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BENVINGUT, BENVINGUDA!

Esperem que hagueu gaudit d'unes bones vacances i que arribeu amb il-lusié per afrontar la

tasca que haurem de fer entre tots: professorat, alumnat, personal no docent i families.

Amb aquesta guia pretenem informar-vos de tot alld que creiem imprescindible que heu de

saber per tal d'iniciar una nova etapa educativa.

1. L’INSTITUT LLOBREGAT.

El Llobregat és un Institut que compta amb una historia de més de 75 anys al servei de la
ciutat i la comarca, i que s’ha adaptat als canvis educatius i tecnologics que ha sofert la

societat catalana.

El nostre Projecte Educatiu defineix I'Institut com un centre educatiu al servei de la societat

que té els seglents trets d’identitat:

Inclusiu: en el marc dels principis generals de I'educacié inclusiva, l'atencié a
'alumnat ha de tenir lloc, sempre que per les seves caracteristiques sigui possible i
adequat, en I'entorn escolar ordinari del centre, proporcionant-los els suport necessatri
per possibilitar-los 'accés als entorns i activitats generals i als aprenentatges escolars

i 'assoliment de les competéncies basiques.

Pluralista: perqué potenciem en el nostre alumnat aquells valors que els permeten

construir una societat basada en la convivencia, el respecte i la igualtat.

Renovador i de qualitat: perqué integrem les noves tecnologies en el procés
d’aprenentatge i prioritzem un gran nivell de coneixements sense oblidar la formacio

integral de la persona.

Laic: I'Institut LIobregat és un centre aconfessional que es manté al marge de tot tipus

d'influencia doctrinal i es manifesta independent de qualsevol condicionament religiés.

Democratic: perquée defensem els métodes participatius a 'ensenyament i preparem

per inserir 'alumnat a la societat col-laborant en la seva millora.

Catala: perqué som conscients de la realitat del nostre pais i entenem la cultura com

una realitat dinamica i pluralista.
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1.1.  Objectius

Els objectius del centre es justifiquen en el doble proposit de crear un centre de Formacio
Professional de referéncia a la ciutat de L’'Hospitalet de Llobregat i, de formar bones

persones i professionals que desenvolupin les seves capacitats en el mén laboral.

D’aquesta manera es pretén augmentar el seu prestigi basant-se en la qualitat del seu
ensenyament i potenciant el sentiment de pertinenca de la comunitat educativa i el vincle amb

'entorn.
Els objectius generals de I'Institut sén:

Millorar els resultats educatius.
Millorar la cohesio social.

Augmentar a la implicacio i participacio dels grups d’interés.

P w DR

Treballar per la millora de la qualitat, la sostenibilitat, eficiencia energética i la
prevencié (Consolidar en I'Institut el sistema de gestié per processos d’acord amb la
norma I1SO 9001).

Aquesta guia de I'alumnat ha estat redactada en el marc del PAT, dins el context del Pla

Estrategic de Qualitat i millora continua, en el qual es troba el nostre Institut.

obresat




AT Generalitat de Catalunya

@ Departament d’Educacioé

U i Formacio Professional
Institut Llobregat

Carrer Enric Prat de la Riba, 11-17
08901 L'Hospitalet de Llobregat
Tel. 93 337 18 05
iesllobregat@xtec.cat
https://www.insllobregat.cat

Documents marc:

Documents

Relacié amb el PAT

El projecte Educatiu

On s’hi troben reflectides les notes
d’identitat del centre, la seva filosofia i les
linies pedagogiques que el caracteritzen.

El projecte direccid

Es el document on es concreta el projecte
educatiu.

Concrecions curriculars Cicles formatius
(PCC Cicles formatius)

On es defineixen les capacitats prioritaries
i la implicaci6é de les diferents arees en el
desenvolupament del PAT.

El Pla de Qualitat i Millora

Té com a principal objectiu revisar tots els
processos que es duen a terme en el marc
del centre per tal de millorar-los i unificar-
los.

Normes de funcionament del centre
(NOFQC)

On trobem les funcions dels tutors, la
normativa de comportaments dels
alumnes, etc.

Programacié General de Centre
(PGAC)

La planificacio a curt termini del PEC,
normalment en un curs academic.

Pla d’acci6 tutorial (PAT)

Es el document on es recullen totes les
intervencions que els/les tutors/es i el
professorat del centre hauran de realitzar
respecte de la tutoria.
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2. QUALITAT | PARTICIPACIO. UNA MANERA D’ENTENDRE L’EDUCACIO.

Per a l'Institut Llobregat la qualitat és la part fonamental i prioritaria de la seva filosofia i
estratégia. L’actuacio de I'Institut, d’acord amb el Projecte Educatiu de Centre, esta adrecada

a.

Satisfer les expectatives i necessitats dels principals grups d’interés.

2. Contribuir a l'assoliment dels objectius que la societat li assigna com a institucio
educativa i centre de formacio.

3. Desenvolupar i implicar el conjunt de I'equip huma que forma part de I'Institut per tal
d’assegurar un alt nivell de satisfaccio de tota la comunitat educativa.

4. La millora continua de les activitats i serveis que desenvolupa i presta a la comunitat.

Es responsabilitat de tota la comunitat educativa el compromis amb la qualitat i la millora
continua. L'Equip Directiu vetllara i facilitara el seu assoliment a través de la seva gestié i amb

els mitjans al seu abast, d’acord amb la normativa vigent.

El curs 2005-2006 I'Institut Llobregat va aconseguir la certificacié 1ISO-9001.
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El centre té previst participar en les seglients activitats:

ACTIVITAT DATA APROX.
Sortida de tutoria Octubre
Nadal 19 desembre
Carnaval 13 febrer
Obrim l'institut (pendent confirmacio) Febrer-marg
Portes obertes Segons Preinscripcions
Formacio - Mon del Treball (pendent confirmacio) Abril-maig
Concursos (Joves Emprenedors, FP emprén) Maig
Sortides fires dels sectors Segon trimestre

La celebracié d’algunes d’aquestes festes tindra un tracte diferent en cada un dels nivells

educatius, altres es celebraran conjuntament.

Tanmateix esta previst al llarg del curs participar en altres activitats que es comunicaran

préviament i que cal acabar de concretar en cada un dels nivells.

3. DADES DEL CENTRE.
NOM: Institut Llobregat
ADRECA: Prat de la Riba 11 — 17
L’Hospitalet de Llobregat 08901
TELEFON:  93.337.18.05

http://www.insllobregat.cat

iesllobregat@xtec.cat
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4. ESTUDIS QUE S’IMPARTEIXEN A L’ INSTITUT

CF de Grau Basic: Fabricaci6é i Muntatge

e 1 grup de primer curs

e 1 grup de segon curs
IFE (Itinerari Formatiu Especific): Auxiliar en Vendes i Atencié al Public

e 1grupde 1r
e 1grupde2n
e 1grupde3r
e 1 grupde 4t

PFI: Auxiliar de Muntatges d’Instal-lacions Electrotécniques en Edificis
e 1grup

CF de Grau Mitja:

1 grup de 1r de Mecanitzacié

1 grup de 2n de Mecanitzacio

2 grups de 1r d’'Instal-lacions Eléctriques i Automatiques

2 grups de 2n d’Instal-lacions Eléctriques i Automatiques

CF de Grau Superior:

1 grup de 1r de Programacio de la produccio6 en fabricacié mecanica

1 grup de 2n de Programacio de la producci6 en fabricacié mecanica

1 grup de 1r de Sistemes Electrotécnics i Automatitzats

1 grup de 2n de Sistemes Electrotécnics i Automatitzats

1 grup de 1r d’Automatitzacio i robotica industrial

1 grup de 2n d’Automatitzacié i robotica industrial

1 grup de 1r de Mecatronica industrial

1 grup de 2n de Mecatronica industrial
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5.CALENDARI ESCOLAR CURS

CURS ACADEMIC: Des de I'1 de setembre de 2025 fins el 30 de juny de 2026

PRESENTACIO ALUMNAT | COMENCAMENT DE CLASSES:

DATA HORA GRUPS
08/09/2025 9h 1r CFGB
08/09/2025 10 h 2n CFGB
12/09/2025 9h 1r CFGM (mati), 1r IFE i PFI
12/09/2025 10 h 2n CFGM (mati) i 2n, 3r i 4t IFE
12/09/2025 16:30h 1r CFGME (grup tarda) i 1r CFGS
12/09/2025 17:30h 2n CFGME (grup tarda) i 2n CFGS

D'acord amb la programaci6é acadéemica.

Festes i vacances:

e Per al'any 2025:

- 11 de setembre. Diada Nacional de Catalunya.

- 24 de setembre. Festa local, Mare de Déu de la Merce.

- 3 de novembre. Festa de lliure disposicid.

- 8 de desembre. Dia de la Immaculada Concepcié 6.

Vacances de Nadal: del 20 de desembre de 2025 al 7 de gener de 2026, ambdods inclosos.

e Per al’any 2026:
- 16 de febrer. Lliure eleccio.
- 13 de marg. Lliure eleccio.

Vacances de Setmana Santa: del 28 de marg al 6 d'abril de 2026, ambdds inclosos.

- 30 d’abril. Lliure eleccid
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- 1 de maig. Dia Internacional dels treballadors i treballadores.
- 25 de maig. Segona pasqua.
- 24 de juny. Sant Joan.

Avaluacions*

Tancament avaluacio Lliurament de notes
12 Avaluacioé 28 de novembre 15-19 de desembre (iEduca)
22 Avaluacié 6 de marg 16-20 de marc¢ (iEduca)
32 Avaluacio 15 de maig (alumnat PAU)* 22 de maig
22 de maig (2GM i GB)* 29 de maig
29 de maig (GM i GS) 5 juny
9 de juny (IFE) 12 juny
Avaluacié final ordinaria 19 de juny

PFI. 32 Avaluacio i lliurament de notes pendent del Departament d’Educacio.

*Dates orientatives, poden ser modificades en funci6 de la normativa del Departament
d’Educacio.

10

obresat
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INSTITUT LLOBREGAT
2025-2026

@ dt dc dj dv ds ds d

d dt dc dj dv ds dl dt dc dj dv

1/2[3|4]s 1/2]s
- IEED e/ 7/8|al10 - NRANE
15/ 18| 17| 18| 19 13[14]15/ 18] 17 10] 1112/ 13] 14
22 23 i 25| 26 20|21 22| 23| 24 17[ 18] 1a| 20/ 21
29| 30 27|28| 20| 30|31 24|25 28|27

d dt dc dj dv ds dl dt dc dj dv ds d dl dt dc dj dv

2|3[4]|5
. - 2[3lals]e

- IEIEDRIRE
12[13] 14/ 15[ 16 9 [10]11]12[13

15/ 16|17 18| 19
19(20/21|22|23 16| 17| 18|18| 20

AVALUACIONS

Tancament primera avaluacio tots &ls grups

dl dt dc dj dv ds d Tancament segona avaluacio tots els grups

Tancament tercera avaluacio (Mirar cada grup

4|5/6|7/|8
11]12) 1314/ 15
18] 18/ 20[ 21|22

26|27|28 29|30 23|24|25/ 26|27
d dl dc dj dv ds
2/3|4(5
9|10 11|12 48
[16]17[18] 19|20
23| 24|25/ 26|27

gosto 2026
d dt dc dj dv ds dl dt dc dj dv ds d dl_dt dc dj dv ds d
2(3|4]s 1/2]3
8910/ 11|12 6/7/8/9a|10
15| 16|17/ 1a 13 14/15/ 18| 17
22 23| 25|28 20[2122[{ 23|24
29| 30 27[28/29 30|31
Lliure disposicio

11
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5.1.Dates importants.

A fi de donar resposta a la diversitat de necessitats de les persones i de les empreses, I'INS
Llobregat, com marca la normativa, estableix les mesures flexibilitzadores de I'oferta dels
ensenyaments de formacié professional d’acord amb el Decret 284/2011.

1. Matriculacié parcial: us podeu matricular dels Moduls que considereu que podeu aprovar.
Sense que es reuneixin els requisits establerts per normativa.

2. Revisi6 de matricula abans de la primera avaluaci6: un alumne/a pot renunciar a la
matricula dels moduls no poden assistir a classe o aprovar. Una vegada passada la primera
avaluaci6 s’entén que s’assumeix tota la matricula.

3. Matricula semipresencial: Va adrecada a persones que acreditin incompatibilitat amb
I'horari lectiu per motius de treball, cura d'altres persones, o qualsevol altra circumstancia
excepcional acreditada documentalment. Cal assistir presencialment almenys a la meitat de
les hores previstes per al credit o unitat formativa

Convalidacions fins al 30 de setembre o I'Gltim dia laborable abans del 30.

Baixa d’ofici es podra realitzar quan un/a alumne/a porti 15 dies de no assisteéncia al centre
sense justificacio.

Exempcio de I’FCT fins al 28 d’octubre o I'ultim dia laborable abans del 28.

12

obresat
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6.O0RGANIGRAMA DEL CENTRE.

CONSELL ESCOLAR

Directora de ['Institut: Silvia Mufioz Fuentes

Cap d'Estudis: Jose Luis Ferndndez Morales
Representant de I'Ajuntament: German Martin Edo
Representacio del professorat: Rosa Maria Garcia Diaz

Lluis Solé Soldevila
Rall Segarra Fierro
Claudia Blanco Campos
Representacio de families:
Representaci6 de l'alumnat:
Representaci6 del PAS: Patricia Ferrer Malagarriga

Secretaria: Esther Pérez Bergos

EQUIP DIRECTIU

Directora: Silvia Mufioz Fuentes

Cap d'estudis: Jose Luis Fernandez Morales
Cap d’estudis adjunt (Administrador): Alberto Serrano Luque
Secretaria: Esther Pérez Bergos
Coordinadora pedagogica: Clara Libertad Pelluch Lavella
Coordinador d’FP: Victor Langreo Cerdéan

Coordinador de Qualitat, assessorament i reconeixement: Raul Segarra Fierro

13
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7. DISTRIBUCIO DELS ESPAIS | AULES.
El nostre institut té una configuracié en tres plantes.

La nomenclatura de les aules ve donada per una lletra i tres nimeros. El nimero de les
centenes indica la planta.

Per exemple I’ A203: vol dir Aula pis 2, numero d’ordre 3

Planta primera

PN

Entrada
principal

14
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Planta segona

‘\\\

A201

Planta tercera

En aquesta planta solament hi ha ’A301, que és l'aula de soldadura.

15
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SERVEIS.
CONSERGERIA SECRETARIA
Horari: Horari d’atencié al public:
de 8h a 22h, tots els dies de dilluns a Tots els matins de 9 a 13h
dijous Tardes de dilluns i dimecres de 15:30 a

de 8h a 20h (divendres)

18:00

MEDIACIO

QUEIXES | SUGGERIMENTS

Bustia de servei de mediacio: a la
pagina web

Bustia de queixes i suggeriments: Esta
davant de secretaria/consergeria, al
costat dret de les escales principals
d’accés al primer pis.

Coordinacié FP (FCT i FPDUAL)
BORSA DE TREBALL

Coordinacié FP (FCT i FPDUAL)
BORSA DE TREBALL

Horari per determinar

Facilitem curriculums a les empreses
gue ho sol-liciten. La teniu penjada al
web.

16
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9. MODULS | EQUIP DOCENT.

Equip docent

Coordinadora Estudis IFE i Tutora 2n curs: Rosa M2 Garcia

Cap de Departament i Professor técnic : José Angel Teran

Tutoria 1r: Mercé Gonzalez

Tutoria 2n: Claudia Blanco

Tutoria 3r: Rosa M2 Garcia

Tutoria 4r: Mar Bejarano

Professor técnic: Paco Francés / Jose Angel Teran

Técnica d'Integracio Social: Patricia Ferrer

Técnica d'Integracié Social: Mireia Cruz (TIS amb una jornada de 2/3)
Técnica d’Integracié Social: Gloria Gautam (TIS a mitja jornada)

Equip docent i imparticié dels moduls:

Modul Denominaci6 Professorat Hrs/set. Curs

MP1 | Vida _saludable i cura d’'un 210 h 1r
mateix

MP2 [ Comunicacio i relacions 210 h 1r
interpersonals

MP3 | Viure en entorns propers 175 h 2n

MP4 | Us d’establiments i serveis 140 h 2n

MP5 | Organitzacié personal 175 h 3r

MP6 [ Activitats comunitaries 140 h 3r

MP7 | Participacio ciutadana 140 h 4t

MP8 | Iniciaci6 a I'activitat laboral 385 1r

MP9 | Organitzacio de les 105 h 2n
empreses
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MP10 | Mon laboral 105 h 3r

MP11 | Desenvolupament en el lloc 140 h ar
de treball

MP12 | Tutoria 70 h 1r

MP13 | Tutoria Il 70 h 2n

MP14 | Tutoria lll 70 h 3r

MP15 | Tutoria IV 70 h 4ar

MP16 | Técniques basiques de 245 h 2n
marxandatge

MP17 | Atencio al client 140 h 2n

MP18 | Preparacié de comandes i 140 h 3r
venda de productes

MP19 [ Treballs de reprografia 245 h 3r

MP20 | Formaci6 en centres de 385h 4r

treball
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10. CARACTERISTIQUES DELS ESTUDIS IFE:

Estructura dels estudis

Els itineraris formatius especifics s’estructuren en el perfil professional i el curriculum associat

al perfil.

El perfil professional comprén la competéncia general, les competéncies professionals,
personals i socials, les capacitats clau i les unitats de competéncia associades als moduls
professionals, si escau.

El curriculum comprén els objectius generals i els diferents moduls professionals.
Els moduls professionals comprenen:

a) Moduls professionals de transicié a la vida adulta per a I'adquisicié de les competéncies
personals i socials que han de facilitar el desenvolupament dels joves com a ciutadans de ple
dret.

b) Mdduls professionals per a I'assoliment de les competéncies professionals que inclouran
un modul professional de formacioé en centres de treball. Aquests moduls professionals podran
estar associats a unitats de competéncia de nivell 1 del Cataleg de qualificacions vigent a
Catalunya i estan inclosos en el curriculum basic dels cicles regulats pel Reial decret
127/2014, de 28 de febrer, que regula aspectes especifics de la formacio professional basica.

¢) Moduls professionals de caracter general per apropar-se a I'activitat laboral.

Durada

La durada de les ofertes d'itineraris formatius especifics és de quatre cursos académics com
a maxim i comprén un maxim de 875 hores per curs escolar segons s'estableixi en el
curriculum.

Moduls

Cada itinerari formatiu especific, amb un total de 3.360 hores, comprén els moduls
professionals seguents:
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Primer curs (875 h)

Iniciaci6 a I'activitat laboral (385 h)

Vida saludable i cura d’'un mateix (210 h)

Comunicacié i relacions interpersonals (210 h)

Tutoria | (70 hores)

Segon curs (875 h)

Moduls associats a unitats de competéncia (UC): 385 h

Viure en entorns propers (175 h)

Us d’establiments i serveis (140 h)

Organitzaci6 de les empreses (105 h)

Tutoria Il (70 hores)

Tercer curs (875 h)

Moduls associats a unitats de competéncia (UC): 385 h

Organitzacié personal (175 h)

Activitats comunitaries (140 h)

Moén laboral (105 h)

Tutoria 1l (70 hores)

Quart curs (735 h)

Participaci6 ciutadana (140 h)

Desenvolupament en el lloc de treball (140 h)

Formacio en centres de treball - FCT (385 h)

Tutoria IV (70 hores)
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Els alumnes de primer, segon i tercer curs tenen 25 hores lectives setmanals, i els de quart
curs tenen 22 hores lectives setmanals incloent-hi la formacié en el centre de treball.

Perfil professional i competéncies associades

L’oferta d'itineraris formatius especifics es concreta en el perfil d’Auxiliar en vendes i atencié
al public. A continuacié detallem la competéncia general, les competéncies professionals,
personals i socials associades a aquest perfil aixi com les capacitats clau.

COMPETENCIA GENERAL

Fer tasques auxiliars de comercialitzacid, marxandatge, preparacié de comandes i venda
de productes, i treballs de reprografia, observant les normes de prevencié de riscos
laborals i proteccié mediambiental corresponents, aixi com competéncies de comunicacio,
autonomia personal i de participacié en activitats comunitaries.

Competéncies professionals, personals i socials

a) Desenvolupar recursos per a l'autonomia personal que afavoreixin I'autodeterminacio,
contribuint al desenvolupament personal, social i laboral.

b) Actuar de forma saludable en diferents contextos quotidians que afavoreixin el
desenvolupament personal i social, analitzant habits i influéncies positives per a la salut
humana

c) Desenvolupar recursos per a la vida quotidiana que afavoreixin el coneixement de I'entorn
proper i la participacié en les activitats socials i el dret de participacio ciutada, contribuint a
I'exercici de la ciutadania.

d) Comunicar-se en situacions habituals, tant laborals com personals i socials, utilitzant
recursos lingiistics basics.

e) Col-locar elements d'animacio en punts de venda i disposar productes en els expositors i
lineals, seguint instruccions, aplicant criteris comercials i respectant la imatge de I'empresa.

f) Aplicar técnigues d'empaquetatge i presentacié atractiva de productes per facilitar la seva
promocio en el punt de venda i transmetre la imatge de I'empresa.

g) Seleccionar mercaderies o productes, conforme a ordres de treball i embalar i etiquetar
unitats de comanda, utilitzant eines de control i pes aixi com mitjans d'etiquetatge i embalatge
per preservar la conservacio i estabilitat de la comanda fins a la seva destinacio.

L)

Sobrecat
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h) Atendre el client, subministrant informacié sobre la localitzacio i caracteristiques dels
productes, mostrant interés i preocupacio per resoldre satisfactoriament les seves necessitats
i aplicant, en el seu cas, técniques protocolslitzades per a la resolucié de queixes.

i) Mantenir l'area de treball, el seu mobiliari, vitrines i aparadors nets i en ordre al llarg de la
seva activitat.

j) Tramitar encarrecs de reprografia, aplicant procediments establerts per a I'atencio al client,
el seu assessorament i la gestid de la documentacio relacionada.

k) Preparar equips i materials de reprografia, realitzant operacions d'ajust, neteja i
manteniment en condicions de seguretat.

l) Realitzar treballs de reproduccio de documents en la quantitat i qualitat requerides, utilitzant
equips, maquines i periféerics de reprografia d'acord a les instruccions de treball.

m) Realitzar treballs de manipulat i/o acabament de productes reproduits d'acord amb les
especificacions técniques, mitjangant operacions manuals i equips especifics obtenint
acabats amb la qualitat establerta.

n) Preparar productes elaborats per al seu emmagatzemament, distribucié i transport,
utilitzant els mitjans i criteris establerts.

0) Adaptar-se a les noves situacions laborals originades per canvis tecnologics i organitzatius
en la seva activitat laboral, utilitzant les ofertes formatives al seu abast i localitzant els recursos
mitjancant les tecnologies de la informacio i la comunicacio

p) Comunicar-se eficagment, respectant I'autonomia i competencia de les diferents persones
gue intervenen en el seu ambit de treball, contribuint a la qualitat del treball realitzat.

q) Assumir i complir les mesures de prevencié de riscos i seguretat laboral en la realitzacio
de les activitats laborals evitant danys personals, laborals i ambientals.

r) Complir les normes de qualitat, d'accessibilitat universal i disseny per a tots que afecten a
la seva activitat professional.

s) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva activitat
professional, d'acord amb I'establert en la legislacié vigent, participant activament en la vida
economica, social i cultural.

Capacitats clau

Son les capacitats transversals que afecten diferents llocs de treball i que sén transferibles a
noves situacions de treball. En la taula segtient detallem aquestes capacitats clau:
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CAPACITATS CLAU

Resolucio de problemes: Es la disposicid i habilitat per enfrontar-se i donar
resposta a una situacié determinada mitjancant l'organitzacid o I'aplicacié d’'una
estrategia o seqiiencia operativa (identificar, diagnosticar, formular solucions i
avaluar), definida o no, per tal de trobar-hi la solucio.

Organitzacié del treball: Es la disposicid i habilitat per crear les condicions
adequades d'utilitzacié dels recursos humans o materials existents, per tal de dur
a terme les tasques amb la maxima eficacia i eficiéncia.

Responsabilitat en el treball: Es la disposicid per a implicar-se en la feina,
considerant-la I'expressid de la competéencia personal i professional, i vetllar pel
bon funcionament dels recursos humans o materials relacionats amb el treball.

Treball en equip: Es la disposicid i habilitat per col'laborar d'una manera
coordinada en la tasca realitzada conjuntament per un equip de persones, per
tal d’assolir un objectiu proposat.

Autonomia: Es la capacitat per realitzar una tasca de forma independent; és a
dir, executant-la de principi a fi sense necessitat de rebre cap ajut o suport.
Aquesta capacitat de treballar de forma autonoma no vol dir que el professional,
en algunes tasques concretes, no hagi de ser assessorat.

Relacié interpersonal: Es la disposicié i habilitat per comunicar-se amb els
altres amb un tracte adient, amb atencid i empatia.

Iniciativa: Es la disposicié i habilitat per prendre decisions sobre propostes o
accions. Donat cas que vagin en la linia de millorar el procés, producte o servei,
per canvi o modificacid, s'esta definint la capacitat d'innovacio

L’equip docent ha de potenciar I'adquisiciéo de les competéncies professionals, personals i
socials i de les capacitats clau a partir de les activitats programades per desplegar el
curriculum d’aquests estudis.

L)

Sobrecat
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Relacio dels moduls professionals especifics amb les unitats de competéncia

Moduls professionals per a I’assoliment
de les competencies professionals

Denominacié UC

Modul  professional  16:

basiques de marxandatge

técniques

UC_2-1327-11 _1: realitzar operacions
auxiliars de reposicid, disposicié i
condicionament de productes en el punt
de venda

UC 2-1328-11 1: manipular i traslladar
pbroductes en la superficie comercial i en el
fepartiment de proximitat, utilitzant
franspalets i carretons de ma

Modul professional 17: atenci6 al client

UC _2-1329-11_1: proporcionar atencio i
nformacié operativa, estructurada i
pbrotocol-litzada al client

Modul professional 18: preparacié de
comandes i venda de productes

UC 2-1326-11 1: preparar comandes de

forma  eficag i  eficient, seguint
pbrocediments establerts
UC 2-1322-11 1: rebre i despatxar

encarrecs de reprografia

Modul professional 19: treballs de

feprografia

UC_2-1323-11_1: preparar els materials
equips i realitzar la reproduccié

11. AVALUACIO

En apartats anteriors hem relacionat els diferents moduls, la seva distribucié horaria i els
continguts que s'imparteixen. En aquest apartat indiguem de forma global els criteris

d’avaluacio establerts pel departament.

Criteris d’avaluacio:
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L’avaluacié sera continua, valorant els progressos de l'alumne respecte al que volem
aconseguir tenint en compte I'avaluacié inicial dels seus coneixements previs i valorant, d’altra
banda, les dinamiques relacionals que s’estableixen en els grup.

Durant el desenvolupament de les activitats €s molt important compartir els resultats
d'aprenentatge aixi com els criteris d'avaluacié per tal de comprovar que els han entes i els
han fet seus. Per a l'alumnat IFE, és molt important anticipar un guié o estructura de les
sessions i revisar-lo de manera constant amb ells per tal que es situin en el moment del procés
d'aprenentatge. Formular preguntes per tal que verbalitzin els aprenentatges i per comprovar
el progrés és prioritari.

En totes les sessions, es fa una posada en comu a l'inici, durant i després de l'activitat que
permet l'autoregulacié. Quan es finalitza uns continguts és important fer una recapitulacio dels
continguts treballats per tal de coneixer en quin punt es troba cada alumne/a (grau
d'assoliment).

Es fan servir diferents instruments d’avaluacié depenen de la diversitat del grup classe i les
individualitats de cada alumne.

L'autoavaluacié de l'alumne/a com a autoregulacid del seu propi aprenentatge la realitzem
mayoritariament de manera oral a final de cada activitat d'ensenyament-aprenentatge (Qué
hem aprés aquesta setmana? i Com ho hem aprés?) encara que depen de l'activitat es podra
passar una graella d'autoavaluacié o rubrica aixi com [l'elaboracié d’'una carpeta
d’aprenentatge o portafoli per tal que I'alumne/a coneixi en quin grau d'assoliment es troba.

Per a superar el modul, 'alumne haura de superar amb una nota igual o superior a 5 sobre
10 tenint en compte els resultats d’aprenentatge (RA’s) i els criteris d’avaluacié que els
componen. En el cas que l'alumne tingui algun modul no superat, el podra recuperar amb les
activitats de recuperacio establertes en cada cas. Si 'alumne no supera un modul el
recuperara el curs seglient en el modul corresponent establint les activitats d’avaluacié més
adients per a cada alumne. En el cas de recuperacio final del modul, la nota sera la qualificacié
de l'activitat, treball o prova de recuperacio.

L’avaluacié i qualificacid del modul sera per resultat d’aprenentatge (RA). S’han d’haver
superat tots els RA per tal de poder superar-lo. Es podra donar una qualificacié diferent a
cada RA en el calcul de la qualificaci6 final del modul.

En el cas de que I'alumni superi el 20% d’abséncies en un RA haura de recuperar la RA en
el periode de recuperacio.

[ XJ

Sobrecat
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Mecanisme de recuperacio del modul durant el procés formatiu:

En cas de no superar els moduls de forma continua, es tindra dret a realitzar una recuperacio
en les dates establertes pel centre.

L’alumne/a que tingui pendents exercicis o activitats haura de realitzar-los per a tenir dret a
la recuperaci6é programada.

11.1.  Avaluaci6 dels aprenentatges.

La forma d’avaluar constara a la programacio de cadascun dels moduls.

Els alumnes coneixeran, des del comencament de curs, la forma d’avaluar.

Les avaluacions, excepte la final, seran orientatives.

A cada avaluacio s’avaluara els resultats d’aprentatge de la unitat formativa que s’esta
impartint en les dates en que es realitzi 'avaluacié, a menys que la programacio
especifiqui una altra forma.

e A cada avaluaci6 es posara una nota alfanumerica, considerada com orientativa, i a
I'avaluacio final cada professor/a i a cada modul que imparteixi posara la qualificacio
definitiva.

e El calendari d’avaluacions ve donat en aquesta guia de I'alumne.

11.2.  Percentatge dels aspectes per ales avaluacions.

Cada modul sera avaluat mitjancant exercicis, practiques i/o controls indicats a les
programacions.

11.3.  Criteris de recuperacié i criteris de promocié d’un curs a un altre.
Si un alumne no supera un RA, haura de recuperar-lo a la segona convocatoria.
Al llarg del curs es realitzaran les activitats d’assoliment dels coneixements.

¢ A la segona convocatoria, a la que té dret 'alumnat segons normativa, podra assistir
lalumnat que no hagi superat un o més moduls, després d’haver fet les activitats
d’assoliment dels coneixements, i podra recuperar els resultats d’aprenentatge no
superats.

e La segona convocatoria es realitzara al mes de juny, segons calendari.

e Posteriorment es realitzara 'avaluacio final del modul.

e Respecte als criteris de recuperacié de I'avaluacio final del curs dels estudis es
mantindran als criteris establerts a la normativa.

e Lavaloracio i qualificaci6 final del modul es realitzara segons normativa d’inici de curs.

La direccié del centre conjuntament amb els departaments establiran el calendari i les

estratégies de recuperacio en la segona convocatoria, que podran consistir en activitats

[ XJ
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puntuals o continuades, les quals, estan previstes en la programacié de cada modul. En tot
cas, I'alumnat estan informats de les activitats que han de dur a terme per recuperar els
moduls suspesos, aixi com del periode i les dates en qué es faran les activitats d'avaluacio
corresponents a les segones convocatories de recuperacio.

11.4.  Reclamacions per qualificacions finals.

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes i comunicades a I'alumne/a al final
de cada Modul, si no les resol directament la junta d’avaluacid, caldra adregar-les per escrit
al director/a del centre en el termini de dos dies lectius. El director/a traslladara la reclamacié
al departament o organ equivalent que correspongui per tal que, en reunié convocada a
aquest efecte, estudit si la qualificacio s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacié per ell
establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta tan sols d’'un o dos membres, I'drgan
s’ampliara, fins a tres, amb els professors que el director/a designi (entre el professorat
d’altres matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). A la vista de la proposta que
formuli i de l'acta de la junta d’avaluacio, el director/a resoldra la reclamacio. L'existéncia de
la reclamacid i la resolucié adoptada es faran constar a I'acta d’avaluacio corresponent i es
notificaran per escrit a la persona interessada. En la notificacié s’'indicaran els terminis i el
procediment per recérrer que s’indica a continuacié. Si 'alumne/a (o els seus pares o tutors
legals si és menor d’edat) no esta d’acord amb la resolucid, podra reiterar la reclamacio, en
el termini de cinc dies, mitjancant un escrit adrecat a la direcci6 dels serveis territorials, i, a la
ciutat de Barcelona, a la geréncia del Consorci d'Educacié, que es presentara al centre.

12. NORMES DE FUNCIONAMENT GENERAL DEL CENTRE

El dret a rebre una formacié que permeti a 'alumnat assolir un desenvolupament positiu de
la seva personalitat porta implicita el deure de complir amb les obligacions derivades de
I'escolaritzacio.

El compliment individual de les obligacions millora el funcionament i aprofitament de les
activitats realitzades a I'Institut.

Normes basiques de convivéncia.

La concrecio d’'unes normes basiques de convivéncia té com a objectius:

e de convivéncia: desenvolupar el respecte entre tots els membres del centre.
e académics: desenvolupar i assolir habits de treball i d’estudi.

[ XJ
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Per aquest motiu es considera necessari regular els seglents apartats:

L)

Sobrecat

1. Cal ser puntual: Per a I'alumnat de cicles formatius, al mati, la porta d’entrada es
tancara a les 8:05h (15:35 h a la tarda) i no s’obrira fins als canvis de classe seglents.

En tot cas, 'alumnat que porti una justificacié6 degudament complimentada (visita médica
o deure inexcusable) del motiu del retard signada pels pares o tutors legals (en el cas de
menors d’edat) o de 'alumne (en cas de major d’edat) si que podra anar directament a les
classes.

Si es preveu que s’arribara tard a I’hora d’inici de la classe cal incorporar-se a linstitut a
I'hora seguent.

Les faltes de puntualitat tindran la mesura correctora que la comissio de convivencia
determini.

2. L'assisténcia a classe i a les activitats obligatories del centre sén deures per a tot
l'alumnat. També s’inclou en aquest apartat I'assisténcia a les practiques d’'FCT Les
faltes injustificades seran anotades en el full de seguiment de I'alumne/a i poden ser
objecte de sancio.

La falta d’assisténcia injustificada a classe dels alumnes en un percentatge superior a un
20%, suposara l'inici d’'un procés sancionador. El PCC determinara la repercussié que
sobre l'avaluacio tenen les faltes d’assisténcia injustificades. S’aplicara el punt 6.4.1 de
les NOFC.

3. Els alumnes no sortiran al passadis entre classe i classe, quan hagin de tenir classe
a la mateixa aula. No es pot sortir de la classe excepte quan sigui necessari canviar
d'aula.

Aix0 vol dir entrar a la classe a les hores en punt i fer els canvis d'aula, quan sigui
necessari, amb la major rapidesa possible (pero sense correr).

4. Cada alumne és responsable de la seva taula. Aquesta ha d'estar neta i sense
guixades (en cas de trobar la taula en condicions deficients, cal comunicar-ho al
professor.

5. A I'hora de l'esbarjo I'alumnat ha de ser al pati. Només podra romandre a una aula
amb un professor/a.

L'alumnat ha de ser al pati o a les rodalies del centre si té autoritzacié del pares (en
el cas dels menors d’edat). Només podra romandre a I'aula amb un/a professor/a.

En acabar el pati, a les 11:30h del mati (19:00 hores en el torn de tarda), es tancara la
porta de I'Institut de manera que I'alumnat que tornin tard de I’esbarjo no entraran fins
I'hora seguient.
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6. A I'hora de l'esbarjo no esta permés estar al vestibul ni als passadissos. El pati s’ha
de conservar el més net possible i cal evitar llencar papers, llaunes, etc., a terra.

7. No es podra menjar ni beure a les classes.

No es podra prendre cap medicacié sense I'autoritzacié de la familia.

9. Esta prohibit fumar dintre del recinte escolar. En cas contrari es comptabilitzara com
una compareixenca i falta greu.

10. Esta prohibida la utilitzacié d’aparells reproductors de musica i auriculars a les classes.
Aixi mateix no es pot fer cap tipus de gravacio. En cas de que s'utilitzin el professorat
els lliurara a direccié. L'hauran de venir a recollir els pares, tal com estableix la
normativa.

11. Cal que els teléfons mobils no pertorbin el normal funcionament de les classes. En el
cas d’interrupcions motivades per l'activaciéo d’'un d’aquests aparells, el professorat
haura de valorar el grau de distorsié que ha provocat la situacio i en el cas que ho
consideri greu li podra demanar a I'alumne que li lliuri 'aparell, prévia desconnexié del
mateix per part de I'alumne. El professorat I'haura de lliurar a direccié, que es posara
en contacte amb els pares (si és de menor d’edat) per tal que vinguin a recollir-lo.

12. L’alumnat és responsable de portar el material de cada matéria.

13. Per evitar robatoris el professorat haura de tancar les portes, finestres i llums de la
seva aula a I'hora del pati, a les darreres hores del mati i de la tarda i, en general,
sempre que a I'’hora seguent 'aula quedi sense alumnes.

14. En cas de que no es compleixin aquestes normes basiques de convivéncia, el
professor/a, el tutor/a o en el seu cas la direccié imposara les mesures correctores
adients, escoltada en el seu cas, la comissio de convivencia del centre

o

Sobre les faltes d’assisténcia individual a les classes.
L’assisténcia a classe és obligatoria per a tot 'alumnat. El professorat ha de controlar
I'assisténcia i n’ha de portar un registre, segons un dels models fixats pel centre.

Justificacio.

Les abséncies previstes han de ser anunciades préviament al tutor/a i al professorat afectat.
En cas d’abséncies imprevistes s’han de justificar durant la primera setmana després de
reincorporar-se. Si en aguest termini no es presenta la corresponent justificacio, el tutor/ai el
professorat afectat ha de considerar les abséncies injustificades.

Les faltes d’assisténcia es justificaran amb el “full de justificacié de falta d’assistencia” que es
troba a consergeria. En cas de necessitat s’haura de donar aquest full al tutor/a signat pels
pares o tutors legals explicant el motiu de la falta d’assisténcia (si és per causa médica
s’adjuntara justificant del metge).

Els documents de justificacié han de quedar en poder del/de la tutor/a que els ha de custodiar
fins a finalitzar el curs.
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L’acceptacio d’una justificacié correspon unicament al professorat afectat. Si s’observa una
justificacio sistematica d’abséncies per part dels pares, el tutor/a ho ha de comunicar a
prefectura d’estudis que s’ha de posar en contacte amb la familia per aclarir aquesta
circumstancia.

Comunicacio.
La comunicacio del resum de les faltes es fara mitjangant I'aplicatiu iEduca.

La comunicaci6 de les abséncies injustificades que impliquin efectes académics o disciplinaris
s’han de fer mitjancant escrit adrecat als pares o tutors legals a través de I'alumne/a, amb
justificant de recepci6. Si és major d’edat s’ha de lliurar a 'alumne directament que n’ha de
signar la recepcio. Si 'alumne no assisteix a classe, la comunicacié s’ha d’enviar per correu.

Tractament de les faltes d’assisténcia.
Les faltes d’assisténcia tenen un doble tractament: disciplinari i académic.

Les faltes d’assisténcia injustificades sén considerades conductes contraries a les normes de
convivencia.

Per tal d’establir una actuacié comuna en el cas d’abséncies injustificades, s’estableixen les
seguents instruccions:

e El tutor/a comunicara les faltes d’assisténcia injustificades als pares dels alumnes, o
a l'interessat si és major d’edat.

e Els caps d’estudis analitzaran el llistat d’acumulacié de faltes injustificades que els
facilitara el tutor/a i prendran acords en relacio6 a les accions disciplinaries adients o a
I'obertura d’'un expedient disciplinari.

L’abséncia injustificada, sistematica i reiterada de I'alumnat durant 15 dies lectius pot
comportar I'anul-lacié de la matricula de I'alumne. En el moment que s’arribi a acumular
aquest periode d’abséncia es notificara aquesta circumstancia a I'alumne/a absentista o als
seus pares o tutors legals si és menor d’edat. Si en el termini d’'una setmana no justifica la
seva abséncia, el director del centre podra anul-lar la matricula de I'alumne per absentisme
continuat no justificat.

Neteja de la classe.

e Cal deixar la classe neta. A la sortida caldra que el delegat informi en un full de I'estat
de la classe, en cas d'existir alguna incidencia. El full el deixara a consergeria. En cas
de que no estigui en condicions, tota la classe és responsable de la seva neteja, que
caldra realitzar abans d'acabar I'hora.

e Cal tenir cura de les parets, murals, armaris i altres parts del mobiliari dins de l'aula i
del material esportiu en general. Tota la classe és responsable de la seva conservacio.
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El/la delegat/da haura d'anotar les incidéncies i comunicar-les al professor/a en el
moment que es produeixin. En el mateix moment es netejaran.

e EIl pati i I'entorn de ['Institut cal que estigui en bones condiciones. Per aixo és
imprescindible no tirar papers i altres deixalles a terra, ja que disposem de papereres.

Normes per afavorir la convivéncia.
Aquestes normes del centre es fonamenten en els articles 23, 24 i 25 del decret 102/2010
d’autonomia dels centres educatius; els articles 21 i 22 de la llei 12/2009 d’Educaci6 (LEC),
sobre drets i deures de I'alumnat i el capitol V de la llei 12/2009 d’Educacié (LEC) sobre
convivencia als centres educatius, i el decret 279/2006 de Drets i Deures dels alumnes.

En cas de conflictes entre un alumne/a i els seus/les seves companys/es, o un professor/a o
un membre del PAS es procurara que els implicats resolguin directament el conflicte per la
via de la mediaci6.

Si no s’arriba a una solucidé consensuada es recorrera a la intervencio del tutor/a i finalment,
en cas necessari, intervindra el/la cap d’estudis o/i el director/a.

Aplicacié de mesures correctores i de les sancions.
Es poden corregir i sancionar els actes contraris a les normes de convivéncia del centre aixi
com les conductes greument perjudicials per a la convivéncia, tipificades en aquestes normes
com a falta, realitzades per I'alumnat dins del recinte escolar o durant la realitzacié d’activitats
complementaries i extraescolars.

Igualment, es poden corregir i sancionar les actuacions de 'alumnat que, encara que dutes a
terme fora del recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades amb la vida
escolar i afectin els seus companys o0 companyes o altres membres de la comunitat educativa.

La imposicio a 'alumnat de les mesures correctores i de les sancions que preveuen aquestes
normes ha de tenir en compte el nivell escolar en qué es troba i les seves circumstancies
personals, familiars i socials, ha de ser proporcionada a la seva conducta i ha de contribuir al
manteniment i la millora del seu procés educatiu, d’acord amb l'article 24 del decret 102/2010
d’autonomia dels centres educatius i els articles 34 a 37 de /a llei 12/2009 d’Educaci6 (LEC)
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Gradaci6 de les mesures correctores i de les sancions.
Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, s’han de tenir en compte les
seglients circumstancies:

Es consideren circumstancies que poden disminuir la gravetat de [lactuacié de
I'alumnat.

a) El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

b) No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivencia en el
centre.

c) La peticid d’excuses en els casos de injuries, ofenses i alteracio del desenvolupament
de les activitats del centre.

d) L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

e) La falta d’'intencionalitat.

f)  Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perqué la persona perjudicada no
accepti la mediacio, les disculpes de I'alumne o I'alumna o el compromis de reparacié
ofert, o quan el compromis de reparacié acordat no es pugui dur a terme per causes
alienes a la voluntat de 'alumne o 'alumna.

S’han de considerar circumstancies que poden intensificar la gravetat de I’actuacio de
lalumnat:

a) Que l'acte comés atempti contra el deure de no discriminar a cap membre de la
comunitat educativa per rad de naixement, raga, sexe, religid o per qualsevol altra
circumstancia personal o social.

b) Que I'acte comés comporti danys, injuries o ofenses a companys d’edat inferior o als
incorporats recentment al centre.

c) La premeditacio i la reiteracio.

d) La col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Conductes contraries a les normes de convivencia del centre i mesures correctores.

Conductes o faltes lleus perjudicials per ala convivéncia en el centre.

S’han de considerar conductes o faltes lleus contraries a les normes de convivéncia del centre
les seglents:

a) Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

b) Els actes d’incorreccid o desconsideracid amb els altres membres de la comunitat
escolar.

c) Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del
centre.
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d) Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat
escolar.

e) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, o del
material d’aquest o del de la comunitat escolar.

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

Mesures correctores

a) Amonestacio6 oral.

b) Compareixenga immediata davant del professorat guardia

c) Amonestacio escrita.

d) Expulsié de classe, per la direccio, sempre amb feina per fer.

e) Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne o I'alumna, en horari no lectiu, i/o la
reparacido econodmica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres
membres de la comunitat educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es podra
prolongar per un periode superior a dues setmanes.

f) Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del
centre per un periode maxim d’'un mes.

La imposicioé de les mesures correctores previstes a les lletres b),d),e) i f) anteriors s’han de
comunicar a les families o tutors legals d I'alumnat, quan aquests siguin menors d’edat.

Competéncia per aplicar mesures correctores
L’aplicacio de les mesures correctores detallades a I'apartat anterior correspon a:

a) Qualsevol professor o professora del centre, escoltat 'alumne o I'alumna, en el suposit
de les mesures correctores previstes als apartats a), b) del paragraf anterior.

b) El/la tutor/a i als professors responsables de I'atencié de I'alumnat, tot i no estar fent
classe, en el suposit de mesures correctores de I'apartat c).

c) Eldirector o la directora del centre, o la persona cap d’estudis per delegacié d’aquest,
i la comissié de convivéncia, escoltat 'alumne o I'alumna, en el suposit de les mesures
correctores previstes als apartats d), e), f), g) del paragraf anterior.

De qualsevol mesura correctora que s’apliqui n’ha de quedar constancia escrita, amb
excepcio de les previstes a I'apartat a) del paragraf anterior, amb explicacié de la conducta
de 'alumne o de I'alumna que I'’ha motivada.

Sancions

Les sancions que poden imposar-se per la comissié en cas d'incompliment de les normes de
convivéncia son les segients:
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a) Lareiteraci6 en el temps de compareixences es considera una falta greu. La sancio
pot comportar I'obertura d’expedient i I'aplicacié d’'una mesura provisional d’expulsio
del centre per a 'alumnat, o la realitzacié de tasques educadores per a I'alumne o
I'alumna, en horari no lectiu, i/o la reparacié econdmica dels danys materials causats.
La realitzacié d’aquestes tasques no es pot prolongar per un periode superior a un
mes.

b) Suspensi6 del dret a participar en determinades activitats extraescolars o
complementaries durant un periode que no pot ser superior a tres mesos o al que resti
per a la finalitzaci6é del corresponent curs académic.

c) Canvi de grup o classe de I'alumne.

Conductes o faltes greument perjudicials per ala convivéncia en el centre.

D’acord amb I'article 37 de la llei 12/2009 d’Educacié (LEC) sbén sancionables com a faltes
greus, en els termes i amb el procediment establerts en aquest apartat, les segients
conductes greument perjudicials per a la convivencia en el centre:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a
altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs
pertinences i els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat
personal.

b) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre,
el deteriorament greu de les dependencies o els equipaments del centre, la falsificacié
o la sostraccié de documents i materials académics i la suplantacio de personalitat en
actes de la vida escolar.

c) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a
la salut, i la incitaci6é a aquests actes.

d) La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

Garanties i procediment en la correcci6 de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia

1. Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient
incoat a I'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat
d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin
establir de manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

2. Lainstruccio de I'expedient a quée fa referéncia I'apartat anterior correspon a un o una
docent amb designacio a carrec de la direcci6 del centre.

A l'expedient s’estableixen els fets i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es
proposa la sanci6 aixi com, si escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en el
seu cas, 'import de reparacio o restitucié dels danys o materials que eventualment
hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona. D’acord amb els models penjats
a l'intranet del centre.
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3. De la incoacié de I'expedient la direccié del centre n’informa 'alumnat afectat; i, en el
cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals

4. L’instructor o instructora de I'expedient ha d’escoltar I'alumnat afectat, i també els
progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de I'expedient completat fins a la
proposta de resolucié provisional per tal que puguin manifestar la seva conformitat
amb alld que a I'expedient s’estableix i es proposa o hi puguin formular al-legacions.
El termini per realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzacié del qual n’ha
de quedar constancia escrita, €s de cinc dies lectius i el termini per formular-hi
al-legacions és de cinc dies lectius més.

5. Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacié de I'alumnat afectat o a la de la resta
d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de
manera excepcional, una suspensié provisional d’assisténcia a classe per un minim
de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar
en la resolucio de la direccié que incoa I'expedient. Aquesta suspensio pot comportar
la no-assisténcia al centre. Alirament, I'alumne/a haura d’assistir al centre, perd no
podra participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensio
provisional d’assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensio provisional d’assisténcia
a classe, que s’ha de considerar a compte de la sancid, s’han de determinar les
activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.

6. Un cop resolt 'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels progenitors o
tutors legals, o de 'alumnat afectat si és major d’edat, el consell escolar pot revisar la
sancié aplicada, sens perjudici, de la presentacid dels recursos o reclamacions
pertinents davant els serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccio
del centre ha d’'informar periddicament el consell escolar dels expedients que s’han
resolt. Les faltes i sancions a queé es refereix aquest article prescriuen, respectivament,
als tres mesos de la seva comissié i de la seva imposicio.

7. Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la pérdua
del dret a assistir temporalment al centre en les etapes d’escolaritzacié obligatoria es
procurara I'acord del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord,
la resolucié que imposa la sancié expressara motivadament les raons que ho han
impedit. La sancié d’inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les
etapes obligatories, ha de garantir a 'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El
Departament d’Ensenyament ha de disposar el que sigui pertinent quan el centre
afectat no pugui gestionar directament la nova escolaritzacié de I'alumnat en quiestié.

8. Quan, en ocasio de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de
manera immediata la comissio dels fets i accepten la sancio corresponent, la direcciod
imposa i aplica directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacié de la sancié per part de 'alumne/a
i, en els i les menors d’edat, del seu pare o mare o tutor o tutora.

Sancions
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Les sancions que es poden imposar per la comissié d’alguna de les faltes tipificades en
'apartat Conductes o faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre sén la
suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries o la suspensio
del dret d’assistir al centre 0 a determinades classes, en tots dos supodsits per un periode
maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs académic, si sén
menys de tres mesos, o0 bé la inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

Els actes o les conductes a qué fa referéncia I'apartat a) de I'apartat Conductes o faltes
greument perjudicials per a la convivéncia en el centre que impliquin discriminacio per ra6 de
génere, sexe, raga, naixenca o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats s’han
de considerar especialment greus.

Es funcio del/de la director/a I'aplicacié de la sancié. El control i supervisié del compliment de
les sancions en funcié de la seva tipologia el dura a terme el professor tutor, prefectura
d’estudis, la comissio de convivéncia i el consell escolar.

Altres mesures correctores i sancionadores a tenir en compte per la comissié de
convivénciai la direccio

Serveis a la comunitat
Tasques reparadores
Expulsié de 1 a 5 dies
Expulsié de 5 a 15 dies
Inhabilitacié

Amonestacio oral
Amonestaci6 escrita
Privacié de temps d’esbarjo
Treball individual

Treball conjunt

Practiques restauratives

La imposicio de les sancions per faltes lleus o greus s’ha de comunicar als pares de I'alumnat,
quan aquests son menors d’edat, segons els models de la intranet del centre.

Responsabilitat penal.

La direccio del centre comunicara al ministeri fiscal i a la direccié dels Serveis Territorials del
Departament d’Educacio qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta penal. Aixd
no sera obstacle per a la continuacio de la instruccié de I'expedient fins a la seva resolucio i
aplicacié de la sanci6 que correspongui.

Quan, de conformitat amb la legislacié reguladora de la responsabilitat penal dels menors,
s’hagi obert el corresponent expedient a un o una menor per la seva presumpta participacié
en danys a les instal-lacions o al material del centre docent o per la sostraccié d’aquest
material, i el menor o la menor hagi manifestat al ministeri fiscal la seva voluntat de participar
en un procediment de mediacio penal juvenil, el director o la directora del centre o la persona
membre del consell escolar que es designi, ha d’assistir en representacié del centre a la
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convocatoria feta per 'equip de mediacié corresponent, per escoltar la proposta de conciliacié
o de reparacio del menor i avaluar-la.

Procediment de queixes.

El procediment per tractar queixes o denuncies de I'alumnat, pares i mares, professorat o
altres treballadors del centre, s’ajustara al protocol marc de la resolucié del 24 de maig del
2004. Aquesta resoluci6 esta desenvolupada en el nostre procediment de queixes.

Mecanismes de mediaci6 escolars.

El seu objectiu és promoure i mantenir un clima de centre pacific, saludable i acollidor.
Aquesta atmésfera ha de facilitar que les persones es sentin acceptades, segures i motivades
per a I'aprenentatge.

Al llarg del curs es mantindran reunions de la Comissié de Convivéncia del Centre, i es
treballara amb I'alumnat, amb representacié dels diferents nivells, les estratégies per prevenir
conflictes de convivéncia o de resoldre’ls quan ja s’hagin produit, desenvolupant actituds i
capacitats que fomentin els valors de la solidaritat, el respecte i la cultura de la pau.

Sortides.

Durant el curs cada grup realitzara les sortides programades dintre dels diferents moduls i
des de la tutoria. Es imprescindible I'assisténcia a aquestes sortides ja que formen part dels
processos aprenentatges de I'alumnat i tenen una finalitat didactica.

El primer dia de classe el/la tutor/a lliurara a I'alumnat un imprés d’autoritzacié per a totes les
sortides del curs que caldra tornar-li el més aviat possible degudament signat per la familia.

Abans de cada sortida es comunicara a les families els aspectes a tenir en compte a
cadascuna d’aquestes.

Comunicaci6 familia-institut.

Les families que vulguin parlar amb el/la tutor/a hauran de demanar hora de visita amb
antelacio. El/la tutor/a té una hora fixa de visita setmanal.

En cas d’accident.

En cas d'accident el professor/a de guardia es posara en contacte amb la familia per prendre
les mesures adients, segons la gravetat del cas. Excepcionalment si una familia no pot anar
immediatament al centre, el professor/a de guardia, o qui determini la direccié del centre,
acompanyara I'alumne mentre la familia es desplagara als serveis médics on s’estigui atenen
el seu fill o filla.
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Manteniment de les instal-lacions.
L’Institut és un lloc de convivencia i treball del qual hem de tenir cura tots.

Per facilitar el treball diari cal tenir cura del material i el mobiliari del centre procurant la seva
conservacio i ordre.

Cada grup d'alumnes és responsable del manteniment de la seva aula i dels espais comuns.

La reparacio de qualsevol desperfecte o trencadissa anira a carrec de I'alumne/a responsable,
del grup classe o del col-lectiu d'alumnes implicat, segons els casos.

NOTA IMPORTANT:

L’institut, com marca la nostra normativa, no es fa responsable de
robatoris, perdues o malifetes amb el material que cada alumne/a
porta al centre. Els alumnes han de ser responsables del seu propi
material.

13. LA FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL (FCT)

So6n practiques formatives no laborals que realitzen els alumnes d'ensenyaments secundaris
en centres de treball situats a I'entorn dels centres on cursen els seus estudis, mitjangant un
conveni de col-laboraci6é que subscriuen I'escola i I'empresa.

Aquestes practiques formen part del programa formatiu (curricular) d'aquests ensenyaments.
Qué suposen per al'alumne?

El coneixement del mén laboral i de I'empresa.

La possibilitat d'estar en contacte amb la tecnologia més avancgada.

Completar la seva formacié professional, per tal de capacitar-se per a la seva
incorporacio al treball.

L'obtenci6 d'una formaci6é adaptada a llocs de treball especifics.

L'apropament a la cultura d'empresa.

L'experiencia en el mon del treball com a pas per a la primera ocupacio.

L'inici del seu historial professional acreditat amb el quadern de practiques (telematic).
La superacio del Modul de Formacié en centres de treball per als alumnes de cicles
formatius.

Qué ofereixen a l'empresa?

e La captacio de futurs operaris especialitzats.

38




AT Generalitat de Catalunya

@ Departament d’Educacioé

U i Formacio Professional
Institut Llobregat

Carrer Enric Prat de la Riba, 11-17
08901 L'Hospitalet de Llobregat
Tel. 93 337 18 05
iesllobregat@xtec.cat
https://www.insllobregat.cat

Col-laborar en la formaci6 dels joves aprenents.
Oferir I'accés dels joves a la seva primera ocupacio.
Relacionar-se amb els centres educatius.

No implica serveis retribuits ni vinculacié laboral.

Qué és un conveni de col-laboraci6 per ala formaci6 en centres de treball?

Es un acord, subscrit amb model oficial, entre I'escola i I'empresa, per tal que I'alumnat
d'ensenyaments de formacié professional puguin realitzar practiques formatives, no
retribuides, que completen la seva formacio teorica.

Normativa legal.

ORDRE ENS/241/2015, de 27 de juliol, de la formacié en centres de treball (DOGC num.
6928, de 5.08.2015).

Com s'estableix un conveni?

Un cop establertes les condicions entre I'escola i el centre de treball, s'ha d'emplenar i signar
el model oficial de conveni que facilita I'escola. Aquest conveni ha de ser autoritzat pel Servei
de Relacions Escola-Empresa de la Direccié General de Formacié Professional. Cadascuna
de les parts implicades es queda amb una copia del conveni autoritzat.

Durada de les practiques.

La durada de la formacié practica en centres de treball és la que estableix el disseny curricular
de I'ltinerari Formatiu Especific que son 385 hores durant el curs distribuides en 4 hores
diaries de dilluns a dimecres desenvolupades en el lloc de treball.

Alumnes que poden fer aquestes practiques.

Tots els que estiguin matriculats i cursin cicles formatius de grau basic, grau mitja i superior,
Itinerari Formatiu Especific i cicles formatius d'Arts Plastiques i Disseny i batxillerat en
gualsevol de les seves especialitats.

Escoles i empreses que poden establir convenis de practiques.

Tots els centres d'ensenyaments secundaris i escoles d'art, tant publics com privats, de
Catalunya.

Totes les empreses, professionals i organismes que, afiliats a alguna cambra de comerg o a
algun col-lectiu empresarial hagin formalitzat un conveni-marc de col-laboracié6 amb el
Departament d'Ensenyament.

Control i seguiment de la formacio practica en centres de treball.
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A l'institut:

e El coordinador de formacié professional.
e Els tutors/les tutores de practiques professionals.

A l'empresa:

Una persona responsable (tutor d'empresa), que en fa el seguiment amb el coordinador de
formacio professional o de practiques professionals del centre educatiu, del Pla d'activitats
gue l'alumne ha de realitzar a I'empresa.

A I'Administracio:

El Servei de Relacions Escola-Empresa, que s'ocupa d'autoritzar els convenis i donar el
suport necessari per fer el seguiment d'aquestes practiques.

El quadern de practiques telematic.

El guadern que l'escola dona accés al programa informatic a l'alumnat, i que aquest ha de
portar actualitzat durant la realitzacié de les practiques, inclou totes les dades de l'escola,
I'empresa i I'alumnat, i també les certificacions de matriculacié, horari, durada i assisténcia,
com també el Pla d'Activitats, els comunicats i l'avaluacié de les practiques que l'alumne
realitza a I'empresa. Aquest quadern queda en possessi6 de I'alumne aixi que ha finalitzat el
conveni, i li serveix com a curriculum de la seva primera experiéncia en el mén del treball.

Els alumnes que no introdueixin les hores al programa de gestié qBID, passades dues
setmanes rebran un avis del tutor i en el cas, que no actualitzi el quadern, podra ser anul-lat
el conveni i el crédit de 'FCT quedara suspés.

Normativa d’exempcions d’FCT.

Normativa de la Formacio en centres de treball. Es reprodueix a continuacio un extracte
d’aquesta Normativa:

Guia d’exempcions.

En el cas que I'alumnat acrediti haver assolit aquests objectius basics de manera parcial o
total mitjangant I'experiéncia laboral, pot demanar 'exempcio total o parcial de les practiques.

L’exempcié sempre s’ha de considerar com una excepcionalitat, perqué les practiques és un
modul essencial en la formacio professional de I'alumnat.

No es poden sumar dues exempcions parcials.

Documentacio
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La sollicitud s’ha de presentar per escrit i ha d’anar acompanyada dels documents
acreditatius corresponents que es descriuen en cadascun dels suposits d’exempcio.

La documentacio ha de ser original o fotocopia compulsada.
Termini

Es recomana tramitar les exempcions a l'inici del curs académic. Ho farem els mesos de
setembre i octubre.

Alumne o alumna . Tutor o tutora d’FCT
Sol-licita i Comprova els documents
Y
Director o directora L Coordinador o coordinadora d’FP
Resol I§ Proposa

Exempcio total.

L’exempcié del 100% del total de les hores del modul del cicle s’atorga si 'alumne o I'alumna
acredita I'experiéncia professional corresponent a un nombre d’hores igual o superior a les
del modul de formacio en un centre de treball, relacionada amb I'ambit professional i de treball
i les principals ocupacions i llocs de treball del cicle formatiu.

Exempcid per validacié d’experiéncia laboral.

Les persones que tinguin reconegudes i certificades totes les unitats formatives (UF) d’
almenys un modul directament relacionat amb les unitats de competéencia del cicle formatiu,
a través de la validacio dels aprenentatges assolits mitjancant I'experiéncia laboral o en
activitats socials a través del programa “Qualifica’t” poden quedar totalment exemptes del
modul de formacio en centres de treball. S’acredita amb el certificat oficial emés per un centre
docent autoritzat pel programa “Qualifica’t”.

Exempcions parcials.

L’exempcié parcial del 50% del total de les hores del modul del cicle s’atorga si I'alumnat
acredita I'experiéncia professional corresponent a un nombre d’hores igual o superior al 50%
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de les del modul de formacié en centres de treball, relacionada amb I'ambit professional i de
treball i les principals ocupacions i llocs de treball del cicle formatiu.

L’exempcié del 25% del total de les hores del modul del cicle s’atorga si I'alumnat acredita
experiéncia laboral en qualsevol activitat professional. S’ha d’acreditar, com a minim, el doble
de les hores del modul de practiques del cicle formatiu del qual se sol-licita I'exempcid.

L’alumnat ha de presentar els documents que acreditin I'experiéncia laboral, actual o prévia
en empreses o institucions, fent tasques o funcions que es corresponguin en cadascun dels
suposits d’exempcio.

Relaci6 de documents acreditatius:

Informe de la vida laboral emeés per la Tresoreria General de la Seguretat Social.
Contractes laborals.

Certificat o informe de I'entitat o empresa, on constin les hores d’experiéncia laboral,
que detalli I'activitat, les funcions i les tasques que ha realitzat 'alumne o alumna.

e Fulls de salaris.

Si es treballa per compte propi:

e Certificat d’alta d’activitat econdmica.

e Rebuts de cotitzacié a la Seguretat Social (si escau).

e Quota de régim d’autobnoms.

e Declaracio trimestral positiva de 'activitat economica (model 130).
Aclariments:

e En els suposits del 50% i 100%, s’ha de presentar I'informe de vida laboral, certificat
de I'entitat 0 empresa i contracte/s o ndminal/es (en total tres tipus de documents).

e En el supdsit del 25% amb I'informe de vida laboral ja es podria evidenciar aquesta
exempcio.

Les sol-licituds d’exempcions es faran obligatoriament durant el 1r Trimestre amb data
maxima del 31 d’octubre, les resolucions s’entregaran al desembre.

En casos especials, prévia sol-licitud documentada (per treball, malaltia o for¢ga major), podran
resoldre’s com a tope al maig.

Assignaci6 dels llocs de practiques a les empreses:

Sera decisio de I'equip docent I'assignacié dels llocs de practiques en empresa. En cas que
més d’'un alumne/a vulgui optar a un mateix lloc i no hi hagi plaga per a tots, I'equip docent

[ XJ
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tindra en compte les caracteristiques del lloc i 'adequacié del perfil dels alumnes, I'assisténcia
a l'Institut (inclosa la tutoria) aixi com el seu expedient académic. Aprovada UF2 FOL,
entrevista empresa
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14. PLA D’EMERGENCIA.

INSTRUCCIONS PER A L'ALUMNAT Pla d'emergencia. INS Llobregat

En cas d’evacuacio:

En sonar el senyal de l'alarma s’anira desallotjant l'edifici de forma ordenada. El
desallotjament en cada planta es realitzara per grups, en sequiéncia ordenada i sense
barrejar-se els grups. Una vegada desallotjat I'edifici els alumnes amb els seus/les seves
docents es concentraran en els punts de trobada a I'exterior. El professor/a responsable de
cada classe comprovara la preséncia de tots els alumnes del seu grup.

1. Cada grup d'alumnes haura d’actuar seguint les indicacions del seu professor/aien
cap cas seguira iniciatives propies.

2. Els alumnes no recolliran els seus objectes personals amb la finalitat d'evitar
obstacles i demores.

3. Siquan sona l'alarma 'alumnat que estigui fora de la seva classe pero a la mateixa
planta, anira a la seva aula.

4. Siquan sona l'alarma I'alumne esta en una planta diferent a la seva, anira a l'aula

més propera i s’'incorporara al grup d’aquella classe indicant-ho al professor/a

responsable. Quan els alumnes arribin al punt de trobada, haura de buscar el grup

de la seva classe i incorporar-s’hi, tot indicant-ho als/les dos professors/es

responsables.

Tots els moviments han de realitzar-se de pressa, perd sense correr.

Cap alumne ha d’aturar-se als passadissos ni a les portes de sortida.

En cap cas I'alumne podra tornar enrere amb cap pretext.

En tot cas, els grups romandran sempre units sense disgregar-se ni avancgar-se uns

als altres, fins i tot quan es trobin en els llocs exteriors de trobada, a fi de facilitar al

professor/a el control dels alumnes.

9. Els alumnes han de realitzar aquest exercici amb responsabilitat i sentit d’ordre i
ajuda mutua, per tal d’evitar incidents.

© NG

En cas de confinament.

10. Si quan sona l'alarma un alumne es troba a I'exterior, haura d'entrar al centre i anar
a la seva aula on seguira les indicacions del professor/a.
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15. COMUNICACIO AMB LES FAMILIES.

Per facilitar la comunicacié entre les families i la comunitat educativa, farem servir un
programari de 'empresa iEduca.

Amb aquest programari podreu veure les faltes d’assisténcia, informacié tutors, butlletins de
notes, enviar i rebre missatges, etc.

Properament se us enviara, via correu electronic, un manual d’instal-lacio, aixi com les claus
d’accés (usuari i contrasenya).
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