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Introduccio

L'organitzacié de l'accié educativa, segona part del document de la Normativa
d’Organitzacié i Funcionament de I'escola Sopefia Barcelona, té com a missié concretar
una estructura organitzativa i funcional a I'Escola, amb unes normes consensuades de
funcionament dels recursos humans, materials i funcionals que facilitin la convivéncia i
I’organitzacié del centre.

Aguestes normes volen donar resposta a les necessitats de la comunitat educativa per
regular, de forma coherent i comuna, I'adquisicié d’habits de convivéncia i de respecte
en la seva forma d’actuar, i evitar arbitrarietats en I'aplicacidé indiscriminada de la
normativa.
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1. Organitzacio de I'acci6 educativa escolar

1.1. Desenvolupament curricular de les etapes i cicles

1.1.1. Educacid Secundaria Obligatoria

L’'Educacié Secundaria Obligatoria ha de garantir la igualtat real d’oportunitats per
desenvolupar les capacitats individuals, social intel-lectuals, artistiques, culturals i
emocionals de tots els nois i les noies que cursen aquesta etapa. Per aconseguir-ho, cal
una educacio de qualitat adaptada a les necessitats de I'alumnat i on predomini I’éxit
escolar, i 'equitat en la seva aplicacid.

L’'Educacié Secundaria Obligatoria ha de contribuir a desenvolupar les habilitats i les
competéncies basiques.

1.1.2 Cicles formatius d’FP

La Formacio Professional Especifica s’ordena en Cicles Formatius de Grau Mitja i de Grau
superior, que condueixen a I'obtencié de titols professionals.

La durada dels Cicles Formatius és variable, es computa per hores i es determina per a
cadascun d’ells.

La durada total dels Cicles Formatius engloba les hores lectives destinades a la formacid
al centre educatiu i les hores destinades a la formacio practica en centres de treball.

L’organitzacié dels Cicles formatius és diferent si és tracta de cicles LOGSE o LOE. Els
cicles LOGSE s’organitzen en credits englobats en moduls professionals. Els Cicles
formatius LOE s’estructuren en moduls professionals i cada modul en Unitats Formatives
(UF). Les UF soén les unitats de formacid i avaluacid, i es podran certificar en determinats
casos. La superacio positiva de totes les UF ddna lloc a la superacid i certificacid del
modul professional.

El calendari i I’horari dels Cicles Formatius permeten dur a terme distribucions diverses
en funcid de les multiples variables que es poden donar en el seu desplegament: Ia
realitzacio de I'FCT, el cicle de 'activitat empresarial, la tipologia de I'alumnat, etc.

1.2. Criteris generals d’organitzacioé curricular

1.2.1. Educacio Secundaria Obligatoria

La distribucidé horaria de les diferents assignatures esta especificada en el PEC. L’horari
lectiu sera preferentment de 8h a 13:30h i de 15 a 17h. Els alumnes de primer i segon
d’ESO tenen una tarda lliure, i els alumnes de tercer i quart d’ESO dues. Durant les dues
ultimes setmanes de curs, durant el credit de sintesi, es realitza horari intensiu, si
autoritza el departament.

L’horari setmanal sera de 32 hores, on s’inclouen 2 hores de matéries complementaries.
4
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Les materies s’estructuren en comunes, optatives, credit de sintesi i treball de recerca.
La seva organitzacid i planificacio es revisa anualment i s’ajusta al que esta establert al
Decret 143/2007 (i les seves modificacions) i al document per a I'organitzacio i
funcionament dels centres del Departament d’Ensenyament.

1.2.2 Cicles formatius d’FP

L’estructura horaria esta especificada en cadascun dels PCC especifics de cada cicle
formatiu. En tot cas, I'horari sera intensiu de mati o tarda. Sera de 29 hores a la setmana
per als cicles d’un any, i variable per als de dos anys.

L'FCT es realitzara; en el cas de cicles de dos anys segons el que marca el departament i
en els cicles d’un any, a partir del segon trimestre.

Els crédits o moduls es distribuiran de general a especific, sempre que sigui possible, i
seqlienciats en funcié dels coneixements previs que cal per assolir els objectius i les
competéncies de cada cicle.

La distribucié i seqlienciacié haura de permetre, sempre que sigui possible, un sol horari
de professorat al llarg del curs. Per tant, en acabar un crédit/modul, el mateix
professor/a continuara amb un altre credit/modul.

En I'organitzacid horaria cada cicle formatiu disposa d’unes determinades hores de lliure
disposicié. En I'assignacié de les hores de lliure disposicid es tindra en compte:
I’adaptacid de la formacio del cicle a I'ambit socio-economic del centre, que asseguri els
coneixements professionals basics dels alumnes per garantir I’assoliment dels objectius
dels Cicles Formatius, i per ultim, adaptar I’estructura organitzativa dels Cicles al centre.

Cal tenir present que a la LOGSE aquestes hores es poden repartir incrementant
diferents credits o bé, crear-ne un de nou. A la LOE aquestes hores venen associades a
alguns moduls professionals, per tal d’'incrementar les hores minimes de les UF, crear-
ne UFs dins del modul, o bé, si cal, crear-ne de nous.

En el desdoblament de crédits/moduls es tindra en compte les orientacions del
Departament d’Ensenyament.

El credit de sintesi es fara preferentment al final del calendari lectiu escolar, en els cicles
LOGSE.

1.3. Utilitzacio d’espais i recursos
L’assignacio dels espais d’Us comu (laboratoris, informatica, etc.) tindran els seglients
criteris i per aquest ordre:
1r. Quan el contingut del credit/modul ho demani completament.
2n. Quan la metodologia del professor/a ho aconselli, per a tot el curs.
3r. Assignacid puntual d’algunes hores al llarg del curs per treballs concrets.

4t. Altres demandes
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Per a demandes puntuals de les aules d’informatica, aula d’audiovisuals i sala
d’interioritat es crearan uns registres perque el professorat s’assignin aquest espai.

1.4. Recursos i eines per a l'aula

Ala sala de professors/es podem trobar diferents aparells per I’Gs a I’aula. S’ha de deixar
registre de la persona que I'utilitza, el dia i I'hora.

Actualment hi ha aparells de projeccio fixos a gairebé totes les aules de I'escola i algunes
estan equipades amb pissarres interactives.

Hi ha també cameres fotografiques d’us comu per a activitats de I'escola que es troben
custodiades als despatxos del primer pis. S’"han de demanar a qualsevol persona que hi
tingui accés.

2. Atencio a la diversitat i als/les alumnes amb NEE

Les mesures per atendre la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat poden ser
organitzatives (agrupaments flexibles, atencié en petits grups o de manera
individualitzada dins o fora de l'aula...), perd han d’incidir, fonamentalment, en les
estrategies didactiques i metodologiques i en el procés d’avaluacié de I'alumnat.

2.1. Criteris organitzatius
L'organitzacid dels recursos disponibles per atendre singularment els/les alumnes que
ho necessitin ha de fonamentar-se en criteris com:

» Prioritzar I'atencid a I'assoliment de les competéncies basiques, principalment la
comprensié i I'expressid orals i escrites i les competéncies matematiques
basiques.

= Establir vincles positius i d’interdependéncia amb els companys/es i el
professorat, i la construccié d’expectatives positives i ajustades a les
possibilitats.

= Prendre com areferéncia en la planificacié d’activitats els objectius de la materia,
els objectius generals d’etapa i les competéncies basiques.

En la mesura de les disponibilitats materials i personals, el nostre centre oferira recursos
especifics per atendre els/les alumnes amb dificultats educatives:

= Alumnat amb necessitats educatives especials (NEE).

= Alumnat que per distintes problematiques escolars sén derivats pels mateixos
equips docents del nostre centre.

= Alumnat amb dictamen de I'EAP o del propi Departament d’Orientacio.

Aquest recurs d’atencié a la diversitat s’estructura en:
6
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Dins del grup classe: adaptacions generals de la programacié (AGP)
Desdoblaments/grups flexibles

Plans Individuals (PI)

Atencié individualitzada per part de la Psicologa del Centre

Aula d’ Acollida (AA)

Amb l'objectiu de promoure i planificar les actuacions per atendre la diversitat s’ha

constituit la Comissio d’Atencio a la Diversitat del centre integrada per:

Caps d’Estudis, Cap del Departament d’Orientacié, Tutora de I’Aula d’Acollida, Assessora
LIC, Delegada de I'EAP.*

(*) els/les integrants estan supeditats/des a I'existéncia del carrec.

Les funcions d’aquesta comissio son les seglients:

Concrecid de criteris i prioritats per a I'atencié a la diversitat de I'alumnat.

Organitzacio, ajustament i seguiment dels recursos de queé disposa el centre i de
les mesures adoptades.

Seguiment de I'evolucié de I'alumnat amb necessitats educatives especials .

Proposta dels plans individualitzats.

Per poder dur a terme aquestes funcions la comissié delegada (cap departament

orientacid i cap d’estudis ) es reuneix setmanalment.
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2.2 Perfil d’alumnat de diversitat

Els perfils de diversitat que tenim en el nostre centre sén els seglients:

= Alumnat amb retard escolars, que afecta a més d’una de les materies
considerades instrumentals i sense que presenti problematica conductual.

= Alumnat que presenten trastorns de conducta.
*= Alumnat amb trastorn generalitzat del desenvolupament emocional.
» Alumnat amb trastorn generalitzat del desenvolupament cognitiu.

Mitjangant les reunions dels equips docents, de les reunions d’avaluacid i dels dictamens
del Departament d’Orientacid es determinara quin tipus d’atencié a la diversitat
s’aplicara als/les alumnes.

2.3 Programacions de diversitat

Com a criteri general, els professors i professores de les diferents materies realitzaran
adaptacions generals de les programacions (AGP) per adequar-se al ritme i capacitat
d’aprenentatge de I'alumnat. Aquestes adaptacions les elaborara el professorat de cada
mateéria seguint un formulari dissenyat pel departament d’orientacio.

La Comissid d’Atenci6 a la Diversitat promoura |’elaboracié de plans individualitzats (Pl)
per aquells/es alumnes amb dictamen de I'EAP o per aquells/es que per al seu progrés
son insuficients les adaptacions incorporades a la programacié ordinaria.

L'adquisicié d’habits de treball escolar sera també un objectiu prioritari en ambdds
casos.

L'alumnat sén avaluats d’una manera especifica i diferenciada del grup classe ordinari.
La informacio es transmetra a les families en el mateix format que el de la resta dels/les
alumnes.

3. Els equips docents

3.1. Equips didactics

Cada seccio educativa esta formada per I'equip docent organitzat en departaments i
coordinats pel/per la cap d’estudis corresponent. Les seves competéncies i funcions
consten al Reglament de Regim Intern (articles 28-30).

Per poder desenvolupar la seva accié educativa, el centre programa reunions dels
departaments didactics presidides pel/per la cap de departament corresponent (articles
51-53).
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En I'etapa d'Educacié Secundaria Obligatoria funcionen dos departaments didactics:

» Eldepartament de Ciéncies, format pel professorat que imparteixen les arees de
Ciencies de la Naturalesa, Tecnologia, Visual i Plastica, Matematiques i Educacid
Fisica.

* El departament de Lletres, format pel professorat que imparteixen les arees de
Llengua, Ciencies Socials, Llenglies estrangeres , Religid i MuUsica.

Als Cicles formatius, cada familia professional té un cap de departament que coordina
els professors/es del cicle, un coordinador/tutor/a d’FCT i un/a tutor/a per grup-classe.

L’equip docent de cicle revisa i actualitza el continguts del Projecte curricular de
I’especialitat tenint en compte I’evolucié del sector.

La junta d’avaluacié de curs fa el seguiment, orientacid, avaluacié i qualificacié de
I’alumnat. Esta constituida pel professorat, el tutor/a del curs, i un membre de I'equip
directiu.

3.2. Altres equips de treball

* L’Equip de Pastoral, que és el responsable de la programacid i realitzacio dels
aspectes de I'accié educativa que es relacionen directament amb la formacid,
vivéncia i orientacié cristiana dels alumnes, i col-labora en I'animacid pastoral del
conjunt de la comunitat educativa (articles 83 i 84).

* La Comissié de Qualitat, és I'’equip que vetllara pel correcte desenvolupament
dels processos de planificacid, seguiment, avaluacio i millora de I'Escola (articles
85 i 86).

* L’equip de coordinacio de les TIC, és I'equip responsable d’implantar i impulsar
les TIC en el centre (article 87).

» L'equip de Mediacid, és I’equip responsable de fomentar i gestionar la resolucio
de conflictes en el centre (articles 88 i 89).

= La Comissio d’Atencié a la Diversitat, és I'equip responsable de promoure i
planificar les actuacions per atendre la diversitat.

= Equip de comunicacio, és |'equip responsable de la comunicacid externa,
actualitzacio de la pagina web i de les xarxes socials.

Aquests equips es formen en funcid de les necessitats i possibilitats anuals de I’escola.
4. Mecanismes d’accio i coordinacio tutorial

4.1. Accio tutorial

L’accié tutorial inclou un conjunt d’actuacions educatives dels professors/es del centre
adrecades a afavorir I'ajustament de les activitats docents a les diverses necessitats de

9
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I'alumnat, fonamentalment en les activitats d’acollida, en els ambits curriculars i
d’orientacié personal, académica i professional.

L’activitat tutorial suposa la relacié amb cada alumne/a del grup i la relacié amb el grup
sencer. Els/les tutors/es exerciran I’accié tutorial en I'ambit de:

» La tutoria individual.
» La tutoria del grup.

* La Formacié en centres de treball (FCT) i la seva relacié amb les empreses per als
Cicles formatius.

Les funcions del tutor/a es descriuen als articles 80 i 81.

L’accio tutorial queda recollida al document marc, PAT (Pla d’Accié Tutorial). Tant el de
cicles com el de la ESO es troba accessible a la plataforma Clickedu per a tots els/les
professors/es.

Disposem d’un Banc d’activitats a 'ESO i un altre de cicles i unes plantilles per fer el seu
seguiment i avaluacid.

La coordinacié entre I'equip de tutors/es queda garantida per 'existéncia d’una reunié
periodica presidida pel/per la Cap d’Estudis. En aquestes reunions:

» Es planifiquen les tutories amb els/les alumnes (temes a tractar, elaboracié dels
materials més adients, ...).

= S’analitzen les necessitats, interessos i motivacions de I'alumnat de cada curs.

* Es fa el seguiment i la valoracié de la dinamica de les tutories i dels problemes
sorgits amb un grup classe determinat o amb alumnes en particular.

» S’analitzen materials utils per I'accié tutorial.
» Es programen i coordinen les sortides de tutoria.
» S’estudia el calendari de sortides d’area per curs.

Les programacions per curs i les activitats treballades amb els/les alumnes es recullen
en el Projecte d’Accid Tutorial.

L’exercici de la funcio del tutor/a sera coordinat pel Cap d’Estudis.

L’equip de tutors/es es reuneix periodicament per tal de coordinar les accions tutorials
amb el grup programades a l'inici de curs.

El procés que se segueix per al desenvolupament de I'accio tutorial esta especificat al
procés “PCO5. Tutoria i Orientacid”.

4.2 La Formacio en centres de treball

La tutoria de I'FCT estara coordinada pel Coordinador/a d’Escola-Empresa seguint la
programacié de I'FCT establerta.

10
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La sistematica que segueix el centre per a la realitzaci6 de I'FCT esta descrita al
procediment “PR. Formacié en centres de treball” i al PR “FP. Dual”.

5. Mecanismes per garantir la participacio i I'intercanvi
amb les families

La comunitat escolar participara en el centre en la forma que el Reglament de Regim
Intern estableixi.

L'intercanvi d’informacid entre families i escoles es realitzara conforme estableixi la
normativa. Concretament es garantira:

* La realitzacié de, com a minim, una reunié col-lectiva del grup classe cada curs
en determinades etapes educatives.

= La realitzacié de, com a minim, una reunid individual del tutor/a amb els
progenitors o tutors legals cada curs, en determinades etapes educatives.

* Larealitzacié de reunions individuals extraordinaries que calguin en funcio de les
circumstancies.

» La tramesa d’informes i butlletins de qualificacions i altres observacions
conforme la normativa estableixi. Concretament, es garantira una tramesa
d’informacié cada trimestre escolar i una altra a final de cada curs.

» Latramesa d’altres informacions d’interés per a les families quan sigui necessari
en forma de comunicats:

—  Escrits amb autoritzacions en el cas de sortides i activitats complementaries, ...
— Perl'agenda escolar.

—  Per missatgeria (teléfon), en el cas de notificacions urgents o per a comunicar
faltes d’assistencia a I'ESO.

—  Per e-mail, en el cas de comunicacions amb el tutor/a.

— A la pagina web, per comunicar periodes de matriculacié, llistats de llibres,
formularis i orientacions per a I'estiu.

* Una consulta anual, que es fa al final del tercer trimestre, sobre la satisfaccié de
les families amb I'escola.

* Ellliurament als pares i mares de I'alumnat d’una contrasenya i instruccions per
fer consultes a la plataforma de gestié academica de I’escola (CLICKEDU o altri),
on tenen al seu abast informacid sobre:

I’assisténcia del seu fill/a

el seguiment dels deures
els resultats académics
comunicacié amb el tutor/a
noticies i avisos

11
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6. Mecanismes per garantir la globalitat de I’accié educativa

6.1 Globalitat de I’accio educativa

L’escola planteja formar el seu alumnat com a professionals amb amplis coneixements
técnics, responsables, amb sentit critic en la seva actuacio, amb emprenedoria i interes
pel saber al llarg de la vida i que integrin els valors associats a la professié que han triat.
També se’ls ajuda en el seu desenvolupament personal, perqué puguin afrontar els
reptes relacionals i comunicatius amb autonomia i confianga, fent possible el compromis
en el seu procés educatiu.

Per dur a terme aquesta globalitat en |'activitat educativa, seguim els principis
pedagogics esmentats a continuacié descrits en el nostre Projecte Educatiu de Centre
(PEC), que son:

* Formacio integral

* Formacio que professionalitza

* Integracié pedagogica

* Avaluacié continua i centrada en les competéncies professionals
» Atencid individual i a la diversitat

* Laconvivencia

» Compromis social i sostenibilitat

6.2 Projectes interdisciplinaris

6.2.1 Projecte transversal, que té com a objectius principals:
= Donar a coneixer els cicles formatius de I'escola i professions relacionades a
I"'alumnat de 4rt ESO del nostre centre i d’altres escoles invitades.

*» Fomentar la relacié i participacié de I'alumnat dels cicles formatius i 4rt ESO en
un projecte comu i que sigui engrescador.

6.2.2 Projecte lingiiistic, que recull els aspectes relatius a I'ensenyament i a I'Us de les
llenglies en el centre educatiu.

6.2.3 Escoles + Sostenibles, un projecte programa pensat per facilitar la implicacio
de tota la comunitat educativa en construir un mon millor i més sostenible,
comencant per la intervencié en I'entorn més immediat.

12
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6.3 Treball de sintesi i de recerca

6.3.1 Treball de sintesi o projecte als CF

Als cicles formatius es fa un credit o modul de sintesi o projecte de durada variable
depenent del cicle.

Els diferents departaments de les Families Professionals programaran els moduls/credits
de Sintesi/Projecte especificant, com a minim, els seglients continguts: durada, resultats
d’aprenentatge, criteris d’avaluacid, activitats a desenvolupar, organitzacio,
metodologia i avaluacio.

6.3.2 Treball de sintesi i projecte de recerca a I’ESO

Els/les alumnes de 1r, 2n i 3r d’ESO realitzen un Treball de sintesi al final del curs. Aquest
treball consisteix en la realitzaci6 d’un conjunt d’activitats d’ensenyament i
aprenentatge que impliquen una feina interdisciplinaria afavoridora de la integracié de
coneixements i del treball en equip, tant per part de I'alumnat com del professorat.
Aquestes activitats estan concebudes per avaluar si s’han assolit, i fins a quin punt, els
objectius establerts pel centre en la seva programacio i, en particular, els objectius
establerts en les diverses materies curriculars.

Els/les alumnes de 4t realitzaran un projecte de recerca en equip, amb I'objectiu de
contribuir al desenvolupament de les competéncies basiques de I'ESO i, especialment,
de la competéncia d’aprendre a aprendre, i la competéncia d’autonomia i iniciativa
personal.

7. Orientacié academica i professional

7.1 Atencio Psicopedagogica a I’'ESO

L’atencio psicopedagogica consisteix en dur a terme el treball de valoracio, orientacié
i seguiment académic dels alumnes amb necessitats educatives especials, I'atencié
als/les alumnes amb demandes d’orientacié puntuals, la realitzacié i supervisié de
programes per a |’ atencid a la diversitat i la coordinacié d’aquestes tasques amb els
tutors/es, professors/es , families i organismes externs.
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El procés de realitzacid de I'atencié psicopedagogica al centre és el seglient:

= A ' inici del curs académic, la Direccid i el/la Cap d’Estudis organitzen els
desdoblaments en les matéries instrumentals amb la finalitat d’atendre millor
la diversitat.

» El/la Cap d’estudis i I'Orientador/a, prévia consulta als tutors/es i a I'EAP,
decidiran quins son els/les alumnes que han de rebre atencié especifica i
determinaran quina ha de ser la programacié que s’adapti a I'alumnat amb NEE.

= Per dissenyar el Pla d’Atencié Psicopedagogica es coordinaran el/la Cap
d’estudis, I'Orientador/a del centre i el/la responsable de 'EAP de la zona.

* En el cas que al llarg del curs els professors/es detectessin alumnes que, al seu
criteri, necessitin atencio psicologica especifica, ho faran saber a I'Orientador/a
a través del document de demanda d’orientacio, aquesta o el tutor/a ho
comunicara a la familia i si cal ho fara saber als responsables de I'EAP o altra
institucié a fi d’ iniciar el procés d’atencié i tractament.

* la Comissié d’atencid a la Diversitat es reunira setmanalment per avaluar el
seguiment del procés d’Orientacio.

* Almenys un cop cada trimestre caldra fer una revisié del funcionament de totes
les mesures preses i, si cal, modificar-les.
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7.2 Orientacio professional a I’ESO

L’ orientacié professional és un procés de seguiment de I'alumne/a per tal d’orientar-lo
en els estudis i en la tria d’'una professio.

En alguns casos puntuals acordats amb el tutor/a es fara una intervencié del
departament d’ orientacid, les fases de la qual sén les seglients:

* Aplicacié d’una bateria de tests per a I'Orientacid6 Académica i Professional
als/les alumnes de 3r i 4rt d’ESO. El tutor/a juntament amb I’'Orientador/a
valoraran les necessitats d’orientacié professional dels/de les alumnes i
concretaran el grau d’informacié que cal donar a cada curs.

» Per aplicar la bateria de tests, I'Orientador/a del centre es posara en contacte
amb el tutor/a del curs. Posteriorment es fara la devolucié d’informacio a les
families de forma individualitzada i el tutor/a realitzara un seguiment
personalitzat dels/les alumnes.

7.3. Orientacio a Cicles Formatius
L'orientacio a cicles formatius es basa en I'atencié puntual per part de I'orientador/a
als/les alumnes que ho necessitin. Les demandes les realitza el tutor/a.

A través de la plataforma de I'escola el tutor/a de CF pot sol-licitar una atencié puntual
a I'orientador/a que determinara quina és la resposta adequada per a cada cas.

8. Procediment d’aprovacio, revisio i actualitzacio del PE i
el PCC

La formulacié del Projecte Educatiu correspon al claustre del professorat, a iniciativa de
la direccié i amb la participacié dels/les professionals d’atencié educativa. El Projecte
Educatiu i el Projectes Curriculars dels Cicles formatius seran revisats i actualitzats
periodicament, quan calgui. La seva aprovacié correspon al Consell Escolar.
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9. Funcionament de I’escola

9.1 Normes de convivencia a I’ESO

9.1.1 Assisténcia

Els/les alumnes tenen dret a rebre una formacié que els permeti aconseguir un
desenvolupament integral de la teva personalitat; per fer-ho possible han d’assistir a
I’escola tots els dies lectius amb puntualitat (deures de I’'alumne/a).

Per fer un seguiment de I'assisténcia es passa llista cada hora lectiva.

En cas que alguna causa impedeixi I’assisténcia, els pares/tutors han de trucar a I'escola
i lliurar el justificant corresponent. Si el dia de I'abséncia coincideix amb una prova
objectiva (examen) caldra justificar la falta de forma especifica.

Si s’arriba tard, no es pot pujar a 'aula, ja que es distorsiona el ritme de la classe ja
comengada i es considera falta injustificada. L'acumulacié de retards i faltes
injustificades repercuteix en el rendiment académic i pot incidir negativament en els
resultats de I"avaluacid.

9.1.2 Comportament

Per sortir de 'aula durant el desenvolupament de la classe, s’ha de demanar permis al
professor/a. Com a norma general, s’ha de romandre a 'aula corresponent en tot
moment.

S’ha d’ esperar que el professor/a hagi acabat la classe, abans de recollir.

Si s’ha de sortir abans d’hora, s’ha de presentar el justificant al el professor/a, aquest/a
I’ha de signar i s’"ha de ensenyar al personal d’informacid abans d’abandonar el recinte
de l'escola.

Per utilitzar els lavabos s’ha d’esperar a l'intercanvi de classes i demanar permis al
professor/a que entra a l'aula.

No es pot fer un Us indegut del nom del centre aixi com del nom i les imatges dels
companys/es i personal de I'escola.

El temps d’esbarjo és un moment de joc compartit. S’ han de tractar bé els materials de
joc (pilotes), respectar el joc dels companys/es i fer servir els espais destinats a jugar
Unicament. Els serveis a utilitzar durant aquest periode, seran els indicats pel
professorat que vigila el temps d’esbarjo. Se n’ha de fer un Us correcte i deixar-los en
bones condicions.

Com a norma general, no es permet: menjar xiclet, escoltar musica i/o fer servir els

mobils, a I'escola; ni a classe ni a I’'hora de pati.

Davant actituds disruptives el professorat, com a responsable ultim, prendra les
mesures correctores que consideri adequades.
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9.1.3 Aprofitament

Per aconseguir el nivell d’aprofitament desitjat, és un deure de I'alumne/a portar el
material personal necessari per al desenvolupament de les classes. Per fer Educacié
Fisica es necessita I‘equip de l'escola, aixi com el material especific a les hores de
Tecnologia, Visual i Plastica i Musica. Els treballs i els deures s’han de lliurar en la data
prevista pel professorat.

L’agenda escolar és una eina de comunicacid entre la familia i I'escola, aixi com un
instrument per organitzar la feina diaria. Se n’ha de fer un Us correcte i mantenir-la en
bon estat. En cas contrari s’"haura de reposar.

Per ajudar a I'organitzacié de I'alumnat, durant el primer cicle de I'ESO (1r i 2n d’ESO),
hi haural’agenda d’aula on I'alumne/a encarregat anotara els deures i proves objectives
(controls).

9.1.4 Material i instal-lacions

L'alumnat té dret a gaudir d’un mobiliari, estris i recursos adequats, i per tant, aquest
dret va acompanyat del deure de respectar i mantenir totes les dependéncies netesien
ordre.

L’escola no es fa responsable dels objectes i/o materials personals, per aixd0 no és
convenient deixar-ne a l'aula.

A totes les aules hi ha un armari on esta dipositat el material comu (diccionaris, atles,...)
gue s’ha de mantenir ordenat i en bo estat.

Cada laboratori esta dotat d’'un material especific i d’unes normes, que estan publicades
en cadascun d’aquests espais.

9.1.5 Activitats extraescolars

L’escola ofereix la possibilitat de participar en diferents activitats en acabar la jornada
lectiva. L'assistencia és obligatoria en cas que s’hi participi. Cadascuna d’aquestes
activitats, esta dotada de normes de comportament que sén d’obligat compliment. En
cas de no complir la normativa es pot perdre el dret de participacio.

9.1.6 Menjador i biblioteca

L’escola ofereix la possibilitat de quedar-se a dinar. Els usuaris/ries del servei menjador
no poden sortir de I'escola i han d’adaptar-te a les normes i orientacions que doni el
monitor/a.

Un altre servei és la Biblioteca, aquesta funciona en el tercer pis. La biblioteca té la seva
propia normativa i és un lloc de treball i silenci. Aquest servei s’ofereix en funcié de les
necessitats i possibilitats anuals de I’escola.
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9.1.7 Sortides fora de I’escola

Les normes que s’apliquen durant les visites i activitats fora del recinte escolar sén les
mateixes que dins de I'escola.

9.1.8 Normes del temps d’esbarjo

* Els llocs destinats a I'esbarjo son: la terrassa del primer pis i la pista del
poliesportiu. No es poden utilitzar els replans ni les escales. En cas de pluja tots
els/les alumnes hauran de ser a la terrassa. Es baixa al pati per la sortida del
primer pis.

* Durant el temps d’esbarjo s’utilitzaran els lavabos del primer pis de I'escola.

* Per questions de seguretat no es permet romandre a les escales metal-liques.
Les escales sén Unicament llocs de pas.

= Ala pista es podra jugar a basquet i/o a futbol els dies assignats de la setmana
(poden variar cada trimestre). Les pilotes que es podran utilitzar sén de I'escola
i Unicament les pot repartir el professor/a responsable.

= Encas que els/les alumnes no facin un bon us de les pilotes (xuts a les pilotes de
basquet o xuts fets amb violéncia intencionada) no podran continuar a la pista i
tindran un comunicat d’incidéncia.

= No esta permes I'Gs de cap aparell electronic. En cas de fer-ho el professor/a
responsable retirara 'aparell i fara un comunicat d’incidéncia.

» Després de cada pati, tres alumnes, segons el calendari corresponent, seran
els/les responsables de recollir la pista i la terrassa del primer pis. Aquesta feina
sera supervisada pel professorat vigilant.

Les mesures disciplinaries les aplicara el/la professor/a a I’'hora de la seva vigilancia i ho
notificara al tutor/a per mitja d’un comunicat d’incidencia.
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9.2 Normes de convivencia a Cicles Formatius

9.2.1 Sortides del Centre i de I’aula

* Les sortides d’alumnes menors d’edat del Centre dins de I’'horari escolar només
es dura a terme per motius d’urgencia si es presenta justificant i amb el permis
del/la Professor/a, Tutor/a o Direccié. L’alumnat podra aprofitar el temps
d’esbarjo per anar al lavabo.

= Durant els canvis de classe, els/les alumnes hauran de romandre a I'aula,
exceptuant que la segilient classe sigui a una aula o espai diferent. El timbre és
un indicador de canvi de classe, no pas a un descans fora de I'aula.

= Els/les alumnes que acabin un examen abans del final de la classe romandran a
I'aula.

9.2.2 Assisténcia

Tot 'alumnat té I'obligacid d’assistir puntualment a les classes establertes a I’horari del
seu curs i segons el calendari escolar vigent. Es tindran presents les seglients
consideracions:

= El professorat portara control d’assistencia de les seves classes a través de la
plataforma. El tutor/a fara una revisio periodica de les faltes.

= Qualsevol abséncia del professor/a caldra que sigui notificada mitjancant els
impresos que facilita I'Escola.

En el cas que un/a alumne/a falti a una prova o examen per una causa justificada, caldra
que presenti el més aviat possible el justificant al/la professor/a que correspongui. El
Tutor/a avisara quan cregui convenient a les families de les faltes d’assisténcia dels
seus/ves fills/es.

Nomeés es podra repetir un examen per causa justificada.

Sén faltes justificades aquelles que, degudament documentades, s’hagin produit pels
seglients motius:

= Malaltia.
= Consultes mediques.

= Malaltia d’'un familiar (sempre que es requereixi la preséncia de
I'alumne/a).

Deure inexcusable de caracter public o privat.

= Contracte laboral.

= La falta a classe de manera reiterada provoca la impossibilitat de I'aplicacid
correcta de I'avaluacié continua. L'alumne/a no sera avaluat si supera el 20% del
total d’hores als cicles formatius de grau mitja i el 25% en el cas dels cicles de
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grau superior. En tot cas, I'alumne/a podra presentar-se a la convocatoria
extraordinaria prévia presentacid dels treballs que consideri oportd el/la
professor/a.

Aquesta informacié haura de ser coneguda per I'alumnat i les families des de comengament
de curs.

9.2.3 Puntualitat

Es considera retras quan I"alumne/a arribi un cop comencada la classe.

* Hihaura com a maxim 5 minuts de marge a la primera hora i la seglient després
de I'esbarjo.

* Quan I'alumnat arribi tard no podra anar a les aules.

9.2.4 Esbarjo

» Tots els/les alumnes de I'escola tenen un esbarjo de 30 minuts. Els/les alumnes
sortiran al carrer i no podran romandre a I’entrada del centre ni a les entrades
dels habitatges dels veins/es.

= Durant aquest espai de temps, a I'alumne/a també li seran aplicables les normes
de convivéncia.

» Lesrestes d’esmorzars, llaunes, bosses, pipes, etc. es dipositaran a les papereres.
Si no es compleix aquesta norma es prendran mesures disciplinaries
corresponents.

» En els periodes d’esbarjo queda totalment prohibit utilitzar cap vehicle.
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9.2.5 Comportament

Els/les alumnes hauran de mantenir un comportament social correcte d’acord amb el
model educatiu que ofereix I'Escola al seu Caracter Propi i que es manifesta en el
respecte a la moral cristiana i al clima de convivencia que ha de regir la vida escolar i que
s’han compromes a respectar en el moment que han escollit aquest Centre.

Entenem que la disciplina no és una finalitat en si mateixa, siné un mitja necessari per a
la formacié de la persona, un clima escolar agradable i I'assoliment dels objectius
educatius. Aixi, no es tolerara cap conducta contraria a les normes de convivéencia, i en
particular:

* No es permetra qualsevol actitud que pertorbi el desenvolupament normal de
les activitats del centre. Els/les professors/es faran saber al tutor/a qualsevol
incidéncia de caracter disciplinari a través dels corresponents comunicats. En cas
de produir-se reiteracié en les conductes contraries a les Normes de Convivéncia
se seguira el procés descrit al nostre Reglament de Régim Intern.

» Ales activitats fora de I'Escola li seran aplicables la mateixa normativa relativa al
comportament que es requereix dins del Centre escolar.

» Cal recordar que es prohibeix fumar a qualsevol dependéncia del centre escolar
segons la Llei vigent.

» Dinsdel centreien el nostre marc organitzatiu hi ha mecanismes de relacié entre
alumnes, professors/es, tutors/es, caps d’estudi i direccid. Els delegats/des de
curs, escollits pels seus companys/es de classe, canalitzaran les iniciatives,
suggeriments i reclamacions que creguin oportunes.

» Qualsevol incidéncia o mal comportament dels/les alumnes s’ha de comunicar al
tutor/a que fara, si cal, una amonestacié escrita. En el cas que la incidéncia no
sigui resolta per aquest procediment, podra arribar a I’'Equip Directiu a través del
tutor/a.

» Durant les classes no es podra menjar, beure i mastegar xiclet.

* Encasd’expulsié forade I'aula, 'alumne/a expulsat s’haura d’ubicar, sempre que
sigui possible, a una altra aula amb treball suficient sota la supervisido d’un
professor/a.

= L'alumne/a haura de portar el material necessari per al correcte
desenvolupament de les classes. El professor/a ho tindra en compte a I'hora
d’avaluar-lo.

= La reiteracio i sistematica comissié de conductes contraries a les normes de
convivencia és motiu de falta greu.
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9.2.6 Serveis i instal-lacions

* L'oficina d’informacid, en el seu horari d’atencié al public, estara a disposicid
dels/les alumnes i families per resoldre les consultes que poguessin plantejar-se.

» Els/les alumnes tenen prohibida I'entrada a la Sala de Professors/es i I'is de
I'ascensor.

» Es responsabilitat del professorat i alumnat mantenir 'ordre i la neteja de les
aules, aixi com el perfecte estat del material, del mobiliari escolar i dels serveis.
Si s’ocasiona algun desperfecte cal notificar-ho al tutor/a i a 'administracid. En
cas que el desperfecte sigui intencionat, I'alumnat responsable haura d’abonar
I'import del desperfecte.

* Els laboratoris i aules especifiques tindran la seva normativa d’utilitzacié que es
publicara a comengament de curs.

» Els intercomunicadors que hi ha a algunes aules, sén un servei que permet la
comunicacio entre les aules i Informacié. Només el professorat i el personal no
docent de I'Escola poden fer-ne Us.

= El professor/a ha de tancar I'aula quan toqui el timbre de I'esbarjo o de I'Gltima
hora de classe. Abans del tancament de I'aula s’ha de comprovar que el mobiliari
esta en ordre i en perfecte estat.

= S’hade tenir cura en tancar convenientment els armaris on hagi material didactic
o documentacié que s’hagi de custodiar.

= Alesaules d’informatica, s’"haura de tenir cura en comprovar que els ordinadors
estan apagats i que I'equipament esta en perfecte estat quan acabi la jornada
lectiva.

= Els/les alumnes només podran deixar material a les aules si esta tancat a un
armari i si el professor/a ho creu oportl, sempre sota responsabilitat de
I'alumne/a.

9.2.7 Utilitzacié d’aparells electronics i telefons mobils

= Se sancionara I'utilitzacié d’aparells electronics, com reproductors de musica i
telefons mobils al'aula,| | evat que | 6acti vAméstl'Eshobanoequer ei x
se’n fa responsable de la seva pérdua o robatori. Si no es compleix aquesta
norma, 'aparell quedara retingut pel/per la tutor/a fins al final de la jornada
lectiva.

= L’enregistrament de fotos o videos sense previ consentiment sera sancionat. A
més, la seva difusié podra ser objecte de denuncia segons la Llei organica de
proteccio de dades (LOPD).
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9.3. Normes d’organitzacio del professorat

9.3.1 Entrades i sortides. Horaris

Els/les professors/es, tant quan entren com quan surten del centre han de passar la
petjada personal per un detector col-locat a I'entrada de I’escola. Les entrades i sortides
tant del professorat com de la resta de personal queden registrades.

Els horaris del professorat estan en una carpeta a informacié i sempre que sigui
necessari es poden consultar per part de les secretaries i dels membres de I'equip
directiu.

9.3.2 Reunions del professorat

Tots els/les professors/es tenen des de comengament de curs un calendari amb les
reunions programades. Cada equip té un coordinador/a que convoca i que s’encarrega
de les actes de les reunions. Les convocatories extraordinaries es fan per correu
electronic o en el taulell de la sala de professors/es.

9.3.3 Comunicacio interna i externa

Tots els/les professors/es tenen un calaix on reben el correu dirigit a ells/elles i tota
classe de comunicats interns i externs. També es fan comunicats al taulell d’anuncis de
la sala de professors/es.

Hi ha un grup de correu electronic profes@sopenabarcelona.org. El/la responsable TIC

és el responsable de donar d’alta a nous membres en el grup.

A la sala de professors/es es disposa d’un espai propi o compartit on posar els efectes
personals i els materials didactics.

9.3.4 Formacio del professorat

Els/les professors/es que vulguin fer formacié han de sol-licitar-ho dins de la plataforma.
Un cop comunicat, i en el seu cas autoritzat, el/la professor/a és el responsable de fer
arribar a I'administrador/a el certificat de formacié per tal d’arxivar-lo al seu expedient.
L’avaluacié de l'eficacia de la formacié rebuda es fara per part dels/les caps de
departament. Aquesta formacid aixi com els carrecs es poden utilitzar per meritar
estadis.
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9.3.5 Abseéncies

El professorat que tingui previst faltar han d’omplir una notificacié d’absencia dient quin
dia i hores han de faltar i han de deixar la feina corresponent dels grups on s’hagi de fer
una substitucid. Aquesta notificacié s’ha de lliurar al/la cap d’estudis corresponent o en
el seu defecte a un membre de I'equip directiu.

Quan no es pugui preveure |'abséncia s’ha de trucar a I'escola el més rapid possible ifer
arribar la feina corresponent per correu electronic (info@sopenabarcelona.org). Els/les

professors/es quan tornin han de deixar el justificant corresponent al calaix de
I’administrador/a (informacid).

En el cas de baixes, confirmacions de baixa i altes laborals és molt important que es faci
arribar a I'escola el paper corresponent directament a I'administrador/a o per fax (93
490 25 34).

9.3.6 Dedicacions i guardies

Cada professor/a té en el seu horari hores de dedicacid al centre. Durant aquestes hores
s’ha d’estar localitzable en el centre. En el cas que sigui necessari s’utilitzaran aquestes
hores per substituir a un/a professor/a. Per comunicar a un professor/a que ha de
substituir a un altre s’utilitza un comunicat de substitucié on consta a qui es substitueix,
a quina hora, en quin curs i a quina aula. Amb el comunicat de substitucié s’entrega a
informacié la feina que el/la professor/a titular ha deixat preparada. En cas que hi hagi
un errada o no es pugui fer aquesta substitucio s’"ha de comunicar el més aviat possible
a les persones que ho poden resoldre (caps d’estudis, o en el seu defecte a un membre
de I'equip directiu).

En el cas de substitucions per vigilar pati el procediment és semblant.

9.3.7 Activitats fora del centre escolar

Durant les activitats fora del centre escolar es mantenen les mateixes normes de
convivencia que hi ha a dins. Quan s’hagi de fer una activitat fora del centre s’ha d’omplir
el full de sortides on es fa constar el lloc de la sortida, I’horari de sortida i d’arribada, i
els/les responsables que acompanyen a I'alumnat i les substitucions que es generen.
Aquest full s’ha de donar al cap d’estudis corresponent per tal que li doni el vist i plau.
A partir d’aquest moment a secretaria es fan els comunicats a les families i les fotocopies
corresponents. Aquestes cartes es donen als/les alumnes i en alguns casos porten un
acusament de recepcié que s’ha de lliurar al responsable o al tutor/a del curs. En cas que
sigui necessari recollir diners, ho fa el/la professor/a responsable o el/la tutor/a.
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9.3.8 Sala de professorat

Al segon pis esta la sala de professorat on hi ha ordinadors i material didactic divers.
Aquesta sala ha de quedar sempre tancada (tots els/les professors/es tenen clau de la
sala de professors/es i de les aules). Es un lloc molt petit i molt utilitzat, s’ha de fer el
possible per mantenir-ho endregat i no deixar coses sense guardar. Hi ha departaments
que tenen espais especifics on deixar material didactic. Els/les tutors/es tenen les
carpetes de tutoria en un armari exclusiu. Hi ha material divers i d’utilitzaci6 comuna
gue no ha de sortir de la sala de professorat.

També hi ha paper higiénic i estris per netejar les taules de les aules.

9.3.9 Protocol a les reunions

Les reunions sén convocades pels/les caps de departament, caps d’estudi o direccio. La
majoria d’aquestes reunions estan programades al calendari de comengament de curs
perod es fan recordatoris per correu electronic, a la sala de professorat o a la cartellera
del ascensor.

Sempre que en aquestes reunions es prenguin decisions hi ha d’haver un/a responsable
gue prengui nota i faci un acta de la reunié que després ha de penjar-se a la plataforma
de l'escola.

9.3.10 Fotocopies

Des de la sala de professorat es poden fer copies utilitzant la impressora en ret que hi
ha a la planta baixa. En el cas que el/la professor/a es faci ell mateix les fotocopies ha
d’introduir un codi d’accés.

S’han d’imprimir les copies que realment s’utilitzin i baixar a buscar-les a la sala de la
planta baixa per tal que no es perdin.

En cas que els/les professors/es necessitin copies de llibres o fer-hi muntatges, han de
fer-ho ells/elles mateixos i després deixar el material preparat per fer les copies.

Quan es facin copies d’originals per fer dossiers, s’han de deixar a informacié amb les
dades necessaries per portar-los a la copisteria.

9.3.11 Incidencies

Qualsevol membre de la comunitat educativa pot presentar una incidéncia utilitzant els
documents necessaris. També es poden presentar queixes i/o suggeriments al formulari
gue hi ha a la web del centre o bé en format paper a la bustia del centre.

Val a dir que és convenient per tal d’assegurar el correcte funcionament del centre, i el
logic respecte a les persones, que tant els/les alumnes com els/les professors/es abans
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de fer una queixa han de fer Us dels procediments establerts: alumne/a - professor/a -
tutor/a - Cap d’Estudis — Director/a.

A la sala de professorat hi ha fulls d’incidencies de dos tipus: incidéncies de caracter
general (manteniment, ordre i neteja, organitzacié i comunicacio, proveidors, entorn) i
les de disciplina (de color groc).

Es molt important que s’omplin incidéncies sempre es cregui oportu, ja que aixo facilita
el bon funcionament de I'escola.

Les incidéncies generals es dirigeixen als/les responsables de cada area i les de disciplina
al tutor/a.
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