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1. MISSIÓ DE L'INSTITUT
La missió de l’Institut d’Ensenyament secundari i Superior d’Ensenyaments Professionals Esteve Terradas i Illa és:

Formar, orientar i acreditar als nostres alumnes d’acord amb els objectius i finalitats desplegats a lleis educatives i la identitat pròpia de l’Institut, per tal que assoleixin els coneixements, les habilitats, les actituds, els valors i les capacitats que facilitaran el seu desenvolupament integral com a individus a la societat. De tal manera que els nostres alumnes siguin persones responsables, competents i d’esperit crític que contribueixin al progrés i desenvolupament de la nostra societat, dins d’uns valors de llibertat, tolerància, solidaritat i respecte al medi ambient.

2. VISIÓ

L’IES-SEP Esteve Terradas vol ser un centre de Secundària que vetlli permanentment per la millora de la qualitat dels seus serveis educatius, arrelat a Cornellà de Llobregat, a les persones i els seus interessos en matèria educativa i un Institut de Formació Professional Integral, de qualitat, i de referència a Catalunya.

3. POLÍTICA DE L’INSTITUT

La gestió a l’Institut ha estat des de la seva fundació, i estarà en el futur, orientada a satisfer les expectatives i necessitats educatives de l’alumnat en particular, i de la societat en general, oferint-los uns ensenyaments i serveis de qualitat, cercant la millora continua i aspirant a l’excel·lència en el servei.

La implantació i el manteniment del nostre sistema de gestió de la qualitat garanteix el compliment d’aquest objectiu. La nostra Política contempla com a referents, els següents:

· La dimensió personal de l’alumne/a, que exigeix la satisfacció de les seves necessitats formatives.

· La dimensió familiar, els pares i mares han de tenir confiança i garantia de la qualitat del servei  educatiu que reben els fills i filles.

· La dimensió professional, que exigeix complir amb el nostre compromís amb la satisfacció del professorat, personal d’Administració i Serveis, empreses, universitats i institucions.

· La dimensió social, que reclama millorar la qualitat humana de les persones per tal de millorar la convivència i desenvolupament de la societat.

· L’acompliment, actualització i millora contínua dels objectius de l’Institut, els aspectes medioambientals i les accions preventives envers la seguretat dels treballadors i alumnes del centre.

· L’interès per acomplir els requisits establerts per l’Administració Educativa i d’altres lleis i disposicions que siguin d’aplicació, com les normes de prevenció i les medioambientals, de tal manera que assegurin la reducció dels riscos laborals, l'eliminació de la siniestralitat i puguin preveure i evitar o minimitzar els possibles efectes contaminants.

4. OBJECTIUS DEL CURS 2010/11
· MILLORAR RESULTATS EDUCATIUS.
· MILLORAR LA COHESIÓ SOCIAL.

· MILLORAR EL SISTEMA DE GESTIÓ DE L’INSTITUT, PER ASSEGURAR LA TRANSPARÈNCIA I LA CONFIANÇA DELS DIFERENTS GRUPS D’INTERÈS

· DESENVOLUPAR INNOVACIONS TECNOLÒGIQUES I D’APRENENTATGE A L’FP.
· DESENVOLUPAR INNOVACIONS  D’APRENENTATGE A L’ESO -BATXILLERAT
5. PROJECTE CURRICULAR DE CENTRE

Aquest curs continuem amb la implantació de l’FP LOE, en concret despleguem: ADM, TIM, MEM, MES i SIS. Per aquests grups es defeixen canvis i condicions diferents recollides al PCC-LOE, i les instruccions que el Departament d’Educació està desplegant.
5.1. FINALITAT I OBJECTIUS DE LA FORMACIÓ PROFESSIONAL.

La Formació Professional específica té la finalitat de proporcionar a l'alumne la formació necessària per tal de: 

· Adquirir la competència professional de cada títol. Comprendre l'organització i les característiques del sector corresponent i, també, els mecanismes d'inserció professional; conèixer la legislació laboral i els drets i les obligacions que se'n deriven; i, al capdavall, adquirir les habilitats i els coneixements necessaris per treballar en condicions de seguretat i prevenir els possibles riscos derivats de les situacions de treball.

· Adquirir la sensibilitat per desenvolupar les activitats professionals respectant el medi ambient.

· Adquirir una identitat i maduresa professional motivadora de futurs aprenentatges.
· Contribuir al desenvolupament personal i l’exercici d’una ciutadania democràtica.
· Possibilitar la mobilitat laboral dins del camp professional i les adaptacions als canvis en les qualificacions.

· Adquirir, si s'escau, la competència lingüística professional en la llengua o llengües estrangeres adients a l'àmbit de treball.

La Formació Professional  té com a objectius:

1. Desenvolupar les competències generals corresponents a la qualificacions objecte de la matrícula realitzada.

2. Comprendre l’organització i les característiques del sector productiu corresponent, els mecanismes d’inserció professional, conèixer la legislació laboral i els drets i obligacions que es deriven de les relacions laborals.

3. Aprendre per si mateixos i treballar en equip, formar-se en prevenció de conflictes i la resolució pacífica dels mateixos, en tots els àmbits.

4. Fomentar la igualtat efectiva d’oportunitats entre homes i dones, per tal d’accedir a una formació que permeti qualsevol opció professional.

5. Treballar en condicions de seguretat i salut, així com prevenir els possibles riscos derivats del treball.

6. Desenvolupar una identitat professional motivadora de futurs aprenentatges i adaptacions a l’evolució dels processos productius i al canvi social.

7. Estimular l’esperit emprenedor per al desenvolupament d’activitats i iniciatives empresarials.

5.2 CRITERIS GENERALS D’ORGANITZACIÓ I DESENVOLUPAMENT CURRICULAR DE LES ETAPES I CICLES.

· La Formació Professional Específica s'ordena en CC.FF de GM i de GS, que condueixen a l'obtenció de títols professionals.
· La durada total dels CC.FF engloba les hores lectives destinades a la formació en el centre educatiu i les hores destinades a la formació pràctica en centres de treball.
· Els CC.FF s'organitzen en mòduls professionals, els quals s'estructuren en en unitats formatives caràcter teòrico-pràctic. La durada dels mòduls és variable i s'estableix per a cada un dels CC.FF.
· El calendari i l'horari de L'FP específica permeten dur a terme distribucions diverses en funció de les múltiples variables que es poden donar en el seu desplegament: la realització de l'FCT, el cicle de l'activitat empresarial, la tipologia de l'alumnat, etc.

5.3 PLANIFICACIÓ CURRICULAR DELS CC.FF.

1. Els primers cursos es distribuiran al llarg de 33 setmanes amb un pla d'estudis de 29 hores lectives. Els segons es distribuiran al llarg de 33 setmanes amb un pla d'estudis de 19 hores lectives. Els primers cursos tindran horari intensiu de matí i els segons intensiu de tarda.

2. Les hores de Formació en Centres de Treball es realitzaran el segon curs, preferentment a partir del segon trimestre.

3. Els mòduls formatius es distribuiran de general a específic, de senzill a complex, i seqüenciats en funció dels coneixements previs que cal per assolir els objectius didàctics d’acord amb els criteris d’avaluació identificats en cada Unitat Formativa.

4. La distribució i seqüenciació haurà de permetre un sol horari de professor al llarg del curs. Per tant, en acabar un mòdul, el mateix professorat continuaran amb un altre mòdul.

5. En el desdoblament de crèdits es tindrà en compte les orientacions del Departament d’Educació.
6. Tots els perfils de professorat amb competència docent en els Cicles Formatius hauran de participar en cadascun dels cursos i en el mòdul de síntesi i projecte.
7. Els criteris generals per determinar els continguts del mòdul de síntesi i de projecte estaran referits a l’assoliment dels resultats d’aprenentatge previstos, de tal manera que ajudi a actualitzar i aprofundir en els continguts desplegats al llarg del desplegament del cicle formatiu.

Els criteris generals per a l’organització d’aquests mòduls seran:

· El mòdul de síntesi/projecte es realitzarà en acabar la docència de la resta de mòduls.

· La programació l’elabora el Departament.

· La responsabilitat de la concreció dels diferents projectes i treballs recaurà en els equips docents.

· Quan s’hagi de modificar la programació serà responsabilitat del tutor/a.

8. Incorporació de la llengua anglesa als cicles formatius:

· En el disseny de cadascun dels cicles formatius, la Família professional determinarà les activitats necessàries per tal que l’alumnat del cicle formatiu assoleixi el resultat d’aprenentatge que garanteixi que interpreta la informació professional en llengua anglesa -manuals tècnics, instruccions, catàlegs de productes i/o serveis, articles tècnics, informes, normativa, entre d'altres, aplicant-ho en les activitats professionals més habituals.

· Aquestes activitats hauran d’estar convenientment identificades a les programacions.

9. En el cas del disseny d’un nou Cicle Formatiu es tindrà en compte els criteris generals reflectits en aquest punt, el disseny curricular del cicle, la normativa del Departament d’Educació, el Projecte Educatiu del nostre Institut, la temporització i responsabilitats de les etapes de desenvolupament, revisió, verificació i validació. Les modificacions futures que s’escaiguin es realitzaran d’acord amb l’establert per a la revisió del Projecte curricular. De les etapes abans esmentades s’hauran de mantenir els registres per tal d’evidenciar el seu compliment.

10. En allò que no estigui desplegat se seguirà l’establer a la normativa del Departament d’Educació.
6. DESPLEGAMENT CURRICULAR AL CENTRE.
6.1. CALENDARI, HORARI I DISTRIBUCIÓ DE LES FRANGES HORÀRIES DELS CICLES FORMATIUS.


· El primer curs dels CC.FF, tant de GM com de GS, normalment realitzarà les classes en horari intensiu de matí. 

· El segon curs dels CC.FF, tant de GM com de GS, normalment es realitzarà les classes en horari intensiu de tarda.

1. Calendari de centre: 

· El calendari del centre lectiu per als alumnes dels CC.FF començarà la primera setmana de setembre fins a la primera de juny, fins a la tercera setmana de juny es realitzaran els exàmens corresponents a la convocatòria extraordinària. El total és de 35 setmanes.

2. Horari de centre:

· La proposta d'horaris per als CC.FF s'ha de correspondre i ha d'encaixar amb la resta d'oferta educativa del centre, ja que existeix compatibilitat de professorat per estar en les diferents etapes educatives.

· Els horaris d'entrada i sortida dels CC.FF seran com a norma general els següents: Entrada a les 8.00h i sortida a les 14.30h. excepte el divendres que acabaran les classes ales 13.30h.; per tant, 29 hores lectives de 60', això per als primers cursos, tant dels CC.FF de GM com CC.FF de GS. Per als segons cursos, l'entrada serà a les 16.00h i la sortida a les 20.30h., excepte el dimecres que l’entrada serà a les 17.00h.; per tant, 19h. lectives de 60'.  Amb dues franges, de matí i tarda, hi ha un esbarjo de mitja hora a meitat de la jornada escolar. Per tal d'adaptar els CC.FF al centre, el CC.FF de GS de secretariat (CC.FF d'un sol any), tindrà horari de tarda, de les 15.00h. a les 21.30h., excepte el divendres que acabaran a les 20.30h.

6.2. DENOMINACIÓ I CODIFICACIÓ INTERNA DELS CICLES I CURSOS, DURADA, DISTRIBUCIÓ HORARI LECTIU, DISTRIBUCIÓ HORES DEL  CRÈDIT DE FCT.
	Títol Professional
	Cursos
	Tipus

Cicle
	Duració total
	Duració

centre
	FCT
	Distribució

Horària
	Codificació

interna

	Gestió Administrativa de la Família d’Administració
	1
	M
	2000
	1650
	350
	990
	AD-M1

	
	
	
	
	
	
	660
	AD-M2

	Preimpressió en Arts Gràfiques de la Família d’Arts Gràfiques
	2
	M
	2000
	1620
	380
	1015
	AG-M1

	
	
	
	
	
	
	665
	AG-M2

	Mecanització de la Família de Fabricació Mecànica
	2
	M
	2000
	1584
	416
	957
	ME-M1

	
	
	
	
	
	
	627
	ME-M2

	Electromecànica de vehicles de la Família de Manteniment de vehicles Autopropulsats
	2
	M
	2000
	1590
	410
	1015
	AU-M1

	
	
	
	
	
	
	665
	AU-M2

	Instal·lació i manteniment electromecànic i conducció de línies de la Família de Manteniment i Serveis a la Producció
	2
	M
	2000
	1650
	350
	1015

665
	MA-M1

	
	
	
	
	
	
	
	MA-M2

	Sistemes microinformàtics i xarxes de la Família d’Informàtica
	2
	M
	2000
	1584
	416
	957
	TI-M1

	
	
	
	
	
	
	627
	TI-M2

	Secretariat de la Família d’Administració
	1
	S
	1300
	990
	312
	1015
	SE-S1

	Administració i finances de la Família d’Administració
	2
	S
	2000
	1650
	350
	1015
	AD-S1

	
	
	
	
	
	
	665
	AD-S2

	Disseny i producció editorial de la Família d’Arts Gràfiques
	2
	S
	2000
	1600
	400
	1015
	AG-S1

	
	
	
	
	
	
	665
	AG-S2

	Programació de la producció en fabricació mecànica de la Família de Fabricació Mecànica
	2
	S
	2000
	1650
	350
	990
	ME-S1

	
	
	
	
	
	
	660
	ME-S2

	Manteniment d'equip industrial de la Família de Manteniment i Serveis a la Producció
	2
	S
	2000
	1650
	350
	1015
	MA-S1

	
	
	
	
	
	
	665
	MA-S2

	Prevenció de riscos professionals de la Família de Manteniment i Serveis a la Producció
	2
	S
	2000
	1610
	390
	1015
	RI-S1

	
	
	
	
	
	
	665
	RI-S2

	Administració de sistemes informàtics en la xarxa de la Família d’Informàtica
	2
	S
	2000
	1678
	322
	990
	SI-S1

	
	
	
	
	
	
	688
	SI-S2

	Desenvolupament d'aplicacions informàtiques de la Família d’Informàtica
	2
	S
	2000
	1650
	350
	1015
	AI-S1

	
	
	
	
	
	
	665
	AI-S2

	PQPI
	1
	0
	1250
	1050
	200
	1050
	FIAP-J

	
	
	
	
	
	
	1050
	FIAP-M


6.3. INFORMACIÓ  PER ALS ALUMNES A PRINCIPI DE CURS

Els alumnes han de disposar d'informació suficient tant pel que fa al desplegament del cicle com per  després de cursar-lo.

En el cas de l’alumnat que inicia cursos LOE alguns aspectes són diferents i es donaran instruccions específiques a l’inici del curs.

Els tutors poden trobar la informació necessària en aquesta guia i l’alumnat la pot trobar a l’agenda i també a la guia de l’alumnat d’FP de la nostra web en la següent adreça:

http://blocs.xtec.cat/fpiesesteveterradas/
1. El tutor/a és la persona directament responsable de fer arribar aquesta informació.

2. La informació mínima de què han de disposar els alumnes és la següent:

· Durada lectiva i d'FCT del cicle, calendari escolar, avaluacions, criteris d'avaluació dels crèdits i del cicle, calendari de recuperacions, criteris de promoció dels cicles que s'imparteixen en més d'un curs, previsió de realització de l'FCT i supòsits d'exempció i continuïtat d'estudis.

· Drets i deures de l'alumnat, RRI del centre.

· Criteris de recuperació de crèdits suspesos.

6.4. AVALUACIÓ, PROMOCIÓ I REPETICIÓ DE CRÈDITS I CURSOS, CONVOCATÒRIES ORDINÀRIES I EXTRAORDINÀRIES LOGSE.
L'AVALUACIÓ SERÀ CONTINUA AL LLARG DE TOT EL CICLE FORMATIU I TÉ PER OBJECTIUS:

· Valorar el desplegament dels CC.FF en general; i en particular, la coordinació del professorat del Cicle Formatiu, la seqüenciació i adequació de la programació a les necessitats formatives i l'actitud i motivació general de l'alumnat.

· Modificar les deficiències apreciades en el procés d'aprenentatge.

· Comprovar el grau d'assoliment dels Objectius Generals dels CC.FF i dels Objectius Terminals dels Crèdits, tant individual com col·lectivament. 

· Definir les estratègies per assegurar l’adquisició de les competències professionals de cada títol.

LA JUNTA D'AVALUACIÓ.

· La junta  d'avaluació, la componen tots els professors amb atribució docent en el CC.FF.

· La coordinació de la junta correspon al tutor/a del CC.FF.

SESSIONS D'AVALUACIÓ.

· Avaluació inicial: Abans de la 1ª Avaluació ordinària. L'objectiu és avaluar globalment la incorporació de l'alumnat al CC.FF i l'ajust de la programació en cas necessari.

· Avaluacions ordinàries: És realitzaran 3 avaluacions ordinàries al llarg del curs. Tenen com a objectiu estudiar i valorar conjuntament el rendiment de l'alumnat, com a grup i individualment, a més de prendre les decisions pertinents que es faran constar en l'acta de l'avaluació. L'avaluació dels crèdits és farà atenent als objectius terminals del crèdit. A la darrera sessió ordinària d'avaluació del CF, s'avaluarà i qualificarà col·legiadament per a cadascun dels alumnes el crèdit de síntesi. S'obtindrà una qualificació positiva sempre que l'alumne hagi assolit en grau acceptable els objectius generals del CF recollits en el crèdit de síntesi. En cas contrari l'avaluació serà negativa.

· Avaluació final de curs: L'avaluació final de curs es realitzarà després de la convocatòria extraordinària de recuperació dels crèdits pendents. La junta d'avaluació analitzarà, per cada alumne, el grau d'assoliment dels Objectius Generals del Cicle Formatiu i el seu historial acadèmic, i per acord majoritari es podrà determinar la superació dels mòduls que tinguin crèdits pendents atorgant la qualificació que es decideixi.

· Avaluació final del CF: En l'avaluació final del CF l'equip de professors valorarà per cada alumne el grau d'assoliment dels Objectius Terminals. Per tal de superar el CF cal haver superat tots els crèdits i tots els mòduls professionals i cal haver obtingut la qualificació d'apte en el mòdul de Formació en Centres de Treball.

· Recordeu que tenim un procediment de gestió de notes per tal d’assegurar la signatura de les actes que elabora la junta d’avaluació i que en el butlletins de notes aparegui per escrit quan un alumne a passat del 10% faltes i per tant tindrà una avaluació extraordinària. (procediment de gestió de notes : PR-Q-755-D-01-ET) el podràs trobar a: http://www.xtec.net/~jandres1/coordinacioqualitat/procediments/altres_procediments/procediment_gestio_%20notes_02.pdf
Podrà un alumne superar el CC.FF quan:

a) Tingui aprovats tots els crèdits i mòduls professionals  del CF.

b) (CC.FF d'1 any) Tingui suspès com a màxim 1 crèdit, sempre que hagi superat el crèdit de síntesi i el nombre d'hores del crèdit suspès no sigui superior al 10% del total d'hores del CC.FF, d'acord amb un mínim dels dos terços de la junta d'avaluació.

c)(CC.FF de 2 anys)Tingui suspès com a màxim 2 crèdits, sempre que hagi superat el crèdit de síntesi i el nombre d'hores dels crèdits suspesos no siguin superior al 10% del total d'hores del CF, d'acord amb un mínim dels dos terços de la junta d'avaluació.

QUALIFICACIONS.

Crèdits: de l'1 al 10 sense decimals.

Mòduls: Si coincideix amb un crèdit la nota serà la mateixa. Si el mòdul inclou 2 o més crèdits la nota serà la mitjana ponderada dels crèdits.

Crèdit d'FCT: Apte o no apte. En cas que sigui apte, anirà acompanyada d’una valoració  orientadora del nivell d’assoliment de les competències professionals en els termes de suficient, bé i molt bé.

CFGM (final): Mitjana ponderada dels mòduls professionals amb una sola xifra decimal.

CFGS (final):  Mitjana ponderada dels mòduls professionals amb dues  xifres decimals.

PROMOCIÓ, REPETICIÓ I CONVOCATÒRIES:

CC.FF(1 any): L'alumne solament haurà de repetir els crèdits que tingui pendents de superar. L'alumne podrà recuperar de forma presencial (màxim 3 vegades) o bé en assistir a les convocatòries ordinàries i extraordinàries (màxim 4 vegades).

CC.FF(2 anys): Un alumne promocionarà al segon curs sempre que, una vegada acabada la convocatòria extraordinària, hagi superat tots els crèdits del 1r curs o bé tingui pendents de superar crèdits,  la suma horària dels quals no sigui superior al 25% del total d'hores del 1r curs. En el cas d'haver de repetir crèdits del primer curs, podrà accedir als crèdits del segon curs sempre que organitzativament sigui possible. Els alumnes solament hauran de repetir els crèdits que tinguin pendents de superar.

· Quan un alumne repeteix primer curs (el o els crèdits que siguin objecte de matrícula) se li computarà 1 convocatòria ordinària, tant si assisteix a classe com si no. L'alumne podrà decidir presentar-se o no a la convocatòria extraordinària, si no es presenta no se li computarà la convocatòria extraordinari al seu historial acadèmic.

· Quan un alumne supera el 1r curs, amb crèdits pendents, se li computarà la convocatòria ordinària si assisteix a classe. En el cas de no assistència, només li computarà la convocatòria extraordinària, si és que es presenta.

6.5. CRITERIS GENERALS D’AVALUACIÓ I PROMOCIÓ DELS CICLES FORMATIUS LOE:
L'AVALUACIÓ SERÀ CONTINUA AL LLARG DE TOT EL CICLE FORMATIU I TÉ PER OBJECTIUS:

· Valorar el desplegament dels CC.FF en general; i en particular, la coordinació del professorat del Cicle Formatiu, la seqüenciació i adequació de la programació a les necessitats formatives i l'actitud i motivació general de l'alumnat.

· Modificar les deficiències apreciades en el procés d'aprenentatge.

· Comprovar el grau d'assoliment dels resultats d’aprenentatge d’acord amb els criteris d’avaluació de les unitats formatives. Definir les estratègies per assegurar l’adquisició de les competències professionals de cada títol.

LA JUNTA D'AVALUACIÓ.

6 La junta  d'avaluació, la componen tot el professorat amb atribució docent en el CC.FF.

7 La coordinació de la junta correspon al tutor/a del CC.FF.

SESSIONS D'AVALUACIÓ.

· Avaluació inicial: Abans de la 1a. Avaluació ordinària. L'objectiu és avaluar globalment la incorporació de l'alumnat al CC.FF i l'ajust de la programació en cas necessari.

· Avaluacions ordinàries: És realitzaran 3 avaluacions ordinàries al llarg del curs. Tenen com a objectiu estudiar i valorar conjuntament el rendiment de l'alumnat, com a grup i individualment, a més de prendre les decisions pertinents que es faran constar en l'acta de l'avaluació. L'avaluació dels mòduls i/o unitats formatives és farà atenent als criteris d’avaluació de la programació. A la darrera sessió ordinària d'avaluació del CF, s'avaluarà i qualificarà col·legiadament per a cadascun dels alumnes el mòdul de síntesi/projecte. S'obtindrà una qualificació positiva sempre que l'alumne/a hagi assolit en grau suficient l’establert a la programació corresponent i d’acord amb els objectius generals del CF. En cas contrari l'avaluació serà negativa.

· Avaluació final de curs: L'avaluació final de curs es realitzarà després de la convocatòria extraordinària de recuperació dels mòduls i/o unitats formatives. La junta d'avaluació analitzarà, per cada alumne/a, el grau d'assoliment dels Objectius Generals del Cicle Formatiu i el seu historial acadèmic, i per acord majoritari de la junta, es podrà determinar la superació dels mòduls que tinguin mòduls pendents atorgant la qualificació que es decideixi.

· Avaluació final del CF: En l'avaluació final del CF l'equip de professorat valorarà per cada alumne/a el grau d'assoliment dels resultats d’aprenentatge de cadascun mòduls I/o unitats formatives. Per tal de superar el CF cal haver superat tots els mòduls professionals i cal haver obtingut la qualificació d'apte en el mòdul de Formació en Centres de Treball.

Podrà un alumne superar el CC.FF quan:

a) Tingui aprovats tots els del CF.

b) Tingui suspès com a màxim el 10% de les hores del CC.FF, i sempre que hagi superat el mòdul  de síntesi/projecte , d'acord amb un mínim dels dos terços de la junta d'avaluació.

QUALIFICACIONS.

Unitats Formatives: de l’1 al 10 sense decimals.

Mòduls: De l’1 al 10 sense decimals. Com a criteri general la nota del mòdul correspondrà a la suma ponderada de les unitats formatives corresponents.
Mòdul d'FCT: Apte o no apte.

CFGM i CFGS (final): Mitjana ponderada dels mòduls professionals amb dues  xifres decimals. 

PROMOCIÓ, REPETICIÓ I CONVOCATÒRIES:

L'alumnat solament haurà de repetir els mòduls i UF que tingui pendents de superar. En cada matrícula hi ha dos convocatòries, ordinària i extraordinària. L'alumne podrà recuperar de forma presencial, màxim 4 vegades, o bé en assistir a les convocatòries ordinàries i extraordinàries (màxim 4 vegades). L’alumne pot demanar una cinquena convocatòria al director justificada per situacions excepcionals.

Un alumne/a promocionarà al segon curs sempre que, una vegada acabada la convocatòria extraordinària, hagi superat tots els mòduls  del 1r curs o bé tingui pendents de superar mòduls  la suma horària dels quals no sigui superior al 25% del total d'hores del 1r curs. En el cas d'haver de repetir mòduls/UF del primer curs, podrà accedir als mòduls/UF del segon curs sempre que organitzativament sigui possible o bé es canviï per la matricula a UF/mòduls solts. Els alumnes solament hauran de repetir els mòduls/UF que tinguin pendents de superar.

· Quan un alumne repeteix primer curs (el o els mòduls/UF que siguin objecte de matrícula) se li computarà 1 convocatòria ordinària, tant si assisteix a classe com si no. L'alumne podrà decidir presentar-se o no a la convocatòria extraordinària, si no es presenta no se li computarà la convocatòria extraordinària al seu historial acadèmic.

· Quan un alumne supera el 1r curs, amb mòduls/UF pendents, se li computarà la convocatòria ordinària si assisteix a classe. En el cas de no assistència, només li computarà la convocatòria extraordinària, si és que es presenta.

6.6. CRITERIS ELABORACIÓ D'HORARIS D’FP.
1. Es procurarà que l'horari de professor no tingui més de 5h de classe diàries.
2. Es repartiran entre els diferents horaris, les primeres i últimes hores.

3. S'intentarà que hi hagi el menor nombre d'horaris pont.

4. Els caps de Departament coincidiran en 1h fora de les dues del dimecres

destinades a reunions, de forma que les reunions de secretaris i comissió

pedagògica es realitzin en aquest forat. Les hores del dimecres es destinaran

fonamentalment a: Reunions de departament, Claustres i seguiment dels CC.FF

(reunions d'equips docents).

5. S'ha de mirar de tancar els horaris a 24h. de permanència en el centre, en horari fix.

6. Acomplir el que diu la normativa pel que fa a l'ús del català.

7. Respectar les desiderates personals, sempre i quan no lesionin ni els apartats

anteriors ni els horaris d'altres companys.

8. Per tal de diversificar el perfil dels crèdits que s'imparteixen en els CC.FF i tenint en compte que no és convenient ni per al professor ni per als alumnes que hi hagi un nombre excessiu d'hores, per crèdit, (+ de 10h.) ni tampoc un nombre excessivament petit (- de 3), com a norma general s’intentarà:

• Que en qualsevol curs dels CC.FF, imparteixin classes tots els perfils de professors:

PS, PT, FOL, etc.

• Que el nombre de professors que imparteix un curs no sigui més de 7 ni menys de 4.

9. S'ha d'intentar que quan un professor tingui classe al matí no en tingui a la tarda i

viceversa.

10. S'ha d'intentar que el màxim d'hores seguides d'un mateix crèdit no sigui superior a 3.

11. S'ha d'intentar que hi hagi el menor nombre possible de crèdits de sols 1h.

12. S'ha d'intentar que els crèdits més pràctics siguin a últimes hores i els més teòrics a primeres. Sempre i quan el departament hagi definit prèviament el caràcter dels diferents

crèdits dels CC.FF.

13. En aquells crèdits en què es necessita un espai específic i una infrastructura

important, cal que un criteri a l'hora d'assignar-lo en el departament sigui la

repetició per part del mateix professor que l'havia fet el curs anterior. Això hauria

de permetre l'optimització dels esforços i l'especialització del professorat.

14. Intentar que la majoria dels professors d'una família professional participin en tots

els CC.FF tant de GS com de GM.

15. S'ha d'intentar que l'horari de permanència del professor en el centre serà igual tot l'any.

16. L'horari dels primers cursos de CC.FF de GM i GS serà com a norma general de

08.00h. a 14.30h. I l'horari dels segons cursos de CC.FF de GM i GS serà de

16.00h. a 20.30h.El CC.FF de secretariat tindrà horari de 15.00h. a 21.30h.

17. L'assignació dels espais d'ús comú (dibuix, informàtica, etc.) tindran els següents

criteris i per aquest ordre: 1r. S'assignaran aquests espais quan el contingut del

crèdit ho demani completament. 2n. Quan la metodologia del professor ho

aconselli, per a tot el curs. 3r. Assignació puntual d'algunes hores al llarg del curs

per treballs concrets. 4t. Altres demandes.
6.7. REUNIONS D'EQUIP DOCENT.

Aquest curs les reunions d'equip docent les realitzarem de la següent manera:

1r curs de CC.FF de GM, 1r dimecres de mes, 1h.

1r curs de CC.FF de GS, 1r dimecres de mes, 1h.

2n curs de CC.FF de GM, 2n dimecres de mes, 1h.

2n curs de CC.FF de GS, 2n dimecres de mes, 1h.

Com que és impossible l'assistència del professorat de FOL a totes les reunions, cal que els tutors convoqueu específicament a aquests professors quan la seva assistència sigui necessària.

Els continguts de la reunió d'aquest equip docent els establirà a priori el tutor del grup; la resta de professors podrà afegir-hi els punts que cregui oportuns per aquesta reunió.

Com a mínim, els primers moments de la reunió s'utilitzaran per informar al tutor de l'assistència dels alumnes per tal que aquest realitzi les actuacions oportunes.

Continuarà la sessió amb qüestions referents a seguiment de la programació, resultat de proves, adaptacions de continguts, activitats extraescolars, criteris d'avaluació comuns (% procediments, conceptes, actituds), preparació crèdit síntesi, etc.

El tutor en acabar facilitarà còpia de l'acta al Cap d'Estudis, on s'inclourà l'assistència i els acords presos.

A títol d'exemple proposem diferents punts a tractar al llarg del curs.

1. Assistència alumnes.

2. Valoració general del desplegament del CC.FF.

3. Coordinació del professorat.

4. Adequació de la programació a les necessitats formatives dels alumnes.

5. Actitud i motivació general i individual de l'alumnat.

6. Deficiències observades en el procés d'aprenentatge.

7. Assoliment dels objectius generals del CC.FF.

8. Criteris d'avaluació: Conceptes, procediments i actituds.

9. Activitats complementàries. (sortides, conferències, xerrades, visites, etc)

10. Formació en centres de treball. Continguts. Seguiment i avaluació. Empreses. Calendaris i horaris. Documentació. Contactes. Col·laboracions. Demandes de material. Convenis. 

11. Resultats de proves i avaluacions.

12. Arxiu dades alumnes.

13. Material de treball. Proves, exàmens, treballs, pràctiques.

14. Criteris elaboració, correcció i avaluació del crèdit de síntesi.

15. Modificació distribució i seqüenciació crèdits.

16. Reajustaments hores de lliure disposició. Criteris.

17. Llibres, dossiers, fotocòpies, material de suport, etc.

18. Agenda. 

19. Avaluació expressió oral i escrita, català i castellà. Reforç de matemàtiques, altres.

20. Necessitats futures d'espais, materials, altres.

21. Autoavaluació dels alumnes.

22. Avaluació final del CC.FF.

23. Avaluació del CC.FF, del professorat, del material, de l'organització, de l'escola, etc., per part de l'alumne.

24. Informació a pares d'alumnes.

25. Informació dels CC.FF a la població, als tutors de 4t d'ESO, a les institucions, etc.

26. Tutoria d'alumnes, continguts.

27. Inserció professional.

28. Orientació acadèmica per seguir estudiant.

29. Hàbits i tècniques d'estudi.

30. Aspectes relacionats amb la prevenció i seguretat en els currículums, activitats i maquinaria del taller.

31. Aspectes e impactes mediambientals de la activitat professional de la família i de les activitats realitzades a l’Institut.

32. Seguiment general del Pla d’Acció Tutorial i de les activitats programades d’orientació.

33. Altres.

6.8. ACTIVITATS COMPLEMENTÀRIES DELS CC.FF.

Aquest i d'altres temes referents als CC.FF s'hauran d'actualitzar i adaptar any rere any ja que els objectius del centre, els interessos d'alumnes i professorat, així com el fet de compartir un mateix edifici amb altres nivells educatius, faran que la realitat sigui canviant.

Probablement la majoria no treballa i encara que el perfil dels CC.FF és fonamentalment professionalitzador, aquests alumnes viuran l'escola com una continuació de la seva formació personal sense que hi hagi una distinció gaire clara entre uns estudis amb caire acadèmic i els que realitzen ara més professionalitzadors. Aquests i d'altres motius justifiquen que aquest primer curs, els alumnes dels CC.FF comparteixin amb la resta de l'Institut l'esbarjo de la jornada, i altres activitats que es realitzin en el centre i fora.

D'una banda, proposem que els alumnes dels CC.FF (el primer any) participin en les activitats de la castanyada, carnestoltes, Sant Jordi, etc. que s'organitzin al matí. El responsable de la participació del grup serà el tutor del grup. També és convenient pels mateixos motius que en l'antiga FP, mantenir la sortida de grup obligatòria en el primer trimestre.

D'altra banda, per als segons cursos, pensem que seria convenient que la participació en aquestes activitats no sigui tan clara com en els primers. Aquests alumnes estaran fent l'FCT i estudiant a l'Institut alhora. Hauran definit clarament els seus estudis com a professionalitzadors. A més, la seva franja horària al centre no coincidirà amb aquests tipus d'activitats.

Quan coincideixin aquests dies, el bloc d'FP decidirà prèviament les activitats que realitzaran, però convé tenir previst un marc educatiu definit . Proposem per aquests dies la realització de la jornada acadèmica fins a l'esbarjo, i a partir d'aquesta hora la realització d'activitats que el col·lectiu de professors pensi oportunes o bé l'acabament de les activitats lectives. Mai donar per festiu un dia que no ho és.

Per als alumnes de segon curs, proposem fer al mes de novembre les Jornades Tècniques de l’FP, i al segon trimestre una jornada d’Orientació Acadèmica, Laboral i Professional. Amb els objectius generals d’informar sobre sortides professionals, acadèmiques,  laborals, noves tecnologies, coneixement de diferents empreses a la família professional d’estudi, autotreball, procés de selecció de personal, adreces i serveis d'utilitat per a l'alumne, associacionisme, etc. En definitiva apropar la imminent sortida al món laboral. 

Amb l'experiència d'aquests últims cursos, i com que és dificultós aconseguir que hi hagi una participació elevada d'alumnes a les sortides extraescolars, definim un mínim del 80% de participació del grup classe per realitzar sortides de tutoria.

Per la mateixa raó del paràgraf anterior, definim les sortides d'orientació professional com a obligatòries.

6.9. RESPONSABILITATS DELS DIFERENTS CÀRRECS UNIPERSONALS I DE COORDINACIÓ QUE INTERVENEN ALS CC.FF. 
Dintre de la concreció de la forma organitzativa que preveu aquest document per al nostre Institut convé indicar quines són aquelles responsabilitats de marc general que corresponen a cadascun dels càrrecs del centre que en tenen responsabilitat directa en els CC.FF. 

Director: La competència general del director és la direcció i responsabilitat general de l'activitat de l'institut d'educació secundària, el qual vetlla per la coordinació de la gestió del centre, l'adequació al projecte educatiu i a la programació general.

Subdirector d’FP: Impulsar, coordinar i supervisar els programes i les accions d’FP desenvolupats o dirigits des del centre.

Dirigir l’actuació dels diferents òrgans unipersonals de coordinació i tutoria en matèria d’FP, inclosa l’FCT.

Impulsar accions i acords amb organitzacions, per afavorir la inserció laboral i atendre les demandes de qualificació.

Impulsar accions d’innovació i recerca educatives i formació del professorat en l’àmbit de l’FP.

Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix FP, de manera coordinada amb el Cap d’Estudis.

Tenir cura del manteniment i actualització d’aules i tallers específics; proposar l’adquisició, lloguer o alienació d’equipaments o compres.

Dirigir accions d’anàlisi de la inserció professional i laboral dels alumnes.

Assumir les funcions del Coordinador Pedagògic en matèria d’FP:
Cap d'Estudis d’FP: Correspon al cap d'estudis la planificació, el seguiment i l'avaluació interna de les activitats del centre, i la seva organització i coordinació, sota el comandament del director.

El Secretari: Correspon al secretari dur a terme la gestió de l'activitat  administrativa de l'institut sota el comandament del director, i exercir, per delegació d'aquest, la prefectura del personal d'administració i serveis adscrit a l'institut, quan el director  ho determini.

Administrador: 
Correspon a l'administrador dur a terme la gestió de l'activitat econòmica  de l'institut sota el comandament del director.

Secretari/ària adjunt/a: Responsable de la coordinació informàtica, inclosos el coordinador/a informàtic/a i els responsables d’aules d’informàtica.
Coordinador Pedagògic: Correspon al coordinador pedagògic el seguiment i l'avaluació de les accions educatives que es desenvolupen a l'institut, sota la dependència del director.

El Coordinador d'FP: El coordinador de Formació Professional, sota la dependència del cap d'estudis, vetlla per l'adequació de les accions dels tutors de pràctiques professionals, coopera en l'apreciació de les necessitats de formació professional de l'àmbit territorial on és ubicat l'institut, d'acord amb la planificació, els criteris i programes del Departament d'Educació, i es relaciona amb les administracions locals, les institucions públiques o privades i les empreses de l'àrea d'influència.

El Cap de Departament: Correspon al cap de departament la coordinació general de les activitats del departament i la seva programació i avaluació. A més durà a terme la gestió de l'activitat econòmica i administrativa del departament.

El Coordinador:
 Correspon al coordinador ajudar en les tasques que té encomanades el Cap d'Estudis.

El Tutor: Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolució personal dels alumnes. 

· Tenir cura de la coherència de les activitats d'Ensenyament-Aprenentatge i les activitats d'avaluació de tots els docents que intervenen en el procés d'ensenyament del seu grup d'alumnes.

· Responsabilitzar-se de l'avaluació del seu grup d'alumnes en les sessions d'avaluació.

· Tenir cura, juntament amb el secretari, de vetllar per l'elaboració dels documents acreditatius dels resultats de l'avaluació i de la comunicació d'aquests als pares o representants legals dels alumnes.

· Dur a terme les tasques d'informació i d'orientació acadèmica dels alumnes.

· Mantenir una relació suficient i periòdica amb els pares dels alumnes o representants legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i de la seva assistència a les activitats escolars, d'acord amb els criteris establerts amb la direcció del centre.

· Vetllar per la convivència del grup d'alumnes i la seva participació en les activitats del centre.

El Tutor de pràctiques: Efectuarà la programació, planificació, seguiment i avaluació de la formació en centres de treball. Realitzarà el seguiment del exalumnat de la promoció anterior (inserció laboral i/o continuació d’estudis). També assumirà les tasques de tutoria de grup.

Responsable d'aula: Estarà sota la dependència del cap de departament, i tindrà com a funcions generals les que aquest li encomaní, entre les quals estarà l'elaboració i control de normes d'utilització d'espais propis del departament. 

Professor de guàrdia: A cada mòdul horari hi haurà com a mínim un professor de guàrdia. Com a responsabilitat general tindrà la de vetllar per garantir les condicions de control i silenci necessàries per impartir docència en totes les dependències de l'institut. A més, es farà responsable d'aquells alumnes que per qualsevol circumstància no siguin a classe. 

6.10. DISTRIBUCIÓ, SEQÜENCIACIÓ, ASSIGNACIÓ HORES DE LLIURE DISPOSICIÓ, DESDOBLAMENT DE CRÈDITS, DE CADASCUN DELS CICLES
Disponible a coordinació d'estudis i a cadascun dels departaments.

També a:  http://www.xtec.es/~jandres1/documents/indexdissenyscurricularsccff.htm
6.11. FORMACIÓ PRÀCTICA EN CENTRES DE TREBALL 
La normativa d'inici de curs, que està disponible a secretaria, regula el funcionament de l’FCT: programació, durada, criteris i objectius, seguiment, aspectes d'inserció i qualificació, incidències, supòsits d'exempció, documentació, arxiu, recursos, reducció horària, etc.
A l'Institut hem acordat el següent:

· El Coordinador d'FP és responsable del correcte desenvolupament de les estades de pràctiques i les relacions amb les empreses.

· El/la tutor/a de pràctiques és directament responsable de la programació, planificació, seguiment, avaluació i control de l'FCT.

· Els departaments tècnics i els/les tutors/es de pràctiques seran els/les que proposaran les empreses amb les que es realitzen convenis i mantindran les relacions.

· El Departament Escola-Empresa de l’Institut es reunirà com a mínim 1 vegada trimestralment per tal d'avaluar el seu funcionament i fer noves propostes.

· Els/les tutors/es realitzaran un mínim de tres visites amb els responsables del seguiment de la Formació en Centres de Treball: la primera visita per tal de validar el pla d’activitats a realitzar i, si s’escau, homologar el centre de treball i presentar a l’alumne/a; la segona per tal de fer una avaluació parcial; i la tercera visita per fer l’avaluació final de la Formació en Centres de Treball de l’alumne/a.

· El/la tutor/a d’un grup realitzarà el seguiment del ex-alumnat de la promoció anterior, sis mesos després de la finalització dels estudis, per tal de conèixer la inserció laboral i/o la continuació dels estudis, i també les necessitats professionals de l’entorn sòcio-laboral.


Més informació a la web: http://www.xtec.cat/~sreverte/EscolaTreball/portal.htm
6.12. PROGRAMACIONS DELS CC.FF.

La programació és el referent directe del treball docent, la seva concreció per escrit és normatiu i ha d'estar arxivada a la disposició de la inspecció. Els elements mínims que s'han d'incloure estan reflectits en el model de programacions que s'ha fet arribar als caps de departaments. ( a coordinació d'estudis està disponible tant el document com l'arxiu informàtic).

A la normativa d'inici de curs, es fa referència al caràcter dinàmic de les programacions i per tant a la seva periòdica revisió i actualització. És per això que coordinació d'estudis les demana cada any.

També està disponible a : 

http://www.xtec.es/~jandres1/documents/indexdocuments.htm
6.13. IDENTIFICACIÓ D'EXÀMENS I DOSSIERS D'ALUMNES

Tal com hem acordat al centre els exàmens i dossiers que es lliuren als alumnes han d'estar convenientment identificats (data o versió, crèdit, nom i cognoms, etc.). És per això que disposes de models general d'exàmens i /o controls a la web de l'Institut. També pots trobar un model de primera plana de dossiers i/o materials pels alumnes.

7. NORMES DE FUNCIONAMENT. INTRODUCCIÓ.
El RRI del centre és el document en el qual es recullen i regulen tots els principis i normes organitzatives que permeten el funcionament dels diferents col·lectius que participem en el centre. Aquest document, en permanent elaboració i modificació, recull el següent: Estructura funcional d'organització, normes sobre organització i normes de convivència. És la segona part del RRI, normes sobre organització el que es desenvolupa en aquest apartat de la guia del professor de CC.FF, i en concret la part que afecta  alumnes i professors de CC.FF. Tot i que moltes qüestions ens afecten d'igual manera que als professors i alumnes que pertanyen a la resta de etapes educatives ( ESO-BATX.) que s'imparteixen a l'escola.

7.1. NORMES D’ORGANITZACIÓ DELS ALUMNES DE CC.FF.
Com  que els CC.FF comparteixen l'Institut amb altres etapes educatives que disposen d'un ordre de funcionament intern específic, convé establir un seguit de normes que permetin conviure els diferents alumnes sense que es produeixin problemes derivats dels diferents interessos, objectius, i edats dels alumnes d'ensenyament obligatori i post-obligatori.

7.1.1 ENTRADES I SORTIDES DE L'INSTITUT.

L' entrada i sortida de l’alumnat d’FP es realitzarà per la porta principal. Els alumnes que tinguin classe a l'aulari aniran ràpidament cap aquestes dependències i els que utilitzen la zona de tallers (CC.FF) aniran ràpidament cap a cadascun dels  llocs assignats.

Quan un alumne arribi al centre amb retard (més tard de les 8.05h.) l’entrada a classe coincidirà amb la següent hora lectiva. 

7.1.2 ESBARJOS.

En el descans, que serà d'11 a 11.30h., pels alumnes de primer curs de  CC.FF,  podran sortir fora del recinte escolar. Ho podran fer per la porta principal tenint en compte que la porta es tancarà a les 11.05h. i no es tornarà a obrir fins les 11.25h. És probable que el conserge demani identificació a l'alumne per tal de garantir que no és alumne de l'ESO. Per això convé demanar als alumnes dels CC.FF col·laboració amb l'institut en l'acompliment de les normes ja que resulta complicat en excés aquest tipus d'organització fonamentalment per l'elevat nombre d'alumnes que coincideixen.

En el descans de la tarda (18.00h. a 18.30h.) l'escola estarà oberta i per tant podran entrar i sortir, puntualment, per la porta principal.

7.1.3 CANVIS DE CLASSE.

Els pocs canvis de classe que es produeixen als CC.FF resta complexitat a aquest punt, no obstant, cal recordar que els alumnes no poden restar als passadissos, s'han de desplaçar amb diligència i promptitud cap a les dependències que tenen assignades. La responsabilitat d'un grup d'alumnes serà del professor amb  qui tenen classe.

7.1.4 QUAN FALTA UN PROFESSOR.

Pel matí, quan un professor falta a classe de forma imprevista, els alumnes esperaran que el professor de guàrdia els ho comuniqui. Quan el nombre d'hores sigui igual o superior a dos, els alumnes podran sortir del centre sempre acompanyats pel professor de guàrdia. 

Quan el nombre d'hores sigui  inferior a 2, els alumnes hauran de restar a l'institut (sempre que no siguin les últimes de la jornada) en aquest cas, el professor de guàrdia els informarà del que poden fer: quedar-se a l'aula del taller acompanyat sempre del professor de guàrdia. Anar al bar de l'institut. Anar a la biblioteca. Utilitzar l'aula d'estudi si no està ocupada amb classes. (En aquesta aula hi haurà d'haver un professor de guàrdia que garanteixi les normes d'utilització d'aquest espai)

En qualsevol cas, l'alumne no pot passejar, ni quedar-se pels passadissos.

Per la tarda, quan un professor falta a classe de forma imprevista, els alumnes esperaran que el professor de guàrdia els ho comuniqui. Els alumnes podran anar al bar, biblioteca, sala d'estudis, sortir del centre, etc. però mai podran estar als passadissos en hores de classe.

7.1.5 FALTES D'ASSISTÈNCIA DELS ALUMNES.

Les faltes d'assistència dels alumnes tenen una incidència negativa i directa en el seu procés d'aprenentatge. Per tant el tutor del grup ha d'estar assabentat de l'assistència al centre de cadascun dels seus alumnes, per això i tal com s'ha previst en les reunions d'equip docent, els professors inclouran un punt de l'ordre del dia per tractar aquest tema.

Davant de faltes d'assistència dels alumnes el tutor en farà el seguiment, entrevistarà  l'alumne, ho comunicarà a la família o bé proposarà la sanció pertinent d'acord amb el RRI del centre. Cada cas i cada situació és diferent i el tutor  té la responsabilitat d'actuar  com determini la seva experiència i professionalitat, sense que es confongui això amb deixadesa de funcions, la qual cosa seria una falta greu. L'equip docent  té la responsabilitat de garantir que els alumnes rebin una educació i seguiment d'acord amb el que disposa la llei. En cas de no ser així, ho comunicaran a la direcció del centre per tal que prengui les mesures oportunes. Per tal que tothom d’un Equip Docent i especialment el tutor/a estigui assabentat de les faltes d’assistència dels alumnes, a les reunions d’Equip Docent (1 mensual) el primer punt a l’ordre del dia serà l’assistència dels alumnes del grup.

Tot i l'anterior, al centre hem acordat que un alumne que no assisteixi al 10% de les hores d'un crèdit, perdrà el dret a l'avaluació contínua, i per tant, anirà directament a la convocatòria extraordinària de juny. Evidentment, l’alumne, pot continuar assistint a classe.

Amb la implantació del Sistema de Gestió de la Qualitat aquest tema donada la seva importància s'ha procediment d'acord amb (PR-Q-751-D-11-FP-Control assistència alumnes FP -00- Cap d'Estudis d'FP) que pots trobar a la nostra web en: http://www.xtec.es/~jandres1/coordinacioqualitat/procediments/procediments.htm
· Per a l’alumnat LOE es modifica en el sentit següent:

El tutor o la tutora del grup ha d’estar assabentat/da de l’assistència al centre del seu alumnat; per això i tal com s’ha previst en les reunions d’equip docent, s’inclourà un punt de l’ordre del dia per tractar aquest tema. Cal assegurar que l’alumnat ve al centre, en cas de inassistència de més de dos dies els tutors trucaran als seus domicilis per interessar-se per la situació. En cas de dificultats en l’assistència li explicarà les diferents mesures flexibilitzadores de l’FP per tal que pugui continuar estudiant.

Tenint en compte el que s’ha exposat anteriorment, un/a alumne/a matriculat per cursos que no assisteixi al 10% de les hores d’un mòdul, durant el curs; perdrà el dret a l’avaluació contínua, i per tant, anirà directament a la convocatòria extraordinària de juny. La solució adoptada pot permetre que l’alumnat d’FP aprovi una Unitat Formativa havent faltat més del 10% de les hores assignades, al no ultrapassar el previst per a la globalitat del mòdul. En aquest cas l’alumnat pot aprovar sempre que superi el previst en els criteris d’avaluació i qualificació del mòdul i/o unitat formativa. Tot i l’anterior les hores faltades s’acumularan per comptabilitzar el global del mòdul.

En cap cas la superació del 10% de les hores del mòdul, elimina el dret a l’assistència a classe i la realització de les activitats d’avaluació previstes, les quals podran ser tingudes en compte en l’avaluació extraordinària del mòdul.

L’alumnat que es matricula per UF i/o mòduls solts se’ls aplicarà la norma de faltes d’assistència individualment per a cada UF i/o mòdul.

En tractar-se d’ensenyaments post obligatoris, les faltes d’assistència no es comuniquen a les famílies, només directament a l’alumnat. En el cas dels menors de 18 anys els tutors, per tal d’assegurar el correcte procés d’ensenyament- aprenentatge i tenint en compte la maduresa de l’alumnat, pot decidir  sobre la conveniència de comunicar a les famílies la inassistència dels seus atutorats . En tot cas, la pèrdua de l’avaluació contínua d’un mòdul a causa del 10% de no assistència, es comunicarà, sempre, a través del butlletí de notes.

Per tal d’afavorir les relacions entre Institut i famílies, els primers cursos de CFGM s’organitzaran activitats individuals i o generals dels equips docents amb les famílies, com a mínim una vegada el primer trimestre, preferentment desprès de l’avaluació inicial.
7.1.6 Suspensió de la matrícula.

La suspensió de la matrícula s'acorda, per escrit al director o directora del centre, a petició de l'alumne, o del seu representant. Les causes motivadores de la suspensió de matrícula són aquelles que no depenen de la voluntat de l'alumne i motiven una absència perllongada. En aquest cas, l'alumne no perd el dret de reserva de plaça, manté la qualificació obtinguda en els crèdits superats i se li computen les hores realitzades de l'FCT. Aquesta suspensió es podrà realitzar només una vegada.

7.1.7 CONFLICTES.

L'institut és un lloc on conviuen un bon nombre de persones. Com a qualsevol lloc es produeixen conflictes. A l'escola s'han de resoldre sempre per la via del respecte, el diàleg i l'assumpció per tots que hi ha diferents col·lectius amb funcions, drets i deures ben determinats; no pot ser d'una altra manera. Quan s'ultrapassen aquests  pilars en què es fonamenta la convivència al centre, es produeix un conflicte, que normalment té difícil i mala  solució per a totes les parts implicades. Quan extraordinàriament passa  això, s'estableix el funcionament del Reglament de Règim Interior de l'Institut. Aquest reglament aprovat pel Consell Escolar preveu les conductes sancionables i les sancions derivades d'aquestes faltes de conductes. 

En cas d'un incident, l'alumne ha d'intentar resoldre'l amb el professor afectat. Informar immediatament el seu tutor. Si no se soluciona el conflicte, es posarà en coneixement del Cap d'Estudis.

Al punt de sancions (3.1.19), es donen instruccions de com actuar quan s'ha de  sancionar la conducta i o actitud d'un alumne.

Amb la implantació del Sistema de Gestió de la Qualitat aquest tema donada la seva importància s'ha procediment d'acord amb (PR-Q-640-D-01-ET) que pots trobar a la nostra web en: http://www.xtec.es/~jandres1/coordinacioqualitat/procediments/procediments.htm
7.1.8 FALTES D'ACTITUD I CONDUCTA.

L'escola ha de treballar prioritàriament la prevenció dels fets que puguin donar lloc a actuacions disciplinàries, ja sigui mitjançant la relació amb els alumnes o bé amb la cooperació directa amb els pares o representants legals. En cas que aquestes solucions educatives no donin resultat, s'aplicaran les sancions que preveu el nostre RRI en funció de la seva tipificació, normes contràries a la convivència, o faltes greument perjudicials per a la convivència.

Al punt de sancions d’aquesta guia, es donen instruccions de com actuar per sancionar a un alumne.

Amb la implantació del Sistema de Gestió de la Qualitat aquest tema donada la seva importància s'ha procediment d'acord amb (PR-Q-640-D-01-ET) que pots trobar a la nostra web en: http://www.xtec.es/~jandres1/coordinacioqualitat/procediments/procediments.htm
7.1.9 DRETS I DEURES DELS ALUMNES.

Els alumnes tenen dret a estar informats sobre els seus drets i deures. A coordinació d'estudis i secretaria podreu disposar d'una  còpia del decret de drets i deures dels alumnes, així com d'un resum de les conductes tipificades com sancionables. Tot i això relacionem un extracte del mencionat decret, de tal manera que els tutors puguin informar als seus atutorats.

1. els alumnes tenen dret a:

1. Rebre una formació que els permeti aconseguir el desenvolupament de la seva personalitat, dintre dels principis ètics, morals i socials comunament aprovats en la nostra societat.

2. A una valoració acurada del seu progrés personal i rendiment escolar, per la qual cosa se'ls ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluació, d'acord amb els objectius i continguts de l'ensenyament.

3. Sol·licitar aclariments per part dels professors respecte de les qualificacions d'activitats acadèmiques o d'avaluacions parcials o finals de cada curs.

4. Reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluació, s'adoptin al final d'un cicle o curs d'acord amb el procediment establert.

5. El respecte de les seves conviccions religioses, morals i ideològiques, a la llibertat de consciència i a la seva intimitat, en relació amb l'anterior.

6. El respecte a la seva integritat física i de la seva dignitat personal.

7. Portar a terme la seva activitat acadèmica en condicions de seguretat i higiene adequades.

8. Un ambient convivència que fomenti el respecte entre els companys.

9. La reserva d'aquella informació de què disposi el centre docent, relativa a les seves circumstàncies personals i familiars,...

10. Participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que preveu la legislació vigent.

11. Elegir delegats de grup, que formaran part del Consell de delegat, i donaran recolzament als alumnes que representen aquest sector en el CE.

12. Els membres del Consell de delegats podran conèixer i tindran dret a consultar la documentació del centre necessària per a l'exercici de les seves activitats,...

13. Ser informats sobre les qüestions pròpies del seu centre i també d'altres que afectin a altres centres.

14. Reunir-se en el centre, associar-se, formar cooperatives, tot regulat d'acord amb el RRI del centre.

15. Manifestar amb llibertat, individualment i col·lectiva, les seves opinions, sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i els respecte ..., que mereixen les persones.

16. Una orientació escolar i professional que respecti la seva llibertat de decisió, d'acord amb les seves aptituds, coneixements i capacitats.

2. els alumnes tenen el deure de:

1. Respectar l'exercici dels drets i les llibertats dels membres de la comunitat educativa.

2. Assistir a classe, participar en les activitats acordades en el calendari escolar i respectar els horaris establerts.

3. Realitzar les tasques encomanades pels professors en l'exercici de les seves funcions docents.

4. Respectar l'exercici del dret a l'estudi dels seus companys.

5. Respectar les normes de convivència del centre, respecte a les persones, el material i les instal·lacions.

6. Complir el RRI.

7. Respectar les decisions dels òrgans unipersonals i col·legiats del centre, sens perjudici que puguin impugnar-les quan considerin que lesionen els seus drets, d'acord amb el procediment que s'estableix pel RRI.

8. Participar i col·laborar activament amb la resta de membres de la comunitat educativa, per tal d'afavorir el millor exercici de l'ensenyament, de la tutoria i orientació i de la convivència en el centre.

9. Propiciar un ambient convivencial i respectar el dret dels altres alumnes a que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules
7.1.10 REPRESENTACIÓ A L'INSTITUT.

A l'Institut es constituirà un Consell de Delegats dels estudiants que serà format pels delegats elegits lliurament pels estudiants de cada curs o classe, especialitat o branca, i pels representants dels estudiants en el Consell Escolar del centre. L'elecció dels delegats serà per tot el curs i es realitzarà en els primers 30 dies lectius.

7.1.11 Les funcions del Consell de delegats són les següents:

1. Donar assessorament i suport als representants dels estudiants del CE, als quals faran arribar la problemàtica específica de cadascun dels cursos, classes, especialitats o branques que representen.

2. Elaborar informes per al CE, bé a iniciativa pròpia o bé a requeriment d'aquest òrgan col·legiat.

3. Ser informat respecte de l'ordre del dia de les reunions del CE amb l'antelació suficient, i dels acords adoptats a fi de donar-ne difusió per ser tractat en els diferents cursos.

4. Informar de les seves activitats a tots els alumnes del centre.

5. Rebre informació sobre els convenis de pràctiques en empreses i participar en el seu seguiment.

6. Col·laborar amb els altres estaments  de l'institut per tal de millorar la convivència, equipaments i la resta de situacions que donen lloc al fet educatiu que es produeix a l'escola.

7.1.12 El funcionament del Consell de Delegats és el següent:

1. El C.D. es reunirà de forma ordinària una vegada al trimestre, aproximadament dues setmanes abans de la reunió del CE.

2. El C.D. es podrà reunir de forma extraordinària, sempre que la junta permanent o la meitat més un dels delegats ho sol·licitin.

3. Les convocatòries del C.D. tindran una antelació mínima de 48h.

4. L'hora i el lloc de les reunions es decidirà d'acord amb la direcció de l'institut i sempre que no afecti al normal desenvolupament de les activitats pròpies del centre.

5. El CD elegirà un president i un secretari que hauran de moderar les reunions i aixecar acta dels acords presos. El president i el secretari s'elegiran per majoria d'entre els alumnes que formin part del CE.

6. A les reunions del CD assistirà un membre de l'equip directiu que en tindrà veu però no podrà votar.

7. El CD elegirà una junta permanent de delegats d'entre els seus membres. En aquesta junta que no serà inferior a 5 membres, hi seran els següents alumnes:

· El president/a del CD.

· 1 Alumne per cada etapa educativa que hi hagi en el centre (4).

· 1 Alumne afegit per cada 200 alumnes representats.

· Els representants dels alumnes en el CE.

7.1.13 NETEJA DE L'INSTITUT.

Per respecte a tots els qui convivim a l'escola hem de tenir cura de no embrutar el centre. Al mateix temps,  demanem que després de l'última hora de classe les aules restin ordenades i el més netes possible.

7.1.14 PREVENCIÓ DE DROGODEPENDÈNCIES.

El PCC haurà d'establir estratègies per tal de evitar, mitjançant la informació i la formació, l'adquisició d'hàbits nocius per la salut de les persones.

En quant al tabac i l'alcohol, la seva venda i consum resten prohibits a l'institut, d'acord amb la normativa vigent.

7.1.15 L'ÚS DELS ESPAIS PROPIS I COMUNS.

Durant tot l'horari de classes, a les escales, passadissos, vestíbul, i en general tots els espais comunitaris, no hi ha d'haver alumnes,  han de ser tots a les aules, tallers, laboratoris, etc. o bé fora del centre. És responsabilitat del professor de guàrdia en concret, i de tot el personal de l'institut en general, vetllar perquè al centre es produeixi un ambient de silenci i ordre que permeti l'activitat educativa amb normalitat i qualitat.

Als laboratoris, aules d'informàtica, gimnàs, tallers, etc., els responsables d'aquests espais, elaboraran criteris d'utilització, optimització i control, d'acord amb les necessitats específiques de cada curs.

7.1.16 INSTAL·LACIONS, EDIFICI, ENTORN I MATERIALS.

L'institut té el deure de mantenir, actualitzar,  millorar i optimitzar,  les instal·lacions, l'edifici, l'entorn i els materials d'ús comú i docent. És funció de l'equip directiu establir estratègies que afavoreixin l'anterior. És funció del CE vetllar perquè aquest fet es produeixi.

7.1.17 SANCIONS.

Quan es produeix una conducta contrària a les normes de convivència del centre, pot ser necessari que hi hagi una sanció correctora, en aquest cas el professor elaborarà un informe on constarà: nom de l'alumne que ha comès els fets, dia i hora, descripció dels fets, proposta d'actuacions, nom i signatura. D'aquest document lliurarà còpia al tutor i cap d'estudis, que conjuntament elaboraran estratègies per tal de resoldre el conflicte. 

En el cas d'haver de sancionar amb mesures correctores, el cap d'estudis ho posarà en coneixement del director, que decidirà si inicia un expedient, o bé aplica una mesura correctora. Segons les atribucions que li atorga el decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l’alumnat i regulació de la convivència en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

En cap cas s'expulsarà un alumne i o se li negarà el dret d'assistència a classe, sense posar-lo en coneixement del tutor i cap d'estudis.

Amb la implantació del Sistema de Gestió de la Qualitat aquest tema donada la seva importància s'ha procediment d'acord amb (PR-Q-640-D-01-ET) que pots trobar a la nostra web en: http://www.xtec.es/~jandres1/coordinacioqualitat/procediments/procediments.htm
7.2. NORMES D'ORGANITZACIÓ DELS PROFESSORS.

L'organització de l'escola ha de preveure totes aquelles situacions que dificultin o impossibilitin el  desenvolupament normal de les tasques que té encomanades. Entre altres problemes que poden existir a l'institut, hi ha la falta d'assistència del professorat, els retards i la no responsabilització d'algunes tasques inherents a la professió docent per part d'alguns companys. Aquestes disfuncions no depenen de l'administració, ni dels alumnes, ni dels pressupostos, etc., depenen directament del col·lectiu de professors, aquestes disfuncions que es produeixen recauen sempre o en l'alumne o en altres companys o en ambdós col·lectius. La responsabilitat, en aquest cas, és primerament del professor  i a continuació de la direcció de l'institut, sense oblidar que el col·lectiu de professors té l'obligació de denunciar-ho si no es prenen solucions. 

Davant d'aquesta exposició i per tal de minimitzar els problemes de retards i absències del professorat es contemplen les següents normes:

7.2.1  ENTRADES I SORTIDES. HORARIS.

1. El professorat ha de ser puntual en la seva arribada i sortida de l'institut. En l'entrada i sortida de classes. En l'hora d'inici i finalització de les guàrdies.

2. En cas de retards repetitius es comunicaran com a injustificats a l'administració.

3. Si un professor ha de faltar, avisarà amb antelació a la direcció i als seus alumnes. En  cas que coincideixin les classes amb les primeres hores, no caldrà que els alumnes vinguin al centre fins a la següent classe. El professor deixarà feina encarregada als alumnes per tal que puguin treballar amb el professor de guàrdia. S'intentarà recuperar la programació del temps perdut.

4. Les faltes d'assistència s'han de justificar d'acord amb el que preveu la normativa vigent.

5. Als horaris hi ha 24 hores de permanència en horari fix. Si algun professor s'ha d'absentar per qualsevol raó, cal que ho comuniqui al cap d'estudis i o director.

6.  El professorat haurà de signar a l'entrada, tant al matí com a la tarda.

7.2.2  REUNIONS DE COORDINACIÓ DEL PROFESSORAT.

L'assistència a les reunions de coordinació del professorat és obligatòria, tant si es fan dins les 24 hores d'horari fix, com si es fan dins de les 30 hores de permanència en el centre, que preveuen les instruccions d'organització de curs que cada any publica el departament d'Ensenyament. La responsabilitat en l'organització, convocatòria i control de cadascuna de les reunions, és relaciona a continuació:

	REUNIÓ DE:
	PARTICIPEN
	RESPONSABLE

	BLOC D’FP
	TOTS ELS PROFESSORS BLOC
	CAP D'ESTUDIS

	DEPARTAMENT
	INTEGRANTS DEPARTAMENTS
	CAP DEPARTAMENT

	EQUIP DOCENT
	PROFESSORS CURS
	TUTOR

	AVALUACIONS
	PROFESSOS CURS
	TUTOR

	COMISSIÓ PEDAGÒGICA DE CC.FF
	CAPS FAMÍLIES PROFESSIONALS
	SUBDIRECTOR D'FP

	COORDINACIÓ FP
	TUTORS/ES PRÀCTIQUES
	COORDINADOR D'FP

	COORDINACIÓ
	COORDINADORS DE NIVELLS
	CAP D'ESTUDIS

	TUTORS
	TUTORS I TUTORS PRACTIQUES
	CAP D'ESTUDIS


7.2.3  LA INFORMACIÓ A L'INSTITUT.

La informació de fora del centre la seleccionarà i trametrà la secretaria de l'institut via calaixet si és personal o bé es distribuirà  mitjançant correu electrònic i/o es penjarà als suros si és de caire general. Recordem que hi ha diferents suros que organitzen la informació: general, normatives, sindical i cursos.

La informació interna del centre la lliuraran els professors responsables de cada àrea d'organització, fonamentalment via correu electrònic tot i que encara es podria enviar via calaixet.

La informació general de coordinació d'estudis d'FP, si és molt important, a més, és publicarà al taulell de vidre que hi ha a la sala de professors.

Els caps de departaments, han d'organitzar el seu propi sistema de comunicació interna amb la resta de companys del departament.

Al curs 2002/2003 inaugurem una nova secció a la web de l’Institut, s’anomena IES-SEP i té com a objectiu publicar la informació rellevant per al professor/a, per tal que des de qualsevol ordinador es pugui consultar. L’adreça és la següent:  http://www.xtec.es/~jandres1
A més s’ha posat en funcionament una Intranet que pretén  encara més possibilitar la interacció entre professors i també amb els alumnes, aviat es podrà consultar Intranet des de  fora de l’Institut, tot i que estem fent proves i aquest curs (2007/08) la podràs veure a http://phantom.xtec.cat/iesesteveterradas.

7.2.4 LA FORMACIÓ DEL PROFESSORAT.

La formació permanent del professorat forma part inherent de la professió docent i en els cas dels professors d'FP encara resulta més evident.

A l'institut, a través de secretaria, es publiquen totes les ofertes de cursos que arriben al centre al taulell d'anuncis de la sala de professors. També alguna vegada s'organitzen cursos i o jornades especifiques al propi institut. 

A partir de setembre de 2002 també podeu consultar a  http://www.xtec.es/~jandres1/formacioprofessorat/indexformacioprofessorat.htm tota l'oferta de formació del professorat que ofereixen l'Administració i d'altres entitats.

Els cursos que organitza l'administració són intensius al juliol i setembre i també extensius al llarg del curs.

La direcció de l'institut es compromet a demanar i organitzar aquells cursos que els departaments pensin que són necessaris per a  la seva formació i actualització tècnica.

Quant a la possibilitat de fer cursos al llarg de l'any que necessàriament siguin avalats com imprescindibles pels departaments i que alhora se solapin amb hores de classe, la opinió d'aquest equip directiu és la següent: Existeix una contradicció entre l'interès de la formació permanent del professorat i la necessitat d'impartir docència amb absoluta normalitat, és a dir, la regularitat en el funcionament del centre, l'assistència del professorat puntual i regular a les seves classes, la impartició de classes de qualitat i tecnològicament coherents amb la realitat, són pressupòsits, entre d'altres, que indiquen el bon funcionament d'un centre, i això ens convé per molts motius a tots els que pertanyem a l'Institut.

Els criteris que permetran que l'equip directiu atorgui un permís per la realització de cursos dintre de l'horari docent serà:

1. Que el departament consideri important la seva realització.

2. La durada del curs.

3. La presentació per part del departament d'un sistema de substitucions que resolgui la pèrdua de classes, per part del company que farà el curs.

4. La situació en què es trobi l'escola en el moment de realitzar el curs.

5. La impossibilitat de realitzar-lo en el mes de juny i o setembre o en hores no lectives.

7.2.5 ASSISTÈNCIA, PERMISOS.

El control de l'assistència es realitza mitjançant la signatura del professor a l'entrada, tant al matí com la tarda. El control a les reunions fora de les 24h. d'horari fix, es realitza mitjançant la comprovació de les actes de les reunions, on ha de constar el nom dels assistents i la seva signatura.

Les faltes d'assistència són justificades quan hi ha llicència o permís.

Les llicències es concedeixen per les causes següents: matrimoni, malaltia, embaràs, funcions sindicals, estudis o assumptes propis.

Els permisos es concedeixen per: naixement d'un fill, o la mort o malaltia d'un familiar, trasllat de domicili, exàmens finals, per al compliment d'un deure inexcusable, matrimoni d'un familiar, assistència a activitats de formació quan ho disposi el Delegat Territorial. El permís serà concedit pel director.
Quan es produeixi una manca de puntualitat o assistència i no es justifiqui, el director ho comunicarà a l'interessat. Abans del 5 de cada mes, es farà pública a la sala de professors, una relació de tots els professors del centre amb les diferents faltes d'assistència i on constarà els motius. Abans del 10 de cada mes el director enviarà la relació de professors amb faltes d'assistència i o puntualitat a la Delegació.

Recordeu que tenim un procediment per actuar a l’Institut en cas de faltes previstes  i també les imprevistes a http://www.xtec.net/~jandres1/coordinacioqualitat/procediments/altres_procediments/procediment_absencies_professorat_FP_00.pdf
que intenten ajudar-te en el cas que et trobis en aquesta situació. A l’adreça següent trobaràs l’imprès necessari per tal de comunicar aquestes incidències. http://www.xtec.net/~jandres1/coordinacioqualitat/impresos/assegurament_servei_00.doc
7.2.6  LES GUÀRDIES.

1. INTRODUCCIÓ

Entenem les guàrdies com un instrument de servei cap a les famílies i els/les alumnes i una necessitat per a la correcta funció del docent.

A la vegada és un element d’ajuda i de solidaritat entre nosaltres.

Les guàrdies correctament executades col·laboren en gran mida al bon funcionament del centre i són tant importants com una hora lectiva. La disciplina, l’ordre, l’absència de sorolls i la tranquil·litat fora de l’aula, són imprescindibles per a que el/la professor/a dins de l’aula pugui treballar correctament.

2. OBJECTIUS

Millorar la qualitat de la nostra feina preveient tot allò que fa referència a les guàrdies, falta de professors/es, etc, garantint al màxim l’aprofitament del temps que els/lrs nostres alumnes passen al centre i l’ordre en els passadissos durant les classes. 
a) La funció del professorat de guàrdia és la de garantir que la resta de companys i companyes poden fer classe amb absoluta normalitat.

b) Haurà d'atendre i resoldre qualsevol incidència que es produeixi mentre realitza la guàrdia.

c) Posarà en coneixement de l'equip directiu qualsevol incidència rellevant que es produeixi en la seva guàrdia.

d) Reclamarà l'ajuda necessària per atendre les emergències que es puguin produir.
3. PER QUÈ SÓN NECESSÀRIES LES GUÀRDIES?

· Per atendre els grups quan falta un professor o professora.

· Per portar al metge els/les alumnes accidentats o indispossats.

· Per controlar i orientar els/les alumnes que arriben tard o són expulsats

· Per regular l’ordre en els passadissos durant les classes.

· Recolzar l’activitat de algun professor o professora en situacions especials.
4. PER QUÈ FALTA UN PROFESSOR O PROFESSORA?

· Perquè ha tingut un imprevist, és a dir, indisposició sobtada, problemes en el desplaçament a l’escola, reunió urgent dins o fora de l’escola, etc.

· Absència prevista per assumptes propis, és a dir, visita mèdica, assumpte familiar greu, etc.

· Absència  prevista per motius acadèmics, és a dir, acompanyament d’alumnes al teatre , a colònies, activitats acadèmiques o esportives.

5. SOLUCIONS A AQUESTES SITUACIONS

Per a definir adequadament els principals motius que influeixen en les guàrdies, establir criteris, normes i recursos des de l’equip de millora proposem el següent:
a) Les faltes d’assistències, donada la flexibilitat del nostre horari, seran les mínimes.

b) Les activitats extraescolars i curriculars dels departament seran proposades i aprovades per la Coordinació Pedagògica a l’inici del curs (en el cas de l’ESO-Batxillerat). La resta d’activitats hauran de demanar l’autorització de Coordinació Pedagògica per a poder-les realitzar.

c) La persona més idònia per a suplir un professor o professora és un altre professor o professora del mateix departament o un/a professor/a que imparteixi matèria en el mateix grup. En aquest sentit, seria bo que el professorat s’adonessin de les distorsions que provoquen les seves absències.

d) Si no es pot solucionar d’acord amb els criteris exposats anteriorment es donarà la feina directament al professor de guàrdia, aquest una vegada acabada la guàrdia recollirà la feina i la deixarà al calaixet corresponent. D’aquesta manera evitarem deixar treballs a consergeria i així evitar errors o pèrdues

e) S’ha de tenir consciència que una hora de guàrdia és exactament igual a una hora de matèria. 

f) Les guàrdies afecten tant a FP com a ESO i Batxillerat .

g) En cap cas els/les alumnes de 4rt d’ESO i batxillerat aniran al bar o al pati. Els/les alumnes de 1er cicle si no interfereixen amb les classes d’educació física podran de forma extraordinària baixar al pati.

h) Els/les alumnes no restaran sols pels passadissos i lavabos durant les hores lectives.

i) Els professors i professores no deixaran les claus als alumnes per a anar als lavabos si no és per un motiu molt justificat.

6. PROCEDIMENTS

Absències previstes:

a) Es pot demanar la substitució a un company o companya que imparteixi en el mateix equip docent o bé fer un canvi de classe amb un company/a del mateix departament, i donar-li la feina a fer. Sempre amb l’assabentat de Prefectura d’estudis.

b) Es pot parlar personalment amb el professor o professora que tingui guàrdia a la mateixa hora de l’absència i donar-li la feina a fer. Aquesta es recollirà al final de la classe i la deixarà al calaixet del/la professor/a absent.

c) Si el professor o professora preveu no assistir a 1ª hora del matí o tarda els seus alumnes podran entrar a l’escola a segona hora. (2º cicle de ESO, Batxillerat i CC.FF ). Si l’absència és a última hora podran marxar a casa. Sempre amb el vist i plau de Prefectura d’estudis
(La primera i segona opció serien recomanables, d’aquesta forma l’absència passarà desapercebuda)

7. Absències imprevistes:

a) El professorat de guàrdia presentarà puntualment a consergeria on s'informarà dels/de les companys/es que no han assistit al centre, dels grups que estan sense professor/a, i de les incidències particulars que afectin en aquest moment.

b) Posarà aquesta informació en comú amb la resta de professors/es de guàrdia.

c) Donat que tot el professorat de guàrdia té l’obligació d’apuntar les incidències en el Full de Guàrdies, si l'equip de professors/es de guàrdia acorden que un responsable anoti les incidències, aquest signarà com a  tal i les apuntarà, sinó que cadascú anoti les seves incidències. En el cas que no es produeixi cap incidència igualment s’ha d’anotar en el Full de Guàrdies. I es repartiran les següents tasques:

· S’obrirà les aules per assegurar que als passadissos no hi ha alumnes i que tots estan a les seves aules o tallers

· Se substituiran els cursos d’aquells professors/es que imparteixen classes a l’etapa obligatòria prioritàriament pels professors/es de la mateixa etapa.

· Es comunicarà als alumnes de les etapes post-obligatòries les incidències (retard, falta del seu professor/a, etc.) i es procedirà de la forma indicada a l’RRI.

d) El professorat de CC.FF revisarà els passadissos i romandrà amb els companys d’ESO i Batxillerat. als passadissos de la zona d’ESO pendents de qualsevol incidència, excepte que sigui imprescindible la seva presencia en cicles. Sempre es garantirà la permanència d’un professor o professora de guàrdia de CC.FF a la zona de cicles que romandrà als passadissos atenen les incidències.

e) Si tot el professorat de guàrdia és d’ESO i Batxillerat es revisaran els passadissos de CC.FF i romandran als passadissos d’ESO i Batxillerat.

f) Si el/la professor/a absent realitza la classe en un taller no hi haurà substitució. Si és a primera o a última hora, o són 2 ó més hores seguides, els/les alumnes aniran al bar, a la biblioteca o al carrer. Si només és una hora a mig matí o a mitja tarda, els alumnes no podran sortir de l’Institut, aniran al bar o a la biblioteca, o bé quedar-se a l’aula acompanyats del professor de guàrdia.

g) Si el nombre de professors/es és insuficient per atendre les incidències, el professorat de guàrdia s’organitzarà de la millor manera possible per atendre i garantir que les classes es desenvolupin amb normalitat en tot el centre, zona d'aules i zona de tallers.

h) Si hi ha algun alumne expulsat, aquest anirà a l’aula d’expulsat amb un professor de guàrdia. El professor o professora de guàrdia demanarà el full d’expulsió (si no el porta tornarà a l’aula) i ho lliurarà al tutor corresponent i li donarà una còpia al professor que expulsa per a que pugui trucar a casa, en el cas de l’ESO, i li torni al tutor amb els comentaris dels pares de l’alumne de l’expulsió de classe del seu fill/a..

i) El professorat de guàrdia atendrà les instruccions particulars que puguin fer els caps o les caps d'estudis, director/a i coordinadors/es, si s'escau.

j) Peculiaritats de les guàrdies de pati:
· Es faran guàrdies de pati amb el 1er cicle d’ESO (11:00 a 11:30) El professorat de guàrdia haurà de controlar el passadís que dóna accés al polisportiu fent que tot l’alumnat de 1r cicle hi arribi i tindrà cura de l’alumnat en tot moment. També tindrà cura de mantenir les aules tancades per evitar robatoris.

· S’encarregarà d’obrir i tancar els lavabos del pati, impedint que s’utilitzin els del passadís interior per a no molestar a les aules de metall i arts gràfiques. Les claus es demanen a consergeria. El passadís enfront del bar es mantindrà lliure d’alumnat i soroll

· Igualment es farà guàrdia de pati amb el segon cicle d’ESO (10:00 a 10:30) i al pati lateral .Cal que algú vigili el passadís al costat del bar.

k) En cas d’accident el professor/a de guàrdia acompanyarà l’accidentat als serveis mèdics corresponents encara que després tingui classe. S’avisarà telefònicament a casa de l’alumne/a informant de la situació i  li acompanyarà a :

· 1r cicle d’ESO: ambulatori de la Seguretat Social, C/Anoia, 9 (costat metro Sant Ildefons). (Recollir documentació a secretaria i omplir informe)

· 2on cicle d’ESO, batxillerat i cicles formatius: Servei de traumatologia, Avinguda del Parc, 18. (Recollir documentació a secretaria i omplir informe)

· El desplaçament es farà a peu, amb taxis o amb ambulància depèn de l’estat de l’alumne/a i tipus d’incidència. L’import de les despeses amb la factura corresponent es lliurarà a l’administrador/a.

8. ALTERNATIVES A LES EXPULSIONS I RETARDS EN RELACIÓ A LES GUARDIES

a) Les expulsions s’han d’evitar al màxim. Expulsar a un/a alumne/a suposa traslladar el problema al professor/a de guàrdia. Les expulsions han de ser puntuals, excepcionals i per motius greus. No s’ha d’expulsar per arribar tard ni per no portar material ni per problemes lleus de disciplina. L’experiència, professionalitat i ofici del professor/a han de promoure altres sistemes de treball de manera que s’han d’utilitzar altres mètodes com poden ser: sancions a l’hora del pati, permanència a l’escola els dimecres mentrestant fem reunió pel matí o la tarda, treballs extres, anotacions a la llibreta de notes del professor/a i a l’agenda, trucades telefòniques als pares i mares ,etc., sempre amb la comunicació als pares i mares de tots els incidents a traves de l’agenda, etc. f). A l’FP  en cap cas s'expulsarà un alumne i o se li negarà el dret d'assistència a classe, sense posar-lo en coneixement del tutor i cap d'estudis.
b) No s’ha d’expulsar de forma temporal. Només es podrà expulsar amb el full d’expulsió.

c) Es contempla la possibilitat de que el professor/a de guàrdia, a requeriment del professor/a de l’aula faci reforç dins de l’aula.

d) Si en un cas límit hi ha expulsió, l’alumne/a sortirà de l’aula amb feina i full d’expulsió. El professor/a de guàrdia ubicarà a aquest alumne a l’aula d’expulsats i el controlarà.

e) A 1ª hora del matí i de la tarda els/les alumnes d’ESO que arribin tard entraran tots i totes a classe i rebran la sanció pertinent per part del professor/a. A la resta dels alumnes que arribin a partir de les 8,05 h. no se’ls deixarà passar a classe. Es farà que treballin a un aula d’expulsats i s’informarà al coordinador del nivell corresponent en el cas d’ESO i BATX. Seran cas a part aquells/es alumnes d’FP que per motius justificats (Domicili, treball, etc), prèviament autoritzats per el tutor/a, hagin d’arribar tard a l’Institut.

9. CONTROL

L’horari de guàrdies es farà extensiu a tot el calendari del curs mentre hi hagi alumnes de qualsevol nivell en horari lectiu. Excepte les setmanes que tinguin un programa especial. ( Crèdits de síntesi, etc.)

Les Coordinacions Pedagògiques i les Prefectures d’Estudis de ESO-BATX i CC.FF vetllaran pel correcte desenvolupament de les guàrdies.

S’establirà el llibre d’incidències a les guàrdies (recull dels Fulls de guàrdies) de manera que quedaran reflectides totes les incidències referents a accidents, expulsió, faltes d’assistència del professorat i d’altres.

7.2.7  LES ACTIVITATS EXTRAESCOLARS I COMPLEMENTÀRIES.

Les activitats que es realitzen fora del centre, per tal que siguin autoritzades,  han de complir els següents requisits:

1. Comunicació amb suficient antelació a coordinació d'estudis.

2. Comunicació al professorat i alumnat afectat  amb antelació.

3. Llista d'alumnes i professors que afecta la sortida. On es realitza, hora de sortida i arribada prevista.

4. Tramesa a la seguretat social de les dades anteriors, només en el cas de sortides a l’estranger.

5. 2 professors acompanyants pels primers 20 alumnes, més 1 per cada 20 alumnes afegits.

6. Autorització pares si són menors d'edat

Les activitats generals del centre que siguin en horari d'alumnes implicaran la permanència i implicació de tot el professorat, tret d'aquelles per les quals es realitzin horaris de professors especials.

Històricament en el nostre centre s'ha valorat molt positivament la realització d'activitats complementàries: visites museus, empreses, viatges final de curs, excursions, etc. Aquest tarannà té, avui dia encara més, aspectes molt positius per la formació, informació i relació de l'alumnat per la qual cosa l'institut veu amb bons ulls la continuïtat i ampliació d'aquestes activitats, això no obstant s'ha de preveure i organitzar perquè no afecti negativament ni a altres alumnes ni altres professors, és per això que cada any a través del departament d'activitats extraescolars es demana a principi de curs una previsió d'aquestes activitats, entre d'altres raons perquè existeix la possibilitat de què algunes d'aquestes activitats tinguin suport econòmic, i per tant s'ha de repartir el pressupost.

Es recorda que amb un curs de retard aproximadament, l'administració publica en el DOG, una resolució per tal de demanar ajuts econòmics si s'han fet sortides extraescolars en determinades condicions.

Al mateix temps, el CE ha aprovat despeses per àpats quan es pernocti fora del centre.

7.2.8 PROPOSTES D’ACTUACIÓ EN CAS DE SUBSTITUCIÓ DEL PROFESSORAT

PROFESSORS/ES: S’aplicarà el procés d’acollida

TUTORS/ES: S’aplicarà el procés d’acollida i el/la substitut actuarà com tutor/a provisional. Si s’allarga la substitució es coordinarà si és possible amb el professor/a de baixa i assumirà el càrrec.

Si coincideix amb dates d’avaluació i/o les reunions, les presidirà el coordinador/a corresponent en el cas de l'ESO-Batxillerat. Si es tracta d’un Cicle Formatiu serà el professor que imparteixi més hores al grup. El professor/a substitut actuarà com ajudant
TUTORS/ES FCT: Prèviament a la substitució, s’assignarà un professor/a de l’equip docent que atendrà a l’alumnat en els temes d’FCT i contactarà, si cal, amb les empreses (en cas que no hagi cap professor/a de l’equip docent en disposició de fer aquestes tasques, ho farà el/la cap de departament). La part “de gestió administrativa”: seguiment en el qBID... l’assumirà el coordinador d’FP. 

Quan es produeixi la substitució, l’equip docent i/o departament, amb el vist-i-plau de la cap d’estudis, decidiran si la responsabilitat del seguiment de l’FCT recau en la persona substituta o en el professor/a de l’equip docent mencionat anteriorment. En aquest cas el professor/a faria el seguiment de l’alumnat i el de la “gestió administrativa” i tindria la reducció horària corresponent, cobrint les hores de classe “alliberades” la persona substituta. 
CAP DE DEPARTAMENT: S’aplicarà el procés d’acollida. El professor/a que designi el Cap d’Estudis assumirà el càrrec i el professor/a substitut actuarà com ajudant.

COORDINADOR/ES D'ESO O BATXILLERAT:

S’aplicarà el procés d’acollida. El Cap d’Estudis assumirà el càrrec i el professor/a substitut actuarà com ajudant. Si la baixa s’allarga el Cap d’Estudis decidirà la conveniència d’un nou nomenament.

COORDINADOR D’FP: S’aplicarà el procés d’acollida. El/la  Cap d’Estudis d’FP o el Sots-director d’FP completarà l’horari del professor substitut i assumirà provisionalment el càrrec. Si la baixa s’allarga el Director decidirà la conveniència d’un nou nomenament.
CAP D’ESTUDIS: S’aplicarà el procés d’acollida. El Coordinador Pedagògic o el Sots-director d’FP completarà l’horari del professor substitut i assumirà provisionalment el càrrec. Si la baixa s’allarga el Director decidirà la conveniència d’un nou nomenament.

COORDINADOR PEDAGÒGIC I SOTS-DIRECTOR D'FP:

S’aplicarà el procés d’acollida. El Cap d’estudis corresponent completarà l’horari del professor/a substitut i assumirà provisionalment el càrrec. Si la baixa s’allarga el Director decidirà la conveniència d’un nou nomenament.

SECRETARI/A i ADMINISTRADOR/A: S’aplicarà el procés d’acollida. El Cap d’estudis corresponent completarà l’horari del professor/a substitut i El Director assumirà provisionalment el càrrec. Si la baixa s’allarga el Director decidirà la conveniència d’un nou nomenament.

DIRECTOR/A: S’aplicarà el procés d’acollida. El Cap d’estudis corresponent completarà l’horari del professor/a substitut i assumiran provisionalment el càrrec de forma compartida el Cap d’Estudis d’ESO-BATX. i el Sots-director d’FP. Si la baixa s’allarga el Cap d’Estudis d’ESO-BATX amb el vist-i-plau del Director consultarà amb inspecció el procés legal a seguir.

8. IMPLANTACIÓ DEL SISTEMA DE GESTIÓ DE LA QUALITAT

8.1. INTRODUCCIÓ

L’Institut amb l’objectiu de millorar contínuament els cursos de formació que oferta, està implantant a tots els nivells educatius i de gestió, un Sistema de Qualitat d’acord amb la norma ISO 9001. D’acord amb això, tenim interès en conèixer la percepció que tenen els usuaris del servei  que proporciona el centre, especialment els alumnes. És per això que es passen enquestes a principi i final de Cicle, i a més a més, s’estableix un sistema de recollida d’informació a través de les tutories, les avaluacions, les reunions de delegats, i les reunions del Consell Escolar.

Tot i l’anterior, i per tal de garantir els drets i proporcionar instruments per a la millora contínua, està previst que qualsevol persona que formi part de l’IES-SEP Esteve Terradas, pugui presentar una queixa i/o suggeriment, per la qual cosa hi ha impresos a consergeria i a la web de l’Institut, els mateixos models que es poden trobar a la guia de l’alumne i la guia del professor.

Aquestes queixes i/o suggeriments rebran el tràmit establert al procediment corresponent. Val a dir  que és convenient per tal d’assegurar el correcte funcionament del centre, i el lògic respecte a les persones, que tant els alumnes com els professors abans de fer una queixa han de fer ús dels procediments establerts: alumne/a ( professor/a ( tutor/a ( Cap d’Estudis ( Director.

En el cas que sigui necessari establir una queixa i/o suggeriment per escrit, s’adreçarà l’imprès correctament omplert al Coordinador/a de Qualitat, el/la qual posarà en marxa el tràmit previst i garantirà una resposta a la persona que faci la queixa i/o suggeriment.

Donada la dificultat i l'abast del Sistema de Gestió que es vol implantar és del tot necessari un esforç per part de la Coordinació de Qualitat per tal d'informar i comunicar els canvis que es volen introduir. S'ha de destacar que aquest sistema es configura a través d'un estricte control documental de tot el seu desplegament i és per això que necessita del coneixement i convenciment de tota la comunitat escolar i especialment del professorat per tal de garantir la seva implantació i l'èxit d'una organització que sap cap a on a d'anar i com ha de realitzar aquest camí.

La descripció i documentació del Sistema de Gestió de la Qualitat la tens a la teva disposició a la nostra web, dins de l'apartat de documents, tot i això i a més a més de les successives reunions que s'han fet i que s'hauran de continuar realitzant us proposem a manera de resum les següents característiques en les quals es basa aquest sistema.

8.2. VOCABULARI BÀSIC:
Auditoria: comprovació, interna o externa, de totes les funcions de l’organització mitjançant la utilització de les fonts informatives adients.

Autoavaluació: avaluació interna o autodiagnòstic que permet esbrinar quins són els punts forts i les àrees de millora d’una organització.

Benchmarking: l’acció per la qual un centre educatiu es compara amb altres centres per aprendre de les seves experiències. És la recerca contínua de “les millors

pràctiques”.

Certificació: procés d’auditoria externa que ha de passar una organització per a demostrar que compleix la norma ISO 9001.

Cicle de Deming (PDCA): constitueix la pedra angular per aconseguir l’eficàcia en els processos de millora i de manteniment dels processos. Es realitza mitjançant una acció cíclica constituïda per quatre fases fonamentals: planificar, fer, verificar i actuar. 

Client: (també usuari o beneficiari) receptor del servei educatiu, tot aquell que es beneficia directament del servei que dóna el centre com per exemple l’alumnat, els pares i les mares, les institucions o empreses en què s’integraran els alumnes i la societat en general. 

Eficàcia: capacitat per obrar o per aconseguir un resultat determinat o uns objectius establerts.

Eficiència: capacitat per assolir un objectiu determinat utilitzant els millors mitjans possibles. Implica relació entre els resultats assolits i els recursos emprats. S'optimitza l’ús de mitjans i els recursos.

EFQM: Fundació Europea per a la Gestió de la Qualitat. Organisme sense finalitat de lucre, d’àmbit europeu, radicat a Brussel·les. Aquesta fundació ha creat el model EFQM d’excel·lència. (www.efqm.org)

Evidència: document, registre, etc., que demostra de manera clara i tangible una actuació o uns resultats.

Gestió per processos: és la generalització de la gestió d’un procés i s’aplica a una organització en conjunt. És una concepció “horitzontal” que es contraposa a la concepció tradicional funcional “vertical”.

Indicador: és una característica o tret mesurable i quantificable. És la mesura del funcionament d’un procés.

Millora contínua: activitat recurrent mitjançant la qual s’identifiquen oportunitats de millora. S’alimenta de les conclusions de les auditories i l’anàlisi de les dades i, generalment, condueix a accions correctores o preventives.

Missió: definició de qui som, quina és la raó de ser de la nostra existència com a organització, amb quina finalitat actuem.

No-conformitat: actuació o resultat, que no assoleix  els objectius prevists inicialment. Incompliment de sistema.

Pla de Qualitat: Document en el qual s'especifica que procediments i recursos associats s'han d'aplicar, qui ho ha de fer i quan. En el nostre cas en referència a processos clau com: acollida d'alumnes i Ensenyament-Aprenentatge. Els procediments que abasta i dels quals tens un resum en aquesta guia són: acollida d'alumnes, activitats d'aula, seguiment, orientació, avaluació i qualificació i el procediment de formació en centres de treball.

Procediment: manera de procedir, d'obrar, per  aconseguir un resultat, evidenciat per escrit.

Procés: conjunt d’activitats mútuament relacionades  que interactuen, que van afegint valor i que serveixen per donar el servei educatiu i aconseguir uns resultats. Seqüència definida d’operacions, amb entrades per proveïdors i sortides per a clients (interns i/o externs).

Procés d'Ensenyament/Aprenentatge: és el procés clau i fonamental, el procés essencial del centre educatiu i la seva raó de ser i el que permet desenvolupar el servei que ofereix.

Qualitat total: és una estratègia de gestió. És la cultura o estil de funcionament d’una organització segons el qual totes les persones estudien, practiquen i fomenten la consecució, el manteniment i la millora continuada de la qualitat.

Registre: document que presenta resultats obtinguts o proporciona evidències d’activitats realitzades

Servei: conjunt de treballs i d'operacions, que serveixen per a un ús determinat. El servei principal que ofereix el centre docent és la impartició de cursos.

Sistematització: forma, manera d’actuar i treballar que es regeix per unes normes i per uns principis establerts.

Visió: definició dels objectius a mitjà i llarg termini de l’organització. Imatge del futur que es vol crear.

8.3. MAPA D'INTERRELACIÓ DE  PROCESSOS
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8.4. LLISTAT DE PROCESSOS

	PROCESSOS

	Núm
	CODI
	NOM
	REVISIÓ
	RESPONSABLE

	0
	Imprés-Q-41-T-00-ET
	Mapa de processos i interrelació
	03
	Coordinador Qualitat

	1
	Procés-Q-41-T-01-ET
	Elaboració Marc Estratègic del Centre
	02
	Director

	2
	Procés-Q-41-T-02-ET
	Elaboració i revisió PCC d'ESO-BATX
	02
	Coordinador Pedag.

	
	Procés-Q-41-T-02-FP
	Elaboració i revisió PCC de CC.FF
	02
	Subdirector d'FP

	3
	Procés-Q-41-T-03-ET
	Elaboració i Revisió RRI
	01
	Caps d'Estudis

	4
	Procés-Q-41-T-04-ET
	Programació General Institut
	01
	Secretari

	5
	Procés-Q-41-T-05-ET
	Elaboració Pressupost
	02
	Administrador

	6
	Procés-Q-41-T-06-ET
	Desenvolupament Sistema de Qualitat
	01
	Coordinador Qualitat

	7
	Procés-Q-41-T-07-ET
	Control Gestió Administrativa
	02
	Secretari

	8
	Procés-Q-41-T-08-ET
	Control Gestió Econòmica
	01
	Administrador

	9
	Procés-Q-41-T-09-ET
	Veu de l'alumne, família i entorn
	02
	Director

	10
	Procés-Q-41-T-10-ET
	Veu de l'equip humà de l'Institut
	01
	Director

	11
	Procés-Q-41-T-11-ET
	Planificació preinscripció i matriculació
	01
	Secretari

	12
	Procés-Q-41-T-12-ET
	Relacions externes i Promoció
	02
	Director

	13
	Procés-Q-41-T-13-ET
	Benchmarking (Millor pràctica detectada) 
	02
	Director

	14
	Procés-Q-41-T-14-ET
	Atenció al públic
	02
	Secretari

	15
	Procés-Q-41-T-15-ET
	Informació, preinscripció i matricula
	01
	Secretari

	16
	Procés-Q-41-T-16-ET
	Acollida alumnes ESO-BATX
	01
	Cap d'Estudis ESO-BATX

	17
	Procés-Q-41-T-17-FP
	Acollida alumnes FP
	01
	Cap d'Estudis

	18
	Procés-Q-41-T-18-ET
	Ensenyament Aprenentatge ESO-BATX
	02
	Coordinador Pedagògic

	19
	Procés-Q-41-T-19-ET
	Ensenyament Aprenentatge FP 
	01
	Subdirector

	20
	Procés-Q-41-T-20-ET
	Gestió acadèmica ESO-BATX
	02
	Cap d'Estudis ESO-BATX

	21
	Procés-Q-41-T-21-FP
	Gestió Acadèmica FP
	02
	Cap d'Estudis FP

	22
	Imprés-Q-41-T-22-ET
	Gestió activitats extraescolars
	01
	Coordinador Pedagògic

	23
	Procés-Q-41-T-23-ET
	Assessorament Psicopedagògic
	01
	Coordinador Pedagògic

	24
	Procés-Q-41-T-24-ET
	Gestió empreses col·laboradores i transició al treball
	01
	Subdirector

	25
	Procés-Q-41-T-25-ET
	Gestió satisfacció alumnat
	02
	Coordinador de Qualitat

	26
	Procés-Q-41-T-26-ET
	Ensenyament no reglat
	02
	Subdirector

	27
	Procés-Q-41-T-27-ET
	Serveis Institut
	01
	Administrador

	28
	Procés-Q-41-T-28-ET
	Gestió, formació i suport professors d'ESO-BATX
	01
	Coordinador Pedagògic

	29
	Procés-Q-41-T-29-FP
	Gestió de la formació i suport professors d'FP
	01
	Subdirector

	30
	Procés-Q-41-T-30-ET
	Gestió Econòmica
	01
	Administrador

	31
	Procés-Q-41-T-31-ET
	Gestió de la qualitat
	02
	Coordinador de Qualitat

	32
	Procés-Q-41-T-32-ET
	Gestió acadèmica i arxiu
	02
	Secretari

	33
	Procés-Q-41-T-33-ET
	Gestió dels recursos, materials, i compres
	01
	Administrador

	34
	Procés-Q-41-T-34-ET
	Gestió dels sistemes informàtics
	01
	Administrador

	35
	Procés-Q-41-T-35-ET
	Suport i elaboració de materials didàctics per l'Ensenyament i l'orientació
	01
	Coordinador Pedagògic

	36
	Procés-Q-41-T-36-FP
	Suport i elaboració de materials didàctics per l'Ensenyament i l'orientació d'FP
	01
	Subdirector

	37
	Procés-Q-41-T-37-ET
	Gestió dels Recursos Humans
	02
	Director

	38
	Procés-Q-410-T-38-ET
	Gestió de la prevenció
	01
	Coordinador PRL 

	39
	PROCÉS-Q-410-T-39-ET
	Gestió ambiental
	00
	Coordinadora MA

	 
	Imprés-Q-823-T-05-ET
	Manual de resultats de processos
	00
	Coordinador Qualitat

	 
	Imprés-Q-823-T-05-ET
	Manual de resultats de processos
	02
	Coordinador Qualitat

	 
	Imprés-Q-823-T-05-ET
	Manual de resultats de processos
	03
	Coordinador Qualitat

	 
	Imprés-Q-823-T-05-ET
	Manual de resultats de processos
	04
	Coordinador Qualitat

	 
	Imprés-Q-823-T-05-ET
	Manual de resultats de processos 
	05
	Coordinador Qualitat 

	 
	Imprés-Q-823-T-05-ET
	Manual de resultats de processos 
	06
	Coordinador Qualitat 


8.5. LLISTAT DE PROCEDIMENTS

	PROCEDIMENTS

	Núm
	CODI
	NOM
	REVISIÓ
	RESPONSABLE

	0
	IMPRÈS-Q-423-T-11-ET
	Manual de procediments
	10
	Coordinador Qualitat

	1
	PR-Q-423-T-01-ET
	Control de la documentació
	02
	Coordinador Qualitat

	2
	PR-Q-424-T-01-ET
	Control dels registres
	01
	Coordinador Qualitat

	3
	PR-Q-822-T-01-ET
	Auditoria interna
	01
	Coordinador Qualitat

	4
	PR-Q-852-T-01-ET
	Accions correctores
	00
	Coordinador Qualitat

	5
	PR-Q-853-T-01-ET
	Accions preventives
	00
	Coordinador Qualitat

	6
	PR-Q-83-T-01-ET
	Control del producte no conforme
	00
	Coordinador Qualitat

	7
	PR-Q-71-D-03-ET
	Revisió PCC
	01
	Coordinador /a Pedagògic i Subdirector/a d'FP

	8
	PR-Q-821-D-01-ET
	Detecció satisfacció de l'alumne
	01
	Coordinador Qualitat

	9
	PR-Q-553-D-03-ET
	Recepció del professorat de nova incorporació al centre
	01
	Secretari

	10
	PR-Q-740-D-01-ET
	Compres
	02
	Administrador

	11
	PR-Q-600-D-10-ET
	Gestió econòmica
	00
	Administrador

	12
	PR-Q-600-D-12-ET
	Elaboració del pressupost
	00
	Administrador

	13
	PR-Q-620-D-01-ET
	Control d'assistència personal
	00
	Director

	14
	PR-Q-622-D-01-ET
	Detecció de necessitats de formació 
	00
	Coordinador /a Pedagògic i Subdirector/a d'FP

	15
	PR-Q-750-D-18-ET
	Harmonització criteris avaluació
	00
	Coordinador /a Pedagògic i Subdirector/a d'FP

	16
	PR-Q-600-D-11-ET
	Control gestió econòmica
	00
	Administrador

	17
	PR-Q-710-D-05-ET
	Preinscripció i matrícula
	01
	Secretari

	18
	PR-Q-560-D-01-ET
	Revisió SGQ
	00
	Coordinador Qualitat

	19
	PR-Q-540-D-01-ET
	Revisió documents estratègics
	00
	Coordinador Qualitat

	20
	PR-Q-723-D-04-FP
	Sol·licitud exempció FCT 
	02
	Coordinador FP

	21
	PR-Q-821-D-03-ET
	Detecció satisfacció famílies 
	00
	Coordinador Qualitat

	22
	PR-Q-821-D-02-ET
	Detecció satisfacció equip humà
	00
	Coordinador Qualitat

	23
	PR-Q-710-D-02-ET
	Elaboració d'horaris
	00
	Cap d'Estudi

	24
	PR-Q-700-T-02-ET
	Elaboració de la PGI
	03
	Secretari

	25
	PR-Q-741-D-01-ET
	Homologació de proveïdors
	02
	Administrador

	26
	PR-Q-640-D-01-ET
	Resolució de conflictes
	01
	Caps d'Estudis

	27
	PR-Q-751-D-11-FP
	Control assistència alumnes FP 
	00
	Cap d'Estudis d'FP

	28
	PR-Q-755-D-01-ET
	Gestió de notes
	02
	Caps d'Estudis

	29
	PR-Q-630-D-02-ET
	Gestió del manteniment informàtic
	00
	Administrador

	30
	PR-Q-423-D-16-ET
	Tramitació de títols
	00
	Secretari

	31
	PR-Q-723-D-05-ET
	Tramitació de certificats acadèmics
	00
	Secretari

	32
	PR-Q-751-D-11-ESO
	Control assistència alumnes d'ESO
	00
	Cap d'Estudis

	33
	PR-Q-751-D-11-BATX
	Control assistència alumnes BATX
	00
	Cap d'Estudis

	34
	PR-Q-553-T-01-ET
	Comunicació interna
	01
	Director

	35
	PR-Q-520-D-01-ET
	Promoció i relacions externes
	00
	Director

	36
	PR-Q-755-D-02-ET
	Emergències mèdiques 
	03
	Caps d'Estudis

	37
	PR-Q-723-T-03-ET
	Queixes
	00
	Coordinador Qualitat

	38
	PR-Q-640-D-03-ET
	Detecció tòxics
	01
	Coordinadora Pedagògica

	39
	PR-Q-620-D-02-ET
	Comunicació d'absències del professorat
	00
	Director

	40
	PR-Q-630-T-60-ET
	Identificació i avaluació de riscos laborals
	01
	Coordinador de riscos laborals

	41
	PR-Q-446-T-81-ET
	Gestió de residus
	00
	Coordinadora medi ambient

	42
	PR-Q-446-T-82-ET
	Emmagatzematge i eliminació de productes químics
	00
	Coordinador de riscos laborals

	43
	PR-Q-431-T-01-ET
	Identificació i avaluació aspectes ambientals
	00
	Coordinadora medi ambient 


8.6.  MAPA CONCEPTUAL DEL SISTEMA DE GESTIÓ DE LA QUALITAT
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Tota aquesta documentació es troba a web de l'Institut, apartat documents.

Per aquest curs el/la Coordinador/a de Qualitat és Belén Tortosa
	FULL D’INCIDÈNCIES

	Data d’entrada:
	Registrat per:
	Núm. d’ordre:

	

	QUI FA LA RECLAMACIÓ I/O COMUNICACIÓ D’INCIDÈNCIES

	Nom i Cognoms:                                                                         DNI:                               

Curs i Grup:                                                      Telèfon de contacte:                

Adreça:                                                                                                                                     

( Alumne/a            ( Pare/Mare         ( Professor/a            ( Altres

	ON ES PRODUEIXEN ELS FETS

	Lloc:

Dia i hora:

	IDENTIFICACIÓ DEL DEPARTAMENT I/O PERSONA OBJECTE DE LA RECLAMACIÓ I/O INCIDÈNCIA

	Departament:

Nom i Cognoms:

Càrrec:

	FETS QUE DONEN LLOC A LA RECLAMACIÓ I/O COMUNICAT D’INCIDÈNCIES

	

	DOCUMENTS QUE S’HI ADJUNTEN

	

	SOLUCIONS I/O MILLORES QUE ES PROPOSEN

	
	Signatura




8.7. PLA DE QUALITAT DE LA FORMACIÓ PROFESSIONAL
L’objectiu d’aquest Pla de Qualitat és determinar els procediments associats al procés d’Ensenyament-Aprenentage de Cicles Formatius, per tal d’assegurar l’homogeneïtat del procés i garantir l’aplicació del Projecte Curricular de Centre. Aquest Pla està de terminat pels següents procediments.
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Registres del Pla de Qualitat:

Registre d’avaluació.

D’acord amb el procés d’Ensenyament-Aprenentatge de Cicles Formatius, tots les professors i professores mantenen actualitzats, en la llibreta del professor/a o en qualsevol altre format, els següents registres:

· Nom del curs, grup i crèdit al qual pertanyen les anotacions.

· Llista dels alumnes que s’han d’avaluar.

· Notes de l’1 al 10, i/o codis d’avaluació (amb els seu significat) per a cada alumne/a, corresponents als diferents ítems, instruments o formes d’avaluació, d'acord amb el que es determina a la programació del crèdit.

· Les qualificacions de l’avaluació ordinària i extraordinària i final del crèdit, quan es produeixen.

· Les assistències i/o les faltes d’assistència de l’alumnat avaluat.

· Durant el curs s'han de mantenir els exàmens, controls, treballs i d'altres instruments d'avaluació

Registre de seguiment de la programació

Es porta a la llibreta del professor/a la planificació i el control de les hores realitzades a les  unitats didàctiques, ja que al finalitzar el curs el departament didàctic avalua el desenvolupament dels Cicles i Crèdits, proposa la seva millora i  lliura a Coordinació d’FP el document següent, inclòs al document programació dels Crèdits.
	CURS:
	CRÈDIT:


	Total previstes:

	GRUP:
	
	Total planificades:

	UD
	TÍTOL
	DURADA HORES
	REVISIÓ I/O CANVIS PROPER CURS

	
	
	PREVISTA
	PLANIFICADA
	REAL
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	

	TOTALS
	0
	0
	0
	
	TOTALS


Registre de tutoria

Els tutors i tutores mantenen registres de:

· Actes de reunions d’Equips Docents Imprès-Q-824-T-01-FP, còpia de l’acta d’avaluació Imprès-Q-751-T-04-FP i còpia de l’acta trimestral de notes.

· Fitxa personal de l’alumne amb indicacions, si és el cas de: entrevistes, incidències i /o d’altres.

· La Planificació de les pràctiques, el Pla d’activitats i  el seguiment de la Formació en Centres de Treball.

· Activitats d'orientació personal, acadèmica, laboral i professional.

8.7.1. PROCEDIMENT DEL PLA D’ACOLLIDA
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8.7.2. PROCEDIMENT D’ACTIVITATS D’AULA.
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8.7.3. PROCEDIMENT D’ORIENTACIÓ, SEGUIMENT, AVALUACIÓ I QUALIFICACIÓ.
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8.7.4. PROCEDIMENT DE FORMACIÓ EN CENTRES DE TREBALL.
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9. TUTORIA ALS CC.FF.  INTRODUCCIÓ.

Els equips docents podran incloure com a temes a desenvolupar a la tutoria aquells que considerin  oportuns tant d’aspectes acadèmics, conductuals, de dinàmica de grup, d’orientació, etc. sempre d’acord amb la Coordinació d’Estudis. 

Tot i tenint en compte  l’anterior, els tutors i tutores hauran  de desenvolupar les següents activitats d’acord amb el previst al Projecte Curricular de Cicles Formatius:

1. Integració dels alumnes de CC.FF a l'Esteve Terradas. (tutoria d'inici de curs)

2. Informació sobre els CC.FF. (tutoria d'inic de curs)

3. Sortides extraescolars, culturals i professionals. (al llarg del curs)

4. Representació a l'institut. (segona tutoria)

5. Seguiment individual (al llarg del curs).

6. Avaluacions  i autoavaluació de l'alumne (al llarg del curs).

7. Orientació personal, acadèmica i professional. (al llarg del curs i fonamentalment l’últim any del Cicle Formatiu).

8. Inserció i Relacions  laborals. (crèdit de FOL, RET, AiG i pràctiques en empreses).

Per als tutors dels grups que realitzen el Crèdit de Formació en Centres de Treball s’ha assignat 1 hora de reducció lectiva per cada 5 alumnes que realitza pràctiques en empreses. Per las tutories de 1r curs dels grups que no realitzen FCT, hi ha assignada 1h. lectiva. 

El curs 2006/07 s’ha decidit donar impuls a les qüestions relacionades amb la prevenció de riscos i la sensibilització mediambiental, per tal de donar resposta a la nova Política de l’Institut. Cal doncs, que els tutors assegurin que aquests temes es treballen suficientment amb els seus atutorats.

A partir del curs 2008/09 a la web del centre s’ha configurat un bloc de suport a la tutoria de CC.FF, anomenat guia de l’estudiant de cicles formatius.

9.1. TUTORIA D'INICI DE CURS.

La recepció dels alumnes de primer curs CC.FF, es realitza a la sala d'actes, a càrrec del director i els tutors dels grups, a més del Cap d'Estudis d'FP. Segons el calendari i horari que a la guia del curs s'inclou. En aquesta recepció es fa referència al tipus de centre, el tarannà, i els objectius del nostre PEC. A continuació per grups de CC.FF, i acompanyats pel tutor se'n van cap a l'aulari de la seva família professional, on els esperen els professors de l'equip docent. Aquests professors es presenten i col·laboren amb el tutor en la 1a sessió de tutoria i sobretot en la realització de les entrevistes. A continuació farem relació dels punts que han d'incloure aquesta primera tutoria, amb algun aclariment  si és el cas.

A partir del curs 2005/06 hem decidit que es donarà per escrit a l’alumnat el contingut que s’imparteix a cadascun dels crèdits, criteris d’avaluació i recuperació. En principi és suficient amb el que està indicat a cadascuna de les programacions dels crèdits. Cal que els tutors assegurin que els seus atutorats disposen d’aquesta informació.

3. ORGANITZACIÓ DELS CC.FF.

Convé explicar o recordar les característiques generalitats dels CC.FF. (pàg. 7)
4. ORGANITZACIÓ DE LA TUTORIA DEL CC.FF.

S'ha d'explicar genèricament com s'organitza el títol que s'estudiarà. Competències professionals, llocs de treball adients, característiques dels crèdits de CC.FF. A l’agenda de l’alumne hi ha un resum de cadascun dels CC.FF amb aquesta informació. Tots els alumnes disposen d’aquesta agenda.

5. HORARI DELS ALUMNES.

Quan s'anunciï l'horari de l'alumne convé que disposin de còpies en blanc del model d'horaris de CC.FF que trobareu a l'annex d'aquesta guia (o millor passar copies dels horaris que distribueix Coordinació d'Estudis). D'aquesta manera serà més senzill explicar la distribució i seqüenciació dels crèdits, el títol del crèdit, qui o quins professor o fan, a quin aula, etc. A la guia de l'alumne trobaran models d'horaris per tal que els alumnes omplin el seu horari de curs.

6. DISTRIBUCIÓ DELS CONTINGUTS EN MÒDULS/CRÈDITS.

Normalment a cada crèdit li correspon la competència professional d'un mòdul, però hi han CC.FF en els quals no sempre coincideix. Convé explicar que para aprovar un mòdul s'han de tenir aprovats tots els crèdits d'aquest mòdul. I que la nota del mòdul serà la mitjana ponderada (segons les hores dels crèdits) dels crèdits que el formen. També convé explicar que la nota final del CC.FF serà la mitjana ponderada dels mòduls professionals.

7. UNITATS DIDÀCTIQUES. CONCEPTES/PROCEDIMENTS/ACTITUDS.

Pels alumnes que provenen de l'ESO això no representarà cap dubte, però convé explicar que els crèdits es configuren en unitats didàctiques, en les quals hi han continguts de conceptes, de procediments i d'actituds. I que per tant tots ells s'avaluaran i tindran un percentatge prefixat en les activitats d'avaluació.

8. OBJECTIUS DEL CICLE I DELS CRÈDITS.

El tutor, al menys hauria de explicar quins són els objectius generals que proposa el CC.FF per aquells alumnes que el cursen, ja que ha partir d'ells s'entendrà perfectament l'organització del currículum. És convenient que el tutor s'asseguri que tot l'equip docent fa el mateix amb els objectius de cadascun dels crèdits i que els alumnes reben per escrit els continguts dels crèdits i els criteris d’avaluació i recuperació.

9. LES ACTIVITATS DIDÀCTIQUES.

S'explicarà que a cada unitat didàctica li correspon un seguit d'activitats, que posaran de manifest el saber fer.

10. LA FORMACIÓ PRÀCTICA EN CENTRES DE TREBALL.

S'ha d'explicar, genèricament, que hi ha un crèdit obligatori de pràctiques en l'empresa, els continguts que es realitzaran, la duració, la previsió de realització, les possibles exempcions, les empreses col·laboradores, etc.

En aquesta guia i als manuals dels aplicatius qBID disposeu d’informació per portar a terme la tutoria d’FCT.
11. AVALUACIÓ DEL Cicle Formatiu.

S'ha d'explicar que els crèdits tindran notes parcials a cada trimestre i que quedaran reflectides en el butlletí de notes. Si hi han notes parcials suspeses, cada professor decidirà sistemes de recuperació d'aquestes notes. Si en acabar el curs no s'han recuperat, l'alumne tindrà dret a participar a la convocatòria extraordinària de juny.

S'ha de anunciar que hi han un màxim de 4 convocatòries per crèdit, sumand les ordinàries i les extraordinàries, i que per tant si no han preparat bé el crèdit pot ser que no sigui convenient presentar-s'hi en aquestes convocatòries extraordinàries.

Tota la informació referent aquest punt la trobaràs a la pàgina on es tracta l’avaluació (pàg. 9) en aquesta guia.

12. CRITERIS D'AVALUACIÓ DELS CRÈDITS/mòduls/unitats formatives. CRÈDIT DE SÍNTESI/projecte.

Cada professor haurà de concretar els criteris d'avaluació que utilitzarà en l'avaluació del seu crèdit/mòdul.

En el cas del crèdit de síntesi, l'equip docent decidirà quins objectius generals de Cicle es treballaran, el grau de concreció (objectius terminals) i els criteris d'avaluació.

13. CRITERIS D'AVALUACIÓ I QUALIFICACIÓ DEL CRÈDIT DE FCT.

El/la tutor/a de pràctiques, d'acord amb l'equip docent, decidiran quins són els criteris d'avaluació. La qualificació es realitza conjuntament amb la persona tutora del centre de treball. Es recorda que la nota d'aquest crèdit serà apte o no apte (amb les anotacions de suficient, be o molt be).

14. CRITERIS DE PROMOCIÓ DE CURS.

Promoció de curs  (pàg. 11)

15. TITULACIÓ QUE S'OBTÉ.

CC.FF GM: Tècnic "nom del títol del CC.FF"

CC.FF GS: Tècnic superior "nom del títol del CC.FF"

Els Cicles de Grau Mitja de Electromecànica de vehicles, Mecanització i Instal·lació i Manteniment Electromecànic de Maquinària i Conducció  ..., si els alumnes que han finalitzat aquests estudis ho demanem a secretaria, els podem donar el certificat bàsic de seguretat laboral. També en els Cicles Formatius de Grau Superior de Mecanització i Manteniment Industrial.

Per aquells alumnes que finalitzen un cicle formatiu de GS i volen cursar estudis Universitaris se’ls ha d’anunciar que existeixen convalidacions que poden representar fins a un 25% dels estudis.

16. SORTIDES ACADÈMIQUES I PROFESSIONALS.

Més endavant es treballarà aquest tema, però convé anunciar les possibilitats acadèmiques i professionals que atorga aquest CC.FF.
Sortides professionals: Les relacionades en el resum del títol, a més les que el departament pensi oportunes afegir-hi.
Sortides acadèmiques: Per als CC.FF de GM, un altre CC.FF de GM.  Per tal de fer un CC.FF de GS abans s’ha de realitzar el batxillerat, o la prova d’accés als CC.FF de GS, o be el curs preparatori de la prova d’accés que ens prepara per fer aquesta prova d’accés i, a més a més, conta un 60% de la nota final de la prova.

Per als CC.FF de GS, un altre CC.FF de GS. També estudis Universitaris de Cicle curt (Diplomatures), d’acord amb la Família Professional que s’ha estudiat hi ha accés directe. Més informació a la guia de l’alumne de CC.FF.

17. RECTIFICACIONS LLISTES.

En acabar la recepció d'alumnes els tutors adreçaran les modificacions i correccions que pugui haver-hi en les llistes.

18. CANVIS DE GRUP.

El sistema de preinscripció i matrícula de CC.FF, dona el cas que un alumne s'hagi de matricular en un CC.FF de segona opció quan finalment és possible que en el CC.FF de primera opció quedin places vacants. Per això, els alumnes que vulguin canviar de CC.FF ho comunicaran al  tutor aquest primer dia (prèvia explicació del tema per part del tutor). Tots els tutors de CC.FF adreçaran aquesta informació al Cap d'estudis, que en el  termini màxim de dos dies resoldrà i comunicarà als interessats la decisió presa.

19. ENTREVISTES.

Al finalitzar la reunió de tutoria, els professors de l'equip docent es repartiran els alumnes per tal de realitzar les entrevistes personalitzades als alumnes del seu CC.FF. Aquesta entrevista té un caràcter qualitatiu, d'apropament a l'alumne. Per veure altres aspectes a l'expedient de l'alumne hi podreu trobar la resta d'informació acadèmica.

A l'apartat models de tutoria, hi trobareu un model d'entrevista personal.

20. ENTREVISTES AMB PARES.

No cal explicar les avantatges que té contar amb els pares dels alumnes, i l'interès de l'escola en potenciar aquest tema. Per això proposem que el tutor realitzi un calendari d'entrevistes amb pares desprès de l'avaluació inicial. Una altre possibilitat, és la de fer una reunió conjunta pares i equip docent, i més endavant citar a aquells alumnes que presentin problemes acadèmics, assistència, personals, conductuals, etc.

21. RRI. DRETS I DEURES DELS ALUMNES.

Es convenient que aquest punt i els dos següents es realitzin el segon dia de classe. En aquest punt s'ha d'abordar tot el que es desplega en el  capítol de "DRETS I DEURES DELS ALUMNES"  d'aquesta guia.

A més d'incloure temes particulars de la utilització dels espais i material propis del CC.FF.

22. ELECCIÓ DE DELEGATS. REPRESENTACIÓ DELS ALUMNES.

És convenient introduir el tema d'elecció de delegat de classe, de tal manera que en el termini de dues setmanes, tots els grups en disposin de representant. Al punt  "REPRESENTACIÓ A L'INSTITUT"  d'aquesta guia, es desenvolupa el sistema de representació dels alumnes en el nostre centre.

 A l'apartat "MODELS TUTORIA CC.FF" ,  hi trobareu l'acta per comunicar a coordinació d'estudis el resultat de les votacions per elegir delegat de classe. 

A continuació fem una relació d'algunes de les funcions que tenen encomanades els delegats:

Funcions dels delegats de classe:

El delegat és el portaveu de la voluntat del conjunt d'alumnes d'una mateixa classe i vetlla pel compliment de la normativa del centre i de la defensa dels drets  dels estudiants del seu centre. Aquestes funcions es concreten en el fet que el delegat o delegada:

1. Informa a la seva classe de tots els fets i decisions preses en els òrgans de la direcció del centre i dels esdeveniments que puguin afectar a la seva vida com a estudiants.

2. Participa en el sistema d'avaluació i rep explicacions adients sobre les qualificacions obtingudes.

3. Es coordina, mitjançant la junta de delegats, amb els altres representants de classe del mateix centre o d'altres centres.

4. Potència l'associacionisme i la participació dels estudiants en el centre d'estudi.

5. Fa de transmissor de l'opinió de la seva classe a la junta de  delegats i als Ò

23. Què és  el Consell de delegats?

El Consell de Delegats integra els representants dels alumnes de les diferents classes del centre i els representants dels alumnes al Consell Escolar. El Consell de Delegats tindrà, entre d'altres, les següents funcions:

1. Informar els consellers escolars de la problemàtica de cada grup o curs.
2. Ser informats pels representants dels alumnes en el CE sobre els temes tractats.

3. Elaborar informes per al CE.

4. Elaborar propostes de modificació del RRI.

5. Informar els estudiants de llurs activitats.

6. Elaborar propostes de criteris per a la confecció dels horaris de les activitats docents i extraescolars.

24. Com s'escullen?

El delegat o delegada de classe s'escull entre els membres de la mateixa classe.

Normalment es fa una reunió amb tots els alumnes on es presenten els diferents candidats i, d'entre ell, l'assemblea de la classe, sigui a mà alçada o en secret mitjançant una papereta, escull els candidats. L'escollit és el candidat que treu més vots.

El delegat de classe pot ser revocat quan es consideri que no compleix el paper que se li havia encomanat, i en una nova reunió i votació és reemplaçat per un de nou.

25. ÒRGANS DE COORDINACIÓ, DIRECCIÓ I GOVERN.

Relacionat amb el punt anterior, convé explicar com s'organitza l'institut, de tal manera que els delegats en concret i els alumnes en general coneguin el funcionament de la seva escola. A continuació relacionarem un guió de treball que pot ser interessat que el tutor ho ampliï, en funció de l'interès dels alumnes i del moment particular en  què es trobi l'escola i el grup. (Eleccions al CE, problemàtica d'alumnes o grup, vagues, etc.).

Càrrecs de coordinació:
Tutors, coordinació d'extraescolars, informàtica, de normalització, d'FP, Manteniment, Caps de departaments, riscos laborals, qualitat, etc.

Càrrecs de direcció:
Director, Subdirector d'FP, Coordinador Pedagògic, Caps d'Estudis, Secretari, Administrador, Secretària adjunta.

Òrgans de Govern:
Claustre de professors, Consell Escolar.

En referència al Consell Escolar convé dir quina és la seva funció general i qui el composa:

El Consell Escolar del centre és l'òrgan de participació de la comunitat educativa escolar en el govern dels instituts d'educació secundària i l'òrgan de programació, seguiment i avaluació general de les seves activitats.

Algunes de les seves competències són:
· Elegir director.

· Resoldre conflictes i imposar els correctius amb finalitat pedagògica...

· Aprovar el pressupost del centre.

· Elaborar directrius del PEC.

· Aprovar el RRI.

· Avaluar i aprovar la PGC.

· Promoure l'optimització del centre.

· Altres.

Està composat per: 
Professors, alumnes, pares, PAS, ajuntament, AMPA, direcció i 1 representant de l’entorn empresarial.

9.2. TUTORIA DE GRUP I TUTORIA DE PRÀCTIQUES.

Les funcions de la tutoria de grup, i també la tutoria de pràctiques, es desprenen de les funcions assignades als tutors i als tutors de pràctiques. Les trobareu en les pàgines  d'aquesta guia i també a la guia del tutor de pràctiques que elabora el Departament de Relacions Escola Treball. Tot i l'anterior convé recordar algunes de les tasques més significatives que la normativa preveu per al tutor/a de CC.FF:

26. SEGUIMENT ACADÈMIC.

El seguiment acadèmic de l'alumne és sense cap dubte una de les funcions més importants que té assignades el tutor. Les avaluacions, l'assistència, el rendiment, i l'entrevista personal a l'alumne i pares, ens donaran instruments per realitzar aquesta tasca.

27. REUNIONS D'EQUIP DOCENT.

El tutor és directament responsable de organitzar, presidir i aixecar acta de les reunions d'equip docent. De la mateixa manera s'encarregarà d'analitzar el compliment dels acords i el seu seguiment.

A l'apartat  "REUNIONS D'EQUIP DOCENT"  d'aquest guia es tracta més extensament aquest punt.

28. REUNIONS D'AVALUACIÓ.


El tutor és directament responsable de organitzar, presidir i aixecar acta de les reunions d'equip docent. De la mateixa manera s'encarregarà d'analitzar el compliment dels acords i el seu seguiment.

29. SORTIDES EXTRAESCOLARS, CULTURALS I PROFESSIONALS.

La realització d'activitats extraescolars ajuden a modificar en positiu la dinàmica del grup classe, a més de apropar a professors i alumnes. Si a més els alumnes prenen la iniciativa d'organització i decisions de les activitats, estarem utilitzant un instrument motivador per aconseguir objectius de Cicle.

Per als primers cursos de CC.FF, es consolida una sortida  extraescolar, de nivell a meitat de novembre.
Les sortides culturals i professionals formen part intrínseca de la formació de l'alumne. El tutor dintre de l'àmbit de l'equip docent proposarà la realització d'un calendari de sortides d'acord amb la seqüenciació dels crèdits, amb  concreció de continguts, objectius, i treball de l'alumne.

30. PARTICIPACIÓ EN LES ACTIVITATS DE CENTRE.

El tutor és directament responsable, d'informar i dinamitzar la participació dels seus alumnes en les activitats generals de centre que estan previstes en la Programació General de l'Institut. Carnestoltes, castanyada, Sant Jordi, Jornades d'orientació acadèmica i professionals, etc.

31. TUTORIA DE PRÀCTIQUES.

El Coordinador d’FP facilitarà als tutors/es de pràctiques tota la informació necessària per desenvolupar aquesta tasca. 

L’enllaç a la normativa i documents vigents es pot trobar al web:
http://www.xtec.net/~sreverte/EscolaTreball/portal.htm
Objectius de l’FCT

· Orientar l’alumnat perquè pugui tenir un coneixement més clar de les pròpies capacitats i interessos.

· Facilitar la inserció i la qualificació professional dins del món del treball.

· Fer un aprenentatge significatiu dels coneixements i tecnologies actuals en un ambient de treball d'empresa o institució.

· Adquisició de nous coneixements professionals.

· Desenvolupar en el context laboral els coneixements curriculars apresos.

· Comprensió i participació en el procés productiu i/o en tasques de servei.

· Adquisició d'hàbits de relacions humanes a l'empresa.

Procediment general que ha de seguir el tutor/a d’FCT per a la realització d’un conveni de pràctiques

Nota prèvia: donat que aquest curs iniciem un nou període d’homologació d’empreses d’FCT, el procediment descrit a continuació pot tenir variacions, fruit de les modificacions del departament d’Educació i les propostes del centres participants. També poden haver modificacions per l’aplicació de la normativa d’inici de curs específica per l’FCT, que encara no ha estat publicada.
1. Visitar l’empresa (veure apartat procés homologació empreses FCT) i acordar el pla d’activitats que realitzarà l’alumne/a.

2. Formalitzar el conveni amb el q-BID*

· Iniciar la sessió introduint el nom d’usuari i “la paraula de pas” personal**

· Si cal, donar d'alta l'alumne: Centre / Alta alumne 
· Si és una empresa nova fer la proposta del nou centre de treball i esperar la validació (veure apartat procés homologació empreses FCT): Entitat / Proposta entitat.  

· Introduir les dades del conveni: Gestió / Conveni directe (es recomana la següent drecera: fer la cerca de l’empresa i fer “clic” en gestionar conveni) 

· Gestionar el PAP (Pla Activitats Pactat)

Recomanacions: fer l'horari estàndard de 4 hores diàries com a màxim, de dilluns a divendres // Posar al conveni més hores de les previstes, per evitar haver-lo de completar amb pròrrogues.

* Més informació detallada en el "Manual de funcionament i les ajudes, disponibles en el propi aplicatiu qBID, mòdul tutor"

** Heu de demanar aquestes dades al Coordinador d'FP

3. Imprimir documents

· Imprimir còpies del conveni i PAP: 3 jocs de còpies en paper i grapades que s’han de signar i segellar per les persones indicades en cada full (una còpia és per l’alumne/a, una altra per l’empresa i la tercera pel Coordinador d’FP que la registrarà i s’arxivarà a l’expedient de l’alumne/a; en cas que no es retorni aquesta còpia signada, el Coordinador d’FP procedirà a fer les reclamacions i avisos corresponents i s’anul·larà el conveni, sense que es puguin comptabilitzar les hores de pràctiques realitzades)
Si el conveni és provisional cal procedir de la mateixa manera, tenint en compte que tan sols te una validesa de 20 dies i que abans d’aquesta data cal imprimir, signar i distribuir els convenis definitius: Gestió / Funció Convenis
· Si l’alumne/ és menor d’edat, cal imprimir 1 còpia de “Autorització menor de 18 anys” i retornar-la signada al Coordinador d’FP

Seguiment i quadern telemàtic d’FCT
El seguiment el farà el/la tutor/a, mitjançant el mòdul de seguiment i l’agenda del q-BID, on es realitzen les anotacions corresponents (cal lliurar trimestralment al Coordinador d’FP un resum del seguiment realitzat)

Segons la normativa, és preceptiu que el seguiment es faci visitant el centre de treball i, com a mínim, s'han de realitzar aquestes accions:

· Principi del conveni. Pactar el pla d'activitats.

· Cap a la meitat del conveni. Avaluació parcial.

· Al final del conveni. Avaluació final.

L’alumne/a te accés al “mòdul alumnat” de la plataforma telemàtica del qBID per tal d’omplir el “quadern” de seguiment*. 

Les dades d’identificació d’usuari i “paraula de pas” s’envien per correu electrònic a l’adreça que consta a les dades de l’alumne/a en el moment de la creació d’un conveni (si no figura cap correu electrònic, l’aplicatiu informa al tutor/a d’aquestes dades en el moment de realitzar el conveni; el nom d’usuari no canvia mai, però la paraula de pas es pot regenerar per part del tutor/a). 
L’alumne/a accedeix diàriament a l’aplicatiu i indica el temps que ha dedicat a cadascuna de les activitats pactades o els incidents que s’hagin produït. Mensualment es genera un full resum que l’alumne/a valora si les tasques s’han realitzat de forma adient i es signa per part del centre de treball i el tutor/a de l’Institut. 

L’aplicatiu qBID informa a l’alumnat i al tutor/a quan es produeixen incidències o hi ha “tasques pendents”.

Des de l’Institut recomanem que quan s’iniciïn les pràctiques en un grup, el tutor/a faci una sessió al seu alumnat d’introducció al sistema i setmanalment revisi amb el seu grup les tasques pendents i incidents.

* Més informació detallada en el "Manual de funcionament i les ajudes, disponibles en el propi aplicatiu qBID, mòdul alumnat"

Finalització de les pràctiques

Cap al final d’un període de pràctiques, cal fer una visita al centre de treball per a realitzar conjuntament les valoracions dels apartats corresponents. El tutor/a passa l’enquesta al centre de treball. Aquesta informació es introduïda pel tutor/a al qBID. Si és un centre de treball nou d’aquest curs, preparar i lliurar la carta d’agraïment i el diploma. 

Un cop completades les hores mínimes de pràctiques i després de la sessió d’avaluació corresponent, s’introdueix al qBID l'avaluació de l’FCT: NO APTE o APTE + Suficient, Bé o Molt bé i posteriorment, s’expediran i lliuraran a l’alumnat els documents corresponents.
L’alumne/a realitza telemàticament (mòdul alumnat qBID) l’enquesta de satisfacció de l’FCT 

Exempcions

Seguirem la normativa actualitzada del curs, en el que fa referència a les diferents exempcions i la documentació a aportar en cada cas. 

Procediment: 

· L’alumne/a omple i signa el full de sol·licitud, prepara les fotocòpies compulsades* de la documentació i la lliura al tutor/a.

· El/la tutor/a revisa la documentació i, si és correcta, signa el full de sol·licitud i el lliura al coordinador d’FP.

· El coordinador d’FP revisa de nou la documentació i, si és correcta, la lliura a secretaria i direcció per a la seva resolució.

· El document de resolució segueix el camí invers fins arribar a l’alumne.

Per poder fer una correcta previsió de l’FCT, la tramitació de les exempcions es realitzarà al llarg del primer trimestre escolar; excepte per l'alumnat que completi el mínim d'hores treballades posteriorment. En aquest cas la data màxima de presentació de sol·licituds serà el 15 de maig (el tutor/a comunicarà al Coordinador d’FP els/les alumnes que estiguin en aquesta situació). 

Important: Sol·licitar l’exempció TOTAL pressuposa la no realització de les pràctiques. 
*Tots els documents lliurats seran fotocòpies compulsades i no es retornaran.

Incidències

Davant qualsevol incidència en el començament (ajornar-les, fer-les el curs vinent, ...) o desenvolupament de l'FCT (baixes, ...), l'alumne/a omplirà i signarà el "Full d'incidències d'FCT", el/la tutor/a el revisarà i signarà i farà una còpia pel Coordinador d'FP. Quan sigui a petició de l'empresa, tutor/a o equip docent, aquest document l’omplirà el tutor/a (si l’alumne/a no assisteix a classe amb normalitat i no signa el full d’incidències, s’acompanyarà d’una còpia de l’acta del Equip docent on s’hagi tractat el cas).

Accidents

En l’improbable cas d'accident en el lloc de pràctiques, l'alumne/a serà atès al centre assistencial concertat per l'assegurança escolar* i es comunicarà, el més aviat possible, a la Secretaria de l'Institut. El/la tutor/a omplirà l'informe d'accidents i es seguirà el procediment indicat per secretaria. A l’alumnat més gran de 28 anys, secretaria li facilitarà una pòlissa privada (càrrec a l’alumne/a)**. En cap cas s'ha d'anar a la mútua de l'empresa, perquè l'alumne/a no és un treballador/a.

En el cas d’accident greu s’ha d’informar immediatament al coordinador d’FP per seguir el procediment específic del departament d’Educació.

* http://www.xtec.cat/fp/html/sree/concertats_asseguranca.pdf
** http://www.xtec.cat/~sreverte/EscolaTreball/documentacio/normes_asseguranca_majors_28.pdf
Baixes i canvis d’empresa

Per donar de baixa, finalitzar o anul·lar un conveni cal fer-ho des del qBID: Gestió / Funció Convenis. El tutor/a informarà a l’alumne/a i el centre de treball. Si és per petició de l’alumne/a, cal fer un full d’incidències amb les indicacions de la causa de la baixa.

Pròrrogues

Amb el vist-i-plau de les tres parts (alumne/a, centre de treball i tutor/a de l’institut), es poden realitzar pròrrogues dels convenis fins un 20% les hores curriculars d'FCT. Cal fer-ho des del qBID: Gestió / Funció Convenis.

Pràctiques fora del calendari escolar

Les pràctiques es realitzaran sempre d’acord amb l’horari establert al conveni i en els dies lectius compresos entre la data d’inici i la final. 

No és convenient fer l'FCT en èpoques de vacances escolars, donades les dificultats del seguiment. Si el tutor/a i l'equip docent ho considera imprescindible, cal seguir aquest procediment:

Durant els dies laborables de les vacances de Nadal o Setmana Santa

Es prepara un document adreçat al director de l'Institut, indicant les dades de l’alumne/a, el que es sol·licita (fer les pràctiques durant els dies ...), amb el compromís del tutor/a de realitzar el seguiment. Se signa per l'alumne/a i pel tutor/a.

Es lliura al coordinador d'FP que sol·licitarà l'autorització al coordinador del Servei Escola-Empresa de la delegació territorial.

Durant els dies laborables de la primera quinzena de juliol

Quan es prepara la documentació, cal que el tutor/a trameti tots els documents i autoritzacions que es generen amb el programa qBID.

El tutor/a ha de preparar i signar un document indicant les dades de l'alumne/a i els motius, amb el compromís del tutor/a de realitzar el seguiment, que es lliura al coordinador d'FP.

Pràctiques fora de l’horari estàndard

L’aplicatiu qBID autoritza automàticament els convenis estàndard (que no superen les 4 hores diàries ni les 20 setmanals; compreses entre les 8 i les 22 hores). En qualsevol altre cas, es genera un conveni provisional que ha de ser validat pel departament d’educació. Hi han 2 casos, que es poden validar sense aportar més documents:

· En període lectiu es superen les 4 hores diàries, però no les 20 setmanals.

· En període no lectiu, fins a 7 hores diàries, sense superar les 35 setmanals.

Per a la resta de possibilitats cal procedir de la següent manera (s’ha de preveure que aquest procés pot trigar uns 30 dies):

· L’alumne/a sol·licita l’autorització de l’horari amb un escrit adreçat a la direcció de l’Institut. 

· L’equip docent avala amb un escrit la petició i el tutor/a el lliura, juntament amb la petició de l’alumne/a al Coordinador d’FP.

· El director realitza, si s’escau, un informe positiu fent una sol·licitud a la direcció general d’FP ...

· Tota la documentació original es fa arribar al coordinador territorial, que realitza un altre informe i el lliura a direcció general, que autoritza o denega la petició.

FCT per alumnat que no estan a l'últim curs

Malgrat la normativa permet autoritzar les pràctiques a partir del tercer trimestre del primer curs, planteja molts inconvenients fer-les.
En el cas que l'equip docent ho consideri imprescindible, cal preparar i lliurar al coordinador d'FP, un document indicant les dades de l'alumne/a i els motius, amb el compromís del tutor/a de segon curs que tindrà la responsabilitat i realitzarà el seguiment i la gestió documental corresponent.
Procés d’homologació d’empreses per realitzar FCT

Amb aquest nou procés, els centres de treball hauran d’estar homologades al qBID per poder realitzar convenis de pràctiques amb alumnat de CC FF.
Procediment general:

Primer cal verificar si l’empresa i/o centre de treball estan incorporats a la base de dades del qBID i ens podem trobar tres casos:

1. Empresa o centre de treball nou (no consta a la base de dades del qBID): 

· El tutor/a visita l’empresa i li fa lliurament a la persona responsable de la documentació informativa (es pot enviar prèviament per correu electrònic). Es recullen les dades de l’empresa i la persona responsable signa i segella el document 02 (valida que ha rebut la informació i que l’empresa reuneix els requeriments per poder desenvolupar l’FCT).  El tutor/a aprofita la visita per observar el centre de treball i, si cal, pactar el pla d’activitats.

· El tutor/a introdueix les dades de l’empresa al qBID: Entitat / Proposta entitat

· Quan l’empresa ha estat autoritzada pel Consell de Cambres de Comerç (24-48 hores), el tutor/a informa al qBID que disposa del document 02 signat i autoritzar el centre de treball pel cicle corresponent: fer “clic” en la icona “gestionar homologacions” de l’empresa
· Iniciar els convenis de pràctiques.

2. Empresa o centre incorporat a la base de dades, però no homologat pel cicle: 

· El tutor/a visita l’empresa, comprova que les dades existents són correctes*, observa el centre de treball i, si cal, pacta el pla d’activitats.

· El tutor/a pot autoritzar el centre de treball pel cicle corresponent: document 03; telemàtic al qBID: fer “clic” en la icona “gestionar homologacions” de l’empresa
*S’aconsella portar còpia del document 02 existent al qBID i, si les dades no són correctes, el tutor/a introdueix les modificacions de les dades de l’empresa al qBID: Entitat / Cerca entitat; Seleccionar el centre de treball i fer “clic” en “Editar Centre de Treball” i procedir com a l’apartat 1.
3. Empresa o centre incorporat a la base de dades i homologat pel cicle: 

· El tutor/a visita l’empresa, comprova que les dades existents són correctes*. El tutor/a aprofita la visita per pactar el pla d’activitats.

· Iniciar els convenis de pràctiques.

*S’aconsella portar còpia del document 02 existent al qBID i, si les dades no són correctes, el tutor/a introdueix les modificacions de les dades de l’empresa al qBID: Entitat / Cerca entitat; Seleccionar el centre de treball i fer “clic” en “Editar Centre de Treball” i procedir com a l’apartat 1.

El seguiment documental de l’homologació d’empreses d’FCT es realitza amb el suport del qBID i quan s’acaba el conveni el tutor/a realitza una valoració de l’estada de pràctiques i s’introdueix les dades de l’enquesta del centre de treball.
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32. ORIENTACIÓ ACADÈMICA I PROFESSIONAL.

En la tutoria d'inici de curs, ja es feia esment aquest tema. Des del primer dia convé que els alumnes en disposin d'informació per tal d'anar definint el seu itinerari personal-acadèmico-professional, però sens dubte a mesura que s'apropa la finalització dels seus estudis és quan més incidència s'ha de fer en aquests temes. És per això que realitzarem a meitat del segon trimestre, una jornada d'orientació acadèmica i professional i d’inserció laboral, per als segons cursos de CC.FF, tant de GM com de GS. 

Tot i l'anterior hi han temes que el tutor pot anar treballant, a coordinació d'estudis disposem d'informació per realitzar aquestes tasques, només l'heu de demanar.

Pel que fa al crèdit de FOL, RET i AiG, sens dubte té un paper molt important en el tema d'orientació i inserció laboral, convé que els tutors, en l'àmbit de l'equip docent conegueu i participeu dels continguts que aquest crèdit té i la relació amb la família professional del vostre CF i el repartiment de les tasques d'orientació, per tal de diversificar esforços i evitar solapaments.

33. EL PAT DE CC.FF.

A la introducció del tema de tutoria ja hem analitzat la dificultat de realitzar un PAT ambiciós, donat la manca de temps disponible. En etapes anteriors els alumnes ja han treballat “suficientment” els temes habituals: Tècniques i hàbits d'estudi, Realització de proves i exàmens, exposicions orals, presentació de treballs, prevenció de drogodependències, sexisme, tolerància, ús de l'agenda, participació a l'institut, activitats de lleure, orientació acadèmica i professional, actituds i aptituds, representació de l'alumnat, assemblees, etc. Tot i això pot ser que algun tutor trobi mancances en algú o alguns d'aquests aspectes i o d'altres, si aquest és el cas no dubteu en comunicar-ho a coordinació d'estudis, on us podrem assessorar i facilitar material per realitzar aquesta tasca.

Amb l'anterior podem dir que (excepte excepcions puntuals de les descrites anteriorment), el nostre PAT estarà organitzat abordant fonamentalment les següents qüestions i per aquest ordre:

1. Integració dels alumnes de CC.FF a l'Esteve Terradas. (tutoria d'inici de curs)

2. Informació sobre els CC.FF. (tutoria d'inic de curs)

3. Sortides extraescolars, culturals i professionals. (al llarg del curs)

4. Representació a l'institut. (segona tutoria)

5. Seguiment individual (al llarg del curs).

6. Avaluacions  i autoavaluació de l'alumne (al llarg del curs).

7. Orientació acadèmica i professional. (al llarg del curs i fonamentalment l’últim any del Cicle Formatiu).

8. Inserció i Relacions  laborals. (crèdit de FOL, RET, AiG i pràctiques en empreses).

9. De manera complementària es recomana que el tutors realitzin activitats amb l’objectiu que l’alumnat pugui:

a. Preveure i reduir/eliminar el consum de tòxics.

b. Planificar les activitats i el temps de lleure.

c. Disposar d’un bons hàbits d’estudi.

d. Disposar d’uns bons hàbits i estil de vida.

e. Fomentar el consum responsable i sostenible.

f. D’altres que es consideri convenients i/o necessaris per a una millora en la qualitat de vida, d’acord amb l’establert en  el Projecte del Centre.

A partir del curs 2007/08 cal introduir aspectes relacionats amb la prevenció de riscos i l’educació ambiental.

10. MODELS TUTORIA CC.FF.

10.1. ENQUESTA ALUMNES.

	Dades de l'alumne/a:

	Nom i cognoms:
	

	Lloc de naixement:
	

	Edat:
	

	Domicili:
	

	Telèfon:
	

	Dades acadèmiques:

	Rendiment a primària:
	

	Rendiment a secundària:
	

	Escoles i Instituts d'estudi:
	

	Qualificacions primària:
	

	Record del pas per primària:
	

	Qualificacions secundària:
	

	Record del pas per secundària:
	

	Has repetit algun curs, quin?
	

	Dades familiars/personals

	Experiència laboral:
	

	Aficions, lleure.
	

	Activitat d'un dia qualsevol:
	

	Expectatives de futur:
	

	Predicció situació personal i professional dins 10 anys
	

	Quina edat t'agradaria tenir:
	

	Perquè vols fer aquest CC.FF:
	

	Descripció de l'entorn familiar:
	

	Dades laborals

	Què condicions ha de tenir un bon professional:
	

	Quines condicions farien que un treballador no fos adequat per un treball determinat:
	

	Quina experiència professional tens:
	

	Creus que tens possibilitats de trobar un treball ràpidament, com ho faries:
	

	D’altres

	Impressió durant i en acabar la entrevista.
	

	Salut, malalties, al·lèrgies, etc.
	


10.2. ACTA D'ELECCIÓ DE DELEGAT/DA DE GRUP.

	GRUP:
	TUTOR/A:
	DATA:

	Havent fet la sessió de tutoria, on s'ha explicat el sistema de representació de l'alumnat i les funcions del delegat, s'han presentat els següents candidats:



	CANDIDAT
	NOM 
	1r COGNOM
	2n. COGNOM

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	

	Els candidats han exposat el seu programa d'actuació i s'ha procedit a realitzar la votació, de la qual han obtingut els següents vots:

	CANDIDAT
	NOM 
	1r COGNOM
	2n. COGNOM

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	

	Per tant queda anomenat com a delegat l'alumne/a:

Per tant queda anomenat com a delegat ambiental l'alumne/a:



	El tutor/a:




· TUTORS FEU ARRIBAR CÒPIA D'AQUEST DOCUMENT A COORDINACIÓ D'ESTUDIS, MÀXIM 3 SETMANES DESPRÈS D'INICIAR EL CURS.

· S’HA D’ANOMENAR UN SEGON DELEGAT QUE TINDRÀ FUNCIONS DE DELEGAT AMBIENTAL.

11. AGENDA ANUAL DEL DEPARTAMENT

Quan a l'acció apareix una X significa que aquesta acció és preceptiva ja que és normatiu,  està determinada en algun procediment o bé  està provat en els àmbits de decisió de  l'Institut

	Quan
	Acció
	Registres

	Setembre
	Acollida professorat
	x
	-

	Setembre
	Distribució i ajust dels horaris
	x
	Acta departament

	Setembre
	Elaboració i/o revisió de les programacions
	x
	Programacions

	Setembre
	Aprovació al departament de les versions vigents de les programacions pel curs actual.
	x
	Acta departament.

	Setembre
	Planificació de les despeses del departament 
	
	-

	Setembre
	Realització de les compres de material fungible
	x
	Factures

	Setembre
	Realització de les compres de material inventariable
	x
	Factures

	Setembre
	Adequació d'aules, tallers, laboratoris, etc.
	x
	-

	Setembre
	Elaboració de dossiers alumnes
	x
	Dossier

	Setembre
	Elaboració i/o compra de material alumnes 
	x
	Factures

	Setembre
	Planificació dels indicadors dels objectius anuals del departament
	x
	Acta departament 

	Setembre
	Revisió dels processos del departament
	
	Acta departament

	Setembre
	Planificació d'activitats del departament: activitats fora de l'aula, calendari de reunions d’equips docent, departament, junta d’avaluació, reunions de pares, dates d’exàmens, etc.
	
	Calendari d’activitats anual

	Setembre
	Elaboració, aprovació i lliurament a l’alumnat dels fulls d'inici de curs: continguts dels crèdits, criteris d'avaluació i recuperació, organització, normes, etc.
	x
	Fulls d'inici de curs de cada crèdit o matèria

	Setembre
	Seguiment del pla de manteniment del departament
	
	Fitxes de seguiment del pla de manteniment

	Setembre

Cada mes
	Conformar factures cada 3a setmana de mes a secretaria
	x
	Factures conformades

	Setembre
	Distribució als professors de les còpies de la programació vigents (signades)
	x
	Acta Departament

	Setembre
	Lliurament dels dossiers de tutoria als tutors de 2n curs
	x
	Acta Departament

	Setembre
	Identificació dels possibles riscos a les aules i tallers?
	x
	Acta Departament

	Setembre
	Revisió i actualització de normes de seguretat de tallers i maquinària, instruccions d’ús, i EPIs necessaris.
	x
	Acta Departament i

Fitxes de màquines

	Setembre
	Harmonització dels criteris d’avaluació dels crèdits impartits per més d’un professor
	x
	Acta Departament

	Octubre
	Elaboració,  aprovació i lliurament als pares del dossier de: continguts dels crèdits, professorat, criteris d'avaluació i recuperació, horari d’atenció als pares, calendari d’activitats, organització, normes, etc.
	
	Dossier

	Octubre
	Actualització de la pàgina web del departament: professorat, material de suport, activitats previstes, horari d’atenció a pares, alumnes i proveïdors, etc.
	
	-

	Octubre
	Planificació de les activitats de formació del professorat 
	
	Calendari de formació i programes de les activitats formatives

	Octubre
	Seguiment de les activitats de formació permanent organitzada pel departament
	
	Actes departament 

	Octubre
	Sol·licitud de les obres de RAM pel proper curs
	x
	Acta departament

	Octubre
	Anàlisi dels resultats de les enquestes d’acollida dels alumnes
	
	Acta departament

	Novembre 
	Realització de l’auditoria interna, si s’escau
	x
	Informe d’auditoria

	Novembre
	Implantació d’accions correctores i/o oportunitats de millora derivades de l’auditoria interna, si s’escau
	x
	Acta departament

	Novembre
	Planificació de les activitats de promoció externa i elaboració del material, si s’escau
	x
	Acta departament

	Desembre
	Validació de la planificació de la FCT
	
	Acta Departament i imprès de planificació de la FCT

	Desembre
	Seguiment dels indicadors dels objectius anuals del departament
	
	Acta departament 

	Desembre
	Seguiment del desenvolupament de les programacions
	x
	Acta departament

	Desembre
	Concreció de les activitats d’orientació professional de la setmana d’orientació i lliurament a coordinació d’estudis
	x
	Imprès d’activitat i acta departament

	Desembre
	Seguiment de l’estat de comptes del departament (conformació mensual de les compres realitzades)
	
	Acta departament

	Gener
	Revisió dels resultats acadèmics de la primera avaluació
	
	Acta departament

Fitxa seguiment crèdit/mòdul

	Gener
	Anàlisi dels resultats de la inserció dels ex-alumnes
	
	Acta departament i full de dades d’inserció

	Febrer
	Seguiment del pla de manteniment del departament
	
	Fitxes de seguiment del pla de manteniment

	Febrer
	Valoració de les condicions de seguretat del departament. Avaluació de riscos. 
	
	Acta departament

	Febrer
	Autoavaluació del departament segons model EFQM. Es proposa que es faci cada 3 anys.
	
	Punts forts i àrees de millora. Pla de millores trianual

	Març
	Seguiment de l’estat de comptes del departament (conformació mensual de les compres realitzades)
	x
	Acta Departament

	Març
	Preparació de les activitats d’orientació a l’alumnat de 4t. d’ESO i assignació responsables orientació.
	x
	Acta departament i assignació de responsables

	Març
	Validació de les propostes d’activitats per desenvolupar els crèdits de síntesi
	x
	Acta departament

	Març
	Seguiment del desenvolupament de les programacions
	x
	Acta departament

Fitxa seguiment crèdit/mòdul

	Abril
	Auditoria de certificació o seguiment, si s’escau
	x
	Informe d’auditoria

	Abril
	Implantació d’accions correctores i/o oportunitats de millora derivades de l’auditoria externa, si s’escau
	x
	Acta departament

	Abril
	Revisió dels resultats acadèmics de la segona avaluació
	
	Acta departament

	Abril
	Preparació de la jornada de portes obertes
	x
	Acta departament i assignació de responsables

	Abril
	Determinació de les necessitats de material modulat pel proper curs i lliurament a l’administrador
	x
	Acta departament

	Abril
	Detecció de necessitats de formació dels professors i lliurament a direcció
	x
	Acta departament

	Maig
	Elecció de llibres alumnes
	x
	Llista de llibres

	Maig
	Anàlisi dels resultats de les enquestes de valoració dels crèdits
	
	Acta departament

	Maig
	Determinació de les necessitats d’actuacions de manteniment de les instal·lacions i espais del departament i lliurament al departament
	
	Acta departament

	Juny
	Comprovació de l’eficàcia de les accions correctores i/o accions de millora implantades
	
	Acta departament

	Juny
	Revisió dels resultats acadèmics de la tercera avaluació i final
	
	Acta departament

	Juny
	Valoració de les activitats d’orientació professional: visites a empreses, xerrades tècniques, fires, etc.
	
	Acta departament

	Juny
	Anàlisi del grau d’acompliment dels objectius anuals
	x
	Acta departament

	Juny
	Revisió del grau d'impartició de les programacions. Decisió canvis programacions
	x
	Acta departament i full de seguiment de les programacions

	Juny
	Valoració del desenvolupament la FCT:  idoneïtat de les empreses, satisfacció dels alumnes, resultats, satisfacció de les empreses, demandes formatives de les empreses, etc.
	
	Acta departament

	Juny
	Determinació dels objectius anuals pel proper curs
	x
	Acta departament

	Juny
	Elaboració desiderates horàries proper curs
	x
	Desiderata: assignació crèdits, professorat i espais

	Juny
	Anàlisi de les necessitats de maquinari, programari informàtic i materials audiovisuals pel proper curs
	x
	Acta departament

	Juny
	Elaboració sol·licitud valorada i prioritzada d'equipaments
	x
	Pressupost. Acta departament.

	Juny
	Elaboració de la memòria anual del departament
	x
	Memòria anual

	Juny
	Verificació de l’harmonització dels criteris d’avaluació dels crèdits impartits per més d’un professor
	x
	Acta de departament

	Juny
	Actualització inventari
	x
	Acta Departament i llistat o arxiu digital de l'inventari

	Juny
	Revisió dels documents estratègics del Departament: PCC, Programació General Departament, pla estratègic, etc.
	
	Acta departament

	Juny
	Actualització de la pàgina web del Departament: activitats realitzades, novetats, fotos, etc
	
	Web

	Juny
	Recollir els dossiers de tutoria dels tutors de 1r curs
	
	Dossier

	Juny
	Revisió dels resultats dels processos i determinació de nous indicadors 
	
	Fitxes de seguiment de procés

	Juny
	Seguiment de l’estat de comptes del Departament (conformació mensual de les compres realitzades)
	x
	Acta Departament

	Final curs
	Actualització web departament: llistat llibres, material necessari, dates inici de curs, consells i orientacions per l’alumnat, etc.
	
	-

	Final curs
	Seguiment de les obres de reforma, ampliació i millora
	x
	-

	Final curs
	Seguiment de l'assignació de professorat nou al departament
	x
	-

	Final curs
	Seguiment del procés de matriculació
	
	-

	Final curs
	Elaboració de les desiderates dels horaris
	
	-

	Final curs
	Realització de les compres urgents de material inventariable 
	x
	Factures

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. AGENDA DELS TUTORS I EQUIPS DOCENTS

Quan a l'acció apareix una X significa que aquesta acció és preceptiva ja que és normatiu,  està determinada en algun procediment o bé  està aprovat en els àmbits de decisió de  l'Institut

	Quan
	Acció
	Registres

	Juliol
	Matriculació
	
	Guia alumne

Carpeta Institut

	Setembre
	Rebre de secretaria la següent informació:

· Alumnat amb necessitats educatives especials (si n’hi ha).

· Alumnat amb el permís d'imatge signat o, en tot cas, llistat dels alumnes que no tenen el permís signat.

· Alumnat amb el permís de sortida del centre si és menor d'edat o, en tot cas, llistat dels alumnes que, sent menors d'edat, no poden sortir del Centre sense permís patern (patis, sortides, etc...)

· Informació del procediment a seguir per tot el professorat de com consultar, via SAGA, les fitxes, fotos, assignatures pendents, etc, de l’alumnat.
	X
	Material disponible a SAGA

	Setembre
	Acollida alumnes, presentació equip docent, entrevistes, desenvolupament de la tutoria d’inici de curs, RRI i normes específiques del departament.
	x
	Llistes corregides

Canvis de grup

Fitxes d’alumnes

Dossier alumnes

	Setembre
	Recollir els dossiers de tutoria (tutors de 2n)
	x
	

	Setembre
	Lliurament dels fulls d’inici de curs dels crèdits
	x
	Fulls resum crèdit

	Setembre
	Entrevistes amb els alumnes
	x
	Fitxa personal de l'alumnat

	Setembre
	Orientació sobre el curs, sortides professionals i acadèmiques
	x
	Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	Setembre
	Control assistència
	x
	Llista alumnes corregida

	Setembre
	Passar enquesta d’inici de curs, lliurar resum enquestes grup a coordinació d’estudis.
	
	Enquestes

	Setembre
	Reunió equip docent: assistència, dinàmica de grup, resultats avaluació zero, valoració inici de curs, homogeneïtat del grup, alumnes amb crèdits pendents, alumnes amb necessitats educatives especials, alumnes repetidors, actituds, 
	x
	Acta

	Setembre a novembre
	Informació sobre la Formació en Centres de Treball, tipus d’exempcions.
	x
	Llistat alumnes que faran l’FCT.

Formalització imprès incidències alumnes que no volen realitzar l’FCT

	Octubre
	Elecció delegats i formació sobre la representació dels alumnes a l’Institut
	x
	Nom delegat. Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	Octubre
	Informació activitats d'Institut: extraescolars, esportives, associacions, consell escolar, etc.
	x
	Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	Octubre
	Organització castanyada: lloc, dia, hora, transport, documents, professorat acompanyant.
	x
	Fulls autoritzacions famílies, 

Autorització sortida coordinació d'estudis, comunicat seguretat social

	Octubre
	Formació Pla d’evacuació i confinament
	x
	Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	Octubre
	Concreció en l’imprès corresponent la  planificació de l’FCT
	x
	Planificació FCT

	Octubre
	Formació dels alumnes per preparar l’acollida de l’FCT
	x
	Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	Octubre
	Enquesta acollida
	x
	Resum enquestes

	Octubre
	Avaluació inicial: resultats enquesta acollida, resultats acadèmics, assistència, adaptacions curriculars si s'escau, seguiment acords, altres observacions.
	x
	Acta avaluació (imprès avaluació) 

Full de signatures

	Octubre
	Reunió amb pares i mares GM
	x
	Dossier famílies

	Octubre
	Informació als alumnes del resultats de l'avaluació
	x
	Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	Novembre
	Reunió equip docent: assistència, dinàmica de grup, previsió activitats orientació professional, seguiment acords, valoració reunió famílies,
	x
	Acta i imprès activitats setmana orientació

	Novembre
	Informació als alumnes del resultats de l'avaluació
	x
	Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	Desembre
	Primera avaluació: Resultats, assoliment objectius, assistència, seguiment d'alumnes amb crèdits pendents, seguiment d'alumnes amb necessitats educatives especials, seguiment acords, evolució del grup, altres.
	x
	Acta avaluació (imprès avaluació) 

Full de signatures

	Desembre
	Informació als alumnes dels resultats de l'avaluació
	x
	Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	Desembre
	Autoavaluació dels alumnes
	
	Notes

	Final Trimestre
	Lliurament Coordinador resum seguiment FCT (tutors/es FCT)
	x
	Resum seguiment FCT

	Gener
	Reunió equip docent: assistència, dinàmica de grup, assignació responsabilitats activitats orientació, planificació crèdit síntesi, seguiment acords.
	x
	Acta

	Gener
	Enquestes ex-alumnes curs anterior, seguiment inserció.
	x
	Fitxa seguiment ex-alumnes

	Febrer
	Activitats orientació professional: visites i/o xerrades tècniques
	x
	Full informatiu

	Febrer
	Activitats orientació acadèmica: pas de GM a GS, estudis universitaris, altres Cicles Formatius, d'altres estudis.
	x
	Full informatiu

	Febrer
	Activitats orientació laboral: inserció laboral
	x
	Full informatiu

	Febrer
	Activitats orientació personal: salut personal
	
	Full informatiu

	Febrer
	Reunió equip docent: assistència, dinàmica de grup, seguiment acords, valoració activitats orientació, assignació responsabilitats crèdit síntesi.
	x
	Acta

	Febrer
	Avaluació parcial FCT (el mes és orientatiu)
	x
	qBID

	Març
	Autoavaluació dels alumnes
	
	Notes

	Març
	Segona avaluació: Resultats, assoliment objectius, assistència, seguiment acords, evolució del grup, previsió alumnes que passen i repeteixen, altres.
	x
	Acta avaluació (imprès avaluació) 

Full de signatures

	Març
	Informació als alumnes del resultats de l'avaluació
	x
	Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	Final Trimestre
	Lliurament Coordinador resum seguiment FCT (tutors/es FCT)
	x
	Resum seguiment FCT

	Abril
	Reunió equip docent: assistència, dinàmica de grup, seguiment acords, assignació responsabilitats crèdit síntesi.
	x
	Acta 

	Juny
	Valoració crèdits 
	x
	Resultats enquestes

	Juny
	Valoració activitats orientació
	x
	Resultats enquestes

	Juny
	Avaluació final FCT 
	x
	Quadern alumne. Acta avaluació

	Juny
	Diploma i carta agraïment empreses col·laboradores noves
	
	Registre diplomes

	Juny
	Diploma i carta agraïment empreses col·laboradores
	
	Registre diplomes

	Juny
	Autoavaluació dels alumnes
	
	Notes

	Juny
	Tercera avaluació i final: Resultats, assoliment objectius, assistència, seguiment acords, previsió alumnes que passen i repeteixen, altres.
	x
	Acta avaluació (imprès avaluació) 

Full de signatures

	Juny
	Avaluació extraordinària: Resultats, objectius assolits, recomanacions als alumnes pel proper curs. Proposta de canvis al departament pel proper curs.
	x
	Acta avaluació (imprès avaluació) 

Full de signatures

	Juny
	Informació estudis universitaris, documentació pre-inscripció universitària.
	x
	Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	Juny
	Lliurament “Valoració indicador gestió empreses ...” i l’enquesta final FCT (tutors/es FCT)
	x
	Memòria 

Escola Empresa

	Juny
	Lliurament Coordinador resum seguiment FCT (tutors/es FCT)
	x
	Resum seguiment FCT

	Juny
	Acte cloenda i/o lliurament notes. Pels grups que finalitzen estudis també fotografia grup i certificat bàsic seguretat laboral en els Cicles de GM de ME, MA, AU i AG
	x
	Actes de notes i registre secretaria

	Juny
	Lliurar el dossier de tutoria al cap de departament
	x
	Dossier

	CURS
	SEGUIMENT ACADÈMIC INDIVIDUALITZAT 
	x
	Actes equips docents, notes, assistència, fitxes personals alumnat

	CURS
	SEGUIMENT FCT
	x
	Seguiment FCT a qBID

Resum seguiment FCT

	CURS
	ACTIVITATS EXTRAESCOLARS, CULTURALS I PROFESSIONALS
	x
	Full informatiu o acta de la sessió o programació activitat

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


13. INFORMACIÓ DEL CENTRE.

	Adreça:
	Carrer Bonavista s/n, CP 08940, Cornellà de Ll.

	Codi centre:
	8016781

	CIF:
	Q 5855101 A

	Telèfon:
	93 377 11 00

	Fax:
	93 377 27 09

	DRET
	93 377 56 02

	Pàgina web:
	http://www.iesesteveterradas.com/

	E-mail:
	a8016781@centres.xtec.es


13.1. RELACIÓ NOMINAL EQUIP DIRECTIU, COORDINACIONS, TUTORS DE PRÀCTIQUES, TUTORS DE GRUP, CAPS DEPARTAMENTS, MEMBRES CE.

	EQUIP DIRECTIU

	CÀRREC
	NOM I COGNOMS

	DIRECTOR
	Antoni Morales Albarracín

	SECRETARI
	Josep  Lluís Ramos

	ADMINISTRADOR
	Víctor Estadella Esterri

	COORDINADOR PEDAGÒGIC
	Vicent Vallés

	CAP D'ESTUDIS ESO-BATX.
	Ferran Vidal

	CAP D'ESTUDIS FP
	Anabel Rodríguez

	SUBDIRECTOR FP
	José Aº Andrés Villena

	SECRETARI ADJUNT (MANTENIMENT)
	Francesc Galisteo

	CÀRRECS DE COORDINACIÓ

	COORDINACIÓ FP
	Sergi Reverte

	COORDINACIÓ EXTRAESCOLARS
	Maribel Barba

	COORDINACIÓ INFORMÀTICA
	Antoni Bagur

	COORDINACIÓ RISCOS LABORALS
	Juan Esteban

	COORDINADOR DE QUALITAT
	Belén Tortosa

	COORDINACIÓ FP MEDI AMBIENT
	Jordi Mengual

	COORDINADORA DEL QUALIFICA’T
	M. Carmen Brito

	COORDINADOR D’INTERNACIONAL
	Jordi  Mora

	
	

	COORDINACIÓ FP

	Sergi Reverte
	Anabel Rodríguez

	Antoni Bagur
	Maribel Barba

	Belén Tortosa
	Xavier Hijar

	Juan Esteban
	Andrés Villena

	M. Carmen Brito
	Jordi Mengual


	CAPS DE DEPARTAMENTS

	FABRICACIÓ MECÀNICA
	Cesar Domingo

	SERVEIS A LA PRODUCCIÓ
	Alberto Gutiérrez

	AUTOMOCIÓ
	Francesc Majó

	SEMINARI
	Dídac García

	ARTS GRÀFIQUES
	Jordi Mora

	ADMINISTRACIÓ 
	Judith Puell

	FOL
	Patricia Ovies

	INFORMÀTICA
	M. Carmen Brito

	SEMINARI RISCOS PROFESSIONALS
	Jordi Mengual

	SEMINARI INFORMÀTICA
	Toni Vergés

	FIAP
	Xavier Hijar

	
	

	PSICOPEDAGOGIA
	Armando Esteve

	AUDIOVISUALS
	Manolo Hermosín

	MANTENIMENT
	Francesc Galisteo

	PUBLICACIONS I AUDIOVISUAL
	Manolo Hermosin

	
	

	PROFESSORS REPRESENTANTS AL CONSELL ESCOLAR

	Vicent Vallés
	Mª Carmen Brito

	Sergi Reverte
	Juan Terrón

	Joan Miquel Ripoll
	Toni Casas

	Maribel Barba
	Josep Formentí


13.2. HORARI COORDINACIÓ D'FP.

	Horari
	Dilluns
	Dimarts
	Dimecres
	Dijous
	Divendres

	08.00 a 09.00
	Sergi Reverte

Arts Gràfiques
	
	Sergi Reverte

Arts Gràfiques
	Anabel R.

Informàtica
	Anabel R.

Informàtica

	09.00 a 10.00
	Sergi Reverte

Arts Gràfiques
	
	Sergi Reverte

Arts Gràfiques
	Anabel R.

Informàtica
	Anabel R.

Informàtica

	10.00 a 11.00
	Andrés V. i Anabel R.

Direcció
	Anabel R

Coordinació
	Sergi Reverte

Arts Gràfiques
	Anabel R.

Informàtica
	Anabel R.

Informàtica

	11.00 a 11.30
	
	
	Sergi Reverte

Arts Gràfiques

	11.30 a 12.30
	Andrés V. i Anabel R.

Direcció
	Anabel R

Informàtica
	Anabel R.

Informàtica
	Anabel R.

Informàtica
	Anabel R.

Informàtica

	12.30 a 13.30
	Andrés V. i Anabel R.

Direcció
	Andrés V.

Anabel R

Informàtica
	Anabel R.

Informàtica
	Anabel R.

Coordinació
	Anabel R.

Coordinació

	13.30 a 14.30
	Andrés V. i Anabel R.

Direcció
	Anabel R.

Coordinació
	
	
	

	
	

	15.00 a 16.00
	Andrés V.

Coordinació
	
	Andrés V. i Anabel R.

Coordinació
	
	

	16.00 A 17.00
	Andrés V.

Automoció
	Sergi Reverte

Arts Gràfiques
	Andrés V. i Anabel R.

Coordinació
	Sergi Reverte

Arts Gràfiques
	Andrés V.

Coordinació

	17.00 A 18.00
	Andrés V.

Automoció
	Sergi Reverte

Arts Gràfiques
	Andrés V.

Automoció
	Sergi Reverte

Arts Gràfiques
	Andrés V.

Coordinació

	
	

	18.30 A 19.30
	Andrés V.

Automoció
	Sergi Reverte

DRET
	Andrés V.

Automoció
	Sergi Reverte

DRET
	Andrés V.

Automoció

	19.30 A 20.30
	Andrés V.

Automoció
	Sergi Reverte

DRET
	Andrés V.

Automoció
	Sergi Reverte

DRET
	Andrés V.

Automoció

	20.30 A 21.30
	Andrés V.

Coordinació
	Sergi Reverte

DRET
	Andrés V.

Guàrdia
	Sergi Reverte

DRET
	


13.3. CALENDARI D'INICI DE CURS.

CALENDARI D’FP D’INICI DE CURS 2010/11

CICLES FORMATIUS DE GRAU MITJÀ

1r CURS
7 DE SETEMBRE A LES 12.30h. A LA SALA D'ACTES
2n CURS 
7 DE SETEMBRE A LES 17.00h. A L'AULARI DE L'ESPECIALITAT
CICLES FORMATIUS DE GRAU SUPERIOR
1r CURS
14 DE SETEMBRE A LES 12.30h. A LA SALA D'ACTES 

CFGS DE SECRETARIAT
14 DE SETEMBRE A LES 17.00h. A L'AULARI DEL DEPARTAMENT D'ADMINISTRACIÓ D’EMPRESES
2n CURS 
14 DE SETEMBRE A LES 17.00h. A L'AULARI DE L'ESPECIALITAT
PQPI

FIAP MANTENIMENT I JARDINERIA

14 DE SETEMBRE A LES 12.30h.  A  L’AULA FIAP 

El dia de la presentació assistiran el director i o cap d'estudis i els tutors. Una vegada finalitzada la presentació els tutors acompanyaran als alumnes a llurs aules i realitzaran la tutoria d'inici de curs. A l’endemà de la presentació començaran les classes amb normalitat.

13.4. CALENDARI DE CURS 2010-2011.



	
	Set
	Oct
	Nov
	Des
	Gen
	Feb
	Març
	Abril
	Maig
	Juny

	Dilluns
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	

	Dimarts
	
	
	2
	
	
	1
	1
	
	
	

	Dimecres
	1
	
	3
	1
	
	2
	2-O
	
	
	1-x

	Dijous
	2
	
	4
	2
	
	3
	3
	
	
	2-a3

	Divendres
	3
	1
	5
	3
	
	4
	4
	1
	
	3-a3

	Dissabte
	4
	2
	6
	4
	1
	5
	5
	2
	
	4

	Diumenge
	5
	3
	7
	5
	2
	6
	6
	3
	1
	5

	Dilluns
	6
	4
	8
	6
	3
	7
	7
	4
	2 
	6-a3

	Dimarts
	7-pm
	5
	9-T
	7
	4
	8
	8
	5
	3
	7-n

	Dimecres
	8-cm
	6
	10-T
	8
	5
	9
	9
	6
	4
	8-e

	Dijous
	9
	7
	11
	9 
	6
	10
	10
	7
	5
	9-e

	Divendres
	10
	8
	12
	10
	7
	11
	11
	8
	6
	10-e

	Dissabte
	11
	9
	13
	11
	8
	12
	12
	9
	7
	11

	Diumenge
	12
	10
	14
	12
	9
	13
	13
	10
	8
	12

	Dilluns
	13
	11
	15
	13
	10
	14
	14
	11-a2
	9
	13

	Dimarts
	14-ps
	12
	16
	14
	11
	15
	15
	12-a2
	10
	14-e

	Dimecres
	15-cs
	13
	17
	15
	12
	16
	16
	13-a2
	11
	15-e

	Dijous
	16
	14
	18
	16-a1
	13
	17
	17
	14-a2
	12
	16-e

	Divendres
	17
	15
	19
	17-a1
	14
	18
	18
	15-n
	13
	17-af

	Dissabte
	18
	16
	20
	18
	15
	19
	19
	16
	14
	18

	Diumenge
	19
	17
	21
	19
	16
	20
	20
	17
	15
	19

	Dilluns
	20
	18-ai
	22
	20-a1
	17
	21
	21
	18
	16
	20-af

	Dimarts
	21
	19-ai
	23
	21-a1
	18
	22
	22
	19
	17
	21-af

	Dimecres
	22
	20-ai
	24
	22-n
	19
	23
	23
	20
	18
	22-n

	Dijous
	23
	21-ai
	25
	23
	20
	24
	24
	21
	19
	23

	Divendres
	24
	22
	26
	24
	21
	25
	25
	22
	20
	24

	Dissabte
	25
	23
	27
	25
	22
	26
	26
	23
	21
	25

	Diumenge
	26
	24
	28
	26
	23
	27
	27
	24
	22
	26

	Dilluns
	27
	25
	29
	27
	24
	28
	28
	25
	23
	27

	Dimarts
	28
	26
	30
	28
	25
	
	29
	26
	24
	28

	Dimecres
	29
	27
	
	29
	26
	
	30
	27
	25
	29

	Dijous
	30
	28
	
	30
	27
	
	31
	28
	26
	30

	Divendres
	
	29
	
	31
	28
	
	
	29
	27
	

	Dissabte
	
	30
	
	
	29
	
	
	30
	28
	

	Diumenge
	
	31
	
	
	30
	
	
	
	29
	

	Dilluns
	
	
	
	
	31
	
	
	
	30
	

	Dimarts
	
	
	
	
	
	
	
	
	31
	

	pm: Presentació Cicles de grau mitjà.

cm: Classes Cicles de grau mitjà.
	ps: Presentació Cicles de grau superior.

cs: Classes Cicles de grau superior.

	ax: Avaluacions.


N: Lliurament  notes.
	O: Setmana d’Orientació. T: Jornades Tècniques

e: Convocatòria extraordinària.

	X: Últim dia de classes.
	(: Dies de lliure disposició del Centre.  


ANNEX 1: PLA D’EVACUACIÓ I PLA DE CONFINAMENT

PLA D'EVACUACIÓ. INSTRUCCIONS PEL PROFESSORAT I PEL PAS

1. QUAN CAL EVACUAR EL CENTRE?

Quan hi hagi un risc intern com ara incendi, explosió, amenaça de bomba.
2. COM AVISAREM?

Qualsevol persona que detecti una emergència l'ha de comunicar a un professor/a de guàrdia.

En cas de no trobar cap professor de guàrdia la persona ha d’anar directament a Consergeria a comunicar l’emergència. Si la persona té dubtes sobre la importància del risc buscarà a algun membre de l’Equip Directiu el qual avaluarà el risc.
El professor/a de guàrdia avalua el risc. Si creu que el risc exigeix l'evacuació, li comunica al/la conserge que donarà l'alarma. Si té dubtes sobre la importància del risc, li comunicarà al membre de l'Equip Directiu que està de guàrdia (veure horari de guàrdies de l'Equip Directiu a Consergeria), el qual avaluarà el risc i, si cal, li comunicarà al/la conserge per tal que doni l'alarma. 
Si hi més d’un/una conserge, un/una d’ells/es donarà l’alarma i l’altre/a obrirà totes les portes exteriors tancades amb clau, inclosa la porta corredora del pàrquing. Si només n’hi ha un/una, obrirà les portes exteriors tancades amb clau i l’alarma la donarà la persona que ha donat l’avís. En qualsevol cas el/la conserge, a continuació, s'encarregarà d’avisar la vivenda del conserge i de desconnectar l’interruptor general de la instal·lació elèctrica sota l'escala de l'aulari. 

El timbre d'alarma es polsarà amb senyals intermitents de: 1 segon polsat 1 segon silenci (XXXX____XXXX____XXXX)  durant 2 minuts. 

La persona que ha ordenat que es doni l'alarma (professor/a de guàrdia o membre de l'Equip Directiu) donarà avís als bombers (tel. 085) i a la Guardia Urbana (tel. 93.377.14.15) si s'escau. També avisarà telefònicament al director/a de l'Institut si no és present al Centre. El director/a actua com a coordinador/a general. En absència seva, aquesta tasca la farà el professor que figura a l’Horari de Guàrdies de l'Equip Directiu.
3. COM EVACUAREM EL CENTRE?

Quan sentim l'alarma d'evacuació hem de desallotjar el centre per plantes de la següent manera:
- Les plantes s'han de desallotjar per grups classe, començant per les que estan més a prop de la sortida o de les escales i acabant per les que estan més lluny.

- Llevat que es digui el contrari, cada aula s’ha d’evacuar per la mateixa paret del passadís on es trobi la seva porta.

- La Planta Primera d’ESO-Batxillerat ha d’evacuar per l’escala d’emergència.
- La Planta Segona d’ESO-Batxillerat, laboratoris de Ciències i Sala d'actes ha d’evacuar per l’escala habitual fins la porta principal del Centre. L’aula de música i les aules de Batxillerat evacuaran per la dreta de les escales (paret) i les aules d’ESO, laboratoris de ciències i sala d’actes evacuaran per l’esquerra de les escales (barana).
- Les Plantes Primera i Segona de cicles formatius han d’evacuarl per la seva escala habitual fins la porta del poliesportiu.
   En la zona de Cicles Formatius, Informàtica baixarà per la dreta de l’escala i Administratiu i Manteniment i Serveis a la Producció per l’esquerra. Així es poden evacuar  ambdues parts de la segona planta simultàniament.
- Els alumnes han de sortir d'un en un quan el/la professor/a de l'aula ho indiqui. Aquest/a professor/a compta els alumnes que surten de l'aula i els torna a comptar al punt de reunió. Aquest/a mateix/a professor/a, en sortir de l’aula, s’assegurarà que aquesta quedi amb les finestres i portes tancades (sense clau). L'encarregat de tancar les finestres i la porta de l’aula és el delegat/ada de la classe, que és l’últim/a en sortir. Un cop al passadís, el professor/a anirà al capdavant del seu grup d’alumnes. 
- El primer professor/a que surt per una sortida d'emergència serà el/la responsable de sortida. Si la sortida és una porta amb dues fulles i una està tancada, s'encarregarà d'obrir-la. També s’encarregarà de retirar la catifa per evitar lliscades i caigudes. Això s'aplica a la porta de sortida del vestíbul, a la porta lateral d'entrada d'alumnes i a la porta de sortida al polisportiu. A més, el/la primer/a professor/a que surt per la porta del polisportiu es quedarà davant aquesta sortida per derivar la circulació de personal a dreta i esquerra.
- Qualsevol persona que estigui fora del seu espai habitual s'haurà d'afegir al grup més proper.

- Els/les professors/es de guàrdia s’encarregaran de l’evacuació de les aules que no tinguin professor/a.

- El/la responsable de planta, que és el/la professor/a que ocupa aula més allunyada de la sortida d'emergència o de les escales, s'encarrega, a més d'evacuar i comptar els seus alumnes, de fer d'”escombra". Això vol dir que comprova que la resta de professors/es han desallotjat i han tancat portes i finestres i que no queda ningú a cap dependència de la planta, inclosos despatxos i lavabos. Donat que l'ocupació d'aules varia, i per tal d'evitar dubtes sobre qui és el responsable de planta, en sentir l'alarma els professors/es d'aula es situen a la porta de la seva aula i acorden sobre la marxa qui és el responsable de planta i l'ordre de sortida de les aules o tallers enfrontats.
Al moment d'evacuar:
- Hem de deixar allò que estem fent i hem de deixar tots els estris a l'aula.
- Hem d'anar en fila índia i no hem de córrer.
- No hem d'anar mai enrera ni hem de buscar amics/es, germans/es, etc.
- Si hi ha fum que fa impracticable una ruta d'evacuació buscarem una ruta alternativa i si no és possible ens confinarem i ens farem visibles per les finestres. Si podem, taparem orificis interiors de ventilació i escletxes de portes amb draps molls.
4. ON ENS CONCENTRAREM?

Els punts de reunió depenen de les sortides d'emergència:
- Els que surten per la porta del polisportiu i per la porta lateral del taller 2 d’Automoció es concentren al mateix polisportiu, allunyats de l’edifici.
- Els que surten per la resta de sortides es concentren a l'explanada de davant la Piscina Municipal i a la vorera del col·legi Mediterrània, sense ocupar la calçada per deixar pas a possibles vehicles d’emergències.
5. TASQUES AUXILIARS:

- Si hi ha dos o tres conserges, un/a conserge obre totes les portes exteriors que estiguin tancades amb clau (accés alumnes rampa lateral, porta accés exterior al polisportiu i accés escales des del carrer, tots dos batents). Si només hi ha un/a conserge, aquesta tasca la farà el/la cap de manteniment. Si aquest no és a l'Institut aquesta tasca la farà un/a professor/a de guàrdia. Demanar les claus a consergeria
- El/la professor/a d'Automoció s'encarrega de tancar la porta tallafocs del passadís.
- L'encarregat de primers auxilis serà l' Armando Estévez, en absència seva en José Luis Ramos i en absència seva l’Àngel Carazo.
- Quan s'hagi acabat l'evacuació, els/les responsables de planta informaran al/la coordinador/a general (director/a) de les possibles incidències. Els/les professors/es d'aula també informaran al/la coordinador/a general (director/a) del nombre d'alumnes evacuats i de les possibles incidències. El/la coordinador/a general utilitzarà com distintiu una armilla reflectant, per tal de ser fàcilment identificable.
6. EVACUACIÓ DE DEPENDÈNCIES ANNEXES A L'INSTITUT:

- La vivenda del conserge s'evacua per la seva porta de sortida exterior.
- La biblioteca s'evacua per la seva porta de sortida a l'exterior.
- El taller de la Casa d'Oficis s'evacua per la seva porta de sortida a l'exterior.

7. EVACUACIÓ D’ALUMNES AMB DISCAPACITATS

El/la tutor/a dels grups amb alumnes discapacitat/es s’encarrega de nomenar un/a responsable d’avisar-los/es (alumnes amb sordesa) o acompanyar-los/es (alumnes cecs/es o amb problemes de mobilitat). Els/les alumnes amb discapacitats i els/les seus/es acompanyants són els últims en sortir, per tal de no retardar la sortida de la resta. 
8. EVACUACIÓ DEL PERSONAL DE NETEJA I PERSONAL ALIÉ A L’INSTITUT

El personal de neteja, AMPA i qualsevol altra persona no inclosa en els apartats anteriors hauran d’evacuar el centre per la porta de sortida més propera i, seguint els alumnes, adreçar-se al punt de reunió. En cas de dubte, s’han de seguir les instruccions del professor/a del grup d’alumnes més proper. Si es produeix una emergència quan el personal de neteja està sol a l’Institut, notificarà la incidència a la vivenda del conserge, el qual avisarà telefònicament al director.

9. QUÈ FAREM QUAN ACABI L'EMERGÈNCIA?

Quan ho autoritzi el/la coordinador/a general tothom s'incorporarà a la seva aula o espai de treball habitual. La tornada es farà ordenada, amb el/la professor/a d’aula al capdavant del grup fins arribar al lloc de procedència. Els primers en tornar seran els conserges per tal de connectar la llum.





PLA DE CONFINAMENT. INSTRUCCIONS PEL PROFESSORAT I PEL PAS

10. QUAN ENS HEM DE CONFINAR?

Quan hi hagi un risc extern, com ara contaminació atmosfèrica tòxica.
11. COM AVISAREM?

Qualsevol persona que detecti una emergència l'ha de comunicar a un/a professor/a de guàrdia.
El/la professor/a de guàrdia avalua el risc. Si creu que el risc exigeix el confinament, li comunica al/la conserge que donarà l'alarma. Si té dubtes sobre la importància del risc, li comunicarà al membre de l'Equip Directiu que està de guàrdia (veure horari de guàrdies de l'Equip Directiu a Consergeria), el qual avaluarà el risc i, si cal, li comunicarà al/la conserge per tal que doni l'alarma. 
Si hi ha més d’un/a conserge, un/a d’ells/es donarà l’alarma i l’altre tancarà les portes i les sortides de l’edifici i les finestres de les zones comunes. Si només hi ha un/a conserge, tancarà les portes i les sortides de l’edifici i les finestres de les zones comunes i l’alarma la donarà la persona que ha donat l’avís. En qualsevol cas el/la conserge, a continuació, s'encarregarà d’avisar la vivenda del conserge.

El timbre d’alarma es polsarà amb un senyal continu (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX) durant 20 segons. 
La persona que ha ordenat que es doni l'alarma (professor/a de guàrdia o membre de l'Equip Directiu) donarà avís als bombers (tel. 085) i a la Guardia Urbana (tel. 93.377.14.15) si s'escau. També avisarà telefònicament al director de l'Institut si no és present al Centre. El director/a actua com a coordinador/a general. En absència seva, aquesta tasca la farà el professor que figura a l’Horari de Guàrdies de l'Equip Directiu. El/la coordinador/a general utilitzarà com distintiu una armilla reflectant, per tal de ser fàcilment identificable.
12. COM ENS CONFINAREM?

Quan sentim l'alarma de confinament hem de confinar-nos a les aules o despatxos de la següent manera:
- Hem d'entrar a l'edifici si som fora.
- Hem d'anar a la nostra aula o despatx habitual si no hi som.
- Hem de tancar portes i finestres.
- El/la professor/a d'aula seguirà les instruccions del/la responsable de planta, mantindrà els alumnes en ordre i els comptarà.
- Si ens hem de traslladar a una zona del centre més protegida, que no sigui la nostra aula o despatx, els alumnes aniran en fila índia, darrera del/la professor/a d'aula que farà de guia.
- Si les autoritats ens diuen que ens hem de traslladar, organitzarem els mitjans de transport al centre de recepció, que ells determinaran. Farem una evacuació ordenada, com si hagués sonat l'alarma d'evacuació, fins al mitjà de transport previst.
-El/la responsable de planta, que és el/la professor/a que ocupa aula més allunyada de la sortida d'emergència o de les escales, s'encarrega, a més de confinar els seus alumnes, de comprovar que els alumnes de la seva planta estan confinats a les aules i que no queda ningú a fora. També ha de comprovar que les portes i finestres de les zones comunes de la planta estiguin tancades. Donat que l'ocupació d'aules varia, i per tal d'evitar dubtes sobre qui és el/la responsable de planta, en sentir l'alarma els/les professors/es d'aula es situen a la porta de la seva aula i acorden sobre la marxa qui és el responsable de planta.
13. TASQUES AUXILIARS:

- Si hi ha dos o tres conserges, un/a conserge tanca les portes i les sortides de l'edifici i les finestres de les zones comunes. Si només hi ha un/a conserge, aquesta tasca la farà el/la cap de manteniment. Si no és a l'Institut aquesta tasca la farà un/a professor/a de guàrdia.
- L'encarregat de primers auxilis serà l' Armando Estévez, en absència seva en José Luis Ramos i en absència seva l'Àngel Carazo.
- Quan s'hagi acabat el confinament, els/les responsables de planta informaran al/la coordinador/a general (director/a) de les possibles incidències. Els/les professors/es d'aula també informaran al coordinador/a general (director/a) de les possibles incidències.
CONFINAMENT DE DEPENDÈNCIES ANNEXES A L'INSTITUT:
- Els ocupants de la vivenda del conserge es confinaran a la mateixa vivenda i tancaran portes i finestres.
- Els ocupants de la biblioteca es confinaran a la mateixa biblioteca. El/a bibliotecàri/a s'encarregarà de tancar totes les portes i finestres, incloses les dels serveis.
- Els ocupants del taller de la Casa d'Oficis es confinaran al mateix taller. El/la monitor/a s'encarregarà de segellar les possibles entrades d'aire exterior.
14. QUÈ FAREM QUAN ACABI EL CONFINAMENT?

Quan ho autoritzi el/la coordinador/a general es polsarà el timbre d’alarma amb un senyal continu (XXXXXXXXXXXXX) durant 10 segons, la qual cosa donarà per acabat el confinament. Tothom seguirà amb la seva activitat o abandonarà el centre si ho autoritza el/la mateix/a coordinador/a general.
Processos de l'Institut i la seva interrelació
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És el referent del nostre Projecte de Centre adaptat al compromís de la norma ISO 90001





Processos Estratègics:


Elaboració Marc Estratègic


...


Processos Claus:


Ensenyament-Aprenentatge


Acollida


Satisfacció de l'alumne


...


Processos de Suport:


Gestió dels RRHH


...





Determinen que es fa a l'Institut, qui és el responsable, com es mesura el seu desplegament i quines estratègies de millora es posen en marxa.


Respon al QUÈ fem





Plans de Qualitat


Revisió del PCC


Control d'assitència


Necessitats de formació


Etc.





EXEMPLES i REFERENTS:





Determina les seqüències de les accions que es volen tenir controlades, les responsabilitats, la documentació a utilitzar i els registres a mantenir arxivats. 


Respon al COM fem una activat.
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