del centre sobre les situacions de possible risc

observades que afectin al personal del centre.
e Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

e Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigacié dels accidents que es produeixin en el centre docent, en

I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

e Coordinar la formacid de les treballadores i dels treballadors del centre en

materia de prevencid de riscos laborals.
e Coordinar la formacid en PRL de les treballadores i treballadors del centre

e Informar al personal del centre en relacié al pla d’emergéencia, el procés
d’actuacié en cas d’accident laboral i el procediment d’adaptacié del lloc de
treball.
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e Col-laborar i fer el seguiment del procediment de coordinacié d’activitats

empresarials amb empreses alienes.

e En general, duu a terme totes les actuacions indicades pel SPRL del CEB que

sOn competencia dels coordinadors de prevencié de riscos laborals.

3.4.6 Coordinacio de Mobilitat internacional

Aquesta coordinacié tindra assignades les seglients funcions:
e Coordinacié de les tasques de I'equip de mobilitat.

e Difondre a I'alumnat les opcions de mobilitat internacional pels estudiants del

centre per a la realitzacié d’estades en empreses de paisos europeus.
e Gestionar amb I'equip de mobilitat la seleccié de candidats a mobilitats.

e Elaborar la documentacié necessaria per les mobilitats d’estudiants per a

practiques i estudis i de docents.

e Potenciar la participacié del professorat en projectes d'innovacio, intercanvis i

cooperaciéo amb els altres centres internacionals de formacié professional.

e Valorar junt amb coordinacié pedagogica els projectes de mobilitat presentats

pels docents interessats.

e Ampliar el nombre de mobilitats d'alumnes i professorat segons els objectius

marcats en la PGA del centre.

e Gestionar les practiques i necessitats educatives dels estudiants de centres

col-laboradors internacionals entrants.
e Mantenir les relacions amb la institucidé Xarxa FP.

e Recerca i seleccié centres i empreses d'altres paisos europeus que presenten

aspectes diferencials i innovadors respecte de les empreses locals.
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e Realitzacié de visites a centres educatius i empreses d’altres paisos per
establir aliances per potenciar la mobilitat internacional d’alumnat i

professorat.

e Atendre les visites de docents i estudiants d’altres centres educatius

internacionals.

3.4.7 Coordinacio d’estrategia digital

Aquesta coordinacidé tindra assignades les seglients funcions:

e Col-laborar anualment en la revisio i actualitzacié del Pla d’Estrategia Digital

de centre.

e Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacio i

I'optimitzacié dels recursos informatics existents i I'adquisicié de nous.

e Vetllar pel manteniment (operacions d’instal-lacié i actualitzacié de software;
la instal-laci6 i prova de hardware; gestionar la salvaguarda de la informacio
en els sistemes de disc pertinents; produccié de manuals i d’altres documents
de treball) de les instal-lacions i dels equipaments informatics i telematics del
centre en coordinacié amb el servei de manteniment preventiu i d’assistencia

técnica.

e Assessorar i donar el vistiplau a I'equip directiu en les compres informatiques i

recursos digitals.
e Facilitar les llicencies digitals a I'alumnat i al professorat.
e Gestionar el préstec d’ordinadors corporatius a I'alumnat i professorat.

e Coordinar la Comissié de I'Estrategia Digital del centre
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Comissio estrategia digital

Estara formada per un membre de la direccié del centre, la coordinacié digital,

un/a cap de seminari digital, i professorat de diferents moduls o ambits.
Aquesta coordinacié tindra assignades les seglients funcions:

o Promoure, assessorar i donar suport al professorat en I’'Us i en la
implantacié de tecnologies de la informacié en I'entorn de I’'aprenentatge

(Moodle, Classroom).
o Revisar i/o actualitzar anualment el Pla d’Estrategia Digital de centre.
o Dissenyar la formacié i actualitzacidé del professorat en eines digitals.

o Donar suport i assessorament en la utilitzacié dels equips audiovisuals i

informatics.

o Col-laborar amb la coordinacio de qualitat en I'elaboracid i processament de

les enquestes de professorat i alumnat.

o Aquelles altres que el director o la directora del centre li encomani en

relacio amb els recursos informatics i telematics.

3.4.8 Coordinacio innovacié pedagogica

Aquesta coordinacidé tindra assignades les seglients funcions:

e Foment i actualitzacié de metodologies didactiques i educatives aplicades en

la practica docent.

e Implantacié de nous recursos TIC, incentivant o fomentant la difusié i
formacidé del professorat per la incorporacié d’aquests recursos en els diferents

curriculums i programacions.
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Vetllar per I'adopcié de la metodologia i didactica adequades per a cada cicle

formatiu, estant al dia de la seva actualitzacié.

e Cerca i foment d’activitats de formacié en noves metodologies participant

activament en |’elaboracid del Pla de formacio del centre.

e Recerca d’activitats i sortides que fomentin la innovacid dins dels diferents

cicles formatius.

e Participacid activa en la comissio d’estrategia digital i col-laboracié en

I'elaboracié del Pla d’estrategia digital del centre.

e Proposa i anima als membres del claustre que actualitzin els seus

coneixements i metodologies tot assistint a cursos de formacié.

e Recolza al professorat nouvingut en relacié a les metodologies didactiques i

I"Us de la tecnologia.
e Assisteix i participa en les reunions de la comissié pedagodgica del centre.

e Proposa la distribucié de moduls, grup i professorat assignat en la planificacio

en relaci6 a I'estrategia digital del centre.

e Exerceix la coordinacio de la xarxa Innova i assisteix a les reunions

programades.
e Participa activament en la comissié de qualitat de l'institut.

e Col-labora en el desenvolupament de metodologies ABP en els diferents cicles

formatius.

e Col-labora per establir protocols en la utilitzacié de la intel-ligéncia artificial en

el context de l'institut.

e Incentiva la participacié dels diferents cicles formatius a iniciatives, concursos

i premis com el Pla de Mesures d’'Innovacio a I’FP.
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e Participa en la programacié del modul de projecte en quant a noves

metodologies.

e Modernitza el mecanisme de comunicacio interna dels membres de la

comunitat educativa.

3.4.9 Coordinacio de cohesio i comunicacio interna

Aquesta coordinacié tindra assignades les seglients funcions:

e Vetllar perque el projecte educatiu de centre i les programacions i els moduls
incorporin vectors de benestar emocional, de coeducacio i perspectiva de

genere, ciutadania democratica i consciéncia global.

e Desenvolupar, i fer difusié a la comunitat educativa del Pla de convivencia del

centre.

e Promoure mesures que afavoreixin el maxim benestar emocional de I'alumnat
i professorat establint mecanismes i accions per garantir un bon clima

relacional.

e Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacio de metodes de resolucid

pacifica de conflictes.

e Afavorir la participacié i la implicacié dels membres de la comunitat educativa

en tots els actes i activitats del centre.

e Fomentar la participacié de I'alumnat en les activitats del centre, les activitats
extraescolars i en el teixit associatiu de I'entorn com a element necessari per

generar espais d'interaccid, compartir valors i construir un futur cohesionat.

e Donar a coneixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat

educativa en relacié amb la coeducacid, convivéncia i benestar de I'alumnat.

e Organitzar activitats per garantir el sentit de pertinenca per professorat i

alumnat en el centre.
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Informar la comunitat educativa sobre els protocols en matéria de prevencio i

proteccié de qualsevol forma de violéncia.

Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia
contra l'alumnat i impulsar I'adopcié de mesures d'intervencié en el marc dels

protocols previstos pel Departament d'Educacid.

Promoure la competencia intercultural de tots els membres de la comunitat
escolar, entesa com el conjunt d'habilitats cognitives, etiques i practiques
necessaries per viure i actuar amb autonomia i eficacia en un context social

multicultural.

Fomentar les metodologies cooperatives i I'aprenentatge entre iguals com a

recursos per facilitar I'éxit academic i educatiu de tot I'alumnat.

Fomentar un model d'avaluacié que pugui adaptar-se als diferents ritmes

d'aprenentatge de l'alumnat.

Tenir en compte la previsio i la intervencié educativa amb I'alumnat amb
necessitats especifiques de suport educatiu (NESE) dins d'un model educatiu

inclusiu.

Gestionar les manifestacions de la diversitat cultural i de creences en el centre

des del reconeixement i la valoracié, en un marc de valors compartits.

Promoure els valors democratics, els drets humans, i I'Us de la llengua

catalana com a element cohesionador de la nostra identitat col-lectiva.

Exercir el paper de mediacié en els conflictes/expedients entre alumnat,

alumnat i professorat, i professorat, professorat.

Desenvolupar i actualitzar el pla d’acollida del professorat i afavorir la

integracio en el centre del professorat nouvingut.
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3.4.10 Coordinacio de comunicacio i projeccio exterior

Aqguesta coordinacio tindra assignades les seglients funcions:

Garantir una comunicacié clara, coherent i positiva que contribueixi a enfortir

la imatge i el prestigi de l'institut.

e Gestionar la imatge externa la gestié de la imatge i la reputacié de la

institucio davant el public extern.

e Concretar els objectius de cada un dels mitjans de comunicacié en relacié al

public/s objectius/grups d’interes al qual es dirigeixen.

e Crear i difondre missatges a través dels diferents canals de comunicacio:
web, les xarxes socials i altres mitjans que es considerin rellevants en relacio

a la comunicacié amb I'entorn.
e Proposar accions concretes per cada un dels canals escollits.
e Actualitzar els continguts i estructura de la web quan es consideri necessari.

e Crear noticies i contingut actualitzat per la web amb una periodicitat minima

d’una noticia al mes.

e Vetllar pel correcte funcionament de la web (connexid, visualitzacio, links,

etc.)

e Gestionar tota la informacié relativa a les activitats que es facin al centre per

poder-ne fer difusio.
e Gestionar els continguts de les xarxes socials.

e Monitoritzar els diferents mitjans per tal d’obtenir informacié capdal en relacié

als objectius marcats.

e Suggerir propostes en relacié a la imatge corporativa actualitzada i per la seva
aplicacio en els diferents mitjans i suports (web, xarxes, email, documents,

cartelleria, etc.)
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Organitzar i vetllar pel correcte tractament de totes les dades i informacié que

generi la coordinacid.

3.4.11 Coordinacio llenglies

Aquesta coordinacié tindra assignades les seglients funcions:

Desenvolupar, fer difusié i mantenir actualitzat el Projecte Linguistic de

centre.

Proposar i implementar sistemes d’autoaprenentatge de llenguies per I'alumnat

i professorat.

Dissenyar accions destinades a afavorir la formacié i I’'aprenentatge de la
llengua catalana i estrangeres entre el professorat i I'alumnat aixi com

I’'obtencid de certificacions oficials.

Planificar actuacions de reconeixement de les llengies familiars de I'alumnat i

la diversitat lingUistica.

Realitzar accions destinades a afavorir la comunicacid i cohesié del professorat

gue imparteix moduls de catala i llenglies estrangeres en el centre.

Coordinar la realitzacid, revisi6 i aprovacid de les programacions dels diferents
moduls de llenglies que imparteix el professorat ,seguint les pautes de revisio

establertes per I'equip directiu i amb el vistiplau dels caps d’estudis.

3.4.12 L'orientacio professional i prospecciéo d’empreses

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

Participar en la creacio i actualitzacié del Protocol d’Orientacié Professional del

centre.

Promocionar i difondre el servei d’orientacié professional del centre entre

I'alumnat, grups d'interes i altres agents implicats.
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Atendre les consultes relacionades amb l‘orientacié professional, oferint un

acompanyament personalitzat.

e Donar suport a I'equip directiu en I'organitzacio i execucié de formacions a

mida per a empreses de |'entorn.

e Dur a terme la cerca activa d’empreses col-laboradores per a les estades en
entorn laboral, tant en modalitat DUAL com DUAL intensiva col-laborant amb

la Borsa de treball.

e Coordinar amb el suport de Direccié els processos de reconeixement. I

acreditacions de competencies en les que intervingui l'institut.

e Fer el seguiment de les ofertes d’estades a I'empresa, vetllant per la seva

adequacio i coordinacié.

e Impulsar accions de promocid per organitzar esdeveniments i mantenir una

relacié fluida amb les empreses col-laboradores.

3.4.12 L'orientacio academica

Realitzar entrevistes individuals d’orientacié personal, académica i

professional.

e Fer seguiment de I'alumnat amb necessitats especifiques de suport educatiu
(NESE/NEE), i elaborar el Pla individualitzat en cas de que sigui necessari, en
coordinaciéo amb la CAD i I'EAP.

e Coordinar l'avaluacié diagnostica dels cicles formatius.

e Col-laborar en l'aplicacié de mesures per facilitar I’exit educatiu i professional,

i elaborar el pla individualitzat (PI), si és necessari.
e Acompanyar I'alumnat en la transicié academica i la insercid laboral.

e Donar suport a I'alumnat en la preparacio i tria d'itineraris vinculats a les

Proves d’Accés a la Universitat (PAU), en altres cicles formatius, etc.
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Donar suport a I’'equip directiu en la definicié, implementacié i avaluacié del

projecte educatiu en materia d’orientacio.
e Col-laborar en I'elaboracié de modificacions curriculars quan calgui.

e Contribuir al desenvolupament del Servei d'Informacio i Orientacio

Professional del centre.

e Participar en les comissions de convivencia, génere o altres projectes

d’innovacid educativa relacionats amb |'orientacio.

e Mantenir contacte amb I'EAP i altres serveis especialitzats (CREDA, CSMI1J,

Serveis Socials, etc.) segons les necessitats de I'alumnat

e Participar en xarxes de col-laboracié amb altres centres educatius, empreses i

entitats del territori per afavorir l'orientacié professional i la insercié laboral.

e Assessorar el professorat en aspectes metodologics, pedagogics i d'atencid a

la diversitat.

e Donar suport a les families en processos d’orientacié académica i professional

dels seus fills/es, en el cas d’alumnat menor d’edat.

e Promoure activitats d’orientacié académica, laboral i d'emprenedoria obertes a

la comunitat.

e Elaborar material i fer la planificacidé de les hores de tutoria del curs acadéemic

per als tots els cicles formatius.

e Donar suport a les tutories en la planificacio i gestioé del Pla d’Accié Tutorial

(PAT) i el Pla de treball pedagodgic en relacié amb |'orientacio

e Elaborar i actualitzar anualment la planificacié de 'orientacié del centre

(objectius, accions, temporitzacid, suports i indicadors d’assoliment).

e Fer seguiment i avaluacié de les actuacions d’orientacid i proposar millores per

al curs seguent.
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Donar suport a les hores de tutoria en els diferents cicles formatius de forma

rotativa.

3.5 Tutories compartides

L'accio tutorial és una de les activitats més importants que es duen a terme en el

centre i engloba el conjunt d‘accions educatives que contribueixen al

desenvolupament personal de I'alumnat, al seguiment del seu procés

d’aprenentatge i a I'orientacid academica i professional. Tanmateix, I’accié tutorial

ha de facilitar la dinamica positiva en el grup-classe i la I'alumnat en les activitats

del centre.

Principis de la tutoria compartida

Els tutors i tutores lideren I'accié tutorial del cicle formatiu tot i que és

responsabilitat de tot I'equip del professorat.

El centre ha implementat la cotutoria o tutoria compartida, un model en que
dos tutors/es gestionen conjuntament la tutoria académica i les estades en
I'empresa DUAL i DUAL intensiu de I'alumnat dels cicles formatius que ofereix
el centre. Aquest enfocament ofereix una visié completa i integradora del

progrés de I'alumnat.

En I'horari del grup hi ha una hora de tutoria. Els cotutors/es aniran alternant

aquesta hora entre el primer i segon curs.

La tutoria compartida establira la programacié de I'hora de tutoria seguint les
indicacions del pla d’acci6 tutorial i el guié d’avaluacié diagnostica dissenyada

per la coordinacié pedagogica.

Ambdds tutors/es acompanyaran I'alumnat durant els dos cursos academics
del cicle formatiu. Aix0 facilita una millor comprensid del progrés academic i

personal dels estudiants, permetent una intervencidé més eficag i continuada.
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e Els tutors/es treballaran en estreta col-laboracié per assegurar que les
estrategies i decisions sobre I'alumnat siguin coherents. Aixo inclou compartir
informacid sobre el progrés dels estudiants i coordinar estrategies

d'intervencié quan sigui necessari.

e Es necessari establir mecanismes i eines de comunicacié eficaces per

compartir informacié sobre el progrés de I'alumnat.

e La gestio dels acords gbid, I'elaboracidé de la documentacié derivada i el seu
seguiment es realitzara repartint equitativament I'alumnat entre els dos

tutors/es.

e L’assignacio d’alumnes cotutors/es sera flexible en cas que es produeixen
baixes durant el curs. Les assignacions de I'alumnat a cada tutor/a és potestat

dels tutors/es i no per eleccié dels alumnes.

3.5.1 Funcions de les tutories compartides en I'ambit
academic

En relacid als alumnes individualment

e Coneixer les circumstancies personals de I'alumnat que incideixen en el seu
aprenentatge (capacitats pel que fa al raonament i els coneixements previs,
entorn familiar i socio-ambiental, habits i actituds en relacié al context

escolar).

e Revisar els expedients academics dels estudiants repetidors, provinents
d’altres centres o promocionats a segon curs per tal de verificar si hi ha

moduls pendents d’aprovar i gestionar amb I'equip docent la seva avaluacio.
e Facilitar estratégies i técniques d’estudi i d’aprenentatge.

e Orientar per a opcions professionals i acadeémiques futures en relacio als

interessos, capacitats i trets de personalitat de I'alumnat.
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Habituar I'alumnat a prendre decisions de forma reflexiva.
e Implicar I'alumnat en el seu procés d’aprenentatge.

e Contribuir a fomentar en cada alumne/a una imatge positiva de si mateix, el

desenvolupament de la seva autonomia personal i a actuar amb iniciativa.

e Educar per acostumar I'alumnat a mantenir una actitud respectuosa amb els

companys i professors/es i I'entorn fisic.

e Fomentar la participacid en les activitats extraescolars i culturals que promou

el centre.

e Promoure una actitud reflexiva davant la realitat social, economica i cultural

de I'entorn.

e Orientar els alumnes estrangers per a quée coneguin la nostra llengua i la

nostra cultura.
e Controlar l'assistencia dels alumnes.

e Verificar el lliurament dels documents de registre de seguiment de la

programacié i informar a la junta d’avaluacié corresponent.
En relacid al grup-classe

e Acolliriinformar els alumnes a l'inici de curs i informar les normatives de

funcionament del centre.

e Realitzar una avaluacié diagnostica del grup classe i de cada estudiant en
col-laboracié amb I'equip docent i fer el sequiment dels acords d’actuacié que

s’hi prenguin.
e Dinamitzar el grup classe, la seva cohesio i la integracié de tots els membres.
e Vetllar pel seguiment de les normes de convivencia.

e Reflexionar sobre I'adquisicié d’habits d’aprenentatge i convivencia.
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e Programar i portar a terme I’'hora lectiva setmanal de tutoria.

En relacio als professorat

e Presidir les reunions de professorat del grup-classe, la junta d’inici de curs,

les juntes d’avaluacié i fer I'acta i el seguiment dels acords que s’hi prenguin.

e Facilitar el coneixement dels alumnes a la resta de professors que intervenen

en el grup-classe.
e Rebre i transmetre informacio sobre I'alumnat.
e Coordinar l'accié educativa de I'equip docent del seu grup.

e Verificar el lliurament trimestral dels documents de registre de seguiment de
la programacié dels professors del seu cicle i fer retiment a les juntes

d’avaluacio
e Liderar l'accid tutorial amb tot el professorat del cicle.
e Coordinar l'avaluacié diagnostica de I'alumnat.

Les hores de desgravacid associades al carrec de tutoria s’hauran de realitzar
en el mateix torn de la tutoria i aixi haura de constar en el document de les

dades anuals.
En relacié a les families

Intercanviar informacié amb els pares de I'alumnat menor d’edat i en els

majors d’edat, quan ho autoritzi I'alumne/a.

3.5.2 Funcions tutoria en relacid a les estades en
I'empresa DUAL general i DUAL intensiu

e Elaborar la documentacié derivada dels acords amb les empreses

col-laboradores.
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e Realitzar la planificacié i execucio de |'accio tutorial segons el RAT

(Registre Accio Tutorial)

e Participar en les activitats per adequar les necessitats formatives de I'alumnat

a les possibilitats que pot oferir I'empresa.

e Realitzar 3 visites per curs a I'empresa col-laboradora per fer el seguiment del
pla d’activitats i atendre eventuals incidéncies poden ser telematiques si aixi
es considera oportu. S’han de fer de forma presencial una primera visita inicial
de presentacié i una altra de final d’avaluacié (valoracio final dels resultats
d’aprenentatge doc. ref. 15 o de l'actitud, els procediments de treball i les

activitats formatives).

e Realitzar el seguiment de la formacid practica en centres de treball de

I'alumnat.

e Informar el coordinador de formacié professional de les incidencies i

valoracions que, si s’escau, s’‘observin.

e Controlar que I'empresa i I'alumnat realitza els qliestionari de satisfaccié de

les estades en I'empresa.
e Efectuar la programacio de la estades en I'empresa.

e Col-laborar amb la coordinacié de mobilitat en la selecci6é d’estudiants pels
programes en practiques Erasmus +, en l'elaboracié de la documentacio, en

el seguiment de les practiques i en la seva valoracio final.

e Recollir informacié de les empreses sobre aspectes formatius per incloure en

el curriculum.

e Fer el seguiment de I'alumnat que roman a I'empresa en dies o periodes no

lectius pero si laborables.

e Supervisar el manteniment actualitzat amb periodicitat setmanal de les

activitats de I'alumnat en la plataforma g-bid.
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e Realitzar el seguiment de la informacio relativa a les cotitzacions a la
seguretat social de I'alumnat en practiques, seguint les instruccions de la

coordinaci6 d’estades en I'empresa del centre.

e Assumir les tasques de l'altre tutor/a en cas d'abséncia continuada o baixa

laboral amb el suport de la coordinacié d’estades a I'empresa.

3.5.3 Tutoria de certificats de professionalitat

Els certificats professionals son formacions oficials que acrediten les competéncies
professionals i garanteixen que la persona que l'obté té els coneixements, les
habilitats i les aptituds per desenvolupar una activitat laboral d'acord amb les

exigencies del mercat de treball.

Els Certificats Professionals s'agrupen en families professionals i estan vinculats a
un nivell (1,2,3) en funcid6 de la complexitat de les tasques associades a les

competéncies que acredita.

Els CP consten de moduls professionals i un modul de practiques no laborals. Per

obtenir el certificat s’han d’aprovar tots els moduls.
La realitzacié del modul de practiques no laborals tindra lloc una vegada finalitzats
i aprovats la resta de moduls del certificat.

Cada certificat de professionalitat comptara amb dos tutories:

Tutor/a academic amb les segiients funcions:

e Participacio en les entrevistes personals per la seleccié del futur alumnat
e Preparacié de l'aula per rebre a I'alumnat el dia de I'inici del curs

e Lliurar a l'inici de curs la seglient documentacid a lI'alumnat:

o Fitxes d’alumnes
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o Rebut de material
o Certificats TMB.
e Controlar el llistat d'assistéencia diari de I'alumnat.
e Fer un seguiment de l'alumnat.
e Controlar I'avaluacidé dels moduls professionals
e Realitzar tota la documentaci6 de tancament.

e Altres tasques relacionades amb la gestié académica.

Tutor/a de practiques en empreses amb les segiients funcions:

e Recerca d’empreses col-laboradores per a la realitzacié de les practiques no

laborals.

e Proporcionar informacid individual en relacid al lloc on efectuaran les

practiques, convenis, horaris, durada, objectius.
e Gestid de la plataforma QBID i la seva documentacio.

e Altres tasques relacionades amb les practiques en empreses.

4. El sistema de gestio de qualitat

El projecte educatiu del centre aixi com les seves politiques estrategiques

incorporen la qualitat i la millora continua dins dels seus objectius prioritaris.

L'equip directiu establira els objectius de qualitat en la Programacié General

Anual i designara la persona responsable de la coordinacié de qualitat

contemplada en I'organigrama del centre.
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L'abast d’aquesta politica de qualitat engloba tota I'oferta formativa de l'institut i

suposa:

e L’assegurament de la qualitat per millorar els resultats educatius i la cohesié
en els centre, mitjancant la implantacié i certificacié de sistemes de gestié en
base a la norma ISO 9001.

e Potenciar I’'excel-léncia en la gestié educativa amb el desenvolupament
d’accions en un conjunt d’enfocaments que aspiren a satisfer les expectatives
de I'alumnat i la resta de grups d’interés a través la certificacié del model
EFQM.

e Participar en les xarxes, jornades i actes organitzats pel Projecte de Qualitat i

Millora Continua del departament d’educcié i formacié professional.

e La implicacié de tot I'equip huma de I’'escola en assegurar un alt nivell de

satisfaccid de tota la comunitat educativa.

e La difusié i la comunicacié de la politica de qualitat als grups d’interes de

I'institut.
5. Espais, recursos i1 equipaments

5.1 Utilitzacio de les aules

e Les aules son el lloc de treball habitual de I'alumnat i per tant, han de ser
respectades, evitant I'Us indegut i el deteriorament del mobiliari i de les

instal-lacions.

e Totes aquestes dependéncies s'utilitzaran d'acord amb la programacié i amb
les caracteristiques de cada activitat. L’'alumnat respectara aquests espais,
tindra bona cura de la conservacio del material. Aixi mateix, el professorat

vetllara perque aixo es compleixi.
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e Les aules restaran en perfecte estat pel que fa a neteja i ordre. Es

especialment important que els grups que les utilitzin les deixin en condicions

adequades.

Les aules d’Us generic disposen d’ordinador, pantalla, projector i altaveus. El
professorat en tindra cura i en cas de detectar alguna incidéncia
d’equipaments informatic ho comunicara a la intranet en I'apartat incidéncies

informatiques.

L’'alumnat tindra especial cura de que cap objecte sigui llangat per les finestres
exteriors. Donat el dany i greus perjudicis que pot comportar es considerara
una falta molt greu més enlla de les responsabilitats legals que hagi d’assumir

I'alumne/a o tutor/a legal del mateix.

5.2 Utilitzacio d’espais, recursos i equipaments

informatics, digitals i audiovisuals

Estan a disposicio de tot el professorat i alumnat del Centre. L'alumnat haura

d'estar acompanyats per algun professor/a. o demanar permis per estar-hi.

5.2.1 Us de les aules d’informatica

Pel que fa als horaris i ocupaci6 de les aules es seguiran les segilents prioritats:

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

Els grups d’alumnes que tenen assignada |'aula d'informatica en el seu horari

de grup classe, acompanyats per un professor/a.

Els alumnes d’ensenyaments que s’'imparteixen a I'Institut amb autoritzacié de

I'equip directiu.

Si un/a alumne/a o grup vol utilitzar una aula d’informatica ha de demanar

permis a algun professor/a.
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El professor/a haura d’obrir I'aula d’informatica en comencar la classe i I’haura de
tancar en finalitzar la sessid, prévia comprovacié visual que tots els ordinadors

estan tancats i sense anomalies externes.
Qualsevol usuari/a té l'obligacié de comunicar els desperfectes que observi als
equips informatics i/o les mancances de toner a les impressores de les aules:

o L'alumnat directament al professor/a que estigui a I'aula

o els docents ho faran constar a I'espai de la Intranet: “Incidencies

informatiques”

5.2.2. Normativa d’Us dels equips informatics

Tots els usuaris d'algun equip informatic del centre tenen el deure i el dret de

coneixer, respectar i fer respectar aquestes normes:
De caracter general:
e Podra fer Us dels equips informatics tota la comunitat educativa del centre.

e Per minimitzar el cost de manteniment dels equips, es fara un Us racional i

adequat d’aquests.

e S’ha de prevenir i evitar tot tipus de danys als equips informatics seguint les

seglients mesures de proteccié dels equips:
o Els alumnes s’abstindran de manipular les connexions dels equips.

o no es permet el consum a l'aula d’‘informatica de cap tipus de menjar o

beguda
o No es poden arrencar les etiquetes d’identificacioé dels equips informatics.

(@)
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o No es pot fer cap modificacio a les parts fisiques (hardware) o al

programari/dades dels equips informatics.

o No es permesa la instal-lacié de programes, i s’establira un procediment

per notificar la necessitat d’un nou programa.

o Cal respectar en tot moment les recomanacions de |'equip técnic i del

professorat pel que fa a la utilitzacié dels ordinadors i periféerics

e L’'usuari/a (alumne/a o docent) es compromet a no accedir als recursos
(ordinadors, comptes, software, fitxers, cues d'impressid, directoris...) sobre
els que no tingui autoritzacid/permis. En cas de dubte, cal consultar a la

coordinacio digital.

e Queda prohibit també usar els recursos de les aules d'informatica per accedir
de forma no permesa a terminals o servidors (tant interns com externs), aixi

com l'accés no autoritzat a informacié de terceres persones i/o entitats.

e L'Gs d'Internet és exclusivament per a finalitats educatives. Cal esmentar que
accedir a material pornografic, violent o discriminatori (per raons de sexe,

nacionalitat, religid, etc.) pot ser motiu d’obertura d’expedient sancionador.

5.2.3 Us dels ordinadors portatils en préstec

Alumnat

L'alumnat de GM, si ho necessita, rebra en qualitat de préstec un ordinador
portatil amb un carregador, propietat del Departament d’Educacié assignat a
I’eCAT Institut Lluisa Cura.
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S’estableixen les seglients regles d’Us:

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

L'alumnat, (si és major d’edat, o les families, en cas contrari), hauran de
signar una carta de compromis relativa al bon Us de I'equipament que sera

vigent durant tot el periode d’escolaritzacié a l'institut.

No es pot fer Us de l'ordinador a classe sense el permis del professorat

responsable de l'aula.

Qualsevol incidéncia - avaria, desperfecte, robatori, etc. - en relacié al portatil
cedit pel centre ha de ser comunicada el més aviat possible a través del

tutor/a o a la Coordinacio Digital.

L'alumne/a (o familia) es fa carrec de pagar una quantitat economica,
especificada a continuacio si ha estat responsable del desperfecte per un Us

inadequat del dispositiu informatic:
o Pantalla trencada: 120€
o Teclat trencat: 80€
o Cop a l'estructura, I'equip segueix operatiu: 30€
o Cop a l'estructura, I'equip deixa de ser operatiu (canvi de placa): 150 €
o Carregador (pérdua o deteriorament): 15€

Si el desperfecte no és consequliencia d’un mal Us la garantia dels portatils

cobrira la reparacié.

En cas de robatori s’haura de justificar fent la denuncia pertinent. La

documentacioé s’haura de fer arribar a la direccid del centre.

En cas de mal Us, la reposicid o retorn del portatil a I'alumnat estara supeditat

a I'aprovacié per part del tutor/a i del cap d’estudis.

No s’hi pot fer cap modificacid, externa o interna, no autoritzada previament

pel centre.
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L'ordinador portatil i el carregador s’han de tornar dins de la caixa, nets i
sense adhesius a l'institut: en acabar I'etapa educativa, en cas de baixa del

centre, o bé quan la Direccid del centre ho requereixi.

Les tutories o el/la coordinador/a Digital, conjuntament amb algun membre de
I’equip directiu, poden fer revisions dels ordinadors per tal de verificar el bon
estat fisic del portatil i que el programari que utilitzen els alumnes sigui

I'adient i no interfereixi amb la connectivitat del centre.

Doceéencia

Tots el docents, si ho volen, rebran en qualitat de préstec un ordinador portatil

amb un carregador, propietat del Departament d’Educacié i formacié professional,

assignat a I'eCAT Institut Lluisa Cura.

S’estableixen les seglients regles d’Us:

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

El docent haura de signar una carta de compromis relativa al bon Us de

I'equipament que sera vigent durant tot el periode de treball a I'institut

Qualsevol incidéncia - avaria, desperfecte, perdua, etc. - en relacié al portatil
cedit pel centre ha de ser comunicada el més aviat possible al Coordinador
Digital.

En el cas de la perdua o avaria del carregador sera responsabilitat del docent
comprar-ne un d’igual o bé un d’equivalent. El Departament d’Educacié no en

fa la reposicioé en cap cas.

En cas de robatori s’haura de justificar fent la denuncia pertinent. La

documentacié s’haura de fer arribar a la direccio del centre.

No s’hi pot fer cap modificacid, externa o interna, no autoritzada previament

pel centre.
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e L'ordinador portatil i el carregador s’han de tornar dins de la caixa, nets i

sense adhesius a l'institut: en cas de baixa del centre, o bé quan la Direccio

del centre ho requereixi. Si no es retorna aixo pot comportar I'obertura d’un

expedient disciplinari.

e Quan el docent titular és baixa de llarga durada, el dispositiu passara a ser del

docent substitut.

5.2.4. Tipificacio de faltes relatives als equipaments i

recursos digitals i audiovisuals

Faltes lleus contraries a les hormes de convivencia del centre:

e Usar els equips informatics sense complir les normes d’accés

Utilitzar jocs informatics.

e Canviar de lloc equips o parts dels equips informatics sense el

consentiment del professor/a

e Menjar o beure dins de les aules d’informatica

e Causar lleus deterioraments als equips informatics

Faltes greus contraries a les normes de convivéncia del centre:

e Madificar els fitxers de configuracié de sistema.

e Esborrar intencionadament fitxers de dades o programes i ho comunicar-ho

immediatament al professor/a responsable.

e Fer marques (noms, simbols...) a les taules, cadires o als equips

informatics.
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e Causar deterioraments greus als equips informatics.

e Utilitzar el compte corporatiu per accions de ciberassetjament, suplantacio

d’identitat o altres que infringeixin la politica d'us del compte.

5.2.5 Us del compte de corporatiu

L'institut utilitza I'entorn Google Workspace for Education per |I'alumnat i

professorat

Normes d’us:

El domini @lluisacura.cat és propietat de l'institut. Els usuaris registrats amb

aquest domini sén docents o alumnat en actiu de I'escola.

e El domini és d’Us exclusiu per I'ambit educatiu. No es podra utilitzar el compte

per registrar-se en xarxes socials o aplicacions de caracter no educatives.
e L'accés a aquests recursos esta condicionat a I'acceptacié de la politica d'Us.

e L'Us del compte ha de respectar, en tot moment, les normes de convivencia

de l'escola i el seu incompliment pot comportar la supressié del compte.
e Els comptes sdn personals i intransferibles.

e S'espera un Us adequat de les eines i en cas de detectar mal Us el centre es

reserva el dret de consultar el compte.

e L'institut es reserva el dret a denegar o retirar I'accés als serveis del
Worskspace en qualsevol moment a aquells usuaris que incompleixin el
reglament d’'Us, com ara: ciberassetjament, suplantacio d’identitat i altres

casos disciplinaris greus.

e L’institut no es fa responsable de I'Us indegut dels serveis i els seus continguts

per part dels usuaris.
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e La coordinacid digital juntament amb I’equip directiu sera ‘administradora de

la consola Workspace.

e S'assignaran permisos i rols de gestié d’usuaris segons les necessitats dins la

consola d’administracio.

e Quan un/a alumne/a o docent deixi d'estar vinculat a l'institut, es procedira a

eliminar el seu compte en el termini de tres mesos.

e El correu del domini @lluisacura.cat sera l'utilitzat prioritariament en totes les
comunicacions i notificacions relacionades amb |I'ambit d’actuacio i les funcions

propies i que vinguin de I'’eCAT bcn institut Lluisa Cura.

5.3 Aula taller i audiovisual

Son espais de treball i funcionals per a tots els grups que ho requereixin. S’han
establert unes normes per mantenir I'ordre, la neteja i el respecte pels materials i

les instal-lacions.
e L’alumnat ha d’estar acompanyat per un professor/a quan s’utilitzin les aules.

e Quan finalitzi la classe, tota l'aula i el material ha de quedar net i recollit al

lloc que correspongui.

e El taller o aula audiovisual han de quedar tancats amb clau i les llums

apagades.
e Durant el temps d’esbarjo , I'alumnat no pot quedar-se als tallers.
e No esta permés menjar ni beure.

e S’han de respectar els materials, tant els comuns com els de la resta de

grups.
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5.4 Sala d’actes

Es un espai multifuncional disposant d’un dispositiu sistema audiovisual amb

pantalla tactil.

5.5 Altres espais

Els passadissos i escales del centre sén zona de pas i de comunicacid, per tant

caldra evitar qualsevol Us que alteri aquestes funcions.
Els professorat disposa d’espais per al seu Us: vuitena planta i biblioteca.

La secretaria: Esta distribuida en dues parts: la zona del public i la zona de
secretaria. Aquesta esta reservada al personal de direccié i secretaria. Els

professorat s’abstindran d’entrar-hi si no és per un motiu justificat.

L'alumnat no podra utilitzar I’ascensor. En cas de necessitat caldra
presentar un Certificat medic on consti expressament que I'alumne /a no pot
pujar les escales. Des de secretaria académica es lliurara una clau als alumnes
durant el temps que la necessitin segons I'informe medic. Arribada aquesta data,
I’'hauran de tornar o renovar el permis. L'alumnat deixara un diposit de 20€ que
recuperara al tornar la clau. En qualsevol cas, totes les claus hauran de ser

retornades a final de curs.

Es lliurara una acreditacié a I'alumnat usuari de clau de |'ascensor que haura de
ser ensenyat a peticié de qualsevol professor/s o membre del PAS. També hi

haura una relacié d’aquests alumnat penjada a l'interior de I’'ascensor.

Pel que fa al professorat, es lliurara una clau a la seva incorporacié que haura de

retornar al deixar el centre.
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5.6 Espai de treball biblioteca

Aquest espai funciona com un espai de treball tant per alumnat com professorat.
Normes generals
e Cal tenir cura de tot el material.

e Es necessari mantenir un comportament silenciés per afavorir un clima de
treball.

e No es pot menjar ni beure.

e En aquest espai s’aplicara la normativa de I'Us de dispositius mobils del

centre.

e L’accés a Internet, ha de servir per fer recerques d’informacid, no esta permes
xatejar, passar el temps amb jocs o aplicacions no educatives. La durada
maxima d’ocupacio de l'ordinador és de 20 minuts, prorrogable si no hi ha

altres usuaris que el necessitin.
5.7 Sales menjador

Sala menjador alumnat

L'espai esta situat a la planta baixa, on es disposa de taules, d’un aparell de

microones i un dispensador d’aigua.
Els usuaris d’aquest servei, seguiran les normes seglents:

e Abandonaran la sala un cop acabin, a fi i efecte que altres usuaris la puguin

utilitzar.
e Deixaran el mobiliari i 'espai net un cop acabin d’usar-lo.

e Abocaran les deixalles en els cubells disposats a I'efecte. En cap cas faran

servir 'aigliera per abocar les restes del menjar.
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Seguiran les instruccions donades pel personal del centre (consergeria o

professorat).

En general, seguiran totes les normes que facin referéncia als espais de

l'escola.

Sala menjador professorat

No hi poden haver espais privats (armaris calaixos, caixes, etc.).

La nevera és un espai compartit. Només es podra desar el menjar o begudes
del dia.

Tots els aparells de la sala seran de titularitat de I'escola i seran d’Us comu per

a tot el professorat.

S’ha de tenir en compte la seguretat i higiene de |'espai.

En previsié de I'aparicié de plagues, no es podra desar en aquest espai cap
tipus de menjar.

Els usuaris hauran de deixar-ho net en acabar, per tal que altres també el

puguin utilitzar.

La sala menjador forma part del recinte escolar on, per llei, no esta permes

fumar en cap dependeéncia, inclosa la terrassa.

5.8 Parquing de patinets

L’alumne/a que vulgui utilitzar aquest servei s’haura de registrar previament a
Consergeria informant del seu nom, curs, model, marca i numero de série del

patinet.

Al final del torn lectiu I'alumne/a haura de deixar I'espai lliure pel seglient

torn.
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e Els propietaris/es dels patinets hauran d’assegurar-se que quedin ben lligats

als elements habilitats al vestibul amb un mecanisme de subjeccié propi.

En cas que algun alumne/a perdi les claus o contrasenya del seu candau haura
de demanar per escrit el desbloqueig del vehicle previa verificacio de la

propietat en el full de registre.

Un cop I'alumnat hagi registrat el seu patinet podra aparcar-lo segons |'ordre

d’arribada.

S’entendra I'acceptacio i compliment d’aquesta normativa per poder gaudir del

servei d’aparcament.

Normativa d’Us de patinets i bicicletes en el centre

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

Esta prohibit circular amb patinet/bicicletes/monopati dins del centre.

No es poden pujar els patinets a les aules, ni per les escales ni mitjangant

I'ascensor del centre.

L'alumnat disposara d'un espai d’aparcament de patinets en el vestibul del

centre.

Per motius de seguretat no es podran carregar les bateries en cap

dependéncia del centre.

L'institut no es fara responsable dels desperfectes o robatoris soferts ens els

patinets/bicicletes o altres mitjans de transport estacionats.
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6. Procediment resolucio incidencies

6.1 Instal-lacions

Incidéncies generals

Si es detecta o presenta una necessitat d’actuacio per reparar una avaria o
desperfecte en l'edifici, les instal-lacions, el mobiliari o els equipaments s’ha
d’utilitzar I'apartat previst a la intranet del centre anomenat manteniment

d’instal-lacions.

Secretaria és responsable de la resolucio de les incidéncies i des de Consergeria

es coordina amb el servei de manteniment del Consorci la resolucié d’aquestes.
Urgéncia general

Si es presenta una necessitat d’actuacié immediata: fuita d’aigua, persones
atrapades en l'ascensor, o qualsevol altre improvis s’ha de comunicar de forma

immediata al membre de I'equip directiu de guardia per a la seva resolucié.

6.2 Procediment d’incidencies informatiques

Quan es detecta una incidéncia en un equipament informatic, s’intenta resoldre
amb les comprovacions elementals: comprovar els endolls de tot el cablejat,

apagar i engegar el dispositiu, etc. Si no es pot resoldre:

e Es posa un paper en lloc visible a I'equipament indicant que no funciona amb

la data de deteccio.

e S’anota en el registre d’incidéncies informatiques a través de la intranet del

centre.

e Sota la supervisié del coordinador/a d’estrategia digital es revisara |'avaria, es
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reparara o es derivara.

e Un cop feta la reparacid des de la coordinacié d’estrategia digital s'anotara la
data de reparacio en el camp “Resposta” de la incidéncia de la Intranet i es

donara per resolta.

7 .Politica seguretat de dades

Les dades dels expedients academics dels alumnes estan emmagatzemades al
Drive del centre i al nlvol de I'empresa Educaria. Les dades relatives a la gestio

economica estan emmagatzemades al nuvol del sistema Esfer@

8.Recursos humans

8.1 Professorat

El professorat, en I'exercici de les seves funcions, té els seglients deures:

e Desenvolupar el procés d’ensenyament-aprenentatge d'acord amb |la

programacio.

e Elaborar les programacions, utilitzant els models pertinents i lliurant-les en els

terminis establerts.
e Lliurar a I'alumnat a l'inici de curs la informacio sobre el modul, on ha de constar:
o Sequenciacié de continguts
o Els criteris d’avaluacié.
o Procediment de calcul de la qualificacié dels RA i del modul/ i/o .

o Recursos pedagogics necessaris pel seguiment del modul.
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Realitzar I'avaluacié inicial de I'alumnat a fi i efecte de determinar el nivell
academic inicial en relacié al modul aixi com les necessitats d'aprenentatge de

I'alumnat.

Col-laborar en l'accio tutorial i I'avaluacié diagnostica de I'alumnat dels grups

on imparteix classe.

Coordinar-se amb el professorat del mateix cicle i amb el que estigui impartint

el mateix modul en un torn diferent.

Tractar respectuosament |'alumnat i evitar situacions que puguin atemptar la

seva dignitat.

Controlar I'assisténcia a classe de 'alumnat i comunicar les abséncies dels

menors a través del procediment previst.

Assistir a classe puntualment. En cas que no es pugui impartir la classe o no
es pugui arribar amb puntualitat, ho hauran de comunicar el més aviat

possible a la Direccié del Centre.

L'horari setmanal del professorat estara dividit en:
o 18 hores lectives
o 6 de permaneéncia incloent guardies

o 6 hores d’activitats complementaries no subjectes a horari fix a

disponibilitat del centre.
o 7,5 hores destinades a la preparacio de continguts fora del centre

Complir I'horari de classes i de permanéncia. Qualsevol canvi haura de ser

aprovat per I'equip directiu del centre.

Utilitzar els mecanismes de control horari d’entrades i sortides previstos per la

Direcci6 del centre.
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Comunicar els canvis d’horaris de permanencia que hauran d’estar justificats i
autoritzats per la Direccié del centre. Els perllongaments de jornada hauran de
ser justificats per les necessitats del centre i quedaran contemplats dins de les

6 hores setmanals d’activitats complementaries no subjectes a horari fix.

Assistir als claustres, a les juntes d’avaluacid a les reunions derivades del seu

carrec i a les reunions convocades en el centre.

Respectar els desdoblaments contemplats en els horaris del grup. En els grups
partits haura de fer-se carrec de tot el grup quan l'altre professor/a estigui

absent.

Col-laborar en el compliment de les decisions aprovades pels 6rgans de

govern i de coordinacid, relatives a la funcié docent i educativa.

Informar i justificar les seves faltes d'assistencia i els canvis d’horari a
direccio.

Els/les professors/es podran expulsar els/les alumnes de la classe en casos de

situacié excepcional. En aquest cas ompliran un comunicat d’incidéncia que

hauran de lliurar al tutor/a i al Cap d'Estudis.

Si un/a professor/a estima que un/a alumne/a ha comeés una falta lleu, ho fara
constar en el comunicat d’incidéncies corresponent, que lliurara a la tutoria i

als caps d’estudis perqué se n’assabentin.
Els professorat haura d’esborrar la pissarra en acabar la classe.

Haura de dur el mobil guardat i silenciat dins les classes lectives i utilitzar-lo

nomeés en cas d’urgencia.
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8.1.1 Professorat de guardia

L'institut té la responsabilitat sobre I'alumnat durant I’horari escolar, per la qual
cosa haura de preveure un nombre suficients d’hores de guardies per cobrir
gualsevol imprevist o contingéncia sobrevinguda, d’acord amb les caracteristiques

fisiques i d’ocupacié del centre.

En les hores de guardia, els docents que tinguin assignada guardia en el seu
horari hauran de realitzar la supervisio de I'edifici i comunicar a I'equip directiu si
detecta alguna incidencia. Posteriorment hauran de romandre a la biblioteca. Si
per qualsevol motiu justificat no es pogués realitzar I’'hora de guardia s’haura de

comunicar a direccid amb antelacid.

Les ultimes hores de classe, de 13:05 a 14 hores del mati i de 20:05 a 21 hores
de la tarda, no es faran guardies i I'alumnat podra anar-se’n a llurs domicilis
(I'alumnat menor d’edat haura de lliurar I'autoritzacié dels pares/mares,

tutors/es.)
Les funcions dels docents de guardia:

e Vetllar per I'ordre i bon funcionament de I'Institut i control dels grups que
estiguin sense docent, control de I'ordre als passadissos, i deixar constancia

escrita de qualsevol incident que es produeixi.

e Atendre, en activitats docents i complementaries al centre, I'alumnat sense

professor/a.

e Atendre a I'alumnat menor d’edat que arribi amb retard i no pugui entrar a

I'aula.

Fer-se carrec de I'alumnat menors d’edat expulsat de les classes.

e En cas de necessitat d’atencié a un/a alumne/a per indisposicid, accident
escolar o per qualsevol altra causa, el professorat de guardia ajudara a I'equip

directiu a fer les gestions oportunes per atendre la situacid. Si fos necessari el
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professorat de guardia acompanyara I'alumnat als serveis médics

corresponents i romandra fins que arribi un familiar.

e En cas que I'absencia d'un docent estigui prevista amb antelacio, el
professorat de guardia vetllara per la realitzacié dels exercicis o els treballs
amb l'alumnat, que préviament hagi elaborat i lliurat a Direccid, el docent

absent.

e El/la docent de guardia passara llista d'assisténcia de I'alumnat i en deixara

constancia a secretaria pel control dels menors d’edat.

8.1.2 Procediment d’assegurament del servei en cas

d’absencia d'un professor/a

En el cas d’abséncies previstes: permisos, indisposats, visites médiques,
s’actuara de la manera seglient:

e Si el modul esta compartit assumira el grup sencer l'altre professor/a

e Si el modul no esta compartit el professorat absent buscara cobrir les hores
lectives amb la col-laboracié d’un altre professor/a. Aquestes hores hauran de
ser retornades en posteriors sessions (es lliurara I'esquema de la planificacio

de la substitucio per escrit a Direccid)

e Sino és possible actuar segons I'apartat anterior el professor/a de guardia

assumira el control de la classe.

Si les incidéncies s6n no previsibles: baixes o altres circumstancies,

s'actuara de la manera seglent:
e Si el modul esta compartit I'altre professor/a assumira el grup sencer.

e Sino fos possible I'apartat anterior el professor/a de guardia assumira el

control de la classe amb propostes d’activitats.
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8.1.3 Criteris d’elaboracié dels horaris i I’'assignacié de

moduls

L'assignacié de moduls i horaris es potestat de la Direccié del centre segons

contempla la normativa vigent.

Amb I'objectiu de garantir un procés d'assignacié de moduls transparent i
equitatiu, els/les caps d’estudis publicara el document "desiderates" que el
professorat haura de complimentar en el termini establert .Mitjangant aquest
formulari, el professorat tindra I'oportunitat d'expressar les seves preferencies pel

gue fa a l'assignacid dels moduls que impartira durant el proper curs lectiu.

El document tindra caracter consultiu per a I'assignacié de moduls i elaboracié
dels horaris dels grups per part dels/les caps d’estudis.

Criteris generals

L'assignacié de moduls professionals es basara en els seglients criteris generals:

Formacio academica: El professorat ha de posseir la titulacié académica i/o

la formacié complementaria necessaria per a impartir el modul professional.

e Antiguitat al centre i experiéncia docent: Es valorara |'antiguitat i

experiéncia docent en la imparticié del modul professional al centre.

e Aptitud docent: Es tindra en compte I'aptitud docent del professorat,

valorada mitjancant les enquestes de I'alumnat i altres indicadors rellevants.

e Experiencia professional: Es valorara I'experiéncia professional del

professorat en el sector productiu relacionat amb el modul professional.
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e Carrega de treball: Es procurara una distribucié equitativa de la carrega de
treball entre el professorat, tenint en compte els moduls professionals

assignats, les tutories i altres tasques docents.

e Preferencies del professorat: Es respectaran en la mesura del possible les
preferencies del professorat, sempre que siguin compatibles amb els criteris

anteriors.

e Competeéencies lingiiistiques: En el cas de moduls professionals que ho

requereixin es valorara el nivell de competéncia linguistica.

e Competeéencies digitals: En el cas de moduls professionals que requereixin
I'Us de les tecnologies de la informacio i comunicacié es valorara el nivell de

competencia digital.

e L’especialitat docent: Es tindran en compte aquests criteris prioritzant en
tot cas la necessitat d’assignar la totalitat del moduls i I'acompliment dels

objectius de la PGA i projecte educatiu del centre.

En cas que el/la docent compleixi els requisits per sol:licitar-les la reduccié de
dues hores per edat>55 anys, pero el seu carrec n'impedeixi I'aplicacié en I'horari

lectiu, se li concedira una reduccié de dues hores de permaneéncia.

L'incompliment per part del professorat de les obligacions relatives a |'assisténcia
i la puntualitat a les reunions de coordinacid, als claustres i a les permanencies,
aixi com el lliurament de programacions i actes, més enlla de les responsabilitats
laborals que se’n puguin derivar, comportara la no aplicacié dels criteris de

prioritat en I'assignacié d’horaris i moduls.
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8.1.4 Procediment d’actuacid en les conferencies,

sortides o altres activitats realitzades en el marc de la

programacio del modul

Els docents hauran de fer una planificacié anual de les conferencies i sortides.

Aqguesta planificacio és recollira durant el mes de setembre per a ser inclosa en la

programacié general de centre un cop la Direccié doni el vist i plau.

La metodologia utilitzada per cada conferéncia, sortida o activitat, s’haura de fer

constar a l'imprés corresponent. Si aquestes afecten a les hores lectives de la

resta del professorat s’hauran de recollir les signatures en forma de consentiment

d’aquests, i també la signatura del cap d’estudis.

Una vegada l'activitat o conferéncia s’ha realitzat, el docent haura de valorar si

els continguts s’han ajustat als objectius planificats .

8.1.5 Procediment de sol-licitud de permisos especials i

visites mediques.

Els permisos del personal docent i PAS del centre hauran de ser els contemplats

en la normativa laboral i conveni col-lectiu vigent i requereixen |'assabentat i

aprovacié de la Direccio.

L'assistencia a consulta medica es concedeix pel temps indispensable per acudir i

retornar al lloc de treball i s'ha d'acreditar documentalment mitjancant justificant

del centre o 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 consulta medica.

El justificant es fara arribar a la direccid del centre el mateix dia en que retorna al

lloc de treball.
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Qualsevol falta d'assistencia al lloc de treball del personal del centre no justificada
per baixa medica, permis autoritzat, o visita meédica sera considerat com

indisposat.
8.2 Personal d'administracio i serveis

El personal de PAS adscrit al centre tindra els mateixos drets i deures respecte de
la convivencia en el centre com qualsevol membre de la comunitat educativa. Les

funcions corresponents al PAS son les segients:

e Atendre personalment o telefonicament i informar a les persones o grups

d’interes que sol-licitin informacid.

e Tenir coneixement de la normativa relativa al procés de preinscripcid i

matriculacié.
e Garantir el correcte funcionament del procés d’admissid.
e Vetllar per la correcta gestio dels espais i les claus de l'institut.

e Executar les tasques d’atencié al public, administratives i d’arxiu que la

secretaria els delegui.

8.3 L’'alumnat

8.3.1 Drets de I'alumnat

L'alumnat del centre té dret a:

e Ser informat de I'existencia del Normes d’Organitzacié i Funcionament de

Centre a les quals li sera facilitat I'accés.

e Rebre una formacié que |li permeti aconseguir el ple desenvolupament de la

propia personalitat, d’acord amb el PEC i el projecte de Direccid. A la vegada,
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té el deure de respectar i complir alld que s’estableix al PEC, a les NOFC i a les

programacions dels moduls.

e Al respecte de la seva integritat fisica, de la seva dignitat personal.

e Ser informat pels seus delegats i pels representants de les associacions

d'alumnes sobre les qlestions del seu interés.

e Reunir-se en el centre. El/la director/a del centre facilitara la utilitzacié dels

locals necessaris per garantir I'exercici d'aquest dret, que, es realitzara

respectant el normal desenvolupament de les activitats del centre.

e Manifestar les seves opinions sempre que guardi el respecte a les persones i a

les idees.

e Ser escoltat, seguint la seglient seqliéncia: pel professorat, tutor o el/la cap

d’estudis, Director/a sobre qualsevol qliestié que I'afecti. L'alumnat pot fer

arribar qualsevol suggeriment a la Direccié del Centre segons els mecanismes

establerts (apartat Bustia de suggeriments, queixes i agraiments de la

intranet de I'alumnat o bé correu electronic al correu del centre).

e Reclamar el respecte a la seva persona i als seus drets i exposar el seu cas

davant el Consell Escolar.

e Dret a la inassisténcia al centre en cas de convocatoria de vaga.

8.3.2 Els delegats/des de curs

Durant el mesos de setembre o octubre, el tutor/a promoura que I'alumnat del

seu grup elegeixi de manera democratica la seva representacié i donara a

coneixer el nom dels escollits al professorat del grup i a la Direccid.

El Delegats/des i sotsdelegats/des tindran dret a dimitir o bé a ser relegats de Ilur

carrec per altres alumnat sempre que hi hagi motiu suficient.
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Funcions del delegat/da

Transmetre I'opinid del grup classe que representa.

Ser |" interlocutor del grup classe davant del professorat, Direccio i les
autoritats académiques, facilitant la transmissié de qualsevol tipus de

suggeriment en tots dos sentits.

Assistir a les reunions a les quals se’l convoqui segons el Normes

d’Organitzacié i Funcionament de Centre o bé de les associacions d’estudiants.

Informar el grup classe dels acords presos en qualsevol reunié a la que

assisteixi en qualitat de representant.

Drets del delegat/da

Cooperar en la fixacié de dates i proves d’examen.

Participar en I'establiment i desenvolupament d’activitats no lectives o

recreatives al centre.

Presentar reclamacions fundades seguint els canals determinats a tal efecte

(professor/a, tutor/a, cap d’estudis, director/a...)

Participar en actes informatius puntuals que puguin afectar els estudiants

d’aquest centre.

Coneixer i consultar la documentacié necessaria del centre per a I'exercici de

les seves activitats de representacio.

Assessorar i donar suport als representants dels estudiants al Consell Escolar

del Centre.

Funcions del sotsdelegat/da

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

Donar suport a les funcions del delegat/da i assumir les mateixes quan aquest

no pugui exercir el seu carrec.
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8.3.3 Baixa de matricula

L’'alumnat pot demanar la baixa voluntaria. Haura de comunicar-ho al seu tutor/a
i complimentar el document de baixa per tal d’'incloure’l dins I'expedient. En el
cas de I'alumnat menor d’edat, el full de baixa estara signat pel pare, mare o

tutor/a legal.

Si la baixa es produeix abans de l'inici de les classes, li sera retornat I'import

pagat (preu public i quota material).

Si la baixa es produeix un cop comencades les classes pero abans de l'inici del
mes d’octubre, i és per un motiu de salut, laboral o una altra matricula en un CF
o Universitat, i esta degudament documentat, li sera retornat I'import pagat
(preu public i quota material). A partir de l'inici del mes d’octubre en cap cas sera

retornat I'import pagat.

8.3.4 Renulncia de matricula

L'alumnat pot sol-licitar la renlncia parcial o total de la matricula de determinats
moduls del cicle formatiu. Sén causes suficients, si es justifiquen
documentalment, per acceptar la renuncia total o parcial a la matricula les que

generen una absencia prolongada de classe, com ara:
e Malaltia o accident de I'alumnat o de familiars.

e Atencid a familiars

e Maternitat o paternitat

e Canvi de condicions en el treball o incorporacié a un lloc de treball.
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e Altres circumstancies personals de caracter extraordinari que la Direccid

consideri justificades.

En els suposits d'acceptacio de la renlncia a la matricula, I'alumnat afectat:

e Conserva el dret de reserva de plaga per al curs seguent sense haver de

tornar a pagar la matricula dels moduls a qué renuncia.

No perd la qualificacié obtinguda en els moduls professionals superats.

No se li computen les convocatories dels moduls professionals no qualificats.

S’acceptaran renuncies sempre que els moduls no hagin finalitzat.

En el cas d'haver iniciat I'estada a I'empresa o FCT sense completar-la, en
anul-lar la matricula, es computaran les hores efectivament realitzades i

valorades positivament.

9. Normativa i organitzacio pedagogica

9.1 L’'avaluacio

L'avaluacio del curs sera continua, sistematica i integrada en el procés didactic.
Es valorara la implicacio i participacio activa de I'alumnat en les activitats
individuals i grupals que es proposin a les sessions de classe, aixi com la qualitat
de les tasques presentades.
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Criteris generals

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

L'assisténcia a classe és fonamental per assolir una bona formacio, per la qual
cosa esdevé condicié necessaria per a l'avaluacié en els termes que contempla

aquesta normativa.

El professorat de cada modul concretara els criteris especifics d'avaluacid i la
forma d’assoliments dels respectius resultats d’aprenentatge i ho comunicara

a I'alumnat a l'inici de curs.

L'avaluacié dels aprenentatges de I'alumnat dels cicles formatius és continua,

ha d'atendre I'organitzaci6 modular i s'ha de fer per resultats d'aprenentatge.

En cas que l'alumnat no pugui assistir a un examen ha de comunicar-ho per
avancat ,0 el més aviat possible, si ha estat per causa imprevista. Si la falta
és justificada el professor/a decidira el moment d’oferir-li de nou la realitzacié

de la prova.

El/la tutor/a lliurara a I'alumnat un butlleti trimestral amb I'avaluacio

orientativa dels resultats d'aprenentatge adquirits.

L'alumnat o els seus representants legals tenen dret a reclamar les

gualificacions de les avaluacions dels RA i/o moduls.

L’alumnat, o els seus pares/mares o tutors/es en el cas dels menors, tenen
dret a sol-licitar aclariments per part del professorat, respecte de les
qualificacions d'activitats academiques i de les avaluacions parcials o finals de

cada curs.

A l'inici del curs les tutories han d'informar I'alumnat dels continguts del
curriculum formatiu, de I'estructura per moduls professionals, de les
competencies professionals, personals i socials i dels objectius generals del
cicle i la seva relacié amb els moduls professionals, aixi com dels criteris

generals d'avaluacid, pas de curs i superacio del cicle.
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e La superacio del modul professional s'obté superant tots els resultats

d'aprenentatge i I'Estada a I'Empresa,( si escau),que el componen.

e La qualificacié de I'Estada a I'Empresa contribueix en un 10 % a la qualificacié

final dels moduls professionals que la incorporen, i és el tutor/ra, amb el vist i

plau del professor o professora que imparteix el modul professional, qui ha

d'incorporar i establir la qualificacié final del modul professional.

e Es pot qualificar un modul professional quan s'hagi fet i superat I'Estada a

I'Empresa, en cas que el modul professional la tingui associada. Si I'Estada a

I'Empresa no s'ha pogut fer durant el primer curs i hi ha moduls professionals

gue la incorporen, aquests moduls professionals quedaran pendents de

qualificar (PQ) a final del primer curs.

e L'alumne o alumna que hagi assolit tots els resultats d'aprenentatge del modul

professional de primer curs i Unicament li resti fer I'Estada a I'Empresa per

superar-lo, s'ha de matricular de nou en el modul professional (sense ocupar

plaga) i se li conservaran les qualificacions de tots els resultats

d'aprenentatge.

e La qualificacio final de cada modul professional s'obté com a mitjana

ponderada de les qualificacions de cada resultat d'aprenentatge , en funcié del

pes (ponderacid) que es dona a cadascun d'aquests, d'acord amb la decisio

previa adoptada per I'equip docent.

e La qualificacié de I'Estada a I'Empresa contribueix en un 10 % a la qualificacié

final dels moduls professionals que la incorporin. Els resultats d'aprenentatge,

I'Estada a I'Empresa i els moduls professionals se superen amb una

gualificacié de 5 punts o superior.

e La no superacio d'un resultat d'aprenentatge o de I'Estada a I'Empresa

comporta no superar el modul professional.
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Els moduls professionals superats mantenen la qualificacié. No es podra
aplicar cap mesura per modificar una qualificacié positiva atorgada: no es
poden repetir moduls professionals ja superats per millorar-ne les
qualificacions, ni es poden establir formules (presentacié a segones
convocatories de recuperacié ni d'altres) per incrementar-ne la qualificacié

positiva.

Si un alumne o alumna obté una qualificacié final del cicle formatiu de grau
superior igual o superior a 9 se li pot consignar la mencié de "Matricula
d'honor" (MH) en les observacions de I'acta de qualificacions finals, en

I'expedient académic i en el certificat d'estudis complets.

Els alumnes poden ser avaluats d'un modul professional , com a maxim, en
guatre convocatories en el centre, excepte en el modul professional Formacio
en Centres de Treball o I'Estada a I'Empresa, que només pot ser avaluat en

dues convocatories.

Amb caracter excepcional, es pot sol-licitar una cinquena convocatoria
extraordinaria per motius de malaltia, discapacitat o altres que condicionin o
impedeixin el desenvolupament dels estudis, que el director o directora del

centre ha de resoldre.

Amb cada matricula als moduls professionals I'alumnat disposa del dret a dues
convocatories. Si no supera la primera o perd el dret a I'avaluacié continuada
per absentisme o abandonament, podra presentar-se a la segona

convocatoria.

La presentacié a la segona convocatoria és voluntaria. Si I'alumne o alumna
no s'hi presenta no se li compta aquesta segona convocatoria a I'efecte del

comput maxim i consta com a "No presentat/ada" (NP).
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e L’alumnat que es presenti en segona convocatoria per absentisme o
abandonament dels estudis ho haura de comunicar al professorat almenys

amb 15 dies d’antelacio.

e Com a norma general, les propostes d'aprovacié per Junta per als segons
cursos es regiran pels seglients parametres, sempre que es compti amb

I'acord de les 2/3 parts de la Junta i I'alumnat hagi assistit a classe:

Es podran aprovar tots els Resultats d'Aprenentatge (RA) si a I'alumne només

li queda un modul per finalitzar el cicle formatiu.

Es podran aprovar un maxim de 4 RA sempre i quan aquests provinguin de

moduls diferents.

De forma excepcional la Junta de primer curs podra aprovar un alumne/a si

nomeés li queda pendent un RA d'un modul.
En cap cas es podran aprovar per Junta les estades a I'empresa.

e Quan un/a alumne/a ha superat un nombre de moduls professionals amb
carrega horaria superior al 60 % del conjunt planificat en el primer curs, pot
matricular-se en el segon curs del cicle, pero ha de cursar i assistir de forma

prioritaria als moduls professionals no superats del primer curs.

e L’alumnat repetidor s'ha de matricular en el nou pla d'estudis. Si han superat
algun modul professional cursat les qualificacions es traslladen al modul

professional del nou pla d'estudis.

e Les tutories no proposaran per a fer estades a I'empresa a I'alumnat que
tingui 5 0 més RA no superats de dos o0 més moduls diferents a la 22

avaluacio.

e Es requereix aprovar els seglients moduls de 1r curs per poder realitzar els

seglients moduls de 2n curs:
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v CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA. Per cursar els moduls de 2n curs

d'Empresa a lI'aula i de Projecte, la Junta d'Avaluacidé haura de valorar la
situacio de I'alumnat que tingui dos moduls o més pendents de 1r curs.
Aixi mateix, per poder cursar el modul de Tractament de la
documentacié comptable de 2n curs, és imprescindible haver superat

previament el modul de Técnica comptable de 1r curs.

CFGS TRANSPORT I LOGISTICA. S’haura d’aprovar Transport internacional
de mercaderies de 1r curs per poder cursar OTM, OSAST i el modul de

viatgers de 2n curs.

CFGS ADMINISTRACIO I FINANCES. S’haura d’aprovar PIAC de 1r curs per

poder cursar Comptabilitat i fiscalitat de 2n curs.

CFGS GUIA I INFORMACIO TURISTICA. S’haura d’aprovar Destinacions
turistiques de 1r curs per cursar Disseny de productes.

e Si, un cop extingit el pla d'estudis vigent, li queden unitats formatives

pendents d'assolir, pot acollir-se al procediment de complecié durant els

seglients 2 anys posteriors a I'extincid.

e En el cas dels certificats de professionalitat, per obtenir una qualificacié apte

en un modul formatiu d’un certificat de professionalitat, I'alumnat ha de

complir les seglients condicions:

e Obtenir com a minim un 5 en la prova final del modul i, si és el cas, en

cadascuna de les unitats formatives que el componen.

e Obtenir una nota final igual o superior a 5. Aquesta nota s'obté ponderant la

mitjana de I'avaluacié continua (30%) amb la nota de I'examen final (70%).
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9.2 Avaluacio diagnostica

e El centre els dos primers dies lectius del curs portara I'avaluacié diagnostica

dels 1rs cursos dels cicles formatius de grau mitja i grau superior amb proves

competencials i entrevistes individualitzades amb les tutories.

e A l'alumnat derivat des de I'avaluacié diagnostica a un CFA que demostri la

continuitat i I'aprofitament del reforg se li sumara un 15% la nota dels

seguents RA:

Moduls ‘ Matematiques Catala Anglés
CFGM ACTIVITATS o, . \ \
COMERCIALS Gestio d'un petit comerg Catala Angles
CFGM GESTIO Operacions administratives de Catal3 Andles
ADMINISTRATIVA compravenda 9
CFGS GESTIO VENDES I Gestié economica i financera Catala Anglés
ESPAIS COMERCIALS 9
CFGS MARQUETING I L, e . .
PUBLICITAT Gestio economica i financera Catala Angles
Sostenibilitat o bé
CFGS COMERC . e Digitalitzacié .
INTERNACIONAL Gestid econdmica i financera en funcié Anglés
convalida.
CFGS TRANSPORT I Gestié econdmica i financera Comercialitzacio de Analés
LOGISTICA TIL 9
CFGS ADMINISTRACIO I . .
FINANCES PIAC Catala Angles
CFGS GUIAI Catala Anglés
INFORMACIO TURISTICA 9
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9.3 Reclamacio de qualificacions

Avaluacions, proves i activitats d’avaluacio al llarg del curs.

Aquest procediment té com a objectiu la resolucié directa i immediata entre el
centre, I'alumnat respecte a proves, activitats d'avaluacié o qualificacions
atorgades durant el desenvolupament del curs escolar.

e L'alumne/a (pares/tutors legals si és menor d'edat) té dret a demanar
explicacions al professor o professora del modul per revisar la prova o

I'activitat d'avaluacié corresponent.

e Si persisteix el desacord un cop realitzada la revisié amb el professorat, es
presentara un escrit degudament signat adrecgat al tutor/a i al cap d'estudis

del centre.

e La coordinacio d'ensenyament corresponent estudiara les evidencies i la
programacié docent i emetra una resolucié. Les decisions adoptades sobre les
qualificacions durant el curs exhaureixen el seu trajecte dins del mateix

centre.

Qualificacions finals I'alumnat

L’alumnat (pares/tutors legals si és menor d'edat) té dret a reclamar contra les
decisions i qualificacions finals comunicades al final de cada resultat
d'aprenentatge o modul professional:

e L’alumne o alumna o el pare, mare o tutor o tutora legal, en el cas que sigui

menor d’edat, té dret a reclamar les qualificacions dels RA i moduls.

e Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a

I'alumnat al final de cada resultat d’aprenentatge o modul professional, si no
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les resol directament la junta d’avaluacid, cal adrecar-les per escrit al director

o directora del centre en el termini de dos dies lectius.

El director o directora ha de traslladar la reclamacié a la coordinacio
(departament) o organ equivalent que correspongui per tal que, en una reunié
convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacié s’ha atorgat d’acord amb
els criteris d’avaluacié establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta tan
sols d’'un o dos membres, I'0rgan s’ha d’ampliar, fins a tres, amb el
professorat que el director o directora designi (entre el professorat d’altres

materies del mateix ambit o entre els carrecs directius).

A la vista de la proposta que formuli i de I'acta de la junta d’avaluacio, el

director o directora ha de resoldre la reclamacio. L'existencia de la reclamacio
i la resolucié adoptada s’han de fer constar a I'acta d’avaluacié corresponent i
notificar-la per escrit a la persona interessada. En la notificacié cal indicar els

terminis i el procediment per recoérrer-hi en contra.

Si I'alumne o alumna (o el pare, mare o tutor o tutora legal si és menor
d’edat) no esta d’acord amb la resolucid pot reiterar la reclamacid, en el
termini de cinc dies, mitjancant un escrit, que ha de presentar al centre,
adrecat a la gerent del Consorci d’Educacid; cal que segueixi el procediment

seguent:

El centre ha de trametre |'escrit, en els tres dies habils seglients, al Consorci
d’Educacid de Barcelona), conjuntament amb una copia de les actes
d’avaluacio i la documentacié complementaria, a fi que la Inspeccié d’Educacio
n‘emeti I'informe. Aquest informe ha d’incloure tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la

glestié reclamada.

Si l'informe o la documentacié denoten que és convenient revisar la
qualificacié o el procediment d’avaluacid, I'0rgan competent del Consorci

d’Educacid de Barcelona pot encarregar la revisié a una comissié. Aquesta
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comissié estara formada per un professor o professora que no hagi avaluat
I'alumne o alumna (del mateix centre o d’un altre) i per un inspector o

inspectora proposat per la Inspeccié d’Educacié.

e Vist I'informe de la Inspeccid i, si escau, de la comissid, el director o directora
dels serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, I'0rgan competent del
Consorci d’Educacié resol definitivament amb una notificacié a la persona
interessada, per mitja del director o directora del centre. La resolucié final de
la reclamacio s’ha d’incorporar, amb la diligéncia corresponent, a l'acta

d’avaluacio.
9.4 El projecte intermodular 360°

El Projecte Professional ha de donar resposta a les necessitats del nostre entorn i
aportar opcions de millora als agents implicats en la seva formacid, com les

empreses i institucions col-laboradores.

Es configura en quatre eixos fonamentals que sén: la internacionalitzacié amb la
incorporacio de les llenglies estrangeres, |'emprenedoria, com a eina proactiva, la
digitalitzacié de processos, com a motor d’innovacié i, per ultim, la sostenibilitat

mediambiental, com objectiu social.

El tutor/a del cicle formatiu treballara durant el curs amb el estudiants per
determinar els objectius, establir un pla de treball, incorporar els col-laboradors
(empreses, associacions i/o col-lectius) i gestionar la posada en marxa del

projecte.

El projecte constara d’una part descriptiva de la situacié de partida, una segona
part de planificacid i una tercera fase de posada en marxa i sequiment. Finalment
es fara una memoria en catala que sera presentada als docents i institucions

implicades.
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L'avaluacié del modul professional Projecte correspondra a I'equip docent que
hagi participat en la imparticié del Projecte intermodular i es realitzara d’una

manera col-legiada.

El modul professional Projecte Intermodular s'avalua positivament quan I'equip
docent aprecia que I'alumne o alumna ha assolit en un grau suficient els resultats

d'aprenentatge.
9.5 Estades a I'empresa

e L’alumnat per poder cursar I'estada a I'empresa , haura de tenir 16 anys com

a minim, disposar de N.I.E i estar matriculat al centre.

e El modul d’estades a I'empresa s’haura de realitzar a 1r i 2n curs del cicle

formatiu.

e El modul d’estades a I'empresa s’iniciara a partir del mes de Maig del primer
curs. De forma excepcional, es podra autoritzar l'inici de la Dual general abans

del mes de Maig amb el vist i plau de la tutoria i coordinacié Dual.

e L’alumnat haura de tramitar l'alta en la Seguretat Social per poder realitzar les

estades a I'empresa .

e L’alumnat que durant les practiques canvii de nimero identificador personal
ha de comunicar-ho al tutor/a, i a secretaria i també s’haura de personar a

una oficina de la TGSS per gestionar la variacié de dades personals.

e L’alumnat que no mostri un aprofitament del curs, bé perque no assisteixi
regularment a tots els moduls, bé perqué el seu rendiment académic sigui
insuficient, o bé perque acumulin comunicats d’incidencia, se’ls limitara la
possibilitat d’iniciar la FCT/ Dual general o Dual intensiu. La potestat sera de

les tutories amb l'acord de I’equip docent en junta d’avaluacié.

e En cas que I'alumnat hagués iniciat I'estada a I'empresa i deixi d’assistir a les

classes lectives sense un motiu justificat, se li rescindira I'acord de practiques.
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Les tutories no proposaran per a fer estades a I'empresa a I'alumnat que
tingui 5 o0 més RA no superats de dos o més moduls diferents a la 22

avaluacio.

Registre de les activitats diaries al Banc Integrat de Dades -

Empresa Formacio (sBID)

L'alumne/a ha de registrar cada dia les hores dedicades (també abséncies) a

cada tasca desenvolupada i tindra com a maxim 8 dies naturals per a fer-ho.

Es considera falta lleu a la plataforma sbid no registrar les activitats i
abséncies a I'agenda de seguiment de les estades, no atenent els
requeriments dels tutors i tutores. L'acumulacié de tres faltes lleus tindra com

a conseqiéncia la rescissié de I'acord.

L’alumnat ha de retornar al centre I'acord i pla d’activitats degudament signats
per I'empresa i la ref.2 si s’escau. La no presentacid es considerara falta greu i

en conseqliencia es rescindira I'acord.

El dia final de cada mes d’estada en I'empresa, el registre diari i la

valoracio/informe mensual haura d’estar complimentada.

Des de tutoria s'oferira temps en les seves sessions per tal de fer aquest
registre i per a resoldre possibles dubtes derivats. El tutor/a del centre
vetllara fent recordatoris a aquell alumnat que no hagi omplert les activitats

diaries dins del periode establert.

Des de tutoria es vetllara per garantir la veracitat i maxima concordanca entre
I'sBid i la realitat contactant amb els/les tutor/es d’empresa quan sigui

necessari.

No haver omplert les activitats o informat de les absencies a través de la

plataforma sBid durant els terminis indicats, i no atendre el corresponent
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requeriment del tutor/a sera considerat i registrat com a incidéncia equivalent

a falta lleu.

En cas que el registre diari no s’hagi efectuat en el termini establert les
tutories ho introduiran com abséncies i no computaran com hores de

practiques realitzades i cotitzades.

Si es sol-licita I'exempcié de les estades a I'empresa I'alumnat haura de
presentar la documentacié original requerida: informe de vida laboral,

certificat d’empresa degudament signat i la sol-licitud.

Pel que fa a I'alumnat provinents d’altres centres que es matriculin a les
estades a I'empresa a mig curs, no se’ls podem garantir la realitzacié de

I'estada a I'empresa en el curs vigent.

En el cas d'una mobilitat ERASMUS+ de practiques associada a una estada en
empresa , la coordinacié de mobilitat i les tutories gestionaran la realitzacié de
I'acord i el pla d’activitats de I'aplicacié Sbid. La coordinacié d’estades a
I'empresa juntament amb la coordinacié pedagogica supervisaran aquest
procediment i vetllaran pel bon compliment de les obligacions documentals i

de cotitzaci6 a la SS.

Si I'alumne/a decideix no iniciar les estades a I'empresa dins el periode

previst, haura d’omplir i signar el model de renlncia voluntaria.

Si I'alumne/a rebutja el lloc proposat per la tutoria per realitzar les estades a
I'empresa signara el document de rendncia i el centre no garantira la recerca

d’'una nova empresa.

L'alumnat de 2n curs que realitzi una estada a lI'estranger amb una beca
ERASMUS, que no tingui suficient exempcid per realitzar les practiques a
I'estranger (minim un 25%) no se’ls podra garantir que puguin acabar el curs

o trobar practiques quan tornin de I'estada a I'estranger.
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Segons la normativa actual vigent les practiques curriculars Erasmus + han de
cotitzar a la Seguretat Social, per tal motiu regira la normativa de la Formacié

Dual general.

Les practiques voluntaries extra curriculars que es vulguin fer en el entorn
Erasmus + no cotitzen a la Seguretat Social donat que ja que no
comptabilitzem per I'obtencié de la titulacid. Només podran optar a aquesta

modalitat I'alumnat que ja hagi finalitzar la seva Formacié Dual General.

En el cas d’estudiants que optin a la Formacié Dual intensiva només podran
optar a practiques Erasmus+ com a postgraduats el curs immediat posterior a

la seva graduacié.

Les tutories no proposaran per a fer estades a I'empresa a I'alumnat que
tingui 5 0 més RA no superats de dos o0 més moduls diferents a la 22

avaluacio.

10. L'ordre i la disciplina al centre

10.1 Normes de convivencia general

Horaris d’obertura de la porta d’entrada

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

L'horari d’obertura del centre sera des de les 8h fins a les 21h.

L’horari de les classes del torn del mati sera de 08:00 h fins a les 14:00 pel
mati amb classes de 55 minuts de durada. Es disposara de mitja hora de
descans entre les 10:45 i les 11:15 h. L'horari de les classes del torn de tarda
sera de 15:00h a 21:00, amb classes de 55 minuts de durada. Es disposara de

mitja hora de descans entre les 17:45 h i les 18:15 h.
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e A I'entrada del centre, per raons de seguretat, hi ha una camera de

videovigilancia. La porta romandra tancada excepte en els seglients horaris:

De 7:45h fins a les 8:05h

8:50h a 9:00h

9:45h a 9:55h
Mati

Hora del pati: de 10:45h a 11:15h

12:05a 12:15

13:00 a 13:10

De 14:50h a les 15:05h

15:50h a 16:00h

16:45h a 16:55h
Tarda

Hora del pati: de 17:45h a 18:15h

19:05 a 19:15

20:00 a 20:10
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Qualsevol alumne/a que tingui justificacié per entrar en un horari diferent

haura de presentar el document corresponent a Consergeria per poder-ho fer.

Per assenyalar el canvi de classe sonara un sol timbre. No hi ha descans ni
pausa entre classe i classe, excepte el necessari per canviar d’aula o de
professorat. En les classes que no es produeixi un dels canvis anteriors, la
classe continuara de forma normal. Entre la tercera i la quarta classe hi haura

trenta minuts de descans.

L’alumnat haura de romandre a les classes en horari lectiu, excepte si s’ha de
canviar de classe. No esta permesa |'estada a |'escala, passadissos o serveis
sense causa justificada.

L’alumnat respectara les indicacions del personal docent i no docent, ja que la
seva funcid és la de vetllar per I'efectivitat dels serveis administratius i

auxiliars i per la conservacio del mobiliari del centre.

Queda expressament prohibit I'accés a les escales d’emergéncia sense causa

justificada.

Donat que l'institut no disposa de pati, durant la mitja hora de descans al mati
i a la tarda els alumnes estan autoritzats a sortir al carrer. Aquest fet es

comunicara als pares i alumnat a l'inici de cada curs.

L'alumnat amb discapacitat disposa de lavabos adaptats a la primera, quarta i

setena planta.

L’'alumnat no podra entrar al centre objectes que puguin causar lesions a si
mateixos o a d'altres persones. Els objectes a que fan referéncia els punts
anteriors seran retinguts, sense perjudici de les responsabilitats generades pel

seu mal Us.

D'acord amb la normativa vigent no es permet fumar a l'interior de I'edifici ni

davant la porta d’entrada.
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No és permesa ni la venda ni el consum d'alcohol dins del Centre, ni d'altres

substancies que comportin dependéncia, d'acord amb la normativa vigent.

Les activitats complementaries programades pel professorat es consideren

necessaries i la seva assisténcia es considera obligada.

L’'alumnat ha de ser respectuds i educat amb el professorat, els companys i el

personal no docent.

No es pot menjar ni beure - només portar aigua o altre liquid en recipient

tancat- ni mastegar xiclet durant I’hora de classe.

L" alumnat haura de restar en silenci durant la classe, llevat de les

participacions lectives quan s’escaiguin.

Durant les entrades i sortides de les aules i al pujar i baixar les escales,
I'alumnat haura de continuar mantenint una conducta adient. Davant la porta
de I'escola s’han de continuar respectant les mateixes normes basiques de

conducta que a la resta del centre.

Durant I’horari lectiu no es pot escoltar musica o visualitzar imatges per
qualsevol dispositiu sense el consentiment explicit del professorat si I'interes

pedagogic ho requereix.

L’alumnat ha de romandre a l'aula en cas que el seu professor/a no assisteixi
a classe. En cas de grups partits de la mateixa mateéria, I'lalumnat ha de fer les

tasques que indiqui el professorat de I'altre grup.

Per a comentar qualsevol problema individual es fara en privat amb el

professor/a, fora de classe i amb el degut respecte.

L'alumnat ha de tenir la concepcidé que venir al centre es pot considerar com
un primer pas per aconseguir tenir una vida laboral satisfactoria; per tant
I"actitud, higiene, vestuari, imatge i comportament han d’estar d’acord amb

els usos i costums de la nostra societat.
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L’alumnat haura de seure d’'una manera adient a |'aula.

L’'alumnat ha de tenir en compte que per aprendre assolir les competencies
requerides haura d’esforcar-se i participar mostrant interés en les activitats i

continguts proposats.

Totes les tasques encomanades s’han de presentar de manera acurada i dins

el termini establert pel professorat.

Es obligatori i necessari portar a classe el material requerit pel professorat de

cada modul.

L'alumne/a ha de deixar el mobiliari tal i com s’ha trobat. S’ha de respectar el
mobiliari i el material de les aules i en cas de detectar alguna anomalia, haura

de comunicar-ho al professorat.

No es podra circular en totes les instal-lacions de l'institut en patinet o
bicicleta, i en cas d’utilitzar-ho com a mitja de transport per arribar al centre
s’haura d’aparcar en els dispositius habilitats en el vestibul i en cap cas es

podran pujar a les aules.

No es poden carregar les bateries de bicicletes ni patinets eléctrics en els

endolls de l'institut.

Normativa us del mobils

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

Els dispositius mobils han de restar apagats durant I'horari lectiu quedant
restringit el seu Us al periode d’esbarjo. Durant les activitats lectives, I'Us de
telefons mobils i altres dispositius intel-ligents ha de ser autoritzat
explicitament pel professorat i s'ha de vincular només a les activitats

d'aprenentatge.
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e En cap cas I'alumnat podra fer-ne un Us lliure durant I'horari lectiu.
L'incompliment d’aquestes instruccions constituira una falta lleu i en cas de

reiteracié una falta greu.

e En casos de reiteracié d'una infraccio per part de I'alumnat el professorat
podra requerir I'alumne/a que desconnecti el dispositiu sense perjudici de les

sancions que es considerin adequades.

e En especial, no esta permes I'Us d’aquests o d’altres dispositius per enregistrar
la veu, prendre imatges o fer videos o qualsevol altre document visual o sonor
sense consentiment exprés de les persones afectades, sigui quina sigui la seva

finalitat.

e Amb caracter general, aquests dispositius, quan no s’hagin de fer servir per a

finalitats didactiques, s’hauran de tenir apagats i guardats.

e El professorat no pot revisar el contingut del mobil de I'alumnat en cap cas.

10.2 Infraccions

El Consell Escolar del centre podra sancionar les infraccions comeses per
I'alumnat en els termes que preveu el Régim Disciplinari determinat per la LEC
(Llei d’Educacié de Catalunya) cap. 5 i el decret 102/ 2010 de 3 d’agost
d’Autonomia dels Centres Educatius i aquestes NOFC.

Les faltes podran ser de dos tipus:

e Actes contraris a les normes de convivencia del centre,

e Conductes greument perjudicials
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So6n conductes contraries a les normes de convivéncia del centre:
e Les faltes injustificades de puntualitat o d'assistéencia a classe.

e Els actes d'incorreccié o desconsideracio amb els altres membres de la

comunitat educativa.

e Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats

del centre.

e Els actes d'indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la

comunitat educativa.

e El deteriorament, causat intencionadament, de les dependencies del centre,

del material d'aquest o de la comunitat educativa.

e Qualsevol altre incorreccid que alteri el normal desenvolupament de I'activitat

escolar, que no constitueixi falta.

Son conductes greument perjudicials:

e Els actes greus d'indisciplina, injuries o ofenses contra membres de la

comunitat educativa.
e L'agressio fisica 0 amenaces contra altres membres de la comunitat educativa

e La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacio o

sostraccid de documents i material acadéemic.

e El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del
centre, del material d'aquest o dels objectes i les pertinences dels altres

membres de la comunitat educativa.

e Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de les

activitats del centre.
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e Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la

integritat personal dels membres de la comunitat educativa.

e La reiterada i sistematica comissido de conductes contraries a les normes de

convivencia en el centre.

10.3 Amonestacions i sancions

Les sancions que podran imposar-se quan hom comet faltes tipificades segons la

normativa vigent son les seglents:
Per conductes contraries a les normes de conviveéncia del centre:
e Amonestacio oral.

e En cas que l'alumnat hagi comes una falta de respecte en public a qualsevol

membre de la comunitat educativa haura de disculpar-se publicament.
e Compareixenca immediata davant del cap d'estudis o de la direccio del centre.

e Amonestacid escrita a través del full d’incidencies per part del professor/a de
I'alumnat que fara arribar a la tutoria i a direccié. Si I'alumnat és menor
d'edat, caldra que els pares o els representants legals tinguin coneixement

escrit de I'amonestacio.

e Realitzacié de tasques educadores en horari no lectiu, i/o la reparacid
economica dels danys causats al material del centre o bé d'altres membres de

la comunitat educativa.

e Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries

del centre per un periode maxim d'un mes.

e Canvi de grup de l'alumne/a.
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e Suspensio del dret d'assisténcia a determinades classes per un periode no

superior a cinc dies lectius.

Per conductes greument perjudicials:

e Realitzacié de tasques educadores per a I'alumnat en horari no lectiu, i/o la
reparacié economica dels danys causats al material del centre o bé al d'altres

membres de la comunitat educativa.

e Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries
del centre per un periode que no podra ser superior al que resti per a la

finalitzacidé del corresponent curs acadéemic.
e Canvi de grup o classe de lI'alumne/a.

e Suspensio del dret d'assisténcia al centre seguint el procediment establert pel

Regim Disciplinari determinat per la LEC (Llei d’Educacié de Catalunya).

Les conductes irregulars dels alumnes que no siguin constitutives de faltes
podran ser corregides pels professors corresponents, mitjancant els métodes
oportuns que hauran de ser educatius i no privatius o lesius dels drets

fonamentals de |'estudiant.

Procediment per a imposar sancions

Es procedira segons el que s'indica en els articles 24 i 25 del decret 102/2010 de

3 d’agost d’Autonomia de Centres i en la LEC (Llei d’Educacié de Catalunya).

11.Control d’assistéencia
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L’assisténcia és obligatoria per a tot I'alumnat del centre.

Es consideraran faltes justificades:

e Les derivades d’obligacions laborals i contractuals

e Per motius de salut, malaltia o visites mediques

e Examens oficials

e Qualsevol circumstancia excepcional que objectivament hagi impedit

|'assisténcia de I'alumnat

e Vagues d’alumnat oficialment justificades i avisades amb 48 hores d’antelacio.

L’aplicacio de la normativa d’assisténcia es basara en aquests criteris:

Absencies

Conseqliencies

Aclariments

Abséncies no
justificades fins el
20% del modul

Cap

Abséncies no
justificades
superiors al 20%

del modul.

Instancia al tutor/a amb
documentacié per justificar
les faltes d’assisténcia en
primera instancia

injustificades.

Si no es poden justificar es
perd l'avaluacio ordinaria i
haura d’avaluar-se en

segona convocatoria.

El tutor/a resoldra atorgant
el dret d’avaluacié ordinaria
si considera que les faltes
han estat justificades i no
superen el 50%. En cas de
dubtes resoldra la Direccié

del centre.

Si I'alumnat supera el 50%
de faltes es perd el dret

d’avaluacio ordinaria.

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura
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L’alumnat en qualsevol cas té dret a una segona convocatoria encara que hagin
superat el limit d’abséncies establertes en primera convocatoria d’avaluacio
ordinaria.

Per tenir dret a la segona convocatoria, en cas de perdua del dret a I'avaluacid

continua, 'alumnat haura de comunicar-ho al professorat involucrat 15 dies

abans de la data establerta en el calendari lectiu.

En cas que I'alumnat de 2n Curs tingui pendents moduls formatius de primer curs

i existeixi incompatibilitat horaria amb algun dels moduls de 2n curs:
e Ha d’assistir als moduls de primer curs.

e Pel que fa als moduls de 2n curs que es veuen afectats per I'assisténcia als

moduls pendents del ler curs, les faltes es consideren no justificades.

En el cas de I'alumnat dels certificats de professionalitat, per obtenir una
qualificacié d’apte en el modul formatiu, ha de assistir com a minim al 75% de la

durada total del modul formatiu.

11.1 Control d’assistéencia alumnat cicles

formatius de grau mitja i PFI.

El control de I'assisténcia per als alumnes menors d’edat es fara diariament de
forma obligatoria mitjancant I'aplicacié Alexia, que comunica automaticament les

absencies als pares/mares o tutors/es legals.
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11.2 Control d’assistencia alumnat cicles

formatius de grau superior i certificats de

professionalitat.

El control d’assisténcia el realitzara el professorat diariament de forma obligatoria

mitjancant I'aplicacié Alexia. Si hi hagués menors d’edat es fara el mateix

procediment que als cicles de grau mitja i PFI.

En el cas dels cursos de certificats de professionalitat el control d’assistencia el

realitzara el professorat i haura de comunicar-ho diariament al tutor del certificat

en els mecanismes previstos.

11.3 Faltes de puntualitat

En relacié a les faltes de puntualitat, caldra veure si el retard és justificat o no.

Retard justificat

Si el retard és justificat, consergeria deixara entrar a I'alumnat al centre i el

professorat deixara entrar a classe amb independéncia del temps de retard i es

considerara retard justificat.

Retard no justificat

Si no és justificat, pot entrar NOMES si han passat menys de 10 minuts des de

I'nora de l'inici de la classe, i tindra un retard injustificat. Si han passat més de

10 minuts no podra entrar a l'institut fins la propera hora si té majoria d’edat i

tindra una falta injustificada. En el cas d’un menor d’edat consergeria

I'acompanyara a la Biblioteca amb el professorat de guardia fins la propera hora.
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Es resumeix en la taula segltent:

Temps del retard

<10’ >10’
si pot entrar a classe i té un retard justificat
Retard Pot No pot
justificat
NO Entrar a la classe i té Entrar a la classe i té
un retard injustificat una falta injustificada

e Tres retards son equivalents a una falta.

e En qualsevol cas, I'entrada a classe haura de ser sempre la més discreta

possible.

11.4 Abseéncia col-lectiva de I'alumnat en cas de

convocatoria de vaga

El dret a decidir sobre |'assisténcia a classe dels alumnes no universitaris es recull

en el Decret 279/2006 “Drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivencia

en els centres educatius no universitaris a Catalunya”.

A I'’eCAT institut Lluisa Cura, el procediment per iniciar una convocatoria

d’inassistencia col-lectiva de I'alumnat per motiu de vaga és el segient entenent

sempre que una vaga no és un dia de festa i la decisid de realitzar-la s'ha de

prendre de forma responsable, coneixent els motius, les finalitats,

discutir la seva conveniencia.
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1.Reunio de cada delegat amb el grup classe:

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura

Si el grup classe decideix afegir-se a la convocatoria de vaga per majoria
simple dels assistents, els delegats han d’avisar els caps d’estudis amb 48

hores d’antelacio.

Els delegats han de presentar un escrit indicant els dies amb la convocatoria
de vaga per part de les organitzacions estudiantils, el motiu de la vaga amb el
nom, D.N.I i la signatura del alumnes que s’adhereixen a la convocatoria. En
aquest cas el professorat, assabentat pel/la Cap d’Estudis, no avancara temari
ni realitzara examens o activitats d’avaluacid en el temps de durada de la
vaga. El centre romandra obert per I'alumnat que no s’hagin adherit a la
convocatoria. Aquests alumnes no rebran classe perdo hauran d’assistir al
centre. Els alumnes que s’adhereixin a la convocatoria tindran una falta

d’assistencia justificada.

En cas que en els dies de vaga hi hagi planificades activitats avaluables i/o
que afectin a terceres persones o entitats i que s’haguessin plantejat amb
anterioritat a la decisié de vaga, les activitats es mantindran i I'assisténcia es

considerara obligatoria.

En el cas de I'alumnat menor d’edat, cal que lliuri un justificant signat pels

pares o responsables legals al tutor/a.

En cas que el grup classe decideixi per majoria simple dels assistents no
adherir- se a la convocatoria de vaga, el professorat avangara temari, i es
podran posar examens i les activitats que afectin a tercers o entitats es
mantindran. L'alumnat que a nivell individual vulgui fer vaga tindra una falta

d’assistencia justificada.
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12. Mobilitat Internacional

L’eCAT Institut “Lluisa Cura” participa en diverses accions de mobilitat en el marc

del programa ERASMUS+. La responsabilitat de la coordinacid, gestid i

organitzacio d'aquestes accions correspon a la Coordinacié Pedagogica i a la

Coordinacié de Mobilitat.

12.1 Mobilitat d’alumnat en practiques

L’'alumnat podra beneficiar-se d’una beca de mobilitat participant en un procés de

selecciod en els termes que s’indiquen a continuacio:

e L'alumnat haura d’omplir un formulari amb les seves dades personals, de

contacte, nivells linglistic i presentar un curriculum vitae i una carta de

motivacio.

e El procés de seleccid d'alumnat - aspirants esta subjecte als principis de

transparéencia i igualtat d’oportunitats i consta de tres etapes: difusio,

seleccio, entrevista, baremacio, valoracio i publicacid de la llista

d’admeses/sos i excloses/os.

e El procés de seleccio es fara en base a criteris degudament baremats que

tindran en compte el nivell de llenglies estrangeres, I'expedient academic, la

valoracié de |'estada a I'empresa si s’escau, la valoracié de I'equip docent i un

conjunt de competencies actitudinals necessaries per a fer una estada a

I'estranger. S'intentara que en la llista d'admesos hi hagi la major

representacio possible dels diversos Cicles Formatius que s'imparteixen al

Centre.

e Cal també indicar que el procés d'assignacié de beques queda supeditat a que

es trobin empreses i/o institucions disposades a acollir I'alumnat.

Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre Institut Lluisa Cura
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12.2 Mobilitat de professorat per a formacio i
doceéncia

El professorat també podra participar en estades a la UE amb diferents objectius

sempre relacionats amb I'ambit de la docencia en el qual esta implicat.

L'assignacié de beques per als docents es fara tenint en compte el coneixement
de la llengua estrangera, la implicacié del docent amb els objectius del centre, la
repercussio per al centre i per a I'alumnat de I'estada a |'estranger, i I'aplicabilitat

dels coneixements obtinguts en els moduls professionals.

12.3 Visites de persones d’altres paisos

Els docents i estudiants, prévia autoritzacidé per part de la Direccid, poden
planificar i organitzar visites de personal estranger amb finalitats didactiques. En
aquest cas, s’han d’encarregar de la seva rebuda i de preparar les activitats

pertinents durant la seva estada.

Si els visiten acompanyats d’un grup d’alumnes, el docent ha d’organitzar les
activitats que l'alumnat estranger i locals portaran a terme i n'ha de fer la

valoracié corresponent.

La direccio del centre ha de ser informada del calendari i de les accions que es
duran a terme durant la visita amb antelacié per poder col-laborar, donar la

benvinguda i informar a la comunitat escolar.

13. Queixes i reclamacions

El marc legal principal de referéncia és la RESOLUCIO de 24 de maig de 2004 de
la Secretaria general del departament d’Ensenyament, per la que es dicten

Instruccions sobre els procediments a seguir en el cas de queixes presentades
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per I'alumnat, pares, professors o altra persona interessada que questionin la

prestacié del servei en un centre docent public del departament d’Ensenyament.

La tramitacio de les queixes seguira el segiient procediment:

1. Actuacio previa a la queixa: Abans de tramitar una queixa, referida a
personal del centre o al seu funcionament, cal intentar resoldre-la amb el dialeg

amb la persona afectada, seguint el seglient ordre:
a. Professor/a del modul
b. Tutor/a de grup.
c. Caps d’Estudis
d. Director/a del Centre.

2. Presentacio de la queixa: Si persisteix el problema es podra presentar la

queixa per escrit seguint I'ordre del punt anterior.

3. Per cada estadi del protocol sera necessari:
a. Escoltar les parts interessades.
b. Contrastar la informacio i afegir-hi les proves, o documents que calgui.
c. Mediacio de la situacio i, si escau, trobar-ne la solucié i resoldre.

4. Els escrits de queixa adrecats a la Direccio de l'institut han de

contenir:

La identificacié de la persona o persones que el presenten, el contingut de la
queixa, la data i la signatura, i, sempre que sigui possible, les dades, documents
o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a que es fa

referéncia.
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5. Un cop rebuda la queixa, la direccioé recull la informacié que necessiti,
pot entrevistar amb qui ha fet la queixa i informa el professor/a o personal no
docent implicat, fa les comprovacions que calguin i informa de la resolucié tant a

qui ha fet la queixa com a la persona/es implicades.

6. La direccio, amb la informacio recollida, estudia el cas, porta a terme
totes les actuacions d’informacid, assessorament i de correccid. Si ho considera

oportl, pot demanar opinié també a drgans de govern i/o participacié del centre

7.La direccid es reunira amb la persona o persones que han presentat la
queixa, amb constancia de recepcid, comunicant-li la solucié a que s’ha arribat
0, si escau, la desestimaciéo motivada de la queixa, fent constar en I'escrit I'0Organ

al qual poden recorrer si no queden satisfets per la resolucié adoptada.

8. En el cas que el director o la directora sigui part directament
interessada en la queixa, s’abstindra d’actuar i en el seu lloc, ho fara un altra

component de I'equip directiu del centre amb prioritat pels Caps d’Estudis.
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14. Control de canvis

Revisio | Data Descripcidé de la modificacio

1 6-11-2007 Creacio del document

Rectificacio de I'organigrama, s'afegeix |'apartat de Normes de
Convivencia, revisem les funcions dels Caps d’Estudis,

2 27-6-2008 ) .
Coordinacio Pedagogica, Caps de Dept., tutors, professors,

alumnes, Biblioteca i el control d'assisténcia.

3 19-2-2009 Revisioé organigrama.

S’afegeix un nou espai: I'aula comercial. Aprovat pel Consell
Escolar el 15 de juny de 2009

4 8-6-2009

Modificacié de I'organigrama, degut a canvis en els carrecs de
cap d’estudis de FP, coordinadora pedagogica i cap del

5 10-10-2009 .
departament administratiu. Canvis en l'assignacié d’algunes de

les funcions.

Control d’assisténcia: alumnes que faltin entre el 20% i el 50%
al llarg del trimestre perden el dret a I'avaluacié continuada

6 24-11-2009 .
d'aquest trimestre. S’ha inclos * d’aquest trimestre”. Aprovat per

Consell Escolar de el 9 de febrer de 2010

Adequacio de les funcions del coordinador de FP i les del tutor
de practiques per |'aplicacié de la resolucié EDU/2146/2009, de
7 8-7-2010 20 de juliol, per la qual es crea el programa experimental
d’homologacié d’empreses per dur a terme la formacié practica

en centres de treball
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Revisio

Data

Descripcidé de la modificacio

8-7-2010

Adequacio de |'apartat referent a la FCT per |'aplicacié de la
resolucié EDU/2146/2009, de 20 de juliol, per la qual es crea el
programa experimental d’homologacié d’empreses per dur a

terme la formacid practica en centres de treball.

8-7-2010

Canvis derivats de la implantacio dels cicles formatius LOE que

entren en funcionament aquest curs.

10

12-9-2011

Adequacio a la normativa Llei Educacié de Catalunya i Llei

d’Autonomia de Centres

11

12-9-2011

Consell Escolar: Canvi en la composicido: 6 membres entre pares

i alumnes en lloc de tres més tres.

12

12-9-2011

Les funcions de les Comissions de Biblioteca i Linglistica queden

assumides per la Comissié Pedagogica

13

12-9-2011

Inclusié del mecanisme de control d’assisténcia per a I'alumnat

menor d’edat

14

12-9-2011

Adequacio del régim i procediment de sancions a la normativa
establerta per la Llei d'Educacié de Catalunya i Llei d’Autonomia

de Centres

15

10-01-2013

Canvis relatius a la nova denominacié del document: NOFC, la

implantacié del Qbid i el desenvolupament dels nous cicles LOE

16

01-04-2014

Inclusiéo norma general relativa a la no utilitzacié d’elements
qgue tapin el cap i conveniéncia de cura amb la higiene personal

en l'apartat de normes generals.

Eliminat requisits per iniciar FCT pels cursos LOGSE de 2 anys que ja no

existeixen.

Eliminats noms propis carrecs equip directiu i de coordinacid per fer el

document atemporal
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Revisio

Data

Descripcidé de la modificacio

17

12-01-2016

Canvis en I'apartat de FCT relatius a la nova oferta de cicles pel canvi de

Logse a Loe.

Traspas de dues funcions del secretari cap al director (manteniment i

conservacié del centre, contractacid)

Traspas de I'atenciod de biblioteca al docent de guardia per eliminacid

del carrec de coordinador de biblioteca.

18

06-02-2017

Canvis motivats per les modificacions per I'aplicacio del projecte de la

nova direccio del centre.

19

9/05/2017

Evidéncies de coordinacié com a tasca de tot el professorat amb
mateixes materies i torns. Introduccio a I'abast de la qualitat
I"'assessorament i reconeixement. Introduccio pautes per
I"'assegurament del servei i sobre el procediment d’autoritzacié de
conferencies, sortides realitzades com activitats complementaries a la
materia i procediment mobilitat internacional. Certificats dels equips de

millora

20

6/09/2017

Modificacié apartat 12.3 sobre faltes de puntualitat

21

25/10/2017

Canvi d’ordre punt 12 de control d’assisténcia i modificacid del punt
12.4 respecte a les convocatories de vaga i inassistencia col-lectiva de

I"'alumnat al respecte.

22

7/11/2017

S’afegeix al punt 12.3 que tres faltes de puntualitat equivalen a una
falta d’assistencia i en el punt 3.5.2 que el tutor ha de fer el seguiment
de I'alumnat que roman a I’'empresa en dies no lectius pero que si sén

laborables.

23

30/01/2018

Revisio per tot I'equip directiu i actualitzacid d’alguns aspectes puntuals
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Revisio | Data Descripcidé de la modificacio

terminologics i de forma. Pag: 6, 15, 17, 18, 19, 20, 24, 25, 27, 29, 35,
36, 38, 40, 41, 42, 43, 44, 46, 47, 48, 51, 53, 57, 58.

24 Canvis motivats per les modificacions per I'aplicacié del projecte nova
06/09/2021
direccid centre

25 Ratificacid condicionada a I'aprovacié del proper Consell Escolar per
13/10/2022 complir amb el procediment de tramit/aprovacié dels canvis en

I'apartat corresponent de les NOFC

26 Actualitzacié de les NOFC per adaptar-les al projecte de direccié i
10/09/2024 normativa vigent. Afegir la normativa de I’Us dels telefons mobils i I'Us
de patinets.
27 Actualitzacié organigrama com a CIFP, modificacié del logo i modificacio
18/02/2025

de la normativa d’estades a I’'empresa.

Incorporacio limit RA no superats per fer estades a I'empresa i criteris
28 09/09/2025 d’avaluaciéo moduls 1r a 2niincorporacid coordinacid orientadora

d’empresa.

Actualitzacid de I'organigrama incorporacio aprovats per Junta i canvi
29 01/09/2026
sistema de reclamacio de qualificacions.
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