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1. INTRODUCCIO

No entenem les NOFC com un simple recull de les normatives dictades pel Departament
d’Ensenyament de la Generalitat, sind com un instrument per aprofundir en els plantejaments del
Projecte Educatiu de I'escola i que s’adapti a les seves caracteristiques. Aixi, doncs, en major o menor
mesura, totes les disposicions i continguts expressats en el document han de respondre a dos
objectius:

1. Recollir les disposicions regulades per la normativa de la Generalitat

2. Aplicar-les sense perdre els principis que conformen el nostre PEC, tots ells il-lustrats per la
necessitat fonamental de la formaci6é dels nostres alumnes, la seva entrada en el mén
professional i la millora de la seva inserci6 laboral.

En aquest sentit, cal destacar els seglients principis essencials del Projecte Educatiu de Centre (PEC):

1. EMAV regula les seves actuacions dins del marc de la qualitat i millora continua.
2. Pedagogicament, afavoreix l'aplicacio a I'aula del sistema de Projectes (elaboracid de productes o
esdeveniments vinculats a la realitat professional del sector audiovisual i d'espectacles).
3. Dissenya sistemes de gestid que, paral-lelament a la seva actuacié com escola publica, permetin:
3.1, Engegar cursos de perfeccionament que aportin millores continuades a les seves
tecnologies.
3.2. Actualitzar de forma permanent els coneixements d’exalumnes i professorat.
3.3. Garantir la millora constant del material del centre sense dependre exclusivament de les
dotacions que com centre public ens corresponguin.
3.4. Donar suport a mecanismes que facilitin la realitzacié de Projectes d'alumnes i exalumnes
fora de l'aula.
3.5. Afavorir el desenvolupament d’'empreses (productores, empreses de serveis, companyies
d'espectacles,...) generades per exalumnes.

2. MARC LEGAL DEL DOCUMENT

Les normes d'organitzacio i funcionament del centre han d'aplegar el conjunt d'acords i decisions
d'organitzacio6 i de funcionament que s’hi adopten per fer possible, en el dia a dia, el treball educatiu i
de gestid que permet assolir els objectius proposats en el projecte educatiu del centre i en la seva
programacio anual.

Correspon al consell escolar, a proposta de la direccid del centre public o de la titularitat del centre
privat concertat, aprovar les normes d'organitzacio i funcionament i les seves modificacions. En
ambdos casos, es poden aprovar globalment o per parts. (Article 18 del Decret 102/2010, de 3 d'agost
-DOGC nim. 5686 del 5 d'agost de 2010-, d’autonomia dels centres educatius).

Aquestes normes s’emmarquen dins del conjunt de normes i lleis de caracter general que regulen el
sistema educatiu i el régim juridic de I'administracid pUblica:

a) La Llei Organica 2/2006, de 3 de maig (BOE nuam. 106 del 4 de maig), d'Educaci6é (LOE)

‘ Data d’elaboracié: 2014 - 2015 Responsable: Equip directiu ‘ Pagina 4 de 114

*Aquest document pot quedar obsolet un cop imprés. La darrera versio esta al gestor documental de I'escola.



al I laV NORMES D'ORGANITZACIO FUNCIONAL

ESCOLA DE MITJANS
AUDIOVISUALS

b) La Llei 12/2009, del 10 de juliol, (DOGC nam. 5422, 16 de juliol de 2009) d'Educaci6 (LEC)

c) Llei 30/92 de 26 de novembre de régim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu

d) El Decret 279/2006, de 4 de juliol, (DOGC num. 4670 de 6 de juliol de 2006) de Drets i Deures de
I'alumnat i regulacio de la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

e) El Decret 102/2010, de 3 d'agost (DOGC nam. 5686 del 5 d’agost de 2010), d'autonomia dels
centres educatius.

f) El Decret 155/2010, del 2 de novembre, de la direccid dels centres educatius pablics i del personal
directiu professional docent (DOGC num. 5753 de I'11 de novembre de 2010).

| el desplegament anual que en faci la resolucio del Departament d’Ensenyament que dona
instruccions per a l'organitzacio i el funcionament dels centres docents publics d’educacié secundaria.

Naturalment, aquest document recull i es basa en bona part en I'antic RRI del centre, aixi com les
multiples normatives preexistents, la majoria de les quals venien recollides en el ROFC i aprofita
I'avinentesa per revisar i actualitzar les esmentades normes. El NOFC d’EMAV ha de ser el document
de referencia que reguli la vida interna del centre, tant des del punt de vista pedagogic, com
organitzatiu i reglamentari.

3. VIGENCIA | REVISIO DE LES NOFC D’EMAV

La vigencia de les NOFC estara en funcid del procés d’'elaboracid i revisidé de la documentacio
estratégica. Si raons extraordinaries fessin aconsellable una modificacio, aquesta sera iniciada d'ofici a
instancia del Director, d'acord amb el procés d'elaboracid i revisid de la documentacié estrategica.
També podra iniciar-se un procés de revisié de les NOFC quan hi hagi una proposta raonada amb:

e |’acord dels membres del consell escolar
e L'acord del claustre
e La Comissio Pedagogica

Les propostes de modificacié s’hauran de fer per escrit i hauran de ser presentades a la Direccié per
a la seva inclusié en l'ordre del dia del consell escolar. Aquesta podra acceptar o desestimar la
proposta.

4. ORGANS UNIPERSONALS, COORDINACIONS, COL-LEGIATS | COMISSIONS

4.1. ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

4.1.1. DIRECTOR

Funcions de la normativa general: Llei Organica 2/2006 i Llei 12/2009 d'educacio
Son competencies del director:

a) Ostentar la representacid del centre, representar a I'’Administracié educativa en el mateix i fer-
li arribar els plantejaments, aspiracions i necessitats de la comunitat educativa.
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b) Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, sense perjudici de les competéncies
atribuides al claustre docent i al consell escolar.

c) Exercir la direccié pedagdgica, promoure la innovacié educativa i impulsar plans per a la
consecucio dels objectius del projecte educatiu del centre.

d) Garantir el compliment de les lleis i altres disposicions vigents.

e) Exercir la prefectura de tot el personal adscrit al centre.

f) Afavorir la convivéncia en el centre, garantint la mediacid en la resolucié dels conflictes i
imposar les mesures disciplinaries que corresponguin als alumnes, en compliment de la
normativa vigent sense perjudici de les competéncies atribuides al consell escolar. A tal fi, es
promoura l'agilitzacié dels procediments per a la resolucié dels conflictes en els centres.

g) Impulsar la collaboracié amb les families, amb institucions i amb organismes que facilitin la
relacid del centre amb I'entorn, i fomentar un clima escolar que afavoreixi I'estudi i el
desenvolupament de quantes actuacions propiciin una formacioé integral en coneixements i
valors dels alumnes.

h) Impulsar les avaluacions internes del centre i col-laborar en les avaluacions externes i en
I'avaluacio del professorat.

i) Convocar i presidir els actes académics i les sessions del consell escolar i del claustre de
docents del centre i executar els acords adoptats en I'ambit de les seves competencies.

j) Realitzar les contractacions d'obres, serveis i subministraments, aixi com autoritzar les
despeses d'acord amb el pressupost del centre, ordenar els pagaments i visar les certificacions i
document oficials del centre, tot aixd d'acord amb el que estableixin les administracions
educatives.

k) Proposar a 'administracid educativa el nomenament i cessament dels membres de 'equip
directiu, previa informacio al claustre de professorat i al consell escolar del centre.

) Realitzar el control de I'assisténcia del professorat.

m) Qualssevol altres que i siguin encomanades per '’Administracié educativa.

Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié.

Article 142
1. El director o directora del centre pUblic és responsable de 'organitzacio, el funcionament i
I'administracio del centre, n'exerceix la direccid pedagodgica i és cap de tot el personal.
2. La seleccio del director o directora es porta a terme pel procediment de concurs, en quée
participen la comunitat escolar i I'Administracid educativa.
3. El director o directora té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la comunitat escolar i funcions de gesti6. Aquestes funcions s’exerceixen en el marc
de l'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direccié aprovat.
4. Corresponen al director o directora les funcions de representacio segients:
a) Representar el centre.
b) Exercir la representacié de 'Administracié educativa en el centre.
¢) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes académics del centre.
d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a 'Administracié educativa i vehicular
al centre els objectius i les prioritats de I'’Administracio.
5. Corresponen al director o directora les funcions de direccio i lideratge pedagogics segients:
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a) Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions
corresponents.

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

c) Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linglistic i dels
plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusio, i també de tots els altres plantejaments
educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccio.

d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacid, administrativa i de
comunicacié en les activitats del centre, d’'acord amb el que disposen el titol Il i el projecte
linglistic del centre.

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

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

g) Instar que es convoqui el procediment de provisio de llocs a que fa referéncia I'article
12411 presentar les propostes a que fa referéncia I'article 115.

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

i) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i,
eventualment, dels acords de corresponsabilitat.

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

k) Planificar i gestionar la formacio de les persones del centre.

I) Gestionar recompenses i/o reconeixements.

6. Corresponen al director o directora les funcions seglents amb relacio a la comunitat escolar
a) Vetllar per la formulacio i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.
b) Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures disciplinaries
corresponents.
c) Assegurar la participacio del consell escolar.
d) Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, si s’escau,
amb les associacions d'alumnes.

7. Corresponen al director o directora les funcions relatives a l'organitzacioé i la gestid del centre

seglents:
a) Impulsar I'elaboracio i I'aprovacié de les normes d'organitzacié i funcionament del centre
i dirigir-ne l'aplicacio.
b) Nomenar els responsables dels organs de gestio i coordinacio establerts en el projecte
educatiu.
c) Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la normativa vigent.
d) Visar les certificacions.
e) Assegurar la custddia de la documentacié académica i administrativa pel secretari o
secretaria del centre.
f) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost aprovat.
g) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per 'Administracié educativa i actuar
com a organ de contractacio.
h) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la
qual cosa comporta, si escau, I'observacio de la practica docent a l'aula.
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8. El director o directora té qualsevol altra funcioé que li assigni 'ordenament i totes les relatives
al govern del centre no assignades a cap altre organ. (Inclou, per tant, resoldre les exempcions
del modul de la FCT aixi com també sol-licitar a la Coordinacio6 territorial horaris de tipus
especial o permisos per a estades a l'estranger).

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

10. La regulaci6 del complement retributiu del director o directora relatiu a les funcions de
direccid ha de tenir en compte la complexitat del centre que dirigeix.

4.1.2. CAP D'’ESTUDIS

Funcions de la normativa general:
Competéncies del/de la cap d'estudis:

a) Correspon al cap d'estudis la planificacio, el seguiment i I'avaluacio interna de les activitats
del centre, i la seva organitzacié i coordinacio, sota el comandament del director de I'Institut.
b) Coordinar les activitats escolars reglades en el centre.

c) Dur aterme l'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups de les aules i altres
espais docents segons la naturalesa de l'activitat académica, escoltant el claustre.

d) Substituir el director en cas d'abséncia.

e) Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacio i presidir les sessions d’avaluacié de fi de
curs.

f) Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atriburdes per disposicions del
Departament Ensenyament. | les funcions establertes a I'art 32 del DECRET 102/2010, de 3
d’agost, d'autonomia dels centres educatius.

Funcions de la normativa especifica del centre:

a) Determinar i revisar els perfils professionals i competéncies dels llocs de treball.

b) Vetllar per l'organitzacié de les substitucions per abséncia del professorat.

¢) Coordinar les substitucions per baixa o per jubilacié del professorat, que gestiona el Consorci
d’Educacio.

d) Vetllar pel compliment del protocol d’acollida dels nou professorat. Coordinar I'elaboracio i
seguiment del pla d'acollida.

e) Revisar i modificar, si s’escau, el disseny curricular de cada cicle, juntament amb els tutors
implicats i la coordinadora pedagogica.

f) Assignar matéries al professorat, tenint en compte les instruccions d'inici de curs i les
reduccions lectives per carrec o per projecte.

g) Preparar les plantilles de programacio i els quaderns de seguiment de la programacio i
assegurar-ne l'accés a tot el professorat.

h) Revisar i aprovar les programacions didactiques dels cicles, aixi com orientar el professorat
en la realitzacid de les mateixes, conjuntament amb la coordinadora pedagogica i I'equip de
tutores.
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i) Elaborar el calendari académic, contemplant: inici, final de curs, vacances i dies festius
(segons instruccions d'inici de curs), dies festius de lliure disposicio, activitats de centre, juntes
d'avaluacid, claustres, reunions amb el PAS, consells escolars, dies de valoracid de curs i de
repartiment de notes, setmana de recuperacions, setmana de presentacié de moduls de
projectes.

j) Elaborar i revisar la PGA.

k) Fer el seguiment de I'assisténcia de I'alumnat.

) Realitzar el control de I'assisténcia del professorat.

m) Recollir les dades anuals de centre, enviar-les a inspeccio i arxivar-les a I'escola per a futures
consultes.

n) Coordinar els cicles i els equips docents en cas d'abséncia de la coordinadora pedagogica.

4.1.3. CAP D'’ESTUDIS ADJUNT

Funcions de la normativa general:

Competencies del/ de la cap d'estudis adjunt/a:

Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del
Departament Ensenyament.

Funcions de la normativa especifica del centre:

a) Realitzar el control de I'assisténcia del professorat en col-laboracié amb la cap d'estudis.

b) Assumir les funcions de la cap d'estudis en la seva abséncia.

c) Presidir, per delegacié del director/ directora, la comissié de convivéncia del centre i fer el
seguiment dels acords presos en aquesta comissio.

d) Dur aterme la gestid economica del centre i la comptabilitat que se'n deriva i elaborar i
custodiar la documentacié preceptiva sota el comandament del director.

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

f) Elaborar el projecte de pressupost del centre i la justificacié anual dels comptes.

g) Vetllar pel manteniment i conservacid general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari
i equipament d’acord amb les indicacions del director i les disposicions vigents. Tenir cura de
la seva reparaci®, quan correspongui.

h) Dur aterme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicié, l'alineacio i lloguer
de béns i als contractes d'obres, serveis i subministraments, d'acord amb la normativa vigent.

4.1.4. COORDINADOR/A PEDAGOGIC/A

Funcions de la normativa general:

Competéncies del/de la coordinador/a pedagodgic/a:

Correspon, amb caracter general, al coordinador pedagdgic el seguiment i I'avaluacio de les
accions educatives que es desenvolupen a I'lnstitut, sota la dependéncia del director.

Son funcions especifiques del coordinador pedagogic:

a) Coordinar I'elaboracio i 'actualitzacid del projecte curricular del centre, tot procurant la
col-laboraci6 i participacio de tots el professorat del claustre en els grups de treball. Vetllar per la
seva concrecid en les diferents arees i matéries dels cicles que s'imparteixen a I'Institut.
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b) Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles impartits a I'Institut.

c) Elaborar i traslladar a I'equip de tutoria una primera proposta d’ordre del dia per a les
reunions d'equip docent i juntes d'avaluacio.

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

e) Vetllar perqué I'avaluacio del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en relacio
amb els objectius generals i terminals de cada matéria.

f) Coordinar les accions d'investigacio i innovacid educatives i de formacié i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a I'Institut, quan escaigui.

g) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atributdes per disposicions
del Departament d’Ensenyament.

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

Funcions de la normativa especifica del centre:

a) Coordinar les reunions de la comissié pedagogica.

b) Coordinar I'elaboracié i modificacions dels documents de normativa especifica dels moduls
de projectes i altres moduls intercicles.

¢) Revisar i aprovar les programacions didactiques dels cicles, aixi com orientar el professorat
en la realitzacio de les mateixes, conjuntament amb la cap d'estudis i I'equip de tutores.

d) Realitzar el control d'assisténcia del professorat en col-laboracié amb la cap d'estudis.

e) Veltllar per I'organitzacio de les substitucions per abséncia del professorat, en absencia dels
cap d’'estudis o en col-laboracié amb ells.

f) Coordinar la programacié de 'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment.
g) Planificar i fer el seguiment del conjunt d’actuacions i mesures que el centre ha de prendre
per atendre la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat.

h) Coordinar I'elaboracio i seguiment del projecte lingdistic.

i) Coordinar I'elaboracié i seguiment del pla d'acollida, en abséncia dels cap d'estudis o en
col-laboracié amb ell.

j) Elaborariimplantar el pla de treball pedagogic del centre.

k) Dissenyar, planificar i coordinar I'execucié de I'avaluacié diagnostica aixi com garantir el
traspas de la informacio i la seva actualitzacio.

) Donar suport i seguiment a les coordinacions de FCT, Dual i Mobilitat del centre pel que fa a
estades a empreses/entitats.

m) Conéixer, donar a coneixer i coordinar els diferents serveis i programes d’atencid
psicoeducativa a l'alumnat.

4.1.5. SECRETARIA ACADEMICA

Funcions de la normativa general: Les previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacid
Competéncies del secretari :
Correspon al secretari dur a terme la gestid de I'activitat administrativa de I'Institut, sota el
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comandament del director, i exercir, per delegaci6é d'aquest, la prefectura del personal
d’administracio i serveis adscrit a I'Institut, quan el director aixi ho determini.
Son funcions especifiques dels secretari les segients:

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

b) Tenir cura de les tasques administratives de I'Institut, atenent la seva programacio general i el
calendari escolar.

c) Estendre les certificacions i els documents oficials de I'lnstitut, amb el vistiplau del director.
d) Vetllar per 'adequat compliment de la gestid administrativa del procés de preinscripcié i
matriculacioé d'alumnes, tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

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

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

h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de I'Institut o atribuides per
disposicions del Departament d’Ensenyament. | les funcions establertes a I'art 33 del Decret
102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius

Funcions de la normativa especifica del centre:

a) Emetre, revisar i arxivar les actes oficials d’avaluacions finals i/o extraordinaries del GFGS.
AFEGIR CFGM, CFAM | CE

b) Gestionar les sol-licituds de convalidacions dels alumnes del centre.

¢) Revisar i/o en el seu cas confeccionar els documents d'informacié dels CFGS i de
preinscripcio AFEGIR CFGM, CFAM | CE

d) Gestionar el correu del centre

e) Administrar el programari de gestid académica i facilitar 'accés a la resta de I'equip.

f) Emissié de rebuts per al cobrament de matricules i altres conceptes

g) Realitzar el control de I'assisténcia del professorat en col-laboracié amb el cap d'estudis
h) Acollir I'equip huma de personal d’administracio i serveis incorporat.

i) Custodiar les dades personals de I'equip huma del centre.

j) Gestionar les baixes de I'equip huma.

k) Vetllar per l'organitzacid de les substitucions per abséncia del professorat, en abséncia del
cap d’'estudis o en col-laboracié amb ell.

) Portar el control de faltes del PAS i, si escau, introduir les dades a 'aplicacid informatica
habilitada pel Departament d'Ensenyament.

m) Organitzar i gestionar la formacidé permanent del professorat i personal no docent detectant
les necessitats formatives i avaluant-ne els resultats i utilitat un cop realitzada.

n) Tramitar les modificacions curriculars de I'alumnat amb necessitats educatives especials.
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4.2. ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

4.2.1. CAPS DE DEPARTAMENT

Des del curs 2022-2023 I'escola oferta, a part de tots els cicles de la familia d'imatge i so, un
cicle de grau mig de régim especial (artistic): Assistent al producte grafic impres, perfil assistent
de folografia. Es per aixd que disposem de dues persones exercint caps de departament
simultaniament, un de cada familia.

Funcions de la normativa general:
Correspon al cap de departament la coordinacié general de les activitats del departament i la
seva programacio i avaluacio

En particular, son funcions del cap de departament:

a) Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacié anual.
b) Coordinar el procés de concrecié del curriculum de les arees i matéries corresponents.

¢) Vetllar per la coherencia del curriculum de les arees i mateéries al llarg dels cicles i etapes.

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

e) Coordinar els criteris i continguts de I'avaluacio de I'aprenentatge dels alumnes en les arees i
matéries corresponents i vetllar per la seva coheréncia.

f) Propiciar la innovaci6 i recerca educatives i la formacio permanent al si del departament.

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

h) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director del centre o atribuides pel
Departament d’Ensenyament.

Funcions de la normativa especifica del centre:
Cap de departament d'ISO:

EMAYV redefineix aquesta figura enfocant-la cap a funcions amb vinculacié directa a I'orientacio
laboral d'alumnes i exalumnes i vers les mesures de qualificacid professional de tot aquells
vinculats al sector audiovisual. Com a tasques especifiques, el cap de departament d'EMAV:

a) Gestionar i impulsa la borsa de treball de I'escola (ofertes, demandes, relacions empresarials).
b) Participar en les relacions institucionals en relacio al disseny i millora de I'oferta educativa.
¢) Coordinar i redactar el Projecte de Convivéncia del centre. Aixi com vetlla pel seu
compliment i bones relacions.

d) Participar de la formacié que la Generalitat posa a disposicid dels centres.

e) Establir vincles entre el CFAM d'artistic i els CFGS d'Imatge i so.

f) Vetllar pel compliment de la qualitat i la millora continua del centre.

g) Aplicar el Pla d’Acollida al professorat nouvingut i fer acompanyament durant el seu primer
any.

h) Participar en la tutoritzacié del master del professorat a docents del centre i/o futurs
candidats a ser-ho.
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Cap de departament d’artistics:

a) Coordina la participacié en projectes d'Innovaci6 intermodul i interdisciplinars a 'escola i
també amb altres centres.

b) Participa en les reunions oficials i relacions institucionals en relacié al disseny i millora de
I'oferta educativa dels ensenyament artistics

c) Dissenya propostes de formacié continua dirigides a I'equip docent d’artistics extensibles a la
resta del claustre.

d) Participa de la formacié que la Generalitat posa a disposicié dels centres.

e) Estableix vincles entre el CFAM d'artistic i els CFGS d'Imatge i so.

4.2.2. COORDINADOR/A DE FORMACIO PROFESSIONAL

Funcions de la normativa general:

En els instituts amb una oferta de dues o més families professionals o més de quatre grups de
formacid professional especifica hi haura un coordinador o coordinadora de formacié
professional.

Funcions de la normativa especifica del centre:

A EMAV, com gue som un centre on només s'imparteixen estudis de formacio professinal, hem
redibuixat el rol d'aquesta figura per tal que lideri la formacio practica en empreses en el si del
modul de Formacid en centres de treball (FCT) o en les hores de I'Estada a I'empresa (EE)

El coordinador de formacid professional (sota la dependéncia del cap d'estudis de cicles) tindra
com a funcions:

a) Vetllar per 'adequacid de les accions dels tutors de practiques professionals. Fer el
seguiment del correcte funcionament de la tutoria de FCT / HEE i de les visites a les empreses,
proposant a la direccid les mesures correctores o de millora necessaries.

b) Cooperar en l'apreciacié de les necessitats de formacio professional de I'ambit territorial on
esta ubicat el centre, d’'acord amb la planificacio, els criteris i programes del Departament
d’Ensenyament. Assessorar el centre en la definicio de les linies d'actuacio de les relacions
escola-empresa. | proposar a I'equip directiu les adaptacions les hores de lliure disposicio
segons les necessitats socioeconomiques de I'entorn.

¢) Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions pabliques i privades i les
empreses de I'area d'influencia. Coordinar les visites de professorat i alumnat a les
empreses/entitats.

d) Atendre les empreses que contacten amb el centre docent a la recerca de becaris, explicant-
los el funcionament de la FCT / EE, els requisits que cal complir i tramitant-ne, si s'escau, la
corresponent homologacio valorant-ne el grau d'idoneitat amb els estudis que s'imparteixen al
centre. En alguns casos, derivant-les al responsable de la Borsa de Treball del centre.

e) Buscar i establir relacions amb noves empreses/entitats susceptibles de rebre alumnes que hi
puguin dur a terme la seva formacid practica ja sigui per iniciativa del centre o per peticid
expressa d'un alumne/a.
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f) Continuar el procés d’homologacié de centres de treball d'empreses per als estudis que
s'imparteixen al centre educatiu, sempre que compleixin els requisits pertinents, fent especial
incidéncia en aquelles entitats per les quals els alumnes han manifestat el seu interés de forma
explicita. Aixi com també difondre el procediment d’'homologacié d’empreses entre les empreses
col-laboradores del centre educatiu.
g) S'encarregara de gestionar els acords de practiques a les empreses i de derivar a la borsa de
treball aquelles peticions que puguin contribuir a la insercio laboral dels alumnes un cop
finalitzats els seus estudis (i no havent passat més de 10 anys de la data de finalitzacio).
h) Gestionar i tramitar les exempcions de FCT / EE que sol liciti I'alumnat.
i) Convocar una reunid a inici de curs de coordinacié FCT / EE entre tutors i equip directiu per
marcar objectius i metodologia de curs. | informar de les novetat en la normativa.
j) Passar els questionaris de satisfaccio a les empreses/entitats amb qui hem col-laborat durant
el curs anterior (i aprofitar per recordar-los la nota disponibilitat a continuar establint convenis)
k) Donar d'alta els nous alumnes de 1r i 2n matriculats a la plataforma sBid i al sistema de
registre de peticions de la Intranet (aplicacié PHP intern de I'escola accessible via Moodle)
) Fer el manteniment de l'aplicaci6 de gestio intern de 'escola: treure ofertes caducades,
alumnes que ja han acabat, peticions ja tramitades, etc.
m) Avaluar conjuntament amb el tutor/a corresponent I'estada a I'empresa a partir de la
informacio recollida a través del quadern virtual, la comunicacio del tutor i els contactes amb
I'empresa.
n) Distribuir la carta de renincia de la FCT per als alumnes que s’han deixat el modul per a un 3r
any de manera voluntaria.
o) Convocar les reunions de coordinacid FCT amb 'equip directiu i de tutors per valorar el curs
p) Donar informacié global als alumnes sobre la normativa i el funcionament de la formacio
practica que inclou: tipus d'empreses, horaris possibles, funcionament del quadern telematic per
al seguiment de les seves practiques, possibilitats d’exempcio, entre d'altres. | atendre els dubtes
individuals de casos particulars. Establir trobades informatives i d'assessorament conjunt per a
dubtes i preguntes referents al funcionament de la FCT en horari de tutoria amb tots els grups de
tots els cicles.
q) Valorar i anular, fer la baixa o la finalitzacié anticipada (segons s'escaigui, en cada cas)
d’aquells acords que ho requereixin.
r) Publicar al taulell d’'anuncis online intern del centre les ofertes vigents disponibles en cada
moment per a la Formacio en Centres de Treball de les places vacants per cobrir de manera
immediata, és a dir, de caracter urgent. Aixi com també actualitzar el llistat d’'empreses
col-laboradores amb les noves incorporacions.
s) Centralitzar en un arxiu Unic la documentacié que genera el sBID per a cadascun dels
alumnes que inicia la seva formacioé practica i que acabara formant part del seu expedient
academic.
t) Establir el contacte inicial entre escola-empresa i la metodologia d'interaccio futura entre
alumnes i responsable de practiques a I'empresa (ajudar a concertar una primera entrevista de
contacte per a qué negociin tasques, horaris i possible data d'incorporacio).
u) Homologar les empreses collaboradores d’acord amb el procediment segient:

- Informacié a I'empresa de la FCT i del procés d’homologacié d’empreses.
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- Visita a les instal-lacions, comprovacio de la idoneitat del centre de treball i
lliurament del document de protocol de condicions al centre de treball.
- Acceptaci6, per part del centre de treball, de les condicions establertes.
- Emissio de I'informe de valoracio del centre de treball, i validacié o no del centre
de treball en base a aquesta valoracio.
- Alta de I'homologaci6 del centre de treball a través de I'aplicacio sBID, i
notificacié a 'empresa.
v) Coordinar I'actualitzacid i recopilacié de dades de les activitats diaries de I'alumnat amb
regularitat.
w) Vetllar per tal que la veracitat i concordanca de la informacié entre I'sBid i la realitat sigui
maxima.
x) Fer el traspas dins del periode establert de les dades necessaries per a les altes/baixes i
liquidacions de la Seguretat Social.

4.2.3. COORDINADOR/A DE FORMACIO PROFESSIONAL DUAL

La coordinadora de formaci6 professional dual és nomenada pel director/a amb I'objectiu de
liderar i promoure la implantacié i desplegament de la Formacié Dual en modalitat intensiva al
centre. Les seves funcions es concreten en:

o Coordinar el procés dimplementacio i seguiment de la formacié dual intensiva als
cicles formatius del centre.

o Fomentar contactes amb les empreses i institucions per fomentar la formacié
professional dual en modalitat intensiva. Coordinar-se amb la persona prospectora
d’empreses, si s'escau.

Establir acords marc amb les empreses col-laboradores en la FP dual al nostre centre.

o Collaborar amb la direccio del centre en la divulgacio de I'oferta formativa en
modalitat d'alternanca en el nostre entorn.

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

o Formar, orientar i donar suport als tutors/res i professorat de dual intensiva del centre
educatiu.

o Informar I'alumnat sobre la formacié dual intensiva (calendari, requisits, seguiment,

avaluacio, empreses col-laboradores, etc.).

Fer-se carrec, si s'escau, de la formacid dels tutors/res d'empresa.

Fer el corresponent seguiment de I'FP dual intensiva.

Gestionar el Qbid dual.

Redactar la memoria de Formacio Professional Dual Intensiva en finalitzar el curs

o O O O

académic i trametre a la DGFP la memoria anual.

o

Realitzar i actualitzar tota la documentacié i procediments referents a I'FP dual.
Representar el centre educatiu a les diferents reunions o convocatories referents a I'FP
dual intensiva.

o Centralitzar tota la informaciod rebuda al centre en referéncia a I'FP dual intensiva.
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4.2.4. COORDINADOR/A DE QUALITAT

Funcions de la normativa general:

En tots els instituts autoritzats per la Direccié General de Formacid Professional i Educacio
Permanent per desenvolupar el projecte de Qualitat i millora continua hi haura un/a
coordinador/a de qualitat. La seva funcid principal és 'elaboracié i manteniment del sistema de
gestio de la qualitat del centre.

Funcions de la normativa especifica del centre:
Son funcions del coordinador/a de qualitat:

a) Assegurar I'establiment, implementacié i manteniment dels processos del Sistema de Gestid
de la Qualitat.

b) Informar la direccid del desenvolupament del sistema i de qualsevol necessitat de millora.
c) Mantenir la integritat del sistema de gesti6 de la qualitat.

El nomenament i cessament del coordinador/a de qualitat €s competencia del director o la
directora del centre.

4.2.5. TUTOR /A, COORDINADOR/A DE CICLE. TUTOR/A DE PRACTIQUES

NOTA INTRODUCTORIA:

Historicament a I'escola hem defensat el model de coordinador/a de cicle a través de la figura
del “tutor/a de cicle” (una mateixa persona fent la tutoria de primer i de segon simultaniament), a
pesar que el Departament d’Ensenyament no reconeixia el carrec en els nostres estudis, ni a
nivell d'hores de dedicacié ni a través d'una contraprestacié economica. Per a nosaltres era
important mantenir la tutoria simultania per connectar, des del punt de vista académic i
pedagogic, la veu de l'alumnat amb I'equip docent del cicle i poder fer un seguiment de cada
alumne al llarg de dos cursos molt més acurat i personalitzat en el global de la seva carrera
académica a l'escola. La figura del tutor/a com a coordinador de cicle ajudava també a garantir
una forta coheréncia i un profund coneixement de les bases de cada cicle, de la coordinaci6
entre primer i segon i del recorregut global de I'alumnat.

Tanmateix, el creixement de les funcions i la burocracia associades al carrec de tutoria han
acabat desgastant en diferents sentits I'ideal que defensava I'escola i, durant el curs 21-22 la
Coordinadora Pedagogica i la Cap d’'estudis van elaborar una proposta de canvi, escoltant les
necessitats dels tutors i de les tutores de cada cicle.

D’aquesta manera, el curs 22-23 s'implementa la figura “classica” de tutoria en gairebé tots els
cicles i al curs 23-24 tots els cicles, excepte Assistent de fotografia (que només té 30 alumnes
entre primer i segon) perd que en el curs 24/25 també passa a ser dividida.

En el curs 2024/25 també s’instaura la doble tutoria al segon curs del cicle de grau mitja de
video, discjoquei i so per tal que hi hagi una figura especialista en tutoria d'estada de practiques
en empresa.
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TUTOR/A DE CICLES FORMATIUS

Funcions de la normativa general: Resolucio 15 de juny de 2010 i Resolucid 1 de juny de 201

Com a norma general, els tutors/es dels grups d'alumnes dels cicles formatius dedicaran, dintre
del seu horari setmanal d’hores lectives, una hora lectiva setmanal per realitzar les tasques de
coordinacio i d'accio tutoria a I'aula.

De cada sessid d’avaluacio, la persona tutora del cicle formatiu n'informara cada alumne o
alumna, o els seus representants legals, incloent-hi, si n’hi ha, les qualificacions obtingudes.

L'alumnat ha de disposar de prou informacio, tant pel que fa al desplegament del cicle com per
a després de cursar-lo. Aquesta informacié compren, almenys, les matéries seguents: durada
lectiva i d'FCT del cicle, calendari escolar, avaluacions, criteris d’avaluacié dels credits/moduls i
del cicle, calendari de les convocatories extraordinaries per a la recuperacio, criteris de
promocio dels cicles que s’imparteixin en més d'un curs, previsio de realitzacié de I'FCT i
suposits d'exempcio i continuitat d’estudis.

La persona tutora de grup és la persona directament responsable de fer arribar aquesta
informacio.

(Resoluci6 1 de juliol de 2005 i Resolucid 15 de juny de 2010)

L'informe d'avaluacio individualitzat I'elaborara la persona tutora del cicle formatiu a partir de les
dades facilitades pel professorat dels credits/moduls i contindra, almenys, els elements
seglents:

1. Apreciacio sobre el grau de consecucié de les capacitats enunciades en els objectius
generals del cicle.
Apreciaci6 sobre el grau d'assimilacid dels continguts dels diferents moduls.
Qualificacions parcials o valoracions de l'aprenentatge, si se n'haguessin produit.

4. Aplicacid de mesures educatives complementaries.

L'organitzaci6 i la presidéncia de la junta d’avaluacié correspon al tutor o tutora del cicle, com
també I'expedicié de les actes corresponents.

La persona tutora del cicle formatiu informara cada alumne/a, o als seus representants legals,
dels acords de cada sessio d’'avaluacid que I'afectin, per escrit, incloent-hi les qualificacions
obtingudes, si n'hi ha. També l'informara per escrit, individualment i periodicament, en els
termes acordats per la junta d'avaluacio, respecte el seu aprofitament i aprenentatge, amb
referencia als objectius que cal assolir i sobre la qualificacid obtinguda dels credits avaluats.

Funcions de la normativa especifica del centre:
Com a tutor/a del grup, és responsabilitzara de :

a) Acollir I'alumne a inici de curs i transmetre-li tota la informacié de funcionament general del
centre (A través de la guia de l'alumne) . Realitzar les reunions amb les families o tutors legals
dels alumnes menors d'edat previstes, en especial en el procés d’acollida i informar-los
sobre el funcionament del curs, horari lectiu, criteris de promocid/repeticid, les NOFC, i
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d’aquells altres aspectes de la planificacio general i funcionament del centre que han de
coneixer.

b) Elaborar, revisar i aprovar juntament amb la resta de tutors/res de cicle, el Pla d'Accid
Tutorial a inici de curs.

c) Aplicar el Pla d’Acci6é Tutorial entre I'alumnat i fer propostes de millora al respecte. Inclou:
preparar sessions d'avaluacio, custodiar I'expedient personal de tutoria de I'alumne/a i Lliurar
els butlletins/certificats de notes als alumnes.

d) Vetllar per I'elaboraci6 i lliurament dels documents acreditatius dels resultats de les
avaluacions a I'alumnat major d’edat i als pares o representants legals dels alumnes menors
d'edat.

e) Fer el seguiment académic individual dels i de les alumnes i orientar-los sobre els
procediments de recuperacié de moduls/unitats formatives pendents i també sobre els
criteris de repeticié de curs.

f) Informar el grup sobre el sistema educatiu, sortides professionals i académiques i orientar
'alumnat en aquest sentit.

g) Comunicar al professorat del grup aquells aspectes relacionats amb cadascun dels alumnes
que puguin tenir incidencia en el procés formatiu.

h) Vetllar pel desenvolupament personal i integral dels components del grup.

i) Vetllar per la correcta distribucié de I'assignacié econdmica assignada a la realitzacié de
conferéncies, activitats de classe i sortides culturals.

j) Realitzar les reunions amb les families o tutors legals dels alumnes menors d’edat.

Com a coordinador/a de I'equip docent del cicle, és responsabilitzara de :

- Convocar, presidir i elaborar les actes de les reunions de coordinacio de I'equip
docent i publicar-les al gestor documental del centre.

- Coordinar el procés d'avaluacio de I'alumnat del cicle i presidir les juntes
d’avaluacio trimestrals i gestionar les actes que se'n deriven.

- Impulsar la coordinacié de continguts i de la tasca docent en el cicle
formatiu/educatiu.

- Avaluar, amb I'ajut de I'equip docent, el desenvolupament del cicle formatiu i fer
propostes de millora a la direccié a partir dels acords i orientacions obtingudes a
les diferents reunions.

- Revisar les programacions didactiques dels cicles.

- Participar en la distribucié dels moduls del cicle i en el disseny curricular del
cicle, en collaboracid amb la cap d'estudis.

TUTOR/A DE PRACTIQUES PROFESSIONALS D’ESTADA EN EMPRESA / FCT

Funcions de la normativa general:

Per fer les tasques de programacio, seguiment, avaluacio i control de 'Estada a 'Empresa, els
tutors o tutores dels centres de titularitat del Departament dEducacio disposen d'una hora lectiva
setmanal per cada cinc alumnes o fraccio de cinc que hagin de cursar I'Estada a 'Empresa.
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El seguiment d'alumnat el fara la persona tutora del curs i grup del cicle formatiu mitjangant
visites a les empreses on I'alumnat efectua les practiques i quedara reflectit en el quadern de
seguiment de practiques.

El/la professor/a de practiques professionals de FCT sera un dels tutors academics del cicle
formatiu. Tindra assignat el crédit de formacié en centre de treball (FCT) i desenvolupara la
tutoria academica del grup i com a criteri general exercira la coordinacio de I'equip docent del
cicle formatiu.

El seguiment de I'alumnat en formacié en centres de treball el fara el tutor o tutora de
practiques, conforme a l'article 5 de I'Ordre ENS/193/2002, de S de juny, per la qual es regula la
formacid practica en centres de treball i els convenis de col-laboracié amb empreses i entitats
(DOGC 3657,de 14.6.02).

Funcions de la normativa especifica del centre:
Programar les activitats a desenvolupar, fer-ne el seguiment, I'avaluacié i el control de la fase de
formacid practica en els centres de treball.

Seran responsabilitat del tutor/a de practiques:

- Informar l'alumnat del funcionament del modul de FCT.

- Informar respecte a les possibilitats d'exempcio de les practiques en empreses.

- Cercar empreses suficients per a qué tot I'alumnat pugui cursar el credit d'FCT, conjuntament
amb el coordinador d'FP i el Director.

- Supervisar que el pla d’activitats pactat entre alumne i empresa en el moment de I'entrevista
previa a I'establiment de I'acord sigui I'idoni per al seu perfil.

- Fer el seguiment del pla d'activitats durant I'estada a I'empresa de I'alumne a través de
contactes periodics: visites presencials preferiblement, sempre que les hores de coordinacio
ho permetin, o bé, quan no sigui possible, a través de contactes telefonics o, en cas que
sigui dificil de localitzar el tutor de 'empresa, per correu electronic. Seran igual de valides les
valoracions emeses a través del modul d’empresa del sistema sBid, en procés d'implantacid
progressiva.

- Assignar empresa a l'alumnat del modul d'FCT, en funcié de I'adequacio del perfil de
lalumne/a i de I'empresa tenint en compte els interessos d’ambdues parts i les possibilitats
de desplacament.

- Complir els terminis establerts en la programacio general per engegar els acords entre
I'Institut i TEmpresa i l'inici del credit de I'FCT.

- Contactar amb el tutor de 'empresa per avaluar conjuntament I'alumnat, i complimentar el
quadern de seguiment.

- Avaluar les empreses col-laboradores mitjancant el model d'informe establert pel centre.

- Lliurar la documentacio generada a la coordinacid d'FP en els terminis establerts.

La persona TUTORA DEL CICLE FORMATIU DUAL té les seguents funcions:
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- Informar els alumnes sobre la formacié dual intensiva (horari, calendari, requisits, seguiment,
avaluacio, etc.).

- Contactar amb el tutor dual de 'empresa per fer la preparacio de l'alternanca amb I'empresa.

- Fer-se carrec de la formacio dels tutors/res d'empresa quan s'escaigui.

- Supervisar que el pla d'activitats sigui l'idoni per al perfil de I'alumnat préviament a
l'establiment de l'acord i redactar els acords formatius

- Preparar amb l'alumnat la seva incorporacid a 'empresa.

- Redactar els acords formatius.

- Fer el seguiment de la formacié dual intensiva amb el tutor d’empresa; (valoracié de les
activitats, aprofitament, etc.). Aquest seguiment consta, com a minim, d'un contacte periodic
(mensual), un contacte quadrimestral establert, idealment, abans de les juntes d'avaluacio, i
un contacte final de tancament.

- Vetllar per l'alumnat durant tot el periode de formacid a 'empresa. En el supdsit que es dugui
en periode no lectiu del nostre centre, també n’ha de garantir el seguiment.

- Informar I'equip docent de les valoracions aportades per I'empresa, de I'alumnat que
participa en l'alternancga dual, per avaluar-los, si s'escau.

- Avaluar el Modul de Projecte i el Modul de Formacié en Centres de Treball en funcio dels
aprenentatges adquirits.

- Informar I'equip docent i/o secretaria academica de les valoracions numeriques per avaluar-
los als moduls corresponents.

- Collaborar amb el Coordinador de Formaci6 Professional Dual Intensiva en I'elaboracio de
les memories finals de cada projecte.

- Lliurar la documentacié generada a la coordinacié d'FP Dual Intensiva en els terminis
establerts.

4.2.6. CAP DE RECURSOS | ESPAIS TECNICS

Funcions de la normativa general:
Les NOFC de cada Institut poden preveure la creacid de seminaris en el si dels departaments
quan la seva complexitat ho aconselli.

Es podra constituir un seminari, quan en el departament hi hagi un minim de 10 membres i un
altre seminari per cada 10 professors o professores d'un mateix departament de formacio
professional.

Funcions de la normativa especifica del centre:

El Consorci d'Educacié de Barcelona reconeix a EMAV el carrec de Cap de Seminari de
Realitzacio de Projectes: actualment el CAP DE RECURSOS TECNICS. El director és 'encarregat
de nomenar la persona que ocupara el carrec i de definir les accions concretes que haura de
desenvolupar. Aquesta coordinacio, que és imprescindible per al bon funcionament de la nostra
escola, no té compensacid economica reconeguda.

El cap de recursos i espais tecnics de I'escola realitza les segiients funcions especifiques:
o Vetlla pel bon funcionament dels espais i dels recursos tecnics de I'escola
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Coordina l'inventariat del material en cas necessari

o Redacta la normativa i els protocols de I'Gs del material i dels espais juntament amb
els responsables d’area i el responsable de magatzem.

o Organitza jornades de formacio per al professorat en relacio a la utilitzacio dels
espais i dels recursos tecnics

o Determina les funcions i els objectius del responsable de magaztem, aixi com les
estrategies d'actuacio al llarg del curs
Elabora una memoria (informe de carrec) anual amb propostes de millora del servei

o Elabora un pla anual d’accié/objectius en relacié al carrec

4.2.7. RESPONSABLES DE MANTENIMENT

Funcions de la normativa general:

Quan calguin dues o més instal-lacions per impartir docéncia a I'alumnat matriculat en una
familia professional, es nomenara un cap de manteniment. Aquest responsable tindra
reconegudes com a lectives fins un maxim de 3 hores per a I'exercici de les seves funcions.

A EMAYV distingim entre 3 figures relacionades amb el manteniment: el responsable de Moodle,
RESPONSABLE DE MAGATZEM i els responsables de material per arees (so, video, tv,
il-luminacio, etc.), que sén alhora els responsables de centre de cost (RCC) d’'aquestes mateixes
arees. Aquests Ultims, carrecs interns de I'escola, esenvelupen les tasques que s'especifiguen
més avall i disposen d'una reduccié en I'horari lectiu de 2 hores com a maxim per fer-ho.

Funcions de la normativa especifica del centre:

Propies del responsable de magatzem:

- seguir els objectius de curs marcats pel Cap de recursos i espais tecnics
- organitzar la gestio del magatzem i del material
- vetllar pel compliment de les normatives

Propies dels responsables d'area:

a) Gestionar les reparacions necessaries pel correcte funcionament de I'equipament, a iniciativa
propia o a peticid de qualsevol altre persona que detecti una anomalia.

b) Vetllar pel correcte funcionament dels platds i aules técniques i proposar millores.

c) Els RCC faran les demandes de material valorades economicament segons les instruccions
donades per I'administrador, per a partir d'aquestes realitzar uns pressupostos equilibrats i en
linia amb el projecte educatiu. Al llarg de l'any fiscal seran els responsables d'organitzar les
compres del material que hagi estat aprovat en els pressupostos.

Propies del responsable de Moodle:
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Especificament, el responsable de Moodle haura d’administrar aquesta plataforma i vetllar pel seu
bon funcionament. Crear usuaris i respondre les demandes de l'alumnat i del professorat en
relacio als cursos i les inscripcions.

4.2.8. COORDINADOR/A D'ACTIVITATS | SERVEIS ESCOLARS

Funcions de la normativa general: Resolucio 15 de juny de 2010 i Resolucio 16 de juny de 201

En tots els instituts i en totes les seccions d'educacio secundaria la direccid pot nomenar un
coordinador o coordinadora d’activitats i serveis escolars.

Funcions de la normativa especifica del centre:

Correspon al coordinador d'activitats i serveis escolars la coordinacio general dels actes
relacionats amb els moduls de produccio i realitzacio d'espectacles que organitza I'escola amb
el doble objectiu de engegar una practica real pels alumnes dels esmentats moduls (metodologia
de projectes) i de proposar a I'exterior una imatge dinamica i activa del centre. S’encarregara de
la difusio, comunicacié i promocié dels millors treballs sorgits tant dels moduls de projectes
com d’altres assignatures.

En particular, sén funcions del coordinador d’activitats i serveis escolars:

a) Elaborar, juntament amb les persones professores de les assignatures implicades i la cap
d'estudis, la programacio anual dels esdeveniments i espectacles.

b) A final de curs, valorar-ne la utilitat i proposar millores. Elaborar una memoria final de curs
amb l'avaluacié de les activitats realitzades

¢) Promocionar treballs dels alumnes i expandir la preséncia d’'EMAV a I'ambit dels festivals i
CONCUrsos.

4.2.9. COORDINADOR/A LINGUISTIC/A , D'INTERCULTURALITAT | COHESIO SOCIAL

Funcions de la normativa general:
Son funcions del coordinador linglistic, d'interculturalitat i de cohesio social:

a) Assessorar I'equip directiu en 'elaboracié del Projecte Lingdiistic.

b) Assessorar el claustre en el tractament de les llengiies en I'elaboracié del Projecte Curricular
de Centre, d'acord amb les criteris establerts en el Projecte Lingiistic.

c) Assessorar I'equip directiu en la programacié de les activitats relacionades amb la concrecié
del Projecte Lingliistic, inclos en la programacio general del centre i col-laborar en la seva
realitzacio.

d) Organitzar els seminaris i cursos necessaris per a la normalitzacié lingdistica en funcio de les
peticions i necessitats del professorat del centre.

e) Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb l'assessor/a LIC, actuacions per a
la sensibilitzacio, foment i consolidacié de I'educacié intercultural i de la llengua catalana com a
eix vertebrador d’'un projecte educatiu basat en el plurilingisme.
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f) Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacié dels documents de centre (PEC, PLC,
PCC, NOFC, PAT, Pla d'acollida i Integracio, PGAC,..) i en la gestié d'actuacions que fan
referencia a 'acollida i integracié de I'alumnat nouvingut, a I'atencio a I'alumnat en risc d’exclusio
i a la promocio de I'Gs de la llengua, I'educacio intercultural i la cohesio social en el centre.

g) Promoure actuacions en el centre i en collaboracié amb I'entorn per potenciar la cohesié
social mitjancant I'is de la llengua catalana i 'educacio intercultural, afavorint la participacid de
l'alumnat i garantint-ne la igualtat d'oportunitats.

h) Participar en la comissio d'atencid a la diversitat per tal de col-laborar en la definicid
d'estrategies d’atencio a I'alumnat nouvingut i/o en risc d’exclusié social, participar en
I'organitzacio i optimitzacié dels recursos i coordinar les actuacions dels professionals externs
que hi intervenen.

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

i) Assumir funcions que es deriven del Pla per la Llengua i la Cohesié social, per delegacié de
la direccio del centre.

Aquelles altres que el director del centre li assigni en relacid amb el projecte lingtistic o que |i
pugui atribuir el Departament d’Ensenyament.

4.2.10. COORDINADOR/A D'INFORMATICA | DIGITAL

Funcions de la normativa general: Resoluci6 15 de juny de 2010 i Resolucio 16 de juny de 2011

a)  Assessorar 'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i serveis del centre
en 'Gs de les aplicacions de gestid academica del Departament d’Ensenyament.

b)  Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics, telematics i de
projeccid del centre, mitjancant accions correctives i preventives.

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

d) Aquelles altres funcions que el director de I'Institut li assigni en relacié amb els recursos
informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament.

e) Fomentar I'Us de les TIC entre la comunitat educativa i difondre-les.

Funcions de la normativa especifica del centre:

a) Atendre peticions d'intervencio a nivell de hardware i software que arribin a
informatica@emav.com (o altres vies oficialment establertes), repartint-les entre les
persones i empreses externes que col-laboren en el manteniment d’equips.

c) Manteniment inventari: ordinadors, impressores, fotocopiadores, projectors, servidors,
cabines de discos i altres.

d) Gestionar les garanties dels equips.

e) Installar i configurar el programari dels ordinadors. A l'inici de curs coordinara l'actualitzacio
de les aules juntament amb les persones responsables dels diferents espais.

f) Col-laborar en les propostes d'actualitzacions de magquinari conjuntament amb el
coordinador/a TIC

g) Informar dels indicadors associats amb el procés.
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h) Dur a terme les reunions de coordinacié informatica, fent les actes associades.

i) Realitzar la memoria de final de curs.

j)  El coordinador d'informatica és el Responsable de Centre de Cost (RCC) de l'area
informatica, i s'encarregaran de les tasques assignades als RCC descrites al punt 4.2.6
RESPONSABLES DE MANTENIMENT

4.2.10b. COORDINADOR/A TIC

Funcions de la normativa general: Resolucio 15 de juny de 2010 i Resolucio 16 de juny de 201

a) Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacid i I'optimitzacio dels
recursos informatics i per a I'adquisicid de nous recursos.

Funcions de la normativa especifica del centre:

) Vetllar pel compliment de I'objectiu del procés

) Gestid de llicéncies de software

c) Fer propostes d'actualitzacié d’equips per a la confeccio dels pressupostos anuals.
) Fer o facilitar, si escau, formacions de programari o maquinari de nova adquisicio.
) Reprografia:

- Manteniment sistema impressio d'alumnat i professorat

- Recarrega saldo professorat

- Gestionar compra consumibles

f)  Gestid usuaris:

- Xarxa

- Reprografia alumnat

- Reprografia professorat

- Gestid plataforma Office365

- Gestid plataforma Windows Imagine Premium (Azure Dev Tools for Teaching a partir de
2019)

- Usuaris web (filmoteca, subscripcions i e-learning)

g) Comunicacions

- Gestib comptes de correu {(personal i alumnat)
- Llistes de distribucid

- Busties compartides

h) Suport professorat
- Ajuda TIC online (web emav.eu)
- Acollida professorat (seccio TIC)

i) Xarxa
- Assignacio de recursos i permisos
- Gestid i manteniment dels servidors
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- Actualitzacio del sistema

i) Espai web

- Gestid de dominis

- Gestid d'espais

- Gestid bases de dades

k) Copies de seguretat
- Establir pla de copies de seguretat
- Assegurar l'accés a les dades incloses en el pla de seguretat

)  Estudi incorporacié noves tecnologies

4.2.11. COORDINADOR/A D'INNOVACIO | TRANSFERENCIA DE CONEIXEMENT

Funcions de la normativa especifica del centre:

a) Promoure entre 'alumnat de tots els cicles la realitzacié de projectes amb algun component
d’'innovacio, ja sigui en el marc de determinades unitats formatives/tematiques, o bé, com a
projectes voluntaris no avaluables.

b) Organitzar demostracions per als membres del claustre de les noves tecnologies i/o aparells
adquirits que tinguin un component innovador i multidisciplinar (que puguin ésser utilitzats en
els diferents cicles)

c) Entrar a formar part de la xarxa InnovaFP i mantenir-s’hi en el futur, assistint a les reunions
periodiques i realitzant les activitats que es requereixen per tal de que el centre continu' en el
nivell actual o bé promocioni a nivells superiors, intercanviant experiencies amb altres
centres.

d) Fomentar la participacio de I'escola en esdeveniments i concursos externs que tinguin relacid
amb I'ambit tecnologic

e) Establir lligams amb empreses i institucions docents per tal d’establir col-laboracions en
projectes reals o a través de la transferéncia de coneixements.

f) Assessorar i/o col-laborar en la installacié de nou programari especific a les aules aixi com
també proposar I'adquisicié maquinari per poder dur a terme projectes vinculats a innovacio.

g) Informar d'actes, esdeveniments, xerrades, etc. relacionats amb la innovacié tecnologica a
tota la comunitat educativa va, ja sigui utilitzant les xarxes socials o directament a les aules.

4.2.12. COORDINADOR/A RISCOS LABORALS

Funcions de la normativa general:
Correspon als coordinadors / coordinadores de prevenci6 de riscos laborals promoure i
coordinar les actuacions en materia de salut i seguretat en el centre i, per tant, hauran de:
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a) Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
l'interes i la cooperacid dels treballadors i treballadores en I'accié preventiva, d’'acord amb les
orientacions del servei de prevenci6 de riscos laborals.

b) Collaborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, i també en la
implantacio, la planificacio i la realitzacio dels simulacres d’evacuacio.

¢) Revisar periodicament la senyalitzacid del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’'emergencia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacio i funcionalitat.

d) Revisar periddicament el pla d'emergéncia per assegurar-ne I'adequacié a les persones, els
teléfons i I'estructura.

e) Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat complementaria a
les revisions oficials.

f)  Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

g) Emplenar i trametre als serveis territorials el full de notificacidé d'accidents.

h) Col-laborar amb els tecnics del servei de prevencio de riscos laborals en la investigacio dels
accidents que es produeixin en el centre docent.

i) Collaborar amb els técnics del servei de Prevencid de Riscos Laborals en I'avaluacio i el
control dels riscos generals i especifics del centre.

j) Coordinar la formaci6 de les treballadores i dels treballadors del centre en matéria de
prevencio de riscos laborals.

k) Collaborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de
l'alumnat, dels continguts de prevencio de riscos.

4.2.13. COORDINADORES DE MODUL DE PROJECTES

L'actual curriculum LOE dels cicles de grau superior i de grau mig contempla la realitzacio, a
segon curs, d'un modul de projectes/sintesi de 264h, en el cas dels CFGS i de 297h en el cas dels
CFGM. Aquest modul és plantejat, seguint la linia pedagogica del centre, com una oportunitat
per a que I'alumnat dissenyi, desenvolupi i exposi dos projectes professionals: un encarrec real
extern (amb caracter i fins socials) i un projecte propi que serveixi de carta de presentacié
professional al seu portfoli.

Els moduls de projectes de 'EMAV preveuen la participacio d’alumnat intercicle en cadascuna
de les propostes, de manera que el resultat obtingut sigui més professional i simuli, d'una
manera més real, 'entorn de treball amb que es trobaran al mon laboral.

Per assegurar la bona gestio dels recursos i la disposicid del material i els espais necessaris per
portar a terme els projectes, hem creat la figura de coordinacié de modul de projectes (MP). En
el nostre cas es fa essencial que hi hagi una coordinadora de mati i una de tarda, per cobrir els
dos torns.

Les funcions d’aquestes coordinadores son:

- Elaborar la normativa que regula la realitzacio dels projectes (material, entregues, tipologia
de projectes, etc.). Aquest és un document que es pot trobar al gestor documental de
'escola.
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- Vetllar pel compliment d’aquesta normativa.

- Coordinar I'equip de professorat del modul (comissié de modul de projectes).

- Marcar i convocar les reunions de coordinacié.

- Definir un calendari d’actuacions, d'acord amb el calendari de curs marcat per la cap
d’estudis.

- Organitzar les setmanes intensives de realitzacid de projectes (2) i la setmana d’exposicions i
marcar quin és el professorat de guardia a cada franja horaria.

- Vetllar per la gestio equitativa del material i dels espais

- Custodiar les actes de les reunions de la comissio de modul de projectes i elaborar
linforme final d’activitat, que reculli les principals accions i les possibles modificacions per
tal de millorar el desenvolupament dels moduls els curs segient.

Les coordinadores dels MP treballen en coordinacié amb I'equip de professors i professores
que fan classes al modul i constitueixen, conjuntament, la comissid de modul de projectes.
Aquesta comissid, per tal d’unificar criteris, es reunira durant el curs per prendre les decisions
necessaries sobre el funcionament del modul amb les particularitats de cada grup i resoldre les
incidéncies puntuals que puguin anar sorgint. Els professors i les professores encarregats
d’aquest modul hauran de programar, conjuntament, una planificacié de continguts i un
calendari coherent i compartit que permeti:

- La collaboraci6 intercicle dels diferents grups.

- La gestio equitativa del material i dels espais.

- El seguiment pautat de cada grup; aixi com també el coneixement de les seves dinamiques
internes

- L’establiment d'uns criteris d’'avaluacid del producte final en funcié de les competéncies
relacionades.

- La coordinaci6 entre els projectes.

- L’avaluacio i mostra final dels productes.

4.2.14 COORDINADOR/A MOBILITAT

La persona coordinadora de mobilitat del centre esta designada per la direccio i té la
responsabilitat en les segients funcions:

- Elaborar un pla d’actuacié anual de la Coordinacié de mobilitat, en col-laboracio
amb I'equip directiu

- Elaborar la memoria anual de la Coordinacié de mobilitat {informe d'activitat)

- Fer seguiment de les convocatories anuals dels programes de mobilitat i cercar-ne
de noves

- Promoure la participacid en programes internacionals i nacionals d'intercanvi
d'alumnat i professorat

- Cercar i fer propostes de col-laboracio en la participacid de projectes culturals i
tecnologics internacionals

- Assistir a les reunions amb els promotors dels projectes de mobilitat
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- Per a cada projecte, dirigir el procediment de la seleccio d'alumnes participants als
projectes, juntament amb I'equip docent, segons els criteris i el procediment de
seleccio establerts al centre.

- Supervisar i assistir a les reunions informatives previes amb els participants.

- Coordinar-se amb altres coordinadors del centre per a I'harmonitzaciod d'activitats
internacionals.

4.2.15 COORDINADOR/A DE COEDUCACIO, BENESTAR | CONVIVENCIA (COCOBE)

Als centres educatius el coordinador o coordinadora de coeducaciod, convivéncia i benestar treballa
conjuntament amb la direccié del centre i desenvolupa les funcions per impulsar la coeducacié en la
comunitat educativa, promoure la convivencia positiva en el centre educatiu, protegir I'alumnat davant
de situacions de violéncia i vetllar pel benestar emocional de l'alumnat.

Les funcions del coordinador o coordinadora de coeducacio, convivéncia i benestar de
l'alumnat son:

- Coordinar amb la direccio del centre educatiu el projecte de convivéencia i totes les
actuacions relacionades amb el desplegament de les seves funcions.

- Vetllar perque el projecte educatiu de centre i les programacions de les arees i
materies incorporin els vectors de benestar emocional, de coeducacio i perspectiva
de génere, de ciutadania democratica i de consciencia global.

- Promoure dins el projecte de convivéncia mesures que assegurin el maxim benestar
per als infants i adolescents, aixi com la cultura del bon tracte envers aquests.

- Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacid de metodes de resolucid pacifica
de conflictes amb enfocament restauratiu.

- Garantir el respecte de tot lI'alumnat, especialment amb el que presenta
circumstancies d'especial vulnerabilitat o diversitat.

- Donar a coneéixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat educativa
en relacid amb la coeducacid, la convivencia i el benestar emocional.

- Informar la comunitat educativa sobre els protocols en matéria de prevencio i
proteccio de qualsevol forma de violencia.

- Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia
contra l'alumnat i impulsar l'adopcié de mesures d'intervencio en el marc dels
protocols previstos pel Departament d'Educacio.

- Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les comunicacions
relacionades amb possibles casos de violéncia al centre mateix o al seu entorn.

- Garantir 'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures per
evitar l'estigmatitzacio de qualsevol dels membres de la comunitat educativa.

- Ser el referent de coeducacio i perspectiva de genere del claustre del pla Les
escoles lliures de violencies.

4.2.16. EL PROFESSORAT
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Funcions de la normativa general: Llei Organica 2/2006 i Llei 12/2009 d’educacié
1.-Les funcions del professorat son, entre d'altres, les seglients:

a) La programacié i I'ensenyament de les arees, matéries i moduls que tinguin assignats.

b) L'avaluaci6 del procés d'aprenentatge de I'alumnat, aixi com I'avaluacio dels processos
d'ensenyament.

¢) La tutoria de I'alumnat, la direccié i I'orientacié del seu aprenentatge i el suport en el seu
procés educatiu, en col-laboracié amb les families.

d) L'orientacié educativa, académica i professional de I'alumnat, en col-laboracid, si escau, amb
els serveis o departaments especialitzats.

e) L'atenci6 al desenvolupament intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i moral de I'alumnat.

f) La promocio, organitzacio i participacio en les activitats complementaries, dintre o fora del
recinte educatiu, programades pel centre.

g) La contribucié al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,
tolerancia, de participacio i de llibertat per fomentar en I'alumnat els valors de la ciutadania
democratica.

h) La informacio periodica a les families sobre el procés d’aprenentatge dels seus fill i filles,
com també l'orientacié perque cooperin en aquest.

i) La comunicacié amb antelaci6 de les sortides previstes amb menors d'edat.

j) La coordinaci6 de les activitats docents, de gesti6 i de direccid que els siguin encomanades.

k) La participacié en l'activitat general del centre.

) La participacié en els plans d'avaluacié que determinin les administracions educatives o els
propis centres.

m) La investigacio, I'experimentacio i la millora continua dels processos d'ensenyament
corresponents

2.- Les persones docents realitzaran les funcions expressades a I'apartat anterior sota el principi
de collaboracio i treball en equip.

Funcions de la normativa especifica del centre:

a) Lliurar la programacio de les diferents matéries que s'imparteixen al gestor documental del
centre.

b) Executar els compromisos adquirits a la seva programacio, realitzant els nuclis d’activitat
d’ensenyament-aprenentatge i avaluant—ne els resultats d’aprenentatge tal i com s’havia
estipulat a nivell metodologic i d'acord amb el calendari previst.

c) Lliurar els indicadors que se'ls sol-liciti en temps i forma acordats.

d) Registrar i fer seguiment de l'assistencia de I'alumnat a les seves classes.

e) Un cop acabada el Resultat d'Aprenentatge o unitat formativa posar al sistema de notes del
centre la nota definitiva o, en el seu defecte, introduir-ne una d'orientativa previa a la seva
finalitzacio abans de la primera junta.

f) Proposar als Responsables dels Centres de Cost les adquisicions que considerin necessaries
per que puguin ser tingudes en compte en el informe que els RCC passaran a I'administrador
per a I'elaboracid dels pressupostos anuals.

g) Contribuir al correcte compliment de les NOFC per part dels alumnes.
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h) Collaborar en el manteniment i instal-lacié d'equips i espais, especialment en la posada a
punt que es realitza cada inici de curs.

i) Vetllar pel bon Us dels equipaments TIC/TAC

j) Informar de les incidéncies observades mitjancant els canals establerts

k) Proposar accions de millora en relacié al Us de les TIC/TAC

) Vetllar pel tancament de 'accés als espais on hi ha equipament TIC/TAC

m) Convocar als alumnes i als pares o tutors dels menors d’edat per tractar d’assumptes propis
de la seva formacio

4.3. ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO

4.3.1. CONSELL ESCOLAR

Funcions de la normativa general: Llei organica 2/2006 i Llei 12/2009 d’Educaci6 Llei 12/2009
d'educacio i Decret 102/2009

a) Participar en l'aprovacié del projecte educatiu i les seves modificacions. El consell escolar ha
de ser consultat pel director de manera preceptiva per valorar la proposta del projecte
educatiu i manifestar el seu suport amb una majoria de les tres cinquenes parts dels
membres.

b) Participar en l'aprovacié de la programacié general anual, de les normes de funcionament i
de la gestid economica del centre. El consell escolar ha de ser consultat de manera
preceptiva per valorar cada una de les propostes i manifestar el seu suport per majoria
simple dels membres.

¢) Avaluar l'aplicacié del projecte educatiu i de les seves modificacions aixi com de la resta de
documents de gestio del centre.

d) Aprovar les propostes d'acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboraci6 del centre amb entitats i institucions.

e) Intervenir en el procediment d'admissioé d'alumnes.

f) Participar en el procediment de seleccié i en la proposta de cessament del director o
directora.

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

h) Aprovar les directrius per a la programacio d'activitats escolars complementaries i d'activitats
extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

i) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conéixer
l'evolucid del rendiment escolar.

j) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb l'entorn.

k) Qualsevol altre que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

Funcions de la normativa especifica del centre:

El sector alumnes es renova totalment cada dos anys (donat que els estudis de CFGS només
tenen una durada de dos cursos). Donada la tipologia especifica dEMAYV, en el cas de produir-
se una 0 més vacants en el sector alumnes del consell escolar, i fins a la propera renovacio,
aquesta o aguestes seran cobertes amb els alumnes que van quedar en llista d’'espera en les
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anterior eleccions. De no existir, o de no ser suficients, la plaga o places seran cobertes de
forma provisional entre els delegats reunits en Comissio.

En el cas dels docents membres electes del consell escolar, des de 'Escola EMAYV se'ls
contemplara una reduccio de 12 hores anuals en compensacio per I'assisténcia a les reunions i
per I'exercici de les seves responsabilitats sempre que es duguin a terme fora de I'horari de
reunions estipulat com a permanencia conjunta al centre.

4.3.2. CLAUSTRE

Funcions de la normativa general: Llei organica 2/2006 i Llei 12/2009 d’educacid

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

2. El claustre del professorat té les funcions segiients:

a) Intervenir en I'elaboraci6 i la modificacié del projecte educatiu.

b) Designar els docents que han de participar en el procés de seleccié del director o
directora.

¢) Establir directrius per a la coordinacié docent i 'accié tutorial.

d) Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

g) Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el compliment de la
programacio general del centre.

h) Les que li atribueixin les normes d’organitzacié i funcionament del centre, en el marc de
'ordenament vigent.

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

3. El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del professorat
Professionals d'atencié educativa destinats al centre perqué informin amb relacid a I'exercici
de les funcions establertes en els punts a), ¢), d), e), g) i h) de 'apartat 2.

Funcions de la normativa especifica del centre:

1. Formular a I'equip directiu propostes per a la programacio general anual.

2. Coneixer les candidatures a la direcci6 i els projectes de direcci6 presentats pels candidats.

3. Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentaciod i de la investigacié pedagogicaien la
formacid del professorat del centre.
Analitzar i valorar el funcionament general del centre.

5. Ser informat sobre les normes d'organitzacio i funcionament del centre, aprovades pel
consell escolar.
Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia en el centre.

7. Participar en 'elaboraci6 i correcta implementacié del Projecte de convivéncia del centre.
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4.3.3. EQUIP DIRECTIU

Funcions de la normativa general: Llei organica 2/2006, Llei 12/2009 d’educacio

a) L'equip directiu, organ executiu de govern dels centres publics, estara integrat pel director, el
cap d'estudis, el secretari i quants determinin les Administracions educatives.

b) L'equip directiu treballara de forma coordinada en el desenvolupament de les seves funcions,
conforme a les instruccions del directors i les funciones especifiques legalment establertes.

c) El director, prévia comunicacié al claustre de docents i al consell escolar, formulara proposta
de nomenament i cessament a I'’Administracié educativa dels carrecs de cap d'estudis i
secretari i de la resta de I'equip directiu d'entre el professorat amb destinacid en el centre.

d) Tots els membres de I'equip directiu cessaran en les seves funcions al terme del seu mandat
0 quan es produeixi el cessament del director.

e) Les Administracions educatives afavoriran I'exercici de la funcié directiva en els centres
docents mitjangant I'adopcid de mesures que permetin millorar I'actuacié dels equips
directius amb relacié amb el personal i els recursos materials i mitjancant I'organitzacié de
programes i cursos de formacio.

Funcions de la normativa especifica del centre:

A EMAV constitueixen I'equip directiu: el director, la cap d'estudis, la secretaria, el cap d'estudis
adjunt, amb funcions d’administrador, i la coordinadora pedagogica, que assumeix també el
carrec de coordinacié d'FCT. Tenen com a funcions:

a) Assessorar al director en matéries de la seva competéncia.

b) Elaborar i revisar la PGA i els acords de corresponsabilitat o plans estratégics quan sigui
pertinent.

c) Elaborar i sotmetre a revisié el PEC.

d) Elaborar i revisar el PCC.

e) Elaborar i revisar les NOFC.

f) Elaborar la Memoria anual.

g) Elaborar i revisar la documentacio estratégica del centre.

h) Valorar a les reunions de revisio per la direccio el seguiment de les actuacions derivades de
la gestio del centre.

4.4. COMISSIONS

4.4.1. LA COMISSIO PEDAGOGICA

Funcions de la normativa especifica del centre:

La comissio pedagogica és un organ consultiu susceptible de tractar qualsevol tematica amb
clares repercussions pedagogiques. Es tracta, essencialment, d'una plataforma de treball on
s’organitzen propostes que han de ser aprovades, si cal, pel claustre de professorat i, en tot cas,
pel consell escolar del centre en Ultim terme.

Esta presidida pel Director/a i esta formada pels organs unipersonals de govern, els
coordinadors de cicle i la coordinadora d'FCT.
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a) Avaluar la programacid académica general del centre i fer propostes per la planificacio del
curs segient.

b) Fer propostes en relacié als criteris generals d’avaluacio i de recuperacié dels alumnes.

c) Qualsevol altra que li sigui atribuida per la direccié del centre.

d) Per tal de tractar temes monografics I'escola contempla dues modalitats:

La comissio permanent, que costa dels seglients membres:

L'equip directiu

Els tutors de cicles

La coordinadora d'FCT

Qualsevol membre del claustre que sigui convocat.

La comissio oberta, en la qual participen tots els i les docents que ho desitgin i on es tracten
temes monografics amb la finalitat de fer propostes (no vinculants) a la direccié.

4.4.2. LA COMISSIO DE QUALITAT | MILLORA CONTINUA

Funcions de la normativa especifica del centre:

S’encarregava de revisar i donar el vistiplau als temes del Projecte de Qualitat que es troba
inoperativa des que el curs 2022/23 vam deixar de recertificar el funcionament general del centre
per la via d’'auditories oficials.

Es un organ de participacié amb la missio de difondre la politica de qualitat del centre i
assegurar la seva implantacio.

Esta encapgalada per la coordinacié de Qualitat i formada pel director, el coordinador
pedagogic, un professor del claustre i un representant del PAS.

Ara bé, la tasca de treballar amb la fita de la qualitat es manté a través de la tasca del Cap de
Departament d'Imatge i so.
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4.4.3. LES COMISSIONS DEL CONSELL ESCOLAR
4.4.3.1. LA COMISSIO DE CONVIVENCIA i COEDUCACIO

Funcions de la normativa general:

La comissié de convivencia té com a finalitat agilitzar el compliment de les finalitats del
Decret de drets i deures dels alumnes i del Decret d’autonomia dels centres educatius,
garantint la participacio del professorat i alumnat amb I'objectiu d’'educar, exercitant-la, la
llibertat i la responsabilitat dels alumnes en les relacions amb el professorat, amb els
companys i amb la resta de membres del centre docent.

Funcions de la normativa especifica del centre:

a) Afavorir la convivéncia en el conjunt d'activitats de la comunitat educativa.

b) Imposar les mesures correctores en els suposits establerts per la normativa del centre
d'acord amb el punt 5.2 d’aquest document.

c) Fer el seguiment de I'aplicacid de les mesures correctores en casos de conductes
contraries a les normes de convivencia.

d) Elaborar lI'informe per tal que el Consell escolar avalut els resultats de I'aplicacié de les
normes de convivéncia del centre, n'analitzi els problemes detectats i proposi 'adopcio
de mesures per solucionar aquest problemes.

e) Seguiment i valoracié del Projecte de Convivéncia.

f) Buscar i proposar mesures de mediacié per resoldre els conflictes.

Pel que fa a aspectes de coeducacio, es recullen les funcions de I'anterior comissio per al
tracte d'igualtat

g) Afavorir el tracte igualitari i no discriminatori per cap raé en el conjunt d'activitats de la
comunitat educativa.

h) Elaborar un informe quan es detectin incidéncies o problemes derivats d'un tracte
discriminatori per tal que el Consell escolar avalur els resultats de I'aplicacié de les
normes de convivéncia del centre, n'analitzi els problemes detectats i proposi 'adopcid
de mesures per solucionar aquest problemes.

i) Buscar i proposar mesures de prevencio i conscienciacid en tota la comunitat educativa.

j) Buscar i proposar mesures de mediacid per resoldre els conflictes derivats d'un tracte
discriminatori conjuntament amb la Comissid de convivencia.

4.4.3.2. LA COMISSIO ECONOMICA

Funcions de la normativa general:

Al si del consell escolar es constitueix una comissié economica que té les competéencies que
expressament li delega el consell escolar. L'aprovacio del pressupost i la fiscalitzacio dels
comptes anuals del centre no son delegables.
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Normativa especifica del centre:

a) Esta integrada pel director/a, cap d'estudis adjunt en funcié d'administrador, per un
alumne/a i un professor/a del consell escolar.

b) Té com a funcio la preparacié de la presentacié dels comptes anuals i dels pressupostos.

4.4.3.3. LA COMISSIO PERMANENT

Funcions de la normativa general:

El consell escolar del centre no pot delegar en la Comissio Permanent les competencies
referides a I'eleccio i el cessament de director, les de creacio d'organs de coordinacio, les
d’aprovacio del projecte educatiu, del pressupost i la seva liquidacio, de les normes
d'organitzacio i funcionament, de la programacio general anual, ni les resolucions de
conflictes i imposicions de correctius amb finalitat pedagogica en mateéria de disciplina
d’alumnes.

Funcions de la normativa especifica del centre:

Es constitueix al si del consell escolar i esta formada pel director, que la presideix, el cap
d’'estudis i un representant del professorat i un dels alumnes, designats pel consell escolar
del centre entre els seus membres. També en forma part la secretaria amb veu i sense vot.

Delegades pel consell escolar:

a) Decidir sobre I'admissid d’alumnes, dins el marc de la normativa vigent.

4.4.4.4. LA COMISSIO “ESCOLA SOSTENIBLE”

La comissid de sostenibilitat de I'escola vetlla pel seguiment dels valors del centre, establerts al
PEC, en especial per aquells que fan referéncia al foment de la democracia, la tolerancia, la cura
del medi ambient i la participacio en els programes de sostenibilitat impulsats des de
I’Ajuntament de Barcelona. Es tracta d’'un procés participatiu, de revisio de plantejaments i
practiques educatives i de compromis en accions de millora en relacioé a I'ambient i la
sostenibilitat.

Des del curs 2006-2007, I'escola promou la gestid sostenible de recursos fomentant la reduccid
de consum de materials, la reduccié de residus, la recollida selectiva i la reutilitzacié de
materials. Aixi mateix, EMAYV promou la participacio de I'alumnat en projectes relacionats amb el
medi ambient i la tolerancia, tant a nivell d'aula (practiques de classe) com en activitats amb
projeccid exterior.

La comissid “Escola sostenible” estableix 'ideari de sostenibilitat i marca les linies d'actuacio
generals, segons les quals:

- esredacta i es presenta el projecte d'escola, la sollicitud d’ajut i la memoria corresponent.
- s'assisteix a seminaris, cursos, convencions, i altres actes relacionats amb la sostenibilitat
organitzats des de la secretaria de “Bcn Escoles + Sostenibles” o altres entitats.
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- esrecolzen i faciliten aquelles iniciatives de caire social i humanitari proposades per algun
membre de la comunitat educativa.

- s'assisteix a 'Acte de Cloenda de Bcn Escoles + Sostenibles. EMAYV participa de I'espai
d'Intercanvi d’experiencies presentant alguns treballs realitzats per I'alumnat.

- se subvenciona o premia aquells treballs (mdduls de projecte o practiques de classe)
relacionats amb la sostenibilitat i/o de caire social.

- s'informa a la comunitat educativa de les diferents actuacions a través dels diversos canals
de comunicaci6 (taulell d’anuncis, web i facebook) de I'escola, perd també a partir de
sessions informatives a comencament de curs.

- es gestiona la sala del punt verd, un espai habilitat per I'is de tota la comunitat educativa
on trobem contenidors per a la recollida dels diferents materials de rebuig. EMAV requereix
el servei del Punt Verd Mobil Escolar (PYME), entre d'altres serveis de la ciutat, per fer la
recollida selectiva dels residus emmagatzemats en el Punt Verd. Es compta amb la
collaboracié d’alumnat, professorat i personal no docent.

Altres: Respecte el material informatic en desus, en les ocasions oportunes, s'ofereix a
'alumnat del centre.

La comissio esta formada per personal docent, no docent i, idealment, alumnat.

4.5. ORGANIGRAMA

A trets generals, 'organigrama inclos en aquest apartat defineix les vinculacions i coordinacions entre
responsables i arees de I'escola, aixi com la seva relacié amb els carrecs i funcions anteriorment
definides.

A banda dels carrecs oficials reconeguts des del Departament d’ Ensenyament, cal tenir en compte
també que, d’'acord amb el Projecte Educatiu de Centre (PEC), en el que es descriuen les necessitats i
actuacions a seguir segons les caracteristiques especifiques de 'escola i el moment, ens veiem
obligats a definir una serie de responsables (carrecs interns), encarregats de recolzar el projecte
educatiu i els objectius marcats a principi de curs. Les especificitats d'aquests carrecs interns i les
diferéncies i punts en comd amb els carrecs oficials, estan definits a la Programacié General Anual
(PGA).
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4.6 PLA D’ACOLLIDA NOU PROFESSORAT | PERSONAL DEL PAS

1. CONTROL DE CANVIS

DATA MODIFICACIO

Setembre 2008

Primera redaccio

Desembre 2009

Adaptacié al nou model de document
Modificacié dels punts adaptant-los a la realitat actual

Setembre 2010

Revisié dels punts tractats
Adaptacions
Establir via de registre

Febrer 201

Canvi peu de pagina.

Juliol 2013

Actualitzacié del pla d'acollida i del quadre resum (responsable i funcions)

Setembre 2013

Actualitzacid de l'acollida del PAS

Setembre 2014

Canvi de format (adaptat al canvi d'imatge)

Octubre 2014

S’afegeixen alguns matisos (canvi CS per MP i questions relacionades amb
les tasques de cada coordinador durant I'acollida)

Novembre 2014

S'afegeix planol de I'escola (després d’analitzar enquestes de satisfaccio, es
va veure necessari). S'incorpora l'apartat “annexos”.

Gener 2015 e Inclusio del Pla d'acollida al NOFC.

e Inclusio de la instruccio “notificacions(@EMAV.com”
Juny 2015 e Inclusio del protocol a seguir en cas de baixa medica i accident laboral.
Mar¢ 2016 o S’afegeix a les instruccions pel professorat nouvingut un link amb informacio

sobre EmavCloud (instaurat aquest mateix mes) i la possibilitat de tenir un
correu a I'Xtec.

Setembre 2016

S'afegeix punt d'alta al sistema de fotocopies del consorci i a I'Office 365
(funcions de I'Administrador)

Novembre 2016

Actualitzem amb noves instruccions referents a EmavCloud el pla d'acollida
del professorat nouvingut i hi afegim la web d’instruccions d'instal-lacio i Us

dels diferents serveis disponibles (emav.eu). aixi com també afegim la tasca

de configuracié de Moodle per als nous docents i en traiem I'alta a Isotools
per la gestio documental, pero s'incorpora recordar afegir professor arribat

a les enquestes.
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Setembre 2017 e Incorporem la descripcié de tasques a dur a terme per part del cap técnic
en quant a normatives de material sobretot i coordinacié d'innovacio.

Abril 2018 e Incorporem la informacié referent a Escola Sostenible del centre

Novembre 2018 e Modificaci6 de les accions relacionades amb les TIC/TAC

Juliol-Setembre e Modificacid planols escola

2019

Juliol-Setembre e Jordi Aguilera elabora una Guia TIC d'acollida

2020

Juliol-Setembre e Actualitzacio del pla d'acollida amb la figura del mentor.

2022 e Actualitzacidé document que s’entrega amb taula d'accions, responsables i
adreces d'interes

Maig 2023 e Canvi titol “nous professors” per “nou professorat” i adaptacio d’altres
expressions per fer-les més inclusives

2. QUE ES EL PLA D'ACOLLIDA

El Pla d'Acollida es un conjunt d'estrategies i actuacions que han de facilitar 'arribada i el procés

d’adaptacio dels professors i de les professores nouvinguts i nouvingudes i del personal no docent

del centre. Es distingeixen diferents actuacions en funcio del grup a que va dirigit aquest pla

d’acollida.

En relacio al professorat, el pla d'acollida haura de servir per ajudar les persones nouvingudes a

coneixer en profunditat el funcionament del centre i les eines i els recursos necessaris per

desenvolupar la seva feina. Es, per aixd, molt important, que els responsables de les diferents arees

educatives facilitin la informacio i els documents pertinents que impliquen al professor nouvingut en

la vida del centre.

En relacio al personal no docent, el pla d'acollida ha de procurar que els nouvinguts entenguin i

coneguin el funcionament del centre per tal que la seva incorporacié sigui el més rapida i comoda

possible. Les diferents orientacions que se'ls hi ha de donar tenen a veure amb les diverses arees on

desenvoluparan la seva feina.

3. PROFESSORAT NOUVINGUT

La rebuda s’ha de centrar tant en els aspectes técnics com en els personals, especialment en el seu

procés de socialitzacio dins I'escola. Alhora que suposa una ajuda a la persona que arriba al centre,

també és garantia d'assegurar el correcte funcionament organitzatiu.

La transferéncia de la informacid basica pel funcionament del centre sempre s’acaba donant (rebent),

ja sigui per demanda del nouvingut, perque apareguin problemes de coordinacié o perquée es detectin
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deficiencies funcionals. El que esdevé fonamental és com aquesta informacio es traspassa i el que es
transmet en aquest acte, ja que sera en bona part causant de la primera impressié que el nou
professor tindra de I'escola. En aquest sentit, els primers dies son de vital importancia i determinaran
en gran part el vincle emocional amb l'escola i amb la resta de personal.

En aquest procés d'acolliment I'equip directiu pren el maxim protagonisme; tenir consciencia
d’aquesta situacid és necessari pero no suficient. El procés de benvinguda requereix temps i sobretot
planificacio, per no donar la sensacid de que estem improvisant davant d'una situacid que per la
persona que arriba és molt important. S’ha de tenir clar que el temps dedicat a aquesta tasca és una
inversid amb guanys a curt termini. Per a la persona de nova incorporacio es tracta d’'un canvi, com a
minim professional, a la seva vida; canvis que poden ser desitjats o no. Convé coneixer aquesta
situacié per saber l'actitud amb qué arriba a I'escola.

Primera sessio d’acollida

La sessio inicial d’acollida ha d'establir les qiiestions indispensables per garantir el funcionament del
centre: normes, horaris, temaris, calendari,... pero també ha de transmetre la missio i valors del
projecte educatiu, aixi com les rutines de funcionament de I'escola.

S’ha de diferenciar entre la benvinguda a una persona que arriba nova a I'escola per quedar-s’hi de la
que ve a fer una substitucié llarga o una de curta. En el Ultim cas, 'objectiu sera que s’adeqUi el més
rapid possible al seu lloc de treball (segurament no hi hagi temps de fer varies sessions d'acollida).
També és diferent una acollida individual d’'una col-lectiva. Amb aixo es vol incidir en qué amb aquest
document no es pretén procedimentar un procés fix i inflexible, sind establir unes pautes d’'actuacio
que seran aplicades d'acord amb cada cas.

La informacid a transmetre és molta, i no convé que el primer dia es doni tota de cop, amb el risc de
saturar al receptor, bloquejant I'assimilacidé dels continguts tractats. S’ha de compaginar la conversa
distesa amb la transmissio d'informacio. Els documents estrategics d'EMAY son el PEC, PCC, el
NOFC, el PAC , els DCC, les programacions... Lliurar un dossier amb tota aquesta informacio es
convertiria en un acte protocollari amb poc sentit, ja que, possiblement, els documents siguin massa
formals i al cap i a la fi acabaran suposant una carrega de feina lectora que amb molta probabilitat
quedara arraconada. Es més recomanable que els responsables de I'acollida facin un recull/resum
d'alld que els hi sembla més important i que tingui una incidéncia directa en el dia a dia (aix0 no treu
que se li faciliti 'accés a tota la documentacidé normativa via el gestor documental de I'escola).

Per al nouvingut aquesta informacié inicial ha de ser com una radiografia del centre. Ens pot ajudar
facilitar algunes dades estadistiques, com el nombre d’alumnes, de professors, de cicles, d'aules,
ordinadors, caracteristiques de I'alumnat, de I'edifici, instal-lacions, horaris, teléfons, carrecs, noms
dels tutors... En definitiva, allo que podriem considerar com un “kit de supervivencia”. Aixo ha de venir
acompanyat d'una visita al centre, moment idoni per fer mes distesa la conversa, per exemple
comentant anecdotes o histories de la institucid. D’aquesta manera donem confianca a la persona,
afavorint que s’atreveixi a plantejar dubtes o qiestions que hagin aparegut durant la conversa inicial.
També s’aprofita la visita per anar presentant de forma informal al personal docent i no docent que
trobem pels passadissos i les installacions.
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Qiiestions més concretes de la feina.

Després d'aquesta presa de contacte, d'aquesta engegada duta a terme per I'equip directiu, el nou
professional ha de rebre tota la informaci6 especifica de la feina que haura de desenvolupar, que al
cap i a la fi esdevé el seu principal repte. Li hem de fer arribar tant la informaci6 de tipus estructural
(horari, lloc, destinataris, claus, equipaments,...) com formativa (tipologia d’alumnes, descripci6 del
grup, programacio, materials, quadern del professor...). Aquesta segona fase han de dur-la a terme
aquelles persones que meés coneguin la feina que s’ha de desenvolupar: la persona que ha de ser
substiturda (si és possible), la persona amb la que compartira el lloc de treball... En el cas del
professorat, aquells que imparteixin el mateix modul en un altre cicle, el tutor, etc...

Pla d’acollida

Dins del pla d’acollida existeixen diferents responsabilitats que han estat resumides en el seglient
quadre:
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Responsable Actuacio

Acollida institucional
e Rebuda inicial i presentacié del procés d’acollida. Entrevista
personal.

e Lliurament de la documentacié basica (“Kit de supervivéncia”, que
inclou horaris, relacid de moduls i Ufs que fara, pla d’acollida -

Equip aquest mateix-, calendari anual de centre, dades basiques del curs).
directiu i e Visita a les instal-lacions del centre
persona

e Presentacio de coordinadors d'area (informatica, material,
qualitat...) i dels professionals de referéncia (equip directiu,
coordinacid pedagdgica, tutors, ...) i en general a tota la resta de

mentora

personal que intervindra en el procés d'acollida.

e Informacio sobre el servei d'atencié psicologica

e Informacio sobre els programes en que participa I'escola
(innovacid, convivéncia, enfocament restauratiu, fabricacio digital,
orienta fp, mobilitat, coeducacio)

e L'equip directiu (0 una persona designada per I'equip directiu)
avaluara la tasca docent que portes a terme

Projecte de centre
e Documents basics per realitzar la feina: programacio, quadern del
professor, curriculums i orientacions, etc.

Organitzaci6 general
e Organigrama general + tipologia de reunions (consells escolars,
juntes d'avaluacio, equips docents, coordinacions generals)

e Obligacions del professor: classes, claustres, juntes d'avaluacio,
reunions d'equips docents (calendari compartit), importancia dels

Coordinador
/a Pedagogic
i cap

d’Estudis e Presentacio del PEC, PCC i DCC.

espais horaris reservats a reunions (dijous)

e Calendari d'inici de curs i horaris. Codis de les aules i ubicacié

e Normativa assisténcia de I'alumnat. Extracte de l'assisténcia del
NOFC i del protocol d'actuacidé davant vaga de l'alumnat.

e Descriure el metode del “sobre comodi” o altres opcions per cobrir
baixes de poca durada (el cap d’estudis determinara quan li ha de
lliurar). Explicar el funcionament de https://ja.cat/notiscom a via no

només de comunicar una falta o un canvi d’horari, sindé també de
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donar instruccions a direccié de com cobrir aquesta falta en cas
d'afectar les hores lectives.

e Donar informacio sobre el curs per a professorat novell del
Departament d’Educacié:
http://xtec.gencat.cat/ca/formacio/formaciocollectiusespecifics/for

macio-especifica-obligatoria-professorat_novell/professorat_interi/

Informacié administrativa
e Completar fitxa dades personals professorat
e Realitzar les feines administratives que puguin estar relacionades

Secretaria amb la incorporacié laboral (notificacions al consorci,...)

Administrativa e Lliurament material necessari: carpeta EMAV, claus, guixeta...

e Creaci6 d'un compte al programa de notes
e Assignacio espai de treball: armari i bustia de comunicats
e Notificacid de baixes laborals

e Com demanar un correu a Xtec

Informacié relacionada amb la xarxa, les TAC, (@EMAV.com
e Presentacio de les diverses utilitats relacionades amb la web: el
correu electronic, I'accés als ordinadors de I'escola (xarxa local),

Coordinador diferents servidors...

informatica e  Creaci6 compte de correu (@EMAV.com. Afegir a la llista de
“professorat”.

e Accés al domini i recursos del servidor

o (Creacio d'usuari i espai personal. Claus d’accés al sistema i WiFi

e Caracteristiques dels diferents espais de treball.

e Utilitzacid de les TAC (pissarres digitals, projectors,...)

e Normativa d'utilitzacio sales técniques (professorat i alumnat)

e Targeta de fotocopies i impressions

e Els diferents espais a DADESEMAV?2

e Accésialta a I'Office 365 i Windows Imagine (Azure Dev Tools for

Teaching a partir de 2019)

e Alta al servei de fotocopies del consorci

e Llistat de mails i links importants (penjat a la sala de professorat):
https://ja.cat/notis:per avisar de baixes i canvis d’horari
informatica(@emav.com: per demanar intervencions / suport
informatic / notificar avaries
formaciopermanent(@emav.com: per comunicar necessitats
formatives
professorat(@emav.com: arriba a tot el professorat
pas(@emav.com: arriba només al personal no docent
personal({@emav.com: arriba al pas i al professorat
riscos(@emav.com: notificar incidencies / demanar intervencio
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Manteniment

e Creacid d'un usuari per accedir a la intranet de I'escola
http://www.emav.com/campus/

Moodle
(https://agora.xtec.cat/iesemav/moodle/login/index.php)
e Demanar alta als cursos ja existents de les assignatures que calgui.
e Crear els nous cursos que li siguin necessaris.
e Donar d’alta al curs de Moodle Sala de professorat.
e Fer primera formacio introductoria a la plataforma.
Relacionat amb el cicle
e Presentacio de companys de departament
e Organitzacio i reunions: classes, juntes d’avaluacio, reunions
d'equips docents (afegir al calendari compartit del cicle)
Tutor/a

e  Criteris metodologics consensuats i coordinacions amb altres
moduls/ufs.

e Especificacions DCC dtils

e  Objectius anuals de cicle

Alumnat
e Llistes d'alumnat
e Trets generals de I'alumnat
e Modul de projectes (resum, si no té assignada 'assignatura)
e Presentacid de I'equip docent

Coordinador del

(si s’escau perque I'ha
d'impartir)

modul de projectes

e Explicaci6 de I'organitzacio a nivell de calendari, horaris i normativa
de funcionament del modul de projectes i de la comissié (calendari
previst de reunions)

Professional de
referéncia
(qualsevol
professor de
I'escola)

Quotidianitat

e Aspectes de detall de la feina quotidiana. Concrecions del
funcionament organitzatiu

e  (Criteris d'Gs del material audiovisual i tecnic.

e Descripci6 de les aules tecniques que utilitzara: platos, sales
d’edicio,...

. Informacid detallada de I'entorn: transport, on esmorzar, on dinar,
aparcament, llocs de trobada...

Coordinador de
Prevenci6 de
Riscos Laborals

Seguretat
e Lliurar resum de la documentacié basica: Seguretat Laboral, Pla
d’emergencia,...

Qualitat i millora continua
e Breu explicacio del SGQ. Situacié actual.
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Coordinador de
Qualitat

e Responsable de que el pla d'acollida es dugui a terme en la seva
totalitat

e Enquesta satisfaccio del procés d'acollida*.

e Demanar que s'incorpori aquest nou professor a les preguntes de
les enquestes dels alumnes de final de curs

*/Cap tecnic

Responsable de
magatzem

Magatzem

Material i instal-lacions
e Explicacié de la normativa de material técnic i d'espais técnics, si
€s necessari.
e Explicaci6 del sistema de reserva i devolucid de material tecnic i
d'espais.
e Prendre nota del material técnic que el professor necessiti per
impartir les classes.

Coordinador/a
comissio Escola
Sostenible

e Informaci6 sobre el projecte de sostenibilitat del centre (gestio i
recursos, en format paper i a la web del centre)

Persona mentora (a
definir)

e Sera la teva persona de referéncia al centre per tal de resoldre els
teus dubtes i neguits

e Etfacilitara la connexié amb la resta de professorat i la formacié en
el funcionament dels espais i en la preparacio i seguiment del curs

e Planifica i coordina amb els responsables les sessions d’acollida
als espais técnics

e Torienta en el seguiment del curs

Aquest quadre (o un resum del mateix) es pot fer arribar al nouvingut, juntament amb un planol de
I'escola (veure annexos). Aquesta proposta inicial s'anird modificant segons les experiéncies en les
diferents posades en practica. Les tasques descrites es poden realitzar amb diferent nivell de
concrecio, pero s'intentara fugir de crear un document massa feixuc.

Per una altra banda, després del procés inicial de benvinguda caldra fer, cada vegada de forma

menys sistematitzada, un seguiment de la feina realitzada. Per exemple, es pot explicar el primer dia el

funcionament del programa ALEXIA, perd no sera fins la primera avaluacié quan s'hagi d'utilitzar, i

possiblement en aquest moment apareixeran dubtes sobre el seu funcionament.

4. PERSONAL D'’ADMINISTRACIO | SERVEIS NOUVINGUT

La rebuda del personal no docent és important ja no tant sols perque evidentment es sentin acollits,

benvinguts i coneguin el personal, la tipologia i les peculiaritats del centre, sind també perque ben

aviat esdevindran ells mateixos informadors del centre a les persones que truguen o venen demanant
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informacio o preguntant per algl. Per tant caldra assegurar-se que han rebut correctament aquesta
informacio.

La primera presa de contacte amb direccio sera per explicar la feina que hauran de fer i I'horari
assignat. Després se'ls fara una visita pel centre i s'explicaran les caracteristiques dels ensenyaments
que s'imparteixen, el tipus d'alumnat i el col-lectiu de professorat que forma els equips docents.

Segons la feina que hagin de desenvolupar, secretaria, consergeria o material, el tipus d'informacio
sera diferent.

Un cop s’ha fet la rebuda per part de direccié, els nouvinguts estaran inicialment amb un altre
conserge o personal de secretaria que els explicara el funcionament de la centraleta, material
audiovisual o secretaria, segons el cas (moltes vegades, donat que comencen a treballar quan s'obre
I'escola és habitual que un altra persona del PAS els faci la primera benvinguda). Es presentara a tot el
professorat (és recomanable que el primer dia estiguin només a consergeria, coneguin el centre i al
personal que hi treballa). | se'ls hi donara informacid sobre les situacions, informacions i criteris més
habituals que es segueixen per a I'atencio telefonica, atencio a I'alumnat, préstec de material i atencio
al public en general.

En cas d’haver d'obrir o tancar el centre, el primer dia ho faran acompanyats.
Material lliurat:

Secretaria academica: en cas que ho necessitin, claus d'accés a I'escola o a material. Dossier amb els
cicles que es fan i les caracteristiques d'accés. Armariet. Agenda.

Secretaria: fitxa de dades personals

Coordinador de prevenci¢ de riscos laborals: lliurament de documentacio de seguretat laboral i pla
d’emergéncia.

Coordinador d'informatica: correu web (per a substitucions de mitjana o llarga durada).

També se'ls informara del sistema de notificacions d'abséncies o canvis d’horari (ja.cat/notis) i del
protocol a seguir en cas de baixa (el mateix que per a I'equip de docents).

5. AVALUACIO DEL PLA

Es fara una enquesta de satisfaccié especial amb les preguntes:

1. Com consideres el procés d'acollida: has tingut prou informacié?

2. Saps on trobar les coses i les persones a qui has de dirigir-te?

3. Quina informacio thauria anat bé tenir i no has tingut en el moment adequat?
4. Has rebut correctament la informacio del pla d’emergéncia?

Les enquestes es passaran per mail.
6. ANNEXOS

6.1.Planol de I'escola
(planta baixa, planta altell, primera planta)
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5. REGLAMENTS, NORMATIVES | DOCUMENTACIO

5.1. DRETS | DEURES DEL PROFESSORAT

5.1.1. DRETS

Els professors i les professores, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els drets especifics
segients:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcidé docent a qué fa referéncia I'article 104 de la Llei 12/2009,
del 10 de juliol, d'educacio., en el marc del projecte educatiu del centre.

b) Accedir a la promocié professional

c) Gaudir d'informacié facilment accessible sobre I'ordenacio vigent.

d) A falta d'una concrecid especifica, les actuacions del personal docent es regiran d'acord amb la
Constitucié espanyola, I'Estatut d’Autonomia de Catalunya i la normativa juridic-administrativa
vigent.

e) A participar en els drgans de govern del centre.

f) A elegiri ser elegit per als carrecs representatius i de govern del centre.

g) A ser informat de la gestié del centre mitjancant el claustre de professorat i els representants del
consell escolar.

h) A reunir-se lliurament al centre per tractar tant assumptes laborals com pedagdgics.

i) A contribuir a definir les orientacions pedagogiques del centre, d'acord amb el Projecte Curricular.

j) A desconnectar digitalment de les activitats lectives i no lectives de caracter telematic, respectant
el temps de descans, les vacances i la conciliacié familiar. Es recomana potenciar el respecte a les
jornades laborals del professorat i lectives dels alumnes, limitant I'Us professional i educatiu de les
comunicacions digitals fora d'hores de treball, sobretot en els casos de teletreball i activitat lectiva
telematica.

5.1.1. DEURES

Els professors i les professores, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els deures especifics
seglents:

a) Exercir la funcié docent d'acord amb els principis, els valors, els objectius i els continguts del
projecte educatiu del centre.

b) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte, tolerancia,
participacié i llibertat que fomenti entre I'alumnat els valors propis d'una societat democratica.

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

d) Procurar que cadascun dels alumnes i les alumnes pugui aconseguir els maxims objectius
educatius.

e) Impartir classes i complir puntualment I'horari assignat. Assistir als claustres, avaluacions, reunions
de coordinacid, reunions de departament, aixi com a totes les reunions convocades per la direccio
del centre.
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Dur a la practica la programacio especifica de la materia, pel que fa als objectius, continguts,
metodologia i criteris d'avaluacid consensuats amb la resta dels membres de l'area, sota la
coordinacio del tutor/a i de la cap d’estudis, si s’escau.

Justificar les faltes d'assisténcia i de puntualitat a les activitats ressenyades a I'apartat anterior i
sol-licitar autoritzacio prévia al cap d'estudis per a tot canvi d'horari. Per poder cobrir les faltes no
programades, es demana als professors i les professores que omplin un formulari: ja.cat/notis
amb les instruccions o amb una minima planificacié per a les classes que deixaran de fer. Aquest
formulari és rebut per tots els membres de direccid, aixi que se n'assegura l'atencid als alumnes
que pateixen la falta del professor.

Ha d'ésser present al centre durant les activitats no lectives, sempre que tinguin lloc dins el seu
horari de permaneéencia al centre.

Controlar I'assistencia de I'alumnat a classe i notificar les faltes al tutor/a segons el procediment
establert.

Posar i lliurar notes d'avaluacioé trimestralment als alumnes (orientatives quan no s’ha acabat la UF,
definitives quan la UF es tanca). Aquesta indicacio és especialment important per aquelles
assignatures que duren tot I'any: el professor s'ha d'assegurar que els alumnes coneixen quina és
la seva progressio dins I'assignatura al llarg de cada UF.

Mostrar els examens un cop corregits a I'alumnat i fer els aclariments pertinents als qui ho
demanin. El professorat ha de conservar les proves escrites un minim de dos anys.

Participar en la recollida d'indicadors que es demanen des d'inspecci6 i des de direccio.

Atendre els alumnes i els pares que ho desitgin.

Comunicar a l'inici de cada curs les activitats extraescolars al cap d’estudis i al tutor/a per tal
d'obtenir el permis corresponent.

Fomentar I'esperit civic entre la Comunitat Educativa.

Les baixes per malaltia o incapacitat temporal, abséencies produides per motius de salut de durada
superior a tres dies, s’han de justificar necessariament mitjangant el corresponent comunicat
medic de baixa i han de seguir la tramitacid corresponent a la situacié d'incapacitat temporal. Tan
bon punt el treballador o treballadora tingui coneixement de la seva situacid de baixa, ho ha de
comunicar al director o directora del centre on esta adscrit (en el nostre cas, enviant un correu
electronic al mail: ja.cat/notis). El treballador o treballadora de baixa ha d’enviar el comunicat a
RRHH del Consorci com a molt tard I'endema de I'expedicio. Des de 1"l de marg del 2018 es posa
en marxa un aplicatiu online per fer aquest tramit. La data de I'alta medica queda inclosa en la
durada de la incapacitat temporal, per la qual cosa els comunicats meédics d’alta s’han de
presentar el dia laborable seglent, és a dir, el mateix dia de reincorporacio al lloc de treball. Quan
els comunicats o incidencies es produeixin en periodes d'inactivitat del centre el personal ha de
tramitar-los directament als serveis territorials o al Consorci d'Educacié de Barcelona.

En cas d’'accident laboral, podeu trobar el protocol a seguir al segient enllag:
http://educacioajuntament.ccoo.cat/2014/10/accident-laboral.html

Lliurar el seu horari fix de permanéncia al centre abans del 30 de setembre especificant en cas de
teletreball la seva disponibilitat horaria i les responsabilitats associades a les hores telematiques
complementaries fins a assolir les 24 hores setmanals estipulades pel Departament.
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5.2. DRETS | DEURES DE L'ALUMNAT

5.2.1. DRETS

1. Els alumnes, com a protagonistes dels procés educatiu, tenen dret a rebre una educacio integral i
de qualitat

2. Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucio, I'Estatut i la regulacio organica del
dret a I'educacio, tenen dret a:

a) Accedir a I'educacié en condicions d’equitat i gaudir d'igualtat d'oportunitats.

b) Accedir a la formacié permanent.

¢) Rebre una educacié que n'estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme d’aprenentatge i
n'incentivi i en valor I'esforg i el rendiment.

d) Rebre una valoraci6 objectiva del seu rendiment escolar i del seu progrés personal.

e) Esser informats dels criteris i els procediments d'avaluacio

f) Esser educats en la responsabilitat

g) Gaudir d'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d’habits de dialeg i
de cooperacio.

h) Esser educats en el discurs audiovisual.

i) Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

j) Rebre una atencid especial si es troben en una situacid de risc que eventualment pugui donar
lloc a situacions de desemparament.

k) Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre, a través del dialeg i la co-
responsabilitzacio, afavorint-ne el compromis en I'activitat educativa del centre i propiciant la
formacid en els habits democratics de convivéncia, sens perjudici d'ésser presents, quan
correspongui, en reunions de delegats o en el consell escolar.

) Reunir-se, si escau, associar-se, en el marc de la legislacio vigent.

m) Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.

n) Gaudir de condicions saludables i d'accessibilitat en 'ambit educatiu.

o) Gaudir de protecci6 social, en 'ambit educatiu, en els casos d'infortuni familiar o accident.
p) A serinformat de la convocatoria de beques o d’'ajudes, oficials, privades o del propi centre.
q) A l'asseguranga escolar.

En cas d’accident escolar es contactara amb la familia per informar del fet si és menor d'edat;
i, si és adult, s'intentara avisar una persona proxima del seu entorn.

5.2.2. REGULACIO DEL DRET A VAGA DE L'ALUMNAT

Normativa general: Decret drets i deures alumnes 2006 i Decret 102/2010 d’autonomia de centres.
(art.24.2)

Les normes d’organitzacio i funcionament del centre, poden determinar que, a partir del tercer
curs de I'educacio secundaria obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat en
relacio amb la seva assisténcia a classe, en exercici del dret de reunid i previament comunicades a
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la direcci6 del centre i es disposi de la corresponent autoritzacid dels pares, mares o tutors, no
tinguin la consideracio de falta.

Els centres garantiran el dret dels qui no desitgin secundar la inassistencia a classe per raons
generals i comunicades previament, a romandre en el centre degudament atesos.

Normativa especifica del centre

Dret a no assistir dels grups de grau mitja (amb menors d’edat):

Les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat en relacié amb la seva assisténcia a classe, en
exercici del dret de reunié i de mobilitzacid no tindran la consideracié de falta si es compleixen les
condicions segients:

e Votacid majoritaria en cada grup d'alumnes.

e Comunicacio per escrit al seu tutor/a que ho traslladara a I'equip directiu amb una antelacio
minima de 48 hores, especificant el motiu juntament amb el nom, DNI i signatura de cada
alumne que s’hi adhereix

® aixi com també l'autoritzacio familiar o de tutoria legal de cadascun dels menors d'edat que
s'hi vulguin sumar i que haura d'estar signada pels seus pares o representants legals.

L'alumnat que signi la comunicacioé no podra utilitzar les instal-lacions del centre durant aquest
periode. De la mateixa manera, l'institut garantira el dret a romandre al centre i ser degudament
atesos els alumnes que no desitgin secundar la no assistencia a classe.

L'autoritzacié del pare, mare, tutor o tutora de l'alumne per no assistir a classe exonera al Centre
de qualsevol responsabilitat durant I'abséncia autoritzada de 'alumne.

En el cas dels grups de cicle superior (majors d’edat):

1. Davant una situacié de possible vaga, el tutor/a copsara amb suficient antelacio la intenci6 dels
seus alumnes a través d'un registre de participacio estimada del grup.

2. Sifinalment el dia en questio la majoria de la classe no fa vaga, les persones professores
avancaran temari tal i com estava programat. En aquest cas I'abséncia dels alumnes que fan vaga
tampoc comptabilitzara com a falta.

3. Per altra banda, si finalment el dia en qUestio, una part majoritaria de la classe secunda la vaga, el
professorat no avancara temari a les classes, pero atendra als alumnes que hi assisteixin.

4. No es computaran les faltes d'assistencia dels alumnes en vaga.

5. Es posposaran els examens previstos durant els dies de vaga.
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6. L'alumne que exerceix el seu dret a vaga s'entén que s'hi adhereix durant tota la jornada, és a dir,
sota cap concepte podra assistir a unes classes determinades i a altres no. Aixi mateix, no podra
utilitzar en cap cas les instal-lacions del centre.

En els casos que no es secundi la vaga, s'haura d'assistir a I'hora i aula programada d’acord amb
els seus horaris de classes habituals, podent absentar-se per assistir a I'acte principal convocat.

7. No es computara com a falta d'assisténcia la dels alumnes que participin en manifestacions
autoritzades des de mitja hora abans i fins a mitja hora després de la mateixa.

8. Referent a I'Gs del material en jornades de vaga, no es deixara material fora de les hores de classe
lectives, o sigui, els alumnes que no facin vaga en podran fer is NOMES dins I'horari de classe
que els tocaria aquell dia (sense excedir I'horari setmanal previst d’aquella sessié en concret). No
podran treure'l durant tot el dia, ni trepitjant horari d’altres classes, ni treure’l la tarda abans amb la
previsio de mantenir-lo durant la jornada/es de vaga.

El motiu pel qual no s’acceptaran peticions de sortida de material de cap indole -tampoc per al
modul de projectes- en els dies en que hi hagi una vaga d'estudiants convocada és garantir-ne la
seguretat (I'escola no pot preveure el nombre de gent que formara part de I'equip de gravacio ni
tampoc pot garantir que hi hagi alumnes del perfil amb formacid especifica en el seu Us). Donat
que el registre d'adhesio a la vaga que es fa previament no és vinculant, I'escola no pot tenir una
previsio amb antelacioé de temps suficient ni exacta de quants i quins alumnes faran realment vaga.

En aquells casos de vaga general o de tota la comunitat educativa, si I'escola s’hi adscriu, s'aplicara
la mateixa mesura del punt anterior respecte a la sortida de material com a serveis minims.

5.2.3. DEURES
1. Estudiar per aprendre és el deure principal de l'alumnat i comporta els deures segiients:

a) Assistir a classe

b) Participar en les activitats educatives del centre.

c) Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.
)

d) Respectar els altres alumnes i l'autoritat del professorat.

2. L’alumnat, a més dels deures que especifica I'apartat 1, i sens perjudici de les obligacions que els
imposa la normativa vigent, tenen els deures seglents:

a) Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

b) Complir les normes de convivéncia del centre

¢) Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

d) Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.

e) Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideologiques, com

també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat educativa.
f) Respectar el dret d’estudi dels seus companys/es.
g) Assistir a classe amb puntualitat i justificar les faltes d'assisténcia.
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h) Fer les tasques escolars que els ha encarregat el professorat, tot esforcant- se en la seva feina i
realitzar-la amb interés.

i) Respectar les normes de seguretat i d’higiene, tenint en compte que la NO utilitzacié d’EPIs
(equips de protecci6 individual) en els espais técnics pot comportar perill per a la propia salut i
per a la seguretat col-lectiva del grup i que pot suposar I'expulsio de I'aula.

j) Participar i col-laborar en totes aquelles reunions a queé siguin convocats per rad del seu carrec
0 la seva representativitat.

k) En el cas dels menors d’edat, no anar-se'n de les instal-lacions del centre en horari lectiu sense
avisar préviament al seu tutor/a (o den el se defecte a persona de guardia) i sense autoritzacid
familiar.

) Els alumnes estan obligats a reparar els desperfectes que causen, individual o collectivament,
de forma intencionada o per negligéncia, a les instal-lacions, als materials i equips del centre i a
les pertinences d'altres membres de la comunitat educativa, o a fer-se carrec del cost
economic de la seva reparacio. Aixi mateix estaran obligats a restituir, quan sigui el cas, allo
sostret. En el cas dels menors d’'edat, els pares o representants legals assumiran la
responsabilitat civil que els hi correspongui en els termes previstos per la llei. Quan s'incorri en
conductes tipificades com a agressio fisica o moral als seus companys o altres membres de la
comunitat educativa, s'’haura de reparar el dany moral causat mitjangant la presentacio
d’excuses i el reconeixement de la responsabilitat en els actes, ja sigui en public o bé en privat,
segon correspongui per la naturalesa dels fets. En el cas dels majors d'edat quan el cost de la
restauracio sigui molt elevat, es tindran en compte les seves possibilitats economiques i es
buscaran féormules de compensacié a través d’hores de feina en tasques per a la comunitat.

3

Atendre les indicacions especifiques, efectuades pel personal docent i no docent, que facin

referéncia a les normes de convivencia.

n) Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre (incloent els recursos digitals
i llicéncies digitals subministrats per part de I'escola)

o) Es responsabilitat de 'alumnat consultar fregiientment el correu electronic corporatiu del
centre amb el domini (@campusemav.com. accedint-hi o bé configurant-ne el
redireccionament al seu correu personal d'us habitual.

p) Fer un Us responsable i adequat dels dispositius mobils, segons normativa del centre.

q) Ateés que I'Escola no és la titular del dret a la propia imatge del professorat i del PAS del centre,
sind que aquest és d'exercici personalissim, no es podra fer cap mena d'Us de la seva imatge
de forma que aquesta resulti clarament identificable, aixi com tampoc d'altres dades
susceptibles de ser tractades informaticament. Expressament s'indica que no esta permes
I'enregistrament del professorat ni del PAS, d'audio o d'imatge, no només en les aules del
centre sind dins les instal-lacions de I'Institut. S’exceptuaran d’'aquestes situacions aquelles en
que el professorat afectat hagi manifestat el seu consentiment explicit per a I'acte concret.

r)  No assistir al centre sota els efectes d'alcohol ni altres substancies estupefaents, ni consumir-
les en horari lectiu, ni al recinte, ni durant els descansos.

s) Respectar la identitat visual del centre d’acord amb els manuals d’estil de qué disposa i no fer
Us del nom de I'escola i/o logos per a usos no vinculats a I'activitat académica sense
autoritzacio previa.

t) Respectar el dret a la desconnexid digital fora de I'horari d’'obertura del centre de tota la

comunitat educativa.
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5.2.4. NORMATIVA D'ASSISTENCIA A CLASSE
Normativa general: Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio

Art.22.1
a) Assistir a classe.
b) Participar en les activitats educatives del centre.

Art.37.4.

Entre les conductes contraries a la convivencia que han de constar a les normes

d'organitzacio i funcionament de cada centre hi ha d’haver, si més no, totes les que tipifica I'apartat 1,
guan no siguin de caracter greu, i també les faltes injustificades d’'assistencia a classe i de puntualitat

Decret 279/2006

Art. 21. Deure d'estudi 2. Aquest deure basic es concreta entre altres en les obligacions seglents:
Deure d’assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes i respectar els
horaris establerts.

Es tindra en compte el que digui la resolucié per la qual s’aproven les normes de
preinscripcid i matricula de I'alumnat als centres educatius en els diversos ensenyaments
sostinguts amb fons publics, per al curs vigent pel que fa a la perdua de placa en els
estudis postobligatoris, si no slincorpora al centre o deixa d'assistir-hi sense una causa
justificada en el termini de 15 dies des del moment en qué se'n tingui coneixement.

A les instruccions d'inici de curs, figura que amb caracter general, es recorda que
l'assistencia de l'alumnat és obligatoria en totes les hores presencials de les unitats
formatives o moduls professionals, incloses les hores de presencia en els centres de treball
on es cursa I'FCT. En cas de manca d'assistencia reiterada sense justificacio, es perd el dret
a l'avaluacio continuada i son aplicables les normes que el centre tingui establertes a aquest
efecte, d'acord amb l'article 37 de la Llei 12/2009, d'educacio, i els articles 24 i 25 del Decret
102/2010, d'autonomia dels centres educatius, que la desplega.

No obstant aix0, de manera excepcional, el centre pot determinar les unitats formatives

en les quals l'assisténcia no sigui obligatoria per a 'alumnat que estigui matriculat a

segon curs i hagi de repetir algunes unitats formatives de primer curs.

Normativa especifica del centre:

1. Introduccid: Aquesta normativa fa referencia a les disposicions del Departament
d’Ensenyament de la Generalitat, on es preveu que cada escola determini, a través del seu
NOFC, el tractament intern que s'atorga a les manques d’assisténcia dels alumnes a les
activitats academiques programades. Es un fet que la complexitat dels estudis de cicle
demana un alt nivell de coordinaci6 i de programacio i que sense una participacio regular i
continuada de I'alumne no es pot assolir I'exit. Una assisténcia irregular i erratica distorsiona
el funcionament de les classes i genera dinamiques negatives.

2. L'assistencia dels alumnes a les activitats escolars és obligatoria.
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3. Per tenir dret a I'avaluacid continua d'una unitat tematica (UT) o formativa (UF) caldra haver
assistit almenys al 80% de les hores de classe previstes en el programa repartit a l'inici de
curs.

4. En cas de superar-se el percentatge del 20% de falta d'assistencia a una unitat tematica o
formativa (determinada), quedara suspesa I'avaluacié continua i I'alumne s’haura de presentar
a l'avaluacio extraordinaria de juny. La naturalesa d’aquesta prova vindra determinada per
l'indicador d’absentisme, la causa o causes de les faltes d’assisténcia, I'actitud i el seu
rendiment academic, entre altres. El professor/a ho comunicara a l'alumne amb coneixement
del tutor qui, si ho considera oportd, en fara particip la Comissié Pedagogica en benefici de
la millor coordinacio i equitat del procés.

5. L’alumne perd la plaga si no s'incorpora al centre o deixa d’assistir-hi sense causa justificada,
en el termini de quinze dies des del moment en qué se'n tingui coneixement, d'acord amb el
que estipula la resolucié del DOGC per la qual s'aproven les normes de preinscripcio i
matricula d'alumnes als centres del Servei d'Educacié ‘de Catalunya i altres centres educatius,
en els diversos ensenyaments sostinguts amb fons pablics. O també en el cas de deixar
d’assistir sense justificacié acreditada a vint dies lectius no consecutius.

Si no es posa en contacte amb el centre, se li enviara un comunicat a través de la plataforma
de gestié academica informant de la perdua de placa. Per altra banda, si I'alumne/a acredita
la causa del seu absentisme, I'equip docent sera qui valorara si es pot considerar motiu
suficient I'al-legat per part de I'alumne/a per aturar el protocol de baixa. També en el moment
en queé les hores d'absentisme superin el 50% del total d’hores matriculades en el curs
académic vigent, es considerara baixa d'ofici. L’escola ho comunicara a I'alumne mitjangant
carta certificada.

6. Quan es produeixi una falta d'assistencia, I'alumnat haura d’acreditar documentalment, si és
possible, la rad de la seva abséncia davant el professorat implicat i el tutor/a, que
s’encarregara de custodiar els originals d'aquests documents per si, en cas de superar el 20%
permes, calen posteriors comprovacions del professorat per dissenyar les proves
d’avaluacié extraordinaria, al juny.

7. Silalumne ha perdut el dret a I'avaluacié continua” d’'una unitat tematica o formativa, els
continguts susceptibles de ser requerits en l'avaluacid extraordinaria son els que consten als
curriculums generals dels seus estudis, detallats al document Moduls professionals de la web
http://www xtec.cat/web/curriculum/professionals/fp/titolsloe pero no necessariament
coincidiran amb les activitats, recursos i explicacions desenvolupades a I'aula.

8. Per contra, si 'alumne ha assistit al 80% de les hores impartides i I'ha suspesa, opta a una
segona prova, també al mes de juny, del programa presentat a I'alumnat a l'inici d’aquesta UF
que es cenyira a les activitats, recursos i explicacions desenvolupades a 'aula durant el curs.

9. Els retards es registren a partir dels 10 minuts de l'inici de la classe i computen en el calcul
general d’hores de faltes d'assisténcia (excepte en casos comprovables de dificultats en la
xarxa de transports).

10. Un alumne que no faci acte de preséncia durant els primers deu dies de classe i no ho
justifiqui per qualsevol mitja, causara baixa automatica de 'escola i sera substituit per una
altra persona de la llista d’espera havent-li comunicat préviament per escrit.

* .z - I - P . .. . . . A
Com a avaluacioé continua, s’entén el conjunt d’activitats i/o exercicis que es realitzen dins les classes i els examens
parcials i/o finals que es proposen en unitat tematica/formativa o modul.
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1. Un alumne/a pot causar baixa de I'escola a peticié propia, per raons que no cal especificar,
a través d'una carta dirigida al director del centre en la que li comunica la seva decisio.

12. Per evitar interferencies i facilitar la convivéncia, no esta permes I'4s de telefons mobils a
I'aula (motiu pel qual, durant la classe, s'ha de mantenir desat i en silenci), excepte en aquells
casos en que el professorat indiqui el contrari de manera explicita o en el cas que l'alumne
estigui esperant una trucada important; si s aixi, demanara permis al professor/a abans de
comencgar la classe per poder sortir i atendre-la quan sigui el moment.

Pel que fa a altres dispositius electronics (com tauletes, portatils, ordinadors de I'escola, etc.),
la seva utilitzacid esta permesa només amb finalitats estrictament académiques (prendre
apunts, fer activitats encomanades...).

13. En el casos d’alumnes d'alt rendiment amb certificat del Consell Catala de I'Esport (no és
aplicable si només son federats), tal i com estableix el Reial Decret 971/2007 de 13 de juliol
(veure en especial I'article 9 punt 8 del BOE 177/2007), per tal de contribuir a compatibilitzar la
practica esportiva professional amb el seguiment dels estudis, no es tindran en compte per
mantenir I'avaluacié continua dins el comput del 20% les faltes d'assistéencia motivades per
una competicié oficial (caldra documentacio justificativa pertinent), a més a més, en cas de
coincidir, podran fer 'examen en una altra data diferent a la resta del grup i podran sol-licitar
canvis de grup per conciliar horaris d’entrenaments amb classes i activitats lectives.

14. Durant la situacié de pandemia en que calgui impartir les classes d’acord amb un model
hibrid d’ensenyament/aprenentatge d’'assistencia presencial rotativa i/o desdoblament en
grups de convivencia estable hermetics entre ells, no tindra efecte I'obligatorietat d’assistir al
80% de les classes per seguir I'avaluacié continua. Aquesta mesura de caire excepcional es
pren per tal d’evitar que I'alumnat amb minima simptomatologia compatible amb Covid-19 es
vegi obligada a anar presencialment a I'escola aquell dia en concret posant en risc tota la
comunitat educativa. L’equip docent, pero, continuara passant llista com a mesura per
garantir la tragabilitat i per tenir constancia de a quines activitats ha participat cadascuy i de
quina manera. En cap cas es contempla recuperar classes assistint-hi amb un grup que no
sigui I'estable de convivencia, i sera responsabilitat exclusivament de I'alumne/a en qlestio
informar-se i recuperar els materials de la sessid a la qual ha faltat per acabar assolint els
resultats d'aprenentatge amb una avaluacid positiva.

15. L'alumnat pot demanar la baixa voluntaria formalitzant-la per escrit i exposant els motius al
seu tutor/a o directament a secretaria. En el cas de 'alumnat menor d’edat, la baixa haura
d’estar signada pel pare, mare o tutor/a legal.

5.2.5. REGULACIO DE L’US DELS MOBILS | ALTRES INSTRUMENTS | SERVEIS DIGITALS

A) DINS L'AULA

Per evitar interferéncies i facilitar la convivencia, no esta permes I'Gs de telefons mobils a
I'aula (motiu pel qual, durant la classe, s’ha de mantenir desat i en silenci), excepte en aquells
casos en que el professorat indiqui el contrari de manera explicita o en el cas que I'alumne
estigui esperant una trucada important; si s aixi, demanara permis al professor/a abans de
comengar la classe per poder sortir i atendre-la quan sigui el moment.
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Pel que fa a altres dispositius electronics (com tauletes, portatils, ordinadors de I'escola, etc.),
la seva utilitzacid esta permesa només amb finalitats estrictament académiques (prendre
apunts, fer activitats encomanades...).

a) Queda expressament prohibida la utilitzacié l0dica dels mobils durant I'activitat lectiva.

b) Durant I'activitat lectiva s’ha de mantenir desat i en silenci.

c) L'UGs del teléfon a les aules amb finalitats educatives és a criteri del professorat i sempre
amb autoritzacié explicita per part seva.

d) El bon Us del telefon mobil a les classes exclou la captura d'imatges, el seu tractament o
difusié per qualsevol xarxa social i la difusid de dades de caracter personal inclosa la
imatge i la veu dels membres de la comunitat educativa.

e) L'Os del portatil i/o tauletes a les aules és a criteri del professorat. Si aquest/a ho
considera adient, I'alumnat podra utilitzar el seu portatil i/o tauleta personal en les
activitats lectives que autoritzi. En cap cas se’'n fara un Us que impliqui que I'activitat que
I'alumnat realitza amb l'ordinador no s’adequi amb l'activitat de 'aula i de la materia que
en aquell moment s'esta impartint.

f) Qualsevol altra utilitzacié de mobils durant les classes haura de ser préviament
autoritzada pel professor/a.
g) En cap cas s'autoritza I'is de mobils durant examens i proves de coneixements.

L'incompliment d’aquesta normativa implicara I'expulsié de I'alumnat de classe i el
corresponent registre de la falta (lleu o greu en funcié del cas) corresponent. En cas d’haver-
se incomplert durant una prova d'avaluacioé se li suspendra de forma automatica.

Usos excepcionals que queden exclosos de la prohibicié i, per tant, es permet utilitzar un
telefon mobil o dispositiu intel-ligent a l'alumnat:

- que tingui alguna necessitat especifica per motius de salut i hagi de monitorar algunes
constants.

- que, per motiu de necessitats especifiques de suport educatiu, requereixi I'is d'alguna
aplicacid que li faciliti 'accés a I'aprenentatge, la participacid o la comunicacio.

- ensortides quan el docent en doni permis i sempre que I'alumne faci un Us correcte de les
imatges i sons enregistrats, especialment quan apareguin terceres persones, a fi de no
incorrer en la vulneracio de drets fonamentals i garantir la proteccio de dades.

- encas que es produeixi una situacio d'emergéencia I'alumnat, pot utilitzar el telefon mobil
per comunicar-se amb la familia.

Ambit d’aplicacié: Aquesta regulacié afecta no només a les aules estrictament, també a totes
les activitats lectives del centre (inclosos esdeveniments d’'escola, sortides o horari d’'acord de
FCT quan I'empresa/entitat manifesti desacord explicit amb I'Us que se n'esta fent). Ara bé,
EMAV no regula I's dels telefons mabils en els espais comuns del centre (com la mediateca
fora d’horari lectiu, I'office, passadissos, etc.)

REGULACIO DE L'US D'EINES | SERVEIS DIGITALS DINS | FORA DEL CENTRE

Pel que fa als recursos digitals subministrats pel centre (compte de correu amb domini
campusemav.com, llicencies de software, subscripcid i/o accés a serveis digitals, espai de disc virtual,
entre d'altres), és responsabilitat individual de cada alumne/a i un deure fer-ne un bon Us tenint
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present que I'escola es reserva la possibilitat de retirar-los en qualsevol moment previ acord de
I'equip docent en cas de detectar-ne una utilitzacié inadequada.

5.2.6. REGIM DISCIPLINARI DE L'ALUMNAT

1. Marc legal

El regim disciplinari de I'alumnat es fonamenta en els articles 23, 24 i 25 del decret 102/2010
d'autonomia dels centres educatius; els articles 21i 22 de la llei 12/2019 d’Educacié (LEC),
sobre drets i deures de l'alumnat i el capitol V de la llei 12/2009 d'Educaci6 (LEC) sobre
convivencia als centres educatius, i el decret 279/2006 de Drets i Deures dels alumnes.
Qualsevol sancié ha de tenir en compte les circumstancies personals, familiars i socials, ha
de ser proporcionada a la seva conducta i ha de contribuir al manteniment i la millora del
seu proceés educatiu, d’'acord amb l'article 24 del decret 102/2010 d’autonomia dels centres
educatius i els articles 34 a 37 de la llei 12/2009 d’'Educaci6 (LEC).

2. Circumstancies atenuants:

a. Reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

b. No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia
escolar.

c. Peticié d'excuses en els casos d'injuries, ofenses o alteracidé del desenvolupament
de les classes.
Oferiment d'actuacions compensadores.
Falta d'intencionalitat

3. Circumstancies agreujants:
a. Discriminacid a cap membre de la comunitat educativa per qualsevol rad personal o
social.
b. Premeditacio6 i reiteracio.
c. Publicitat manifesta.

4. Faltes lleus:

a. Actes de desconsideracio, etc., amb els altres membres de la comunitat escolar.

b. Faltes injustificades d'assistencia a classe i de puntualitat, amb especial incidéncia en
aquelles que es treballi en equip i tingui conseqiiéncies per la resta de companys del
grup.

c. Deteriorament o pérdua, per negligencia manifesta, de les dependéncies o material
del centre.

d. L'Us del telefon mobil per part d'un alumne/a sense el consentiment previ d'un
docent constitueix una falta lleu, si no afecta els drets fonamentals o la protecci6 de
dades. En aquests casos, es considera una falta de disciplina; motiu pel qual el/la
docent ha d'amonestar I'alumne/a i en cas de conducta reiterada en la mateixa
sessio podra expulsar de classe deixant constancia en el formulari d'incidencies del
centre
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e. No haver omplert els dies i activitats d’estada en empresa i/o informat de les
absencies a través de la plataforma sBid durant els 8 dies naturals permesos i no
atendre el corresponent requeriment del tutor/a.

5. Maesures correctores de les faltes lleus:
a. Amonestacio i constancia per escrit en el registre d’'incidencies del centre.
b. Expulsio de classe.
c. Reparacié econdmica dels danys causats al material del centre o al d’altres
membres de la comunitat educativa, d’'acord amb l'article 38 de la Llei d’Educacio.
d. L'acumulacio de tres faltes lleus es considera una falta greu amb les consegiients
mesures correctores aplicables.

6. Competéncia per aplicar mesures correctores de les faltes lleus:

a. Qualsevol professor/a, escoltat I'alumne o alumna, en els apartats a i d del punt 4.

b. Qualsevol conflicte que es plantegi suposara, en primera instancia, la intervencio del
tutor/a. Si no s'arriba a una solucié consensuada es recorrera a la intervenci6 del
cap d’estudis i/o director.

c. Eldirector, o el cap d'estudis per delegacio d'aquest, en el si de la comissio de
convivencia, en els apartats b i ¢ del punt 4. En aquest cas, n'ha de quedar
constancia escrita.

d. En el cas dels menors, cal informar (via tutor) i per escrit a les families de les faltes
lleus comeses i de les mesures a prendre.

7. Sancions:
a. A partir de la tercera compareixencga es considera una falta greu, que comportara
I'obertura d’expedient i un dia d'expulsié com a mesura provisional.
b. L'acumulacié de cinc compareixences comportara l'obertura d'expedient i tres dies
d'expulsidé com a mesura provisional.
c. A partir de la sisena compareixenca, s'obrira expedient disciplinari i s'aplicara cinc
dies d’expulsid com a mesura provisional.

8. Conductes o faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre d'acord amb
I'article 37 de la LEC (Llei d’educacié de Catalunya, 12/2009):

a. Injaries i ofenses publiques”, agressions fisiques, amenaces, vexacions o
humiliacions a altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament
intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument contra llur intimitat
o llur integritat personal, inclosos els realitzats mitjancant les xarxes socials.

b. Lalteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, la falsificacid o sostraccié de documents i materials académics i la
suplantacio de personalitat en actes de la vida escola

"El director té la potestat d'obrir quan ho consideri raonable un expedient disciplinari per esbrinar si les ofenses han
estat publiques i amb repercussio a tercers.
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c. El deteriorament greu de les dependéncies o equipaments del centre o la sostraccio
de materials. L'article 38 de la Llei d'educaci6 estipula la segient responsabilitat per
danys: Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les
instal-lacions o al material del centre o en sostreguin material han de reparar els
danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els
correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que
determina la legislacio vigent.

d. Els actes o la possessid de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a
la salut, i la incitacié a aquests actes (ja siguin consum o tinenca)

e. La comissio reiterada d'actes contraris a les normes de convivéncia (incloses les
tipificades com a faltes lleus) del centre.

f.  Les actuacions perjudicials per a la salut i integritat personal dels membres de la
comunitat educativa es consideraran falta greu aixi com també no fer cas de les
mesures sociosanitaries en temps de pandemia. (Tipificada pel centre arran de l'inici
de curs 2020-21 amb elevat risc de contagi per Covid-19)

g. La captura, emmagatzematge, tractament o difusié per mitjans analogics o digitals
de dades de caracter personal, inclosa la imatge, el video, I'animacio, el text o la veu
de qualsevol membre de la comunitat educativa sense el seu consentiment expreés,
quan se'n puguin derivar conseqiiéncies negatives per a aquestes persones. .
(Tipificada pel centre arran de l'inici de curs 2020-21 basat en un model hibrid
d'ensenyament/aprenentatge)

h. L'Gs del teléfon mobil que vulneri els drets fonamentals de la persona (com poden
ser conductes individuals o grupals d’assetjament virtual) constitueix una falta
greument perjudicial per a la convivencia. En aquests casos, sha d'obrir un
expedient disciplinari.

9. Garanties i procediment en la correccid de faltes greus:

a. Correspon a la direccid del centre incoar un expedient, dictar-ne la resolucio i
imposar la sancio en la resolucio de I'expedient incoat a I'efecte. En el cas de danys
que es puguin establir de manera complementaria, la direccid n'haura d’assegurar el
rescabalament.

b. Lainstruccio de I'expedient la pot dur a terme un membre de I'equip directiu o la pot
assignar a un professor/a o tutor. En aquest expedient, s'estableixen els fets i la
responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancid i, en el seu cas, I'import
de reparacio o restitucid dels danys causats.

c. De laincoacio de I'expedient la direccio n'informa I'alumnat afectat.

L'instructor/a de I'expedient ha d’'escoltar I'alumnat afectat i li ha de donar vista de
I'expedient completat fins a la proposta de resolucio provisional per tal que pugui
manifestar la seva conformitat amb alld que s’estableix a I'expedient o hi puguin
formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de I'expedient, que ha
de quedar per escrit, és de cinc dies lectius i el termini per formular-hi al-legacions
és de cinc dies lectius mes.
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e. Si ho considera convenient, mentre es dur a terme la incoacid de I'expedient, el
director pot aplicar mesures cautelars, que s’han de comunicar a I'alumne/a
mitjangant una carta certificada o entregada a ma. Entre les mesures cautelars, es
contempla la possible suspensio provisional d'assistencia a determinades activitats
puntuals, assignatures concretes aixi com també la suspensio provisional
d’assisténcia a totes les classes per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a
un maxim de vint dies lectius, que constara en I'expedient en fase d'instruccio.

f.  En cas dincompliment de les mesures cautelars, es procedira a valorar una expulsid
definitiva del centre a través d'una inhabilitacid de matricula. El procediment a seguir
sera el mateix que I'anteriorment descrit: obrir de nou un expedient disciplinari per a
la nova falta comesa (desobeir les mesures cautelars) perd amb I'agreujant de tenir-
ne obert un altre anteriorment. D'aquesta manera es garanteix el dret d'audiéncia de
I'alumnat pero al mateix temps la nova falta s'acumula i es té en compte per a la
resolucio de les anteriors i pot donar peu a noves sancions de major consideracio,
com pot ser I'expulsio definitiva.

g.  Un cop resolt I'expedient per la direccio del centre, i a instancies de I'alumnat afectat,
el consell escolar pot revisar la sanci6 aplicada, sense perjudici de la presentacid
dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis territorials corresponents.

h. Les faltes i sancions a que es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als
tres mesos de la seva comissié i de la seva imposicié.

i.  Quan l'alumne/a reconeix de manera immediata la comissid dels fets i accepta la
sancio corresponent, la direccié imposa i aplica directament la sancid. Tanmateix, ha
de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacid
de la sanci6é per part de l'alumne/a.

10. Sancions per la comissio de les faltes greus:

a. Suspensid del dret a activitats complementaries o el dret a assistir a determinades
classes.

b. Suspensio del dret d'assistir al centre per un periode maxim de tres mesos o pel
temps que resti fins a la finalitzacio del curs academic si son menys de tres mesos,
o bé la inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre.

c. Expulsio definitiva del centre a través d'una inhabilitacié de matricula, cosa que
implica la perdua de totes les convocatories futures de matriculacio, sempre previa
incoacio i resolucid d'un expedient disciplinari.

d. Altres mesures correctores i sancionadores a tenir en compte per la comissio de
convivencia i la direccié:

e Amonestacio escrita

e Tasques reparadores / Serveis a la comunitat
e Expulsio d’'un a cinc dies

e Expulsid de cinc a quinze dies

¢ Inhabilitacio

o Els actes o conductes a qué fa referéncia I'apartat a del punt 10 es consideraran
especialment greus.
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11. Ambit d'aplicacié:

Les sancions, competencies, garanties i procediment de les mesures correctores
anteriorment descrites seran aplicables a les faltes que perjudiquen la convivéncia al centre
educatiu o fora de les instal-lacions del centre en horari lectiu i es faran extensibles també a
faltes comeses en el si de 'empresa/entitat amb qui estigui subscrit I'acord del modul de
Formaci6 en centres de treball (FCT) o altres espais on es duguin a terme activitats lectives
d'escola.

12. Responsabilitat penal:

La direccio del centre comunicara al ministeri fiscal i a la direccio dels Serveis Territorials del
Departament d'Ensenyament qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta penal.
Aix0 no sera obstacle per a la continuacio de la instruccid de I'expedient fins a la seva
resolucio i aplicacio de la sancié que correspongui.
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5.2.7. DRETS | DEURES DE FAMILIARS o TUTORS LEGALS DE MENORS D'EDAT

Drets

-- Que els seus fills rebin una educacid en els valors democratics de respecte alineats i
descrits al Projecte educatiu del centre (PEC).

-- Rebre informacid sobre I'evolucid educativa dels seus fills i filles, i 'assessorament i
atencid adequats.

-- Tots els compromisos adquirits per part del centre en la carta de compromis educatiu
d’inici de curs.

-- Participar en les eleccions per a la composicié del Consell escolar del centre

Deures

-- Informar al/la menor dels compromisos adquirits en la carta de compromis educatiu i
vetllar durant la seva trajectoria academica per al seu compliment aixi com també el
d’aquestes normes de funcionament del centre (NOFC).

-- Vetllar per la bona convivencia del grup d'alumnes en el dia a dia de les activitats del
centre.

-- Comunicar amb antelacio al tutor/a corresponent del centre les faltes d'assistencia del seu
fill/a o justificar-les amb posterioritat.

-- Proporcionar al seu fill/a els materials i els estris necessaris per a realitzar la seva tasca
escolar.

-- Fer-se responsable dels danys o desperfectes que el seu fill/a pugui ocasionar al mobiliari,
equips o instal-lacions de la comunitat escolar.

-- Conscienciar el/la menor que la NO utilitzacié d’EPIs (equips de protecciod individual) en els
espais tecnics pot comportar perill per a la propia salut i per a la seguretat col-lectiva del
grup i que li pot suposar I'expulsio de I'aula.

5.3. FUNCIONAMENT | NORMATIVES VINCULADES A LA GESTIO ACADEMICA

5.3.1. CARNET ESTUDIANT ALUMNAT
A principi de curs (setembre-octubre) es lliurara a I'alumnat un carnet que identifica de l'escola.

Aquest carnet es lliurara a I'alumnat que hagi finalitzat correctament tot el procés de la matricula.
En cas de manca d’algun document o de part del pagament no es lliurara el carnet fins haver
resolt la incidencia.

Per tal de garantir la seguretat de tota la comunitat educativa, caldra ensenyar el carnet al
personal de consergeria en el moment d’entrar a I'edifici.

Aquest carnet a més a més de servir per accedir al recinte, serveix també per identificar-se com
alumne de I'escola en totes les entitats que contemplen descomptes per a estudiants i alhora, a
més a mes, serveix com a targeta per fer fotocopies. Quan es lliura a inici de curs, esta carregat
amb un import inicial de 3 euros per utilitzar a I'autoservei de reprografia de I'escola.

5.3.2 CONVALIDACIONS
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Es pot demanar convalidacid per a unitats formatives del curs que esta matriculat o demanar-les
per a primer i segon al mateix temps.

L'alumnat que desitgi demanar convalidacions, ho pot fer fins al 30 d'octubre. No s’admetran
sol-licituds passada aquesta data.

EL procediment a seguir: Caldra lliurar a secretaria, el full de sol-licitud de convalidacio (es pot
trobar a la pagina web del centre o demanar-lo a secretaria.) acompanyada d'un certificat
académic i/o titol del cicle formatiu cursat (original i fotocopia). En cas d'estudis universitaris
certificat academic cal que sigui I'emés per la universitat (no serveix el d'internet), o bé, titol
universitari. El departament pot sol-licitar, si es dona el cas, altra documentacio¢ afegida.

Un cop resoltes les convalidacions, es lliurara a I'alumnat una copia de la resolucié

Un cop finalitzat el periode de sollicitud i mentre no disposi encara de la resolucid definitiva,
s'informara a I'alumnat de I'estat de la seva convalidacio, si es considera acceptada (segons les
disposicions corresponents que marca el Departament d’Ensenyament) o es tracta d'una
convalidacio particular i ha de seguir el procés corresponent.

En cas de convalidacions particulars, que calgui enviar al departament d’Ensenyament i que no
constin a les taules de convalidacions, I'alumnat haura d'assistir a classe fins que no estigui resolta
la convalidacio.

Al mes de juny, s'obrira un nou periode per sol-licitar convalidacions de cara al curs seglient i
poder aixi disposar de les resolucions a principis del seglient curs.

5.3.3 COMUNICACIONS OFICIALS

L'alumnat d'EMAYV disposara d'accés a la plataforma de gestié académica, on podra comprovar
les seves notes i per on es faran totes les comunicacions oficials de I'escola.

Es responsabilitat de I'alumne actualitzar si es dona el cas, el correu que consta en aquesta
plataforma, via per la qual rebra les comunicacions oficials del centre.

La contrasenya i accés a la plataforma s’enviara per correu electronic a l'inici del primer curs i
es podra utilitzar mentre s’estigui matriculat al centre. En cas de no poder accedir, péerdua de
password etc. Es comunicara a gestié académica, que sera qui resoldra la incidencia.

En el cas dels menors d'edat, pare, mare o tutors legals hi tindran també accés.

5.3.4 LLIURAMENT DE NOTES | CERTIFICATS

L'alumnat podra comprovar les seves notes durant tot el curs mitjangant la plataforma de gestio
académica del centre.

A final de primer curs es lliurara a 'alumnat un butlleti de notes signat pel tutor corresponent.
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A final de segon curs es lliurara a I'alumnat un certificat academic oficial amb les qualificacions de tot
el cicle formatiu. En cas d’haver finalitzat el cicle es lliurara també el certificat amb la nota mita
obtinguda que es podra utilitzar si es dona el cas per I'accés a la Universitat.

S'informara a I'alumnat per mail sobre les dates concretes de recollida de notes i també per a
sol-licitar els titols academics corresponents.

En cap cas, no s'enviaran notes ni certificats per correu electronic, mobil, ni correu postal. Caldra
recollir-ho personalment. Ara bé, I'alumnat pot delegar la recollida de les notes o certificats. A una
persona de la seva confianca a través d'una autoritzacié per escrit on ha de fer constar nom complet i
DNI de la persona autoritzada

En cas de necessitar un certificat concret al llarg del curs, es podra sol-licitar a secretaria mitjancant
un formulari existent per aquesta finalitat. Aquests certificats, un cop emesos, es podran recollir a
consergeria.

5.4. REGULACIO US IMATGE GRAFICA D’EMAV

La identitat visual és un instrument fonamental en la configuracio i la projeccié de la imatge d'una
institucio, perqué contribueix decisivament a definir-ne el caracter i l'estil, sempre que s'apliqui d'una
forma correcta i homogénia. Es per aquest motiu que 'EMAV disposa d’'un manual d'Us de la imatge
grafica de 'escola. Es pot trobar a la web https://www.emav.com/campus/documentacio-interna/ i al
gestor documental \\192.168.0.104\Staff\Documents\6. ID grafica EMAV\ juntament amb els logotips
en diferents formats i dissenyats per a diferents usos i la tipografia oficial del centre. Al gestor
documental també hi ha, a disposicio del personal del centre, plantilles per a fer actes, documents
oficials, etc.

Tota la comunitat educativa ha de contribuir a mantenir la coheréncia visual i el respecte (tant pel que
fa a proporcions, gamma cromatica, etc) cap a la identitat visual del centre tenint en compte les
families d’estudis professionals amb que treballem.

5.5. ESPAIS | MATERIAL

L'escola disposa d'un formulari de reserva (https://bit.ly/FormEspaisEMAV) i un document d’'Usos de
I'edifici (https://bit.ly/plaUsosEMAY) per tal d'ordenar i regular la cessié d'espais a entitats ja siguin
publiques o privades amb caracteristiques, requeriments i preus estipulats per a cada cas.

En aquest apartat de les nostres Normes de Funcionament Internes es regulen, per tant, aspectes a
tenir en compte en les activitats lectives en horari i calendari escolar perd també sén d'aplicacié per a
les activitats d'escola extraordinaries (com els esdeveniments) que s'hi duguin a terme.

5.51.  CURA | UTILITZACIO DEL MATERIAL
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1. La utilitzaci6 dels espais técnics (aules d'informatica, postproduccio, platds, etc.) fora de
I'horari de classe esta absolutament prohibida sense autoritzacio del tutor o el professorat de
les arees tecniques i sempre per tasques relacionades amb les feines de classe o les de
produccid-projectes. Caldra, en aquests casos, el seguiment directe d'un professor de
I'activitat de I'alumne.

2.La utilitzacio d'impressores, fotocopiadores i, en general, de qualsevol material fungible amb
finalitats personals, no esta permesa. Per altra banda, existeix una fotocopiadora de
prepagament a disposicid dels alumnes.

3.Donades les caracteristiques propies de I'escola, cal mantenir una cura extrema en el
tractament del material. En conseqgiiéncia, no es consumira cap tipus d’aliment fora de I'espai
del menjador ni es situaran objectes (carteres, roba, etc.) sobre el material ni els aparells.
Dins i fora del centre, I'alumne és sempre responsable del material que utilitza en el seu
procés d'aprenentatge; I'ha de vigilar, tractar, preservar i retornar en les millors condicions
possibles. Comportaments negligents en aquest ambit tindran la consideracio de falta greu
segons el regim general de Drets i Deures dels alumnes.

5.4.2. NORMATIVA D’ESPAIS i MATERIAL TECNICS

Aquesta normativa ha estat redactada després de la implementaci6é del nou software de control i
gestio del material, duta a terme durant el curs 2015-2016 sota la coordinacio de Marta Pérez, que
signa I'escrit que s'exposa a continuacid i gue segueix en constant revisid i actualitzacio (ara, des del
curs 22-23, sota la coordinacié del Cap de Recursos i Espais Técnics, Sergi Sanchez):

1. Consideracions generals

2. Normativa d’espais

3. Normativa de material

4. Servei de reserva i préstec

1. CONSIDERACIONS GENERALS

- La utilitzaci6é dels espais i material de I'escola sén exclusius per a finalitats docents. L'Us
personal no esta permes per part d'alumnes ni docents.

- Els espais tecnics Plato TV, Platd Polivalent, Platdé Fotografia, Aula Protools, Aula AVID,
Sala 4k, Protools HD, Locutori i Laboratori de Foto no es podran utilitzar sense la
presencia i supervisid d’'un professor fora de I'horari de classe.

- La utilitzacio d'impressores, fotocopiadores i, en general, de qualsevol material fungible
amb finalitats personals, no esta permesa. Per altra banda, existeix una fotocopiadora
de prepagament a disposicio dels alumnes.

- Donades les caracteristiques propies de I'escola, cal mantenir una cura extrema en el
tractament dels espais i del material. En conseqiiéncia:

- Els alumnes hauran de seguir les indicacions del professorat en quant a I'Gs de
determinat material/espai.
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NORMES D'ORGANITZACIO FUNCIONAL

- El professorat determinara quin alumnat pot fer servir o no un determinat material/espai

segons la seva formacio.

- Dinsifora del centre, I'alumne és sempre responsable del material que utilitza en el seu

procés d'aprenentatge; I'ha de vigilar, tractar, preservar i retornar en les millors

condicions possibles.

- No es consumira cap tipus d'aliment o beguda fora de I'espai del menjador.

- No es situaran objectes (carteres, roba, etc.) sobre el material ni els aparells.

- Comportaments negligents en aquest ambit tindran la consideracio de falta greu segons
el régim general de Drets i Deures dels alumnes contemplat al NOFC.

2. NORMATIVA D'ESPAIS

CLASSIFICACIO DELS ESPAIS

o AULES DE TEORIA (15 cadires i taules, pantalla i projector, 1 ordinador per al professorat)

A8

A10

AN

A12

A13 (HIBRIDA: disposa de 15 ordinadors de sobretaula sense gaire
poténcia)

A4

A15

o AULES D'INFORMATICA

o ESPAIS TECNICS

Al

A2

A3

A4

A5

A6

A7 (AVID)

A9 (MACS FOTO)

A16 (MACS PROTOOLS)

ESTUDI DE FOTOGRAFIA

ESTUDI DE RADIO (+LOCUTORI)

ESTUDI DE SO (+PROTOOLS HD)

PLATO DE TELEVISIO (+REGIE+CONTROL DE

SO+PREMUNTATGE+SALES D'ATREZZ0, CAMERINOS | MAQUILLATGE)
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- PLATO POLIVALENT

- SALA D'ACTES

- SALES DEDICIO (ED1, ED2, ED3, ED4)
- LABORATORI DE FOTO

o ESPAIS POLIVALENTS

- SALA DE PROJECTES (taules i ordinadors)
- SALES TALLER

- MEDIATECA (taules i ordinadors)

- PASSADIS PLATO (taules i ordinadors)

DESCRIPCIO GENERAL DELS ESPAIS

Les aules son els espais considerats prioritariament per a les classes; ja siguin de teoria,
informatica, edicio, tecniques o polivalents.

Els platds son els espais assignats per a les classes practiques de:

v' Platd TV: televisio, so, cinema, video.
v' Plat6é Polivalent: cinema, so, espectacles.
v Estudi de Foto: fotografia, animacio.

Aquests espais mereixen un tractament diferenciat per la normativa degut a la complexitat de les
tasques que en ells s’hi desenvolupen i els aspectes de risc per a la seguretat que comporten.
Veure normativa especifica de plato.

Les sales d'edicid son espais designats per treballar en petits grups. L'Us és prioritari pels
alumnes que estiguin en horari de classe, fora d’aquest, la utilitzacié estara subjecta a
disponibilitat, sempre amb l'autoritzacio d'un professor.

En el cas especial de la sala d'edici6 4k, el seu Us no es permet sense la presencia i supervisio
d’un professor.

NORMATIVA ESPECIFICA DELS ESPAIS
PLATOS
Definicio i us del platd

Els platds son espais tecnic polivalents: Al platd s'enregistren programes de televisio,
es fan practiques d'il-luminacio, practiques de so, rodatge de cinema i de video,
assajos i realitzacid d'espectacles i totes les activitats que deriven (assajos, proves,
fotos, sessions tedriques, etc.).
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En qualsevol utilitzacidé o activitat a platé haura d'estar supervisada per un professor.

Per qualsevol canvi o programacio d'activitats que surti de les assignacions normals
marcades als horaris de classe caldra I'autoritzacio de direccio.

Normes d'utilitzacid:

- Lalumnat no pot utilitzar el platd sense la presencia del professor responsable
durant tota la sessio de classe.

- El professorat al comencar i finalitzar les sessions de classe comprova i
s'assegura de que tot esta segons l'ordre i manteniment establert.

- Quan al comencar una sessio de platd el professorat es troba el platdé en males
condicions d'ordre i/o seguretat, es registra fotograficament i/o per escrit deixant
constancia i es comunica a tots el grup de docents (whatsapp o mail) per esbrinar
les causes i corregir el mal Us que s’ha produt.

- Tot material extra que es porta al plato per a la realitzacid d'activitats concretes i
gravacio de programes -plafons, taules, cadires, equip tecnic, etc...- s’ha de
tornar a treure del platd i deixar-lo en el seu lloc. No pot quedar al platd cap
element que ocupi espai, impedeixi el pas o posi en perill la seguretat.

- El platé ha d’estar tancat sempre que no hi hagi activitat de classe. Sera el
professor qui I'obre abans de I'activitat i el tanca un cop fet el protocol de la
revisid juntament amb alumnes per assegurar la seva implicacié en temes de
seguretat.

- Quan es finalitza la sessid de treball al platé cal que el professorat i I'alumnat
dediquin l'estona necessaria per tal de deixar I'espai en perfectes condicions. Al
planificar la sessié de classe cal preveure el temps de desmuntatge i d’endreca.
Si el platd queda ordenat, recollit i lliure de materials acumulats evitarem en gran
mesura els accidents. Caldra supervisar especialment:

- Manegues de camera ben enrotllades i penjades dels suports.

- Cablejat de video, so i intercoms han de quedar ben plegats i
penjats.

- Armaris i prestatges del magatzem d'il-luminacid/sala de dimmers
han de quedar recollits i endrecats.

- Filtres recollits als armaris.

- Plato sense objectes pel mig.

- El grup de focus assignat a platd és fixe, no poden sortir sota cap concepte, no
poden ser despenjats i estaran etiquetats amb un color groc. Només es poden
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reorientar, pero mai es podran baixar o despenjar de la graella.

- Tot material que s'utilitza per un enregistrament, des dels fulls dels guions fins els
petits elements d’atrezzo han de ser recollits o eliminats a les papereres o
retornats als seus propietaris un cop acabada la practica o la feina que s’estigui
realitzant a platé.

- Queda prohibit introduir qualsevol tipus d'aliments i fumar dins del platé o sala
de control excepte que sigui per atrezzo.

Seguretat al platd

La seguretat de les persones és 'objectiu fonamental en qualsevol activitat laboral que
pugui comportar algun tipus de risc.

Els professors i les professores, conscients del risc d’accident per la manipulacié dels
aparells d'il-luminacioé, les cameres i els decorats i tot el sistema electric, dediquem un
espai important de les classes a conscienciar als alumnes de la importancia de
treballar correctament per evitar accidents: caiguda de focus de la graella, mala
utilitzacié del cablejat, utilitzacid d’escales altes, risc d’electrocucié o de cremades, etc.

El professor o professora de la classe és el responsable d’aplicar i fer complir la
normativa i especialment pel que fa referencia a la il-luminacioé per la perillositat que
comporta.

Protocol de seguretat a plato
Elements del platd que cal revisar cada sessio a linici i al final

- Revisio de focus i cables de seguretat
- Installacio electrica.
- Escales

Els focus han d’estar subjectes i fixats a la graella amb el mecanisme propi del focus i
amb els cables de seguretat (eslingues).

Els focus han de tenir un cable de seguretat entre la nansa del el focus i la graella que
es tanca amb un cadenat que no es pot obrir sense la clau que es guarda a material.
Només el professorat pot demanar aquesta clau quan cal moure de barra alguns
focus.

Els cables eléctrics de corrent dels focus han d’estar connectats als endolls
corresponents i el cable sobrant no han de penjar per sota del focus ni creuar per
davant d'altres focus (el cables han d’estar “pentinats”)

Prevencié d’'accidents
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Durant les sessions de classe tots han d’estar especialment atents als possibles
accidents que puguin succeir com ara: ensopegar amb cables o objectes, cops i
rascades deguts a la caiguda de material pesant, punxades amb eines i cantonades
dels decorats, cremades per I'escalfor dels focus, caigudes per pérdua d'equilibri,
mareig per I'escalfor dels focus, etc i prendre les mesures correctives adequades en
cada cas.

Per manipular els focus és obligatori I'Us de guants protectors per evitar cremades,
enganxades i en previsid de descarregues eléctriques.

Penjar o despenjar focus de la graella:
- Utilitzar una bastida o practicable o, en cas de no comptar amb elles, collocar
dues escales en paral-lel.
- Cada escala esta subjectada per un ajudant
- Cal desendollar el focus abans de moure.
- L'operari que despenja el focus li passa al segon que esta a I'escala del costat.
- Sempre baixar el focus agafant el focus per la nansa amb una ma.
Especialment s’ha d'insistir en la importancia de la fixacio dels focus amb les
eslingues de seguretat i sobre la utilitzacid de les escales. Les escales han de fer-
se servir sempre entre dues persones com a minim, la persona que puja sempre
ha de tenir una segona persona que li subjecta 'escala.

3. NORMATIVA DE MATERIAL

CLASSIFICACIO DEL MATERIAL
El material de I'escola esta classificat segons la segiient catalogacio:

AL (ALTAVEUS)
Monitors
Altaveus
Suports
Intercom
Recorder

AU (AURICULARS)
Auriculars
Capsa auriculars

BA (BATERIES)
Bateries de camera

CA (CAMERES)
Sony

Canon
Panasonic
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Blackmagic

EN (ENREGISTRAMENT)
Gravadors video

Mixers video

Combo video
Gravadores so

Mixers so

FI (FILTRES CAMERA)* protocol a seguir especific (punt 4.3)
Polaritzadors
uv

FO (FOCUS)
Inkies
Fresnels
Quarsos
Leds

Pars

HMI
Asimetrics
Simetrics
Torxes

IN (INSTRUMENTS)
Bateria

Baix

Teclat
Amplificadors

MC (MICROFONS)
Shure
Senheiser
Beyer Dinamic
Behringer

AKG
Condensador
Semicand
Cano

Sense fils
Corbata

Stereo
Escriptori

Kits microfonia
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OB (OBJECTIUS)
Sony

Canon

Samyang

Sigma

Tamron
Extensions

OR (ORDINADORS)
Portatils MAC
Portatils PC

SC (SUPORTS CAMERA)
Steadycam
Cage Shogun

SI (SUPORTS ILU)
Girafa

Espases

Rotules

Pinces

Portafiltres
Manfrottos
Minitrust
Fourbank

Six bank
Pantografs

Boom Avenger
TA (TAULES)
Taules il-luminacid
Taules so

TC (TRIPODES CAMERA)
Daiwa
Manfrottos

TI (TRIPODES ILU)
Combos

Ceferinos
Seccions

Rollers

TS (TRIPODES SO)
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Peus de micro
Girafes

XA (MIX ANIMACIO)
Playstation Eye
Joystics

XC (MIX CAMERA)
Adaptadors
Carregadors
Maletins

Parasols

Flashos

Mojo

Webcams

XI (MIX IL-LUMINACIO)
Banderes

Hollywoods

Scrims

Palios

Lastolites

XS (MISCEL-LANIA SO)
Fonts alimentacio
Multimetres
Generadors
Targetes so
Receptors/Transm.
Distriburdors
Paravents

Etapes de poténcia
Recintes acustics
Multiefectes
Compressors
Previs

Conversors

L'inventari complet es troba en I'arxiu annex: Inventari_material_LEMAV_juny2016

ESTAT DEL MATERIAL

Tot el material té assignat un dels seglients estats:
- OK: actiu, funcionament correcte.
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KO: inactiu, avariat.

EA: actiu pero amb elements avariats.

RE: inactiu, en reparacio externa a I'escola.

RE: inactiu, en reparacio interna.

Els usuaris del material, tant alumnat com professorat, tenen I'obligacid de comunicar al
personal de magatzem si han detectat cap problema en I'Gs d'un material. El personal de
magatzem revisara aquest avis i assignara un nou estat al material si cal.

UBICACIO DEL MATERIAL

El material de I'escola susceptible de préstec es pot trobar en les segients ubicacions:
+ MGMA: magatzem material

- MGIL: magatzem il-luminacio

+ MGPL: magatzem polivalent

« ARSO: armari aula Protools HD

+ MGF1: magatzem Plato Foto

+ MGF2: magatzem Aula 6

La resta de material que es troba en espais fixes no es pot prestar ni moure.

NORMATIVA ESPECIFICA MATERIAL

- Els usuaris de material poden ser PR (professorat) o AL (alumnat).

- El professorat de I'escola és I'Unic usuari capacitat per a autoritzar I'Gs de material a un
alumne i, en fer-ho (mitjancant signatura al full de reserva), certifica que aquest alumne utilitzara
el material per a I'activitat derivada d'una de les seves classes i que té els coneixements
necessaris per a fer-ne Us.

- El professorat de I'escola determina quin material és susceptible o no de préstec fora d’hores
de classe, aixi com quin material es pot treure o no de I'escola.

- Els usuaris de material sén responsables de comprovar el correcte funcionament dels equips
retirats de magatzem abans de fer-ne Us.

- Toti aixi, el personal de magatzem també comprovara l'estat dels equips quan es retornin a
magatzem per tal d'assegurar el seu correcte funcionament per al seglent préstec.

Les funcions, drets i obligacions dels becaris encarregats del magatzem de material es troben en
I'arxiu annex: La feina del becari EMAVjuny2016 (document elaborat pels becaris d’aquest curs).

INCIDENCIES | PENALITZACIONS US DEL MATERIAL

Els usuaris de material tenen l'obligacid de comunicar a magatzem qualsevol problema detectat
en I'ds del material al seu retorn. El personal de magatzem revisara el material, confirmara el
problema i obrira incidéncia.

També s’obrira incidencia en els casos seglents: retard en la recollida o devolucié d'un material
reservat i no avisar de la cancel-lacié d'una reserva.

En cas que el problema hagi estat fruit d'un mal Us de I'equip, comunicara la incidéncia al
professor que hagi signat el préstec i aquest, juntament amb I'equip directiu, decidiran la
penalitzaci6 pertinent. Igualment si la incidéncia és per retard o per no cancel-lar una reserva.
En funcio de la gravetat de la incidencia aquesta penalitzacié pot afectar a:
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- Nota del modul pel qual s’ha fet servir el material.

- Futures reserves o Us de material per part dels alumnes implicats.

- Aportacio monetaria total o parcial del preu estimat per a la reparacio del material.
- Collaboraci6 en tasques de I'escola fora de l'activitat docent.

4. SERVEI DE RESERVA | PRESTEC D'ESPAIS | MATERIAL

CONSIDERACIONS INICIALS

El servei de reserva i gestio de préstecs de material i espais de I'escola, tant per professorat com
per alumnat, es fara des del magatzem de material a través d'un software de gestidé que permet
la informatitzacié d'aquestes tasques.

En arxiu annex es troba el document: Manual usuari basic software material EMAVjuny2016
(document elaborat pels becaris d'aquest curs).

Tots els usuaris de material i espais (professorat, alumnat i personal de magatzem) han de
coneéixer i seguir els protocols del servei per tal que la gestio i els processos siguin optims.

Per tal d’optimitzar la informacid dels fulls de reserva de material i espais, s’ha fet una nova
maquetacid d’aquests documents que seran els oficials d'aqui en endavant. En arxiu annex es
troba la carpeta fulls reserva amb els documents nou_full_reserva_espais i
nou_full_reserva_material en .doc i .pdf.

En l'assignacid de material i/o espais de I'escola sera sempre prioritari el seu Us per classes.

Per aix0, el professorat de I'escola, abans de I'inici del nou curs, haura de comunicar al
magatzem de material quins espais/material fara servir de forma “fixa” per les classes. Aixi el
personal de magatzem podra introduir al software aquestes reserves durant el periode necessari
i aquests espais/material ja no estaran disponibles per altres demandes.

Quan aquestes reserves “fixes” canviin o deixin de necessitar-se, el professorat ho haura de
comunicar també a magatzem per tal de modificar o alliberar aquells espais/material.

PROTOCOL DE RESERVA | PRESTEC

Que ha de fer I'alumne per...?

RESERVAR
1. Demanar al magatzem de material un full de sollicitud de reserva de material/espai i
omplir-lo amb la seva peticio.
2. Portar aquest full al professor del modul per al que demana el material/espai. El
professor ha de signar-lo verificant aixi que I'alumne:

a. demana un material/espai per a les seves classes,

b. té els coneixements necessaris per a fer-ne Us i

c. ell mateix (professor) se’'n fa responsable també del seu Us.
3. Portar aquest full de nou a magatzem per a formalitzar la reserva. El personal de
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magatzem:
a. comprovara que el full esta degudament emplenat i signat,
b. comprovara la disponibilitat del material/espai sol-licitat,
c. formalitzara la reserva introduint la sol-licitud al software de magatzem i
adjudicant al préstec una de les seglents tipologies:

i. Classe interior: si I'alumne en fara Us durant una classe i el
material no sortird de 'escola (marcarem aquest, evidentment, si
es tracta d'un espai).

ii. Classe exterior: si I'alumne en fara Us durant una classe pero es
tracta d'una sortida (el material sortira de I'escola).

iii. Extra classe: si 'alumne no esta en horari de classe perd necessita
el material/espai per acabar una tasca/practica de classe. En
aquest cas, el professor que ha signat el full haura d'estar al
centre per a fer-se responsable.

iv. Projectes: si I'alumne necessita el material/espai pel modul de
projectes. En aquest cas els fulls de peticié seran d’'un color
diferent i I'assignacio la fara la Comissié de Projectes.

d. Imprimira dues copies de la reserva, una per magatzem i I'altra per I'alumne
com a resguard.

RETIRAR | RETORNAR UNA RESERVA ESPAI
1. Si es tracta d'una reserva tipus Classe o Projectes, demanara al professor del modul

que obri l'espai per a fer-ne Us.

2. Si és del tipus Extra sera el personal de magatzem qui ho faci.

Els espais Platd TV, Platdé Polivalent, Platd Fotografia, Protools, AVID, 4k, Protools HD,
Locutori i Laboratori de Foto no es poden prestar als alumnes si no estan o classe o
sense la preséncia i supervisié d'un professor (sera el professor qui s'encarregui d'obrir i
vigilar I'espai durant I's d'aquest per part de 'alumne).

3. Quan s'acabi de fer Us de I'espai, 'alumne ho comunicara al professor o al personal
de magatzem per assegurar-se que I'espai es torna a tancar.

4. El personal de magatzem confirmara la finalitzacio del préstec al software i arxivara
la documentacio generada del servei.

RETIRAR | RETORNAR UNA RESERVA MATERIAL
1. L'alumne portara al magatzem el resguard de la sollicitud per a retirar el material

reservat en I'horari acordat.

2. El personal de magatzem lliurara el material a 'alumne sempre i quan ho consideri
oportl (per exemple, es pot denegar el lliurament en cas que es consideri gue l'alumne
no pot carregar amb tot el material demanat o que ha arribat massa tard i la seva
reserva s'ha alliberat, prévia comunicacio al professor i registre d'incidéncia).

3. Totique el personal de magatzem revisa el material quan es retorna, €s
responsabilitat de I'alumne comprovar que funciona correctament, sobretot abans de
sortir de I'escola en cas que es tracti d'un préstec tipus Exterior.

4. Durant el servei de préstec (sigui Interior, Exterior i, sobretot, Extra o Projectes),
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I'alumne és el maxim responsable del material i sempre ha de seguir les indicacions del
professor, a qui es dirigira quan detecti qualsevol problema.

5. Quan hagi finalitzat I'Gs del material, i sempre abans de I'hora convinguda a
magatzem com a horari de devolucio, I'alumne retornara tot el material i esperara a que
el personal de magatzem faci les comprovacions pertinents de I'estat dels equips.

6. El personal de magatzem confirmara la finalitzacié del préstec al software i arxivara
la documentacié generada del servei.

RECORDATORI

En finalitzar un préstec, sigui d’'espai o material, I'alumne té I'obligacié de comunicar al
professor i/o magatzem qualsevol problema detectat o averia ocasionada. El personal
de magatzem ho revisara, gestionara la solucié i obrira incidéncia.

PROTOCOL CONCRET FILTRES

Per tal d'evitar el mal Us dels filtres, el seu deteriorament i per disminuir-ne la despesa anual. En
la reunid feta el 22 de setembre de 2016 sobre la millora d’'Gs dels filtres d'il-luminacio, els
professors i les professores presents estableixen els segients acords:

1. A nivell d'ubicacid, tots el filtres passaran al magatzem general (MGMA), és a dir, no quedara
cap filtre al magatzem d'il-luminacié (MGIL)

2. Es faran sis carpetes de filtres basics amb mesures estandard per col-locar als Fresnel de 2K.
Aquestes carpetes disposaran de filtres WD,ND, CTB,CTO.

3. Esfara una carpeta de filtres de colors per espectacles.

4 Quan un grup faci una practica a l'aula/platoé o espai del centre i un cop finalitzada els filtres no
han de quedar per la segient classe, demanara una carpeta i la tornara sota supervisioé del
professor i de magatzem.

4. Quan un grup vulgui il-luminar fora del centre, demanara les carpetes adients i les tornara sota
supervisio del professor i de magatzem.

5. Els professors i les professores de TV i espectacles demanaran els filtres necessaris pel
programa TV/acte i quan aquest finalitzi tornaran els filtres al magatzem de material general.

NORMES D’US DELS ORDINADORS PORTATILS DEL CENTRE

1. L'alumne no pot demanar ni reservar portatils de I'escola. Sera sempre el
professorat I'encarregat de demanar-los, prévia reserva feta amb un minim de 24
hores d’antelaci6 per tal de garantir una bona planificacié de l'aula portatil.

2. El professor/a només podra demanar portatils després d'assegurar-se que totes les aules

d'informatica estan ocupades. També podra demanar-los en els segiients casos:

a.  Siesta impartint una classe a una sala de informatica i hi ha algun ordinador espatllat.
b.  Siesta realitzant una classe amb tot el grup sencer (30 alumnes).
C. Si realitza la classe en alguna sala on no hi hagi ordinadors i es necessitin (platos,
fotografia, taules passadis,...).
d. Per afeines personals a I'escola (reunions, preparacié de classes,...).
3. No esta permes que el professor demani portatils per a que els alumnes simplement
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prenguin apunts.

4. Els portatils només podran sortir del centre quan es realitzin els diferents esdeveniments de
I'escola (L'Endema, Mostra de Joves Creadors, Sonomav,...) amb prévia reserva també.

5. Queda expressament prohibida la sortida en préstec de portatils de I'escola per als moduls
de projectes.

5.5. FUNCIONAMENT DEL MODUL DE PROJECTES

El Modul de Projectes d'EMAYV s’organitza segons les directrius i recomanacions del departament
d’Ensenyament de la Generalitat i, a més a més, s'adequa a la propia filosofia i tradicid del centre, rad
per la qual tindra en compte els principis d'utilitat practica i d'interés preferent de I'escola. Aixd no
obstant, el modul de projectes es regeix com la resta de moduls per la mateixa normativa
d’'assisténcia contemplada en I'apartat 5.4 d’aquest mateix document d'Organitzacio i Funcionament
del Centre (NOFC).

Tenint en compte que es tracta d'un modul present en tots els cicles de la familia i que requereix de la
col-laboraci6 interdisciplinaria dels alumnes en diferents projectes, el funcionament i la gestié del
Modul de Projectes recau en una comissio integrada pel professorat encarregat d’impartir el modul
en els diferents cicles i dues coordinadores que lideren els moduls de mati i els de tarda
respectivament. Les funcions d’aquestes coordinadores i del professorat que forma part de la
comissio de treball estan especificades més amunt (4.2.13)

La distribucié horaria dels MP sera determinada per la cap d'estudis al comencament de curs,
escoltant les propostes de les coordinadores del modul i vetllant per garantir la possibilitat de
participacié de I'alumnat en projectes intercicle on puguin desenvolupar i treballar les competéncies
propies i especifiques de la seva especialitat. Es per aixd que la proposta inicial serd, sempre que es
pugui, fer coincidir en dia i hores els moduls de projectes dels diferents cicles de mati i els moduls de
projectes de tarda.

En tractar-se d'un modul de 264h, en cas de CFGS i de 297h en el cas del CFGM i seguint la filosofia
de simulacié de treball en entorn real, considerem beneficids per a I'aprenentatge de 'alumnat
incloure, a més de les 5 hores lectives setmanals durant tot I'any, 3 setmanes al llarg del curs (15 dies
lectius en total) de dedicacid exclusiva a la realitzacié dels projectes. Les 3 setmanes intensives es
reparteixen entre els projectes: 1 setmana per al primer projecte, 1 setmana per al segon i 1 dltima
d’exposicions i presentacions dels MPs. En aquestes setmanes intensives, I'alumnat de segon dedica
tot el seu horari lectiu (5h cada mati o tarda) a la realitzacié del modul de projectes. El professorat de
segon assumeix, al llarg d’aquelles setmanes, les tasques d'orientacio i acompanyament dels projectes
durant les seves hores habituals de classe a segon. Els espais destinats a la realitzacid dels projectes
seran les aules que l'alumnat de segon té assignades en el seu horari habitual.

El Modul de Projectes es divideix en dues parts:

- Ala primera part, que coincideix amb les 14 primeres setmanes del curs, I'alumnat
treballara en la realitzacid d'un encarrec real (amb caracter i fins socials). Els encarrecs
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reals, seleccionats en convocatoria oberta al mes de maig per les coordinadores del
modul, sén distribuits entre I'alumnat per la comissid de modul de projectes abans de
comengar el curs. Les coordinadores del modul son les encarregades de la tria i la
comunicacio amb les entitats que fan I'encarrec prévia a aquesta distribucio.

- Ala segona part (19 setmanes + la setmana d'exposicions), 'alumnat planteja una proposta
de projecte propi de lliure creacio i es constitueixen els grups després d'un pitching de
venda en que hi participen tots els cicles. L’alumnat s’hi adhereix a aquells projectes que
han sortit escollits per la comissié de modul de projectes segons les competencies, els
perfils requerits i les funcions que hi vulguin desenvolupar.

Tots els projectes sén intercicle i promouen la participacié cooperativa entre I'alumnat de cadascuna
de les disciplines professionals que es treballen als cicles de la familia d'Imatge i so, reproduint, aixi,
I'estructura de treball real que l'alumnat es trobara a I'entorn laboral un cop finalitzats els estudis.

L'alumnat de grau mig participa en la realitzacio del primer projecte amb funcions d'auxiliars i
d’ajudants técnics. En el cas del segon projecte, I'alumnat del grau mig de VDJ pot promoure
projectes propis.

A principi de curs es repartira entre I'alumnat la normativa amb una temporitzacid anual que servira
per al correcte seguiment de la progressio del curs. A mesura que avanci el curs se’ls anira
comunicant els detalls, requisits i condicions dels passos a seguir.

El disseny integre de totes les especificitats de cada curs s'elabora prenent com a base la normativa
del curs anterior amb les aportacions com a factor de correccié i millora de les actes de la reunions
de valoracié de la Comissio del Modul de Projectes anterior i de I'informe d’activitat de les
coordinadores de MP.

Durant la fase de realitzacié dels projectes, la funcié primordial del professor del modul consisteix en
vetllar i valorar la dinamica del grup i la participacio real de cadascun dels seus membres. Intervindra
com a mediador quan es plantegi un conflicte en la dinamica del grup i aportara finalment un informe
i una proposta de nota d’avaluacio.

En el cas de l'alumnat que cursa els estudis en el format dual, les hores destinades a modul de
projectes passaran a ser hores de dedicacié a I'empresa, tal i com quedara reflectit al conveni.
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5.6. FUNCIONAMENT DEL MODUL DE LA FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL (FCT) | DE LES
HORES D'ESTA A L'EMPRESA (EE)

El funcionament de les hores d’Estada a 'Empresa (EE) o del modul d'FCT es cenyeix a les
instruccions d'aplicacié de cada curs de la Normativa de la formacio practica en centres de treball
que publica el Departament d'Ensenyament en la resolucié d'inici de curs'. La planificacio i
organitzacid previa a la publicacidé d’aquesta resolucio s'ajustara en el seu defecte a I'Gltima versid
publicada donant-la com a vigent fins al seglient document. El centre adapta perd de manera
especifica alguns apartats de la normativa general a les seves necessitats particulars.

A nivell de distribucio de tasques i funcions, les practiques en empresa s’organitzen a nivell
d’assignacio de tasques i funcions entre la coordinacid d'FP i els tutors de practiques, en base a un
model semicentralitzat, és a dir, el coordinador/a d’FP dona d'alta les empreses i els alumnes; i cada
tutor/a és responsable de fer els seus acords i gestionar-los. (Veure punts 4.2.2 i 4.2.10 d’aquest mateix
document).

EMAYV posa un alt grau d'interés en la formacio practica en centres de treball ajustant I'assignacio de
I'empresa on portar a terme les seves practiques als interessos individuals de cada alumne, en la
mesura que és possible. A nivell procedimental, I'escola ofereix a I'alumnat un panell actualitzat
d'ofertes de places vigents de les empreses que han sol-licitat alumnat en practiques. Si cap
d’aquestes places és de l'interés de I'alumnat, els tutors podran registrar fins a tres intents de peticions
de noves empreses o contactes del llistat per ajustar-se a l'interes de lloc de practiques de I'alumne.
Si cap d'aquestes opcions es resol positivament, es derivara a I'alumnat a una oferta vigent que li
permeti la complecié dels estudis. L’alumne/a podra declinar una placa a una empresa que ell/a ha
suggerit després d'haver estat estudiada i ell/a haver-hi estat admes i sempre abans d’haver formalitzat
l'acord. En darrer terme, un cop realitzada I'entrevista o procés de seleccié, I'empresa tindra la decisid
final d’'acceptar o no l'alumne/a en practiques al seu centre del treball.

Com a filosofia de centre, els alumnes fan prioritariament (si no hi ha incidéncies que ho impedeixin)
la totalitat de les seves hores de practiques en una Unica empresa. Es per aquest motiu gue nomeés
s’homologara una empresa per alumne/a.

La temporitzacio de les practiques es deixa oberta a I'eleccio de I'alumne sempre pero respectant els
periodes en qué el Departament ho prohibeix explicitament (etapa inicial del primer curs) i el periode
de vacances compres entre el 16 de juliol i el 31 d'agost en que el personal docent es dedica a la seva
formacid permanent.

Pel que fa a I'alumnat que pot fer practiques i a la seva temporitzacié ordinaria, malgrat que la
normativa diu que pot fer practiques “Tot I'alumnat que estigui matriculat en els cicles formatius de
formacio professional (...)"; 'escola EMAV estipula com a condicio necessaria per iniciar I'estada en
empresa, una valoracié positiva de I'equip docent tant a nivell quantitatiu com qualitatiu, pel que

1 Aquestes instruccions es publiquen al web del Departament d’Ensenyament www.gencat.cat/ensenyament: > estudiar a Catalunya
> formacio professional > formacid practica en centres de treball > normativa > normativa de les practiques i estades a les empreses
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respecta al seguiment de l'avaluacio continua mantinguda fins al moment. Qualsevol incidéencia al
respecte quedara recollida a les actes de les reunions d'equip docent o d'avaluacio. Els casos
d’alumnes amb moltes unitats formatives no superades, ja sigui per no haver assolit els resultats
d'aprenentatge o per haver perdut el dret d'avaluacié continua, o amb una valoracié negativa per part
de I'equip docent es tractaran especificament amb una valoraci6 individualitzada per part del tutor/a,
el coordinador/a d'FCT/EE i la coordinacidé pedagogica o cap d'estudis. En aquesta valoracio es
tindran en compte: el grau d'assoliment dels objectius cursats, la rellevancia sobre les competencies
del perfil professional dels resultats d'aprenentatge no assolits, les possibilitats raonables de
recuperacio i el previsible aprofitament que I'alumne pugui obtenir del modul professional d'FCT; aixi
com també aspectes actitudinals contemplats en l'apartat 5.2.3 Régim Disciplinari d’'aquest document.
La mesura derivada d’aquesta valoracid, en cas que es consideri necessari, sera I'ajornament de l'inici
de I'FCT/EE a I'espera que l'alumne/a hagi millorat el seu rendiment académic.

En el que fa referéncia a la tramitacio de les exempcions, el Departament recomana tramitar-les a
l'inici del curs académic per a una millor planificacid, tanmateix deixa oberta la possibilitat de fer-ho
en qualsevol moment del curs o dels cursos del cicle formatiu, abans de I'avaluacié final ordinaria.
EMAV opta per aquesta segona formula en els casos de I'exempcid parcial del 25% i total del 100%.
Perod si que limita la tramitacié de les exempcions parcials del 50% al primer trimestre del segon curs
o abans d'iniciar les peticions de practiques de 1r, si és el cas; per tal de poder-ho comunicar a
I'empresa en el primer contacte.

Pel que fa a les peticions d’homologacions de noves empreses els alumnes les poden sol-licitar com
a maxim fins "1 de juny i es tramitara només una homologacié de nova empresa/entitat per alumne/a.
En cas que, un cop comencades les practiques, un alumne/a presenti una mala conducta reiterada en
empreses diferents, el cas sera tractat de manera personalitzada en Comissio pedagogica per tal de
consensuar les mesures oportunes.

Una valoracid negativa per part d'una empresa o I'abandonament sense causa suficientment
justificada sense seguir el procediment establert de correccié via tutoria implicara:

- suspendre les hores d’estada en empresa o el modul de la FCT d’aquell curs amb la corresponent
pérdua de convocatoria,

- haver de buscar-se una nova empresa fora de les ja establertes en el llistat de col-laboradores on
I'acceptin per tal de completar les hores pendents.

- I'escola no fara nous contactes i es reserva el dret a homologar-la nomeés si compleix els requisits
normatius.

CONVOCATORIES:
Els alumnes poden ser avaluats d'un madul professional o d'una unitat formativa -en el cas del pla
d'estudis anterior a l'aplicacid del Reial decret 659/2023)-, com a maxim, en quatre convocatories,

comptant les ordinaries i les extraordinaries a que s'hagi presentat per a la recuperacio; excepte en el
modul professional Formacié en Centres de Treball o I'Estada a 'lEmpresa, que només ho pot ser en
dues.

Pel que fa al nombre de matriculacions versus convocatoéries, 'alumne matriculat a I'FCT ho estara a
primer i segon curs i té la possibilitat de matricular-se’'n encara en dues ocasions més sense perdre
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convocatoria si no les inicia i essent avaluat amb un No apte passiu. Ara bé, a partir de la cinquena
matricula, si 'alumne/a no inicia les practiques, la convocatoria en curs s'avaluara ja amb un No apte
negatiu i el pertinent descompte de convocatoria. Aquesta mesura permet flexibilitzar el temps que té
I'alumnat per poder cursar I'FCT i alhora limitar el nUmero de matriculacions en un periode que es
considera prou extens.

En cas que 'alumne/a hagi decidit ajornar l'inici de I'FCT/EE fora dels dos anys del cicle, abans de
tornar-se’'n a matricular haura de signar una carta conforme ha renunciat voluntariament a cursar-la
fins al moment.

Cal recordar també que el Régim Disciplinari del centre (apartat 5.2.3.11 d'aquest document) fa
extensible el seu ambit d'aplicacio al Centre de Treball on s'estigui cursant I'estada a I'empresa o el
modul de I'FCT.

Per tal d'assegurar que en cas d'accident o necessitat de salut, 'empresa o entitat col-laboradora té
coneixement d’on cal derivar a 'alumnat, els tutors/es, abans de l'inici del periode de practiques
establert en l‘acord, enviaran sempre per correu electronic la informacié sobre el CAP, centre sanitari
pUblic o concertat de la localitat, més proper al lloc de treball on I'alumne o alumna haura d'adrecar-
se. En cap cas ha d'anar als centres medics de la mdtua de I'empresa.

Pel que fa al seguiment, l'alumne/a és responsable de les seves practiques i ha de registrar cada dia
les hores dedicades (també abséncies) a cada tasca desenvolupada a I'empresa/entitat per evitar
incidencies amb les cotitzacions a la Seguretat Social que serien perjudicials per a totes les parts.
Malgrat aix0, s'estableix per normativa que I'alumnat té com a maxim 8 dies naturals per a fer-ho.

Des de tutoria s'oferira temps en les seves sessions per tal de fer aquest registre i per a resoldre
possibles dubtes derivats. El tutor/a del centre educatiu vetllara per recopilar aquestes dades fent
recordatoris a aquell alumnat que no hagi omplert les activitats diaries dins del periode establert d'una
setmana vista aixi com també s’esforcara per garantir la veracitat i maxima concordanca entre I'sBid i
la realitat contactant amb els/les tutor/es d’empresa quan sigui necessari.

No haver omplert les activitats i informat de les absencies a través de la plataforma sBid durant els 8
dies naturals permesos i no atendre el corresponent requeriment del tutor/a sera considerat i registrat
com a incidéncia equivalent a falta lleu. Cal tenir present que, en cas de convertir-se en una conducta
reiterada, una acumulacié de tres faltes lleus esdevindra a nivell académic en una pérdua de
I'avaluacio continua amb la consegiient perdua d'una de les dues convocatories existents per aprovar
I'FCT sense descartar altres possibles repercussions disciplinaries derivades afegides com a falta greu
si el cas ho requereix.

5.7. FUNCIONAMENT DE LA FP FUAL EN MODALITAT INTENSIVA

El desenvolupament del projecte de la formacio en alternanca regulada per la resolucio

ENS/1204/2012, de 25 de maig.
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La formacié dual combina el temps de formacio en el centre educatiu i el temps de formacio dels
alumnes en l'entitat. Comporta el reconeixement académic dels aprenentatges que han assolit en la
seva activitat formativa, en condicié de treballadors o becaris.

El nostre centre forma part dels centres que a Catalunya treballen amb I'FP dual des del curs 2023-24.
La formacié dual s'ofereix a I'alumnat matriculat als cicles de grau superior impartits al centre
educatiu.

5.7.1 ORGANITZACIO FP DUAL INTENSIVA

Durant el procés de matriculacio, I'alumnat ha de signar el document de compromis de les
condicions de formacio dual disponible al portal de centre.

El tercer trimestre del primer curs, l'alumne/a inicia la seva integracio a I'empresa o entitat
mitjancant el modul de FCT (maxim 100 hores). La finalitat és promoure el coneixement mutu
entre l'alumne/a i 'equip huma de l'empresa, abans de formalitzar una relacid contractual o
becada. A partir del mes de setembre del segon curs, I'alumne/a s'integra amb la modalitat de
dual amb una durada ordinaria de 1.000 hores.

El calendari d'estada a I'empresa ha de desenvolupar-se entre I'l de setembre i el 15 de juliol
de cada any.

El seguiment i 'avaluacio de la formacid que es desenvolupa a l'entitat estableix la qualificacié
dels moduls professionals de Formacié en Centres de Treball i de Projecte, corresponents a
680 hores del curriculum i al 34 % de la durada horaria del cicle formatiu.

L'acord de dual, al ser signat, implica que l'alumne/a esta obligat/da a continuar en I'empresa
fins acabar les hores establertes (llevat de causes excepcionals), aixi com el compliment de les
clausules especificades en el mateix acord.

En el suposit excepcional d'interrupcio prematura de la relacié dual, I'alumne/a s’haura d’'acollir
a la modalitat no dual, incorporant-se al curs ordinari. Les hores ja realitzades a I'empresa
computaran per al Modul de Formacié en Centres de Treball, perd en el cas que no arribi a
les minimes per a obtenir I'Apte, les haura de completar en una altra empresa de les ofertes
per l'escola. Pel que fa al Modul de Projectes, les hores de curs ja cursades es perdran
computant en el percentatge de faltes d'assisténcia de I'assignatura.

Si un alumne té una amonestacidé per incidencies o per faltes d'assisteéncia injustificades,
I'institut es reserva el dret a finalitzar I'alternanca amb previ acord i consulta amb I'empresa.
5.7.2 ESTADA A L'EMPRESA EN MODALITAT DUAL INTENSIVA

L'estada a I'empresa de I'alumnat en la modalitat de formacio en alternanga dual es pot fer
mitjangant un contracte laboral o una beca formativa.
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La modalitat de contracte laboral, la determina la mateixa empresa o entitat, dacord amb els
propis criteris i preferencies. L'empresa estableix la remuneracid del contracte, d'acord amb la
normativa vigent.

En la modalitat de beca formativa, la beca sha d'establir d'acord amb la regulacié vigent, i cal
fixar-ne limport en el conveni de col-laboracié que signen el titular del centre educatiu i les
empreses o entitats. L'import de la beca formativa es percep per compensar despeses de
transport, manutencio, ajut a l'estudi i altres conceptes relacionats amb la formacio.

L'empresa o entitat assumeix les gestions, responsabilitats i despeses derivades de l'alta a la
Seguretat Social de I'alumne becari, en els termes recollits en la regulacio vigent.

Sillempresa i/o el centre i/o I'alumne/a no volen continuar l'estada formativa en beca, per motiu
justificat, cal que les parts signin el document de rescissio de l'acord de beca establert.

Per concretar la planificacio de l'estada a I'empresa, cal signar un acord formatiu per a cada
alumne/a, on es recullin les activitats formatives que cal desenvolupar, les dades de I'empresa,
el centre educatiu i 'alumne, i les condicions de desenvolupament, segons el model disponible
a la plataforma informatica de gestio de I'estada de formacid en alternanca.

5.7.3 REQUISITS DE L'ESTADA EN DUAL

L'alumnat de dual haura de tenir un expedient academic del primer curs satisfactori, sense
retards reiterats ni faltes de disciplina. Haura hagut de mostrar capacitat per treballar en grup,
tolerancia i respecte envers el treball del professorat i companys. També haura de ser
responsable en les tasques assignades i mostrar capacitat d'adaptar-se als canvis, aixi com
manifestar iniciativa en la resolucié de problemes.

Abans de comencar el periode d'alternanca, I'alumnat haura hagut de cursar amb aprofitament
el resultats d’aprenentatge vinculats a Prevencié de Riscos Laborals (del modul d'IPOY).
L’'empresa, en el seu pla d'acollida, oferira a I'alumnat la informacioé sobre els riscos i els mitjans
de proteccio especifics corresponents al lloc que ocupara a I'empresa durant la seva estada
formativa.

L’alumnat que ja hagi cursat o obtingut la exempcid de la FCT/EE, no pot cursar la dual dins el
mateix cicle formatiu.

Quan en una mateixa plaga de dual hi hagi varis candidats, es procedira a un procés de seleccid
realitzat conjuntament entre el centre educatiu i I'empresa. Es tindra en compte:

e La trajectoria de I'alumnat a 'escola considerant aspectes com el desenvolupament
de les capacitats clau (organitzacid, responsabilitat, relacié interpersonal, resolucio de
problemes ..), la mitjana ponderada de l'expedient académic i la puntualitat i
assisténcia a classe.

e |’entrevista amb lI'empresa.

5.7.4 ASSISTENCIA, PUNTUALITAT | SEGUIMENT DE L'ESTADA DUAL
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Es obligacié de I'alumnat ser puntual i complir amb I'horari pactat complint amb diligéncia i
bona fe, amb totes les tasques que li son encomanades per 'empresa.

Diariament, cada alumne/a ha d'informar de les hores realitzades i de les activitats formatives
realitzades, o del motiu d'abseéncia.

Aspectes a tenir en compte per a l'assisténcia a I'empresa:
e En cas de no poder assistir a 'empresa, 'alumne/a ha d’'avisar el tutor/a de 'empresa
0 recursos humans, i el tutor/a de l'institut, indicant el motiu de I'abséncia.
e En cas de malaltia, 'alumne/a ha de portar el certificat médic corresponent, 'original
a I'empresa i una copia a l'institut.
e En cas de retard, 'alumne/a ha d’avisar el tutor/a de I'empresa.

El seguiment es fa conjuntament entre l'empresa i el centre educatiu. Mensualment,
trimestralment i a la finalitzacié de la relacidé dual, el tutor del centre estableix contacte amb
lempresa per realitzar-ne el seguiment.

5.7.5 AVALUACIO DE LA FP DUAL INTENSIVA

Les competencies professionals dels resultats d'aprenentatge del Modul de Projecte i de la
Formacié en Centres de Treball son avaluades i qualificades per una comissié avaluadora
formada pel tutor del centre educatiu i el tutor de I'empresa. Aquesta prendra evidencia de
I'evolucio i els resultats de I'aprenent a través de les eines seglients:

e La plataforma digital sBID, degudament emplenada al llarg de I'estada a 'empresa.

e Una memoria de treball que l'alumnat ha d'elaborar, presentar i defensar a la
finalitzacio de la seva estada a I'empresa. Aquesta memoria de treball és un document
on ha de constar la descripcid de les activitats formatives desenvolupades i les
interrelacions amb els aprenentatges assolits al centre educatiu.

El Modul de Projecte obtindra una nota numeérica i la Formacio en Centres de Treball obtindra
la qualificacio d’Apte / No Apte.

Per tal que I'alumnat pugui obtenir la deguda qualificacié al curs en vigor, I'estada a 'empresa
ha de finalitzar i la documentacio (sBID i memoria de treball) s’ha de concloure i lliurar abans
de la junta d'avaluacid extraordinaria del mes de juny.

5.8 FUNCIONAMENT DE LES ESTADES A L'ESTRANGER

EMAYV ofereix als seus alumnes I'oportunitat de gaudir d'estades de practiques laborals en paisos que
integren la Unié Europa dins del projecte Erasmus+, organitzades pel Consell de la Formacio
Professional. Tant I'escola com la Fundacié BCN Formacio Professional solliciten els fons a la UE
amb l'objectiu d'obtenir el maxim nombre de places possibles.
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Una vegada l'escola sap dels recursos que es disposara el coordinador/a de les estades a I'estranger
convoca a una sessio informativa els alumnes interessats. Els tutors de cicle informen als seus
alumnes del dia, hora i lloc on es realitzara aquesta reunio.

La sessio informativa és el primer contacte dels alumnes amb el projecte i és el moment d’aclarir
qualsevol dubte que pugui sorgir pel que fa a les condicions del projecte i requisits d'accés.

Els aspirants hauran de superar un procés de seleccio. L'eleccid dels participants es realitzara segons
els criteris segients:

- Mérits académics (10 punts).
- Competéncies lingdistiques (20 punts).
- Actitud i competéncies personals d’acord amb el PAT (10 punts)

Les competencies linglistiques, actitudinals i personals seran avaluades en una entrevista personal en
llengua estrangera per part del coordinador/a Erasmus+ i el tutor/a de I'alumne/a corresponent. Per
optar a una de les beques caldra obtenir una puntuacié minima del 50% en cadascun dels apartats per
separat. La resolucié d’'aquest procés de seleccid es comunicara als alumnes mitjangant el correu
electronic. L'escola es reserva el dret de declarar desertes les beques si no hi ha suficients candidats
que compleixin el perfil requerit.

L'alumnat és susceptible de perdre una beca assignada si perd I'avaluacié continua en més d’un
modul i també no demostra interes, comunicacié flurda i un predisposicid activa en els tramits que
requereix el procés previ al viatge.

Per optar a les places que ofereix la Fundacié BCN Formacié Professional, s'aprofitara la llista sorgida
d'aquest mateix procés de selecci6; donat que no hi ha distincid entre les beques de I'escola i les
beques de la Fundacié. El/la coordinador/a de mobilitat de I'escola fara arribar una llista de candidats
i la Fundacio BCN Formacid Professional sera qui resoldra I'atorgament als alumnes que consideri
idonis. L'alumne seleccionat podra decidir si vol gaudir de la seva estada com a estudiant (estudis no
finalitzats, cursant part del modul de Formacié en Centres de Treball en una empresa estrangera) o
com a graduat (estudis finalitzats). La duracié prevista de les practiques és de dos mesos.

5.9. APLICACIO DELS SISTEMA DE QUALITAT | MILLORA CONTINUA AL PROCES
D’ENSENYAMENT-APRENENTATGE

5.9.1. PREPARACIO DEL CURS. EL PAT.

Es troba al gestor documental de I'escola.

5.9.2. UAVALUACIO DEL CURS

Extret de la normativa d'inici de curs:
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“L’avaluacio dels aprenentatges dels alumnes dels cicles formatius €s continua, ha d'atendre a
I'organitzacid modular i s’ha de fer per unitats formatives per tal de permetre una millor capitalitzacio
de la formacio”.

Organitzacio:

Junta d'avaluacio: L'equip docent, integrat per |a totalitat del professorat que imparteix el cicle
formatiu, constitueix la junta d'avaluacio, encarregada de fer el seguiment dels aprenentatges i de

prendre les decisions que en resultin. Es potestat del Cap d'estudis (o en el seu defecte, el Director o
la Coordinacid pedagogica) la seva convocatoria. Ara bé, l'organitzacié i la presidéncia de la junta
d’avaluacié corresponen al tutor o tutora del cicle, aixi com també la formalitzacio de les actes
corresponents.

Sessions de la junta d'avaluacié: En les seves sessions, la junta d'avaluacié ha d’'analitzar, per a cada

alumne/a, I'aprenentatge en el conjunt dels moduls professionals i les unitats formatives (...). La junta
d’avaluacio ha de fer durant el curs academic un minim de 3 sessions d’avaluacioé. A més a més, pot
reunir-se, quan calgui per avaluar i proposar la certificacio dels alumnes que no es matriculen de tot
el curs del cicle, sind de només algunes unitats formatives o moduls solts. També es poden establir
juntes de caracter extraordinari per donar I'apte del modul Formacid en centres de treball, quan sigui
necessari. A I'escola es planifiquen previament ja des de l'inici de curs en el Pla Anual de Centre
distribuint-se tres sessions d’avaluacié una cada 11 setmanes.

A cada sessi6 de junta d’avaluacié es qualificaran les UNITATS FORMATIVES/MODULS
PROFESSIONALS QUE HAGIN FINALITZAT, perd també es donaran notes orientatives d’aquelles Ufs
que encara no s’hagin acabat. El professor es responsabilitza de comunicar als seus alumnes les
notes finals de la UF que hagi acabat i d'introduir les notes al programa abans de la seglient junta
d’avaluacio. També haura de fer saber si s’ha complert la data de finalitzacio prevista de cada UF al
tutor de cicle corresponent.

L'equip docent que hagi participat en la imparticio del modul professional de Projecte, en els cicles

de grau superior, I'ha d'avaluar de manera col-legiada.

Al juny, després de la 3a junta d'avaluacio (6a pels alumnes de segon curs), es fa una reunio final, la
junta d'avaluacio extraordinaria, en la qual es valoren els resultats de les proves de la segona
convocatoria fetes durant la setmana que anomenem “de recuperacions” i es constaten les notes
finals de tots els alumnes, en especial les d'aquells que, havent aprovat en primera convocatoria, han
fet alguna reclamaci6 fonamentada.

Convocatories (recuperacions): L’'alumne/a pot ser avaluat d'un modul o d’unitat formativa, com a

maxim, en quatre convocatories, excepte el modul de Formacié en Centres de Treball, que només ho
pot ser en dues.

Per cada matricula a un modul, I'alumne disposa del dret a dues convocatories.
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L'alumne que hagi perdut el dret a I'avaluacio continuada a la primera convocatoria i que, per tant, per
normativa no s’ha pogut presentar a I'examen o activitats d'avaluacio pertinents sera avaluat amb un
aqn

Aquell alumne que hi hagi renunciat voluntariament a assistir-hi o a presentar els treballs

constara com a “No presentat” (NP) al butlleti/certificat de notes. En cas que un alumne/a no pugui
assistir a una prova d’avaluacio per motius medics amb justificant que ho acrediti, el professor/a pot
tenir la deferéncia de proposar-li una data alternativa com a ajornament i amb caire immediat a la
seva recuperacio o retorn.

En ambdos casos, quan es tracta de la primera convocatoria del curs matriculat, s'esgota una opcio
d’avaluacié en el recompte de les quatre possibles, com a maxim.

La presentacio a la segona convocatoria €s voluntaria; a I'alumne que no s’hi presenti no se li
comptara aquesta segona convocatoria a efectes del comput maxim i constara com a “No
presentat” (NP). Ara bé, en cas d'assistir el dia i hora de la convocatoria extraordinaria de juny
i veure/llegir/ I'enunciat o quedar-se per coneixer naturalesa de la prova si I'entrega en blanc i
sense el nom comptara també com a “Presentat” i sera avaluat amb un zero, suspes i
penalitzat amb la conseglient perdua de convocatoria.

Amb caracter excepcional, I'alumne/a pot sollicitar una cinquena convocatoria extraordinaria per
motius de malaltia, discapacitat o altres que condicionin o impedeixin el desenvolupament dels
estudis. El director o directora del centre la resoldra.

En els casos de baixa per absentisme injustificat acumulat superior al 50% del total d’hores integrants
dels moduls o unitats formatives per les quals s’ha matriculat el curs academic en qgiestio, seguint el
procediment establert i havent estat la baixa comunicada mitjancant carta certificada; si I'alumne/a
torna a matricular-se i cursar les unitats formatives o moduls pendents, es computaran, a efectes del
limit del nombre de convocatories, les convocatories anteriorment esgotades, tant ordinaries com
extraordinaries.

El professorat del centre ha d'establir les estrategies de recuperacio de la segona i quarta
convocatoria, que poden consistir en activitats puntuals o continuades i han d’'estar previstes en la
programacio del modul o de la unitat tematica/formativa. En tot cas, els alumnes han d’estar informats
de les activitats que han de dur a terme per recuperar les unitats formatives suspeses, aixi com del
periode i les dates en que es faran les activitats d’avaluacid corresponents a les segones i quartes
convocatories, de recuperacio. Les segones convocatories es faran aproximadament durant la segona
setmana de juny, segons l'establert a inici de curs en el Pla Anual de Centre, i durant les hores de
classe corresponents a la UF a recuperar.

Avaluacions alternatives:

(Context de la mesura)
Any rere any augmenten els casos d'alumnes que accedeixen provinents d'altres cicles de FP de la
mateixa familia i demanen convalidar moduls o unitats formatives que han cursat préeviament amb
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continguts similars pero que el Departament no els reconeix, malgrat que potser han estudiat i superat
ja els mateixos continguts al mateix centre (o en centres diferents) amb mateixos docents o docents
que comparteixen mateixos materials,...

Aquest fet ha generat la necessitat de donar una resposta justa, equitativa i coherent entre tot
I'alumnat que s’enfronta amb aquesta mateixa casuistica (al marge del seu centre d'origen, de la
rotacié del professorat o de I'estat d’anim del docent a qui ho demanen). Una necessitat que un cop
resolta contribueix a no tenir alumnes desmotivats, avorrint-se, en aules amb una ratio en overbooking
(de 33/grup).

A qui li podem oferir? Per a qui estan pensades? -Requisits preliminars-

L'alumne/a ha de tenir el titol dels estudis anteriors dels que demana no cursar aquella matéria (aixi
garantim que la té aprovada). | a més a més aquesta titulacié ha de ser del mateix nivell d'estudis o
superior al que esta matriculat actualment. Per exemple, en cap cas s’ha d’admetre quelcom superat
en un grau mig per a un grau superior. Secretaria sera qui corroborara els estudis previs ja que la
tenen per a les convalidacions.

El procediment/circuit a seguir s'inicia de la segient manera:

1r) S'inicia quan I'alumne/a ho demana al seu/va professor/a quan davant la presentacié del programa
de I'assignatura detecta continguts repetits en la practica totalitat i secretaria ja li ha corroborat que el
certificat de notes que ha presentat és correcte.

2n) El professor/a rep la peticié de I'alumne/a i dissenya una avaluacié alternativa demanant-li feina
que quedi reflectida en instruments d’avaluacio. Aquestes tasques podrien ser reaprofitades si
l'alumne/a les conserva, pero també originals per garantir que se li demana el mateix que I'alumnat
que ho cursa actualment; tenint en compte que aquest alumne/a ha de poder aspirar a treure la nota
maxima i alhora el volum de lliuraments ha de ser proporcional mirant de garantir-ne al maxim la seva
autoria.

3r) El/la docent trasllada per escrit al tutor/a corresponent la peticio i la forma d'avaluacid alternativa
que el professor/a en questio li ofereix.

4t) El tutor/a en deixara constancia en l'acta de la 1a junta d'avaluacié.

Que aconseguim? En aquest cas, com a objectiu final, estarem oferint a aquest alumnat la possibilitat
de no assistir a classe, perd alhora disposem d'un (0 més d’'un) instruments d’avaluacié (que pot ser
continua) per justificar la nota que se li posara en el moment de l'avaluacié extraordinaria garantint aixi
que podem defensar-ho davant inspeccio i evitar que altres alumnes es puguin sentir agreujats.
L'alumnat que s'hi aculli ha d’'entendre i ser conscient que renunciant a la presencialitat perd la
convocatoria ordinaria que sera avaluada amb un 1.

Comunicacio i comentaris de notes: Cada professor és qui comunica als seus alumnes les notes

definitives de les seves unitats formatives un cop estiguin acabades. No es pot delegar als tutors en el
moment de publicacié de I'acta aquesta tasca.

Després de la tercer/sisena i de la quarta/setena junta, es preveuen dies per a Comentaris de Notes
(CN) en el Pla Anual de Centre per donar temps a qué els alumnes rebin la comunicacio de les
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darreres notes, puguin veure correccions i puguin fer les pertinent reclamacions, si ho consideren
oportd.

Rectificacié de notes: si un alumne té una reclamacié fonamentada respecte les notes publicades al

gestor de notes de l'escola, ha de comunicar-ho amb celeritat (durant el mateix dia de la junta o les
24h posteriors) al professor implicat, qui es posara en contacte amb el tutor/a del cicle, si ho troba
necessari, per introduir els canvis oportuns. En aquest cas, és el professor mateix qui pot introduir les
rectificacions al gestor de notes.

En cas que ja s’hagi produ’t un canvi de convocatoria, la secretaria académica introduira els canvis al

gestor de notes per fer el butlleti/certificat de notes. En cas que I'alumne tingui un butlleti/certificat
anterior al butlleti/certificat de notes que inclou les correccions, el primer s’ha de destruir.

Reclamacions i revisions de notes: si I'alumnat sollicita una revisié de nota, s'adrecara sempre en

primera instancia al professor/a de la UF pertinent, que sera qui resoldra sobre el tema.

Siun cop fet aix0, 'alumne/a continua en desacord amb la qualificacié obtinguda i comunicada al final
de la unitat formativa o tematica o modul professional, tindra dos dies lectius des del moment de la
junta en que s'ha avaluat per formalitzar una reclamacidé per escrit al director/a del centre (carta
correctament identificada, raonada i detallada del motiu de la queixa) via registre d’entrada de secretaria.
En el cas de la junta extraordinaria, no s'admetran noves sol-licituds de revisions passat el darrer dia de
comentari de notes del curs.

El director o directora ha de traslladar la reclamacid al departament o organ equivalent que
correspongui per tal que, en una reunié convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacio s’ha atorgat
d'acord amb els criteris d’avaluacié establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta tan sols d’'un o
dos membres, I'drgan s’ha d'ampliar, fins a tres, amb el professorat que el director o directora designi
(entre els i les docents d'altres matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius).

El professor/a argumentara el desglossament de la nota davant la resta de membres i aquests valoraran
si cal establir mesures de rectificacio, reavaluacié, o bé, si no hi ha motiu suficient, si s'opta per mantenir
la nota original. L'alumnat ha de tenir present que el resultat de la rectificacio o reavaluacié d'una nota
pot ser a l'alca pero també a la baixa.

A la vista de la proposta que formuli I'drgan convocat i de I'acta de la junta d'avaluacio, el director o
directora ha de resoldre la reclamacio.

L'existéncia de la reclamacio i la resolucié adoptada el tutor/a I'hna de fer constar en una acta
independent d’aquesta junta extraordinaria convocada per a tal efecte.

El director/a notificara la resolucio aixi com també els terminis i el procediment per recorrer-la per
escrit i signada a la persona interessada, amb avis via plataforma de comunicacié de notes de que la
pot passar a recollir un cop estigui resolta.
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Si 'alumne tot i aixi no esta d'acord amb la resolucid, pot reiterar la reclamacio, en el termini de cinc
dies habils posteriors a la data de la notificacio de la resolucio, mitjangant un escrit, que ha de presentar
al centre adrecat al o a la gerent del Consorci d’Educacio; cal que segueixi el procediment seglient:

- El centre ha de trametre l'escrit, en els tres dies habils segients, al Consorci d’'Educacio de
Barcelona, conjuntament amb una copia de les actes d'avaluacid i la documentacio
complementaria, a fi que la Inspeccid d'Educacié n'emeti l'informe. Aquest informe ha
d'incloure tant els aspectes procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el
fons de la qlestid reclamada.

- Quan de linforme i de la documentacid es desprén la conveniéncia de revisar la qualificacid
o el procediment d'avaluacié, si el director o directora dels serveis territorials o, a la ciutat de
Barcelona, I'drgan competent del Consorci d’'Educacio ho considera necessari, pot encarregar
aquesta tasca a una comissio integrada per un professor o professora del centre que no hagi
participat en I'avaluacio, un professor o professora d'un altre centre i un inspector o inspectora
proposat per la Inspeccié d'Educacié.

- Vist l'informe de la Inspecci6 i, si escau, de la comissio, el director o directora dels serveis
territorials o, a la ciutat de Barcelona, I'érgan competent del Consorci d'Educacié resol
definitivament amb notificacié a l'interessat, per mitja del director o directora del centre. El que
resulti de la resolucio final de la reclamacioé s’ha d'incorporar, amb la diligéncia corresponent,
a l'acta d'avaluacio a queé es refereixi.

Qualificacions: La qualificacio de les unitats formatives i dels moduls professionals és numerica, entre
1110, sense decimals, a excepcié del modul de Formacid en Centres de Treball, que es qualifica com
a “Apte/a” o "No apte/a”. La qualificacidé d'aquest Gltim ha d’'anar acompanyada d'una valoracié
orientadora del nivell d'assoliment de les competencies professionals recollides en el quadern de
practiques, en els termes de “Molt bona”, “Bona o B&” o “Suficient” en el cas de ser “Apte/a” i de
“Passiva” o “Negativa” en el cas de ser “No apte/a”, en qué es poden afegir observacions.

La qualificacio final de cada modul professional s’obté com a mitjana ponderada de les qualificacions
en funcié del pes (ponderacid) que es dona a cadascun dels resultats d'aprenentatge d’acord amb les
hores estipulades en el DCC pertinent.

Sistema d’avaluacio:

Avaluacio dels moduls professionals: La superacio del modul professional s'obté amb la superacid
de les unitats formatives que el componen. Els moduls superats acrediten les unitats de competencia
als quals estan associats, d'acord amb la relacié establerta en el perfil professional del titol.

Avaluacio de les unitats formatives: L'avaluacio es fara tenint en compte els resultats d'aprenentatge i
els criteris d'avaluacio de les unitats formatives. Els centres generaran registres d'avaluaciod on es
concreti, per a cada alumne/a, el grau d’assoliment de cada resultat d'aprenentatge de les unitats
formatives. Aquests registres, com la resta de documentacié acadéemica, estaran a disposicio de la
Inspeccié d’Educacio. En el cas de les Unitats Formatives iniciades i NO FINALITZADES en el moment
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de la sessio de la junta d'avaluacio, es podra donar informacid orientativa (una nota o varies) sobre la
progressio dels aprenentatges.

Avaluacié del modul de Formacié en Centres de Treball (FCT): L'avaluacid del modul professional
d'FCT correspon a la junta d'avaluacio del centre educatiu, i és continuada durant 'estada de I'alumne
a 'empresa. S’ha de fer tenint en compte la valoracié de I'entitat col-laberadora i prenent com a
referencia els resultats d'aprenentatge, els criteris d'avaluacié i les activitats formatives de referéncia
acordades amb I'empresa o entitat col-laboradora.

L'alumnat esta obligat a informar de les activitats diaries executades d’entre les previstes en el Pla
d’activitats i emplenar regularment el quadern de practiques virtual de sBid. En cas de no fer-ho i no
atendre els requeriments de tutoria de manera reiterada implicara a nivell académic la perdua del d
ret a I'avaluacioé continua amb la consegiient pérdua d'una de les dues convocatories existents per
aprovar I'FCT/EE.

El tutor o tutora de practiques del centre docent i el tutor o tutora d'empresa han de tenir en compte
la valoracio que I'alumne fa de I'FCT/EE, a I'nora de determinar-ne la idoneitat i corregir-ne, si cal, les
possibles deficiencies, la qual cosa s’ha de constatar en el quadern de practiques.

En acabar I'FCT/EE, la persona responsable de la formacié a I'empresa ha de valorar I'evolucio de
I'alumne, mitjancant un informe que s'ha d'incorporar al quadern de practiques.

L'equip docent, a proposta del tutor o tutora del cicle formatiu, fa I'avaluacio final del modul
professional de Formacio en Centres de Treball, tenint presents els informes esmentats i la
informacié recollida en el quadern de practiques.

5.9.3. DESENVOLUPAMENT DE LES JUNTES D’AVALUACIO

Les juntes d’avaluacié no sébn nomeés una eina essencial per analitzar la progressio individual de cada
alumne, sin6 també per posar en comu les impressions de cada professor respecte el funcionament
general del grup i les dinamiques que s’hi estableixen.

Tradicionalment les juntes es convocaven trimestralment, cada 11 setmanes, pero a partir del curs
2024/25 s'opta per la formula de que siguin semestrals (gener i maig), donat que les informacions de
caire personal i qualitatiu es tracten al novembre en les reunions de seguiment d’equip docent que
gaudeix de més informacio gracies a I'avaluacié diagnostica inicial i que les notes orientatives que
calia aportar eren molt forgades i poc representatives.

L'equip docent, coordinat per un tutor/a alhora coordinats per la Coordinacié pedagogica es reuneix
per portar a terme aquestes tasques. Cada junta d'avaluacio té una durada aproximada de 90 minuts,
que s'escurca o s'allarga en funcio de la importancia dels temes a tractar-hi.

El desenvolupament de les reunions és el segiient:

- Lectura dels principals acords i dels temes plantejats amb continuitat a I'acta anterior.

- Funcionament general del grup. Dinamiques i diferéencies als grups partits.

- Casos especifics i problematics (amb nom i proposta de seguiment). Si ja hi ha un
seguiment en procés, estat de la qlestio.
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- Casos de baixa (alumnes que s’han donat voluntariament de baixa, que han desaparegut
sense avisar o que han superat el 50% de faltes d'assistencia sobre les hores
matriculades).

- Casos d’alumnes que estan a punt de superar el 20% de faltes. Accions de seguiment,
propostes. Estat de la qUestio si durant I'avaluacio anterior ja haviem detectat algun cas.

- Analisi de la progressio dels alumnes (un a un) a cada UF.

- Acords (temporitzats i amb un minim plantejament del seguiment).

- Relacio de les Ufs finalitzades i avaluades.

- Altres (propostes, veu de I'alumnat, possibles millores).
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5.10. ELS DOCUMENTS CURRICULARS

5.10.1. EL PROJECTE CURRICULAR DEL CENTRE

index:
A. Aspectes generals

B. Estructura organitzativa dels Cicles Formatius

C. Les programacions

D. Elaboracio, revisio i aprovacié de les programacions
E. Programaci6 del modul de projecte

F. Seguiment de les programacions

G. Criteris generals d’avaluacio i promocio

H. Criteris metodologics generals

. Criteris generals d'organitzacio de la formacio en alternanca DUAL
J. Tractament de les llengles

K. Tractament de la sostenibilitat

L. Orientacio i Tutoria

M. Eixos transversals

A. Aspectes generals i marc legal

El Projecte Curricular de Centre (PCC) expressa els criteris d'ordenacid del curriculum al nostre
centre. Aquest document esta en coheréncia amb el Projecte Educatiu (PEC), que marca la missio i
els trets caracteristics dEMAV, en especial pel que fa referéncia als Cicles Formatius.

EMAYV és un centre educatiu de secundaria postobligatoria que oferta tots els estudis de la familia
professional d'Imatge i So (Produccid, Realitzacio, So, llluminacid, Animacid i Video discjoquei i so),
aixi com el CFAM de la familia d'artistics Assistent al producte grafic impreés (perfil Assistent de
Fotografia), pero que també cerca satisfer les demandes creixents d'una societat que necessita perfils
de professionals especialistes. Es per aixd que 'escola ofereix, ja des d'uns anys enca, la possibilitat
de cursar estudis superiors de professionalitzacié que cobreixen moltes de les demandes
expressades pel sector professional (CE ADS, CE Videojocs i cursos especifics de professionalitzacio).
La linia educativa de I'escola esta en constant recerca de noves i productives sinérgies educatives
(amb universitats, amb estudis tecnologics, amb estudis artistics) que permetin formar auténtics
professionals amb un perfil altament capacitat, interessant i innovador per al mén professional.

B. Estructura organitzativa dels Cicles Formatius

EMAV estructura la seva oferta formativa en cicles de mati (Realitzacid, Producci6, So i Animacio) i
cicles de tarda (llluminaci6, Realitzacidé -doblat degut a I'alta demanda-, Videod;] i Assistent de
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Fotografia). La reparticid respon a qiestions historiques. Tanmateix, la voluntat del projecte educatiu
del centre no és treballar només en aquesta linia, sind fomentar I'especialitzaci6 i la capacitacio
professional de I'alumne a través de cursos professionalitzadors i experiéncies enriquidores (el curs
d'especialitzacié en Audiodescripcio i Subtitulat. masterclasses, conferéncies, orientacions
académiques des del punt de vista de professionals del sector, etc.).

Cada Cicle Formatiu esta dotat d'un Disseny Curricular de Cicle (DCC) que recull com s’organitza el
curriculum marcat des del Departament, en quin curs s'imparteix cadascun dels moduls i també com
es distribueixen anualment entre els i les docents a nivell d’hores assignades.

En aquest sentit, el nostre PCC té un marcat caracter propi donat que a EMAYV l'assignacio pot ser
d'un modul a un Unic docent, a dos (en cas que estigui contemplat el desdoblament); pero també es
fragmenta en algunes ocasions distribuint un o diversos resultats d'aprenentatge a professorat
diferent. L'objectiu d’aquesta manera de fer és poder ajustar amb una major precisid els continguts a
impartir al perfil professional que més domina aquell ambit. El volum de feina en I'elaboracio dels
DCCs anuals aixi com també en aspectes de flux de treball, coordinacions i gesti6 academica es
multiplica molt significativament si es té en compte i es compara el nombre moduls a repartir entre el
claustre amb el nombre de resultats d'aprenentatge inclosos en cada cicle. Ara bé, és un esforg i
politica de centre en que creiem i que defensem ja que s’acaba reflectint en una major optimitzacio
del talent de I'equip docent que acaba comportant també una major satisfaccid general de tota la
comunitat educativa.

L'agrupaci6 de diversos resultats d’aprenentatge (d'un mateix modul) desenvolupats a I'aula per la
mateixa persona i en la mateixa franja horaria és el que establim a nivell de centre com una Unitat
Tematica (UT), equivalent a la Unitat Formativa (UF) desenvolupada pel Departament d’'Educacid en
els curriculums anteriors al curs 2024/25 amb la diferéncia que la UT no és avaluable en si mateixa ni
en conjunt. Se n'avaluen els seus RAs.

A nivell operatiu, en el dia a dia a I'escola, disposar de les UT resulta eficient de cara a ponderar els
resultats d'aprenentatge en funcid del nombre d’hores que té assignades cada professor/a en el DCC i
que hi destina quan el modul s’ha dividit entre diversos docents, tambeé és til per comptabilitzar
I'assistencia i seguiment de I'avaluacié continua, i ajuda a simplificar organitzativament 'horari de
I'alumnat.

Com és comprensible, quan un o una docent imparteix només un Unic resultat d’'aprenentatge no es
fa necessaria encapsular-lo sota la formula de la unitat tematica, abans definida.

També als DCCs s’especifica quantes hores d’'un Modul Formatiu es fan amb el grup sencer (de 30 a
33 alumnes) i quantes amb grup partit (de 15 a 17 alumnes). La naturalesa teoricopractica dels estudis
que impartim a EMAYV fa necessaria aquesta distribucio per grups d'alumnes. A nivell de coordinacio,
el DCC especifica, de manera molt general, quines activitats vinculen moduls o unitats tematiques /
formatives diferents entre si (altres qiestions més especifiques de coordinacié es treballen des de la
programacio6 en si). EI DCC inclou, a més, els criteris per assignar les hores de lliure disposicid (quan
és el cas), els modduls que s'imparteixen en anglés, els criteris per determinar I'organitzacio dels
moduls de projectes (MPs), altrament dits Projectes Intermodulars i els criteris generals sobre
avaluacié i recuperacid dels moduls i les UFs que també s'especifiquen en el PCC. A les
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programacions es recullen, també, els criteris especifics d'avaluacio i recuperacio de cada RA i
Modul, aixi com la ponderacio de la nota en relacio a les hores assignades a cada UT /UF des del
DCC. Per tant, importantissima la vinculacio entre el DCC i les programacions del centre. Més avall
desenvolupem algunes questions essencials entorn a les programacions del centre.

Tots els professors que imparteixen classe a un cicle determinat, juntament amb els tutors del cicle en
questio, formen I'equip docent d’aquest cicle. Aquest equip no només es troba a les sessions
d'avaluacio (juntes) sind que fa, com a minim, dues reunions més: una de valoracié al final de curs i
una de coordinacio a l'inici. Aquestes dues reunions ajuden a treballar els resultats de I'avaluacio
diagnostica dels alumnes, la coordinacié entre les diferents arees, a detectar problemes en el disseny
curricular i a generar idees i accions de millora per al curs seglient. En 'etapa inicial d'implantacio
d'un cicle nou (o d’'un canvi curricular impulsat des del govern), és possible que de les valoracions
recollides a final de curs (tant d’alumnes com de professors) puguin sorgir canvis “majors” que afectin
al Disseny Curricular del cicle. En aquest cas, els tutors del cicle en glestid, juntament amb la cap
d'estudis, treballaran per trobar les millors solucions possibles.

EMAV, com a escola publica que és, procura la igualtat d’oportunitats. Es per aquest motiu que
facilitara amb les eines que estiguin al seu abast que qualsevol alumne matriculat pugui cursar el
maxim de moduls i unitats formatives del centre i gaudir-les en la seva plenitud. Es tractaran de
manera diferent les adaptacions curriculars de les modificacions curriculars (veure punt d'atencio a la
diversitat al PAT). Si un alumne ho demana explicitament, o bé, si el tutor/a amb el Cap d'estudis i/o
Coordinador/a pedagogic/a ho consideren necessari, dissenyaran conjuntament un primer pla
d'actuacions (adaptacions metodologiques) a curt termini per tal de minimitzar els inconvenients
d'inserci¢ i adaptacié al nou curs i al mateix temps contribuir a que aquestes dificultats no afectin -o
ho facin en la menor mesura possible- al funcionament i dinamica de la resta del grup. Per al disseny
d'agquestes mesures, quan calgui, es consultara a entitats especialitzades de suport, centres de
recursos, etc.

Les diferents arees que aglutinen un mateix tipus de material a fer servir o de temari a treballar amb
els alumnes poden tenir un responsable. Per facilitar les coordinacions, se sol formar un petit grup de
treball en que hi participen els professors directament relacionats amb els continguts o materials
implicats. Aquestes arees també fan dues reunions com a minim durant I'any: a l'inici i al final
(preparacié del curs, valoracid del curs).

Les sessions de classe s'organitzen a partir de les concrecions curriculars definides al projecte
educatiu i de les assignacions horaries de les diferents materies pel decret dordenacio de
l'ensenyament de que es tracti. Amb caracter general, la recomanacio és incloure un descans de com
a minim quinze minuts cada dues hores d'activitat lectiva i, en tot cas, de trenta minuts cada

tres hores. En les classes de durada igual o superior a 3h, el professorat determinara la durada dels
descansos, previ consens amb la resta de I'equip docent. Aquests descansos poden ser

autoregulats si es tracta d'assignatures en que les i els alumnes treballen Iliurement al seu ritme.
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C. Les programacions didactiques

Les programacions han de seguir les linies marcades per aquest PCC i per cada DCC (Disseny
Curricular de Cicle) i inclouen I'organitzaci6 dels continguts al llarg dels dos cursos d’estudis. Les
programacions dels moduls de cada cicle s'elaboren amb les indicacions del DCC i segons les
directrius i coordinacions que cada any s’estableixen per tal d'adequar-les a les necessitats i canvis
que es van produint. Aquests canvis i variacions, com especifiquem més amunt, sorgeixen de les
reunions de valoracio de curs, en que I'equip docent i els tutors treballen conjuntament per resoldre i
buscar solucions de millora a qliestions que no acabaven de funcionar bé. El resultat de les enquestes
de satisfaccio de I'alumnat pot donar pistes molt precises d'allo que no estem fent tan bé com
podriem. El professor és I'encarregat de treballar els canvis que afectin la seva programacioé i de
treballar en coordinacié amb la resta de professors del Modul per fer encaixar les modificacions
d'una manera consensuada i coherent.

De manera periodica el Departament ofereix formacio i materials on es donen les pautes per elaborar
i revisar les programacions. En les reunions de coordinacié d'equips docents del primer trimestre es
concreten les sortides, visites o altres activitats generals que puguin afectar els altres cicles i la vida
del centre (activitats generals d'escola i calendari escolar amb els dies de lliure disposicié i festius
locals). A part de les instruccions d'inici de curs per ajudar el professor a elaborar la programacio,
existeixen uns documents (plantilla de programacié comentada i La LOE de les sigles) amb
orientacions per guiar el professor a I'nora d'omplir la programacio.

A finals d'octubre, els professors lliuren les seves programacions d'aula, gue han confeccionat o
actualitzat des d'abans d’iniciar-se el curs. Les programacions pertanyen al centre i son publiques i
obligatories. Han de descriure la previsio del que farem durant el curs (nivell 2 de concrecié, veure
continguts més avall) i és responsabilitat de cada professor/a dissenyar i custodiar al centre el 3r nivell
de concreci6, és a dir, la descripci6 i planificacié de les activitats que dura a terme a I'aula, minut a
minut, amb enunciats, excels de nota, registres d'assisténcia, etc.. Aquesta planificacié exhaustiva pot
ser demanada pel centre en auditoria o per inspeccioé i, en cas de substitucid, ha de passar a mans
del substitut/a en questid (és per aix0 que es demana que aquests registres es quedin al centre). Per
tal d'assegurar el compliment de la programacio, aixi com de detectar necessitats i possibilitats de
millora de cara a cursos seglients, cada professor/a s’ha de responsabilitzar de fer-ne el seguiment.

Les programacions de cada modul s’estructuren en moduls (Ufs en els cursos de 2n de I'anterior pla
d'estudis). Aquestes es temporalitzen per activitats d’ensenyament-aprenentatge, i, en alguns casos,
per Nuclis Formatius.

Les programacions han de contenir com a minim:

- Unitats formatives temporitzades en base al calendari del curs

- Relacié d'Ufs i nuclis formatius (NFs), si n’hi ha.

- Estrategies metodologiques (inclosa també I'atencié als casos de NEE) i organitzacio
del MP
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- Avaluacio i qualificacid ponderada de I'MP en funci6 de les hores destinades a cada
UF.

- Espais, equipament i recursos del MP

- Programaci6 de les Ufs (amb relacié dels resultats d'aprenentatge, criteris
d’avaluacio i continguts orientatius tractats a cada activitat d'ensenyament-
aprenentatge prevista; metodologia de la UF, instruments d'avaluacio, valor
percentual de cada RA dins una UF; estrategies de recuperacio; espais i bibliografia
emprada o altres recursos d'interes; i, garanties/eines de compliment en cas
d'abséncia del professorat)

D. Elaboracio, actualitzaci6 i seguiment de les programacions

Les programacions son el contracte legal entre alumnat i docent que estipula tot el marc d'actuacié
del procés formatiu. Aquest document s'ha de presentar a inici de curs (encara gue sigui en una
versio simplificada i redurda) i cal informar-ne de manera oficial si durant el curs per causes
justificades requereix modificacions.

Cada professor/a té I'obligacio de tenir-la elaborada i actualitzar-la cada curs per a cada materia que
imparteix.

Per les particularitats del nostre PCC les elaboren els diferents professors de cada modul o unitat
formativa o tematica o de RA de manera consensuada préviament pel que fa a les ponderacions dels
seus diversos resultats d'aprenentatge.

La direccio del centre en proposa un model comU d'escola per a tot el claustre amb uns minims
obligatoris a seguir i contemplar a mode de plantilla que serveix de guia al professor/a a I'hora
d’elaborar-la seguint un ordre logic i coherent.

També forma part de la responsabilitat de I'equip directiu recopilar-les i custodiar-les, en el nostre
cas, al gestor documental de I'escola, ja que el centre n'és copropietari.

Tot i que l'ideal és tenir una programacio per Modul que englobi totes les UFs/UTs, la realitat del
nostre centre, derivada de 'especificitat de cada materia que s'imparteix i del fet que molts moduls
siguin impartits per diversos professors i professores a I'hora, provoca que, en el recull final, trobem
programacions per UF/UT. A nivell organitzatiu aixd no ens suposa cap desavantatge, més aviat al
contrari. En aquests casos, es demana al grup de professors i professores que treballa dintre d'un
mateix modul que posi en comu les especificacions del Modul i les comparteixin a la programacio de
cada UF/UT.

Es responsabilitat de cada professor/a tenir elaborada/actualitzada i penjada en el termini establert per
la direccié del centre les seves programacions al gestor documental de I'escola a la carpeta del cicle
corresponent.
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També forma part de la responsabilitat individual mantenir-se format en com es duen a terme i
defensar-la en cas de reclamacio o incidéncia davant d'inspeccio.

L'equip directiu pot demanar canvis com a propostes de millora en cas que ho consideri convenient
davant alguna mancanga o deficiencia detectada.

El seguiment de la programaci6 de cada UT/UF o modul o RA quan sigui el cas i 'avaluacio de les
activitats d’ensenyament aprenentatge correspon a cada professor/a i es fa seguint les indicacions del
Quadern de professor de la programacié o bé portant un registre propi que reculli les dades
basiques que es demanen al quadern. Basicament ha de contenir les UFs o RAs que s'imparteixen, la
seva planificacio i les eines per fer el seguiment individual de cada alumne i de cada grup d’alumnes.
El quadern de professor inclou el resum de les hores realitzades (indicadors) i permet anotar aquelles
millores proposades en quant a la planificacio i el contingut de les activitats.

Es responsabilitat de cada professor/a fer el seguiment de la programacioé; I'escola posa a disposicid
un plantilla/proposta del quadern del professor. Cada professor/a és responsable del format i la
custodia del seu quadern de progressio.

Les parts essencials del quadern fan referencia a:

- Registre d'assistencia de 'alumnat

- Previsio de les sessions de classe, continguts i instruments d’avaluacio ponderats

- Recollida de desviaments en el compliment dels terminis (analisi dels motius) i solucions
adoptades o possibles solucions d’ajustament de cara a cursos vinents.

E. Programaci6 del modul de projecte

La programacio dels Moduls de projectes és responsabilitat dels professors que els imparteixen.
Aquests perO es constitueixen en una comissio que treballa per garantir la coordinaci6 intercicle i el
bon funcionament del modul en si a partir de reunions periodiques. Son ells els que dissenyen la
Normativa de funcionament del Modul de projectes a partir de la del curs anterior -com a document
base de revisid- per anar-hi incorporant les millores i modificacions pertinents extretes de I'acta de la
reunio de valoracio del curs anterior i les especificitats que calguin per adaptar-les als nous grups.

A Tinici de curs, es dissenya una versio resumida per distribuir entre I'alumnat que conté l'organitzacio
i el calendari actualitzats.

L'avaluacio dels moduls de projectes es porta a terme de forma col-legiada per tots els professors de
la comissio. Ara bé, com que els grups son intercicle el professor/tutor de cada grup s'encarrega de

proposar-ne la nota i d'elaborar-ne I'informe de tipus qualitatiu d’acord amb els instruments i criteris
d'avaluacié del modul dissenyats en la normativa especifica del curs.
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F. Criteris generals d’avaluaci6

Els criteris generals per I'avaluacio de l'alumnat segueixen els models establerts per les normatives
externes que en cada moment s'escaiguin.

Els criteris especifics d'avaluacio de cada UF es troben a la programacio, aixi com els instruments
d’avaluacio que fara servir cada professor per estudiar el grau d’assoliment dels resultats
d’aprenentatge pressuposat a I'alumne. El disseny de les activitats d’avaluacio per UF també és
competencia del professor i ha de tenir en compte les normes de I'area i la homogeneitzacidé amb
altres professors o professores que imparteixen la mateixa materia.

La Junta d’Avaluacio és la responsable final de les notes d’avaluacié dels alumnes. Es regira en cada
moment segons la normativa que correspongui.

Els criteris de promocid de curs i de cicle es basen en les propostes de I'equip docent i s'emmarquen
dins la normativa vigent. En cas d'absencia d'aquests criteris, la Junta d’Avaluacio valora el cas en
funci6é de les dades objectives que disposi.

Correspon als tutors i tutores i professors i professores tenir el registres de I'avaluacio, actes signades,
promocio, etc. mentre que la gestio i custodia es fa des de la secretaria academica del centre

G. Criteris metodologics generals

- Entenem per programar decidir qué, quan, com i per qué s’ensenya i com s'avalua.

- La programacio és una seqiéncia d'activitats d'Ensenyament-Aprenentatge, d'acord amb uns
criteris establerts en la linia que marca el PEC de I'escola (valors, missio, visio).

- L'atencié a la diversitat de I'alumnat defineix la flexibilitat de les formes de treball de les que
es dota el centre per a cada grup d’'alumnes i en especial per aquells que presenten
dificultats motores o organiques que impedeixin a I'alumne seguir les classes amb normalitat.
En el moment de produir-se algun cas d’aquest tipus, I'escola elaborara les accions
pertinents per fer una adaptacié curricular o una modificacio curricular a les especificitats de
la situacio (veure punt d'atencié a la diversitat del PAT).

- El grup classe esta format pels alumnes del mateix curs i els repetidors d’algunes Ufs
(normalment sén en total 33 alumnes). Dins d'aquest grup classe es defineixen a l'inici de curs
dos grups homogenis per treballar als moduls de naturalesa més practica (informatica, video,
tv, illuminacio, cinema, dibuix o altres) que requereixen treballar en petits grups. Aquesta
particié serveix per a tots els moduls i Ufs que han de treballar amb grups separats. L'equip
docent valora i proposa els canvis oportuns després de cada junta d'avaluacio i al final de
curs.

- Seguint el PEC de I'escola, es promouran activitats d’ensenyament-aprenentatge basades en
reptes i projectes, recolzant les produccions i els treballs de recerca sorgits de les idees que
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alumnes i professors generen dins el centre seguint criteris d'aprenentatge, innovacio,
financament, etc.

- També com especifica el PEC, I'escola esta sempre a la Ultima en quant a tecnologies de la
informacio i la comunicacio i potencia el disseny d'activitats d'ensenyament i transmedia i
basades en la innovacio.

H. Criteris generals d'organitzacio de la formacio en alternanca DUAL

Alguns del nostres cicles ja tenen alumnes que realitzen les seves practiques en empreses en la
modalitat Dual Intensiva. Aquesta formacié dual combina el temps de formacio en el centre educatiu i
el temps d'activitat dels alumnes a I'empresa i comporta el reconeixement academic dels
aprenentatges assolits pels alumnes en l'activitat que facin en condicio de treballadors assalariats,
becaris o voluntaris. El seguiment del compromis EMAV-empresa el fa la persona coordinadora de
Dual, carrec que incorporem a les coordinacions el juliol de 2023.

A mida que es trobin empreses que ofereixin la possibilitat d'adquirir coneixements mitangant
aquesta modalitat, anirem ampliant I'oferta de places. Els alumnes signaran un document d'acceptacio
i compromis per poder realitzar aquesta formacio.

L'alumnat que cursi els estudis en alternanca dual deixara de cursar el Modul de Projectes/Projecte
intermodular a segon.

Realitzades el 30% de les hores d’estada a I'empresa en dual o les hores corresponents d’'EE al modul
d'FCT, s’acceptara una renuncia per part de I'alumnat de la formacid dual. En aquest cas I'alumne/a
s'incorporara al modul de projectes impartit a I'escola i realitzara un treball amb els resultats
d'aprenentatge i criteris d'avaluacio corresponents al que s’hagi desenvolupat des de setembre fins a
aquell moment. En aquest cas, tindria el modul d'FCT aprovat/convalidat, sempre que la valoracié per
part de 'empresa i la junta de professorat sigui positiva.

Una vegada superat aquest temps, qualsevol cas sera avaluat per una comissio formada pel tutor/a
del curs, i la coordinadora d'FP dual, analitzant els motius (externs i/o interns) presentats per alguna de
les parts implicades. Si aquesta comissio troba raonaments justificats, I'alumne/a s'incorporara al
modul de projectes impartit a I'escola i realitzara un treball amb els resultats d'aprenentatge i criteris
d’avaluacié corresponents al que s’hagi desenvolupat des de setembre fins a aquell moment. En
aquest cas, no obtindra el reconeixement de les hores realitzades per convalidar el modul FCT.

Si la comissid no troba raonaments justificats, I'alumne/a ha d’anar a convocatoria de recuperacio del
modul de projectes i complir els requisits establerts per aquesta convocatoria.

Procés de seleccié dels alumnes que volen fer Dual:

- La coordinadora de dual donara informacié general a I'alumnat, pares, mares i/o
representants legals sobre les caracteristiques de I'FP Dual a cada cicle.
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- Lalumnat haura d’emplenar una sol-licitud de candidatura a la plaga de dual ofertada.

- Caldra que l'alumne/a compleixi els requisits necessaris del cicle per fer I'estada a I'empresa.

- La coordinadora de dual, juntament amb els tutors del curs, definira un llistat de candidats
segons criteris de I'escola i del cicle.

- La coordinadora de dual oferira el nombre de places segons la demanda de les empreses
interessades i que compleixen els requisits.

- Caldra tenir en compte I'encaix de disponibilitats i perfil entre empreses i alumnat (horaria,
geografica...).

- Esfara un procés de seleccid, si s'escau, propi a I'empresa (entrevistes, periode de proves,
etc.)

Criteris de seleccio:

- Preferiblement majors de 18 anys.

- Tenir DNl o NIE

- Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual.

- Tenir nimero d'afiliacié a la seguretat social (NASS).

- No tenir cap amonestacio escrita ni cap expedient disciplinari obert.
- Expedient academic:

o Tenir aprovat el resultat d'aprenentatge de Prevencio de riscos laborals.

o Esvalorara la competéncia global de I'alumne/a envers la professid. No cal tenir el
100% d’UFs cursades aprovades.
Tenir aprovades les unitats formatives requerides en cada cicle.

o Valoracié de les competéncies personals i socials de I'alumne/a.
La junta de professorat podra decidir, a proposta del/la tutor/a del curs, I'alumnat
candidat per la formacid dual.

o  Complir els requisits especifics de les empreses en el cas que siguin requerits.

J. Tractament de les llenglies

Des del curs 2019/20, EMAYV disposa d'un Projecte Lingdistic de Centre (PCL) on a grans trets es recull
que:

- El catala és la llengua oficial del nostre centre. Tota la documentacio i els actes oficials faran
Us preferent d’aquest idioma.

- El catala és lidioma preferent per impartir docencia al centre.

- Quant a la formacio6 en llengua anglesa, I'escola, conscient de la necessitat d’aquest
aprenentatge, atendra en tot moment les instruccions del Departament d'Ensenyament. Per
facilitar la implementacio, el/la coordinador/a lingdistic/a de I'escola fara propostes a l'inici de
curs per a la integracio de I'anglés dins I'aula. Aquestes propostes quedaran recollides a 'acta
d’inici de curs de la reunio d’equip docent de cada cicle i es recolliran els resultats a I'acta de
valoracié de final de curs.
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l. Tractament de la sostenibilitat

A través de la coordinacié “escola sostenible”, EMAV vetlla pel seguiment dels valors del centre que

fan referéncia al foment de la democracia, la tolerancia, la cura del medi ambient, la sostenibilitat i la

justicia social.

Aquests valors son recollits i treballats, també, i a nivell curricular, al temari de I'assignatura Empresa i

Iniciativa Emprenedora, a IPOI i IPOIl, comuna a tots els cicles que s'imparteixen a l'escola. Dintre

d’aquesta assignatura esta previst tractar els segients temes: economia del bé comu, responsabilitat

social corporativa (RSC), cooperativisme i ética empresarial. També a I'hora d’elaborar plans
d’'empresa, el professorat d'aquesta materia demana a I'alumnat que completi un apartat que
contempla la responsabilitat social de 'empresa que estan ideant.

A més a més, I'escola promou la participacio de I'alumnat en projectes relacionats amb el medi
ambient i la tolerancia des d'altres assignatures, tant a nivell d'aula (practiques de classe) com en
activitats amb projeccio exterior.

J. Orientaci6 i Tutoria

Els tutors de cada curs i de cada cicle organitzen les sessions de tutoria i de seguiment del curs
acatant el pla d'accié tutorial (PAT).

La organitzacio de les Practiques a 'Empresa de la FCT (Formacié en Centres de Treball) és

responsabilitat de la Coordinadora de la FCT. Col-laboren i executen les tasques concretes els tutors,

segons la normativa vigent.

K. Eixos transversals

- La Direccio pot organitzar grups de treball per tal de millorar, posar en marxa, o fer
actuacions, sobre diferents eixos transversals que sén del seu interes.
- Des de la coordinacid de Qualitat es poden proposar i executar, amb l'aprovacid de la

direccio, aquelles accions formatives necessaries per millorar el coneixement de la politica
de qualitat del centre i assolir els objectius anuals que en aquest aspecte ens haguem marcat.
Des de I'Area de Modul de Projectes, I'area d'Innovacid, l'area de Promocid i Difusid i des de
la Borsa de Treball es pretén facilitar que I'escola estigui en contacte amb projectes
audiovisuals reals i acostar el mén professional i laboral als alumnes. Es per aixd que es fara
difusié de totes les activitats i produccions que es fan des del centre i es cercaran activitats
professionalitzadores vinculades a cadascun dels cicles en qué I'alumnat pugui participar.

Les activitats generals d'escola: esdeveniments. Serveixen per apropar I'alumne a la realitat
cultural i social i a la practica laboral.
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5.11. ELS DOCUMENTS DE GESTIO

(Es pot consultar I'estructura de cada document al punt 4 de I'Annex)

5.11.1. EL PROJECTE EDUCATIU DE CENTRE

El document on es recull el PEC d'EMAYV va ser aprovat per primer cop al 2005 (setembre), sota la
direccié de Juan Manuel Romo. Des d’aleshores, el document ha sofert modificacions recollides en
el corresponent apartat de “Control de canvis” que inclou el mateix. EI PEC es pot trobar al gestor
documental de I'escola.

5.11.2. LA PROGRAMACIO GENERAL ANUAL DE CENTRE

El document que recull la programacié general anual de centre (el PGA) es troba al gestor documental
de I'escola i descriu amb precisio els objectius generals del curs, la relacidé de docents, cicles i horaris
en qué s'imparteixen i tots els plans d’actuacié acordats i aprovats (activitats de centre, calendari
académic, juntes d'avaluacid, auditories, etc.). El director o directora del centre han d'aprovar, abans
de la data establerta des d'inspeccio, la programacio general anual, previa consulta al consell escolar
del centre.

Com que es tracta d'un document que cal refer anualment, hem preferit deixar-lo com a document a
part del NOFC. Als annexos de les NOFC s’hi pot trobar I'estructura general (index) del document.

5.11.3. EL PRESSUPOST

El document que descriu i recull tots els procediments relacionats amb el pressupost es troben al
PS03 PRO1 del mapa de processos, al gestor documental de I'escola.

5.11.4. LA MEMORIA ANUAL

La memoria anual del centre és un document on es recull la relacié i I'avaluacié de les tasques i de les
feines realitzades per les diferents arees de treball, aixi com I'avaluacié de I'assoliment dels objectius
que s’han previst en la programacié general anual, d'acord amb els criteris, els indicadors i els
procediments d’'avaluacio definits en el PEC i concretats en el projecte de direccio. Les valoracions
del curs, que es fan per cicle i per area de treball durant el mes de juny, es poden trobar al gestor
documental de I'escola (3.Actes > 06.Altres>Actes de valoracié de curs). Des de la direccidé es promou
la participacio de tot el professorat implicat en cadascuna de les arees a I'hora de fer les valoracions
que, sense dubte, marcaran la linia de treball del curs seglent. Totes les actes de valoracio de curs
segueixen aquest esquema:

1 Lectura acta anterior

2. Valoracio de I'area

3. Propostes de canvis/millores
4. Acords
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De I'avaluacioé d'aquestes valoracions, de les propostes de millora i dels acords, I'equip directiu
n'extreu conclusions que es registren a la memoria anual del centre i que queden resumides al punt 1.
Presentacio i Diagnostic de la PGA.

Aguest document que, com el PGA, és canviant, es troba al gestor documental de I'escola. Als
annexos de les NOFC s’hi pot trobar I'estructura general (index) del document.

5.11.5 EL PROJECTE DE DIRECCIO

El projecte de direccid es renova cada 4 anys i recull la informacio relativa al projecte de direccio,
amb objectius i propostes d’actuacid derivats d’'un previ analisi de la situacio actual del centre. A
I'annex s’adjunta una copia de I'Gltim projecte de direccio, presentat el 2012 per I'actual de I'escola,
Genis Boquet.

6. MODIFICACIONS, PUBLICITAT | DIPOSIT DE LA NORMATIVA

La primera versio del NOFC va ser aprovada pel consell escolar al setembre de 2013. El punt de
partida va ser el PEC i I'RRI vigents juntament amb altres documents en funcionament i algunes
normatives encara no aprovades, pero treballades en els darrers curs a nivell de Comissio
Pedagogica per enfrontar noves realitats sobrevingudes (absentisme LOE, normativa de I'exercici del
dret a vaga de l'alumnat, régim disciplinari).

El procés d’elaboracié del document ha estat el seglient: proposta inicial de la direccio, revisio i
aprovacio provisional de la Comissio Pedagogica, revisio i aprovacid provisional del claustre i,
finalment, revisié i aprovacié definitiva del Consell Escolar.

Es previsible una actualitzacié important en els propers cursos derivada de la posada en marxa i

experimentacio de les noves normatives. EI document vol ser accessible i facil de consultar per part
de tots els sectors de I'escola, al menys en aquells aspectes més importants i essencials.

7. CONTROL DE CANVIS

Data Canvis i aprovacio

Setembre 2013 Elaboracioé de la primera versio del NOFC i aprovaci6 per consell escolar

Juny 2014 Elaboracio i aprovacid de nous apartats: normativa d'assisténcia i dret a vaga.
Elaboraci6 de la segona versio del NOFC. Adaptacio6 al format proposat pel

Marcg 2015 canvi d'imatge de I'escola. Inclusio del PCC i adaptacio de I'RRI. Inclusio del Pla
d’acollida.

Juny 2015 Aprovacié per claustre i consell escolar

Afegim la seccid 5.3: “bases per a la concesid de beques de collaboracid
Setembre 2015 educativa en practiques no curriculars”, que presentem a consell escolar i
aprovem a claustre.
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Afegim (prévia aprovacié en claustre) al punt 5.4. “Espais i material” la nova
Juny 2016 normativa referent a la cura i utilitzacid del material i del magatzem i la nova

normativa de platé.

Afegim explicaci6 sobre el servei Office365 al pla d'acollida del professorat
Setembre 2016 .

nouvingut

Afegim protocol concret a la normativa de material per a I'is dels filtres
Octubre 2016 {(subapartat 4.3 de la normativa de material, punt 5.4.2. NORMATIVA D'ESPAIS i

MATERIAL TECNICS)

Actualitzern amb noves instruccions referents a EmavCloud el pla d’acollida del

professorat nouvingut i hi afegim la web d'instruccions d’instal-lacié i Us dels

diferents serveis disponibles (emav.eu). aixi com també afegim la tasca de
Novembre 2016 : - . . ,

configuracié de moodle per als nous docents i en traiem l'alta a Isotools per la

gestio documental, perd s'incorpora recordar afegir professor arribat a les

enquestes.

Seguint les indicacions de l'inspector, afegim als annexos I'estructura (index)
Marg¢ 2017 dels seglents documents de gestio: PGA i MAC. S’hi inclou, tambeé, la ubicacio

de les actes de valoracio de curs al punt de descripcio de la MAC.

S'incorpora la descripcié de funcions del carrec de Coordinacié d'Innovacié i
Juliol 2017 la possibilitat de deixar desertes les beques Erasmus i ampliacié dels annexos

amb l'estructura dels documents de gestio.

S'incorpora el protocol per a la revisié de notes i es concreta de manera més
Setembre 2017 detallada com es compten les convocatories en cas de superar el 50%

d’absentisme i actualitzacié del pla d’'acollida.
Gener 2018 Afegim figura del coordinador TIC amb les seves responsabilitats

A deures del professorat, baixes: introdutm el nou protocol a seguir en cas de

baixa médica (aplicatiu actiu a partir de I'l de marg del 2018). Al punt del PCC

Elaboracio, revisio i aprovacio de les programacions, s'especifica el circuit
Marg 2018 , ) L .

d’'una manera més detallada. Amb la transicio i reformulacié dels processos
arran de la nova norma de qualitat ISO, s'afegeixen funcions de manuals de
qualitat a diferents carrecs per centralitzar-les.
Es desenvolupen aspectes de secretaria i gestid académica. Aixi com també es
Abril 2018 redissenya la normativa d'assisténcia per a futurs cursos d'acord amb la

normativa general publicada al DOGC.

Es matisa en el protocol de reclamacié de notes que el resultat pot ser a l'alga
Juny 2018 R . .
pero també a la baixa.

Es concreta millor el funcionament de la FCT limitant-ne el nombre de
peticions dels alumnes. Es justifica en quins casos s'instaura la reduccié de 12h
de permaneéncia anuals als representants del professorat del Consell Escolar.

Setembre 2018 S'afegeix a I'apartat d'Espais i material una normativa regulant I'Gs dels portatils
de l'escola. S'incorpora un matis en el funcionament de les beques Erasmus+
per evitar casos d'alumnes becats que no contribueixen proactivament en la
gestio previa de la Fundacio.
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Els convenis de FCT passen a anomenar-se “acords” d'acord amb les

instruccions d'inici de curs. Es modifica el protocol de reclamaci6 de notes

d'acord amb indicacions d’inspeccio.

S'actualitzen les funcions de diferents carrecs en relacié a les TIC/TAC

(professorat, Coordinador informatica, coordinador TIC i administrador/cap

d’estudis adjunt)

Es detalla millor el contingut minim d'una programacio i es revisa el circuit de
Febrer 2019 programacions per contemplar casos de programacions revisades pero no

aprovades.

En I'apartat convocatories d'avaluacid desapareix “amb un maxim de tres

Desembre 2018

matricules per UF, tal i com estableix la norma general” perque la normativa

Juny 2019 general d'inici de curs ja no especifica res al respecte. S'incorpora el sistema
de seguiment de la FCT que fins ara teniem al PAT per a qué estigui a
disposicié també de I'alumnat.

Actualitzacié espais (normativa d'espais).

Juliol 2019 Actualitzacio planols del centre al Pla d'acollida.

Revisio i definicio de les funcions especifiques del centre assignades al Cap de
Setembre 2019

Departament.
S'afegeix a la normativa d'assisténcia especifica del centre (punt 5.2.4.) la

Desembre 2019 . ) ) )
particularitat dels alumnes d’alt rendiment.

S'incorporen les referéncies als nous documents elaborats durant el curs:
Juny 2020 Projecte Linguistic de Centre (PLC), Projecte de Convivéncia i document
d'Usos de l'edifici.

S'incorpora les referéncia a la GUIA TIC (recentment creada) al Pla d'acollida

Juliol 2020 .
per a nous professionals del centre.
S'afegeix paragraf de flexibilitzacio de normativa d'assisténcia durant pandemia,
s'incorpora com a mesura sanitaria a la FCT posar el CAP més proper al centre
de treball als acords de practiques. S’afegeixen drets i deures del professorat
Setembre 2020 vinculats al teletreball i deure de I'alumnat de consultar o redireccionar correu

corporatiu de I'escola campusemav.com. S'incorpora com a falta greu al Régim
disciplinari desobeir mesures sociosanitaries de seguretat i prevencio i el mal
Us dels materials del format hibrid d'ensenyament/aprenentatge.

Es revisa i amplia el dret a participacio de I'alumnat (apartat k del 5.2.1),
s'afegeix també a la pag. Drets de I'alumnat a qui avisar en cas d’accident
escolar.

Setembre 2021 En I'apartat 5.2.2. REGULACIO DEL DRET A VAGA DE L'ALUMNAT es distingeix
en la normativa especifica del centre el procediment a seguir per als grups de
grau i mig i els de cicle superior.

S'amplien els deures de I'alumnat (punt 5.2.3 apartat K ) amb el de la necessitat
d’autoritzacid previa per sortir del centre en el cas dels menors d’'edat i
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el respecte als drets d'imatge de la comunitat.

Es modifica la descripcio de la tipificacio de faltes d'acord amb el redactat de
I'article 37 de la Llei d’educacio.

S'afegeixen funcions al professorat i tutoria per adaptar-les al seguiment de
menors d’'edat amb la incorporacid del grau mitja com a nova oferta educativa
per al curs vinent, aixi com també s’adapta la normativa d'assistencia i de vaga.

A la normativa d'assisténcia s'inclou un punt nimero 15 reflectint la possibilitat
de baixa voluntaria, signada per familia en cas de menors.

Es millora la normativa especifica d'Us de telefons i dispositius a les aules
(sense cap canvi substancial al respecte).

Es crea un nou apartat 5.2.7. DRETS | DEURES DE FAMILIARS o TUTORS
LEGALS DE MENORS D’EDAT incloent-los la possibilitat de participar en
eleccions del Consell escolar.

Es canvia el DOGC pel titol de la Resolucio pertinent del punt de perdua de
placa de la normativa d’assisténcia per tal de no haver-ho de modificar cada
any.

En el comput de convocatories (pag. 83) -dins el punt Avaluacié de I'index-
s'explicita la possibilitat de nova data en cas de malaltia amb justificant i la
pérdua de convocatoria si es llegeix 'examen de juny i es deixa en blanc.

Actualitzacioé a les funcions del cap de departament en relacié a la BORSA DE
TREBALL (en groc l'afegit):

i. S'encarregara de gestionar els acords de
practiques a les empreses i de derivar a la
borsa de treball aquelles peticions que
puguin contribuir a la insercio laboral dels
alumnes un cop finalitzats els seus estudis (i
no havent passat més de 10 anys de la data
de finalitzacio).

Actualitzacio de les disposicions de les NOFC referides a:
- Carrecs
- Caracteristiques de I'escola (introdurm CFGM i el CFAM

Maig 2023 , . - .
& d'Assistent de foto + CE ADS): 2 families professionals
- Canvi “professors” per professorat o docents i modificacions a
favor d'un llenguatge més inclusiu
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- Canvi de nom: cap de seminari de realitzacié de projectes per
Cap de Recursos Tecnics
- Actualitzacié tutories i carrec tutor (ja no coordinador de cicle)
Ja.cat/notis enlloc de notificacions(@emav.com

S'afegeix I'organigrama actualitzat.
S'hi afegeixen punts al PCC: i se’n revisen d'altres: E. Programacié del modul
de projecte, G. Criteris generals d’avaluacié i promocio, |. Criteris generals
d’organitzacio de la formacié en alternanca DUAL
Actualitzacié del funcionament del modul de projectes (carrecs, funcionament)
Actualitzacid de carrecs: coordinadora de DUAL, coordinadora MOBILITAT,
coordinacié MP
Actualitzacio aules (A1informatica, A13 hibrida, LAB FOTO)
Actualitzacio planols de I'escola

Juny-Juliol 2023

Actualitzem apartats 4.2.3 i 4.2.5 per afegir informacio sobre la coordinacié dual
Setembre 2023 i el 5.7 sobre organitzacié i funcionament de la dual.
Actualitzemn normativa deures de I'alumnat, apartat r sobre l'assisténcia al
centre sota els efectes d'alcohol i altres substancies estupefaents.
Afegim carrec de COEDUCACIO i sistema d’avaluacions alternatives.
Octubre 2023 S'actualitza la informacio relativa als centres medics en FCT i s’elimina la
informacid vinculada al coronavirus. S’estableix el 20% voluntari d’ampliacié.
Afegim al director com a membre de la comissié econdmica (sempre hi ha
estat, perd no estava recollit)
Simplifiqguem les comissions dins el si del Consell Escolar: comissio
economica y comissié de convivencia i coeducacid
Incloem al PCC la recomanacio de fer descansos en les classes de tres o més
de 3 hores, petici6 sorgida de les enquestes i de les actes dels alumnes a mig
Febrer 2024 curs. Afegim també la falta lleu per Us indegut del mobil i el protocol a seguir i
ambit d'aplicacié d’acord amb les Instruccions del Departament d’Educacié de
gener de 2024.
Incloem a l'apartat Funcionament de la FCT l'obligatorietat de registrar I'activitat
diaria per part de I'alumnat en 8 dies maxim i consequiencies, per poder
Marg 2024 complir correctament amb el traspas de dades per a les liguidacions de la
Seguretat Social que se'n deriven, s'afegeix també com a falta lleu no fer cas al
requeriment de tutoria en aquest sentit.
S'afegeix a la Normativa d’assisténcia especifica del centre la perdua de placa
si es deixa d'assistir sense justificacid acreditada 20 dies lectius no consecutius.
S'incorpora un nou subapartat de Regulacio de I'Gs d’eines i serveis digitals per
a l'alumnat.
Per a la coexistencia dels dos plans d’estudis en vigor aquest curs:
S’instaura en el PCC les unitats tematiques (UT) equivalents a nivell intern i
operatiu a les UFs
S'afegeix el concepte Estada a 'empresa (EE) quan es tracten temes de FCT.
Setembre 2024 S'actualitzen i poleixen diverses funcions de carrecs (tutories dividides, atencid
psicoeducativa des de coord pedagodgica, etc).
Es detallen les funcions del Cap de departament d’Ens. Artistics.
S'implanta un procés de seleccid per a les beques de mobilitat també nombre
de places supera el de candidates.

Desembre 2023

Juny 2024
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S'afegeix entre els deures de I'alumnat el respecte a la identitat visual del centre
i a la desconnexio digital de tota la comunitat fora d’horari d'obertura del
centre.

Correccid en el sistema d'avaluacions alternatives: esperar a posar nota a
extraordinaria.

Actualitzacio de les funcions dels carrecs vinculats a la modalitat Dual Intensiva
aixi com també la seva normativa de funcionament. Es reflecteix i acoten millor
les conseqguéncies d'una possible valoracio negativa per part de 'empresa o
abandonament de I'estada de manera injustificada.

S’elimina el circuit de revisio i aprovacio de programacions, acotant millor les
responsabilitats de cadascu: elabora docent, recull i custodia direccio.

Novembre 2024
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ANNEXOS (. verso impresa

1. Plantilla programacio (es troba al gestor documental de I'escola)
2. Model quadern del professor (es troba al gestor documental de I'escola)
3. Plantilla informe de carrec (es troba al gestor documental de I'escola)
4. Projecte de direccio 2020-2024
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