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Titol 1: Introduccio i marc normatiu

>

>

LOE, Ley Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacié. (BOE num. 106 - 04/05/2006)

Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre els drets i deures de I'alumnat i regulacié de la

convivencia als centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat parcialment (art. 4 i
Titol V) pel Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius. (DOGC num. 4670 -
06/07/2006)

LEC, Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’Educacio. (DOGC num. 5422 - 16/07/2009)

Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius. (DOGC num. 5686 -

05/08/2010)

Documents per a I'organitzacio i la gestié dels centres (DOIGC)

En el marc de la Llei d’Educacié de Catalunya (LEC), els centres han de determinar les seves
normes d'organitzacio i funcionament (NOFC) que han d'aplegar el conjunt d'acords i decisions
d'organitzacio 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
(PEC) i en la seva programacio general anual (PGA).

Correspon al consell escolar, a proposta de la direccié del centre public, aprovar les normes
d'organitzacio i funcionament i les seves modificacions. En ambdds casos es poden aprovar
globalment o per parts.

En el conjunt de normes d'organitzacio i funcionament del centre s'han de determinar:

L'estructura organitzativa de govern i de coordinacié del centre i la concrecio de les
previsions del PEC per orientar I'organitzacio pedagogica i el rendiment de comptes al
consell escolar en relacio a la gestio del PEC.

El procediment d'aprovacio, revisio i actualitzacié del PEC i de les NOFC.
Els mecanismes que han d'afavorir i facilitar el treball en equip del personal del centre.

Les concrecions que escaiguin sobre la participacio en el centre dels sectors de la
comunitat escolar i sobre l'intercanvi d'informacio entre el centre i 'alumnat,
col-lectivament i individualitzada, aixi com els mecanismes de publicitat necessaris
perqué I'alumnat pugui exercir el seu dret a ser informat.

L'aplicacio de mesures per a la promocié de la convivéncia i dels mecanismes de
mediacid, aixi com la definicié de les irregularitats en qué pot incérrer I'alumnat quan no
siguin greument perjudicials per a la convivéncia.

L'establiment de les mesures correctores d'aquestes irregularitats i les circumstancies
que poden disminuir o intensificar la gravetat de la conducta de I'alumnat.

O Versié 6
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e Els mecanismes d’accié i coordinacio de la tutoria (individual i grupal)

e Els criteris organitzatius per atendre la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat.

Aquestes NOFC complementen la normativa general per a escoles oficials d’idiomes del
Departament d’Educacio de la Generalitat de Catalunya i les lleis jerarquicament superiors.

L’EOI de Sant Feliu de Guixols (EOISFG) actuara amb afinitat a les decisions preses pel conjunt
de directors/es de les escoles oficials d'idiomes de Catalunya sempre que I'estructura
organitzativa interior ho permeti i sempre que aquestes decisions estiguin d’acord amb el PEC i
el projecte de direccié (PdD).

Titol 2: Concrecio previsions del PEC

El PEC té per finalitat plasmar de manera coherent, els trets d’identitat del centre i 'accio
educativa que adopta. Ha de garantir que la intervencioé pedagogica sigui coordinada,
progressiva i assumida pel conjunt de la comunitat educativa.

Els documents del centre han de ser utils, funcionals, en avaluacio constant de I'aplicacid i, en
consequéncia, en procés de revisio i millora. Perd a més, cal que siguin participats. Cal que la
major part de la comunitat educativa els senti com a propis i que participi en el procés de
disseny, de creacid, d’avaluacié i de revisio.

L’autonomia del nostre centre educatiu abasta I'ambit pedagodgic, organitzatiu i de gestio de
recursos humans i materials. El PEC del centre n’és la maxima expressio.

El nostre centre esta subjecte a la supervisio curricular i a I'avaluacié dels resultats del rendiment
educatiu de 'alumnat.

L’administracio educativa respecta i dona suport a I'exercici de 'autonomia del centre en el marc
de 'ordenament juridic general, i disposa de les facultats de supervisio i control previstes a
'ordenament.

La inspeccio d’Educacié adequa les actuacions que li corresponen en I'exercici de les seves
funcions, al régim d’autonomia del centre i a 'assignacié de responsabilitats a la seva direccio.

Capitol 1: Per orientar I'organitzacio pedagogica

En el marc de 'autonomia de centre, els criteris que regeixen I'organitzacié pedagogica dels
nostres ensenyaments han de contribuir al compliment dels principis del sistema educatiu:

e La integracio de I'alumnat procedent dels diversos col-lectius, en aplicacié del principi
d’inclusié.

) IDIOME! Versié 6
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e | ’organitzacio pedagodgica orientada a desenvolupar les capacitats de I'alumnat que els
permeti la plena integracié social i laboral. Entre d’altres, a través de 'acci6 tutorial.

e Laincentivacié de I'esforg individual i de grup, especialment en el treball quotidia al centre
educatiu.

e |’adequacié dels processos d’ensenyament al ritme d’aprenentatge individual per mitja de
I'aplicacié de practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio per mitja de
I'aplicacié de practiques d’estimul per a I'assoliment de I'excel-léncia.

e La coeducacio, que ha d’afavorir la igualtat entre I'alumnat.

e [L’establiment de regles, basades en els principis democratics, que afavoreixen els habits
de convivéncia i el respecte a 'autoritat del professorat.

Els criteris d’organitzacio pedagogica en els ensenyaments que s'imparteixen al nostre centre
han de contribuir a:

e Reconeixer, facilitar i fer efectiu el compromis de I'alumnat en el seu procés educatiu.

e Educar en la responsabilitat de I'estudi i desenvolupar ambits d’autoaprenentatge que
resultin positius per al progrés de I'alumnat.

e Fer possible I'assoliment de competéncies, enteses com el conjunt de capacitats que
utilitza una persona en el desenvolupament de qualsevol tasca per aconseguir assolir
amb éxit uns determinats resultats.

e Fer possible una avaluacié objectiva del rendiment escolar que delimiti els resultats i els
efectes de I'avaluacié dels processos d’ensenyament i aprenentatge i els resultats de
I'avaluacié del progrés assolit individualment per a cada alumne/a.

e Potenciar I'exercici de la ciutadania activa per mitja de la participacio en els afers de la
comunitat.

La concrecio dels curriculums dels diferents ensenyaments té la finalitat prioritaria de garantir
I'assoliment de les competéncies basiques i les especifiques de cada curriculum, aixi com la
consecucio de I'excel-léncia en un context d’equitat que pot comportar la incorporacié d’objectius
addicionals i 'adopcié de mesures organitzatives i de gestioé especifiques que poden afectar
variables com I'Us del temps i dels espais, 'agrupament de I'alumnat, I'is dels recursos didactics,
la utilitzacié de la biblioteca escolar i la formacié del professorat, i d’acord amb el que determinin
els decrets d’ordenacio curricular aplicables.

Tots els grups classe disposen d’un/a tutor/a, que sera el professor/a del grup.

Correspon al tutor/a de cada grup garantir I'atencio educativa general de I'alumnat i també i
pertoca la comunicacié entre el centre i les families/les persones tutores dels alumnes menors
d’edat a proposit del progrés personal dels seus fills/es.

e OL A OEICIA NOFC
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Tots els grups classe disposen d’un espai setmanal per a I'atencio i orientacio tutorial.

Capitol 2: Rendiment de comptes davant el consell escolar en
relacio a la gestio del PEC

El PEC és la maxima expressio de 'autonomia del centre educatiu i I'element d’aplicacié del PdD
per al periode de mandat. Aquest ha d’establir les linies d’actuacié prioritaries que s’han de
desenvolupar durant el periode i, si escau, ha de formular propostes en relacié a 'adaptacioé o
modificacio, total o parcial, del PEC.

El PdD es concreta, cada curs, mitjangcant les programacions generals anuals, que han de
permetre assolir els objectius formulats en el PEC.

En l'actualitzacio del PdD, en la renovacié del mandat, s’han de tenir en compte les
actualitzacions de tots els aspectes del PdD inicial que es considerin pertinents, sense perjudici
de la possibilitat d’introduir-ne de noves, amb els indicadors corresponents, quan escaigui.

Al final de cada curs académic, I'equip directiu, com a responsable de la gesti6 del PdD, haura
de retre comptes dels resultats de la gestio del centre pel que fa a assoliment d’objectius,
resultats académics de I'alumnat i nivell de satisfaccié dels diferents sectors del centre davant el
consell escolar i mitjangant els indicadors de progrés. També haura de preparar propostes per
millorar aquesta gestid, amb mesures que adequin I'estructura de la plantilla i de I'organitzacié
propia del centre a I'assoliment dels objectius fixats al PEC.

Capitol 3: Procediment d'aprovacio, revisio i actualitzacio del PEC i
les NOFC

Correspon al consell escolar I'aprovacioé del PEC. Aquest projecte sera revisat periddicament per
I'equip directiu o per les persones en qui es delegui, per tal d’adaptar-lo a possibles variacions de
la realitat del centre. Les actualitzacions hauran de ser proposades al consell escolar i aprovades
per aquest organ, si escau.

Les NOFC podran ser modificades, ampliades i revisades quan ho sol-liciti una tercera part dels
membres del consell escolar. Aixi mateix, podran sol-licitar modificacions, ampliacions o
revisions tant el claustre de professors com el PAS, amb I'acord previ respectiu de la majoria
absoluta dels seus membres.

Qualsevol modificacio del present document de les NOFC necessitara I'acord favorable de la
maijoria simple del consell escolar. La normativa es fara arribar a tots els sectors implicats en el
procés educatiu.

NOFC
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gﬁlTFELIJDE Aprovacié Consell Escolar

Pagina |8



MM Generalitat de Catalunya

Y Departament d’Educacio
Escola Oficial d’ldiomes
Sant Feliu de Guixols

ElI PEC i les NOFC es poden consultar a la pagina web de I'escola (Web EOISFG > L’escola >
Documents de gestio de centre)

Titol 3: Estructura organitzativa de govern i de coordinacio del
centre

ORGANIGRAMA DEL CENTRE

CONSELL ESCOLAR

|

m EQUIP DIRECTIV W AJUNTAMENT
| | | |
DEPARTAMENTS JUNTA ACADEMICA el
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[ H]
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Goordinador/ade | Coordinador/ade § Coordinador/a § Coordinador/a

prevencio de riscos liengua, digital GOCOBE
laborals interculturalitat i
cohesid social

CAPS DE NIVELL
.\
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ESCOLA OFICIAL NOFC
DIDIOMES Versio 6
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Capitol 1: Organs unipersonals de govern

3.1.1 Equip directiu

Pel nombre de grups de 'EOISFG i segons normativa, I'equip directiu del centre esta format per
un/a director/a i un/a secretari/aria.

L’equip directiu és I'drgan executiu de govern del centre i treballa de manera coordinada en el
desenvolupament de les seves funcions, compartint informacié, col-laborant i en constant
comunicacio.

Correspon a les persones membres de I'equip directiu la gestio del projecte de direccio (PdD) i
I'elaboracié i impuls del PEC, les NOFC, la PGA, la MAC i la resta de documents de gestié de
centre.

Aixi mateix, I'equip directiu afavoreix la participacioé de la comunitat educativa i estableix els
criteris per a l'avaluacié interna del centre i coordina les actuacions dels drgans unipersonals de
coordinacid, segons les previsions d'aquestes NOFC.

3.1.2 Director/a

El procediment d’eleccié del/la director/a/a sera I'establert per 'administracié educativa d’acord
amb la legislacié vigent.

El/La director/a ostenta la representacié del centre i és el/la representant de I'administracio
educativa en el centre, sens perjudici de les competéncies de la resta d’autoritats de
I’Administracié educativa.

El/la director/a és responsable de I'organitzacio, el funcionament i 'administracié del centre,
n’exerceix la direccié pedagogica i és el cap de tot el personal. (LEC, art. 142.1.).

A més de les funcions estipulades en regulacions jerarquicament superiors a aquesta,
s’especifiquen les seglients per a aquest carrec:

1. Representar I'escola en instancies exteriors, fent-se responsable de la imatge de I'escola, de
la difusio i comunicacié d’activitats.

2. Establir relacions amb la resta d'escoles oficials d'idiomes de Catalunya i de la resta de I'estat
espanyol, altres centres educatius i institucions educatives relacionades amb I'ensenyament i
aprenentatge de llengues.

) IDIOME! Versié 6
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Assistir a les reunions del Consell Escolar Municipal, a les reunions de directors/es i de caps
d’estudi amb el Departament d’Educacio i de directors/es amb la Junta Territorial i facilitar les
informacions rellevants amb promptitud al secretari, al claustre i al consell escolar.

Delegar la representacié exterior de I'escola en el/la secretari/aria o en altres membres del
claustre sempre que ho cregui convenient.

Dissenyar els plans d’actuacions necessaris per tal d’elaborar el PEC d’acord amb el context
de I'escola.

Vetllar per I'aplicacié i desplegament del PEC i del PdD.

Donar pautes de treball al/ a la secretari/aria i als carrecs de coordinacio per a I'elaboracio,
revisio i aprovacio dels altres documents institucionals i vetllar per la seva implementacio i pel
seu acompliment: NOFC, PLC, PCC, PGA, MAC, PAT, EDC i Pla d’emergéncia.

Trametre a la inspeccié educativa les dades anuals de centre, les dades per als indicadors de
centre i qualsevol altra dada que se li demani.

Proposar plans d’actuacions en els diversos ambits de I'estructura organitzativa quant a
creaciod, continuitat, correccio o innovacio de técniques de funcionament.

Vetllar per 'adequacié del funcionament académic-administratiu al context de I'escola quant a
ubicacié fisica, estat de desenvolupament i recursos materials, humans, funcionals i
economics.

Organitzar I'aparell de gestié de manera suficientment clara i accessible per al/la
secretari/aria i per tal que el carrec que ocupa pugui ser rellevat amb fluidesa.

Nomenar i destituir els diferents carrecs de coordinacioé i proposar i decidir amb el/la
secretari/aria quines competéncies i responsabilitats s’assignaran a aquests carrecs.

Vetllar pel desplegament d’'una linia pedagdgica emmarcada en I'aprenentatge de llengles
estrangeres des d’un enfocament comunicatiu i competencial.

Encarregar-se de I'organitzacié académica del centre d’acord amb el context, el PEC, el
disseny curricular i les instruccions del Departament d’Educacio de la Generalitat de
Catalunya.

Organitzar el calendari de reunions anual.

Supervisar I'elaboracié de les programacions anuals didactiques del professorat dels diversos
departaments, juntament amb el/la secretari/aria, i vetllar per la seva adequacioé a la
concrecié curricular.

Supervisar i organitzar, juntament amb el/la secretari/aria, els carrecs de coordinacié i el
professorat, la correcta administracio de I'avaluacié continua.

Recollir informacié d’alumnes amb NEE i vetllar per les adaptacions necessaries per al
seguiment de les classes i per a la realitzacié de les proves d’avaluacié.

e OL A OEICIA NOFC
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19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

Organitzar l'aulari, els horaris, el material i les sessions d’'unificacio de criteris per al periode
d’examens.

Supervisar i organitzar, delegant tasques en coordinadors/es i professorat, 'administracié
dels examens de certificacié d’acord amb les instruccions establertes. Actuar d’interlocutor
amb I'Area d’ldiomes del Departament d’Educacié durant els examens de certificacio i
trametre els resultats i el material un cop acabats.

Elaborar, juntament amb el/la secretari/aria i el personal administratiu, els documents
necessaris per al control d’assisténcia dels alumnes i el registre de qualificacions,
estadistiques d’avaluaci6 i assisténcia.

Fer seguiment, juntament amb el/la secretari/aria, del protocol d’actuacio per al seguiment de
I'assisténcia de I'alumnat menor d’edat.

Atendre i gestionar queixes de l'alumnat i altres usuaris.

Atendre, juntament amb el/la secretari/aria, els alumnes que vulguin realitzar consultes dins
I'ambit académic i fer d’interlocutor entre I'alumnat i el professorat.

Facilitar i fomentar la participacié activa del/la secretari/aria i del claustre en la diagnosi de
possibles problemes de funcionament, en la supervisid del propi funcionament i en la presa
de decisions.

Donar instruccions sobre actuacions davant de possibles problemes de convivéncia o
interaccio entre diferents membres o sectors de I'organitzacié tant del personal com de
'alumnat.

Vetllar per una bona i eficient comunicacié interna i per la cohesio de tot I'equip huma.

Responsabilitzar-se, juntament amb el/la secretari/aria, del retiment de comptes requerit des
de diferents organs de I'administracié publica.

Organitzar i fer accessibles els documents normatius que arribin a I'escola.

Col-laborar amb el/la secretari/aria i el/la coordinador/a digital en I'elaboracié i supervisio de
les publicacions a la pagina web i a les xarxes socials (Instagram i Facebook) per tal de fer
una bona difusié del centre.

Supervisar, juntament amb el/la secretari/aria, les informacions difoses per I'escola via
correu, correu electronic, pagina web, Google Classroom, xarxes socials i tauler d’anuncis,
vetllant per la seva correccio, actualitzacié i pertinéncia.

Supervisar i actualitzar, juntament amb el/la secretari/aria, I'’Area professorat.

Promoure, organitzar i motivar la formacio interna al centre, recollir evidéncies del procés i
acords finals d’aquesta.

Promoure formacio externa dels docents i posterior retorn al centre.

Convocar i presidir les reunions del claustre i del consell escolar.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

Convocar i liderar, juntament amb el/la secretari/aria, les reunions amb els/les delegats/des i
sotsdelegats/des de grup a principi de curs.

Convocar i liderar, juntament amb el/la secretari/aria, la reunié informativa d’inici de curs amb
les families/tutors de I'alumnat menor d’edat.

Elaborar els horaris del personal docent i del personal d’administracié i serveis, amb I'ajut
del/de la secretari/aria, i vetllar pel seu compliment. Fer seguiment de les abséncies.

Vetllar per l'acollida del professorat nou, juntament amb el/la secretari/aria i els caps de
departament.

Proposar a les administracions competents les modificacions de plantilla docent i no docent
necessaria i la definicié de perfils professionals d’alguns llocs de treball per al desplegament
del projecte educatiu.

Tramitar baixes, permisos i substitucions del personal de I'escola.
Comunicar als Serveis territorials quan el personal del centre exerceix el dret a vaga.

Organitzar el procés de les eleccions dels membres del consell escolar.

3.1.3 Secretari/aria

La persona que ocupara el carrec de secretari/aria és nomenada per la direccio del centre, per a
un periode no superior al del mandat de la direccié6.

A més de les funcions estipulades en les normatives jerarquicament superiors a aquesta (Decret
102/2010, art. 32), s’especifiquen les seglients per a aquest carrec:

1.

Col-laborar amb el/la director/a en la proposta de plans d’actuacio en els diversos ambits de
I'estructura organitzativa quant a creacio, continuitat, correccio o innovacié de técniques de
funcionament.

Supervisar I'elaboracio de les programacions anuals didactiques del professorat dels diversos
departaments, juntament amb el/la director/a, i vetllar per la seva adequacio a la concrecio
curricular.

Vetllar per l'acollida del professorat nou, juntament amb el/la director/a i els caps de
departament.

Organitzar I'aparell administratiu del centre quant a: gestié econdmica, gestio de I'alumnat,
funcionament de la secretaria, atencio al public, calendari d’actuacions administratives,
arxivament de material i delegacio de responsabilitats al personal administratiu.

Exercir la secretaria dels organs col-legiats de participacio en el govern del centre (claustre i
consell escolar) i redactar i estendre les actes que corresponguin.

Redactar i estendre les actes de les reunions de treball de junta académica o
interdepartamentals delegant, si escau, en altres membres del claustre.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

Proposar, dissenyar i elaborar, delegant en el personal administratiu, els documents /
impresos necessaris per a la gestioé de I'alumnat.

Atendre I'alumnat en relacio a qliestions administratives.
Difondre I'oferta educativa de I'escola.

Fer seguiment del test de nivell en linia i validar les certificacions academiques aportades per
I'alumnat preinscrit.

Gestionar la matricula dels cursos ordinaris a través dels aplicatius corresponents (Codex i
CentrosNet).

Organitzar i supervisar el sistema de canvis d’horari/grup dels alumnes.
Gestionar els trasllats d’expedient entrants i sortints.

Gestionar les inscripcions a les proves lliures de les convocatories ordinaria, extraordinaria i
del programa de certificacié a través de I'aplicatiu corresponent (GSA)

Elaborar llistes dels candidats/es oficials, lliures i del programa de certificacié per als caps de
departament.

Atendre al professorat en relacié a la introduccié de qualificacions i estendre actes de
qualificacions a final de curs.

Treballar, conjuntament amb el/la director/a i el personal administratiu, en I'elaboracié dels
documents necessaris per al control d’assisténcia dels alumnes i el registre de qualificacions,
estadistiques d’avaluaci6 i assisténcia.

Fer seguiment, juntament amb el/la director/a, del protocol d’actuacio per al seguiment de
I'assisténcia de I'alumnat menor d’edat.

Estendre certificacions académiques amb vistiplau de la direccio.

Supervisar la gestio de titols de B2 i C1 a I'aplicatiu corresponent (RTA) i elaborar i imprimir
els titols d’A2 i B1 (Codex).

Gestionar 'adequacio dels expedients académics i de la documentacié adjunta.

Supervisar el personal administratiu en la creacio i actualitzacié dels expedients de I'alumnat.
Gestionar la informacio referent als drets d’'imatge.

Mediar entre I'alumnat i 'administracio superior en relacié a beques i devolucions de taxes.

Gestionar I'aprovacié de les bases, la documentacio, la tramitacio i el pagament dels Ajuts
per a la compra de material i de les Borses d’estada linguistica John Langdon-Davies.

Supervisar les tasques de I'auxiliar administratiu/va del centre.

Dissenyar, juntament amb el/la director/a, els horaris del personal docent i del personal
d’administracio i serveis i vetllar pel seu compliment.
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28. Proposar i decidir amb el/la director/a quines competéncies i responsabilitats s’assignaran als
carrecs de coordinacio.

29. Liderar, juntament amb el/la director/a, les reunions amb els/les delegats/des i
sotsdelegats/des de grup i amb les families/tutors de I'alumnat menor d’edat a principi de
curs.

30. Portar la gestié econdmica del centre utilitzant el programa Esfer@ i seguint les indicacions
del Departament d’Educacio.

31. Elaborar el pressupost anual de centre.

32. Liquidar el pressupost anualment i enviar la documentacio corresponent als Serveis
Territorials d’Educacio de Girona.

33. Supervisar i integrar els pagaments de matricula dels cursos ordinaris.

34. Presentar les declaracions trimestrals i anuals a ’Agéncia Tributaria.

35. Gestionar els pagaments de les activitats culturals.

36. Mantenir I'estat comptable actualitzat i realitzar actes d’arqueig regularment.

37. Col-laborar amb el/la coordinador/a digital en supervisar I'actualitzacié del programari utilitzat
en la gestié de I'alumnat i actuar d’interlocutor amb les empreses / institucions implicades.

38. Reallitzar la compra de material. Organitzar, supervisar i racionalitzar I'is de material fungible
als departaments i espais de gestio.

39. Col-laborar amb el/la director/a i el/la coordinador/a digital en I'elaboracio i supervisio de les
publicacions a la pagina web i a les xarxes socials (Instagram i Facebook) per tal de fer una
bona difusio del centre.

40. Supervisar, juntament amb el/la director/a, les informacions difoses per I'escola via correu,
correu electronic, pagina web, Moodle, Google Classroom, xarxes socials i tauler d’anuncis,
vetllant per la seva correccio, actualitzacié i pertinéncia.

41. Supervisar i actualitzar, juntament amb el/la director/a, I'’Area professorat.

42. Facilitar al professorat i al personal d’administracio tota la informacio que arribi a I'escola
quant a cursos de formacié permanent, xerrades, jornades, etc.

43. Responsabilitzar-se, juntament amb el/la director/a, del retiment de comptes requerit des de
diferents organs de I'administracio publica.

Capitol 2: Organs col-legiats de participacié i gesti6
3.2.1 Consell escolar

El consell escolar del centre és I'drgan de participacio de la comunitat educativa en el govern del
centre i I'd0rgan de programacié, seguiment i avaluacio general de les seves activitats.
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Correspon al consell escolar:

1. Aprovar el PEC, les modificacions i actualitzacions corresponents per una majoria de tres
cinquenes parts dels membres.

2. Aprovar la PGA i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats a través de la MAC.

3. Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de col-laboracié
del centre amb altres centres, entitats o institucions.

4. Aprovar les NOFC, les modificacions i actualitzacions corresponents.

o

Aprovar qualsevol document de gestio de centre i les modificacions i actualitzacions
corresponents.

6. Aprovar la carta de compromis educatiu, si escau.

7. Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

8. Intervenir en el procediment d’admissié de I'alumnat.

9. Participar en el procediment de seleccio i en la proposta de cessament del/la director/a.
10. Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions de I'alumnat.

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

12. Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conéixer
I'evolucié del rendiment escolar.

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

El/la director/a actua com a president/a del consell i convocara aquest drgan un minim de tres
cops durant el curs escolar. Qualsevol membre d’aquest 6rgan podra proposar a la direccié
convocatories extraordinaries per tractar temes puntuals en les condicions que estableixi la
normativa vigent.

El/la secretari/aria hi assisteix amb veu perd sense vot i estén les actes de les reunions. Les
actes seran revisades pel/per la director/a i sotmeses a I'aprovacié del consell escolar en la
seguent reunié que es convoqui. Es valorara si s’aproven les esmenes raonades proposades.
Les actes aprovades podran ser consultades al drive de Google compartit amb tots els membres
del consell escolar.

L’assisténcia a les reunions és obligatoria i caldra justificar, en el cas del professorat i el PAS, la
inassisténcia al president/a. En la resta de sectors caldra notificar abans la inassisténcia al
president/a.
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Els/les representants del consell escolar sén escollits per a un periode de quatre anys i es
renoven per meitats cada dos anys. Les eleccions les convoca el/la director/a dintre del periode
que fixa el Departament d’Educacié.

En cas de produir-se una vacant entre els representants del professorat, la decisié sobre la
successio recaura en el claustre de professors. Si cap membre del claustre s’ofereix per a
formar-ne part, la decisi6 es prendra per votacid, essent tots els membres elegibles. El nou
representant sera nomenat per al temps de representacié que li restava a la persona que ha
causat la vacant.

En cas de produir-se una vacant entre els representants de I'alumnat, aquesta sera ocupada pel
seguent candidat més votat en les darreres eleccions. El nou representant sera nomenat per al
temps de representacio que li restava a la persona que ha causat la vacant. Si no quedés ningu
a la llista, es comunicara a I'alumnat aquesta situacié, s’acceptaran voluntaris per a cobrir
aquesta vacant i es nomenara el primer/a voluntari/aria que s’hagi presentat. El nou representant
sera nomenat per al temps de representacio que li restava a la persona que ha causat la vacant.

En cas de produir-se una vacant entre els representants del personal d’administracio i serveis,
aquesta sera ocupada pel seglent candidat més votat en les darreres eleccions. Si aquesta
mesura fos inaplicable, el/la director/a nomenara el representant. Aquest sera nomenat per al
temps de representacio que li restava a la persona que ha causat la vacant. Actualment, només
hi ha un representant del personal d’administracio i serveis i per aquest motiu 'administratiu/va
del centre sempre ha de formar part del consell escolar.

La composicioé del consell escolar del centre sera la seguent:

e Director/a, que actuara en qualitat de president/a

e 1 representant de 'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols
e 1 representant del PAS

e 4 representants de I'alumnat

e 4 representants del professorat

e Secretari/aria, amb veu perd sense vot

Comissions especifiques del consell escolar del centre

e Comissié econdmica

O Es preceptiu que en el si del consell escolar es constitueix una comissié econdmica,
integrada pel/la director/a, que la presideix, el/la secretari/aria, un professor/a i un
alumne/a, designats pel consell escolar del centre d'entre els seus membres. El/la
secretari/aria en forma part amb veu i sense vot.

O La comissio econdmica supervisa la gestié economica del centre i formula propostes.
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O Es convocara quan s’hagi de fer una despesa que no estigui recollida al pressupost
anual de centre o quan calgui escollir entre diferents pressupostos.

O L'aprovacio del pressupost i la fiscalitzacié dels comptes anuals del centre no soén
delegables.

e Comissié permanent
o En el si del consell escolar del centre es pot constituir una comissié permanent
integrada pel/per la director/a, que la presideix, el/la secretari/aria, un professor/a i un
alumne/a, designats pel consell escolar del centre d'entre els seus membres. El/la
secretari/aria en forma part amb veu i sense vot.

o El consell escolar del centre no pot delegar en la comissié permanent les
competencies referides a I'eleccio i el cessament de director, les de creacié d'organs
de coordinacié, les d'aprovacio del PEC, del pressupost i la seva liquidacié, de les
NOFC, de la PGA o de la resta de documents de gestié del centre, ni les de resolucié
de conflictes i imposicié de correctius amb finalitat pedagdgica en matéria de
disciplina d'alumnes.

Les NOFC d’aquest centre permeten constituir altres comissions especifiques dins del consell
escolar del centre. Els components d'aquestes comissions sén designats pel consell escolar del
centre entre els seus membres.

Aixi mateix, el consell escolar podra autoritzar la col-laboracié d'altres membres de la comunitat
educativa quan sigui d'interés per als objectius de la comissio.

Les comissions especifiques tindran el mateix procediment de convocatoria establert al consell
escolar.

3.2.2 Claustre de professors/es

El claustre del professorat és I'd0rgan de participacié del professorat en el control i en la gestié de
I'accio educativa al centre. Esta integrat per la totalitat del professorat que hi presta serveis i el
presideix el/la director/a.

Com a membres del claustre del professorat, aquests seran electors i elegibles en les eleccions
de representants del professorat al consell escolar del centre. Com a membres del consell
escolar del centre poden ser membres de les comissions constituides en el seu si.

Es podran establir comissions de treball en el si del claustre per a I'estudi de temes especifics o
I'organitzacio activitats concretes.

Sén funcions del claustre del professorat:

1. Participar en I'elaboracio, modificaci6 i actualitzacié del PEC.
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2. Conéixer el PdD i garantir-ne el compliment.

3. Informar i aportar propostes al consell escolar del centre i a I'equip directiu sobre
I'organitzacié i la programacié general del centre, i per al desenvolupament de les activitats
escolars complementaries.

4. Elegir els seus representants al consell escolar del centre.

5. Programar les activitats educatives del centre.

6. Donar suport a I'equip directiu en el compliment de la PGA.

7. Establir criteris per a I'elaboracio del Projecte Curricular del Centre (PCC), aprovar-lo,
avaluar-ne l'aplicaci6 i decidir-ne possibles modificacions.

8. Analitzar i valorar els resultats de l'avaluacié de 'alumnat i del centre en general.

9. Fixar les funcions de coordinacié docent i d'orientacio i tutoria de 'alumnat.

10. Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio i la investigacio pedagogiques, i en el de
la formacio del professorat de I'escola.

11. Aportar al consell escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracio de les NOFC.

12. Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del pla d'estudis del
centre, la utilitzacio racional de I'espai escolar comu i de I'equipament didactic en general.

13. Escollir tres representants del professorat per tal de formar part de la comissio de seleccio
del nou director/a, aixi com coneixer les candidatures a la direccié i els projectes presentats
pels candidats.

14. Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicio del Departament d'Educacié.

El/la director/a convocara aquest drgan, amb un minim de 48 hores d’antelacio, un minim de tres
cops durant el curs escolar. Tots els membres del claustre tenen veu i vot. Qualsevol membre
d’aquest drgan podra proposar a la direccié convocatories extraordinaries per tractar temes
puntuals en les condicions que estableixi la normativa vigent.

El/la secretari/aria estendra les actes de les reunions. Les actes seran revisades pel/per la
director/a i sotmeses a I'aprovacio del claustre en la seglient reunié que es convoqui. Es valorara
si s’aproven les esmenes raonades proposades. Les actes aprovades podran ser consultades, a
través de I'Area professorat, al drive de Google compartit amb tots els membres del claustre.

L’assisténcia a les sessions de claustre té caracter obligatori. La inassisténcia injustificada al
claustre sera considerada, als efectes de sancid, com a falta d'assisténcia dins I'horari de
permanéncia obligatoria al centre.
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Capitol 3: Organs de coordinacié docent

Per exercir un d’aquests carrecs de coordinacio, el/la director/a nomenara preferentment
professorat funcionari de carrera, en servei actiu i amb destinacié al centre. Si no n’hi ha o no hi
opta i se'n té constancia expressa, un funcionari de carrera amb comissié de serveis i, si tampoc
n’hi ha o hi opta i se'n té constancia expressa, podra ser nomenat qualsevol altre/a professor/a
que imparteixi ensenyaments en el centre durant el curs escolar referit.

3.3.1 Caps de Departaments

Els/les caps de departament sén els drgans de coordinacié docent nomenats pel/per la
director/a, qui fara el nomenament un cop escoltada la proposta concreta del departament.

A més de les funcions estipulades en regulacions jerarquicament superiors a aquesta,
s’especifiquen les seglients:

1. Els/Les caps de departament, supervisats per la direccid, elaboraran els documents
institucionals que els hagin estat encarregats pel/per la director/a: concrecions curriculars,
programacio, sistemes d’avaluacié i memoria.

2. Faran la comanda, organitzaran i custodiaran tot el material del departament en questié de
manera clara i accessible per al professorat. Tindran al dia I'arxiu i el registre de material
didactic.

3. Organitzaran, supervisaran i faran accessible a la direccio tots els documents de control de
grups quant a assisténcia de I'alumnat, qualificacions i avaluacié continua.

4. Realitzaran totes aquelles tasques que els siguin delegades quant a la realitzacio i
administracio dels examens de certificacid, i vetllaran pel correcte funcionament segons les
instruccions establertes.

5. Es responsabilitzaran del seu propi coneixement del pla d’estudis i del funcionament de les
certificacions mitjangant tots aquells elements que posi al seu abast la direccid.

6. Coordinaran les sessions d’unificacio de criteris de les certificacions unificades i de les
sessions internes.

7. Supervisaran el treball dels professors quant al compliment de les programacions i els
sistemes d’avaluacio.

8. Vetllaran principalment per I'assoliment dels objectius de la programacio, la realitzacio6 dels
continguts i I'aplicacié dels sistemes d’avaluacié, deixant prou autonomia als professors a
I'hora d’escollir materials, sequienciar continguts i realitzar tests d’avaluacié continua.

9. Fomentaran i facilitaran I'optimitzacio, modificacid, adequacio i propia elaboracio dels
materials didactics utilitzats. En cas de coincidéncia de dos o més professors en un mateix
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10.
11.

12

14.
15.

idioma i nivell, deixaran prou autonomia de funcionament a cadascun a I'hora de triar,
modificar, adequar o elaborar materials didactics.

Planificaran i coordinaran les activitats culturals del seu departament per al curs escolar.

Convocaran i presidiran les reunions de departament, redactant-ne i estenent-ne les actes
corresponents.

. Assistiran a les reunions de junta académica.

13.

Atendran persones que desitgin fer consultes d’'indole académica i els representants
d’editorials.

Faran la comanda de material per al departament i per a la biblioteca.

Elaboraran la memoria anual del seu departament.

Coordinacions

En totes les escoles oficials d’idiomes el/la director/a ha de designar cada curs aquests tres
coordinadors/es i comunicar-ho a la direccio dels serveis territorials. El/la director/a fara el
nomenament escoltant el claustre.

3.3.2 Coordinador/a digital

El coordinador/a digital (coordinador/a d’informatica) té les segtents funcions:

1.

Assessorar el professorat del centre en I'is didactic i inclusiu de les tecnologies digitals, aixi
com orientar-lo sobre la formacioé en competéncies digitals, amb la col-laboracié dels serveis
educatius de la zona.

Assessorar I'equip directiu i el personal d’administracié i serveis del centre en I'is de les
aplicacions informatiques i altres recursos digitals.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i dels equipaments digitals del centre.
Vetllar pel compliment de la reglamentacioé normativa i els estandards tecnologics.

Fer el seguiment dels serveis TIC, mitjangant les aplicacions disponibles a aquest efecte, en
el marc de I'actual model TIC de la Generalitat de Catalunya.

Vetllar perqué tot el programari instal-lat en cadascun dels ordinadors del centre educatiu
tingui la llicencia legal d’us corresponent, en qué cal promocionar I'is de programari lliure
sempre que sigui possible.
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7. Utilitzar formats basats en estandards oberts per a I'intercanvi de documents electronics, aixi
com llicencies lliures o de comparticio, tant de documents com de programari.

8. Gestionar les publicacions a les xarxes socials.

9. Actualitzar 'Excel per les visites periddiques de I'informatic amb les incidéncies.

10. Fer seguiment de 'EDC (Estratégia Digital de Centre) en col-laboracié amb la direccid.
11. Liderar i assessorar la comissio de la revista digital.

12. Portar a terme altres funcions que el/la director/a del centre li encomani d’acord amb les
directrius del Departament d’Educacio.

13. Elaborar la memoria anual del seu carrec.

L’equip directiu podra encomanar tasques de suport informatic a altres membres del claustre.
3.3.3 Coordinador/a de prevencio de riscos laborals

L'assignacio de funcions del coordinador/a de prevencio de riscos laborals ha de recaure,
sempre que sigui possible, en funcionaris o funcionaries docents en servei actiu i amb destinacié
al centre i amb formacié en la matéria. Si cap d'aquests o aquestes funcionaries no hi opta i se'n
té constancia expressa, es pot nomenar qualsevol altre o altra docent que imparteixi
ensenyaments al centre durant el curs escolar.

Perqué el coordinador o coordinadora de prevencié de riscos laborals adquireixi el coneixement
necessari i disposi de les eines per gestionar correctament la prevencié de riscos laborals al
centre, el Departament d'Educacio posa a la seva disposicio el curs telematic "Seguretat i salut
laboral: prevencio de riscos laborals. Nivell basic", de 30 hores, que ha de fer per poder exercir
amb garantia de qualitat les seves funcions.

Correspon al coordinador o coordinadora de prevencié de riscos laborals promoure i coordinar
les actuacions en matéria de salut i seguretat al centre. Les seves funcions son les seglents:

1. Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com la promocié i el foment de
l'interés i la cooperacié dels treballadors en I'accio preventiva, d'acord amb les orientacions
del servei i de les seccions de prevencié de riscos laborals i les instruccions del/la director/a
del centre.

2. Col-laborar amb el/la director/a del centre en l'elaboracio del pla d'emergéncia, i també en la
implantacid, la planificacio i la realitzacié dels simulacres.

3. Revisar periddicament la senyalitzacié del centre amb la finalitat d'assegurar-ne I'adequacio i
la funcionalitat.
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4. Revisar periddicament el pla d'emergéncia per assegurar-ne I'adequacio a les persones, els
teléfons i I'estructura.

5. Revisar peridodicament els equips contra incendis, com a actuacié complementaria a les
revisions oficials.

6. Promoure i fer el seguiment d'actuacions d'ordre i neteja.

7. Donar suport al/a la director/a del centre per formalitzar i trametre als serveis territorials de
Girona el "Full de notificacio d'accident, incident laboral o malaltia professional”.

8. Collaborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigacio dels accidents que es produeixin en el centre.

9. Promoure i potenciar la formacié dels treballadors i treballadores del centre en aquest ambit.

10. Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en I'avaluacio
i el control dels riscos generals i especifics al centre.

11. Elaborar la memoria anual del seu carrec.
3.3.4 Coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesio social

El coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesio social (coordinador/a linguistic/a) ha
d’'impulsar les activitats de normalitzacio linguistica en totes les actuacions internes i externes del
centre i de col-laborar amb I'equip directiu en:

1. La redaccio i I'actualitzacioé dels documents institucionals i de gesti6 de centre de I'escola.
2. Larevisio i actualitzacio del projecte linguistic del centre (PLC).

3. L'assessorament al claustre sobre I'aplicacio de les actuacions previstes al PLC.

4

L'analisi de les necessitats de formacio linguistica que calguin per a la capacitacio linguistica
del professorat, l'organitzacio de cursos i/o assessoraments i la participacio en altres
formacions externes.

5. L’assessorament al claustre en els usos académics del catala (programacions, memaries,
actes, etc.).

6. L’estimulacio de I'Us institucional del catala en tots els ambits de comunicacié del centre.
7. Les actuacions que es deriven del Pla educatiu d'entorn, si escau.

El/la coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social elaborara la memoria anual del
seu carrec al final del curs académic.
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3.3.5. Coordinador/a de coeducacio, convivencia i benestar emocional
(Cocobe)

La figura del coordinador o coordinadora de coeducacio, convivéncia i benestar emocional
treballa conjuntament amb la direccio del centre amb I'objectiu de vetllar per la convivéncia
positiva al centre, la coeducacio a la comunitat educativa i el benestar emocional de tot I'alumnat

i ser la persona referent en aquestes matéries per a I'alumnat i el professorat del centre.
Entre les seves principals funcions, destaquen:

1. Redactar el Projecte de convivéncia, en coordinacié amb la direccio, i proposar-ne les

actualitzacions, si escau.

Vetllar pel bon funcionament del Projecte de convivéncia de I'escola

Vetllar perqué PEC i programacions incorporin els vectors de benestar emocional,
coeducacio, ciutadania democratica i consciéncia global.

4. Assessorar el professorat en demandes relacionades amb la coeducacio, la convivéncia i el
benestar de I'alumnat i la comunitat educativa, i col-laborar en intervencions amb I'alumnat.

5. Formar-se en el camp de salut emocional, en resolucié de conflictes i en les necessitats
educatives especials de I'alumnat.

6. Donar a conéixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat educativa en
relacié amb la coeducacié, convivéncia i benestar de I'alumnat.

7. Dissenyar campanyes de sensibilitzacié i divulgacio relacionades amb la coeducacio, la
convivéncia i el benestar de I'alumnat.

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

9. Promoure mesures per posar fi als estereotips de génere i a I'assignacié de rols en funcié
del sexe i el génere.

10. Garantir el respecte de tot 'alumnat.

L’equip directiu n’assumira totes les funcions si no hi ha un coordinador/a de coeducacio,

convivéncia i benestar.

El/la coordinador/a de coeducacid, convivéncia i benestar emocional elaborara la memoria anual

del seu carrec al final del curs académic.
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3.3.6. Junta académica

La junta académica és un organ consultiu a partir del qual es fan propostes que arriben als
departaments per a la seva analisi i debat. S’encarrega de la transmissié d’'informacié entre
I'equip directiu i els diferents departaments i viceversa. Té com a finalitat principal coordinar
I'activitat pedagogica del conjunt de departaments de I'escola. Tracta temes referents al PCC,
activitats culturals o/i de formacié del professorat proposades pels departaments i altres temes

referents a I'organitzacio del centre.

Aquest organ acostuma a estar format pel cap d’estudis i els caps de departament. A 'EOQISFG

esta format pels tres caps de departament i els dos membres de I'equip directiu.

Habitualment, s’estableix la junta académica per tal d’aprofundir en la practica del lideratge
distribuit al centre. A 'TEOISFG, amb una plantilla de 7 professors/es, dels quals 3 sén cap de
departament i 2 més formen part de I'equip directiu, constituint aixi la junta académica,
acostumen a assistir a la majoria de reunions de la junta académica els 2 professors/es que no
en formen part. Quan a les reunions de treball de la junta académica hi assisteixen tots els
membres del claustre, les anomenem reunions interdepartamentals per distingir-les de les de

junta académica i de les de claustre.

Es reuneix preceptivament una vegada cada dos mesos i l'assisténcia és obligatoria. Es podran
fer reunions extraordinaries quan ho sol-liciti algun dels seus membres o les convoqui el/la
director/a. Se n’estén una acta que sera sotmesa a I'aprovacio de tots els membres assistents.
El/La secretari/aria redacta i estén les actes de les reunions de treball de junta académica o

interdepartamentals delegant, si escau, en altres membres del claustre.

Capitol 4: Personal d’administracio i serveis

El centre disposa d’un/a auxiliar administratiu/va com a membre del PAS. Les funcions de
conserge les desenvolupa un/a dels conserges de I'Institut Sant Feliu de Guixols.

Personal d’administracio
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A més de les funcions estipulades en regulacions jerarquicament superiors a aquesta,
s’especifiquen les seglients:

1. Despatxar la correspondéncia, completar i controlar els registres d’entrada i sortida.
2. Atendre el correu electronic d’administracio.

3. Atendre el public de forma presencial i telefonica sobre el pla d’estudis de I'escola, el sistema
de certificacions i el funcionament de I'estructura organitzativa de les escoles oficials
d’'idiomes quant a ingrés i promocio de I'alumnat, mobilitat de 'alumnat dins els horaris de
I'escola i mobilitat entre escoles.

4. Completar i mantenir els expedients dels alumnes, recollir i controlar la documentacié
corresponent.

5. Gestionar la documentacio vinculada a I'alumnat: titols, certificats, expedients académics,
beques, etc.

6. Elaborar llistes.

7. Revisar les dades de les matricules en linia, matricular els alumnes que ho facin
presencialment i donar instruccions telefonicament.

8. Gestionar els canvis de situacié académica: canvis d’horari, renuncies, trasllat d’expedient,
etc.

9. Entrar les dades d'assisténcia de I'alumnat a CentrosNET.

10. Gestionar dades informaticament amb els programes de gestié de matricula oficial i lliure i de
titols amb els seglents programes: Cdodex, CentrosNet, RTA, GSA.

11. Gestionar administrativament i tramitar altres assumptes del centre.

12. Treballar d’acord amb les instruccions del/la secretari/aria i el/la director/a.

Titol 4: Organitzacio pedagogica del centre

Capitol 1: Organitzacio del professorat

4.1.1 Departaments

L’escola disposa d’un departament per a cada idioma impartit al centre. Cada departament esta
compost per tots els professors/es que imparteixen el mateix idioma. El/la director/a del centre
nomena un/a cap de departament que haura de desenvolupar les funcions que li sén propies.
El/la director/a pot delegar I'eleccio als membres del departament. Els/Les caps de departament
han de ser preferiblement professors/es amb destinacié definitiva al centre.

Reunions de departament i de nivell
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Els departaments han de dedicar, com a minim, el temps equivalent a una hora setmanal a
reunions regulars de treball, amb la participacié de tot el professorat del departament. Com que
habitualment un nivell 'imparteix un sol professor/a, també es fan reunions del professorat del
mateix nivell de les tres llengles (reunions interdepartamentals), per tal de:

® Consensuar els llibres de text i les lectures per a cada nivell.
Estudiar el desenvolupament de la programacié en els diferents grups i cursos.
Consensuar i concretar els criteris d’avaluacio, d’acord amb els objectius del curriculum
fixat, i preparar conjuntament el material necessari per avaluar.

® Analitzar els resultats que s’obtenen per tal d’introduir en la programacio les

modificacions que es considerin convenients.

Aquestes reunions han de constar en I'horari fix setmanal del professorat i s’ha d’estendre acta
dels acords que s’hi prenguin.

» Vegeu 3.3.6 Junta académica

4.1.2 Criteris per a la formacio d’equips docents

Sempre que sigui possible, tenint en compte el nombre de grups, nivells impartits i plantilla de
I'escola, s’'intentara que cada professor/a imparteixi un maxim de dos nivells diferents. En cas
gue es comparteixi nivell amb un altre professor/a, el professorat implicat haura de coordinar-se
per a I'elaboracio de les programacions didactiques i la seva revisié i seguiment. La formacio
d’aquests equips docents es realitzara per part de I'equip directiu de I'escola en col-laboracio
directa amb els caps dels departaments didactics.

Sempre que sigui possible, en la formacié dels equips docents es tindran en compte el perfil
professional de cada docent de 'escola, la seva experiéncia prévia i formacio (idoneitat), el fet de
tenir altres responsabilitats i exercir carrecs unipersonals a I'escola i les seves preferéncies
personals.

4.1.3 Criteris per a l'assignacio de grups i nivells al professorat
Al final de cada curs i tenint en compte els resultats académics obtinguts, es decidira I'oferta de

grups per nivell i idioma i es fara la distribucio dels grups i dels nivells per a cada docent per al
curs seglent. En concret, es tindra en compte:
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® El curs/ nivell impartit durant I'tltim curs, amb una permanéncia minima de 2 anys si el/la
professor/a ho demana.

® La jornada laboral, les reduccions per carrec de coordinacio i direccio i altres
responsabilitats dels membres del claustre de I'escola.

® Els criteris per a la formacié d’equips docents (4.1.2)
Els resultats de les enquestes de satisfaccié de I'alumnat i el professorat.

Situacions particulars de cada docent.

4.1.4 Comissions

A banda de les comissions establertes, la comissié econdmica i la comissié permanent,
formades per membres dels diferents sectors del consell escolar, i la comissié digital, es podran
crear comissions amb membres del claustre per a temes puntuals com poden ser la discussio
d’aspectes acadéemics o d'organitzacié del centre, I'organitzacié d’activitats culturals o
celebracions o la publicacié d’'una revista digital.

4.1.5 Mecanismes d’accio i coordinacio de la tutoria

El professor/a del grup fa les funcions de tutor/a del grup. Dins de I'horari fix de permanéncia del
professorat, aquest reservara una hora fora de I'horari per a poder atendre I'alumnat
individualment o en petit grup. Aquest fet no és incompatible amb I'exercici de la tutoria grupal
dins de I'horari lectiu sempre i quan no superi el 10% del temps lectiu del curs.

> Vegeu el Pla d’Accid Tutorial (PAT), apartat 4.3 i Annex | del PEC a la pagina web de I'escola
(Web EOISFG > L’escola > Documents de gestio de centre)

Capitol 2: Organitzacio de I'alumnat
4.2.1 Criteris per a I'organitzacio dels grups d’alumnes

En l'organitzacio i distribucié horaria dels grups es tindra en compte, a més de la normativa

vigent, les necessitats de I'alumnat, i els resultats de les enquestes de satisfaccié. Com a regla
general es prioritzara donar continuitat als dies de la setmana i a I'horari dels estudis realitzats
per cada grup d’alumnes el curs académic immediatament anterior, sempre que sigui possible.

S’aplicara la ratio professor / alumne d'1/30 per a tots els idiomes i nivells. No obstant aixo, i en
funcié de la demanda dels estudis i alguns grups i nivells en particular, aquesta demanda es pot
ampliar de manera raonable consultant abans el professorat afectat.
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4.2.2 Alumnat delegat

La figura del/de la delegat/a de classe és fonamental com a vehicle de participacio i contribucié
de l'alumnat per millorar el funcionament del centre i per difondre la informacio dels assumptes
que afectin 'alumnat.

Cada grup classe escollira entre els seus membres un/a delegat/da i un/a sotsdelegat/da, que
tindra les mateixes funcions, drets i deures quan aquest/a no hi sigui. L’eleccié del delegat/da i
sotsdelegat/da es fara en I'horari habitual de classe, durant el mes d’octubre.

Les funcions dels delegats/des son:

1. Representar la classe i ser-ne els/les portaveus.

2. Fer d'interlocutor/a entre el/la professor/a i el grup classe i fer arribar propostes de millora
en els dos sentits.

3. Donar suport als/les representants del sector alumnat al consell escolar i fer-los arribar
els suggeriments especifics de la seva classe.

4. Transmetre la informacio provinent dels/les representants del sector alumnat al consell
escolar i de I'equip directiu al grup classe.

5. Crear un grup de WhatsApp de la classe per canalitzar la comunicacié entre I'alumnat.

6. Formar part d’'un grup de WhatsApp amb la resta de delegats/des de classe i els/les
representants del sector alumnat al consell escolar.

7. Assistir a una reunié a principi de curs amb I'equip directiu, amb els/les representants de
I'alumnat al consell escolar i amb la resta de delegats/des de classe per parlar del
funcionament del grup de delegats/des.

8. Reunir-se a I'escola amb la resta de delegats/des de classe quan s’escaigui.

9. Potenciar la participacié de I'alumnat en tots els ambits d’activitat de I'escola.

Es podra acordar canviar de canal per fer el traspas d’informacio.

4.2.3 Associacions d’alumnes

Podran existir associacions d’alumnes, la creacio i objectiu de les quals seran iniciativa dels
propis alumnes.

La creacio d’associacions haura de ser aprovada pel consell escolar, aixi com les activitats
proposades.

Titol 5: Mesures de convivencia, mecanismes de mediacio i
regim disciplinari de I'alumnat
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Marc normatiu

> Resolucié 1006/2004, del 24 de maig. Procediment a seguir en el cas de queixes en la
prestacio del servei en un centre docent public.

> Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivéncia
en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

> LEC, Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’Educacio - Capitol V (articles 30-38)

Capitol 1: Principis orientadors de la convivencia

La LEC regula els drets i deures de I'alumnat, les normes de convivéncia, la mediacio escolar
com a proceés educatiu de gestid de conflictes i el regim disciplinari als centres educatius no
universitaris de Catalunya. Tanmateix, la LEC respecta I'autonomia de centre i, en conseqliéncia,
deixa que les NOFC de cada centre precisin i concretin les questions de procediment.

La finalitat d’establir i consensuar unes normes de convivéncia és:

® Garantir ’'hnarmonia i un bon ambient de treball al centre.

® Garantir 'exercici dels drets i els deures de tots els membres de la comunitat escolar i
orientar-los a I'assoliment dels objectius del PEC.

@ Contribuir a la millora del procés educatiu partint de la conviccié que la prevencié és
millor que la sancié.

Aixi doncs, el centre ha de promoure un pla de convivéncia que afavoreixi:

® Elrespecte a la llibertat de consciéncia i moral, aixi com la dignitat, integritat i intimitat de
tots els membres de la comunitat educativa.

® |a no discriminacié de cap membre de la comunitat educativa per radé de naixement,
raca, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

® La cultura de la pau i la no-violéncia.
® Elrespecteila utilitzacié correcta dels béns i les instal-lacions del centre.
® La participacio activa en la vida i funcionament del centre.

® | ’enfocament de la convivéncia des d'un punt de vista educatiu i no exclusivament
sancionador.
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® |a resolucié pacifica i educativa dels conflictes que es presenten, fomentant la cultura del
dialeg i la mediacio.

® | a prioritzacié d’aquelles actuacions preventives destinades al coneixement previ dels
drets i deures de tots els membres de la comunitat educativa i de les normes necessaries
per a una convivéncia pacifica i respectuosa.

® | a definicio de faltes i irregularitats, les mesures correctores i sancionadores, el
procediment d’aplicacié i les circumstancies que poden disminuir o intensificar la gravetat
de la conducta.

® |aimplicacié de tots els sectors de la comunitat educativa (professorat, alumnat, personal
d’administracio i serveis) en la difusid, aplicacié i seguiment del pla de convivéncia a fi
d'evitar-ne incoheréncies en les actuacions i reforgar alhora conductes positives.

® La constitucié d’'una comissié de convivéncia amb la funcié de col-laborar en la
planificacid, I'aplicacio i el seguiment del pla de convivéncia.

Capitol 2: Objectius

1. Assegurar l'ordre intern que permeti aconseguir en grau optim els objectius educatius del
nostre centre.

2. Conscienciar tots els membres de la comunitat educativa de la necessitat de conéixer i
respectar els drets i deures de I'alumnat, del professorat i del personal d'administracié i serveis.

3. Potenciar totes aquelles activitats que afavoreixin I'ordre, la disciplina i el respecte mutu.

4. Desenvolupar l'interés pel treball cooperatiu i solidari, fomentant el treball en equip com a
factor d'eficacia en front enfront d’'un individualisme excessiu.

5. Afavorir les situacions en qué I'alumnat pugui participar en l'organitzacio, desenvolupament i
avaluacio6 dels diversos aspectes de la vida academica del centre.

6. Mantenir, per part del professorat, una linia de conducta coherent, uniforme i sistematica en el
tractament de l'ordre i la disciplina.

7. Propiciar un ambient de centre que contribueixi a unir esforgos per a aconseguir fins comuns i
la creacio de canals de comunicacio.

8. Desplegar una intervencié preventiva com a mitja per a aconseguir un bon clima de
convivéncia.

9. Fomentar les relacions personals en el respecte mutu, la comprensio, la solidaritat i la
interioritzacié de les normes de convivéncia.

10. Reduir al minim les conductes negatives que alterin el clima de classe per evitar la
conflictivitat i minimitzar les conductes més greus.
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11. Prioritzar la resolucio dels conflictes de manera formativa mitjangcant la negociacio i I'esforg
conjunt del professorat i de 'alumnat.

12. Actuar davant els conflictes actuals, sempre que sigui possible, de manera proactiva i
preventiva.

13. Procedir davant els problemes de conducta tot seguint uns principis d'actuacié coherent que
orientin les intervencions de tot el professorat i aixi contradiccions que desorienten I'alumnat.

14. Analitzar les causes de les conductes negatives i mirar de donar-ne resposta com a pas previ
per a resoldre problemes de convivéncia.

15. Fer servir les mesures punitives com a ultim recurs per a solucionar els problemes de
convivéncia i, per conseguent, utilitzar-les només en els casos en qué les estratégies
motivacionals i educatives no hagin donat resultat o la no intervencié pugui generar mals majors.

Capitol 3: Normes de convivencia i pautes de funcionament

El Decret 279/2006, de 4 de juliol en el seu article 5.1 estableix que el reglament de régim
interior dels centres educatius ha de concretar les normes de convivencia.

L’alumnat de 'EOISFG sera informat a I'inici de cada curs escolar de les seglients normes de
convivéncia i pautes de funcionament aprovades pel consell escolar:

1. Respectar tots els membres de la comunitat educativa.
Ser puntual.
Assistir a classe pel bon funcionament del curs.

Assistir a classe amb les condicions d’higiene personal adequades.

Comunicar-se amb el/la professor/a si es fan més de dues faltes d’assisténcia seguides.
Contestar els correus electronics i trucades del professorat i de secretaria.

Respectar 'ambient de treball a classe.

©® N o o b~ w0 D

Respectar el silenci i 'ambient de treball a la sala d’estudi i a la biblioteca aixi com els
terminis del servei de préstec.

9. No menjar dins de les aules, la sala d’estudi i la biblioteca.
10. No fumar en tot el recinte de I'escola.
11. Mantenir tots els espais i el mobiliari nets i ben conservats.

12. No malgastar aigua ni paper higiénic als lavabos.
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13.
14.

15.

16.

No aparcar bicicletes i patinets eléctrics dins del recinte.

Silenciar els mobils i els rellotges intel-ligents a I'hora de classe, a la sala d’estudi i a la
biblioteca.

En els examens finals els mobils, rellotges intel-ligents i les pertinences personals
s’hauran de deixar a I'espai que disposi el/la professor/a.

No esta permés carregar els mobils o altres dispositius electronics als endolls de I'edifici.

Capitol 4: Tipus de faltes i sancions

54.1 Faltes lleus

Faltes injustificades de puntualitat o d'assisténcia a classe en el cas d’alumnes menors
d’edat.

Comportament incorrecte o desconsiderat amb altres membres de la comunitat
educativa.

Incompliment de la normativa d’Us dels serveis del centre (normativa de les aules, de la
sala d’estudis, de la biblioteca,...)

Actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre
(comportaments disruptius, Us de llenguatge ofensiu, Us reiterat del mobil, ...).

Us de teléfons mobils a I'aula per a usos no pedagogics.

Deteriorament intencionat de les instal-lacions del centre, del material o del mobiliari del
centre o d’objectes i pertinences d’altres membres de la comunitat educativa.

Actes d’indisciplina i injuries o ofenses puntuals contra membres de la comunitat
educativa.

8. Incompliment de les normes de convivencia i de les pautes de funcionament del centre.

9. Menjar en llocs no autoritzats.

10. Fumar en tot el recinte escolar, inclosa la part exterior fins a la tanca principal.

11. Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de I'activitat escolar,
gue no constitueixi falta greu.

5.4.2 Mesures correctores

1.
2.

Amonestacio oral.

Compareixenga davant de la direccié del centre.
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Amonestacio escrita.

Pagament dels costos econdmics dels danys causats a les instal-lacions, al material o al
mobiliari del centre o als objectes o pertinences d'altres membres de la comunitat
educativa.

Suspensié del dret a participar en activitats i sortides culturals i viatges.
Canvi de grup de I'alumne/a, si hi ha la possibilitat.

El professorat pot demanar que un/a alumne/a abandoni 'aula si fa un Us reiterat o no
pedagogic del qualsevol dispositiu electronic.

Suspensid del dret d'assisténcia a classe per un periode no superior a cinc dies lectius.

La imposicio de qualsevol de les mesures correctores previstes s'han de comunicar
formalment als pares/tutors quan aquests sén menors d'edat.

5.4.3 Faltes greus i molt greus

8.
9.

Actes greus d'indisciplina i les injuries o ofenses contra membres de la comunitat escolar
que depassen la incorreccié o la desconsideracio.

Agressions fisiques o les amenaces a membres de la comunitat educativa.

Vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar, particularment
aquelles que tinguin una implicacié de génere, sexual, racial o xendfoba, o es realitzin
contra I'alumnat més vulnerable per les seves caracteristiques personals, socials o
educatives.

Actes que atemptin greument contra la intimitat o integritat personal a qualsevol membre
de la comunitat educativa.

Actuacions i incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat personal dels
membres de la comunitat educativa.

Deteriorament greu, causat intencionadament, de les instal-lacions del centre, del seu
material o del mobiliari del centre o d’objectes i pertinences d’altres membres de la
comunitat educativa.

Actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de les activitats del
centre.

Suplantacié de personalitat en actes de la vida docent.

Falsificacio, copia o sostraccié de documents i material académic.

10. Robatori o furt de qualsevol tipus.

11. Copiar en qualsevol tipus de prova o examen.
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12. Reiteracio sistematica de conductes contraries a les normes de convivéncia del centre.
Dins I'ambit digital:
13. Us del mobil i rellotges intel-ligents en qualsevol tipus de prova o examen.

14. Fer fotografies dels recursos didactics donats pel professorat i que pertanyen a I'escola
sense autoritzacio prévia.

15. Fer fotografies de qualsevol tipus de prova o examen.

16. La captura, emmagatzematge, tractament o difusié, per mitjans analdgics 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.

17. Suplantar la identitat, ja sigui amb la creacié d’'un perfil fals, utilitzant dades d’'una altra
persona o accedint a un servei fent-se passar per un altre usuari de la comunitat
educativa.

18. La intromissi¢ il-legitima en els dispositius de qualsevol membre de la comunitat
educativa, aixi com en el sistema informatic del centre.

19. L’atac a la xarxa wifi i I'is de dispositius o aplicacions que de manera il-legitima alteren el
seu correctament funcionament.

20. Els danys als dispositius del centre i de la resta de la comunitat educativa.

21. El ciberassetjament o la intimidacié per mitjans digitals cap a membres de la comunitat
educativa durant I'horari escolar.

22. L’emmagatzematge, tractament o difusié d’imatges, video, animacions, text o veu amb
contingut obscé, violent, sexista, racista, discriminatori o vexatori.

5.5.4. Sancions

1. Pagament dels costos econdomics dels danys causats a les instal-lacions, al material o al
mobiliari del centre o als objectes o pertinences d'altres membres de la comunitat
educativa.

2. Pagament del material, dels objectes o de les pertinences sostretes.
3. Suspensio del dret a participar en activitats i sortides culturals i viatges.

4. Canvi de grup de l'alumne/a, si hi ha la possibilitat.
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5. Suspensio del dret d'assisténcia a classe per un periode no superior a tres mesos (20
dies lectius com a maxim) o pel que resti per a la fi del corresponent curs académic si el
periode és inferior.

6. Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en el qual s'ha comes la falta.

7. Anul-lacié d’'una prova o examen.

8. La imposicio de qualsevol de les mesures correctores previstes s'han de comunicar
formalment als pares/tutors quan aquests sén menors d'edat.

9. El centre es reserva qualsevol accié civil o penal contra I'alumne/a i/o la seva familia, en
el cas que el no compliment d'aquestes normes i protocols d'Us de dispositius a l'aula i al
centre pugui causar algun perjudici a qualsevol membre de la comunitat educativa o al
mateix centre.

Capitol 5: Aplicacio de mesures per a la promocio de la convivencia

El Decret 279/2006, de 4 de juliol en el seu article 5.3 estableix que els centres educatius que
decideixen utilitzar la mediacié en el procés de gestio de la convivéncia han de concretar el
procediment de mediacio previst en aquest Decret.

Considerant que la mediacio escolar és un metode de resolucié de conflictes mitjangant la
intervencio d’'una tercera persona, 'EQI de Sant Feliu de Guixols vol implantar aquest
procediment.

Segons l'article 30.4 i 30.5 de la LEC, correspon a la direccid i al professorat de cada centre, en
exercici de l'autoritat que tenen conferida, i sens perjudici de les competéncies del consell
escolar en aquesta matéria, el control i I'aplicacio de les normes de convivéncia. En aquesta
funcio, ha de participar-hi la resta de membres de la comunitat educativa del centre. La direccio
del centre ha de garantir la informacié suficient i crear les condicions necessaries perqué
aquesta participacié es pugui fer efectiva.

Els centres han d'establir mesures de promocié de la convivéncia, i en particular mecanismes de
mediacié per a la resolucio pacifica dels conflictes de la comunitat educativa i férmules per mitja
de les quals les families/persones tutores dels alumnes menors d’edat es comprometin a
cooperar de manera efectiva en I'orientacid, I'estimul i, quan calgui, I'esmena de l'actitud i la
conducta dels alumnes en el centre educatiu.

5.5.1. Mecanismes de mediacio

Desenvolupament de la mediacio
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Article 27 del Decret 279/2006

27.1 Sila demanda sorgeix de I'alumnat, el procés de mediacio sera gestionat, a peticio
d'aquest, per persones de la comunitat educativa préviament acreditades com a mediadors o
mediadores.

Si el procés s'inicia per I'acceptacié de I'oferiment de mediacio fet pel centre, el/la director/a ha
de proposar, en el termini maxim de dos dies habils, una persona mediadora, d'entre els
pares/tutors en el cas d’alumnes menors d’edat, personal docent i personal d'administracio i
serveis del centre, que disposin de formacié adequada per conduir el procés de mediacié d'acord
amb els principis establerts a I'article 24 d'aquest decret.

El/La director/a també pot designar un/a alumne/a perque col-labori amb la persona mediadora
en les funcions de mediacio si ho considera convenient per facilitar I'acord entre els implicats. En
tot cas, l'acceptacio de I'alumne/a és voluntaria.

27.2 La persona mediadora, després d'entrevistar-se amb I'alumne/a, s'ha de posar en contacte
amb la persona perjudicada per exposar-li la manifestacié favorable de I'alumne/a de resoldre el
conflicte per la via de la mediacio i per escoltar la seva opini6 pel que fa al cas. Quan s'hagin
produit danys a les instal-lacions o al material del centre educatius o s'hagi sostret aquest
material, el/la director/a del centre o la persona en qui delegui ha d'actuar en el procés de
mediacio en representacio del centre.

27.3 Sila persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio, la persona
mediadora ha de convocar una trobada de les persones implicades en el conflicte per concretar
I'acord de mediacié amb els pactes de conciliaci6 i/o de reparacié a qué vulguin arribar.

Finalitzacié de la mediacié
Article 28 del Decret 279/2006
28.1 Els acords presos en un procés de mediacié s'han de recollir per escrit.

28.2 Sila solucio acordada inclou pactes de conciliacid, aquesta s'ha de dur a terme en el
mateix acte. Només s'entén produida la conciliacié quan I'alumnat reconegui la seva conducta,
es disculpi davant la persona perjudicada i aquesta accepti les disculpes.

Si la soluci6é acordada inclou pactes de reparacio, s'ha d'especificar a quines accions
reparadores, en benefici de la persona perjudicada, es compromet I'alumnat i, si és menor, els
seus pares/tutors i, en quin termini s'han de dur a terme. Només s'entén produida la reparacio
quan es duguin a terme, de forma efectiva, les accions reparadores acordades. Aquestes
accions poden ser la restitucié de la cosa o la reparacié economica del dany.
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28.3 Si el procés de mediacio es duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador,
produida la conciliacié i, si n'hi haguessin, complerts els pactes de reparacio, la persona
mediadora ho comunicara per escrit al/a la director/a del centre i l'instructor/a de I'expedient
formulara la proposta de resolucié de tancament de I'expedient disciplinari.

28.4 Si el procés de mediacio finalitza sense acord, o si s'incompleixen els pactes de reparacio
per causes imputables a lI'alumne/a o als seus pares/tutors si 'alumnat és menor d’edat, la
persona mediadora ho ha de comunicar al/a la director/a del centre per tal d'iniciar I'aplicacié de
mesures correctores o el procediment sancionador corresponent. Si el procés de mediacié es
duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador, el/a director/a del centre ordenara la
continuaci6 del procediment sancionador corresponent. Des d'aquest moment, es reprén el
comput dels terminis previstos als articles 37 i 48 i es poden adoptar les mesures provisionals
previstes a l'article 44 d'aquest Decret.

28.5 Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perqué la persona perjudicada no accepti
la mediacio, les disculpes de I'alumne/a o el compromis de reparacio ofert, o quan el compromis
de reparacio acordat no es pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de I'alumne/a,
aquesta actitud ha de ser considerada com a circumstancia que pot disminuir la gravetat de la
seva actuacio, d'acord amb el que disposa l'article 31.1 d'aquest Decret.

28.6 La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment que aprecii manca
de col-laboracié en un dels participants o I'existéncia de qualsevol circumstancia que faci
incompatible la continuacié del procés de mediacié d'acord amb els principis establerts en aquest
titol.

28.7 El procés de mediacié s'ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies des de la
designacio de la persona mediadora. Les vacances escolars de Nadal i de Setmana Santa
interrompen el comput del termini.

5.5.2. Comissio de convivencia

Article 6 del Decret 279/2006

6.1 A cada centre s'ha de constituir una comissio de convivéncia, que té com a finalitat garantir
una aplicacio correcta del que disposa aquest Decret aixi com col-laborar en la planificacié de
mesures preventives i en la mediacio escolar.

6.2 El reglament de regim interior de cada centre ha de determinar el nombre de representants
que la integren, el procés d'eleccio, les seves funcions i la vinculacié entre aquesta i el consell
escolar.
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6.3 En qualsevol cas la comissio de convivéncia ha d'estar integrada per un nombre igual de
professors/res que d’alumnes, elegits entre els membres d'aquests sectors del consell escolar
del centre, i el/la director/a del centre que la presideix.

A 'EOISFG, la comissié de convivéncia estara formada per:

El/La director/a que la presideix

Un/a professor/a membre del Consell escolar
Un/a alumne/a membre del Consell escolar
El/La secretari/aria del centre

5.5.3. Competéncia per aplicar mesures correctores

® El professorat pot fer amonestacions orals i fer comparéixer I'alumne/a davant del/de la
director/a.

® El/La director/a, escoltat I'alumnat, pot aplicar les mesures correctores de faltes lleus,
consultant la comissié de convivéncia, segons el tipus de mesura.

® La comissio de convivencia intervindra quan hagi fallat el procés de mediacio i/o en cas
de faltes greus o molt greus.

De qualsevol mesura correctora que s'apliqui n'ha de quedar constancia escrita, a excepcié de

les amonestacions orals a no ser que siguin reiterades.

Titol 6: De I'alumnat i del professorat

Capitol 1: Drets i deures de I'alumnat

6.1.1 DRETS de I’'alumnat

LEC. Article 21

Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educacio integral i
de qualitat. Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucio, I'Estatut i la regulacio
organica del dret a I'educacio, tenen dret a:

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

2. Accedir a la formacio permanent.
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3. Rebre una educacié que n'estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme d'aprenentatge
i n'incentivi i en valori I'esforg i el rendiment.

4. Rebre una valoracié objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.

5. Esser informats dels criteris i els procediments d'avaluacio.

6. Esser educats en la responsabilitat.

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

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

9. Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.

10. Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.

11. Gaudir de condicions saludables i d'accessibilitat en I'ambit educatiu.

Decret 279/2006

12. L’alumnat o els pares/tutors de I'alumnat menor d’edat tenen dret a sol-licitar aclariments per
part del professorat respecte de les qualificacions d'activitats académiques o d'avaluacions
parcials o finals de cada curs.

13. L’alumnat o els pares/tutors de I'alumnat menor d’edat podran reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un cicle o curs
d'acord amb el procediment establert.

14. L’alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i ideoldgiques, a la
llibertat de consciéncia i a la seva intimitat en relacié amb aquelles creences o conviccions.

15. L’alumnat té dret al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva
dignitat personal.

16. L’alumnat té dret a la proteccié contra tota agressio fisica, emocional o moral.

17. L’alumnat té el dret de portar a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i
higiene adequades.

18. L’alumnat té dret a un ambient de convivéncia que fomenti el respecte entre els companys.

19. L’alumnat té dret a la reserva d'aquella informacié de qué disposi el centre docent, relativa a
les seves circumstancies personals i familiars.

20. L’alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que preveu

la legislaci6 vigent.
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21. L’alumnat té dret a manifestar amb llibertat, individualment i col-lectivament, les seves
opinions.

22. L’alumnat té dret a reunir-se, si escau, i a associar-se i crear associacions en els termes que
preveu la legislacio vigent.

Les associacions d'alumnes assumiran, entre altres, les seguents funcions:

e Expressar les opinions de 'alumnat en tot alld que afecti a la seva situacio al centre.
e Col-laborar en la tasca educativa i en les activitats escolars.
e Promoure la participacié de 'alumnat en els drgans del centre.

e Realitzar activitats escolars de tipus cultural i fomentar I'accié cooperativa i de treball en
equip.
23. L’alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de tipus
personal, familiar, econdmic o sociocultural.

Qualsevol incompliment d'aquests drets podra ser denunciat per I'afectat o els seus
representants legals per escrit al director del centre, que prendra les mesures oportunes. També
es podran presentar davant de la Direccié General corresponent del Departament d'Educacio o
la Inspeccio.

6.1.2 DEURES de I'alumnat
LEC. Article 22

Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els deures seguents:

N

Assistir a classe i respectar I'horari de les sessions.

Participar en les activitats educatives del centre.

Esforgar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.
Respectar els altres alumnes i I'autoritat del professorat.

Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

Complir amb les normes de convivencia del centre.

Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

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

© ®©® N o o bk~ WD

Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre.
Decret 279/2006

L’alumnat té el deure de respectar els drets dels membres de la comunitat educativa, les normes
de convivéncia i les normes académiques establertes per la comunitat educativa, entre altres:
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10. Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideoldgiques, com
també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat educativa.

11. No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raé de naixement, raca, sexe o per
qualsevol altra circumstancia personal o social.

12. Respectar el caracter propi del centre, d'acord amb la legislacié vigent.

13. Respectar, utilitzar correctament i compartir I'edifici, el mobiliari, les instal-lacions i el material
didactic del centre.

14. Complir amb les NOFC.

15. Respectar les decisions dels drgans unipersonals i col-legiats del centre, sens perjudici que
puguin impugnar-les quan considerin que lesionen els seus drets.

16. Actuar d’acord amb el pla d’'emergéncia del centre en cas de sinistre o simulacre
d’evacuacio.

L'estudi constitueix un deure basic de I'alumnat, que comporta el desenvolupament de les seves
aptituds personals. Aquest deure es concreta, entre altres, en les seguents obligacions:

17. Participar i col-laborar amb la resta de membres de la comunitat educativa, per tal d'afavorir
I'exercici de I'ensenyament i la convivencia en el centre.

18. Respectar el dret dels altres alumnes de manera que no sigui pertorbada I'activitat normal a
les aules.

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

20. Realitzar les tasques académiques encomanades pel professorat.
21. Respectar I'exercici del dret a I'estudi dels seus companys.

22. Assistir a classe.

6.1.3 Permaneéncia de I'alumne a I’escola | Convocatories

Dins de cada nivell —basic, intermedi i avangat—, 'alumnat té dret a romandre matriculat en el
regim d’ensenyament oficial, modalitat presencial, durant un maxim de cursos académics
equivalents al doble dels cursos de qué consta el nivell per a I'idioma corresponent:

® 4 cursos per al nivell Basic i el nivell Intermedi B2

® 2 cursos per al nivell Intermedi B1 i el nivell Avangat C1
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L’alumne/a que cursa per tercera vegada el primer curs del nivell Basic o que cursa per tercera
vegada el primer curs del nivell Intermedi B2 i no el supera, no pot tornar a cursar aquest curs
una altra vegada.

L’alumne/a que accedeix directament a segon curs del nivell Basic o a segon curs del nivell
Intermedi B2, el pot cursar un maxim de dues vegades.

Convocatoria de gracia

En casos excepcionals, justificats degudament, a valorar per la direccié de I'escola, i sempre que
no representi fer el mateix curs per quarta vegada, la direccié podra autoritzar la repeticio o
permanéncia d’'un curs meés, en reégim oficial presencial, a 'alumnat que ho sol-liciti a través
d'una instancia quan ja hagi superat el nombre maxim de cursos de permanéncia autoritzats amb
caracter general per al nivell corresponent.

Es podra concedir una unica convocatoéria addicional per nivell. La sol-licitud, juntament amb un
informe del professorat dels nivells que I'alumne/a ha estudiat, sera valorada per la direccio del
centre i, en cas de restar places vacants a la fi del procés de matricula, I'alumne/a podra optar
per formalitzar la matricula. Aquests alumnes no han de preinscriure’s.

Es consideren situacions excepcionals:

e malaltia / accident
e canvis d’horaris de feina o estudis posteriors al moment de la matricula
e circumstancies personals o familiars excepcionals

Matricula d’actualitzacio

L’alumnat que ja hagi cursat i superat amb anterioritat cursos de les escoles oficials d’idiomes, i
que vulguin actualitzar-ne els coneixements, poden sol-licitar matricular-se en I'altim curs
realitzat en qualsevol dels cursos inferiors, sempre que hagin transcorregut dos cursos des de la
darrera matricula.

La sol-licitud per a aquest tipus de matricula d’actualitzacié s’ha de presentar al centre una
vegada finalitzat el periode d’admissid, i només s’admet si existeixen vacants en el curs i I'idioma
sol-licitat. La sol-licitud és valida unicament per al curs académic en qué se sol-licita i s’ha de
tornar a presentar per a cursos académics posteriors, si 'alumne/a ho vol.

Aquest tipus de matricula no té efectes académics, I'alumne/a no té dret a fer els examens finals,
ni dona lloc a cap certificat oficial. La qualificacié que es fa constar a I'expedient académic de
'alumne/a és de “No qualificat/ada”.

En el cas dels cursos que condueixen a I'obtencio d’un certificat, els/les alumnes en aquesta
situacié académica no tenen dret a sol-licitar una nova expedicio del certificat obtingut
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anteriorment, perd poden sol-licitar un certificat d’actualitzacié al centre on estiguin
matriculats/des.

Pel que fa al preu del servei, aquest alumnat ha de pagar la taxa o el preu public corresponent,
sense penalitzacio per repeticid.

Durant un mateix curs académic no es pot simultaniejar una matricula ordinaria als
ensenyaments presencials amb una matricula d’actualitzacié del mateix idioma, ni tampoc una
matricula ordinaria amb una matricula lliure del mateix idioma.

6.1.4 Promocio de I'alumnat

El professorat que consideri que un alumne/a ha acabat un curs perd té un nivell superior al que
li correspondria, pot proposar-li d’accedir a un curs superior sempre que es matriculi 'any
académic seguent. En aquest cas es lliurara a 'alumne/a una autoritzacio.

L’alumnat apte del curs anterior que vol accedir a un curs superior al que li correspondria, ha de
sol-licitar al/la cap del departament poder fer la prova de nivell, sempre que pugui justificar
documentalment que durant I'estiu ha millorat el seu nivell. El/La cap del departament estudiara
el cas amb el seu professor/a per concedir-li 0 no aquesta possibilitat.

L’alumnat no apte del curs anterior que vol accedir al curs superior ha de sol-licitar a la direccié
poder fer la prova de nivell, sempre que hagi assistit a un 65% de les classes durant el curs
anterior i pugui justificar documentalment que durant I'estiu ha millorat el seu nivell. El cap del
departament estudiara el cas de I'alumne/a per concedir-li 0 no aquesta possibilitat.

6.1.5 Rentuncies

Els alumnes oficials podran renunciar a la seva matricula dins del termini previst a l'inici de cada
curs.

Els alumnes que hagin fet renuncia de plaga es consideren a tots els efectes alumnes oficials de
'escola durant el curs al qual han estat matriculats, conservant aixi la possibilitat de mantenir la
prioritat per matricular-se I'any académic posterior com a antic alumne/a a principis de juliol.

Quan s’ha renunciat a la matricula oficial, no es podra continuar assistint a classe pero el curs no
computara a efectes de repeticio.

L’escola no tornara I'import de la matricula. Renunciar a la matricula no dona dret al retorn de
cap taxa. Per a devolucions de taxes, en cas que I'alumne/a hagi renunciat abans de comencar
les activitats lectives o dins del termini previst a l'inici de cada curs, caldra adrecar-se al
Departament d’Educacio.

Amb posterioritat al termini de renuncia establert, si un/a alumne/a abandona el curs, aquest
computara a efectes de repeticié i 'alumne/a tindra a tots els efectes, la qualificacio final de “No
presentat/da”.
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6.1.6 Canvis d’horari

Dins un mateix idioma i nivell que ofereixi dos horaris diferents, no es permet cap canvi d’horari
qgue no sigui oficial.

L’escola ofereix dos procediments per a canvis d’horari dins un mateix idioma i nivell:

e Permuta entre estudiants comunicada al/a la professor/a i al/a la secretari/aria amb el
vistiplau de la direccio.

e Canvi oficial d’horari sol-licitat a secretaria dins el termini establert amb el vistiplau de la
direccio.
6.1.7 Trasllats d’expedient i trasllat de matricula viva

Si un/a alumne/a ha estat matriculat en un centre i en un curs académic posterior es preinscriu i
matricula en un altre centre, haura de sol-licitar un trasllat d’expedient.

Si després de formalitzar la matricula i de comencar el curs en un centre, un/a alumne/a demana
poder continuar el curs en un altre centre, el trasllat s’Tanomena trasllat de matricula viva. El
termini per fer trasllats de matricula viva finalitza I'Gltim dia lectiu del mes d’abril.

La sol-licitud de matricula s’ha de fer al centre de destinacié i queda condicionada a la
disponibilitat de places del centre. La documentacié que cal aportar és el full de pagament i el
comprovant de pagament de la matricula efectuada en el centre d’origen. En el moment de
produir-se una vacant, 'EOI de destinacié ho ha de comunicar a la persona sol-licitant. L’'EOI de
destinacio ha de tramitar d’ofici el trasllat d’expedient de I'alumne/a. En cas de no haver-hi
vacants en I'EOI de destinacid, s’obrira una llista d’espera, en qué les persones sol-licitants han
d’indicar els grups i horaris desitjats.

6.1.8 L’aula

Es competéncia de cada professor/a la forma de la disposicié del mobiliari de I'aula en funcié de
les necessitats didactiques. Els alumnes seguiran les instruccions del professor/a quant a la seva
propia ubicacié per a la realitzaci6 de les activitats.

A dins de l'aula, els alumnes seguiran les instruccions del professor quant a disciplina i dinamica
de grup.

6.1.9 Assistencia a classe i avaluacio
En matricular-se a un grup-classe, els/les alumnes s’asseguraran que poden arribar amb
puntualitat a les sessions.

El/La professor/a establira el seu propi control de I'assisténcia a classe i podra demanar que els
alumnes signin a cada sessio per tal de deixar constancia escrita de la seva assisténcia.
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Per poder obtenir una nota d’avaluacio continua (només als nivells A1, A2 i B2.1), que se sumara
a la nota de la prova final, caldra que I'alumne/a:

= Hagi assistit al menys al 65% de les sessions de classe.

= Hagi arribat al 65% global en les qualificacions d’avaluacié continua.

En el cas dels nivells B1, B2.2 i C1, 'avaluacié continua sera una avaluacio per a I'aprenentatge
qgue no es tindra en compte en el calcul de la nota final.

Els examens finals de les EOI sén examens obligatoris, de caracter oficial i per aquest motiu
estan subjectes a un calendari de proves inalterable. Per raons d'organitzacio interna del centre,
les proves no sempre es poden dur a terme dins de I'horari habitual de cada grup.

Cas que a algun/a alumne/a, per forga maijor, li sigui impossible assistir a qualsevol de les proves
en la data assenyalada, haura d'adrecgar una instancia a la secretaria del centre exposant-ne els
motius i adjuntant documents acreditatius, abans de la data que s’especifiqui en la publicacio del
calendari d’examens. La direcci6 del centre estudiara el cas i, si ho considera oportu, oferira a
I'alumne/a la possibilitat de realitzar la prova en una data alternativa. Els suposits pels quals es
pot gaudir d’aquest canvi sén: paternitat, malaltia, accident, defuncié d’un familiar o forgca major.

Cas que algun/a alumne/a pateixi alguna incidéncia imprevisible de caracter personal (malaltia,
accident, ...) el mateix dia de la prova, haura d'adrecgar una instancia a la secretaria del centre
exposant-ne els motius i adjuntant documents acreditatius, just el dia seguient a la prova. La
direccio del centre estudiara el cas i, si ho considera oportu, oferira a I'alumne/a la possibilitat de
realitzar la prova en una data alternativa.

L’EOISFG lliurara un certificat de justificacié d'assisténcia a les proves a tots els alumnes que ho
demanin.

6.1.10 Atencio a la diversitat

Tenint en compte la normativa vigent del Departament d’Educacio en el Decret 150/2017 de 17
d'octubre, de I'atencio educativa a I'alumnat en el marc d'un sistema educatiu inclusiu, I'escola
tindra en compte la diversitat d’alumnat.

A través de les tutories individuals, es recolliran les dades més especifiques d’alumnes amb
algun tipus de dificultat en I'aprenentatge o necessitat educativa especial (NEE), analitzar com
pot afectar aixd el seu rendiment i la relacié amb el grup i oferir-los les eines de suport
necessaries, si és possible.

Durant el curs, es concretara amb I'alumnat que té necessitats educatives especials (NEE)
aquelles adaptacions en el material i aquelles adaptacions en les proves d’avaluacioé que calgui i
sigui possible introduir, per tal d’adoptar-les en les proves parcials d’avaluacié continua i/o de
certificacio.
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Possibles actuacions del centre en cas de:

) Discapacitat visual: A banda de les actuacions acordades amb I'alumne/a, I'equip directiu
es posara en contacte amb 'ONCE, si escau, per rebre indicacions més especifiques, per
exemple algun tipus de suport informatic especial, transcripcions en braille dels materials i/o
proves d’avaluacio.

° Discapacitat auditiva: A banda de les actuacions acordades amb I'alumne/a, aquests/a
podra fer Us d’ordinador portatil del centre i d’auriculars propis o proporcionats pel centre tant en
les comprensions orals que es facin a I'aula com en les proves d’avaluacio continuada.

° Trastorn TDAH o TEA: A banda de les actuacions acordades amb 'alumne/a, I'equip
directiu preveu una ampliacié horaria en les proves d’avaluacio.

° Disléxia: A banda de les actuacions acordades amb I'alumne/a, I'equip directiu preveu
una ampliacié horaria i adaptacions quant al format de les proves d’avaluacio6.

En relacio a les proves de certificacio unificades, el Departament d’Educacio preveu i regula una
série d’actuacions per tal d’adaptar les proves als candidats tant oficial com lliures amb
necessitats educatives especials (discapacitat visual, auditiva, disléxia, TDAH, etc.) tal com
s’especifica en aquest document.

Els candidats majors de 65 anys es podran acollir a una adaptacio d’ampliacio horaria.

6.1.11 Protocol en cas d’absentisme

En detectar casos d’absentisme es procedira de la manera seglent:

Alumnes menors d’edat

El control d’assisténcia de I'alumnat menor es dura a terme de forma exhaustiva i es publicara a
la intranet del centre (Centrosnet). A l'inici de curs, el centre comunicara per escrit als pares,
mares o tutors legals que tindran accés restringit a aquest aplicatiu i que podran consultar les
faltes d’assisténcia en qué incorre I'alumnat al seu carrec. El nombre de faltes s’actualitzara
mensualment. L’escola declina qualsevol responsabilitat si els pares/mares o tutors legals no
consulten la intranet.

En cas que es cancel‘li una classe per motius justificats, I'escola ho comunicara per correu
electronic als pares dels alumnes.

Tanmateix, en cas de dues abseéncies seguides i sense justificar pels pares/tutors, el professorat
ho fara saber a secretaria enviant un correu electronic. Des de secretaria es contactara amb els
pares/tutors de I'alumne/a per posar-los en coneixement de les faltes d’assisténcia i obtenir
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informacio sobre la causa d’aquest absentisme. Amb aquesta informacié s’avaluara si des de
I'escola es pot fer alguna actuacié per ajudar a que no es repeteixi.

Alumnes majors d’edat

En cas de quatre abséncies seguides, el professorat enviara un correu de seguiment per establir
contacte amb I'alumne/a i obtenir informacio sobre la causa de les faltes d'assisténcia. Si es
considera necessari, es concertara una tutoria (a distancia si escau) amb la finalitat d’oferir les
eines necessaries per evitar més absentisme o minimitzar-ho.

Si 'alumne/a no contesta els correus electronics, se’l contactara telefonicament des de secretaria
o el mateix professor/a al seu criteri.

6.1.12 Reclamacions motivades per I’'administracio de les proves de
certificacio unificades (Nivells Intermedi B1 i B2.2 i Nivell Avancat C1)

Les reclamacions motivades per 'administracio de les proves de certificacio es resoldran seguint
el procediment que es descriu a I'Ordre EDU/34/2009, de 30 de gener, per la qual s'organitzen
les proves especifiques de certificacio dels nivells intermedi i avangat dels ensenyaments
d'idiomes de régim especial que s'imparteixen a les escoles oficials d'idiomes.

6.1.13 Ajuts al'alumnat

L’EOISFG, seguint I'esperit de fomentar I'aprenentatge, la practica i 'adquisicié de coneixements
culturals de les llengles estrangeres objecte d’estudi al nostre centre, convoca anualment els
seglents ajuts:

® 10 Ajuts per a la Compra de Material
® 2 Borses d’Estada Linguistica John Langdon-Davies

> Vegeu les bases dels ajuts i les borses de I'any en curs a la pagina web de I'escola (Web
EOISFG > Serveis > Convocatoria d’ajuts i de borses).

6.1.14 Pla d’acollida de I’alumnat

> Vegeu el Pla d’Accid Tutorial (PAT), apartat 4.3 i Annex | del PEC a la pagina web de I'escola
(Web EOISFG > L'escola > Documents de Gestio de Centre)
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Capitol 2: Drets i deures del professorat

Els drets i deures del professorat sén els mateixos que emparen el conjunt de persones que
treballen a la funcié publica i que es poden resumir de la segient manera:

©® N o o bk~ w0 b

10.

11.

o & DN

6.2.1 DRETS del professorat

Ser assistits i protegits per la Generalitat davant qualsevol amenaga, ultratge, injuria,
calumnia, difamaci¢ i, en general, davant qualsevol atemptat contra la seva persona o els
seus béns, per rad de I'exercici de les seves funcions.

Romandre en el seu lloc de treball.

Ser retribuits d’acord amb el lloc de treball que ocupen i el grau personal que els correspon.
Optar a les possibilitats de carrera administrativa i promocio interna.

Participar en la millora de I’Administracio.

Beneficiar-se de I'assisténcia sanitaria ells mateixos i els seus familiars i beneficiaris.
Conéixer el seu expedient individual i accedir-hi lliurement.

Ser tractats amb respecte en la seva intimitat i amb la consideracié deguda a la seva dignitat,
i rebre proteccio o assisténcia davant les ofenses verbals o fisiques, de naturalesa sexual o
de qualsevol altra naturalesa.

Gaudir de les condicions adequades de seguretat i higiene en el lloc de treball.
Exercir lliurement els drets i llibertats sindicals

e Consulta i negociacié de condicions de treball.
e Exercici del dret de vaga.

e Participacio en els drgans de representacio.
Eleccio dels seus representants.

Gaudir del dret a la desconnexié digital.

6.2.2 DEURES del professorat
Complir les obligacions propies del seu lloc de treball.

Guardar reserva total respecte als assumptes que coneixen per rad de les seves funcions.
Comportar-se amb correcci6 i prestar el maxim d’ajut i informacio al public.
Vetllar pel propi perfeccionament professional.

Complir la jornada i I'horari de treball, tant pel que fa les hores de classe com a les hores de
reunio i dedicacio, i ser puntual
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6. No discriminar I'alumnat per raons de religid, edat, sexe o qualsevol altra circumstancia.

7. No alterar voluntariament, per cap mitja, les seves condicions fisiques i psiquiques ni induir
altre personal a fer-ho.

8. Cooperar en el manteniment i bon Us del mobiliari, les instal-lacions i el material didactic.

9. Actuar d’acord amb el Pla d’emergéncia del centre en cas de sinistre o simulacre
d’evacuacio.

6.2.3 La funcio docent

Els professors han d’exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, les linies
metodologiques i els objectius i els continguts del PEC i acordats pels departaments, que actuen
com a limits de la seva actuacio professional.

Paral-lelament, la funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat academica, de
coheréncia amb el PEC del centre i de respecte al caracter propi del centre.

En contrapartida, tant el PEC com la resta de la normativa educativa han de respectar la llibertat
de catedra del professorat, que és la dimensié personal de la llibertat académica del professorat,
que cal garantir, individualment i col-lectiva, per tal de protegir la llibertat de ciéncia de tota
ingerencia externa.

L’exercici de les funcions docents es realitza en I'ambit individual i col-lectiu, com a equip docent
i dins el claustre del professorat, el principal 6rgan col-legiat amb responsabilitats pedagogiques.

El centre vetllara pels valors de la col-laboracid, de la coordinacio entre els docents i els
professionals d’atencié educativa i del treball en equip, que cal afavorir i facilitar. En aquest
sentit, les concrecions organitzatives del centre han de buscar la implicacié de tot el personal en
el treball en equip i afavorir-ne el creixement dels nivells de motivacié i de satisfaccié.

Les funcions docents es poden agrupar de la segiient manera:

1. Docéncia directa:

® Programar d’acord amb els objectius del curriculum, amb col-laboracié amb la resta
de professorat del nivell o del departament.

® Respectar la temporitzacioé proposada a les programacions. Qualsevol canvi ha
d’estar aprovat en reunié de departament i comunicat a I'equip directiu.

® Preparar i impartir ensenyaments.

® Preparar material didactic i fer seleccié de materials existents per a la seva utilitzacié
a classe.

® Mantenir i actualitzar I'espai Moodle o Google Classroom dels seus cursos.
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Corregir els treballs de 'alumnat i donar-los feedback.

Preparar, amb col-laboracié amb la resta de professorat del departament, els
examens dels diferents nivells, seguint les instruccions dels documents elaborats i
aprovats pel claustre de professors/es.

Consensuar i concretar, amb col-laboracié amb la resta de professorat del nivell, del
departament o a nivell interdepartamental, els criteris d’avaluacio, d’acord amb els
objectius del curriculum.

Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.

Ajudar 'alumnat a integrar-se en el grup i promoure un ambient de treball agradable.

2. Activitats complementaries de la docéncia:

Exercir la direccio i 'orientacié global de I'aprenentatge dels alumnes.

Atendre les consultes de 'alumnat sobre qlestions de tipus académic, bibliografic i
metodologic relacionades amb el procés d'aprenentatge.

Exercir la tutoria dels alumnes.
Informar-los periddicament sobre el seu procés d’aprenentatge.

Analitzar els resultats académics per tal d’introduir en la programacié les
modificacions que es considerin convenients.

Dur el control de I'assisténcia de I'alumnat, seguint el protocol acordat tant per a
I'alumnat major com menor d'edat.

Mantenir actualitzada la graella de notes de I'avaluacié continuada per a
'aprenentatge a tots els nivells.

Promoure i col-laborar a organitzar activitats culturals, i participar-hi, dins o fora del
recinte escolar.

Utilitzar les tecnologies de la informacié i la comunicacio.

Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars.

3. Tasques de gestio, direccio i coordinacio:

Estar al dia dels documents de gesti6 de centre i de la informacié de I'Area
professorat.

Assistir a totes les reunions de departament, de nivell, interdepartamentals i de
claustre i respectar-ne les decisions.

Aportar suggeriments i notificar deficiéncies de funcionament per contribuir al bon
funcionament del departament i del centre.

Complir les funcions dels carrecs per als quals ha estat escollit.
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® Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin
encomanades.

® Exercir les activitats de gestid, de direccié i de coordinacio que els siguin
encomanades.

4. Activitats de formacio, recerca, experimentacié i innovacio:

® Assistir a congressos, conferéncies, jornades i cursos de formacié per mantenir-se al
dia des del punt de vista linguistic i metodologic.

® Col-laborar en la recerca, els projectes, I'experimentacio i el millorament continu dels
processos d’ensenyament.

6.2.4 Formacio i ajuts per al professorat
L’EOISFG promoura la formacié permanent del professorat tant a nivell intern, com extern.

El professorat del centre podra sol-licitar ajudes econdomiques per a assisténcia a activitats de
formacio (cursos, conferéncies, jornades, congressos, ...) fora del pla de formacié de centre que
suposin un cost economic.

El contingut de les activitats ha de ser rellevant per a la millora de la capacitacié professional del
personal adscrit al centre.

A tal efecte, es destinara una partida del pressupost del centre. La quantia de I'ajut, que podra
ser fixa o variable segons nombre de professors/es participants, es determinara cada any en el
pressupost.

6.2.5 Horari, assistencia, permisos i llicencies del professorat
Horari

Tal com s'indica als Documents per a I'Organitzacio i la Gestio de les escoles oficials d’idiomes
(DOIGC), la jornada laboral del professorat de les escoles oficials d'idiomes és de 37 hores i 30
minuts a la setmana, 18 hores i 45 minuts per a les mitges jornades, d'acord amb la distribucio

horaria seguent:

® 24 hores setmanals per a una jornada completa, 12 hores per a una mitja jornada, de
permanéncia al centre en horari fix: 18 hores lectives, 9 hores les mitges jornades, i la
resta d'activitats complementaries (reunions de departament, coordinacions de tutories,
comissio d'atencio a la diversitat, coordinacions de nivell i altres encarrecs que, en el
marc de les seves funcions, faci la direccio del centre).
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® 6 hores setmanals fora de I'horari personal fix, 3 hores per a les mitges jornades, en quée
podeu ser convocats a altres reunions (reunions de claustre i de consell escolar,
coordinacidé o tutoria de les practiques de la formacié inicial de professorat, tutoria a
professorat novell, reunions de coordinacié amb altres centres, reunions amb
professionals i entitats externes, etc.).

Aixi doncs, tot el professorat haura d'assistir a les reunions de claustres, a les reunions de
departament i a les reunions de coordinacié previstes en la programacio anual, a altres reunions
extraordinaries no previstes en la programacio general anual del centre que siguin degudament
convocades per la directora amb un minim de 24 hores d'antelacid, aixi com a les activitats
establertes en la programacié general anual del centre, tant si es fan dins I'horari fix com en
horari no fix.

® 7 hores i 30 minuts, 3 hores i 45 minuts per a les mitges jornades, d'organitzacio i
preparacio de les activitats, seguiment de les tasques i aprenentatge de I'alumnat,
elaboracio de materials, programacio6 i coordinacio d'activitats, impuls de projectes
d'innovacio, millores educatives, participacio en cursos i activitats de formacié, etc.

Un cop repartits els cursos a impartir, cada professor/a haura d'omplir la seva declaracié d'horari
setmanal personal fix al centre i signar-la amb el vistiplau del/de la director/a.

Assisténcia, permisos, llicéncies i reduccions de jornada

Si per algun motiu el professorat no pot venir a I'escola o preveu que arribara tard, haura
d’informar-ne 'equip directiu i haura de justificar 'abséncia o el retard seguint les instruccions i
utilitzant els impresos corresponents de justificant d’assisténcia que es poden trobar a 'Area
professorat, juntament amb les instruccions.

Si aquesta abséncia o retard afecten I'alumnat, el/la professor/a els ho comunicara per correu
electronic al més aviat possible. A més, des de la secretaria de I'escola es trucara al/a la
delegat/da dels cursos afectats perqué ho comuniquin a través del grup de WhatsApp de la
classe. Si no es localitza, es trucara al/a la sotsdelegat/da o a qualsevol altre/a alumne/a del

grup.

En cas de malaltia o baixa laboral se seguiran les instruccions vigents del Departament
d’Educacio, que seran consultables i estaran en tot moment actualitzades a I'Area professorat, i
se seguira el mateix protocol per tal d'informar-ne I'alumnat afectat.

Quan la possible abséncia se sapiga amb antelacid, el professorat haura de demanar un permis
a la direccio del centre. Un cop concedit un permis, sempre que aquest afecti I'alumnat, el
professor/a ho comunicara a I'alumnat a classe i per correu electronic amb prou antelacio i haura
de preparar activitats perqué I'alumnat pugui fer a casa de forma telematica asincronica.
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Els permisos que no tinguin a veure amb visites médiques i aquells que tinguin a veure amb
examens prenatals, preparacié al part i reproduccio assistida, les llicéncies i reduccions de
jornada s'han de sol-licitar amb antelacié a través del portal ATRI / Gestié del temps / Permisos i
Abséncies / Alta de sol-licituds / Permisos i llicéncies.

La relacio de llicencies, permisos i reduccions de jornada contemplats pel Departament
d’educacio es pot trobar al Document per a I'organitzacio i la gestio de les escoles oficials
d’idiomes (DOIGC).

L’assisténcia als claustres, reunions de departament i de coordinacio és obligatoria. En cas de no
poder assistir a aquestes reunions per forca major es demanara permis i es justificara I'abséncia
documentalment.

6.2.6 Pla d’acollida del professorat novell

Esta a disposicio del professorat una pagina web anomenada Area professorat, on el professorat
pot trobar tota la informacié i documentacio necessaries per estar informat sobre el funcionament
del centre i exercir les seves funcions. A més, és un espai virtual de col-laboracié i comunicacié
per tal de coordinar les activitats docents del centre.

Titol 7: Col-laboracié i participacio dels sectors de la comunitat
escolar

Capitol 1: Mecanismes per afavorir i facilitar el treball en equip del
personal del centre

L’equip directiu establira directrius per a la coordinacié administrativa, docent i tutorial, i
fomentara el treball en equip a tots els nivells per tal que les decisions siguin el més
consensuades possibles i es comparteixin recursos i experiéncies.

L’equip directiu es reunira preceptivament cada setmana per coordinar i avaluar les accions de
govern i hi podra demanar la preséncia de membres d’altres sectors de la comunitat educativa si
la naturalesa dels punts de 'ordre del dia ho requereixen.

El/La director/a convocara les reunions de claustre i del consell escolar que siguin necessaries.

S’implantara un calendari de reunions setmanals de treball fix que es fara constar a la declaracié
horaria del professorat i que sera d’assisténcia obligada.
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A principi de cada curs, s’establira a la PGA el calendari d’aquestes reunions de treball: reunions
de departament, de nivell, de junta académica, interdepartamentals, de claustre i del consell
escolar.

Capitol 2: Participacio en el centre dels sectors de la comunitat escolar i
intercanvi d'informacio entre el centre i 'lalumnat

Es promouran la col-laboracio, la participacio i I'intercanvi d’'informacié entre els diferents sectors
de la comunitat educativa. L’intercanvi d’'informacioé es fara prioritariament a través del correu
electronic, el Moodle, El Google Classroom i la pagina web del centre. També es difondra moltes
informacions a través de les xarxes socials (Instagram i Facebook).

D'altra banda, la participacio dels diferents sectors de la comunitat escolar es fara a través dels
seus representants al consell escolar del centre, exercint les atribucions que li son propies pel
que fa a la gestio del centre, la redaccid i aprovacio dels documents académics o administratius i
la presa de decisions.

La participacié dels professors també es fara a través del claustre del centre, que vetllara per la
correcta aplicacio del PEC i participara en la presa de decisions de caracter pedagogic, i a través
de la pagina web Area professorat.

La participacio de I'alumnat es fara a través dels grups de delegats/des de curs i els seus
representants al consell escolar.

La participacio de I'inic membre del PAS es fara a través de les reunions amb I'equip directiu i a
través de la seva assisténcia a les reunions del consell escolar.
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Titol 8: Funcionament del centre

Capitol 1: Activitats complementaries dins i fora del centre

Totes les activitats complementaries dins i fora del centre han d’haver estat aprovades
préviament pel consell escolar.

En les activitats fora del centre, el professorat acompanyant del centre tindra totes les despeses
de desplagament, allotjament i dietes pagades.

El/la professor/a acompanyant no tindra cap responsabilitat civil sobre els alumnes majors
d’edat. Els alumnes menors només podran participar en aquestes activitats si han estat
autoritzats pels pares/tutors i pel professorat.

Els alumnes menors podran participar en aquelles activitats fora de centre que impliquin el
desplagament a un altre pais sempre i quan vagin acompanyats del seu tutor legal, o bé d’'un
familiar directe, major d’edat, que se’n faci responsable. En cas que el seu tutor legal no sigui
I'acompanyant, ha de portar el permis signat pels pares amb el segell del cos de seguretat
policial.

Els exalumnes de 'escola tan sols podran gaudir de les activitats fora de centre que impliquin el
desplacament a un altre pais quan quedin places vacants que no hagin estat ocupades pels
alumnes oficials. No es permet la participacié en els desplagaments a un altre pais de persones
no vinculades a 'escola, com ara familiars o amistats d’alumnes, sempre i quan no sigui el tutor
legal o familiar directe, major d’edat, d’'un alumne menor d'edat.

Capitol 2: Gestio de queixes

El procediment per tractar les queixes de I'alumnat, pares, mares o tutors legals, professorat,
personal administratiu i de serveis o altres treballadors del centre, que puguin questionar o
referir-se a I'actuacio professional d’'un docent o d’un altre treballador del centre en I'exercici de
les seves funcions, s’ajustara al protocol seglent:

Presentacio i contingut de I’escrit de queixa o denuncia

Les queixes o0 denuncies es presentaran per escrit al registre d’entrada del centre, adrecgat a la
direccié i hauran de contenir:

e |dentificacié de la persona o persones que el presenten.

e Contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible: amb especificacié
dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui presenta la queixa
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creu que s’ha produit per accié o omissio del professor/a, d’'un altre treballador/a del
centre a qué es refereixen.

e Data i signatura.

e |’escrit anira acompanyat, si és possible, de totes les dades, documents i altres elements
acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es faci referéncia.

Correspondra a la direccié del centre

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

Traslladar copia de I'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i demanar-li un
informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com I'aportacié de la documentacié
probatodria que consideri oportuna. L'informe escrit es podra substituir per una declaracié verbal
de la persona afectada que es recollira per escrit en el mateix moment que la formuli, es datara i
la signara, com a minim, la persona afectada. En tot cas, es respectara el dret d’audiéncia de
l'interessat.

Estudiar el tema amb la informacié recollida i, si ho considera oportu, demanar I'opinié d’dérgans
de govern i/o de participacié del centre sobre el fons de la questio.

Dur a terme totes les actuacions d’informacio, d’assessorament, de correccid i, si fa al cas,
d’aplicacié dels procediments de mediacid, en el marc de les funcions que la direccio té
atribuides com a representant de I'administracio en el centre, concretament les de vetllar pel
compliment de la normativa.

Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de recepcié, comunicant-
los la solucié a qué s’ha arribat o, si escau, la desestimacio de la queixa. També es fara constar
en I'escrit de resposta informacio sobre quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no
queden satisfets amb la resolucié adoptada o les actuacions empreses per la direcci6 del centre.

Cas que el/la director/ sigui part directament interessada en la queixa, s’haura d’abstenir i, en el
seu lloc, ho fara el/la secretari/aria, o a la inversa.

Actuacions posteriors i arxivament de la documentacié

Conclosa l'actuacio de la direccid, es podra informar la direccio dels Serveis Territorials de la
incidéncia produida i la solucié que se li ha donat.

En tot cas, la documentacié generada quedara arxivada, en original o copies autenticades, a la
direccié o la secretaria del centre, a disposicio de la Inspeccié Educativa.
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Capitol 3: Biblioteca i la sala d’estudi

Tots els membres de la comunitat educativa del centre tenen el dret a fer Us de la sala d’estudi
de la biblioteca i del seu servei de préstec, sempre que I'escola tingui els recursos humans per
oferir aquest servei, respectant les normes d’utilitzacié. També tenen I'obligacié de reposar el
material que hagin pres en préstec i que hagin malmeés o extraviat.

Capitol 4: Gestio economica

Tots els centres educatius publics del Departament d’Educacié han d’ajustar la gestié econdmica
al que disposa la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio; el Decret 102/2010, de 3 d’agost,
d’autonomia dels centres educatius; I'Ordre de 16 de gener de 1990, i la instruccio 3/2019, de la
Secretaria General, relativa a la gestié economica dels centres educatius publics del
Departament d’Educacio.

El pressupost del centre és anual i unic i I'ha d'aprovar el consell escolar. Tots els acords sobre
guestions pressupostaries s’han de recollir a I'acta corresponent.

La competéncia i la responsabilitat de la gestié econdmica correspon a la direccié del centre. Es
el/la director/a qui autoritza les despeses i ordena els pagaments. El compte bancari del centre
estara contractat per la direccio, amb el nom i el NIF del centre. Una de les condicions del
contracte sera que el compte requerira la signatura de dues persones autoritzades, el/la
director/a i el/la secretari/aria.

Sera el/la secretari/aria qui dura a terme les segients tasques:
® Gestionar i registrar els ingressos al programa Esfer@.

® Supervisar i registrar les despeses, garantint la constancia documental, al programa
Esfer@.

® Elaborar el pressupost, que ha de ser aprovat pel consell escolar abans del 31 de gener.

® Liquidar el pressupost de I'exercici anterior, que s’ha de presentar al consell escolar
abans del 31 de marg.

® Gestionar i controlar els comptes bancaris. El/La director/a i el/la secretaria/aria tindran
accés a banca online i targeta de débit.

® Realitzar el procediment de conciliacié de comptes bancaris i caixa d’efectiu amb
regularitat bimestral.

® Complir amb les obligacions fiscals (liquidacio trimestral d’'IRPF presentant el model 111,
resum anual de retencions i ingressos a compte presentant el model 190, declaracio
anual d’operacions amb tercers presentant el model 347) dins els terminis establerts.
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L’equip directiu del centre té I'autoritzacio del consell escolar per crear subpartides
pressupostaries si fos necessari, fins i tot en el decurs de I'exercici.

Capitol 5: Gestio de la documentacio academica administrativa i proteccio
de dades

La gestio académica del centre es fara utilitzant el programa Cddex i seguint les indicacions del
Departament d’Educacio en aquesta mateéria.

L’equip directiu té I'obligacio de custodiar els expedients dels alumnes. La informacio que consta
a 'expedient queda subjecta a la llei organica 15/1999 de proteccié de dades de caracter
personal (LOPD). La direcci6 garantira la seguretat de les dades de caracter personal que conté
la documentacié del centre evitant-ne l'alteracio, la pérdua i el tractament o 'accés no autoritzats.

Per a la publicaci6 d’imatges, dades personals o materials la propietat intel-lectual cal disposar
de la corresponent autoritzacié signada. En el cas dels alumnes menors d’edat, I'autoritzacio
I'han de signar els pares/tutors que exerceixen la patria potestat. El document ha d’especificar de
la manera més concisa possible la finalitat a qué es destinaran les dades, imatges, gravacions o
materials, la durada de 'autoritzaci6 i el mitja de difusié.

Capitol 6: Seguretat i prevencio de riscos laborals

Entre les tasques més rellevants de seguretat i prevencio, I'escola té I'obligacio d’adoptar les
mesures de prevencio contra incendis, d’evacuacioé i de confinament a causa d’'un fenomen
meteoroldgic o d’'una contaminacié de la zona, dels treballadors i de I'alumnat.

L’escola comparteix seu amb [I'Institut Sant Feliu de Guixols. Per aquest motiu, les dues
institucions es coordinen en matéria de seguretat i prevencio de riscos laborals a través dels
equips directius i dels docents que exerceixen la coordinacio de riscos laborals. De fet, com que
'EOISFG ocupa molts menys espais de I'edifici, s'afegeix al Pla d'emergéncia de I'Institut Sant
Feliu de Guixols que s'actualitza anualment.

Tenint en compte aquest document de referéncia, I'escola revisa i actualitza cada any el seu pla
d’emergeéncia en qué s'inclouen les informacions especifiques de I'EOI i es concreten les
instruccions en cas d'evacuacio i de confinament per a aquells espais de I'edifici que utilitzem.

Cada any I'escola fara un simulacre durant el primer trimestre del curs escolar. Abans de fer el
simulacre, es comentara amb el claustre de professors/es el pla d’emergéncia actualitzat i una
presentacioé de Powerpoint per poder informar a I'alumnat nou i antic sobre el procediment en cas
d’emergeéncia. El/La coordinador/a de prevencio de riscos laborals demana a cada professor/a
que informi 'alumnat sobre les mesures de seguretat i del procediment.
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A la pagina web Area professorat, a la que també hi té accés el/la administratiu/va de I'escola, hi
ha un espai dedicat a les mesures preventives on s’actualitzen regularment els enllagos a
documents sobre riscos i mesures preventives del lloc de treball, Us eficient de la veu, benestar i
salut docent, riscos i mesures preventives per al personal docent i per al personal auxiliar
administracio, seguretat i conduccié durant la jornada laboral i técniques de manipulacié manual
de carregues i higiene personal.

El centre compta amb una farmaciola a disposicio de tots els membres de la comunitat
educativa. El/La coordinadora de prevencié de riscos laborals és el responsable de fer-ne el
manteniment, fent provisié del material i controlant-ne les dades de caducitat.

Pel que fa a les actuacions en cas d’accident laboral, se seguiran les directrius anuals del
Departament d’Educacio.

> Vegeu el Pla d'emergéncia, apartat 8 i Annex V del PEC a la pagina web de I'escola (Web
EOISFG > L’escola > Documents de Gestio de Centre)

Capitol 7: Oferta especifica de formacio de les EOI

Les escoles oficials d'idiomes poden complementar I'oferta ordinaria de cursos generals amb
altres activitats formatives de caracter complementari i extraordinari.

Els objectius principals d'aquesta oferta formativa sén:

e contribuir a la millora, en general, de la competéncia lingulistica del professorat i, en
particular, de les practiques docents dels especialistes de llengua;

e apropar la formacio d'idiomes a la ciutadania i promoure'n I'aprenentatge, com a mesura
per incrementar els indexs de matricula dels cursos generals;

o facilitar a la ciutadania I'aprenentatge de llengiies que no disposen de curriculum oficial,
perd que son presents en el context social de I'escola;

e preparar la ciutadania per superar les proves lliures que condueixen a un certificat;

¢ respondre a necessitats de formacio linguistica especifiques a requeriment del
Departament d'Educacio.

El centre ha de vetllar perqué aquests cursos s'inscriguin en I'oferta formativa del centre i han de
ser impartits prioritariament per docents del mateix centre fins a completar el seu horari lectiu.

Els centres han de vetllar per garantir la qualitat d'aquests cursos, I'oferta dels quals ha de
quedar adequadament recollida en el projecte educatiu del centre i concretada en la programacio

general anual de cada curs escolar.

Cursos d'actualitzacio i perfeccionament
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L'oferta de cursos d'actualitzacio i perfeccionament esta regulada en l'article 60 de la Llei
2/2006, de 3 de maig, d'Educacid, modificada per la Llei 3/2020, de 29 de desembre, segons
el qual les escoles oficials d'idiomes poden impartir cursos per a l'actualitzacié de
coneixements d'idiomes i per a la formacio del professorat i d'altres col-lectius professionals.
En el mateix sentit es pronuncia el Decret 45/2022, de 15 de marg, pel qual s'estableix
l'ordenacio dels ensenyaments d'idiomes de régim especial i el curriculum del nivell intermedi
de diversos idiomes, en el seu article 21, segons el qual les escoles oficials d'idiomes poden
impartir cursos dels nivells intermedi B1, intermedi B2, avancat C1 i avangat C2 per a
I'actualitzacio, el perfeccionament i I'especialitzacié de competéncies que s'adrecin al
professorat i a altres col-lectius professionals i també, en general, a persones adultes amb
necessitats especifiques d'aprenentatge d'idiomes.

Aquesta tipologia de cursos es pot organitzar com a curs de llengua instrumental o bé com a
curs monografic.

Altres accions formatives

Les escoles oficials d'idiomes poden completar I'oferta formativa amb cursos de caracter
introductori (situats a I'entorn dels nivells A1 i A2) per a l'aprenentatge de llengles curriculars
i no curriculars. Aquests cursos es poden organitzar com a cursos de llengua instrumental.
També es poden oferir cursos d'introduccié o aprofundiment en aspectes culturals vinculats a
les llenguies que ofereix el centre. Aquests cursos, al seu torn, s'han d'organitzar com a
cursos monografics.

Cursos monografics

Els cursos monografics poden tractar els aspectes seglents:

e Llenguatge d'especialitat, entés com el llenguatge que utilitzen els especialistes d'un
ambit concret (llenguatge meédic, juridic, administratiu, etc.).

o Aspectes socioculturals relacionats amb la llengua d'estudi (cinema, literatura,
historia, civilitzacio, etc.).

Per poder accedir als cursos monografics cal tenir, com a minim, un certificat equivalent al
nivell B2 del Marc europeu comu de referéncia per a les llenglies (MECR) del Consell
d'Europa. En cas que els continguts del curs no requereixin coneixements linguistics de la
franja B2 del MERC, els centres poden sol-licitar de forma justificada que el requisit minim de
llengua sigui un certificat equivalent al nivell B1 del MERC. Els cursos d'aspectes
socioculturals es podran adregar a persones sense coneixements previs de la llengua.
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Els cursos monografics d'especialitzacié es poden impartir a I'estiu o bé durant I'any, amb
una durada minima de 30 hores i maxima de 45, d'entre els idiomes impartits a I'escola que
els organitzi.

Els cursos monografics es poden fer en les modalitats presencial, semipresencial o en linia.

Els cursos monografics en linia es poden autoritzar si es compleixen les condicions
d’organitzacié seguents:

e Tenen, com a maxim, 10 hores setmanals.

e S’'ofereixen en sessions sincrones o amb una combinacié de sessions sincrones i
asincrones.

e |Les sessions sincrones no superen els 120 minuts de durada.

Cursos de llengua instrumental

Els cursos de llengua instrumental tenen com a objectiu el coneixement general de la
llengua, el treball especific per destreses, I'actualitzacio linguistica o el perfeccionament de
l'idioma.

Els cursos de llengua instrumental es poden impartir a I'estiu o bé durant el curs academic,
amb una durada minima de 30 hores i maxima de 90.

També es consideren cursos de llengua instrumental els preparatoris per a les proves de
certificacio de les EOI, que tenen una durada minima de 15 hores i maxima de 30.

El public destinatari no poden ser alumnes d'EOI de la llengua del curs.

En cap cas els cursos instrumentals poden duplicar ni els objectius ni els continguts de
I'oferta formativa ordinaria que condueix a una titulacio.

L'oferta de cursos de llengua instrumental pot ser la segient:

e Cursos d'un idioma curricular no implantat de manera oficial, sempre que n'hi hagi
demanda i que el fet d'oferir-lo no alteri la distribucié equilibrada de I'oferta de cursos
generals d'aquesta llengua en el territori.

e Cursos d'un idioma que no disposa de curriculum oficial.

e Treball especific per destreses (per exemple, conversa, pronunciacio, etc.), de
qualsevol llengua (amb curriculum oficial o sense).

¢ Actualitzacio i perfeccionament linguistic (per exemple, A2+, B2+). Els cursos
internivells només es poden oferir amb el benentés que I'escola no ofereix el nivell
superior d'aquella llengua en un curs general.
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e Cursos de preparacio per a les proves de B1, B2, C1i C2 de les EOI.

e Cursos d'ambit general amb finalitats especifiques (per exemple, anglés per viatjar,
rus per al comerg i la restauracio, etc.).

e Cursos per a col-lectius especifics (per exemple, cursos per als professionals que es
dediquen als serveis turistics).

El document de referéncia amb els objectius i els continguts dels cursos de llengua
instrumental és el Decret 45/2022, de 15 de marg, pel qual s'estableix I'ordenacié dels
ensenyaments d'idiomes de régim especial i el curriculum del nivell intermedi de diversos
idiomes.

Els cursos de llengua instrumental es poden impartir en modalitat presencial o
semipresencial.

Els cursos de llengua instrumental semipresencials es podran autoritzar sempre que
compleixin les condicions seguents:

¢ Com a minim, el 50 % de les sessions han de ser presencials al centre.
e Laresta de les sessions han de ser en linia: sincrones o asincrones.
e Les sessions sincrones no han de superar els 120 minuts de durada.

Certificats

L'escola oficial d'idiomes ha d'emetre un certificat on consti el nom del curs, la durada, la
modalitat (presencial, semipresencial o en linia) i, si escau, la franja del nivell del Marc
Europeu comu de referéncia.

El secretari o la secretaria del centre ha de signar el certificat, que ha de tenir el vistiplau del
director o la directora.

Certificats d'assisténcia

En el cas que no obtinguin un certificat d'assoliment, els i les alumnes que assisteixen a un
80 % de les classes poden sol-licitar un certificat d'assisténcia.

Capitol 8: Reconeixement dels cursos de les EOI com a activitats de
formacio del professorat

El professorat del sistema educatiu de Catalunya que cursa estudis en una EOI en pot
sol-licitar el reconeixement com a activitat de formacié del professorat al Departament
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d'Educacié6. La sol-licitud s'ha de fer de manera individual i tenint en compte les condicions
seguents:

Cursos generals

Els cursos generals organitzats per les EOI es poden reconéixer com a activitats de formacio
docent, tret dels que condueixen directament a obtencié d'una titulacié (B1.2, B2.2, C1, C2,
C2.2...). Es reconeixeran unicament els cursos d'aquesta tipologia fets a partir del curs 2024-
25.

Cursos de l'oferta especifica del centre

Les activitats formatives incloses en I'oferta especifica de I'EOI es poden reconéixer com a
activitats de formacio per al professorat si compleixen els requisits seguents:

e Han de tenir una durada de 30 a 90 hores.
o Curs monografic: de 30 a 45 hores.
o Curs de llengua instrumental: de 30 a 90 hores.
o L'objectiu especific del curs no pot ser preparar els participants per superar una prova
gue condueixi a I'obtencié d'un titol.
¢ La modalitat pot ser presencial, semipresencial o en linia.
e L'idioma del curs pot ser qualsevol.

El reconeixement té validesa unicament per al curs escolar per al qual se sol-licita.

Titol 9: Ambit digital
Capitol 1: La pagina web

La pagina web és el principal instrument de difusio del centre i conté tota la informacié que pugui
ser d’interés per a I'alumnat o per a potencials usuaris de 'EOI Sant Feliu de Guixols. La pagina
web també té I'objectiu de garantir la transparéncia de tota la gestié del centre i facilitar els
tramits de I'alumnat amb I’EOI Sant Feliu de Guixols.

La pagina web contindra tota la informacié del personal que treballa al centre de caracter
corporatiu (correu, horaris d’atencié al public) que pugui ser d'utilitat per a 'alumnat o per als
usuaris potencials del centre. Pel que fa a la imatge, només apareixera la del personal que hi
hagi donat el consentiment.

La coordinacio6 de la pagina web sera a carrec de I'equip directiu.
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Quan algun membre de la comunitat escolar cregui oportu implementar un canvi en el
funcionament, navegabilitat, disseny o organitzacié de la pagina web, I'haura de comunicar al/la
coordinador/a digital o a I'equip directiu. Aquest/a valorara juntament amb I'equip directiu si és
oportu dur-lo a terme. Aquest funcionament és necessari per mantenir la coheréncia de la pagina
i la imatge corporativa.

La pagina web té un espai d’Us restringit per al professorat i el/la auxiliar administratiu/va en actiu
anomenat Area professorat gestionat per I'equip directiu. Un aquest espai el professorat té accés
a la informacié i documentacio necessaries per estar informat sobre el funcionament del centre i
exercir les seves funcions. A més, és un espai virtual de col-laboracié i comunicacio per tal de
coordinar les activitats docents del centre.

Capitol 2: Les xarxes socials

L’EOI Sant Feliu de Guixols disposa de la seva propia pagina Facebook i d’'un perfil d’Instagram.
La gestio de totes les xarxes socials sera a carrec del/de la coordinador/a digital que gestionara
els comptes i vetllara perqué se’n faci un bon us.

El/la coordinador/a digital gestor dels continguts de les xarxes socials es fa responsable de
revisar-ne els comentaris periddicament i seleccionar-ne la rellevancia i 'adequacio del to.

Capitol 3: Usuari domini corporatiu

Tot el personal de I'escola disposa d'una adrega de correu electronic d'us corporatiu, que pertany
al domini @eoiguixols.cat. Totes les comunicacions que el centre faci mitjangant aquesta adreca
tindran validesa legal.

Aquest correu es fara public a la pagina web de I'escola per tal d’afavorir la comunicacio entre el
professorat i el seu alumnat i dels carrecs directius i de coordinacié i els usuaris en general.

La xarxa informatica de I'escola s'ha d'utilitzar per a usos exclusivament didactics i d'atencié a
l'usuari.

L'escola proporciona correu corporatiu amb el domini @eoiguixols.cat a I'alumnat que ho
sol-licita. El domini habilita per a la utilitzacio de les opcions de I'entorn de Google Workspace for
Education (Drive, Meet, etc.).

Capitol 4: Entorns virtuals d’aprenentatge (Moodle i Google Classroom)

Y IDIOME! Versié 6
gﬁ" FELIUDE Aprovacié Consell Escolar

Pagina |65



MM Generalitat de Catalunya

N Departament d’Educacié
Escola Oficial d’ldiomes
Sant Feliu de Guixols

L’escola disposa d’un entorn virtual d’aprenentatge Moodle i també aprofita I'entorn de Google
Workspace amb el domini @eoiguixols.cat per treballar amb Google Classroom. El professorat
escollira la plataforma de treball i formara I'alumnat sobre el seu Us. Aquests espais estan
concebuts com una eina de suport en les activitats d’ensenyament-aprenentatge, perd no es
plantegen com a substituts de la presencialitat. El professorat afavorira la participacio i la
utilitzacié d’aquest espai per part del seu alumnat.

L'administracié de la plataforma Moodle sera responsabilitat de la persona designada per I'equip
directiu.

El professorat editor d’'un curs en una plataforma virtual d’aprenentatge és responsable del
manteniment dels seus cursos, vetllant perqué els materials que conté estiguin actualitzats i
eliminant els que estiguin obsolets. El professorat editor sera igualment responsable de fer el
seguiment de I'is que en fa el seu alumnat, sobretot pel que a la moderacié de forums i altres
eines interactives.

El professorat accepta que el material que hagi deixat al curs Moodle o Google Classroom a
partir de I'1 de juliol sera material que I'escola podra utilitzar en altres cursos. L’equip directiu fara
una copia de seguretat de tots els cursos perqué pugui ser utilitzada en un futur.

Capitol 5: La intranet EOI SFG

Els docents de I'escola disposen d’accés al lloc web CentrosNET que funciona com a intranet del
centre.

En el Drive del domini @eoiguixols.cat s’emmagatzema la documentacié i la informacié que
comparteixen els docents i la direccié del centre. Es responsabilitat de la persona que
comparteix el document o la carpeta de garantir 'accés només a les persones destinataries de la
informacio.

Els alumnes, per la seva banda, utilitzen el lloc web CentrosNet per matricular-se, veure el seu
expedient, consultar I'assisténcia al llarg del curs i les qualificacions finals.

Capitol 6: Gestio de les dades personals digitalitzades

El centre gestionara les dades personals d’acord amb la Llei Organica 15/1999 de proteccio de
dades personals.

Qualsevol formulari en paper o electronic que tingui dades de caracter personal de 'alumnat o
del professorat del centre haura de fer constar una clausula informativa amb I'obtencié del
consentiment de I'afectat per comunicar les seves dades.

Tota la documentacié que contingui dades personals i que no tingui caracter administratiu, és a
dir que s’hagi obtingut per part del professorat per dur a terme el procés d’aprenentatge,
avaluaci¢ i tutoria es custodiara al centre, com a minim, durant un any. En acabat es destruira
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seguint la normativa de la LO 15/1999. Només es conservara aquella documentacié que s’hagi
utilitzat en un procés de reclamacio de qualificacié que encara estigui obert.

Capitol 7: Gestio de les imatges

Al comengament de curs I'alumnat haura donat el consentiment a la cessié o no dels seus drets
d’'imatge a través de I'aplicatiu de preinscripcio i matricula.

Aquests drets autoritzaran que la imatge/veu pugui sortir en fotografies i/o videos corresponents
a activitats lectives i complementaries organitzades per les Escoles Oficials d’ldiomes i
publicades en: webs del centre, plataformes d’internet no administrades pel centre (xarxes
socials) revistes o publicacions editades per les EOI d’ambit educatiu.

En el cas de I'alumnat menor d’edat seran els pares/mares/les persones tutores que hauran
d’autoritzar la cessio de drets d’'imatge.

Capitol 8: L’alumnat en I'ambit digital

Es permetra I'is de dispositius electronics per fer certes activitats d’aula. La utilitzacié d’'un
dispositiu electronic, a I'escola, €s una eina de treball i s'utilitzara segons les indicacions del
professorat.

La responsabilitat sobre I'iis del/s dispositiu/s electronic/s és de I'alumnat. En cas de pérdua o
desperfectes, el centre no se'n fara responsable.

> Vegeu Titol 5i Titol 6, Capitol 1 (Normes de convivéncia, drets i deures de I'alumnat, faltes
greus i sancions)

> Vegeu el document Estratégia Digital de centre (EDC), apartat 6.10 i Annex VI del PEC a la
pagina web de I'escola (Web EOISFG > L’escola > Documents de Gestio de Centre)

Disposicio final

Aquestes NOFC entraran en vigor a partir de la data de la seva aprovacié definitiva pel consell
escolar del centre i se’'n trametra una copia al Departament d’Educacio.

Aquestes NOFC romandran vigents fins a propera modificacié.
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