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1 Presentacié del document

Els centres educatius han d'elaborar les normes d'organitzacio i funcionament del centre
(NOFC) d'acord amb el que estableixen el Decret 102/2010. d'autonomia dels centres
educatius, i el Decret 150/2017. de 17 d'octubre, de 'atencié educativa a l'alumnat en el

marc d'un sistema educatiu inclusiu.

Correspon al centre educatiu determinar l'estructura organitzativa propia d'acord amb els
objectius i criteris del projecte educatiu del centre. L'organitzacié no és una finalitat en si
mateixa, sind un instrument per desenvolupar i fer possible el projecte educatiu i, en ultim
terme, assolir 'éxit educatiu.

El claustre de professorat de U'EOI Manresa és part implicada en ledicid i laprovacio de les
NOFC, i es donen a coneixer al professorat nou en iniciar el curs. Durant el mes de setembre
es duen a terme reunions per tal que es puguin treballar i, conseqlientment, aplicar al llarg

del curs.

Les NOFC també es donen a coneixer a U'alumnat tant a través del seu organ de participacid
en el centre, el consell escolar, com a través de la pagina web.

En aquest document s'utilitza una terminologia inclusiva en termes de génere sempre
’ . ’, ’ \ . \
que és possible. En altres casos, es fa un us del masculi generic com a genere no marcat,

que inclou qualsevol persona.

2 Estructura organitzativa del centre
2.1 L'equip directiu
Segons larticle 139.2 de la Llei 12/2009. del 10 de juliol. d'educacié (LEC), els organs

unipersonals integren l'equip directiu, que és l'0Organ executiu de govern dels centres
publics i que ha de treballar d'una manera coordinada en el compliment de les seves
funcions. L'equip directiu de UEOI Manresa esta format per 3 membres: el director, el
secretari, el cap d'estudis, anomenats altrament organs unipersonals de govern del centre.
El Departament d’Educacid i Formacid Professional nomena el director per un periode de 4
anys a partir de laprovacié del projecte de direccid, i el director nomena el seu equip

directiu a més dels diferents coordinadors.

L'estructura organitzativa de 'EOI Manresa respon a les necessitats d’un centre mitja-gran
parlant des del punt de vista de les escoles oficials d’'idiomes, que ha estat funcionant amb
eficacia i eficiencia des del dia de la seva obertura any 2000. Tot i haver tingut durant dos
cursos el carrec directiu de la coordinacid pedagogica, no se'ns ha consolidat i, per tant,
Uestructura que definim ha funcionat gracies a lorganitzacié dels carrecs de coordinacio
d’una manera especifica (vegeu apartat 2.2. per més detall).

Els membres de lequip directiu elaboren i reparteixen el seu horari de manera que gairebé

sempre hi hagi un d’ells present en el centre. Quan aix0 no sigui possible, un membre del


https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=545262
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claustre amb un carrec de coordinacié pot substituir lequip directiu. El professorat pot estar
al centre sense preséncia d’'un membre de lequip directiu o un carrec de coordinacio si és

per una situacid justificada i de manera extraordinaria.

El traspas d’informacié important o la presa de decisions que afecten el dia a dia es fa a
través del correu electronic, d’aplicacions de missatgeria instantania o del telefon mobil. Per
fer un treball més llarg i aprofundit de temes que sorgeixen i que no sén de resolucid

immediata, U'equip directiu fa una reunié setmanal.

Cadascun dels membres de Uequip directiu té unes funcions molt definides que s’explicaran

a continuacio.

Funcions del director:

Segons larticle 4.1 del DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direccid dels centres
educatius publics i del personal directiu professional docent el director del centre, en

l'exercici de les seves funcions, “té la consideracié d'autoritat publica i gaudeix de

presumpcio de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la norma en les seves
actuacions, llevat que es provi el contrari”. A més de nomenar i cessar els oOrgans
unipersonals de govern del centre i els de coordinacid, les funcions que se li atorguen en els
articles 5 a 11 del Decret 155/2010 sén les seglients:

a) Funcions de representacio

b) Funcions de direccié pedagogica i lideratge

c) Funcions en relacié amb la comunitat escolar

d) Funcions en materia d'organitzacid i funcionament
e) Funcions en materia de gestio

f) Funcions com a cap del personal del centre

g) Funcions en materia de jornada i horari del personal

Aquestes funcions inclouen la proposta de documents del centre com el projecte educatiu
del centre (PEC), les normes d’organitzacié i funcionament (NOFC), les Normes de
convivéncia i la programacio general anual (PGA).

A UEOI Manresa, les funcions especifiques del director, a més de les anteriors, sén:

1. Concretar amb el personal del centre el sistema de treball tant dins com fora de
l'aula.

2. Vetllar per a unes bones condicions en la convivencia amb UINS Lluis de Peguera,
amb qui UEOI comparteix les instal-lacions.

3. Proposar la redaccié de la nova normativa del centre o actualitzar-la, si s’escau.

4. Confeccionar, junt amb el cap d’estudis, la guia del professorat.

5. Elaborar la memoria anual del centre en coordinacié amb el cap d’estudis.
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21.
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23.
24.
25.

26.
27.
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29.
30.
31.

32.

Actualitzar el document en el qual es recullen les actuacions d’emergéncia a causa
de les malalties que puguin presentar lalumnat i/o el professorat.

Elaborar els calendaris de maig, juny, juliol i setembre per al PAS, a més de la
coordinacio dels calendaris de U'alumnat i professorat.

Implementar els projectes pedagogics que es volen iniciar com a centre.

Coordinar l'equip directiu i els drgans de coordinacié per implementar els objectius,
projectes i decisions que s'hagin acordat.

Fer el seguiment dels objectius marcats en els diversos projectes.

Fer l'estudi dels indicadors acordats.

Supervisar lelaboracié dels indicadors del centre comuns a totes les EOl de
Catalunya.

Estudiar, junt amb el cap d’estudis, les necessitats de plantilla i grups per al curs
seguent.

Resoldre qualsevol queixa, instancia o denuncia que rebi el centre.

Contactar amb el Departament d'Educacié i Formacié Professional per a obtenir
informacid sobre grups i plantilles i per a trametre-li les queixes. Alhora, traslladar
els interessos de l'Administracié al centre.

Tutoritzar el professorat nou juntament amb els altres membres de Uequip directiu.
Avaluar el professorat substitut i/o interi assistint a les classes per tenir-ne una
opinio fonamentada.

Vetllar per la formacié del PAS i del personal docent.

Convocar els claustres de professorat i els consells escolars i revisar i signar les
actes.

Assistir a les reunions amb els Serveis Territorials, amb el Departament d'Educacié
i Formacié Professional i amb el consell escolar municipal.

Fer d’enllag amb la direccié del centre amb el qual compartim espais i gestionar la
convivencia.

Decidir les despeses i inversions conjuntament amb el secretari.

Comprovar i signar els contractes.

Autoritzar i signar els pagaments.

Gestionar laplicatiu de faltes d’assistencia i/o retards del professorat i també fer el
control d’assisténcia general.

Gestionar els permisos del PAS i dels docents a través de 'aplicatiu ATRI.
Gestionar U'enviament de documents per l'eValisa al Departament.

Avisar a les families de lalumnat menor de la falta de professorat via correu
electronic o l'aplicacié Edvoice.

Mantenir, jJunt amb el cap d’estudis i el secretari, la pagina web actualitzada.

Dirigir la reunié de delegats a Solsona.

Gestionar els llibres del curs i traspassar la informacio a les llibreries de la ciutat, a
les cartelleres del centre i a la pagina web.

Supervisar la planificacié dels cursos especials d'estiu i d'hivern, si s’escau.



Funcions del secretari:

A més de les funcions que determina larticle 147.4 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol,

d'educacio (LEC), li son encomanades les seglients:

1.

w N

© N O 0 &

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Substituir el director en cas d’abséncia o malaltia els dies en que, segons el seu
horari, es dedica a tasques de direccid. En cas de substitucid per abséncia de llarga
durada o vacant, també seria el secretari qui substituiria el director.

Exercir les funcions de secretari del consell escolar i del claustre.

Consultar diariament el DOGC i informar dels continguts a l'equip directiu i al
professorat i/fo PAS.

Informar el Departament dels contractes que tenim vigents.

Mantenir el full-resum de contractes del centre.

Gestionar la facturacio del centre.

Fer la gestio dels ingressos i despeses de aportacié voluntaria de Ualumnat.

Fer larqueig del compte corrent de dotacid, de cursos especials i de la quota
voluntaria.

Redactar el pressupost de lescola.

Justificar els comptes de l'escola davant el consell escolar comparant el pressupost
inicial amb la despesa real de Lany.

Planificar la despesa del curs detalladament cada mes i prendre decisions sobre
quines inversions fer al centre.

Gestionar la contractacio i els pagaments dels cursos especials, si s'escau.
Gestionar pagaments de UIRPF trimestrals a Hisenda i les declaracions anuals tant
dels residents com dels no residents.

Redactar el llibre de comptabilitat de lany i fer-ne el tancament per als dos
comptes que té lescola, més el diner en efectiu.

Presentar el Model 347 en el qual s’han de declarar les empreses a qui s’ha pagat
més de 3.000 € en l'any anterior.

Emetre els certificats de retencié de U'IRPF un cop acabat Uany.

Sol-licitar pressupostos d’obres, reparacions i treballs de manteniment de Uedifici, i
dels materials técnics i pedagogics del centre, juntament amb UINS Lluis de
Peguera, si s’escau.

Col-laborar amb la realitzacid de treballs de neteja, manteniment o reparacié de
qualsevol dependéncia, i de Uedifici en general.

Mantenir contactes i atendre visites de proveidors de lescola i empreses
relacionades amb el manteniment de Uedifici.

Assegurar-se que les empreses que treballen per lescola tinguin la documentacié
de riscos laborals vigents.

Coordinar-se amb el coordinador de riscos laborals de UEOI i de Uinstitut Lluis de
Peguera, i prendre decisions conjuntes en aquest tema.

Fer les comandes de material d’oficina.

Emetre els certificats de l'alumnat aprovat en acabar el curs.


https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=480169
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=480169

24. Tutoritzar el professorat nou juntament amb els altres membres de lequip directiu.

25. Mantenir, junt amb el director i el cap d’estudis, la pagina web actualitzada.

Funcions del cap d’estudis:

A més de les funcions que determina larticle 147.4 de la Llei 12/2009. del 10 de juliol,
d'educacio (LEC), li son encomanades les seglients:

1. Elaborar linforme de la preinscripcid i matricula del mes de setembre.

2. Supervisar els horaris i la distribucié d’aules per a finalitats docents i la gestid dels
efectius docents.

3. Convocar i presidir les juntes académiques.

4. Exercir la secretaria i redactar les actes de les juntes académiques.

5. Dirigir la reunié de delegats a Manresa i informar l'alumnat i el claustre de les
decisions preses.

6. Redactariimplementar els projectes de caire pedagogic.

7. Promoure seminaris, conferéncies i qualsevol altra activitat que pugui redundar en
la millora pedagogica del professorat.

8. Confeccionar, junt amb el director, la guia del professorat.

9. Gestionar les enquestes tant dels cursos oficials com dels especials, si s'escau.

10. Controlar l'assistencia de l'alumnat a través dels caps de departament.

11. Controlar la disciplina académica, d’acord amb les normes de convivéncia.

12. Elaborar els calendaris de maig, juny i setembre de tots els departaments.

13. Revisar i controlar el funcionament de les proves de certificacio.

14. Elaborar el resum académic de tots els cursos i nivells.

15. Estudiar, junt amb el director, les necessitats de plantilla i grups per al curs vinent.

16. Mantenir, junt amb el director i el secretari, la pagina web actualitzada.

17. Tutoritzar el professorat nou juntament amb els altres membres de lequip directiu.

18. Avisar a les families de lalumnat menor de la falta de professorat via correu
electronic o l'aplicacié Edvoice.

19. Supervisar lelaboracié dels indicadors del centre comuns a totes les EOIl de

Catalunya.

Els encarrecs de funcions a membres de lequip directiu que no estiguin previstos en
aguestes normes es faran per escrit amb resolucié del director i es comunicaran al consell

escolar i al claustre.

2.2 Els carrecs de coordinacio

Per definir els carrecs de cap de departament per als tres departaments del centre (i de cap
adjunt en el cas del departament d’angles), el professorat amb placa definitiva al centre i
dins de cada departament consensua una proposta pel periode d’un curs, proposta que ha

de validar Lequip directiu del centre. La resta de carrecs no directius, com sén la coordinacid
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de prevencié de riscos laborals, la coordinacid informatica i la coordinacié linguistica, es
distribueixen entre la resta de professorat interi si ja no hi ha més personal docent

funcionari i/o amb placa definitiva al centre, mirant de buscar els perfils més adients.

El funcionament per departaments (alemany, anglés i francés) no exclou que el professorat
es trobi en altres reunions (reunions de claustre, de la junta académica, del professorat de
grups semipresencials, etc.), pero el fet que cada idioma hagi de gestionar els seus alumnes
i els seus examens de certificacié oficials motiva el funcionament de cada departament de
manera separada.

Les funcions dels diferents organs de coordinacio sén els seguents:

Cap de departament:

L'organitzacio del departament i totes les activitats que s’hi han de dur a terme corresponen

a la persona que actua com a cap de departament. A tal efecte, ha de:

1. Atendreiacompanyar el professorat (nou) del departament.

2. Planificar les activitats docents i culturals del departament.

3. Comprovar els continguts pedagogics de cada curs (programacions i
temporitzacions) i supervisar el seu acompliment.

4. Vetllar que tot el professorat tingui tot el material dels seus nivells.

5. Vetllar que tot el professorat estigui familiaritzat amb el sistema i els criteris
d'avaluacio.

6. Elaborar un horari de tutoria de tots els membres del departament, que es publica
al web de lescola.

7. Convocar i presidir la reunié setmanal de departament amb un ordre del dia.

8. Redactar les actes setmanals de la reunié de departament.

9. Revisar el control de lassistencia de U'alumnat a laula.

10. Assistir a les reunions de la Junta académica i traspassar la informacié al
departament.

11. Dur a terme les reunions de les sessions d’unificacid de criteris, si s'escau.

12. Organitzar els examens de cada quadrimestre, a més dels finals i oficials juntament
amb el cap d’estudis.

13. Avaluar els resultats i dur-ne a terme analisi per obtenir informacio sobre la qual
es planificara una millora.

14. Resoldre les reclamacions dels examens.

15. En cas de conflicte entre un professor i un alumne, convocar un tribunal de revisio
de U'examen objecte de litigi i emetre’n la resolucid.

16. Gestionar la compra de material didactic juntament amb el secretari i atendre les
editorials.

17. Analitzar les publicacions pedagogiques i posar-les a disposicié del departament.

18. Elaborar el llistat de llibres de cara al curs seguent.

19. Establir criteris d'ordre i de gestid del material en paper i electronic del



departament.

20. Protegir les dades personals tal com s’ha establert al centre.

21. Redactar una llista mensual de la feina feta al departament.

22. Programar Uhorari i controlar la tasca pedagogica dels auxiliars de conversa quan
n’hi hagi.

Quan hi hagi un cap de departament adjunt, es distribuiran la feina amb l'acord d’ambdds.

Coordinador de riscos laborals:

El coordinador de prevencid dels riscos laborals treballa sota la supervisié del secretari de

lequip directiu. Al setembre se’l responsabilitza de les seglients tasques:

1. Repassar la retolacié del centre pel que fa a planols d’emergéncia, etc. i comunicar
les incidéncies.

2. Actualitzar la farmaciola del centre i renovar-ne els productes caducats.

3. Actualitzar la documentacio del centre relacionada amb emergéncies i prevencio
de riscos laborals i dur-ne a terme el claustre corresponent.

4. Fer el seguiment dels simulacres i passar la informacid al director, el qual fara

arribar Uinforme corresponent als Serveis Territorials.

Coordinador informatic:

La persona que exerceix aquest carrec fa la formacido TIC al nou professorat al mes de
setembre i esta tot el curs a la disposicié del professorat per atendre’l quan tingui
problemes de caire informatic, ja que si no es dominen les qlestions de xarxa, dels

ordinadors i del Moodle no és possible treballar a lUescola.

Tot el que és maquinari i programari s’exclou de les seves funcions i es gestionen amb
Area TIC del Departament d’Educacié i Formacié Professional.

Coordinador lingliistic:

Aquest carrec vetlla perquée tant els documents en paper com els de la pagina web estiguin
ben escrits en catala, i per aixo fa les correccions dels documents del centre sempre que se
li requereix. Aquest carrec recau sobre el professor que millor pugui dur a terme la seva
funcid ates el seu coneixement de catala.

Coordinador de coeducacio, convivencia i benestar emocional (COCOBE):

La persona designada té com a objectiu vetllar per la convivéncia, la coeducacid i el
benestar emocional de tot l'alumnat i ser la persona referent en aquestes matéries per a
lalumnat i el professorat del centre.
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2.3 El claustre de professorat

2.3.1 Composicio del claustre

El claustre de professorat esta format per tots els docents del centre, siguin funcionaris,

interins o substituts i treballin al centre de Manresa o al centre public delegat (CPD) a

Solsona. El professorat de cursos especials no en forma part.

El claustre és presidit pel director del centre, i el secretari de UEOI hi actua en la seva funcié

també. Tots els membres del claustre hi tenen veu i vot.

2.3.2 Funcions del claustre

Les funcions del claustre venen determinades per larticle 48 del Decret 102/2010, de 3
d’agost, d'autonomia dels centres educatius, i Uarticle 146.2 de la Llei 12/2009, del 10 de

juliol, d'educacié (LEC):

Article 48 del Decret d’autonomia

Claustre del professorat

1.

El claustre del professorat és l'organ de participacio del professorat en el control i la
gestio de lordenacid de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes
educatius del centre. Esta integrat per tot el professorat i el presideix el director.

Les funcions que corresponen al claustre de professorat sén les que estableix
l'article 146.2 de la LEC. A més, ha de vetllar i donar suport a l'equip directiu per al
compliment de la programacio anual del centre, i per al compliment del projecte de
direccid que, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula 'accid del conjunt
d'organs de govern unipersonals i col-legiats del centre.

La intervencid del claustre en la formulacié de les normes d'organitzacio i
funcionament s'entén sense perjudici de la seva competéncia per adoptar les
decisions sobre els temes de caracter educatiu que li corresponen.

Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independéncia de la
seva situacid administrativa, son electores i elegibles com a representants del
professorat al consell escolar del centre, amb l'Unica excepcié del professorat
substitut, que no és elegible.

Les normes d'organitzacié i funcionament del centre poden establir comissions de
treball en el si del claustre del professorat per a l'estudi de temes especifics, i
determinar-ne l'ambit d'actuacié i les funcions que se'ls encomana per tal que
formulin aportacions i propostes al claustre.

El claustre del professorat es reuneix preceptivament a linici i al final de curs, i
sempre que el convoqui el director del centre o ho sol-liciti almenys un terg dels seus

membres.
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Article 146.2 de la LEC

El claustre del professorat té les funcions seglients:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

Intervenir en l'elaboracid i la modificacié del projecte educatiu.

Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de seleccié
del director.

Establir directrius per a la coordinacié docent i l'accid tutorial.

Decidir els criteris per a 'avaluacié de lalumnat.

Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupamenti els
resultats.

Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

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

Les funcions que li atribueixin les normes d'organitzaciod i funcionament del centre,
en el marc de lordenament vigent, com és aprovar els criteris pedagogics que s’han
de seguir en Uelaboracié dels horaris dels grups d’alumnes i dels professors.
Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

A més d’aix0, sdn funcions del professorat de 'EQOI Manresa:

10.

11.
12.
13.
14.

Familiaritzar-se amb el funcionament de l'escola, del departament i del material.
Assistir a totes les reunions convocades, siguin de departament, de claustre o
altres.

Col-laborar en totes les activitats i tasques del departament i de l'escola.
Responsabilitzar-se i dur a terme, juntament amb els membres del claustre, la
feina dels grups de treball acordats com a objectius de treball del centre.

Aportar suggeriments per tal de contribuir a la bona marxa del centre.

Preparar el curs a consciéncia durant el mes de setembre seguint les linies
marcades pel projecte educatiu de centre (PEC) i més concretament seguint les
directrius de la guia per al professorat.

Redactar o col-laborar en l'elaboracié de la programacio i temporitzacio inicial i final
de lidioma i del(s) nivell(s) que imparteix.

Elaborar materials didactics i deixar-ne copia electronica al departament.
Proporcionar el material que el cap de departament demani: examens, resultats de
les avaluacions, etc.

Preparar classes molt ben elaborades tenint en compte la programacid, la
temporitzacid i la durada.

Ser puntuals en entrar a treballar i a les classes.

Trucar d'hora al mati a l'escola en cas de malaltia per poder informar Ualumnat.
Omplir els documents (falta d'assisténcia, permis, ...) al més aviat possible.

Dur a terme la revisio de les dades personals de 'alumnat a linici de curs.
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15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Signar i fer signar a tot U'alumnat el full de dret d’imatge i veu i de lautoritzacié de
Uds de dades personals (un per als menors i un per als adults) i entregar-lo a
direccid a loctubre/novembre.
Tractar les dades de l'alumnat amb la maxima discrecid.
Conscienciar l'alumnat de la importancia de l'assisténcia a classe.
Passar el full d'assisténcia de l'alumnat cada dia de classe per signar.
Controlar l'assisténcia de alumnat menor i posar-se en contacte amb els pares,
mares o tutors legals via l'aplicacié Edvoice:

- alinici de curs per presentar-se

- quan es varia l'horari de classe (p. ex. amb vista a les proves orals)

- per informar dels resultats de les proves mostra o d’avaluacié per a

laprenentatge.

En cas que qui falti sigui el professor, l'equip directiu assumira la responsabilitat
d'avisar els pares, mares o tutors legals dels menors per correu electronic o el
sistema de missatgeria que s'estigui utilitzant en aquest moment.
Demanar expressions escrites o orals cada tres setmanes, aproximadament, i
corregir-les en el termini de 7 a 10 dies.
Donar deures cada dia en funcié de la programacio.
Corregir els deures.
Mantenir el Moodle actiu i al dia.
Introduir les notes de Ualumnat a l'aplicacid corresponent.
Atendre les consultes de lalumnat dins les seves hores de tutoria, que es fan
publiques al comencament de curs.
Dur a terme com a minim una sessid de tutoria amb lalumnat durant el curs (al
mes de gener). Cal pensar com es vol organitzar i tenir la feina preparada amb
temps.
Mantenir l'aula endrecada.
Notificar les deficiencies de funcionament de les instal-lacions a les aules i els
departaments (ordinadors, portatils, panells digitals, etc.).
Baixar totes les cadires de l'aula en comencar la classe, fins i tot les que no estan
ocupades per lalumnat, i pujar-les en acabar l'activitat lectiva.
Tancar el departament i l'aula amb clau.
Vetllar que Lalumnat faci les enquestes finals, si s’escau.
Llegir els resultats de les enquestes, si s'escau, i reflexionar sobre les mesures de
millora.
Respondre U'enquesta final al professorat sobre la gestid del centre i dels recursos.
Dur a terme les sessions d’unificacio de criteris (SUC) i la certificacio.
Fer una acta de les reunions a les quals assisteix en nom del centre i enviar-la per

correu electronic al més aviat possible a la direccid.

Un membre del claustre és el representant al centre per Uequitat de génere.

Tant el professorat funcionari com els interins o substituts tenen les mateixes funcions. En
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el cas de tenir un auxiliar de conversa o professorat de cursos especials, aquests es regiran

pel seu regim contractual.

L'equip directiu vol deixar palés que una de les obligacions del professorat, i especialment
del professorat nou, és la lectura a consciencia de la guia del professorat que s’elabora al
juliol per tal de determinar la base a partir de la qual es treballara al mes de setembre i
durant la resta del curs. Es per aix0 que cal deixar constancia escrita i signada al centre

segons s'ha llegit i entés el document en glestio.

Igualment, és obligada la lectura de qualsevol document escrit que es faciliti al professorat
per poder coordinar millor la feina diaria i la posada en practica del que se’'n derivi. Es per
aixd que per a qualsevol document de lectura obligatoria, caldra deixar constancia escrita i

signada d’haver-lo llegit.

2.3.3 Funcionament del claustre

L'equip docent de U'EOI Manresa es reuneix diverses vegades durant el curs escolar. El mes
de setembre es convoca un primer claustre just a linici del mes, en qué es dona tota la
informacid necessaria per poder comencar a entendre el funcionament de lescola. Ja en
aquesta reunid es determinen la resta de claustres del curs. En un segon claustre al mes de
setembre es discuteixen les gliestions que no han quedat clares en la primera reunid, i
encara se’n fa un altre abans de comencar les classes, relatiu a la prevencidé de riscos
laborals.

A més de les reunions necessaries per coordinar els departaments, trobem positiu fer una o
més reunions d’intercanvi d’idees i de material per crear una relacié més estreta entre els

diferents departaments.

Malgrat que no hi hagi una obligacid expressa, qualsevol aspecte que pugui afectar el
claustre, pero que hagi de ser presentat al consell escolar, sempre es dona a coneixer al
claustre amb anterioritat.

2.3.4 Horari del professorat

L'horari del professorat esta regulat en els Documents per a l'organitzacid i la gestid dels

centres, publicats i revisats anualment pel Departament d’Educacio i Formacio Professional,
a lapartat especific per a les escoles oficials d’idiomes.

El professorat treballa de dilluns a divendres els dies que defineix el calendari escolar del
Departament. De dilluns a dijous sempre s'estableix un horari en el qual el professorat
tingui temps de preparar les classes sense presses i de poder tancar 'aula adequadament
al final. Pel que fa al divendres, es dedica sobretot a la coordinacid entre el professorat.
D’aquesta manera es vetlla perque, d’una banda, les classes es preparin adequadament i,

de laltra, es pugui dur a terme una bona coordinacio entre els departaments i els nivells.

A principi de curs, cada docent omple i signa la seva declaracié horaria on, a excepcid de les
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hores de classe i de les reunions els divendres al mati, té certa llibertat a U'hora de triar
l'horari de les seves hores d’activitat no lectiva al centre. Un cop establert Uhorari, no es
podra variar ni flexibilitzar si no és per raons justificades (abséncia per malaltia, permisos

per visita médica, etc.).
Les reduccions de jornades tenen una reduccié de classes i de coordinacié proporcionals.

Del mes de maig al mes de setembre el professorat es regira per uns calendaris especials
elaborats per la direccid del centre.

Sempre es mira de respectar al maxim les jornades laborals del professorat, limitant l'Us
professional i educatiu de les comunicacions digitals fora d'hores de treball i tenint en
compte el dret dels membres de la comunitat educativa a desconnectar digitalment,

respectant aixi el temps de descans, les vacances i la conciliacié personal i familiar.

La compensacio horaria per al professorat que sigui membre del consell escolar i que hagi
assistit amb regularitat a les seves reunions es tradueix a obtenir el permis de direccid per
faltar al centre durant tres dies no lectius, sempre que no interfereixin amb lactivitat
planificada, sigui a Uinici, durant o a final de curs. Aquesta compensacié horaria també
s'aplicara al professorat que per motius organitzatius hagi de fer més hores de les
legalment establertes. Si aquests dies no es demanen al llarg del curs, no es poden

acumular en els cursos successius.

En cas de reclamacions de notes d’examens, el cap de departament té la responsabilitat
d’emetre’n linforme, un cop consultat el departament, i si per calendari aixo implica emetre
la resolucid de les reclamacions al mes de juliol segons el calendari marcat, cal que el cap
de departament sigui també present al centre.

Ates que lestiu pot ser un moment bo per planificar el curs seglient, sempre que es pot es
mira de deixar els grups per al curs entrant distribuits entre el professorat fix de manera

que, si algu vol aprofitar les vacances per avancar feina, ho pugui fer.

Els horaris del professorat i els grups que els sén assignats es fan publics a la pagina web i
també a la cartellera del centre tan aviat com sigui possible, per donar el maxim
d’informacié a l'alumnat que es matricula tant a juliol com a setembre. Si no es publiquen
els noms del professorat és perqué hi pot haver canvis respecte a la decisid presa al mes de

juliol en cas que encara falti nomenar algun interi.

2.3.5 Compatibilitat

Es responsabilitat del professorat demanar la compatibilitat als Serveis Territorials en cas
d’exercir alguna altra funcié laboral fora del centre. LEOI Manresa sempre informara

verbalment d’aquesta obligacio.
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2.3.6 Control d’assisténcia

La responsabilitat del control de jornada i Uhorari correspon a la direccio del centre. Cada
centre ha d’establir un sistema de control d’assisténcia i de puntualitat, que ha d'incloure
tant les activitats d'horari setmanal fix com les reunions d'horari no fix, i ha d'arxivar i tenir a
disposicid del consell escolar del centre i dels organs que correspongui del Departament
d’Educacié i Formacié Professional la documentacié interna emprada per fer el control

d’absencies, i també els justificants presentats.

Durant el curs escolar i mentre hi ha alumnat, el control de Uhorari del professorat és molt
evident, ja que quan un professor no és al centre, l'alumnat ho fa notar. Es durant els mesos
de setembre i juny en qué no hi ha alumnat que s'estableix un sistema de control
d’assistencia que consisteix a signar a les entrades i a les sortides amb Uhora d’arribada i de
sortida escrites manualment. En cas de necessitat, aquest sistema es podria aplicar durant

tot el curs.

2.3.7 Permisos i abséncies

Des del desembre de 2021, tot el personal docent de tots els centres educatius dels ambits
territorials a la Catalunya Central han de gestionar els seus permisos (p. ex. per matrimoni,
hospitalitzacié d’'un familiar, etc.), les llicencies i les reduccions de jornada des del portal
ATRI dels empleats.

Tots els altres permisos (p. ex. per visita medica o abséncia justificada) es continuen
tramitant directament al centre, presentant el permis que s'adjunta a TANNEX 1, signat
digitalment. Al final de mes el director introdueix les dades d’aquests permisos al portal

ATRI per deixar-ne constancia.

Per tal de justificar les absencies per motius de salut d'una durada maxima de 15 hores en
un mateix any natural, que no dona com a resultat una baixa medica, cal omplir el model

oficial de la Declaracid responsable justificativa d’abséncia per motius de salut o

d’assisténcia_a consulta_meédica o per realitzacid_de prova meédica invasiva o flexibilitat

horaria recuperable per menstruacio o climateri. Aquestes abséncies també s’introduiran en
el portal ATRI.

Les baixes per malaltia no han de ser registrades en el portal ATRI.

A UEOI Manresa, és funcio del director gestionar els permisos i les faltes d’assisténcia, i

conservar la documentacio pertinent.

La informacié més detallada sobre el funcionament i els tramits a fer en cas d’abséncia es

troba a lapartat “Gestid del personal docent” en els Documents per a l'organitzacid i la

gestio dels centres.
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2.3.8 Deduccid proporcional de retribucions i regim disciplinari

Segons larticle 50.4 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d'autonomia dels centres

educatius, correspon al director del centre imposar sancions disciplinaries per les faltes

lleus com sén els suposits d’abséncia i impuntualitat no justificats del personal docent del

centre.

Si es produeix una abseéncia o una impuntualitat del personal docent sense haver-hi cap
permis concedit, el director del centre ['ha d'anotar a l'aplicacié informatica disponible a
aquest efecte i I'ha de notificar immediatament a la persona interessada. Si al cap de cinc
dies s’ha confirmat el caracter d"injustificada" de labséncia, s'obté de la mateixa aplicacio
la resolucié sobre la deduccié de retribucions que s'aplicara al docent. Aquesta deduccid

proporcional de retribucions no té caracter sancionador.

Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes lleus, és aplicable el
procediment disciplinari i sumari que el Departament ha adaptat al context dels centres
educatius publics per 'Ordre EDU/521/2010, de 2 de novembre, d'adaptacié del

procediment disciplinari sumari a les caracteristiques especifigues dels centres educatius

publics.

Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes greus o molt greus, el
director del centre ha de fer la pertinent proposta d'incoacié d'expedient disciplinari i

tramitar-la als Serveis Territorials.

La informacié més detallada sobre aquests temes es troba a l'apartat “Gestid del personal
docent” en els Documents per a l'organitzacio i la gestid dels centres.

2.3.9 Formacié

Quan es prevegi una necessitat de formacié al centre que afecti tot el claustre, es
gestionara lobtencid d’'una bona formacié en lambit de centre, ja que, treballant
majoritariament en horari de tarda i atesa la nostra especificitat, és dificil poder-nos acollir a

la formacid que es fa generalitzada per a secundaria en horari de tarda.

Si durant el curs es donen ocasions en les quals es duen a terme cursos, seminaris, forums,
etc. que poden representar una millora en les persones que s’hi volen apuntar, es
concedeixen els permisos pertinents, fins i tot si implica assistir-hi en horari de

permanéncia. EL que s'evita és que la formacio es faci en horari lectiu.

2.3.10 Exercici del dret de vaga

Quan una vaga estigui legalment convocada, el personal del centre pot fer-la sense previ
avis i la direccié del centre informara els Serveis Territorials de les abséncies. S’atendran els

serveis minims.

El director ha de fer servir una aplicacio telematica d'introduccié de dades i de gestié de la

vaga. La llista del personal del centre que ha exercit el dret de vaga elaborada amb aquesta
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aplicacié s’ha de donar a coneixer al professorat mitjancant el lliurament dels comunicats
corresponents, que es generen a la mateixa aplicacid, amb acusament de rebut, i donar-los
un termini de cinc dies habils per presentar-hi al-legacions, d'acord amb el procediment que
s'estableix a les instruccions que es trameten a les direccions dels centres en cas de vaga.
Un cop transcorregut aquest termini, s'han d'arxivar al centre els comunicats que s'han

liurat i les al-legacions que s'han rebut.

2.4 La junta académica
2.4.1 Composicio de la junta académica

La junta académica esta composta pel cap d'estudis, que la presideix, a més de tots els caps
de departament i té com a finalitat principal la coordinacié de Uactivitat pedagogica de cada

un dels departaments de l'escola i dels departaments entre ells.

El director pot assistir-hi si és convocat per la majoria dels altres membres, quan té la

intencio de presentar-hi alguna mocid, o com a observador.

Subsidiariament, si el cap d’estudis o la majoria dels membres de la Junta academica ho
consideren convenient, podran assistir-hi el secretari i/o qualsevol altre membre de la

comunitat escolar.

2.4.2 Funcions de la junta académica

La junta académica a UEOl Manresa és un organ consultiu de l'equip directiu que, per
delegacié del claustre de professorat, té com a finalitat principal la coordinacié de Uactivitat

pedagogica de cada un dels departaments de l'escola i dels departaments entre ells.
Les seves funcions inclouen:

1. Establir criteris homogenis per a la programacié de lactivitat docent i de les
avaluacions, i aportar-los al claustre de professorat.

2. Coordinar qualsevol activitat académica que afecti el conjunt dels departaments.

3. Transmetre i canalitzar qualsevol informacié que pugui afectar o interessar els
departaments, i fer-la circular entre aquests i lequip directiu.

4. Elaborar propostes sobre millores de recursos amb la finalitat de presentar-les a
Lequip directiu.

5. Aportar a Uequip directiu criteris pedagogics sobre la feina a laula, la distribucid
horaria, la utilitzacio racional de lespai escolar comu i Uequipament didactic en

general.
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2.4.3 Funcionament de la junta académica

Les sessions de la junta academica seran convocades pel cap d’estudis (que, en tot cas,

haura d’assistir-hi i les presidira) o per un dels caps de departament.

En cas que el cap convocat no pugui assistir-hi justificadament, podra delegar la preséncia

en un cap adjunt o, en Ultima instancia, en un professor del departament.

En general, la junta académica es reunira un cop cada trimestre. També ho fara,
extraordinariament, quan la convoquin el director o el cap d’estudis, o quan un ter¢ dels

seus membres ho sol-liciti.

Les sessions de junta académica es convocaran, com a minim, amb 72 hores d’antelacid. La
notificacié es fara per correu electronic a cadascun dels seus membres, i haura d’incloure el
seu ordre del dia i, si s'escau, una copia dels documents d’acompanyament dels temes a
tractar.

El cap d’estudis aixecara acta de cada sessio, la qual haura de ser sotmesa a aprovacié en la

reunié seglient de la Junta.

2.5 El Personal de Administracio i Serveis (PAS)
2.5.1 Composicio del PAS

EL PAS al nostre centre esta format per un auxiliar administratiu i un subaltern.

2.5.2 Funcions del PAS

Totes les questions relatives al Personal de UAdministracid i Serveis del Departament
d’Educacié i Formacié Professional, incloses les funcions, es troben recollides als

Documents per a l'organitzacid i la gestid dels centres: Personal d'administracio i serveis i

professionals d'atencié educativa, que s’'actualitzen cada curs i que reproduim aqui en la

part que ens afecta.

Funcions del personal auxiliar d’administracio.
Correspon al personal auxiliar d’administracio (o administratiu):

a) la gestid administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacio
d’alumnat

b) la gestid administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat,
historials academics, expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, ...

c) la gestio administrativa i la tramitacio dels assumptes propis del centre.
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Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:

9.

10.

Arxiu i classificacid de la documentacio del centre.

Despatx de la correspondencia (recepcid, registre, classificacid, tramesa, compulsa,
franqueig, ...).

Transcripcid de documents i elaboracié i transcripcio de llistes i relacions.

Gestid informatica de dades (domini de l'aplicacié informatica que correspongui en
cada cas).

Atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre.

Recepcié i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidencies del personal
(baixes, permisos, ...).

Realitzaci6 de comandes de material, comprovacié d’albarans ..., d’acord amb
Uencarrec rebut per la direccid o la secretaria del centre.

Manteniment de lUinventari.

Control de documents comptables simples.

Exposicid i distribucié de la documentacid d’interés general que sigui al seu abast
(disposicions, comunicats, ...).

A més d’aquestes funcions, des del curs 2014-15, Uauxiliar administratiu a 'EOl Manresa es

responsabilitza de la biblioteca del centre i del servei de préstec, i es coordina en l'ambit de

gestio amb el secretari del centre.

Funcions del personal subaltern.

a) Vigilar les instal-lacions del centre.

b) Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.

c) Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

d) Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

e) Atendre alumnat.

f) Donar suport al funcionament i a Uestructura del centre i també a lequip
directiu.

Aquestes funcions comporten la realitzacid de les tasques seglents:

N o o &

Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.
Comunicacio al secretari o secretaria de les anomalies que es puguin detectar
quant al seu estat, Us i funcionament.

Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos i altres espais del
centre.

Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.

Control d’entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, ...).

Recepcid i atencid de les persones que accedeixen al centre.

Cura i control de material (recepcid, Wliurament, recompte, trasllat, ...).
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la intervencio
d’un equip especialitzat.

Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacid (fotocopiadores,
material audiovisual, etc.).

Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre.
Realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre material propi
de l'activitat del centre.

Col-laboracié en el manteniment de Uordre de Ualumnat en les entrades i sortides.
Intervencid en els petits accidents de Ualumnat, segons el protocol d’actuacié del
centre.

Recollida i distribucié dels justificants d’abséncia dels i de les alumnes i
col-laboracio en el control de la puntualitat i labsentisme de alumnat.

Participacid en els processos de preinscripcid i matriculacié del centre: lliurament
d’impresos, atencio de consultes presencials i derivacio, si escau.

Primera atencio telefonica i derivacid de trucades.

Recepcid, classificacid i distribucié del correu (cartes, paquets, ...).

Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el
funcionament propis d’aquest (tramits a correus, Serveis Territorials, ...).

Realitzacid de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament
normal del centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

Aquestes feines es fan tenint en compte les seglents instruccions, que sén conegudes pel

PAS:

centres de treball del Departament d'Ensenyament

IT/04/2015: Instruccid técnica. Treballs de manteniment de les instal-lacions

combustible al centre de treball

El director del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques del centre,

funcions i tasques del PAS similars o relacionades amb les anteriors.

A més de les funcions descrites anteriorment, el personal de 'administracid i serveis té el

dret i el deure de participar en la vida del centre i han de respectar el projecte educatiu i el

caracter propi del centre.

EL PAS esta representat en el consell escolar del centre en els termes establerts a larticle
45 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius. En el cas de

lEOI Manresa, un dels membres del PAS sempre forma part del consell escolar i

lassisténcia a les reunions és obligatoria.
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2.5.3 Jornada de treball i horari del PAS

La jornada de treball i Uhorari del personal auxiliar d’administracié (o administratiu) i del
personal subaltern és la que estableix el DECRET 56/2012, de 29 de maig, sobre jornada i

horaris de treball del personal funcionari al servei de 'Administracié de la Generalitat, sens

perjudici de les adaptacions que, per necessitats dels centres i d’acord amb la seva activitat,

calgui fer per garantir-ne el funcionament adequat.

L'article 3 del Decret estableix Uhorari de treball del PAS d’aquesta manera:

- La jornada ordinaria és de 37 hores i 30 minuts de treball efectiu en comput
setmanal, de dilluns a divendres.

- Durant el periode comprés entre el 15 de desembre i el 10 de gener, ambdds
inclosos, i durant la Setmana Santa, la jornada ordinaria en comput setmanal és
equivalent a multiplicar el nombre de dies laborables d’aquest periode per 7 hores
diaries.

- En el periode d’estiu, comprés entre U1l de juny i el 30 de setembre, ambdds
inclosos, la jornada ordinaria és de 35 hores de treball efectiu en comput setmanal,

de dilluns a divendres.

Les reduccions de jornada es faran de manera proporcional.
Els horaris seran autoritzats pels Serveis Territorials.

A UEOI Manresa, la jornada de Lauxiliar administratiu sera partida entre el matii la tarda,
ja que cal coordinar oficines amb direccid i s’aplicara una reduccié de jornada de manera

proporcional, si s'escau.

La jornada del personal subaltern sera basicament de tarda, completant les hores que

falten per acabar Uhorari de feina en horari de mati.

A partir de mitjan juny es pot comencar a fer la jornada prevista per a Uestiu, treballant
majoritariament al mati amb les comptades excepcions de les tardes en que es fan
examens. El mes de juliol es treballa sempre al mati. El mes de setembre s’assembla molt
al mes de juny: es treballa al mati tret que es faci alguna activitat al centre que requereixi

treballar a la tarda.

Es comenca jornada d’hivern a partir de lUinici de les classes, que sol ser cap a finals de
setembre. El fet que durant la primera meitat del juny i el final de setembre no es faci horari
d’estiu per necessitats del servei, queda compensat amb la jornada de la resta de dies de

juny, quan la feina baixa, i fins i tot amb la jornada de treball del mes de juliol, si cal.

Les vacances anuals retribuides del PAS sén d'un mes de durada per cada any complet de
servei, en qué es garanteixen en tot cas 22 dies habils o els que corresponguin
proporcionalment si el temps de servei és inferior a l'any. A aquest efecte, no es consideren
com a dies habils els dissabtes. El periode de gaudi esta subjecte a les necessitats del

servei i, amb caracter general, s'ha de fer coincidir amb el periode d'inactivitat del centre.
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Aixi mateix, es poden gaudir els darrers dies del mes de juliol les vacances per antiguitat
que corresponguin d’acord amb el barem explicat en lapartat “Gestié del personal

d'administracid i serveis i dels professionals d'atencié educativa” dels Documents per a

lorganitzacid i la_gestid_dels centres: Personal d'administracié i serveis i professionals

d'atencié educativa.

2.5.4 Control d’assisténcia

La responsabilitat del control de jornada i Uhorari correspon a la direccié del centre. Cada
centre ha d’establir un sistema de control d’assistencia i de puntualitat i ha d’arxivar i tenir a
disposicid del consell escolar del centre i dels organs que correspongui del Departament
d’Educacié i Formacié Professional la documentacié interna emprada per fer el control

d’absencies, i també els justificants presentats.

Seqguint el mateix funcionament com amb el professorat, durant els mesos de juny, juliol i
setembre, quan no hi ha activitat lectiva al centre i els horaris poden variar de U'habitual,
s'establira un sistema de control d’assisténcia per al PAS que consistira a signar a les
entrades i a les sortides amb U'hora d’arribada i de sortida escrites manualment. En cas de

necessitat aquest sistema es podria aplicar durant tot el curs.

2.5.5 Llicencies i permisos

A UEOIl Manresa, és funcid del director gestionar i justificar les faltes d’assistencia i

conservar la documentacio pertinent.

Les sol-licituds de les llicencies i dels permisos s'han de gestionar a través del portal ATRI i,
amb caracter general i sempre que sigui possible, les ha de tramitar amb una antelacié
minima de set dies al gaudi de la Lllicencia o del permis el director del centre, que les ha de
trametre al director dels Serveis Territorials, perqué les autoritzin. En tots els casos, el gaudi
de la lliceéncia o del permis requereix el coneixement previ del director del centre, o el seu

vistiplau, quan la concessio esta subjecta a les necessitats del servei.

Les primeres 15 hores laborables d'abséncia per motius de salut en un mateix any natural,
o les que corresponguin en funcié de la jornada reduida i parcial, es poden justificar, sense

necessitat de comunicat de baixa, mitjancant un document acreditatiu d'atencié medica.

Les abséncies per incapacitat temporal s'han de justificar necessariament mitjancant el
comunicat de baixa medica i els consecutius comunicats de confirmacid. Tan bon punt el
treballador tingui coneixement de la situacié de baixa, ho ha de comunicar al director del
centre on esta adscrit i, en el cas del personal docent acollit al regim especial de la
MUFACE, fer-li arribar el comunicat de baixa, a tot estirar, 'endema de la data d'expedicid.
En el cas dels docents acollits al regim general de la Seguretat Social, els serveis publics de
salut trametran a Lllnstitut Nacional de la Seguretat Social, directament i de manera

telematica, les dades dels comunicats meédics de baixa, confirmacid i alta.
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La informacié més detallada en relacié amb aquests temes es troba a lapartat “Gestid del
personal d'administracié i serveis i dels professionals d'atencié educativa” en els

Documents per a l'organitzacid i la gestié dels centres.

2.5.6 Deduccié proporcional de retribucions i régim disciplinari

Quan es produeixi una abséncia o una falta de puntualitat del PAS no justificada, el
director del centre l'ha de comunicar immediatament a la persona interessada, la qual
disposa d'un termini de cinc dies habils, des que rep aquesta comunicacid, per justificar-la
documentalment o per presentar les allegacions que consideri convenients. Un cop
transcorreguts més de cinc dies habils des de la notificacid, el director ha de trametre als
Serveis Territorials la llista del personal amb abséncies o impuntualitats del mes anterior
que no hagin resultat justificades, per tal que l'0rgan competent n'emeti la resolucio i
s'apliqui la corresponent deduccid de retribucions a la nomina. Aquesta deduccid de les

retribucions no té caracter sancionador.

Correspon al director del centre educatiu resoldre els expedients disciplinaris pels fets del
personal que podrien ser qualificats de presumptes faltes lleus, d'acord amb el
procediment de sumari que el Departament ha adaptat al context dels centres educatius
publics per l'Ordre EDU/521/2010, de 2 de novembre.

Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes greus o molt greus, el
director del centre ha de fer la proposta pertinent d'incoacié d'expedient disciplinari i 'ha de
tramitar als Serveis Territorials d'Educacié.

La informacido més detallada sobre aquests temes es troba a Uapartat “Gestid del personal

d'administracio i serveis i dels professionals d'atencié educativa” en els Documents per a

l'organitzacid i la gestio dels centres.

2.5.7 Exercici del dret de vaga

El personal de Uladministracid i serveis pot exercir el seu dret de vaga amb la corresponent

reduccid de les retribucions, pero en cap cas generara responsabilitats disciplinaries.

En cas de vaga, un cop que aquesta hagi finalitzat, el director ha d'usar laplicacid
telematica d'introduccié de dades i de gestid de la vaga. Llavors ha de treure la llista del
personal del centre que ha exercit el dret de vaga, donar-la a coneixer a les persones
interessades mitjancant el lliurament dels comunicats corresponents, amb acusament de
recepcio, i donar-los un termini de cinc dies habils per presentar-hi al-legacions, d'acord
amb el procediment que s'estableix a les instruccions que, en cas de vaga, es trameten al
director del centre. Quan ha transcorregut aquest termini, s'han d'arxivar els comunicats

lliurats i les al-legacions rebudes al centre.
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2.6 L'alumnat

2.6.1 Drets i deures de l'alumnat

Aquests drets i deures son una adaptacié del Decret 279/2006. de 4 de juliol, sobre drets i

deures i requlacié de la convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

Tot i que fou derogat, la relacié d’aquests drets i deures han estat una bona base de treball

per a elaborar els nostres propis.

DRETS DE LALUMNAT
— Dret a la formacio de Uidioma estranger que estudii

L'alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti aconseguir un domini de la llengua
segons esta establert al curriculum de les EOI.

Per a aconseguir aix0, es vetllara per un respecte als drets dels altres i s'aprofitara la font
d’informacidé que és el descobriment d’una nova cultura per afavorir el respecte que cal

tenir-Li.
— Dret a la valoracié objectiva del rendiment escolar

L'alumnat té dret a una valoracid objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar, per
la qual cosa se l'ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluacid, d'acord amb els
objectius i continguts de l'ensenyament. L'alumnat Lliure té dret a ser valorat, amb criteris

objectius, a les proves de certificacid.

L'alumnat i, quan és menor d'edat, els seus pares, mares o tutors legals, tenen dret a
sol-licitar aclariments del professorat respecte de les qualificacions amb qué s'avaluen els

seus aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de cada curs.

L'alumnat, o els seus pares, mares, tutors legals, en el cas de lalumnat menor d’edat,
poden reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés

d'avaluacio, s'adoptin al final d'un curs, cicle o etapa d'acord amb el procediment establert.
— Dret a obtenir una placa per a estudiar Uidioma

Tota persona que tingui els requisits per a fer la matricula té dret a estudiar al centre. En cas
de més demanda que oferta s’estableixen mecanismes no discriminatoris d’entrada.

— Dret al respecte de les propies conviccions

L'alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i ideologiques, a la
llibertat de consciencia i al respecte a la seva intimitat en relacié amb aquelles creences i

conviccions.

L'alumnat, i els seus pares, mares o tutors legals, si 'alumne és menor d'edat, té dret a
rebre informacid prévia i completa sobre el projecte educatiu o, si és procedent, el caracter

propi del centre.

L'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les persones sense

manipulacions ideologiques o propagandistiques.
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— Dret a la integritat i la dignitat personal
L'alumnat té els drets seglients:

a) Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat
personal.

b) A la proteccid contra tota agressio fisica, emocional o moral.

c) A dur a terme la seva activitat academica en condicions de seguretat i higiene
adequades.

d) A un ambient convivencial que fomenti el respecte i la solidaritat entre els
companys.

e) Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella informacié de
que disposin, relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sens perjudici
de satisfer les necessitats d'informacid de l'administracié educativa i els seus
serveis, de conformitat amb l'ordenament juridic, i de l'obligacid de comunicar a
lautoritat competent totes aquelles circumstancies que puguin implicar
maltractaments per a lalumnat o qualsevol altre incompliment dels deures
establerts per les lleis de proteccié del menor.

— Dret de participacié

L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que

preveu la legislacio vigent.
— Dret de reunio i associacio

L'alumnat té dret a associar-se i reunir-se al centre, aixi com a la formacié de federacions i
confederacions propies. Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts d'acord amb la

legislacid vigent.
— Dret d'informacio

L'alumnat ha de ser informat sobre les gliestions propies del seu centre i sobre aquelles
que afectin altres centres educatius.

— Dret a la llibertat d'expressié

L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectivament, amb
llibertat, sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i del

respecte que, d'acord amb els principis i drets constitucionals, mereixen les persones.
— Dret a la igualtat d'oportunitats

L'alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de tipus
personal, familiar, economic o sociocultural, amb la finalitat de crear les condicions

adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats real.
— Dret a la proteccio social

L'alumnat té dret a proteccid social en suposits d'infortuni familiar, malaltia o accident. En

els casos d'accident o de malaltia prolongada, l'alumnat té dret a demanar una convocatoria
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addicional.
— Dret a la queixa, dentincia o reclamacié

L'alumnat té dret a presentar una queixa, dendncia o reclamacié al centre o als Serveis

Territorials segons indica la normativa vigent.
— Dret a ser informat de les abseéencies

L'alumnat té dret a saber en tot moment el nombre de faltes d’assistencia, ja que aquestes
condicionen lavaluacio per a Uaprenentatge en els cursos dels nivells Al, A2, B2.1i C2.1.
Els pares, mares o tutors legals de 'alumnat menor d’edat tenen dret a rebre un missatge
informant de l'absencia del seu fill o filla i/o del professorat o del canvi d’horari quan es fan

les proves orals.
— Dret a lavaluacié i certificacié del nivell d’estudis

L'alumnat, tant el lWliure com loficial, té dret a rebre una avaluacié de la seva feina el maxim
d'objectiva possible i a obtenir, a canvi, un certificat oficial que acrediti el seu nivell sens
perjudici que hagi de fer efectives les taxes corresponents en els nivells en qué hi ha

Uobligacié de tramitar el titol.
— Dret a fer Us de les instal-lacions del centre

L'alumnat pot fer Us dels espais i serveis del centre atenent-se sempre a la normativa

vigent.

DEURES DE LALUMNAT
— Deure de respecte als altres

L'alumnat té el deure de respectar l'exercici dels drets i les llibertats dels membres de la

comunitat escolar.
— Deure d'estudi

L'estudi és un deure basic de l'alumnat que comporta el desenvolupament de les seves
aptituds personals i l'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la finalitat

d'assolir una bona preparacié humana i académica.
Aqguest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions seglients:

a) Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la programacié
general del centre i respectar els horaris establerts.

b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en l'exercici de les seves
funcions docents, tant a classe com pel que fa als deures a casa.

c) Respectar l'exercici del dret a lestudi i la participacid dels seus companys i

companyes en les activitats formatives.
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— Deure de respectar les normes del centre, aprovades pel claustre i el consell escolar

del centre

El respecte a les normes dins el centre docent, com a deure basic de l'alumnat implica les

obligacions seguents:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

Q)

h)

Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i
ideologiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres
de la comunitat educativa.

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

Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la legislacio
vigent.

Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del
centre i dels llocs on dugui a terme la formacié practica com a part integrant de
l'activitat escolar.

Complir les normes d’organitzacio de funcionament del centre.

Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i del personal
del centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que lesionen els
seus drets, d'acord amb el procediment que estableixin les normes d’organitzacio i
funcionament del centre i la legislacié vigent.

Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat escolar,
per tal d'afavorir el millor desenvolupament de l'activitat educativa, de la tutoria i de
la convivencia en el centre.

Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de l'alumnat

al fet que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules.

2.6.2 Normes de convivéncia

Les normes de convivencia es poden consultar a TANNEX 2 d’aquest document.

2.6.3 Carta de compromis

Ates el tipus d’alumnat que tenim al centre i el fet que estem parlant d’uns estudis no

obligatoris, 'EQI Manresa, amb el vistiplau de la inspeccid, va decidir no fer signar una carta

de compromis al seu alumnat.

Malgrat tot, des del primer dia de classe, el professorat consciencia lalumnat del fet que

estudiar a UEOI és una activitat que implica molta dedicacié a la mateixa escola i a casa, ja

que lestudi d’'una llengua estrangera aixi ho requereix.
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2.6.4 Requisits d’accés

L'alumnat podra cursar els seus estudis en els ensenyaments dels idiomes, modalitats i

nivells que en cada moment el centre tingui autoritzats.

Per cursar estudis en els ensenyaments oficials d’idiomes, Ualumnat haura de reunir els

requisits seglients :

a) Tenir o complir 16 anys dins l'any natural (fins al desembre de lU'any en que lalumne
s’hagi matriculat), tant per als cursos oficials com per als especials. Amb permis
exprés de la inspeccid, es matricula alumnat entre els 14 i els 15 anys si les places
dels cursos especials no s’ocupen amb laltre alumnat.

b) Tenir o complir 14 anys dins l'any natural (fins a desembre de l'any en quée l'alumne
s'hagi matriculat) per als idiomes diferents als de lidioma estranger que es cursa a
secundaria.

c) Tenir com a minim 15 anys o complir-los durant Uany de la inscripcid a les proves
Wiures de certificacio.

d) Haver realitzat els tramits d’inscripcié i matricula en els terminis i la forma
establerts, els quals, preceptivament, hauran estat fets publics amb lanticipacid
suficient.

e) Per accedir directament a un curs superior a primer, cal estar en possessié d’'un
certificat d’'una EOI corresponent al curs previ de lidioma que es vulgui cursar o bé
d’'una equivaléncia acceptada pel Departament d’Educacié i Formacio Professional.
En aquest cas, lalumne no haura de fer el test de nivell. Si no és aixi, llavors li caldra
fer el test de nivell per tal que el departament de lidioma corresponent determini el
nivell del candidat. L’'alumnat oficial no podra fer el test de nivell ja que tan sols és
per determinar el nivell de les persones que volen accedir a lescola.

f) Un alumne oficial que, pels motius que siguin, vulgui fer el test de nivell al setembre
per saltar-se un curs (per exemple un alumne de francés d’Al que hagi estat a
Franca tot un estiu i vulgui fer el test per accedir directament al nivell B1), ho podra
fer prévia sol-licitud al cap d’estudis i un cop avaluat el seu nivell pel departament
de lidioma corresponent, sense perdre Uoficialitat i assumint una possible variacid

(positiva o negativa) en el pagament de les taxes o preus publics.

2.6.5 Control d’assisténcia de Ualumnat

Segons el que especifiquen les instruccions per a Uorganitzacié i funcionament de les EOI,
cal “establir un sistema de seguiment i control d’assisténcia de lalumnat”. Per tal de
comprovar si lalumne ha atés el 65% de les classes i és, per tant, apte per a Uavaluacié per
a laprenentatge, el professorat té un full amb el llistat de U'alumnat on els alumnes signen
lassisténcia diaria i que el professor traspassa a Additio en acabar la classe. L'escola utilitza
aquesta informacid per fer estadistiques de lassisténcia global a final de curs. Lequip
directiu, els caps de departament i el professorat del grup en questié tenen accés a aquesta
informacié en tot moment.
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2.6.6 Marges de tolerancia en Uhorari d’entrada

A lescola entenem que el nostre alumnat és majoritariament adult i si arriben tard a classe,
poden entrar igualment ja que fan un esfor¢c per arribar. Per tant, se'ls diu que siguin

discrets i que interfereixin el minim amb la classe.

2.6.7 Alumnat menor d’edat

Els ensenyaments que es duen a terme a 'EOI Manresa sén de caracter no obligatori. Tot i
aixo, Uescola es compromet a fer una reunid inicial amb els pares, mares i tutors legals dels
menors, trucades o missatges informatius durant Uany i un seguiment acurat de l'assistencia
per a informar de les absencies de l'alumnat menor d’edat, si els seus pares, mares o tutors
legals ho desitgen.

Des del curs 2018-19, és obligatori per a tot 'alumnat menor omplir un full on es demanen

les autoritzacions per a diverses raons als pares, mares o tutors legals.

L'alumnat en edat d’escolaritzacido obligatoria i que no faci jornada intensiva no podra
matricular-se en un horari que coincideixi amb Uhorari que tingui al seu centre d’educacio
secundaria, la qual cosa equival a no poder-se matricular a la primera franja horaria. No se li
podra tampoc concedir cap canvi d’horari que sigui incompatible amb la seva activitat
escolar. A partir dels 16 anys o de 1r de batxillerat, sera decisio dels pares, mares o tutors
legals sempre que estiguin ben informats de tots dos horaris.

2.6.8 Alumnat estranger

Per a matricular-se a UEOI de Manresa, lalumnat estranger haura d’aportar la mateixa
documentacié que 'alumnat no estranger o el seu equivalent (NIE o passaport).

2.6.9 Representativitat

Cada grup d’alumnes té un delegat i un sotsdelegat que poden actuar representant lopinid

del grup classe.

Tal com marca el reglament del consell escolar, lalumnat té els seus representants al

consell amb veu i vot. Aquest organ esta explicat en detall en l'apartat 5.1.

3 Criteris i mecanismes pedagogics

3.1 Mesures per a la millora académica i pedagogica del centre

Cada any UEOI Manresa duu a terme una série d’actuacions per vetllar per una constant

millora academica i pedagogica del centre. Aquestes mesures es recullen en aquesta taula:
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ESTADISTIQUES

Control del procés de la matricula (per idioma i
nivell + TOTAL):

vacants provisionals
nombre de preinscripcions
total matricula

vacants definitives

Finals de setembre

Control d'assistencia de l'alumnat Cada mes
Resum de renuncies del curs escolar per nivell i Gener
idioma

Resum resultats academics general de tots els Juny / juliol
idiomes i nivells

AVALUACIO DE LA TASCA DOCENT

Contacte amb els delegats de cada grup Febrer

AVALUACIO DE L'EQUIP DIRECTIU / DELS RECURSOS / DE LA COMUNITAT

EDUCATIVA

Questionari final del professorat i PAS

Mitjan maig

TASCA DOCENT / ESTUDIS DE MILLORA

Projecte de guiatge per al professorat nou
(tutories personalitzades)

Durant el mes de setembre i al llarg
del curs

Control dels continguts semestrals
(temporitzacid)

Final de cada semestre

Revisid de les proves d'avaluacio per
laprenentatge i dels examens mostra

Desembre, gener i abril

Estudi resultats academics de tots els idiomes
de cada grup i nivell

Juny

Suport Moodle / TAC

Durant tot el curs

Projecte pedagogic anual de la junta academica
— objectius de treball fixats a la PGA

Durant tot el curs: junta académica /
reunions de departaments

31




3.2 Criteris per a Uorganitzacio dels grups d’alumnes
3.2.1 Cursos oficials ordinaris

Cada escola formara els grups, confeccionara els horaris i matriculara Ualumnat d’acord

amb el nombre de grups (per llengues i nivells) que li hauran estat autoritzats.

La planificacié dels grups en horari de dilluns i dimecres o dimarts i dijous i dins d'aquests
dies, segons les franges, és definit per l'horari dels grups en el curs anterior. Es procura no
canviar el grup ni de dia ni de franja horaria, perd aixdo no sempre és possible, ja que els

grups varien d'un any a l'altre.

Les franges horaries es confeccionen d’acord amb la demanda dels usuaris, prioritzant els
recursos en les franges de maxima afluéncia. En cas que lescola suprimeixi un grup o franja
horaria, es prioritzara la franja horaria per sobre del dia, és a dir, es procurara mantenir

lantiga franja horaria, pero en dia diferent.

EL nombre d’alumnes per classe sera el que marqui la normativa del moment (actualment

30 per classe).

3.2.2 Cursos semipresencials

Des del curs 2021-22 s'ofereixen grups semipresencials a 'EOl Manresa. Aquests grups
son ideals per a alumnat altament motivat i autonom i que només disposa d'un dia a la
setmana per assistir a classe presencialment. Aquest alumnat, a més de venir a classe
obligatoriament, ha de treballar de manera asincronica a casa un minim de tres hores per
setmana.

Es la direccié qui decideix quins grups i nivells s'ofereixen en modalitat semipresencial,
tenint en compte els aspectes descrits en Uapartat 3.2.1 i les necessitats especifiques de
cada nivell.

3.3 Criteris per a l'organitzacié d’una sessio-classe

A la guia del professorat que s'entrega a lequip docent de U'EOI Manresa el primer dia de
curs, i la qual lequip docent es compromet a llegir detingudament, es donen els requisits
que han d’incloure les sessions-classe de 2 hores 15 minuts perque siguin dinamiques i
amenes. Els requisits generals son els seglents:

1. Dedicar temps suficient a la preparacié de cada sessio-classe per atendre bé el
nostre alumnat.

2. Tenir a punt tot el material necessari per fer la classe (fotocopies, enllacos...).

3. A laula, assegurar-se que hi ha tot el material necessari (retoladors i esborradors
de pissarra...).

4. Anar a laula amb temps per comprovar que tot funcioni (portatil, panell digital,
internet...) i que l'aula estigui en bones condicions.
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5. Connectar la sessid del dia amb la d’abans i amb la del dia seglent.
6. Preveure una estructura clara amb un fil conductor que ajudi l'alumnat a veure que
esta aprenent, per qué i de quina manera.
7. Preveure activitats per atendre la diversitat dins l'aula (diferents necessitats: ritmes
d’aprenentatge, refor¢c d’un punt...).
8. Dominar i presentar amb claredat els nous continguts.
9. Parlar en la llengua meta mostrant-ne un domini clar (riquesa, fluidesa...). Al nivell
Al, donar les instruccions en la llengua de alumnat quan sigui necessari.
10. Combinar les diferents modalitats de treball: individual (poc), per parelles, en
grups petits i en grup-classe.
11. Sol-licitar feedback de l'alumnat freqlentment (comprovar que va entenent).
12. Mantenir lalumnat motivat i implicat.
13. Contribuir al fet que lambient a classe sigui respectuds i agradable.
A més d’aquesta descripcié més general de les caracteristiques d’una bona sessid-classe, a
la guia del professorat hi ha una graella detallada amb més indicacions sobre com elaborar

una classe eficient i motivadora.

3.4 Criteris per a lobservacio de classes

Per tal d'ajudar a la millora de la docéncia a l'aula i vista la dificultat que de vegades aixo
suposa, els criteris per a l'observacié de classe ens ajuden a tenir analitzats els aspectes a
observar i donen peu a una discussié per millorar. Per tal de fer-ho de manera
sistematitzada, s’han elaborat tres documents que es trobaran a CANNEX 3: el protocol de

l'observacio de classes, una pauta per a 'autoavaluaciod i un full per a lobservacié a l'aula.

3.5 Criteris per a dur a terme Uavaluacié per a Uaprenentatge de Ualumnat

A UEOI Manresa el funcionament de lavaluacid per laprenentatge esta degudament
detallat en les programacions de tots els nivells i idiomes, i també s’explica a principi de
curs durant les primeres classes.

Quant als examens formals, per als nivells A2, B2.1i C2.1 s’estableixen dos periodes: un al
gener i un al maig. En el cas del nivell A1 només es fa una prova formal al mes de maig,
com també als nivells de certificacié B1, B2.2, C1 i C2.2, els quals fan una prova mostra al
febrer/marc. En aquestes proves lalumnat generalment fa una prova oral i una escrita que

inclou diferents destreses:

- comprensio escrita i oral (tots els nivells)

- Usde la llengua (nivells A1liA2)

- mediacid escrita i oral (a partir del nivell B1)
- expressiod i interaccid escrita (tots els nivells)

- expressidiinteraccid oral (tots els nivells)
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Els criteris i el format de les proves que es duen a terme els mesos de gener, febrer/marg i

maig son unificats i estan aprovats per la junta academica.

Malgrat aixo0, s’estableixen també unes activitats minimes per tal que lalumnat tingui

informacié del seu procés d’aprenentatge, que son les seglents:

- Es demana una expressio escrita o oral cada 3 setmanes, aproximadament, al llarg
de tot el curs de les quals una part es corregeixen amb nota segons els criteris
establerts per les EOL.

- A través de la plataforma Moodle s'ofereixen tasques cobrint les diferents destreses
gue poden ser obligatories o opcionals per a lalumnat.

- Es poden proposar d’'un a tres llibres de lectura obligatoris segons idioma i nivell,

dels quals es proposen activitats.

L'alumnat dels nivells A1, A2, B2.1 i C2.1 que ha assistit com a minim a un 65% de les
classes pot arribar a aprovar el curs fent només les proves de lavaluacié per a
laprenentatge de gener i maig (A1 només al maig) i les tasques obligatories del curs.
L'examen final per a lalumnat que no té dret a beneficiar-se de lavaluacié per a
laprenentatge coincideix, en tots els idiomes, amb lexamen de la segona avaluacid. En
canvi, lalumnat de B1, B2.2, C1i C2.2, tot i seguir lavaluacid per a Uaprenentatge, sempre

haura de fer la prova oficial al final de curs.

La informacié del funcionament de Uavaluacié per a l'aprenentatge i de tots els calendaris
es fa publica a linici de curs per tal que U'alumnat es pugui planificar el curs. Al final de curs,

se’'n fa un recordatori a Uaula i al web del centre.

3.6 Actuacio en cas de copia i/o plagi en un examen o en els deures

Els acords presos en claustre per unanimitat s'escriuran a la programacié del centre i es

faran explicits el primer dia de classe a l'alumnat i el dia de l'examen, abans de comencar.
Acords presos en claustre per unanimitat:

1. El dia de lexamen, ja sigui examen d'avaluacié per a laprenentatge, de
laprenentatge o de certificacid, l'alumnat s'asseura per ordre de Llista tal com indiqui

el professorat.

2. Si el professorat té la certesa que hi ha un o més alumnes que estan copiant les
respostes de l'examen, atés que el professorat és la maxima autoritat a l'aula, el
professorat retirara U'examen d'aquest alumnat i la seva nota sera de 0 en aquell
bloc d'examen.

3. Pel que fa a plagiar material, si el professorat pot demostrar la font de la qual prové
un text, sigui d’'una redaccio feta a casa o en un examen, la nota d’aquest exercici
serade 0.
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3.7 Criteris per a l'atencié a la diversitat

Ates que els grups d’alumnes es creen aleatoriament segons la seva preferencia d’horari
lectiu, les classes son molt diverses amb alumnat de diferents edats, de diferent
procedéncia, amb interessos molt diferenciats i aprenentatges a ritmes molt variats. Per
garantir una bona atencié d’aquesta varietat d’alumnes UEOIl Manresa preveu una seérie

d’actuacions.

3.7.1 Tutories

Les tutories permeten treballar amb lalumnat un aspecte concret que plantegi una
problematica facil de resoldre en poques trobades. Cada membre del professorat a jornada
sencera té mitja hora a la setmana de dedicacid a les tutories; les jornades reduides tenen
una reduccié de dedicacio proporcional a la tutoria. S'informa l'alumnat de 'horari de tutoria
al principi de curs. Aquest horari també consta al web de l'escola.

Els objectius d’aguesta accid tutorial individual en horari de tutoria del professorat sén els

seguents:

- acostar-se de manera més personal a l'alumnat per coneixer les seves inquietuds i
preocupacions sobre el seu procés d'aprenentatge.

- orientar i assessorar l'alumnat en el seu procés d'aprenentatge per poder millorar
algun aspecte concret de la llengua objecte d'estudi.

- atendre dificultats i dubtes puntuals de temes tractats a classe.

El document per a l'organitzacid i el funcionament de les escoles oficials d'idiomes exposa
que “l'assistencia de tots els alumnes de tots els nivells educatius al centre és obligatoria.”
Per tant, a 'EOI Manresa entenem que la tutoria individual no sera utilitzada per repetir una
classe duta a terme a laula. Es lobligacié de lalumnat informar-se dels continguts
treballats a l'aula, fer els exercicis donats, analitzar i reflexionar sobre els seus dubtes

abans de demanar una tutoria individual.

A més d’aquesta disponibilitat del professorat en un horari establert, lescola també aposta
per a les tutories grupals. Els objectius d’aquesta accié tutorial amb el grup classe sén els

seguents:

- donar informacid inicial a l'alumnat sobre el funcionament del centre, i mantenir-los
informats durant tot el curs amb les novetats que sorgeixin.

- fer un seguiment del procés d'aprenentatge de l'alumnat.

- resoldre dubtes d'aprenentatge del grup classe en general.

A lescola ja fa un temps que duem a terme sessions de tutoria amb l'alumnat de tots els
nivells i idiomes. No obstant, convencuts que latencié a lalumnat personalitzada és la clau
per evitar labsentisme i abandonament, al curs 2023-24 vam introduir un nou Pla d’accio
tutorial (PAT), que té com a objectiu ampliar les sessions de tutoria fent Us de diversos

glestionaris per fer un millor seguiment del procés d’aprenentatge de l'alumnat. Aquest
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Pla finalment es va implementar a Uinici de curs 2024-25 i compta amb material opcional i

adaptable.

3.7.2 La plataforma Moodle

L'aula virtual complementaria de tots els cursos a UEOI Manresa és una eina molt util, ja
que permet poder accedir des de casa al material que s’ha treballat a classe amb ajuda
complementaria i permet Ualumnat que hi té interés repetir aquestes activitats, o bé fer les
de reforc o d’ampliacié que el professorat hi haura publicat en funcid de les necessitats que

detecti en lalumnat.

L'ds d’aquest espai virtual anira en funcié de la carrega de feina del professorat, pero
tothom a lescola en fara us, en especial els cursos semipresencials, per als quals Moodle

esdevé una eina essencial.

3.7.3 Activitats a laula

Si les activitats proposades a laula son variades, sempre és més facil que es facin al gust
de més gent. Alhora, les activitats han de ser prou llargues per tal que tot lalumnat arribi a
fer la part minima necessaria per adquirir un contingut i els que tenen més facilitat per a
laprenentatge tinguin possibilitat de fer més practica i aixi tots estiguin atesos.

Una de les feines que es fa a 'EOI Manresa de fa temps és la de lampliacid del banc de
material digitalitzat guardat al Google Drive del centre. Cada any lequip docent es
compromet a deixar-hi gravades les activitats creades durant el curs, perque estiguin a

['abast de tot el professorat (nou) del centre.

3.7.4 Adaptacions per a l'alumnat amb necessitats especifiques de suport educatiu
(NESE)

En el seu web el Departament d’Educacidé i Formacié Professional fa una descripcio
detallada de les necessitats especifiques de suport educatiu (NESE) existents i regula
adaptacions per a aquestes necessitats. Aquests protocols es tenen en compte durant les
classes, i també durant les proves i tasques avaluables que es duen a terme a UEOI
Manresa, sempre que l'alumnat afectat, de manera voluntaria, proporcioni la informacid
necessaria i, en el cas de les proves de certificacid, la documentacid oficial que certifica

aquestes necessitats.

3.8 Activitats culturals

Durant el curs, el professorat dels tres idiomes organitza diverses activitats culturals.
Aquestes activitats poden incloure xerrades en llengua estrangera o celebracions de festes
tipiques dels paisos de parla alemanya, anglesa i francesa.
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Si aquestes activitats inclouen preparar i/o oferir aliments perque els pugui tastar l'alumnat
(per exemple, en el cas de la festa de les crépes que el departament de frances celebra
anualment), sempre es mirara de tenir en compte alumnat amb requeriments alimentaris
especials per motius de salut (al-lergies i/o intolerancies) i les normes d'higiene en el

moment de tractar aliments, seguint les instruccions que s’indiquen a les pagines 48/49 del

document L'alimentacié saludable en l'etapa escolar. També es vetllara en tot moment per
la seguretat de tots els participants en lactivitat en situacions com, per exemple, la

manipulacié d’aparells de cuina com plaques electriques o fogonets de gas.

A linici de curs es demana permis al consell escolar per dur a terme activitats culturals que
inclouen la preparacid i/o el consum d’aliments i/o begudes, i també per a les activitats que

requereixen sortir del centre.

3.9 Us del teléfon mobil i altres aparells electronics

El teléfon mobil és una eina molt potent que tenim entre nosaltres, professorat i alumnat, i
n’hem de regular 'ds al centre.

En el cas del professorat, l'Us del telefon mobil al centre és permés en 'ambit personal

sempre que no interfereixi amb les feines a fer.

Habitualment Uescola no demana al seu professorat que faci servir el seu mobil personal
per feines al centre. Quan es fa (per exemple, els dies d’examen de certificacio, per poder-se
comunicar amb el coordinador de la prova en cas de necessitar alguna cosa), és
voluntariament.

La creacidé de grups de Whatsapp o similar amb Ualumnat també és voluntaria. Si es fa, és

sota la responsabilitat del professor que sempre ha de mirar d’evitar possibles malentesos.

En cas que el professor decideixi fer una activitat académica amb el mobil, aquest Us també

sera sota la seva responsabilitat.

Per contactar amb l'alumnat o per les relacions amb altres institucions, Uescola disposa de

teléfon fix, que és el que el professorat ha de fer servir.

El professorat té una adreca de correu electronic corporativa (@xtec.cat), que és la que
consta a la pagina web, i és la que ha de fer servir diariament per rebre informacio

corporativa i/o per contactar amb Ualumnat.

La connexid wifi al centre permet facilment l'ds del mobil i altres aparells electronics a
l'aula com a eina de treball i d’'aprenentatge. En aquest cas, el professorat pot, fins i tot,
encoratjar-ne ['Us i fer servir les noves tecnologies per la millora de l'aprenentatge.

El gener de 2024 van sortir les Instruccions d’Us dels telefons mobils als centres educatius
que regulen lUs de telefons mobils per part de lalumnat. Segons aquestes instruccions,
Lalumnat d’estudis postobligatoris, com son els de les escoles oficials d’idiomes, ha de ser
responsable dels seus dispositius mobils. L'Us de telefons mobils i altres dispositius

intel-ligents s’ha de vincular a les activitats d’aprenentatge, per la qual cosa no se’n pot fer
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un Us lliure. El professorat ha de donar les indicacions d’'Us. Qualsevol altra actuacié de

lalumnat que se’n desprengui s’ha de cenyir a un Us responsable.

Quan el telefon mobil no tingui Us amb finalitats academiques, cal tenir-lo apagat o en

silenci i guardat per no molestar els altres companys.

Malgrat que bona part de lalumnat sigui major d’edat, ha de ser conscient de la
diferenciacid entre els usos educatius i els usos socials, i cal vetllar especialment pels riscos
del mal Us, el respecte als drets fonamentals i a la proteccié de dades. L'alumnat no pot fer
fotografies de les classes, ni fer enregistraments de les activitats del centre o dels
companys. Cadascu té dret a preservar la seva imatge o veu i qualsevol fotografia o

gravacio s’escapa del control del professorat.

Per extensid i per respecte al silenci que cal en dia d'examen i la confidencialitat de les
proves, esta prohibit fer us del mobil i de les seves aplicacions durant qualsevol prova

d’avaluacid per a Uaprenentatge o durant les proves de certificacid.

Les infraccions a la normativa d’us del teléfon mobil poden suposar una falta greu o molt

greu, tal com estan tipificades a TANNEX 2.

L'escola no es responsabilitza del teléfon mobil o altres aparells electronics en cas de

perdua o robatori.

3.10 Us de paper al centre

A UEOI Manresa tothom pot fer les fotocopies en blanc i negre o en color que necessiti per
treballar a les aules. Les plastificacions per a fer jocs a l'aula o cartells tampoc estan
restringides, ja que considerem que si el professorat pensa que sOn necessaries per a

millorar les activitats a l'aula, s’han de poder fer. Alhora, hi ha el pressupost per fer-ho.
Tot i aix0, es recomana moderacid, i seguir les instruccions seglents:

Les copies han de ser netes, clares i entenedores.

S’han de fer les copies minimes necessaries. A mesura que avanca el curs s’han de
fer les copies en funcid dels alumnes que venen a classe.

S’hauria d’aprofitar la nostra EVA (Moodle) per estalviar el maxim nombre de copies.
Per aix0, es potencia 'Us dels questionaris del Moodle i d’apps com Kahoot.

No cal fotocopiar les solucions dels exercicis, ja que es poden trobar a Moodle
facilment i és facil fer la correccié des d’alla.

Si la correccio es fa a l'aula, es pot projectar la solucid.
S’han d’aprofitar les dues cares del full per estalviar paper.

S’ha de mencionar lautor i la font del contingut de la copia, llevat que sigui original
del professor.

No es poden reproduir Llibres de text.

S’aconsella posar-hi el logo petit de l'escola.
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Malgrat tot, cada vegada més, hi ha aplicacions o eines de Moodle que poden substituir el
paper imprés. El que s’aconsella al professorat és provar-les i veure com reacciona
lalumnat, tot i que lopcid de treballar exclusivament amb lordinador de moment s’ha

desestimat.

En Uambit administratiu, cada vegada es mira de fer més tramits de manera digital per
estalviar paper. Aquesta dinamica requereix que tot el personal del centre tingui signatura
digital (per exemple idCAT).

3.11 Procediment en cas d’abséncia del professorat

A les EOI no hi ha el concepte de professor de guardia, ja que en hores de classe tot el
professorat esta treballant alhora. La solucié que hem trobat per compensar la perdua de
classe en cas que un professor no pugui impartir-la és l'Us de Quaderns Virtuals, creats
especificament per aquesta funcid. En cas que l'alumnat no tingui classe, se lavisa a través
d’'un correu electronic (en el cas de lalumnat menor també s'envia un missatge via
Laplicacié Edvoice als pares, mares o tutors legals) i se’ls dona un Quadern Virtual per fer.
Qui vol pot fer la feina al centre, o bé pot treballar des de casa amb el Quadern Virtual, que

estara disponible al Moodle del grup.

3.12 Enquestes finals

Al final del curs, de manera opcional, el professorat dona a lalumnat la possibilitat d’'omplir
una enquesta anonima que analitza aspectes de la seva experiéncia com a alumne de UEOI
Manresa i del seu propi procés d’aprenentatge. El professor i direccido analitzaran els
resultats de lenquesta per trobar mesures de millora, si s'escau, i informaran la resta del

claustre de tot el procés de lU'enquesta.

En acabar el curs, tot el personal del centre expressa la seva opiniéd mitjancant lenquesta
final en la qual el professorat s'autoavalua, valora el seu alumnat, Uequip directiu i els
serveis i espais de lescola. Els resultats sempre es comenten i s'avaluen en claustre.

4 Procediments administratius

4.1 Formulacid, aprovacio, revisio i actualitzacié dels documents del centre

El director del centre és responsable de la proposta dels documents que recullen la
normativa, lorganitzacio i el funcionament del centre. En el cas de qualsevol canvi que es
pugui aplicar i afecti el projecte educatiu del centre (PEC), les normes d’organitzacio i
funcionament del centre (NOFC) o qualsevol altre document del centre, ja sigui per voluntat
propia com per aplicacié d’'una normativa superior, la direccié revisara la part corresponent

del PEC i les NOFC al llarg del curs i n'aprovara el canvi per claustre i per consell escolar.
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4.2 Retiment de comptes al claustre i al consell escolar en relacié amb la
gestié del PEC

A la Programacié general anual (PGA) de cada curs s’estableixen uns objectius de millora

amb uns indicadors que ajudaran a final de curs a analitzar les millores dels aspectes que

ens hem proposat. La nostra escola té ja molta tradicid a analitzar els indicadors de

resultats, i dels indicadors que cada any s’analitzin, se n'emetra un informe final a la

Memoria anual (MA) en el qual es faran paleses les conclusions a les quals porti el seu

estudi. En aquest document, que es presenta a la inspeccid, al claustre i al consell escolar,

es valoren les seglents dades:

U'horari general del centre, dels grups i del professorat
Uhorari d’atencid a lalumnat per part del professorat

el calendari de reunions dels 6rgans de govern i dels departaments

el calendari d’altres reunions (claustres, juntes academiques, consells escolars,

juntes de directors territorials i centrals) i el procediment

la matricula de juliol i setembre

el desenvolupament de la Programacio general anual (PGA)
'acompliment dels objectius anuals amb el claustre
Lacompliment dels objectius anuals de la direccio

la implementacio de nous projectes

la inspeccid

les activitats de formacié permanent i de perfeccionament del professorat
la prevencio de riscos laborals

les actuacions de normalitzacid linglistica del centre
Uatencid a la diversitat de l'alumnat

les actuacions d’atencio i d’orientacio a l'alumnat

les activitats culturals complementaries

els cursos especials, si s’escau

el funcionament del consell escolar

els contactes amb lentorn

la gestié economica

els contractes

les obres i les adquisicions

la xarxa informatica

la biblioteca

Encara que no calgui Uaprovacié expressa del claustre i del consell escolar sobre totes

aquestes dades, sempre se’ls informa de tot.
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Lany en qué s’acaba el mandat de quatre anys de la direccid, la memoria del centre

incorpora un apartat de valoracioé del projecte de direccid.

En Uambit economic, cada any es demana laprovacié del consell escolar a la gestid
economica del centre pel que fa a la dotacié del Departament d’Educacié i Formacio
Professional. La gestié econdmica de Uaportacié obligatoria de lalumnat i, si s’escau, la dels

cursos especials, esta incorporada a la general del centre.

4.3 Normativa general dels cursos oficials

La majoria dels idiomes que es poden estudiar a les EOl de Catalunya es poden cursar des
del nivell Al fins al B2.2, amb Uexcepcid de l'alemany, el frances i litalia, que arriben fins al

nivell C1, i els idiomes anglés i catala, en els quals es pot arribar fins al nivell C2.

El nivell C1 d’anglés es va implantar a 'EOI Manresa el curs 2012-13, i en llengua francesa
el curs 2018-19. Durant el curs 2021-22 es van comencar a fer classes del nivell C2.1

d’angles, i el curs seglient aquest nivell es va consolidar amb el nivell C2.2.
A l'alumnat que decideix matricular-se en una EOI se li aplica la seguent normativa.
A. Procés de preinscripcié i matricula

Tal com diu el Document per a lorganitzacié i el funcionament de les escoles oficials
d’ldiomes, les escoles apliquen les normes de preinscripcid i matricula de lalumnat fixades
per la normativa i la resolucié anual que estableixi el Departament d'Educacié i Formacio
Professional.

La matricula en linia de lantic alumnat es duu a terme al mes de juliol. Els alumnes
s'agrupen en funcié del seu horari de lany anterior, pero si aixi ho desitgen, se’ls permet
canviar de grup i horari en funcié de les places lliures disponibles en el moment de la
matricula.

Aquest alumnat sempre es matriculara abans que lalumnat nou seguint un calendari

predeterminat pel Departament.
L'ordre de matricula és definit pel mateix Departament i és el seguent:

- aptes, dels nivells A1 a B2.2i C2.1 que mantenen Uhorari
- aptes, dels nivells A1 a B2.2 i C2.1 que canvien Uhorari
- no aptes, no presentats/des i renuncies que mantenen Uhorari

- no aptes, no presentats/des i renincies que canvien U'horari.

La matricula en linia del nou alumnat es fa efectiva al setembre després que aquest hagi
fet la seva preinscripcio, el test de nivell en linia si s’escau, i finalment hagi obtingut placa
seguint un estricte ordre de sorteig, en cas d’empat. EL nou alumnat pot expressar la seva

preferéncia de dia i franja horaria durant el procés de la preinscripcié en linia.
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Pel que fa a la matricula de les ultimes places, s’estableix que es matricularan els candidats
de la llista d’espera i de matricula d’actualitzacié a mesura que sol-licitin la placa els dies

indicats, que és al final de tot el periode de matriculacio.

La documentacié que es requereix per a la matriculacié s’ha d'adjuntar en el moment de
formalitzar la preinscripcid o matricula en linia. En cas que lUalumnat no pugui aportar la
documentacié acreditativa en el mateix moment, s’haura de comprometre a fer-ho
presencialment o via correu electronic a tot estirar abans de les vacances d’estiu, en el cas
de lantic alumnat, o fins a finals d’octubre, per al nou alumnat. Si no és aixi, la seva

matricula quedara anul-lada.

L'import de la matricula i Uaportacié de 30 € es podran pagar per CaixaBank Online o als
caixers o oficines de CaixaBank. En cas de no abonar les taxes o preus publics, el sistema
impedeix pagar-ho fora de termini de les 24 hores (les 23.59 h de l'endema de la

formalitzacié de la matricula) i el centre els dona de baixa manualment.

En cas de no entregar la documentacié requerida en formalitzar la matricula o de no
efectuar el pagament obligatori dels 30 €, el centre seguira el seguent procediment:

- S'envia un avis escrit (SMS o correu electronic) a lalumne en questié avisant de la
falta de pagament.

- Si continua la situacid, es fa un avis formal enviant una carta signada per la direccid
del centre.

- Com a tercera i ultima mesura, en cas d'incompliment del pagament s’envia un SMS
certificat a la persona en questid avisant que se la donara de baixa com a alumne
del centre.

B. Matricula d’actualitzacié

Les persones que ja hagin cursat i superat amb anterioritat un curs i vulguin actualitzar-ne
els coneixements poden matricular-se en lultim curs fet o en qualsevol dels cursos
inferiors, sempre que hi hagi places disponibles. A aquest alumnat se’ls dona un “certificat

d’actualitzacidé”, sense rebre cap nota formal.
C. Renuncies de matricula

L'alumnat oficial podra presentar la rentncia a la matricula d’un idioma en un termini que
determinara el Departament d'Educacio i que el centre fara public en la seva pagina web.

També s'informa l'alumnat d’aquest termini a principi de curs.

La renuncia implica la perdua del dret a assistir a classe fins al final de curs, a presentar-se
als examens d’aquell curs, i a poder accedir a la plataforma Moodle. Un alumne que hagi
presentat la renuncia dins el termini establert tampoc no pot presentar-se a l'examen lliure
de febrer ifo juny, ja que, a efectes administratius, segueix sent alumne oficial. Aquesta

renuncia no computara a efectes de repeticio, ni suposara el dret a retorn de cap taxa.

En el cas de 'alumnat oficial que comunica la seva voluntat de renunciar als drets derivats

de la matricula en un idioma amb posterioritat a la data final del termini de renuncia, es
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computara el curs a efectes de repeticid, i no es tindra dret a retorn de cap taxa. En cas de
desestimar el seu dret a presentar-se a lexamen final, tindra la mateixa consideracid, a tots

els efectes, que lalumnat que hagi obtingut un ‘no presentat’ en la qualificacio final.

L'alumnat que renuncii i hagi satisfet l'aportacid voluntaria podra seguir gaudint dels
serveis oferts (p.ex. el servei de biblioteca) dins el mateix curs escolar. No obstant aixo, se’l
privara de laccés a la plataforma Moodle, ja que es considera una extensid dels serveis

d’ensenyament als quals ha renunciat.
Finalment, U'alumnat podra fer només una renuncia per curs.
D. Situacions de matricula

Per a establir una base de dades comunes, les EOI, que gestionen les seves dades
académiques amb el programa Cddex de lempresa Dial, van acordar establir una série de
codificacions per situacions de matricula a cada expedient, d’obligat compliment.

E. Trasllat de matricula viva ordinaria

Des del moment en qué han comencat les classes, es pot demanar un trasllat de matricula
viva. Es pot sollicitar fins a lUultim dia d’abril, sempre que hi hagi placa al centre de

destinacio.

En qualsevol cas, lalumnat no ha de pagar Uimport de la matricula ni limport del material
sempre que pugui demostrar que Uha pagat anteriorment a Uescola d’origen.

En el cas que l'alumnat vingui d'una altra comunitat, cal que faci efectiva tant la taxa o preu

public del curs com l'aportacié voluntaria.
F. Trasllat de matricula viva excepcional (juliol)

El Departament d’Educacid i Formacio Professional ha establert les dates de sol-licitud de
trasllat excepcional al mes de juliol per a lalumnat que canvia de lloc de residéncia o
d’estudis. Segons el calendari de matricula conjunt per a totes les EOI el trasllat de
matricula d’una escola a una altra es fa, de manera ordinaria, durant el curs i en el cas que

lescola a la qual es vulgui traslladar la matricula, disposi de places.

En casos excepcionals, lalumnat oficial que, per motius professionals o d’estudis facin un
canvi de domicili que impliqui un canvi de municipi, podra sol-licitar un trasllat de matricula,
justificant-lo documentalment al centre d’origen. Caldra que, préviament, aquest alumnat
hagi formalitzat la matricula per a aquest curs en el mateix centre en els terminis establerts

durant el mes de juliol.
G. Retorn de taxes

Durant els primers dies del curs i segons el calendari establert pel Departament d’Educacio
i Formacio Professional, lalumnat pot demanar que Uescola li tramiti el retorn de les taxes
pagades justificant el motiu pel qual ha de renunciar al curs i aportant la documentacio que
ho justifiqui. La placa vacant, sempre que sigui possible, s'oferira al public un altre cop.

Fet aix0, lescola emetra un informe del moment en qué s’ha tramitat el retorn de taxes on
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s'expliqui si la placa s’ha pogut oferir a alguna persona i s'enviara al servei corresponent.

Un cop passada la data per poder tramitar la devolucié de les taxes pagades, oficialment ja
no es pot demanar. Si malgrat aixo, Ualumne insisteix, es tramitara igualment informant la
persona interessada que, si es denega el retorn de taxes, llavors 'alumne passara a tenir la

condicié de renUncia.
H. Convocatoria addicional

Tal com estableixen les instruccions per a lorganitzacid i funcionament de les escoles
oficials d’idiomes, la direccié del centre pot autoritzar la repeticid d’'un curs més en regim
oficial presencial a lalumnat que ho solliciti quan ja hagi utilitzat el maxim de cursos de

permanéncia autoritzats per a aquell nivell.
Aquesta repeticid no pot significar fer el curs per quarta vegada.
Només es pot concedir una convocatoria addicional per nivell.

Les sol-licituds es poden presentar des de la publicacié de resultats a finals de juny fins a la
finalitzacié del periode de matriculacié a l'octubre. Tota sol-licitud presentada fora de termini
sera automaticament desestimada i lalumne no podra tornar a matricular-se en una EOI

d’aquell mateix nivell i idioma.

En fer la instancia, cal justificar els motius pels quals es demana la convocatoria addicional.
Contra la resolucié de la direccid, es podra presentar recurs d’alcada.

|. Canvis d’horari i grup

Durant el periode de matricula, es preveu la possibilitat que Uantic alumnat canvii d’horari i

de grup.

Un cop matriculat, lalumnat té la possibilitat de canviar d’horari sempre que ho sol-liciti i es

produeixin vacants en el dia i la franja que vulgui.

Una vegada comencades les classes es poden demanar canvis de grup. La direccio i
ladministracié del centre analitzara cada cas i prendra una decisid tenint en compte
aspectes com la disponibilitat en el grup de desti, etc. Si no hi ha vacants disponibles o si el
curs ja esta molt avancat, no es permetra el canvi d’alumnat llevat que sigui per una

permuta.

4.4 El Centre Public Delegat a Solsona

Els centres publics delegats (CPD) imparteixen ensenyaments d’idiomes de reégim especial i
depenen d’una escola oficial d’idiomes. EL CPD a Solsona depén de U'EOI de Manresa, amb
la qual comparteix el codi de centre 08059551. Va ser creat l'any 2012-13, per donar una
cobertura educativa a tota la comarca del Solsonés, dins la modalitat d'idiomes estrangers
en format oficial segons la normativa MERC.

A continuacid es descriura el funcionament del CPD Solsona.
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4.4.1 Ubicacio i espais

El centre public delegat esta ubicat a Ulnstitut Francesc Ribalta de Solsona, carrer Francesc
Ribalta, s/n.

L'institut posara a disposicié del centre public delegat:

— una aula amb capacitat per a 30 alumnes, equipada amb connexio a Internet i suport
audiovisual

— un armari amb pany on el professorat pugui desar el material.

Segons la necessitat del CPD, caldra disposar també d’una sala gran (on poder realitzar

examens, etc.).

4.4.2 Contacte i informacid

El contacte amb el CPD sefectuara a través de la pagina web del CPD Solsona
(www.cpdsolsona.cat), en la qual constara tota la informacid referida al funcionament, la
gestiod i el desenvolupament dels cursos.

Aixi mateix, Uinstitut habilitara una cartellera al vestibul del centre on constara tota aquella
informacid d’interes per a U'alumnat propi.

El personal PAS de linstitut facilitara a les persones interessades la informacio referida al
funcionament del centre. Tota altra informacié podra ser consultada al web del CPD
Solsona, i també per correu electronic o per telefon utilitzant les dades de contacte
indicades al web.

4.4.3 Oferta, horari i calendari

Cada curs pot canviar loferta de grups, ja que es vol donar continuitat als alumnes
matriculats. Per tant, el que es vol aconseguir és publicar Uoferta per al curs seglient tan

aviat com la puguem saber.

Distribucidé horaria: 4,5 hores setmanals per grup, en blocs de dues hores i 15 minuts en
dies alterns.

Calendari: sera el que indiqui UEOI, amb inclusié dels dies de lliure disposicid acordats amb
Uinstitut.

4.4.4 Reglamentacié academica

El mes de setembre, durant el periode de la preinscripcio, s'efectuara un test de nivell online

que només tindra validesa en relacié amb els nivells oferts.

L'alumnat repetidor del centre tindra Uopcid de repetir, en les mateixes condicions que
Lalumnat repetidor de UEOI. Si hi ha places al CPD, haura de repetir alla; si el grup no
s'ofereix, ho podra fer a 'EOI Manresa o una altra EOl de Catalunya com a antic alumnat.
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4.4.5 Professorat

El professor del centre tindra la destinacid a 'EOI Manresa i la dedicacié al CPD, perd com a
membre del claustre de UEOI de Manresa, haura d’assistir a totes les reunions convocades

(departament, claustre, coordinacio, etc.).

L'horari setmanal del professor comprendra 9 hores lectives repartides en dos dies per
setmana (dilluns/dimecres o dimarts/dijous, de 15.45 a 18.00 h i de 18.15 a 20.30 h) i 3
hores de permanencia d’horari fix repartides entre els dos dies lectius (al CPD Solsona) i el
divendres al mati (a 'EOI Manresa).

Qualsevol incidencia personal (sollicitud de permis, justificacio d’abseéncia, etc.) sera

consultada o comunicada al director de U'EOI Manresa.

El professor disposara d'accés al servei de reprografia de Uinstitut i actuara com a enllag
entre 'EOI i l'institut.

Els referents normatius seran els que consten al PEC i a les NOFC de I'EOI Manresa.

4.4.6 Gestié administrativa

La preinscripcid es fara en linia i podra efectuar-se presencialment el dia que determini el
calendari general a les oficines de 'EOI Manresa.

El personal administratiu de linstitut Francesc Ribalta funcionara com a oficina gestora pel

que fa a temes com lentrega de certificats de 'alumnat a Solsona, etc.

4.4.7 Gestid econoOmica

El CPD no disposara de numero de compte bancari propi i S'evitaran, si és possible,

moviments de diners en efectiu.

L'EOI i linstitut establiran una aportacid de quota fixa en concepte de contribucié a les
despeses ordinaries de llum, neteja i calefaccié a partir de la dotacid de UEOI Manresa.
Aquesta quota prové de la dotacié ordinaria de I'EOI.

4.4.8 Representacio al consell escolar del centre

Al reglament del consell escolar de 'EOI Manresa hi ha un apartat on s’especifica com es

faran les votacions al CPD.

4.4.9 Relacid entre U'EOI Manresa i Ulnstitut Francesc Ribalta

El director de UEOQI és el responsable de la gestid del CPD, en coordinacié amb el director
de linstitut.

46



4.5 Proteccid de dades

Segons larticle 9c del DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direccid dels centres

educatius_publics i del personal directiu _professional docent el director de centre ha

d’assegurar la custdodia de la documentacié economica, acadeémica i administrativa
mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i
confidencialitat de les dades d'acord amb la legislacié especifica en materia de proteccié de

dades”. Per complir aquest requisit UEOI preveu una serie d’actuacions.

A oficines, un espai propi de U'EOI Manresa que sempre es manté tancat amb clau quan no
hi ha ningu, es guarden titols, actes, certificats, expedients, etc. A aquesta documentacio
només hi té accés direccio i el PAS. Els examens es guarden a la sala dels departaments

durant un any amb clau i només hi té accés el cap de departament i direccio.

S’han pres mesures d’'Us de les dades personals de secretaria i de destruccié de les
fotocopies dels expedients, de les de Moodle i de totes les que hi ha relacionades amb

Lalumnat i els seus examens i actes de notes a cada departament.

Els fitxers electronics de dades personals amb qué treballa el centre estan protegits. No es
permet la publicacié de notes o llistes on hi hagi el nom de l'alumne acompanyat del
numero de DNI.

Es fan copies de seguretat dels servidors automaticament de manera que es pugui

recuperar la informacié perduda en cas de necessitat.

Només el personal de centre pot consultar les dades personals de Ualumnat, i només els
docents tenen accés a la plataforma Additio, que s'utilitza per gestionar l'assistencia a
classe i les notes de l'alumnat.

A linici de curs Ualumnat ha de signar una “Autoritzacié relativa als alumnes majors de 14
anys i al professorat i personal del centre: Us d’'imatges, publicacié de dades de caracter
personal i de material que elaboren” (ANNEX 4). En aquest formulari expressa el seu
consentiment o rebuig al fet que UEOI Manresa pugui fer Us de les seves dades personals,
imatge i/o veu a les plataformes Moodle i Additio, al web i a les xarxes socials de l'escola.
En aquest formulari també consta que el director de centre és el responsable del
tractament de dades personals, i s’hi pot contactar a través del correu electronic

eoimanresa@xtec.cat. També s’hi indica Uenllac on es pot trobar la informacio relativa als

drets de les persones interessades i com exercir-los en el web del Departament d’Educacio

i Formacio Professional.

S'avisa a tot l'alumnat que la seva adreca de correu electronic personal és accessible a

través de la plataforma Moodle.

Quant a les questions mediques, a principi de curs es faciliten dades a cada membre de
lequip docent, per una banda, de l'alumnat amb alguna malaltia proporcionada de forma
voluntaria i, per laltra, de l'alumnat de tot el centre amb coneixements médics que puguin

prestar ajuda en situacions d'emergéncia.
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Tota aquesta informacid es comparteix amb el professorat via correu electronic o Drive
(amb permisos d'accés només per al professorat responsable de l'alumnat en questid) i es
tracta amb la maxima confidencialitat, tenint en compte que tractar dades de caracter

personal sempre comporta lobligacié de guardar secret respecte a aquestes dades.

Les cameres de videovigilancia exteriors i interiors estan sota la responsabilitat de Uinstitut
Lluis de Peguera. Des de 'EOI Manresa es vetlla per al seu Us correcte, pero la gestid i la

configuracié d’aquestes cameres no depenen del nostre centre.

4.6 Convenis

Des del curs 2013-14, les escoles no podem fer convenis amb institucions. Donat el cas,
hem de fer peticié al Departament d’Educacié i Formacié Professional perqué ens els

gestioni.

5 Participacio de la comunitat educativa

La comunitat educativa participa de moltes maneres en la vida del centre. Aquestes opcions

quedaran detallades a continuacid.

5.1 El consell escolar

La representativitat del consell escolar es pot considerar com la manera més clara de

participacié de lalumnat i de la comunitat educativa en la presa de decisions del centre.

Aquest organ queda regulat pel Reglament d’organitzacié i funcionament del consell

escolar del centre aprovat per consell escolar el 28 de gener de 2011 (ANNEX 5).

A priori o a posteriori, el claustre i lalumnat és informat de les decisions preses al consell
escolar i moltes d’elles ja han estat previament parlades en junta académica i en reunions

de departament.

Quan cal encetar una iniciativa per al bé del centre, s’'intenta fer-ho de manera consensuada

per tal que la feina sigui una decisié conjunta més que no pas una imposicio.

5.2 Els delegats i sotsdelegats de classe

A linici de curs, cada grup tria els seus representants que actuen de portaveus en cas de
conflicte durant el curs. Un cop lany el cap d’estudis contacta amb ells per tal de tractar els
problemes, propostes i peticions que els seus grups respectius els hagin comunicat i
donar-los les possibles respostes. En el cas del CPD Solsona, és el director que es reuneix
amb els delegats i sotsdelegats dels grups durant el segon quadrimestre per tal de tenir
contacte directe amb Ualumnat un cop Lany.
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5.3 Serveis i espais

El setembre de 2024 'EOI Manresa es va traslladar a les instal:-lacions de Placa Espanya, 2,
a Manresa, que comparteix amb UINS Lluis de Peguera. L'EOI hi té 4 espais propis: un
despatx per a oficines, una consergeria i una sala per al professorat dels tres idiomes a la
segona planta de ledifici central, i un despatx de direccié a la primera planta de lala de
batxillerat. En horari lectiu de lescola, és a dir, a les tardes, lescola comparteix les
instal-lacions amb els grups de batxillerat nocturn i fa Us d’algunes de les aules a l'ala de
batxillerat i, en cas de necessitat, també a l'ala d’ESO.

La gestid de les instal-lacions és responsabilitat de Uinstitut Lluis de Peguera. Com a part de
la convivéncia dels dos centres, s’han adaptat els planols d’evacuacié i el Pla d’emergencia,

que és un document conjunt.

En tot moment la direccid del centre vetlla per una bona entesa amb la direccid i la resta de

personal de linstitut per aconseguir que aquesta convivencia funcioni correctament.

L'EOl Manresa té una série d'espais i serveis que son exclusivament per a alumnat
matriculat al centre durant un curs escolar. En el moment en que un alumne demana retorn
de taxes, en perd tota possibilitat d’us, pero Ualumnat que renuncia a la seva placa els pot

continuar utilitzant amb Uexcepcié de la plataforma Moodle.

5.3.1 Espais i serveis generals

Totes les aules d’Us habitual per part de UEOI estan insonoritzades i dotades amb mobiliari
per acollir grups de 30 alumnes. També hi ha un panell digital amb un sistema d’audio per

garantir una bona qualitat de so.

Tots els espais del centre tenen connexié wifi gratuita per al professorat i Ualumnat a
través d’una xarxa wifi propia de UEOI. El personal de lescola dona la informacid necessaria

perque Ualumnat s’hi pugui connectar.

A més de les aules convencionals, a les instal-lacions hi ha una sala d’actes, amb una

capacitat de fins a 120 persones per a quan es fan actes o conferencies.

A la planta baixa de l'ala de batxillerat hi ha una cantina oberta a tot 'alumnat i personal

del centre durant algunes hores de la tarda.

A lexterior, lalumnat i el personal de UEOI pot fer Us de la zona davant la porta d’entrada a
Uedifici com a espai d’esbarjo. Es recorda que esta prohibit fumar en tot el recinte del centre.

Mitjans de transport com bicicletes i patinets (eléctrics) s’han de deixar a la zona prevista

per aquest Us, entrant al recinte a ma esquerra.

5.3.2 Biblioteca

El material de U'EOI esta ubicat a la biblioteca de les instal-lacions, a la planta baixa de

Ledifici, entrant a ma dreta, i esta a Uabast de tot l'alumnat dels dos centres educatius que
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comparteixen lespai. La gestié d’aquest material la duu a terme lauxiliar administratiu de
LEOI, amb lajuda de la bibliotecaria que lescola té contractada des del gener de 2025 a
través d’'una empresa de serveis. La tasca principal de la bibliotecaria és mantenir oberta la
biblioteca en horari de tarda i gestionar el préstec del material de Uinstitut i de UEOI (via
Drive, amb coordinacié amb lUauxiliar administratiu). Aquest horari té en compte Uafluencia
més gran d’alumnes de UEOI i es negocia de nou de cara a cada curs. La coordinacié

d’aquest servei dependra del secretari del centre.
L'auxiliar administratiu que duu a terme el préstec té les seglients funcions:

1. Gestionar el servei de préstec, i tenir cura i control de les devolucions per tal de fer

l'avis corresponent dels retards.

2. Atendre les consultes dels usuaris sobre existencies, procediment i localitzacié dels

materials.

3. Fer-se carrec de la biblioteca d’aquest servei, especialment d’allo que fa referéncia

als aspectes organitzatius.
4. Coordinar-se amb el secretari del centre per fer el seguiment del servei.
5. Guardar lordre del fons bibliografic i dels fitxers.

6. Registrar les unitats bibliografiques introduint al programa informatic la informacid
necessaria per tenir un bon control del cataleg.

7. Segellar i inscriure les publicacions periodiques, posar-les a disposicié de l'alumnat i

mantenir-les ordenades per titols i idiomes.

8. Proposar la compra de fons per a la biblioteca, compra que és aprovada pel secretari

del centre.
La bibliotecaria té les seglients funcions:

1. Controlar lespai de la biblioteca en ['horari establert.

2. Atendre el préstec presencial del mateix espai i anotar-ho al Drive.

El servei de préstec de la biblioteca i la prorroga de 15 dies d’'un material prestat
actualment es fan de manera presencial, enviant un correu electronic a

www.eoimanresa.cat o omplint un formulari al web de lescola. La recollida es fa

directament a consergeria.

En cas de retard de la tornada del material prestat es fara un avis per correu electronic a
l'usuari en questio i se’l penalitzara sense préstec durant el doble de dies que hagi durat el

retard.
A partir de mitjan juny no s'obre la biblioteca, ja que s’aprofita per fer feina a porta tancada.

Tota la informacio sobre el servei de la biblioteca queda recollit al web del centre.
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5.3.3 Us de l'ascensor

L'ds de lascensor esta obert a tot el personal i alumnat del centre. L'alumnat pot fer la
peticio de rebre una copia de la clau a consergeria, on haura d'omplir la declaracid
responsable que s’adjunta a CANNEX 6 i pagar una fianga de 10 €, que es retornara en el

moment que la clau es retorni a Uescola.

Quan ve una persona externa al centre que necessita ajuda per accedir-hi, pot fer Us del
timbre instal-lat a U'entrada principal de Uedifici.

S’ha exposat a Serveis Territorials la necessitat de construir una porta d’accés automatica
amb videoporter per facilitar Uaccés a ledifici a la gent amb mobilitat reduida. S'esta
valorant aquesta opcid. Fins que l'accés adaptat no estigui fet, el conserge de lescola és
Uencarregat de facilitar Uaccés a l'ascensor a la planta baixa a linici i final de cada torn de

classe.

5.4 Atencid a la ciutadania

L'escola té la pagina web actualitzada per tal que la comunicacié amb l'alumnat i el ciutada
sigui facil i eficac. Malgrat tot, les trucades o visites de gent son moltes per confirmar el que
han llegit al web. En aquests casos, es confirma la informacié per teléfon o presencialment,
mirant sempre de no comprometre'ns en aspectes que sabem que no depenen de nosaltres
0 que no podrem complir.

Es politica de lescola assumir els errors i si es dona el cas que hi ha hagut una equivocacio,
s’assumeix. Qualsevol problema que pugui sorgir, sempre es busca parlar-lo en privat per
mirar de resoldre’l de manera comoda i sense fer-lo public. Alhora, és una manera de

mantenir la privacitat.

Un cop lalumnat ja és estudiant de lescola, el correu electronic, la missatgeria per SMS i,
en el cas de l'alumnat menor d’'edat, leina de missatgeria Edvoice sén els mitjans de
comunicacido més habituals entre lescola i lalumnat. La plataforma Moodle serveix també

d’espai de comunicacid.

5.5 Difusio del centre cap a Uexterior

Amb el temps, UUs de la pagina web (www.eoimanresa.cat) per a informar el nostre

alumnat ha passat a tenir un paper molt rellevant en el desenvolupament del centre. Es per
aixo que tota la informacio que es vol fer arribar al ciutada i a lalumnat es penja a la pagina
i una premissa important és que sempre ha d’estar actualitzada i s’ha de treballar per al seu
bon funcionament. Com que és una web de la Generalitat de Catalunya, es va renovar el
curs 2016-17 segons les indicacions del Departament d’Educacié i Formacié Professional,
rebudes a inicis del curs 2012-13, perd sense oblidar el public a qui va dirigida. Es pot

consultar la informacid en catala i en castella.

Des del curs 2022-23 el centre public delegat (CPD) a Solsona té una pagina web propia
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(www.cpdsolsona.cat) per atendre millor lalumnat del Solsonés.

Des del curs 2017-18, 'EOl Manresa esta present a les xarxes socials Facebook, X,
Instagram i, des de més tard, també a LinkedIin. CPD Solsona té un compte propi a
Instagram. S’hi publiquen imatges i informacions relacionades amb les activitats culturals
que es fan al centre, i s’avisa de dates importants com les de la preinscripcid als examens

de certificacio o la preinscripcid i/fo matricula al centre.

6 Documents de funcionament general

6.1 Projecte Curricular de Centre (PCC)

Des de l'abril de 2009, 'EOI Manresa ha anat editant i actualitzant un document que recull
els curriculums dels tres nivells, el basic, l'intermedi i l'avancat, de tots els idiomes impartits
a l'EOI Manresa. El document inclou els curriculums per nivells, la metodologia de treball a
l'aula i els criteris d'avaluacio.

En data 22 de desembre de 2017 es va publicar el Reial Decret 1041/2017 pel qual es
fixen les exigéncies minimes del Nivell Basic i s’estableixen els curriculums dels nivells
Intermedi B1, Intermedi B2, Avancat C1 i Avangat C2, dels ensenyaments d’idiomes de
régim especial que regula la Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacid, cosa que va

portar a desenvolupar un nou curriculum a partir del curs 2018-19.

Els curriculums dels nivells Intermedi B1 i Intermedi B2 es poden trobar al DECRET
45/2022, de 15 de marg, pel qual s'estableix l'ordenacio dels ensenyaments d'idiomes de

regim especial i el curriculum del nivell Intermedi de diversos idiomes.

Els curriculums dels nivells Basic i Avancat es poden trobar al DECRET 243/2022. de 18
d'octubre, pel qual s'estableixen els curriculums del nivell Basic (A2) i del nivell Avancat
(C1iC2) de diversos idiomes.

6.2 Protocol de queixes, denuncies i reclamacions

La normativa aplicable per resoldre les queixes és la seglent:

a) Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio (LEC), article 157.2:

El Departament ha de garantir per reglament 'atencié als docents, els alumnes, les
families i els ciutadans en general que formulin consultes, queixes o denuncies
sobre qualsevol assumpte relacionat amb l'ambit educatiu. El Departament ha de

tramitar aquestes consultes, queixes o denuncies i n'ha de fer el seguiment.

b) Resolucié de 24 de maig de 2004 de la Secretaria del Departament d'Educacio, per

presentades per l'alumnat, pares, professorat o altra persona interessada que

questionin la prestacid del servei en un centre docent public
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c) Articles 9.5 i 14 de 'Ordre EDU/34/2009. de 30 de gener. per la qual s'organitzen

les proves especifiques de certificacid dels nivells intermedi i avancat dels

ensenyaments d'idiomes de régim especial que s'imparteixen a les escoles oficials

d'idiomes
d) Instruccions d'inici de curs.
A I'EOI Manresa les reclamacions i queixes es classifiquen de la seglient manera:

- Queixes i denuncies sobre el funcionament del centre

- Queixes i denuncies sobre un professor

- Queixes i denuncies sobre un treballador del centre

- Reclamacions de qualificacions de 'avaluacié per a laprenentatge i de qualificacions

finals, tant candidats lliures com oficials.

6.2.1 Queixes i denuincies sobre el funcionament del centre

En rebre una queixa per escrit d’algun alumne, pare, mare, tutor legal, professorat o altra
persona interessada en relacié amb el funcionament del centre, se seguira el seglent

procediment:
1. Entrada de la queixa o denuncia

La queixa o denuncia es presenta fent una instancia a través d’un formulari a la pagina web
del centre. En cas de no poder utilitzar aquest formulari en linia, es pot demanar un
formulari impres a oficines o fer-ne servir un de propi. La persona autora d'aquesta queixa o
denudncia s'ha d'identificar i ser el maxim d'explicit explicant el fet denunciat i aportant
proves si cal. Si no s'identifica correctament, la queixa o denlncia no es tramitara ni es

resoldra.
2. Comprovacio dels fets i recollida de la informacio

Un cop rebuda la queixa o denuncia, el director del centre l'estudiara i buscara obtenir
indicis del fet denunciat per comprovar i saber qué ha passat en realitat. Si convé, es podra
tenir una entrevista amb la persona que ha presentat la queixa o denuncia i se n‘estendra

una acta.
3. Resolucié

Arribats aqui, fent Us del full de CANNEX 7.1 el director contestara per escrit a qui hagi
presentat la queixa o denuncia, comunicant la solucié a qué s'ha arribat, o bé
desestimant-la motivadament. A la resolucid sempre hi haura peu de recurs que indiqui a
quin altre organ competent es pot adrecar la persona afectada en cas que no s'estigui
d'acord amb resolucié de la queixa o denuncia (full de notificacio ANNEX 7.2, omplert i

signat pel secretari del centre).
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6.2.2 Queixes i denuincies sobre un professor

En rebre una queixa per escrit d’algun alumne, pare, mare, tutor legal, professorat o altra
persona interessada en relacido amb algun membre de Lequip docent del centre, se seguira

el seglient procediment:
1. Entrada de la queixa o denuncia

La queixa o denuncia es presenta fent una instancia a través d’un formulari a la pagina web
del centre. En cas de no poder utilitzar aquest formulari en linia, es pot demanar un
formulari imprés a oficines o fer-ne servir un de propi. La persona autora d'aquesta queixa o
denuncia s'ha d'identificar i ser el maxim d'explicit explicant el fet denunciat i aportant
proves si cal. Si no s'identifica correctament, la queixa o denlncia no es tramitara ni es

resoldra.
2. Comprovacio dels fets

Un cop rebuda la queixa o denuncia, el director del centre l'estudiara i buscara obtenir

indicis del fet denunciat per comprovar i saber qué passa en realitat.
3. Avis al professorat afectat i al cap de departament corresponent

S'avisara el professorat afectat i el cap de departament de lexistencia d’una queixa i es
demanara al professor un informe escrit detallat dels fets. Aquest informe pot ser una
declaracid verbal que es recollira per escrit i com a minim anira signat i datat per la persona
afectada. Si és un problema d'una sola persona, se suggerira a linteressat que parli amb
lalumnat de la classe per tal de reunir més informacid i poder fer-se una visié global abans
de parlar amb la persona afectada. Amb aquesta informacid, el professor parlara amb la

persona que presenta la queixa.
4. Recull d’informacié sobre la queixa

El director es reunira amb els (sots-)delegats, si és un problema a l'aula, sense el
professorat afectat. Sempre que sigui possible, les reunions amb alumnat i/o professorat

afectat es faran en preséncia d'un altre membre de l'equip directiu i se n'estendra acta.

Arran d’aquesta primera aproximacio, el director sabra si es tracta d’un problema individual
o de grup. Si és un problema individual, escoltara la persona interessada. Si és un problema
de grup, el director convocara els (sots-)delegats dels altres grups per detectar si és

problema d’un sol grup o bé general del professor.
5. Reunio del director amb el professorat afectat

El director convocara una reunié amb el professorat afectat i el cap de departament per
informar-los dels continguts de la queixa i de les apreciacions dels afectats i escoltar les
seves propies un cop el professor també ha fet les seves reunions amb el grup o amb la

persona que ha presentat la queixa.

En cas de ser un problema d’un unic grup, el director fara de mediador i intentara ajudar, al

maxim, a resoldre els problemes de convivencia que hagin sorgit.
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Si és un problema didactic per part del professorat afectat, el director n'informara inspeccid,
i es convocara una reunié amb el professor, a fi i efecte d’exposar els problemes i fer-ne un

seguiment.

6. Seguiment

El cap del departament fara un seguiment setmanal del professorat afectat i fara constar en

acta el seguiment i progrés dels fets.

Arribats aqui, fent Us del full de CANNEX 7.1 el director contestara per escrit a qui hagi
presentat la queixa comunicant la solucié a qué s'ha arribat, o bé desestimant-la
motivadament. A la resolucié sempre hi haura peu de recurs que indiqui a quin altre organ
competent es pot adrecar en cas que no s'estigui d'acord amb com s'ha tractat el tema (full
de notificacid ANNEX 7.2, omplert i signat pel secretari o secretaria del centre).

7. Reunid amb els (sots-)delegats de tots els grups

Després d’un mes de seguiment, el director es reunira un altre cop amb els (sots-)delegats,
amb el grup classe o amb la persona que va fer la queixa, si s’escau, i els informara del
seguiment realitzat i obrira un torn de paraules per tal que puguin expressar la seva opinio

sobre la millora o no. El director fara una acta d’aquesta reunid.
8. Reunid informativa amb el professor

El director convocara una reunié amb el professorat afectat per informar-lo dels continguts
de la reunid, anteriorment mencionada. En funcid dels resultats, es demanara l'ajuda de la
inspeccio.

Si el director és part implicada, en el seu lloc actuara el cap d'estudis.

6.2.3 Queixes i dentincies sobre un treballador del centre

En rebre una queixa per escrit d’algun alumne, pare, mare, tutor legal, professorat o altra
persona interessada amb relacié a algun treballador del centre, se seguira el seglent

procediment:
1. Entrada de la queixa o denuncia

La queixa o denuncia es presenta fent una instancia a través d’un formulari a la pagina web
del centre. En cas de no poder utilitzar aquest formulari en linia, es pot demanar un
formulari imprés a oficines. La persona autora d'aquesta queixa o denuncia s'ha d'identificar
i ser el maxim d'explicit explicant el fet denunciat i aportant proves si cal. Si no s'identifica

correctament, la queixa o denuncia no es tramitara ni es resoldra.
2. Comprovacio dels fets

Un cop rebuda la queixa o denuncia, el director del centre l'estudiara i buscara obtenir

indicis del fet denunciat per comprovar i saber qué ha passat en realitat.
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3. Avis al treballador o treballadors

S’avisara el treballador de lexisténcia d’una queixa i se li demanara un informe escrit
detallat dels fets. Aquest informe pot ser una declaracid verbal que es recollira per escrit i
com a minim anira signat i datat per la persona afectada. Sempre que sigui possible, les
reunions amb alumnat i/o el treballador del centre es faran en preséncia d'un altre membre

de l'equip directiu i se n'estendra acta.

4. Recull d’informacié sobre la queixa o dentncia
El director es reunira amb la persona que presenta la queixa o denuncia i fara acta de la
reunio.

5. Reunié amb el treballador afectat i la persona que presenta la queixa
El director convocara una reunié amb el treballador i la persona que fa la queixa i mirara
d'arribar a un acord. Es fara acta de la reunid i es resoldra per escrit la solucié a que s'ha
arribat, o bé es desestimara motivadament (full ANNEX 7.1). A la resolucié sempre hi haura
peu de recurs que indiqui a quin altre organ competent es pot adrecar en cas que no

s'estigui d'acord amb com s'ha tractat el tema (full de notificacio ANNEX 7.2, omplert i

signat pel secretari del centre).

Si el director és part implicada, en el seu lloc actuara el cap d'estudis.

Tota la documentacié que s’ha generat arran de queixes i denuncies relacionades amb els
punts 6.2.1, 6.2.2 i 6.2.3. quedara arxivada a larxiu digital del centre i un cop acabada

l'actuacio de la direccid, es podra donar a coneixer el problema als Serveis Territorials.

6.2.4 Reclamacions de qualificacions

L'article 9.5 de U'Ordre EDU/34/2009, de 30 de gener. per la qual s'organitzen les proves

especifiques de certificacid dels nivells intermedi i avancat dels ensenyaments d'idiomes de

regim_especial gue s'imparteixen a les escoles oficials d'idiomes especifica que al final del

“procés de correccid i avaluacié de l'alumnat i dels/de les candidats/candidates de regim
lliure, les qualificacions es publiquen al lloc de la seva realitzacid, en la data fixada, amb
indicacid del termini i de l'0rgan davant el qual es pot presentar reclamacid”. L'alumnat
afectat pot presentar la reclamacié fent una instancia a través d’'un formulari a la pagina
web del centre dins el calendari establert pel Departament d’Educacié i Formacio

Professional.

El dret de poder presentar reclamacid s’estén també als alumnes dels nivells d’avaluacid
per a laprenentatge (Al, A2, B2.1 i C2.1). El mateix professorat estudiara i resoldra les
possibles reclamacions en el moment de l'entrega de les notes. Si no s’arriba a un acord,
l'alumnat afectat pot reiterar la reclamacié fent una instancia a través d’un formulari a la
pagina web del centre o en un escrit adrecat al director i presentat el mateix dia o l'endema.

Per resoldre les reclamacions tant dels nivells de certificacid com les dels nivells de
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lavaluacié per a laprenentatge se segueix la tramitacié detallada en larticle 14 de U'Ordre
EDU/34/2009, de 30 de gener:

a)

b)

d)

El director trasllada la reclamacio al departament corresponent per tal que, en una
reunié convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacid s'ha fet d'acord amb els
criteris d'avaluacio establerts pel departament, utilitzant el full de CANNEX 7.3. Si el
departament consta només d'un o dos membres, s'ampliara, en aquest cas, fins a
tres, amb el professorat que el director designi. Les reclamacions formulades i la
seva resolucio raonada es faran constar al llibre d'actes del departament.

En els nivells d’avaluacio per a l'aprenentatge el professor, vista la proposta del
departament, resol la reclamacidé que sera notificada a la persona interessada fent
us del full de CANNEX 7.1 i amb indicacié del termini i 'organ davant el qual pot

presentar reclamacio.

En els nivells de certificacid és el director del centre qui resol la reclamacio, que

sera notificada a la persona interessada.

En cas que s'accepti la resolucid, es modifica l'acta d'avaluacié corresponent

mitjancant una diligéncia signada pel director.

Aqguesta resolucid pot ser objecte de nova reclamacid davant la Direccido General
competent, mitjancant escrit de la persona interessada presentat als Serveis
Territorials de la Catalunya Central, a través de la direccié del centre, en el termini
de cinc dies habils comptats a partir de l'endema de la notificacid de la resolucio.
Poden presentar reclamacio tant l'alumnat oficial com el candidat o candidata de
regim lliure (o els seus representants legals, si és menor d'edat), com el professorat
responsable de la qualificacié impugnada.

El director tramet als Serveis Territorials de la Catalunya Central aquestes
reclamacions juntament amb una copia de la reclamacio original, una copia de l'acta
de la reunid en la qual s'hagi estudiat la reclamacio, una copia de la resolucio
recorreguda i qualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o a peticio de la
persona interessada, consideri pertinent d'adjuntar-hi.

Un cop informades per la Inspeccid, els Serveis Territorials han de trametre aquestes
reclamacions a la Direccid General competent, abans de deu dies, amb tota la
documentacid i l'informe de la Inspeccid. Aquest informe contindra tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la questid
reclamada. Si de linforme i de la documentacid es desprén la conveniencia de
revisar la qualificacié o el procediment d'avaluacid, la Direccié General competent
encarregara aquesta tasca a una comissié formada per un professor del centre que
no hagi estat responsable directe de la qualificacio objecte de reclamacid, proposat
pel director, un professor d'un altre centre i un inspector o inspectora, proposats per
la Subdireccié General de la Inspeccié d'Educacié. D'acord amb linforme de la
Inspeccid i, si escau, de la comissid, la Direccié General resoldra definitivament,

abans de 10 dies, amb notificacié a la persona interessada i, si escau, amb els
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efectes previstos al punt b).

6.3 Protocol d’actuacid al centre quant a riscos laborals

El document d’aquest protocol es troba a TANNEX 8 d’aquest document.

6.4 Pla d’adequacid al canvi climatic

El maig de 2023 es va publicar el Pla d'adequacio al canvi climatic que descriu les mesures

que cal prendre en cas de temperatures molt elevades a lestiu i les obres de millora

previstes per als centres educatius.

Amb Uexcepcié dels despatxos de consergeria i oficines, cap dels espais de 'EOI Manresa
disposa d’aparells d’aire condicionat. A les instal-lacions hi ha dos “refugis climatics” (aules
amb maquina d’aire condicionat/bomba de calor). En cas d’'una emergencia climatica o
temperatures que estan per sobre de les permeses legalment, segons la normativa, es
mirara de fer Us dels refugis climatics sempre que sigui possible per garantir condicions

idonies de treball per al personal i l'alumnat.

6.5 Contractes menors d'obres i serveis

Per a la contractacié de serveis relacionats amb la conservacid, manteniment, reparacions i
petits subministraments habituals que soén necessaris per al funcionament ordinari del
centre s'utilitza el formulari del contracte menor del Departament d'Educacid i Formacio
Professional (ANNEX 9.1). Durant tot el procés de la contractacid se segueixen les

indicacions estipulades al Portal de centre (Gestié econdomica / Procediments de

contractacid dels centres / Contracte menor).

Per complir amb la normativa vigent en materia de coordinacié d’activitats empresarials no
propies del Departament d’Educacié i Formacid Professional, amb lobjecte de vetllar per la
seguretat i la salut del personal, tant propi com alie (p. ex. obres de reforma, serveis

informatics, etc.), es respecten les indicacions i els procediments indicats al Portal de centre

(Persones / Seguretat i salut laboral / Coordinacié d’activitats empresarials / Activitats no
propies del Departament). Es demana a les empreses que omplin i signin el formulari

Annex D conforme compleixen amb la normativa (ANNEX 9.2).

6.6 Autoritzacio alumnat menor d’edat

Des del curs 2018-19, tots els menors han de dur signat el full de menors per tal que els
pares, mares o tutors legals puguin decidir si volen ser informats via l'aplicacié Edvoice si el
seu fill ha faltat a classe, o si lalumne menor pot marxar sol del centre en cas d’anul-lacié

de la classe.

La versio actual d’aquest full es pot consultar a CANNEX 9.

58


https://educacio.gencat.cat/ca/arees-actuacio/centres-serveis-educatius/centres/pla-adequacio-canvi-climatic/index.html
https://treball.gencat.cat/ca/ambits/seguretat_i_salut_laboral/riscos_i_condicions_treball/mesures_per_risc/ambient-termic-per-calor/#marc-normatiu--criteris-de-referencia-i-altres-normes
https://espai.educacio.gencat.cat/Gestio/Contractacio-centres/Contracte-menor/Pagines/default.aspx
https://espai.educacio.gencat.cat/Personal/Prevencio-riscos/Coordinacio-activitats-empresarials/Activitats-no-propies/Pagines/default.aspx

6.7 Documents de funcionament renovables

Aquests documents, atesa la seva naturalesa variable, no formen part d’aquestes NOFC.

Quan s’escau, ja sigui a linici del mandat de U'equip directiu o del curs escolar, es revisen i es

posen en coneixement de tota la comunitat educativa de 'EOI Manresa.

Projecte de direccié (PdD)
Programacié general anual (PGA)
Memoria anual (MA)

Guia per al professorat

Pla d'acollida de centre

Estrategia digital de centre (EDC)

Dates d’aprovacié de les NOFC:

Data d’aprovacié del claustre: 27 de juny de 2012

Data d’aprovacié del consell escolar: 20 de juny de 2012

Data de la 1a revisid: 27 de juny de 2013

Data de la 2a revisié: 27 juny de 2014

Data de la 3a revisio: 29 de juny de 2016

Data de la 4a revisid: 27 de juny de 2018

Data de la 5a revisid: 29 de juny de 2023

Data de la 6a revisid: 19 de febrer de 2025
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ANNEX 1: Sol-licitud de permis (direccid)

et
1“[ Generalitat de Catalunya e 'I

} Departament d'Educacid madriresa

SOL-LICITUD DE PERMIS

o, sol-licito el seglient permis:

[] ABSENCIA PER ASSISTENCIA A CONSULTA MEDICA
[] PERMIiS DEL PERSONAL DOCENT

[[] ENCARREC DE SERVEIS

[[] ABSENCIA FORMACIO

[] ABSENCIA JUSTIFICADA

[] DIES DE CONSELL ESCOLAR / ENCARREC DE FEINA

DIA i HORA

MOTIU DE LA
SOL-LICITUD

OBSERVACIONS

[] ADJUNTO DOCUMENT ACREDITATIU

Signatura,
Manresa, de/d" de
RESOLUCIO: [ ] CONCEDIT [ ] DENEGAT
Observacions: Computa
O si
[ Mo

Claudia Bernecker
Directora de I'EOlI Manresa

Manresa, de/d' de




ANNEX 2: Projecte de convivencia

Projecte de convivencia de l'EOI Manresa

1 Disposicions generals

Segons indica la RESOLUCIO ENS/585/2017, de 17 de marg, per la gqual s'estableix

lelaboracid i la implementacié del Projecte de Convivéncia en els centres educatius dins el

marc del Projecte Educatiu de Centre, “el Projecte de Convivencia forma part del Projecte

Educatiu de Centre i recull les mesures de promocié de la convivencia, els mecanismes per a

la resolucié pacifica dels conflictes, especialment la mediacid, aixi com les mesures i
actuacions d'intervencid educativa aplicables en el cas d'incompliment de les normes
d'organitzacid i funcionaments del centre i d'acord amb la normativa vigent. El Projecte de
Convivencia reflecteix les accions que els centres educatius desenvolupen per capacitar tot
l'alumnat i la resta de la comunitat escolar per a la convivéncia i la gestié positiva dels
conflictes.”

Les normes d’aquest Projecte, tant les generals derivades del DECRET 279/2006. de 4 de
juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i requlacid de la convivéncia en els centres educatius

no universitaris de Catalunya, com les particulars del centre, concreten en aquest ambit els

drets i deures de l'alumnat, precisen les mesures preventives i inclouen un sistema que
detecta lincompliment d'aquestes normes i les correccions educatives que, si s'escau,
s'aplicaran. Aquestes normes, doncs, regulen les conductes contraries a la convivéncia en el
centre i contemplen també les faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre.

Tot el personal docent i no docent és responsable, no només en lambit de les seves
respectives funcions i competeéncies, sind també en lordre, la disciplina i en els serveis
relacionats al centre. A tal efecte, tenen la consideracié de centre el recinte escolar, inclosos
els patis, i tots els mitjans i la resta d’espais en que es desenvolupi l'activitat docent i
extraescolar.

Per detectar conflictes, el personal de ladministracid i serveis i el professorat seran els
encarregats de transmetre la informacidé a l'organ competent, és a dir, a la direccio del
centre, o adoptar ells mateixos les mesures correctores adients, en els termes previstos en

aguestes normes.

Per tal de prevenir conductes contraries al Projecte de convivéncia, el professorat ha
d'informar Ualumnat els primers dies de classe de les normes i de les mesures de correccid
incloses en el document.

El Projecte de convivencia i les NOFC es troben a direccid i a la pagina web del centre per a
la seva consulta.

En aquest document s'utilitza una terminologia inclusiva en termes de génere sempre
’ . ’ ’ \ . \
que és possible. En altres casos, es fa un us del masculi generic com a genere no marcat,

que inclou qualsevol persona.
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2 Faltes de conducta

2.1 Conductes contraries a la convivéncia en el centre

Es considera que son conductes contraries a la convivencia en el centre les seglients:

a)

b)

f)

Q)
h)

J)

k)

Y

Actes que pertorbin el desenvolupament de les activitats del centre, com ara:
- sortides de to, tant a laula com a fora
- causar soroll als passadissos mentre es fan classes o examens
- copiar en un examen o en una tasca avaluable

- formar tertulies bullicioses en els espais del centre.

Manca de col-laboracié en la realitzacid d'activitats orientades al desenvolupament

del curriculum, o en el seguiment d'instruccions del professorat.

Conductes que puguin impedir o dificultar l'exercici del dret o el compliment del

deure d'estudiar dels companys.

Us inadequat del mobil (no desconnectar o silenciar el telefon mobil en entrar a

l'aula, jugar, fer Us de missatgeries instantanies, etc.).

Faltes d’assisténcia a classe. La manca d’assisténcia a classe de forma reiterada
impedeix la correcta aplicacid dels criteris d'avaluacio, per la qual cosa l'alumnat no
podra ser avaluat de manera continuada si les faltes d'assistencia superen el 35% de

les hores lectives impartides.

Quan es tracta d’'un menor, s’avisa de la falta als pares, mares o tutors legals enviant
un missatge via l'aplicacié Edvoice si aixi ens ho han indicat en el moment de signar

Uautoritzacié de lalumnat menor a principi de curs.

Impuntualitat. La impuntualitat és tractada com un problema menor i es demana a
Lalumnat impuntual que entri a l'aula sense fer soroll i demani als companys per
assabentar-se del que s'esta fent a laula, sense molestar. En cas d’haver de marxar

abans lacabament de la classe, es demana el mateix comportament respectuds.
Tracte incorrecte i desconsiderat cap a altres membres de la comunitat educativa.

Causar petits danys en instal:-lacions, materials, documents o en les pertinences dels
altres membres de la comunitat educativa.

Guixar les taules de les aules o altres espais.

Fumar o consumir substancies il-legals i/o perjudicials per la salut a qualsevol de les

zones del centre, ja siguin interiors o exteriors.

En el suposit de l'alumnat menor d’edat, no procedir a la seva recollida en el moment
d’acabar-se lultima franja horaria de la nit, impedint de tal manera al personal del
centre el tancament del recinte.

Qualsevol altra incorreccid que alteri el normal desenvolupament de l'activitat que

no sigui conducta greument perjudicial per a la convivéncia en el centre.
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2.2 Faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre.

Entenem per conductes greument perjudicials per a la convivéncia les conductes tipificades
en larticle 37.1 de la Llei 12/2009 del 10 de juliol d’educacid:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

a)

h)

J)
k)

Y

L'agressid fisica contra qualsevol membre de la comunitat educativa.

Les injuries i ofenses contra qualsevol membre de la comunitat educativa.
Actuacions perjudicials per a la salut i integritat personal o la seva provocacio.
Vexacions o humiliacions, particularment si tenen un component sexual, racial o
xenofob.

Les amenaces o coaccions contra qualsevol membre de la comunitat educativa.
Suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i falsificacid o sostraccié de
documents académics.

Deteriorament greu de les instal-lacions, recursos, materials o documents, o en les
pertinences dels altres, aixi com la seva sostraccio.

Reiteracié en un mateix curs de conductes contraries a les normes de convivencia.
Qualsevol acte dirigit directament a impedir el normal desenvolupament de les
activitats.

L'incompliment de les correccions imposades.

Les conductes atemptatories de paraula o obra contra els representants en organs
de govern o contra l'equip directiu.

Els atemptats a la intimitat, l'enregistrament i la difusid per qualsevol mitja de
reproduccio de la resta de conductes mereixedores de correccid.

3 Mesures correctores i sancionadores enfront de les faltes
comeses

Amb la finalitat de contribuir a la millora del procés educatiu i la convivéncia en el centre, es

podran imposar les mesures correctores i/o sancionadores que s'indiquen en els apartats 3.2

i3.3.

Segons larticle 24.3 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres

educatius, la graduacidé en l'aplicacid d’aquestes sancions tindra en compte els criteris

seglients en cada cas:

a)
b)
c)

d)

Les circumstancies personals, familiars i socials, i l'edat de l'alumnat afectat.

La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o l'acte que la motiva.

La repercussio de la sancid en la millora del procés educatiu de l'alumnat afectat i de
la resta de l'alumnat.

La repercussio objectiva en la vida del centre de 'actuacié que se sanciona.

La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.
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3.1 La mediacio

Amb caracter previ a laplicacié de mesures correctores descrites en els apartats 3.2 i 3.3
d’aquest document, s’intentara que sigui possible la mediacié d’acord amb el que s’indica a
lapartat seguent.

Per a dur a terme la mediacid, cal tenir una persona al centre amb formacié sobre mediacio.
Mentre no hi sigui, es demanara a algun dels docents que actui com a mediador en un
conflicte sempre que no en sigui part implicada. A les reunions s’hi ha d’assistir sempre

personalment.

La peticid de mediacid cal ser feta personalment per part de lalumnat, per escrit i de
manera voluntaria, a la direccié del centre. Aquesta pot ser duta a terme preventivament o
com a estrategia de reparacio o reconciliacid. Tant si es fa a Uinici o durant un procediment
sancionador, aquest procés queda aturat esperant el resultat de la mediacid.

Si es duu a terme la mediacid, la persona mediadora ha de convocar totes les parts
implicades i el director del centre per concretar Uacord. Aquest document es redactara i es
signara per totes les persones presents en el moment de l'acord. En cas contrari, el
procediment sancionador es reprendra en el punt en qué va quedar abans d’iniciar la
mediacio, entenent lintent de mediacié per part de Ualumnat com a atenuant de la falta

comesa.

El procés de mediacid s’ha de resoldre en un termini maxim de quinze dies des que es

designa la persona mediadora, sense comptar les vacances de Nadal i Setmana Santa.

L'inici d'un procediment de mediacié interromp el comput de termini de prescripcid per la
comissio d'una falta contraria a la convivéncia en el centre o una de greument perjudicial per
a la convivencia en el centre.

3.2 Reégim corrector i sancionador aplicable a les conductes contraries a la
conviveéncia en el centre

Si les conductes contraries a la convivéncia tenen lloc a l'aula, sera el professorat
corresponent en primera instancia qui intentara corregir la conducta. L'alumnat que
interfereixi en el normal desenvolupament de la classe podran ser expulsats de l'aula, i
passaran la resta del periode lectiu d’aquell dia fora del centre. En el cas de lUalumnat
menor d’edat, s’avisaran els pares, mares o tutors legals perqué recullin el seu fill a
consergeria.

Si el problema no ha pogut ser resolt pel professorat, aquest remetra el cas a la direccid del

centre. En aquest cas, es podra optar per imposar una de les mesures seglents:

a) Amonestacid verbal: consistira en avisos verbals o en crida d'atencié sobre la
conducta constitutiva de falta de l'alumne. En la mesura del possible, s’intentara que

sigui privada.
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En el cas de lalumnat menor d’edat, s'avisa per escrit (SMS certificat o correu
electronic) als pares, mares o tutors legals de 'amonestacié verbal que se li ha fet a
lalumne, detallant la conducta objecte de falta. Amb aixd es persegueix la

informacid i la implicacié dels pares, mares o tutors en la correccid de les conductes.

b) Amonestacid escrita: la direccid informa per escrit l'alumne (en el cas que sigui
menor, als pares, mares o tutors legals) sobre la falta comesa, utilitzant el model
preparat per a aquests casos. Les amonestacions per escrit seran acumulables i dues
constituiran falta greu.

c) Canvi de grup ifo de professor: consistira a canviar lalumne, sempre que sigui
possible, de grup i/o professor per a un periode de temps concret que podra abastar
el periode de temps que resti per a 'acabament del curs académic.

d) Suspensid del dret d’assistencia a classe: consistira a no permetre l'assisténcia de
Ualumne a classe durant un periode maxim de cinc dies lectius.

L'organ competent per imposar la mesura correctora o la sancidé en aquests casos sera el

director del centre, o el cap d'estudis per delegacié d'aquest.

Les conductes contraries a la convivencia en el centre prescriuran en el termini d’un mes, si
la direccid no actua, comptat a partir de la data de la seva comissid, excloent els periodes no
lectius i de vacances. Les mesures correctores i sancions prescriuen en el termini d'un mes
des de la seva imposicid, amb exclusié també dels periodes lectius i de vacances.

3.3 Reégim corrector i sancionador aplicable a faltes greument perjudicials

per a la convivéncia en el centre

Les conductes que constitueixin faltes greument perjudicials per a la convivencia en el
centre només podran ser sancionades després de tramitar-se el corresponent procediment,
que s'iniciara d'ofici mitjancant acord del director del centre, a iniciativa propia o de
qualsevol membre de la comunitat escolar, en un termini no superior a dos dies lectius des

del coneixement dels fets.

No obstant aix0, el director podra, com a mesura cautelar, canviar l'alumne de grup o
privar-lo del dret d'assisténcia a classe durant un maxim de cinc dies lectius, periode que, si

s'escau, es descomptara de la sancié a complir.

El contingut i instruccié de l'expedient es formalitzaran d'acord amb el que es preveu en els
articles 41 i seglients del DECRET 279/2006, i les mesures disciplinaries, en cas

d’adoptar-se, poden ser les seglents:

a) Assumpcio dels costos economics. El pagament dels costos de la reparacidé del dany
causat a les instal-lacions i material del centre /o a les pertinences dels altres
membres de la comunitat escolar.

b) Canvi de grup iflo de professor. El canvi de grup de l'alumne durant un periode

compres entre 5 dies lectius i la finalitzacié del curs escolar.

65


https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=403808

c)

d)

e)

Suspensid del dret d’assistéencia a classe. Suspensié del dret d'assisténcia al centre o
a determinades classes per un periode que no pot ser superior a quinze dies lectius,
sense que aixd comporti la pérdua del dret a l'avaluacid per a aprenentatge, i sens
perjudici que l'alumne hagi de realitzar determinats treballs académics fora del
centre. El professor haura de lliurar a l'alumne un pla de treball de les activitats que
hagi de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies de
no-assisténcia al centre per tal de garantir el dret a l'avaluacio per laprenentatge.
Per fer aix0, farem Us de la plataforma Moodle.

Inhabilitacié temporal. Inhabilitacié per cursar estudis al centre per un periode de
tres mesos o pel que resti per a la fi del corresponent curs académic si el periode és
inferior.

Inhabilitacid definitiva. Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en el qual

s'ha comés la falta.

En aquesta infografia es pot veure el “Circuit simplificat d'intervencié davant conductes de

'alumnat greument perjudicials per a la convivencia”.

Totes les mesures correctores i sancions descrites en els apartats 3.2 i 3.3 prescriuran en el

termini de tres mesos, comptats a partir de la data de la seva comissid, excloent els

periodes no lectius i de vacances. L'organ competent per imposar la mesura correctora o la

sancio en aquests casos sera el director del centre.

4 Protocols de convivéncia

En els ultims anys des del Departament d’Educacié i Formacid Professional s’ha redactat

una serie de protocols per oferir orientacions i recursos als centres educatius davant

conflictes greument perjudicials per a la convivéncia. D’aquests protocols, els que sén

rellevants per a lalumnat d’'una escola oficial d’idiomes sén els seguents:

Protocol d’actuacid davant de qualsevol tipus de violéncia en Uambit educatiu

CIRCUIT D’ACTUACIO davant de gualsevol tipus de violéncia en U'3mbit educatiu

Procediment d'intervencid en cas de faltes greument perjudicials per a la convivéncia

Protocol per a l'atencid i acompanyament de Ualumnat transgénere en els centres

educatius

Cadascun d’aquests protocols sera consultat i aplicat en cas de necessitat.

5 Disposicions finals

Quan es consideri necessari introduir modificacions en aquest Projecte de convivéncia, les

propostes de modificacid es poden fer per l'equip directiu, pel claustre, per qualsevol dels

altres sectors representats en el consell escolar o per un ter¢ dels membres d'aquest organ.
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Un cop presentada la proposta, el director fixara un termini d’almenys un mes per al seu
estudi per tots els membres del consell escolar. La proposta de modificacié podra ser
aprovada per aquest consell en el tercer trimestre del curs i entrara en vigor al

comencament del curs seguent.

El present Projecte de convivencia és aplicable a UEOlI de Manresa a partir del curs
2024-2025, mentre no contravinguin disposicions de rang superior, i la seva vigéncia es
mantindra si no hi ha denulncia expressa d’algun dels seus articles o bé no es procedeix a la

seva modificacio.
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ANNEX 3: Observacié de classes

ANNEX 3.1: Protocol

PROTOCOL DE L'OBSERVACIO A L'AULA

1. Per queé la fem?

Els objectius de l'observacié a l'aula sén principalment ajudar a millorar la
docéncia del professorat observat i/o del professorat observador, i també poder
informar el Departament d'Educacié i Formacié Professional, si s'escau.

2. Quan la fem?
A 'EOI de Manresa ens plantegem l'observacio a 'aula en tres casos:

- El professorat demana ser observat o poder observar la classe d’'un company
o companya per millorar la seva docéncia.

- Es detecten problemes a l'aula i es vol ajudar el professorat.

- El Departament d'Educacio i Formacié Professional la demana per informar
sobre el professorat del centre en cas d’oposicions, de professorat en
practiques o de professorat interi.

3. Com la fem?

Abans d'observar:

Es pot avisar de l'observacio o no al professorat que sera observat a l'aula. No
obstant aix0, si l'observacid és demanada pel professorat, evidentment es
comunicara el dia i I'nora de I'observacié. En aquest cas, tant el professorat observat
com el professorat observador han de familiaritzar-se préviament amb el full
d'observacio a l'aula i conéixer el protocol de I'observacié. En el cas d’avis previ,
també es demanara a la persona que sap que sera observada a l'aula que faciliti la
planificacié de la classe amb la temporitzacio de les activitats, juntament amb la
informacié general del grup (assisténcia, participacio...) amb antelacié a la
persona observadora.

Durant I rvacio:

En la columna central del full d'observacié apareixen 3 cel-les: una amb un signe
‘més” (+), com a abreviatura de punt fort; una altra amb un signe “menys” (-), com a
abreviatura de punt feble; i la del centre amb el signe “igual” (=), com a abreviatura
de “prou adequada”.
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Per a cada punt d'observacio, el professor observador ha de marcar un d’aquests
tres signes: +/-/ =.

Després de l'observacié a l'aula:

Es convenient que el professorat observador elabori un breu informe per a promoure
la reflexio. Aquest informe ha de tenir informacié i conclusions sobre aspectes que el
professorat observat necessita millorar, perd també, i, en primer lloc, és important
que inclogui aspectes favorables o positius de I'actuacio a I'aula.

En acabar la sessi6 de la classe observada, el professorat observat també redactara
les seves propies reflexions sobre com ha anat la classe impartida, el grau de
satisfaccio, quins aspectes li han agradat, en quins moments ha notat dificultat i per
que, etc.

Amb els informes a la ma, el professorat implicat es reuneix per reflexionar sobre els
punts forts i febles de I'actuacié i conjuntament elaboraran un pla de com es poden
modificar i millorar els aspectes de la docéncia.

Seran aquests aspectes que s'acorden millorar els que en una o en futures
observacions s'analitzaran detalladament per veure si s'ha aconseguit una millora.
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ANNEX 3.2: Full d'observacio a laula

FULL D'OBSERVACIO A L'AULA

Nom professor/a observat/da:

Dia de I'observacio:

Hora d'inici:

Nivell:

Hora final:

Nom professor/a observador/a:

Valoracié: En la columna central apareixen 3 cel-les: una amb un signe “més” (+), com a
abreviatura de punt fort; una altra amb un signe “menys” (-), com a abreviatura de punt feble; i la
del centre amb el signe “igual” (=), com a abreviatura de no destacable o neutre.

VALORACIO COMENTARIS
ORGANITZACIO
Porta la classe ben preparada i + | = -
sequenciada.
Presenta amb claredat els nous + | = -
continguts (gramatica, vocabulari, etc.).
Estableix connexions amb continguts + | = -
anteriors.
Contextualitza I'input que presenta. + [ =] -
Presenta exemples clars i rellevants. + [ =] -
Dona instruccions clares sobre les + [ =] -
tasques que ha de realitzar I'alumnat i
monitoritza I'activitat.
Presenta activitats variades. + | = -
Fa transicions efectives entre les + | = -
activitats.
Dosifica bé el temps de les diferents + | = -
activitats.
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Utilitza les noves tecnologies a l'aula.

Fa us efectiu dels diferents materials
(pissarra, projector, fotocopies, llibre de
text - en paper o en linia -, ...).

La qualitat del material impres i projectat
és optima.

Les 2 hores 15 minuts s6n dinamiques i
ben aprofitades.

INTERACCIO

Utilitza de manera eficacg to i volum.

Mostra domini clar de la llengua (fluidesa,
riquesa, precisio i entonacio).

Es mou amb eficacia per 'aula.

Crea un ambient amé i entretingut que
facilita I'aprenentatge.

Estimula la participacio de l'alumnat i el
manté motivat i concentrat.

Potencia l'alternanca de diferents

modalitats d'interaccié a l'aula (amb el
professor; entre els alumnes: parelles i
grups, un alumne amb el grup classe).

Sol-licita feedback de I'alumnat, comprova
que l'alumnat comprén les explicacions.

Proporciona a I'alumnat retroaccié adient
dels errors fets i li dona, a vegades,
I'oportunitat d'autoavaluar-se o de
coavaluar-se, proporcionant-li criteris i
instruments d'avaluacio.

Gestiona les interrupcions i els elements
“pertorbadors” de manera adequada;
actua amb diplomacia i sap improvisar.
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CONTINGUT

Demostra domini del tema i de I'idioma + | = -
que imparteix.

Adapta la unitat al programa del curs i al + | = -
nivell de I'alumnat.

Elabora material en concordangaambels | + | = | -
objectius de la classe, i adaptats a

necessitats individuals (p. ex. ritmes
d’aprenentatge diferents), si s’escau.

Elabora material per treballar les diferents | + | = | -
destreses linguistiques.

Ofereix una quantitat i qualitat d'input + | = -
adequada.
Preveu oportunitats perqué 'alumnat + | = -

generi output relacionat amb els objectius
(tant oral com escrit).

Quins han estat els principals punts forts del professorat observat?

Quines activitats de les proposades han anat especialment bé?

Quins han estat els seus principals punts febles?

Quina o quines activitats de les proposades no han anat tan bé? Per qué? Com es
podria millorar I'activitat?

Signatura professor/a observador/a:
Data:




ANNEX 3.3: Full d'autoavaluacié

FULL D’AUTOAVALUACIO: ACTUACIO A L’AULA

Nom professor/a:

Idioma: Nivell:

Objectiu: Analitzar com un mateix fa les classes de 2 hores 15 minuts per mirar de fer-les tan
amenes com sigui possible atesa la durada, i aixi millorar el rendiment de I'alumnat.

Si

NO

A MILLORAR

ORGANITZACIO

Porto la classe ben preparada i sequienciada.

Presento amb claredat els nous continguts (gramatica, vocabulari, etc.).

Estableixo connexions amb continguts anteriors.

Contextualitzo l'input que presento.

Presento exemples clars i rellevants.

Dono instruccions clares sobre les tasques que ha de realitzar I'alumnat i
monitoritzo I'activitat.

Presento activitats variades.

Faig transicions efectives entre les activitats.

Dosifico bé el temps de les diferents activitats.

Utilitzo les noves tecnologies a l'aula.

Faig us efectiu dels diferents materials (pissarra, projector, fotocopies, llibre
de text - en paperi/ o online -, ...).

La qualitat del material imprés i projectat és optima.

Les 2 hores 15 minuts sén dinamiques i ben aprofitades.

INTERACCIO

Utilitzo de manera eficag to i volum.

Mostro domini clar de la llengua (fluidesa, riquesa, precisié i entonacio).

Em moc amb eficacia per l'aula.

Creo un ambient amé i entretingut que facilita 'aprenentatge.

Estimulo la participacio de I'alumnat i el mantinc motivat i concentrat.

Potencio l'alternanca de diferents modalitats d'interaccié a l'aula (amb mi;
entre els alumnes: parelles i grups, un alumne amb el grup classe).

Sol'licito feedback de l'alumnat, comprovo que l'alumnat comprén les
explicacions.

Proporciono a I'alumnat retroaccié adient dels errors fets i li dono, a vegades,
l'oportunitat d'autoavaluar-se o de co-avaluar proporcionant-li criteris i
instruments d'avaluacié.

Gestiono les interrupcions i els elements “pertorbadors” de manera
adequada, actuo amb diplomacia i s€ improvisar.
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CONTINGUTS

Demostro domini del tema i de l'idioma que imparteixo.

Adapto la unitat al programa del curs i al nivell de I'alumnat.

Elaboro material en concordangca amb els objectius de la classe, i adaptats
a necessitats individuals (p. ex. ritmes d’aprenentatge diferents), si s’escau.

Elaboro material per treballar les diferents destreses lingulistiques.

Ofereixo una quantitat i qualitat d'input adequada.

Preveig oportunitats perqué Il'alumnat generi output relacionat amb els
objectius (tant oral com escrit).

Quins so6n els meus principals punts forts?

Quines activitats de les proposades han anat especialment bé?

Quins sbn els meus principals punts febles?

Quina o quines activitats de les proposades no han anat tan bé? Per que? Com
podria millorar I'activitat?
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ANNEX 4: Autoritzacio drets d’imatge, veu, etc.

L]
Generalitat de Catalunya e I
Departament d'Educacié .
i Formacié Professional manresda

Autoritzacio relativa als alumnes majors de 14 anys i al professorat i personal del
centre: (s d'imatges, publicacio de dades de caracter personal i de material que
elaboren. Curs 2025-2026

El centre disposa d'espais de comunicacio i difusio, inclosos els ezpais web (adrega o adreces web), on informa i
fa difusio de les activitats escolars lectives, complementaries i extraescolars.

En aquests espais es poden publicar imatges o veu en qué apareguin, individualment o en grup, alumnes i
professorsiores que fan les activitats esmentades.

La difusio d'imatges, de veus i d'alires dades personals implica un risc per al dret a la proteccio de dades, per a
la privacitat i per al dret a la propia imatge, ja que se'n pot perdre el control.

Per agquest motiu, el centre educatiu demana el consentiment i es compromet a fer una publicacio curosa de les
dades perzonals als espais de comunicacio i difusio. El fet de no autoritzar la publicacio de les dades no afectara
el desenvolupament de les activitats programades dins de l'activitat lectiva.

Les imatges i veus que es recullin i tractin no se cediran a tercers ni 2e'n faran ugos comercials sense el
consentiment exprés i per escrit de les persones interessades.

Dadesz de la persona gue autoritza

MNom i cognoms DNIMIE/Passaport

Autoritzo Periode de validesa: curs 2025-2026
1. Que la meva imatge/veu pugui sortir en fotografies o videos comesponents a activitats escolars lectives,
complementaries i extraescolars organitzades pel centre i publicades en:
+ webs del centre:

- Internet amb accés restringit: Agora Moodle {curs amb material virtual) Osi One
- Internet amb accés no restringit/obert: webs del centre O%si [JNo
{www.ecimanresa.cat i www.cpdsolzona.cat)

« plataformes d’'Internet no administrades pel centre (xarxes socials):
Acceés no restringit

Facebook S [JNo
X Osi Mo
Instagram Osi [ONo
Linkedin Osi Ono

2. Que lez meves dades personals (cognoms i nom) puguin sortir en:
Acceés restringit
Additio (gestid notes i assisténcia de 'alumnat, sense imatges) Osi [MNo

(Podeu refirar-ne el consentiment en qualsevol moment; la revocacio no t& efectes retroactius.)

Informacid basica sobre proteccio de dades

Responsable del tractament: Direccio del centre educatiu (contacte: eoimanreza@xtec cat).

Finalitat: Autoritzacio difusio d'imatgefveu i material elaborat als espais de comunicacio i difusio del centre i Gs
de dades personals basiques.

Drets: Accedir a les dades, rectificar-les, suprimir-les, oposar-se’n al tractament i sol-licitar-ne la limitacio. Podeu
trobar tota la informacio relativa als drets de les persones interessades i com exercir-los en el web del
Departament d'Educacio.

Informacid addicional: Podeu consultar la informacio addicional | detallada sobre proteccio de dades a la
pagina web del Departament d'Educacio.

Lioc i data

Manresa,

‘Signatura de la persona que autoritza

|
Direccio EQOlI Manresa



ANNEX 5: Reglament consell escolar

Reglament d’organitzacio i funcionament del consell escolar de
UEscola Oficial d’ldiomes de Manresa

PREAMBUL

La Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacid, desenvolupada pel Decret 102/2010, de 3
d’agost, d'autonomia dels centres educatius estableix que cada centre ha d’elaborar les

seves normes propies d’organitzacio i funcionament.

Entre aquestes normes i segons larticle 27.3 hi ha d’haver un reglament que reguli

Uorganitzacio i funcionament del consell escolar del centre.

El 9 de desembre de 2013 es publica la Ley Organica 8/2013 para la mejora de la calidad

educativa (LOMCE en endavant) i s’adapta el reglament.

Es per aquest motiu que UEscola Oficial d’'ldiomes de Manresa ha decidit dotar-se del

reglament seglent relatiu al seu consell escolar.

En aquest document s'utilitza una terminologia inclusiva en termes de génere sempre
’ . A ’ \ . \
que és possible. En altres casos, es fa un us del masculi generic com a genere no marcat,

que inclou qualsevol persona.

TIiTOL I. DISPOSICIONS GENERALS
CAPITOL I. Naturalesa, régim juridic i llengua

Article 1. Naturalesa. El consell escolar de UEscola Oficial d’ldiomes de Manresa (CEEOI, en
endavant) és l'organ de participacié de la comunitat escolar en el govern del centre, d’acord
amb allo que disposa larticle 148 de la Llei 12/2009. del 10 de juliol. d'educacio.

EL CEEOI ha d'exercir les seves funcions amb lautonomia necessaria que garanteixi

Uobjectivitat i independéncia de l'organ.

Article 2. Regim juridic. Quant a lorganitzacio i funcionament, el CEEOI es regeix per la LEC

ja esmentada, pel Decret 102/2010, de 3 d’'agost, d'autonomia dels centres educatius, per

aquest reglament i per la resta de normes de procediment administratiu comu.

Article 3. Llengua. La llengua catalana és la llengua del CEEOI i s’ha d’emprar en totes les
ocasions com a llengua vehicular, oral i escrita, sens perjudici dels drets que les lleis

atorguen a les persones castellanoparlants.
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CAPITOL Il. Funcions del consell escolar

Article 4. Funcions del consell escolar

Les funcions del CE de UEOI sén les seglients. Es té en compte larticle 127 de la LOMCE:

a)
b)

c)

d)

f)

)

h)

J)

k)

Y

Avaluar el projecte educatiu i les modificacions corresponents.

Participar en l'aplicacid de la linia pedagogica general del centre.

Avaluar, a proposta del titular del centre, les decisions pertinents sobre l'estructura
organitzativa i les normes d’organitzacié i funcionament del centre i les modificacions
corresponents.

Avaluar, a proposta del titular del centre, la programacié general anual del centre i
participar en la supervisio i lavaluacié del desenvolupament d’aquesta programacio,
en lambit docent i en lUambit administratiu, i dels resultats que se n’obtenen.
Igualment, vetllar i donar suport a Uequip directiu per al compliment del projecte de
direccid, el qual, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula laccid del
conjunt d’organs de govern unipersonals i col-legiats d’acord amb larticle 144.4 de
la LEC.

Avaluar les propostes d’acords de coresponsabilitat i altres acords de col-laboracié
del centre amb entitats o institucions.

Avaluar la carta de compromis educatiu que, a 'EOl Manresa i amb el vistiplau de
Uinspector, no es fara signar, ja que no s’adiu a la finalitat que es pretén en els
nostres tipus d’estudis.

Avaluar el pressupost del centre i el retiment de comptes referit tant a les
assignacions de recursos publics com a les quantitats percebudes a que fa referéncia
el punt n.

Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes i garantir el compliment de les
normes que el regulen.

Coneixer les candidatures a la direccid del centre i els projectes de direccié
presentats pels candidats, participar en el procediment de seleccid i en la proposta
de cessament del director. A més, ser informat del nomenament i cessament dels
membres de l'equip directiu. Si es dona el cas, previ acord dels seus membres,
proposar la revocacié del nomenament del director.

Participar en la seleccid i lacomiadament de docents en els termes establerts per la
legislacid organica en aquesta materia.

Coneixer la resolucid de conflictes escolars i vetllar perqué s’ajusti a la normativa
vigent. A instancia de mares, pares o tutors, el consell escolar pot revisar les
decisions relatives a conductes de l'alumnat que perjudiquin greument la convivéncia
en el centre i proposar, si escau, les mesures pertinents.

Elaborar les directrius per a la programacié d’activitats escolars complementaries i
d’activitats extraescolars i serveis escolars, i avaluar-ne el desenvolupament.
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m) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, levolucié del rendiment
escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en les quals el centre
participi.

n) Informar dels criteris per a la col-laboracié amb altres centres i amb lentorn.

o) Aprovar, a proposta del titular del centre, la sol-licitud d’autoritzacié de percepcions,
o la comunicacié de Uestabliment de percepcions, segons s'escaigui, per les activitats
complementaries, com poden ser la cessio de les instal-lacions o els cursos especials
o d’estiu, les activitats extraescolars, i els serveis escolars establerts legalment i no
coberts pels contractes programa, si se n’han subscrit.

p) Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticié de 'administracié
competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la gestid,
aixi com altres aspectes relacionats amb la qualitat.

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

TIiTOL Il. MEMBRES DEL CONSELL ESCOLAR
Article 5. Composicié del consell escolar. EL CEEOI esta integrat per les persones seglents:
Un president, carrec que amb caracter nat correspon al director de UEOI.

Un secretari, carrec amb veu, perd sense vot, que amb caracter nat correspon al

secretari del centre.
Vocals:
- el cap d’estudis del centre
- un representant designat per lAjuntament de Manresa
- un representant designat pel personal d’administracié i serveis del centre
- cinc representants del claustre de professorat
- cincrepresentants de lalumnat

EL CEEOI no tindra representacio dels pares, mares i tutors legals dels alumnes, en atencié a

la tipologia d’alumnat existent a UEOI.

Article 6. Modificacid de la composicid del consell escolar. No es pot modificar la
configuracié del CEEOI dins dels tres cursos académics seguents a aquell en que és
determinada. L'aprovacié d’'una modificacié en la composicié del consell escolar no entrara
en vigor fins al primer procés electoral que es dugui a terme després que s’hagi aprovat.

Article 7. Representants de Ualumnat. Els representants de U'alumnat seran escollits per tot
Lalumnat oficial, a més dels alumnes menors. En queden exclosos els alumnes que

s’examinen de les proves lliures a l'escola i els alumnes de cursos especials.

En el cas de l'alumnat que assisteix a classe al centre public delegat (CPD) de UEQOI de
Manresa a Solsona, la votacid per a escollir els membres representants del sector alumnat

es fara a linstitut on s’imparteixen les classes el dia i U'hora que especifiqui el calendari
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d’actuacions. La recollida de vots s’efectuara de la seglient manera:

- El professor que imparteix classe al CPD supervisara tot el procés de votacio al
centre public delegat i actuara per delegacié del director de 'EOI Manresa.

- Es constituira una mesa electoral integrada pel professor que imparteix classe al
CPD que actuara per delegacid del director i dos delegats dels grups d’aquell dia. En
cas d’absencia dels delegats o d’'un d’ells seran els sotsdelegats. En cas d’abseéncia
dels sotsdelegats s’escolliran les persones de més edat.

- El professor aportara a la mesa el cens electoral de Ualumnat matriculat a UEOI
Manresa, que incloura U'alumnat del CPD a Solsona.

- L’alumnat que vulgui exercir el dret de vot lliurara a la mesa el vot, que s’introduira
en una urna, i els membres de la mesa marcaran el nom de les persones que han
votat al cens electoral. Alhora, els mostrara el document d'identitat.

- Un cop acabada la votacid, la mesa introduira els vots en un sobre, que quedara
llavors tancat i signat pels membres de la mesa. El professor el fara arribar, al més
aviat possible, a la mesa electoral del sector de lalumnat a 'EQI de Manresa.

- La mesa electoral del sector de l'alumnat de U'EOI de Manresa obrira els sobres del
CPD i fara el recompte de vots, juntament amb la resta de vots emesos a UEOI de
Manresa.

Article 8. Persona que impulsi mesures educatives de foment de la igualtat real i efectiva
entre homes i dones. Un cop constituit el nou consell escolar, es nomenara una persona
perqueé impulsi mesures educatives de foment de la igualtat real i efectiva entre homes i
dones. Si la persona responsable deixa el centre abans d’acabar el seu nomenament de 4

anys, se’'n buscara una altra a linici del nou curs.

Article 9. Renovacio de les persones membres del consell escolar. Les persones membres
del CEEOI, representants electes dels diferents sectors, ho sén per un periode de quatre

anys.

Article 10. Renovacié del consell escolar. EL CEEOI es renovara per meitats de les persones
representants electes de cada sector cada dos anys, dins el primer trimestre del curs escolar

corresponent.

Article 11. Constitucid del consell escolar. El consell escolar renovat s’haura de constituir

abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre.

Article 12. Vacants al consell escolar. Si es produeix una vacant en el CEEOI, aquesta s’ha
d’ocupar per la seglent candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que
mantingui els requisits que la van fer ser elegible com a representant. Si no hi ha més
candidats per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacié del consell
escolar. La nova persona membre s’ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la

persona representant que ha causat la vacant.

Article 13. Pérdua de la condicié de membre del consell escolar. La condicid de membre del

consell escolar es perd quan se cessa en el carrec que comporta ser-ne membre, quan es

79



deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan l'organ que 'ha designat en
revoca la designacid.

Article 14. Drets dels membres del consell escolar. Els membres del CEEOI, que actuen en
Uexercici de les seves funcions amb plena autonomia i independéncia, tenen els drets
seguents:

a) Assistir i participar amb veu i vot en les sessions del CEEOI i de les comissions de les

quals formen part.
b) Accedir a la documentacio que esta en poder del CEEOL.

c) Disposar de la informacid sobre els temes o els estudis que han de ser objecte de

debat en les sessions del CEEOI i les comissions de treball de que formen part.

d) Presentar propostes, esmenes, mocions i suggeriments perque el CEEOI| adopti

acords o pergueé siguin estudiats, referits a les matéries competéncia del CEEOL.

e) Assistir, sense dret a vot, a qualsevol de les comissions de treball de qué no formen
part, en les quals poden fer Us de la paraula amb lautoritzacié prévia de la persona
que presideix la comissio.

f) Qualsevol altre que els sigui reconegut legalment o reglamentaria.

Article 15. Deures dels membres del consell escolar. Els membres del CEEOI tenen els

deures seglents:

a) Assistir a les sessions del CEEOI i de les comissions per a les quals s’han designat, i
excusar-se quan no hi puguin assistir, a fi de ser suplerts oportunament. La
presidéncia del CEEOI ha d’assabentar les persones o entitats representades dels
noms dels membres que incompleixin reiteradament i de forma injustificada el deure
d’assistir a les sessions.

b) Participar en tots els treballs per als quals els designin els organs del CEEOI

competents.

c) Guardar el secret sobre les materies i les actuacions que els 6rgans corresponents
declarin expressament reservades, i la reserva deguda sobre les deliberacions del
CEEOQI i de les comissions.

d) Qualsevol altre que estableixi el CEEOI o la presidencia en Uexercici de les seves
funcions.

TITOL Ill. ESTRUCTURA ORGANICA
Article 16. Organs del consell escolar de U'EOI. Sén 6rgans del CEEOI:

1. Unipersonals
a) La Presidéencia

b) La Secretaria
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2. Col:legiats

a) ELPle

b) Les comissions especifiques

CAPITOL I. Organs unipersonals

Article 17. La Presidéncia. La persona titular de la Presidéncia del CEEOI és amb caracter

nat qui ostenti en cada moment el carrec de director de UEOI.

Corresponen a la Presidéncia del CEEOQI les funcions seguents:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

Representar el CEEOI.
Executar els acords del Ple i de les comissions que s’hagin constituit.
Dirigir el CEEOI, a aquest efecte, coordinar l'actuacié amb els serveis interns de UEOI.

Informar regularment tots els membres de les activitats i dels treballs de les

comissions.
Autoritzar, amb la rubrica, les actes, els informes i les propostes del CEEOL.

Sol-licitar a ladministracio o a qualsevol altra organitzacio o entitat la documentacid i

la informacid que es consideri necessaria per desenvolupar les funcions del CEEOI.

Convocar, presidir, suspendre i aixecar les sessions del CEEOI; dirigir les

deliberacions, i dirimir els assumptes amb el vot de qualitat.

Qualsevol altra que sigui determinada reglamentariament o per llei.

Article 18. La Secretaria. El ple del CEEOI disposa d’una secretaria. La persona titular de la

secretaria del CEEOQOI és amb caracter nat la persona que ostenti en cada moment el carrec
de secretari de UEOIL.

La persona titular de la Secretaria participa en les sessions del Ple del CEEOI amb veu i

sense vot.

Les funcions principals de la Secretaria son les seglents:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

Redactar les actes de les sessions del CEEOI.

Certificar totes les actes i els acords dels organs del CEEOI, i donar-ne fe, amb el
vistiplau de la Presidencia.

Custodiar les actes del CEEOI.

Gestionar administrativament els assumptes del CEEOI, en coordinacid amb els
serveis administratius del Departament d’Educacié i Formacié Professional.

Tramitar les convocatories del Ple i de les comissions especifiques, juntament amb
Uordre del dia i la documentacié necessaria.

Dur a terme qualsevol altra tasca relativa a les funcions geneériques de secretaria
que li encomani la Presidencia del CEEOI.

Qualsevol altra que es determini reglamentariament.
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CAPITOL II. Organs col-legiats

Article 19. EL Ple. El Ple és U'organ suprem de decisid i de formacié de la voluntat del CEEOI.
Esta integrat per tots els membres del CEEOI, sota la direccié de la Presidéncia i amb
Uassisténcia de la persona titular de la Secretaria.

Article 20. Funcions del Ple. Correspon al Ple exercir les funcions atribuides al CEEOI a

Larticle 4 d’aquest reglament.

Article 21. Comissions especifiques. Les comissions especifiques, de caracter permanent o
temporal, sén organs del CEEOI per estudiar i analitzar assumptes i materies concrets, que
correspon crear amb caracter especific d’acord amb les competencies del CEEOQI, a iniciativa
de la Presidencia. Els resultats d’aquests treballs s’han de presentar al Ple del CEEOI com a
informes o propostes.

Quant a la Comissid economica, d’existencia obligatoria en qualsevol EOI, per reglament es
decideix que les funcions d’aquesta comissio s’exerciran en el si del ple del CEEOQI, atesa la
poca quantitat de membres d’aquest consell i la facilitat per donar la informacié econdmica
a tothom.

TITOL IV. REGIM DE LES SESSIONS | ADOPCIO D'ACORDS

Article 22. Sessions del ple del consell escolar. Les sessions del ple del CEEOI poden ser

ordinaries o extraordinaries.

El ple del CEEOI s’ha de reunir de manera preceptiva en sessid ordinaria una vegada al
trimestre, incloent-hi una reunié amb caracter obligatori a Uinici del curs escolar i una altra a
la seva finalitzacio.

Amb caracter extraordinari, el ple es pot reunir a iniciativa de la presidéncia o quan ho
sol-liciti almenys un ter¢ dels seus membres. En aquest darrer cas, caldra convocar i fer la
sessidé en el termini maxim d’'un mes comptat des del moment en qué s’ha rebut la
sol-licitud.

Article 23. Régim de les convocatories i constitucié del ple del consell escolar. La
convocatoria de la sessio del ple del CEEOI, amb Uordre del dia, data, hora i lloc on s’ha de
fer, s’ha de notificar als membres amb una antelacié minima de quaranta-vuit hores, llevat

del cas d’urgéncia apreciada pel president, que s’ha de fer constar a la convocatoria.

La convocatoria de la sessié del ple CEEOI es fara per mitjans electronics i anira
acompanyada de la documentacid necessaria per a la deliberacié i ladopcid d’acords, sens
perjudici que aquesta documentacid estigui disponible en un lloc web, del qual s’ha de
garantir U'accessibilitat i la seguretat.

Malgrat que no s’hagin complert els requisits de la convocatoria, el ple del CEEOI també

restara validament constituit si s’han reunit tots els membres i ho acorden per unanimitat.

En les sessions del Ple pot ser objecte de deliberacié o, si escau, de decisié qualsevol
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assumpte no inclos en lordre del dia, sempre que siguin presents tots els membres del

CEEOI i que ho acordin per majoria al comencament de la sessio.

Per a la constitucio valida del CEEOI en primera convocatoria, als efectes de la realitzacié de
sessions i deliberacions i de la presa d’acords, cal la presencia dels titulars de la Presidéencia
i de la Secretaria, i la de la meitat, com a minim, dels seus membres.

Si no es dona aquest quorum, el ple pot quedar constituit validament en segona
convocatoria, mitja hora després de la primera, quan hi sigui present una tercera part dels

seus membres, incloent-hi les persones titulars de la Presidéncia i la Secretaria.

Article 24. Invitacio a altres persones no-membres del consell escolar. Quan en lordre del
dia s'incloguin temes o questions relacionades amb lactivitat normal del centre que estiguin
sota la tutela o responsabilitat immediata d’alguna persona membre de la comunitat
educativa que no sigui membre del consell escolar, se'l podra convocar a la sessid per tal

que informi sobre el tema o qliestié corresponent.

Article 25. Ordenacié dels debats i les deliberacions. La Presidéncia obre, suspén i aixeca
les sessions. La Presidéncia dirigeix els debats; vetlla pel manteniment de Uordre i per
Uobservanca del reglament, per tots els mitjans que les circumstancies exigeixin, i concedeix
i retira Uds de la paraula, com a norma general en lordre en qué es demana. Aixi mateix,
sotmet a votacio els assumptes objecte del debat i en proclama els resultats.

Article 26. Votacions. Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens.
Si no és possible arribar-hi, la decisié s’adopta per majoria simple dels vots dels membres
presents, llevat dels casos en que la normativa determini una altra majoria qualificada. La

Presidéncia dirimeix els empats, mitjancant vot de qualitat.

Article 27. Actes. De cada sessid s’ha d’estendre una acta, que la persona titular de la
Secretaria ha de signar al final, amb el vistiplau de la Presidéncia. Ambdues han de signar
també al marge totes les pagines, en les quals han de figurar, inexcusablement, els

continguts seguents:

Lloc de la reunio.

Data.

Hora de comencament i hora en que que s’aixeca la sessid.

Persones assistents a la sessid i relacio dels membres que s’excusen d’assistir-hi.
Caracter ordinari o extraordinari de la sessio.

Ordre del dia.

Acords presos. En aquest apartat s’ha d’assenyalar la forma amb qué s’han adoptat i
s’han d’indicar els vots a favor, en contra i en blanc i, quan ho sollicitin
expressament les persones interessades, els motius. Quan es tracti d’eleccions, hi ha
de figurar totes les dades numériques.

Incidéncies d’alguna importancia que, a parer de la Secretaria, es produeixin en el
transcurs de la sessid.
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Les actes de les reunions es guarden digitalment. A lacabament del curs académic, és a dir,
en acabar el juny, la persona titular de la Secretaria, amb el vistiplau de la Presidéncia, ha
de signar una diligéncia en que s’han d’indicar les dates de les actes. Quan una sessid no es
faci per qualsevol motiu, la Secretaria ha de suplir lacta amb una diligéncia, autenticada
amb la seva signatura i amb el vistiplau de la Presidéncia, en la qual s’han de fer constar les
causes per queé no s’ha fet i, si escau, els noms de les persones assistents i dels membres

que s’han excusat d’assistir-hi.

Les actes s’han de sotmetre a aprovacid en la sessid ordinaria seglient, amb les objeccions

que proposin els membres per precisar millor el desenvolupament de la sessio.

Les actes queden sota la custodia de la Secretaria, que n’ha de facilitar una fotocopia a
qualsevol membre del CEEOI que la sol-liciti.

Article 28. Certificats. Els certificats, expedits per la Secretaria amb el vistiplau de la

Presidéncia, donen fe dels acords del ple del CEEOI

TITOL V. REGIM DEL PROCES ELECTORAL PER ELEGIR EL CONSELL ESCOLAR DE
LEOI DE E

Article 29. Convocatoria de les eleccions. Les eleccions per a la constitucié o renovacio dels
membres del CEEOI les convoca el director del centre dins les dates que a aquest respecte

fixi amb caracter general el Departament d'Educacid i Formacidé Professional.

Transcorregut el termini de dos anys des de la darrera renovacio, escau que la direccié del
centre convoqui eleccions per a la renovacié parcial dels membres dels consells escolars de
centre, en la meitat que en cada cas correspongui, d'acord amb la regulacié esmentada.

Article 30. Candidatures. Son candidates les persones seglents:
a) Sector de representants del professorat: tots els membres del claustre.

b) Sector de representants de l'alumnat: tot l'alumnat del centre, alumnes menors

inclosos, que figuren en el corresponent cens electoral i no han estat objecte de
sancid per conducta greument perjudicial per a la convivencia del centre durant
lactual curs escolar o limmediatament anterior. Les candidatures poden

presentar-se acompanyades de l'aval d'una relacié d'alumnes.

c) Sector de representants del personal d'administracid i serveis: totes les persones

que figuren en el cens electoral del personal d'administracid i serveis.

Les persones que en un mateix centre formen part de més d'un sector de la comunitat
escolar Unicament poden presentar-se com a candidates per a un dels sectors. Aixi mateix,
les persones que son membres nats del consell escolar i alhora formen part d'un sector que

hi és representat, no poden presentar-se com a candidates per a aquell sector.

Si el nombre de candidats a membres del consell escolar d'un determinat sector és inferior

al nombre de llocs a cobrir, tots els membres del sector corresponent sén elegibles com a
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representants d'aquell sector en el consell escolar. Si la persona elegida en aquestes
circumstancies ho és per al sector del professorat, del personal d'administracid i serveis o
del personal d'atencié educativa complementaria, ha d'assumir la representacid. Si la
persona resulta escollida membre en representacié del sector de l'alumnat, i no vol assumir

la representacid, el lloc queda vacant fins a la seglent convocatoria d'eleccié de membres.

Durant el periode comprés entre la convocatoria de les eleccions i la realitzacid de les
votacions, els candidats poden donar a conéixer les seves propostes, sempre que no

interfereixin en la marxa ordinaria del centre.

Article 31. El cens electoral. Constitueixen el cens electoral de cada un dels sectors les

persones seguents:

a) Sector de representants del professorat: tots els professors que integren el claustre
en el moment de la convocatoria de les eleccions.

b) Sector de representants de l'alumnat: tot l'alumnat que es troba matriculat al centre

en el moment de la convocatoria de les eleccions excepte lalumnat de cursos

especials i d’'examens lliures.

is: tot el personal
d'administracio i serveis funcionari o contractat per l'administracié titular, que presta

serveis al centre en el moment de la convocatodria de les eleccions.

Article 32. Publicitat de les dades. El director ha de fer publiques al tauler d'anuncis del
centre, i sempre en linterior del centre, les dades dels censos electorals de cada sector en el
moment de la convocatoria de les eleccions. Es publiquen Unicament les dades que siguin
imprescindibles a l'efecte de permetre identificar les persones electores, i en cas que sigui

necessari publicar el DNI, s'ha de fer amb els 4 ultims digits xifrats.

Article 33. Reclamacions a les dades publicades. Publicades les dades del cens electoral,
s'obrira un termini de tres dies habils per a la presentacié de reclamacions, i prendre les
mesures adequades per a la resolucié de les possibles reclamacions, de forma que els
censos definitius, que aproven les respectives meses electorals, s'han de fer publics amb

una antelacio de set dies respecte a la data de les eleccions de cada sector.

Article 34. Meses electorals. Per a cada sector de la comunitat escolar, tret del sector
representant del personal d'administracid i serveis, es constitueix una mesa electoral,
presidida pel director del centre, encarregada d'aprovar el cens electoral, de publicar la
relacid dels candidats amb una antelacid minima de tres dies a la votacio, d'organitzar la
votacid, de fer l'escrutini i de fer constar en acta publica els resultats de la votacid, aixi com

de resoldre els dubtes i reclamacions que es puguin presentar.

Article 35. Composicié de les meses electorals. Per a leleccid6 de les persones
representants del sector del professorat, la mesa electoral esta formada pel director, o
organ de govern en qui delegui, pel professor amb més antiguitat al centre i pel professor
amb menys antiguitat, que actua de secretari de la mesa. Si totes les persones tenen la
mateixa antiguitat, en forma part el professor de major o menor edat, respectivament.
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Per a l'eleccié de les persones representants del sector de l'alumnat, la mesa electoral esta
formada pel director del centre, o per l'organ de govern en qui delegui, i per dues persones
designades per sorteig entre els alumnes elegibles del centre. D'entre les persones
designades, 'alumne del curs superior actuara de secretari i, en cas de coincidéncia, ho fara
la de major edat.

Per a l'eleccié de les persones representants del personal d'administracié es constitueix una
mesa electoral, formada pel director, o 6rgan de govern en qui delegui, pel secretari del
centre, que exerceix també aquesta funcié en la mesa electoral, per la persona que figura en
el cens electoral del personal d'administracid i serveis amb més antiguitat en el centre, i per
la persona que figura en el cens electoral del personal d'atencié educativa complementaria
amb més antiguitat en el centre. Quan coincideixen persones de la mateixa antiguitat, en

forma part la de major edat.

Article 36. Procediment d'eleccid dels representants dels diferents sectors del consell

escolar. El procediment es regira pel procediment seglient, en funcié del sector:

a) Sector de representants del professorat: L'eleccid s'efectua en una sessio
extraordinaria del claustre, convocada amb aquest punt unic en l'ordre del dia. Cada

membre de Uequip docent pot votar un nombre maxim de candidats igual al nombre

de representants d'aquest sector a renovar en el consell escolar.

b) Sector de representants de l'alumnat: Les associacions d'alumnat o els grups
d'alumnes que avalen una candidatura poden designar una persona que actui a la

mesa electoral com a supervisor. Cada elector pot votar un nombre maxim de
candidats igual al nombre de representants d'aquest sector a renovar en el consell

escolar.

c) Enrelacié amb les eleccions del sector de representants del personal d'administraci¢

i serveis, cada elector pot votar, com a representant d'aquest sector, un candidat.

El director determina 'horari de les votacions de cada sector en la convocatoria de les
eleccions, atenent la possibilitat horaria dels electors, per tal d'afavorir i garantir l'exercici

del dret de vot. En qualsevol cas, el periode horari de votacid és ininterromput.

Les votacions son personals, directes i secretes. No s'admet la delegacio de vot ni el vot per

correu. Les situacions d'empat es resolen a favor de la persona escollida de més edat.

Article 37. Constitucié del consell escolar. Una vegada finalitzat el procés electoral, es
constitueix el consell escolar del centre en el termini de quinze dies a partir de l'Ultima
votacid, i prenen possessié els nous membres. D'aquesta sessio, el secretari del consell

escolar n'estén l'acta.

Article 38. Obligacions de la direccié del centre en acabar les eleccions. La direccid del
centre ha de trametre als Serveis Territorials corresponents copia autenticada de l'acta de
constitucid del consell escolar resultant del procés electoral, i informar de les dades de
participacid electoral, en un termini no més enlla de l'ultim dia lectiu del mes de desembre.

A tal efecte, s'utilitzara Uaplicacié informatica de suport que el Departament d’Educacio i
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Formacio Professional hagi posat al servei del centre.

El centre educatiu ha de donar publicitat, amb la suficient antelacid, de la planificacié
general del procés electoral, i ha de garantir que les dates i els horaris dels diversos actes
electorals previstos permetin la participacio de tots els membres dels sectors afectats.
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ANNEX 6: Declaracio responsable recepcid clau ascensor

e

11INGAE T DN
ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES

AT Generalitat de Catalunya
Departament d'Educacié
SUZ i Formacié Professional

JUSTIFICANT DE RECEPCIO DE CLAUS

NOM I COGNOMS:

DNI:

IDIOMA I NIVELL:

DIES DE CLASSE:

HORARI:

Manifesto que he rebut de I'EOI Manresa una coOpia de la clau de
I'ascensor de |'edifici.

De la mateixa manera, manifesto que he estat informat/da dels seglents
aspectes:

e que cal pagar una fianca de 10€, que es retornara a final de curs
o en el moment de retornar la clau rebuda

e que aquesta clau és propietat del centre
e que no en pot fer Us ningl que no sigui la persona sotasignada

e que en el moment que es deixi de ser alumne/a a I'EOI Manresa, cal
retornar la clau rebuda a la direccié del centre

Signat,

Manresa, a de/d’ de 20___

Data devolucid de la clau:
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ANNEX 7: Queixes, denuncies i reclamacions

ANNEX 7.1: Full de resolucié de la instancia

RESOLUCIO DE LA INSTANCIA

Antecedents:

El dia ... es va rebre l'escrit de ... queixant-se de ... i consultat el professor o
professora ha manifestat que ...

(Cal incloure-hi TOT el procediment dut a terme en relacié amb el protocol.)

Consideracions legals:

Resolucio de 24 de maig de 2004 de la Secretaria del Departament d'Educacio,

per la qual es dicten instruccions sobre els procediments a seguir en el cas de
queixes presentades per l'alumnat, pares, professorat o altra persona

interessada gue gliestionin la prestacidé del servei en un centre docent public
O BE:
Els articles 9.5 i 14 de I'Ordre EDU/34/2009, de 30 de gener, per la gual

s'organitzen les proves especifiques de certificacié dels nivells intermedi i
avancat dels ensenyaments d'idiomes de régim especial gue s'imparteixen a les
escoles oficials d'idiomes preveuen la reclamacié de les qualificacions finals i el
procediment a aplicar per tal de resoldre-les.

O BE:
El protocol de resolucié de queixes, denuncies i reclamacions de I'EOI Manresa,

aprovat per claustre de professorat i consell escolar el dia 29 de juny de 2023
com a part de les NOFC (Normes d’organitzacié i funcionament del centre).

O BE:
El present procediment s'ha tramitat de conformitat amb el protocol previament
indicat tal com es desprén dels antecedents que figuren en aquesta resolucio.

En virtut d'aixo
RESOLC

Estimar / desestimar la queixa per tal motiu: ...

Manresa, ... de/d’ ... de 20...

Signatura i segell del centre:

Director/a EOI Manresa
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ANNEX 7.2: Full de notificacié

NOTIFICACIO

El dia el/la director/a de I'EOI Manresa ha resolt el seglient:

A\S ”

(Copiar ANTECEDENTS I CONSIDERACIONS LEGALS)

Contra aquesta resolucidé, pot interposar recurs d’alcada davant la Direccid
General competent, mitjancant escrit de la persona interessada presentat als
Serveis Territorials de la Catalunya Central, a través de la direccid del centre, en
el termini de cinc dies habils comptats a partir de I'endema de la notificacié de la
resolucid.

(AFEGIR EN CAS DE RECLAMACIO DE QUALIFICACIONS:)

Poden presentar reclamacid tant I'alumnat oficial com el candidat o candidata de
regim lliure (o els seus representants legals, si és menor d'edat), com el
professor o professora responsable de la qualificacié impugnada.

Secretari/aria de I'EOI Manresa

Manresa, de de 20
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ANNEX 7.3: Full de revisio de resultats d’examens

FULL DE REVISIO DE RESULTATS D'EXAMENS

COMISSIO DE REVISIO:
DEPARTAMENT DE/D’

1. ... (cap de departament)

2. ... (professor/a)

Nom del candidat: ...

Codi grup: ...

Un cop revisat I'examen del dia ... de/d’ ... a les
observacions seglents:

Prova de comprensio escrita: ...

Prova de comprensio oral: ...

... hores, us fem arribar les

Prova d'Gs de la llengua (només Al i A2): ...

Prova de mediacié escrita (A1 i A2 NO): ...
Prova d’expressio i interaccio escrita: ...
Prova d’expressio i interaccio oral: ...

Prova de mediacié oral (A1 NO): ...

Altres observacions: ...

Nota final després de la revisio: ...

(Signatura cap de departament)

Manresa, ... de/d'... de 20.. Segell del centre:
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ANNEX 8: Protocol d’actuacio al centre quant a la PRL

PROTOCOL D'ACTUACIO AL CENTRE QUANT A LA
PREVENCIO DELS RISCOS LABORALS (PRL)

Curs 2024-25

Per complementar tota la normativa en relacié amb la Prevencio dels Riscos Laborals
(PRL endavant) a la feina, lUequip directiu de l'Escola Oficial d’ldiomes de Manresa
actualitza aquest document anualment per fer constar les mesures que es prenen per la

seguretat de tothom qui entra a l'escola.

Cal mencionar que, tot i que entenem que parlem dels riscos laborals del personal
treballador del centre, els fets que tenen relacido amb els alumnes també han de tenir el

seu apartat.

Tal com marca l'article 12 del Decret 183/2000, de 29 de maig, de regulacié del Servei de
Prevencid de Riscos Laborals del Departament d'Educacid i Formacid Professional, cada

centre ha de designar un membre de l'equip docent del centre com a responsable de la
PRL. La coordinadora actual d’aquest ambit a 'EOI Manresa és la Marta Pérez, que va fer
el curs telematic de 30 hores sobre la PRL als centres docents durant el curs 2022-23. La
funcid basica de la responsable de la PRL al centre és la de comprovar que tota la
senyalitzacié d'emergencia és correcta, informar de les deficiencies per tal que es
resolguin, revisar el Pla d’emergéncia i altres documents relacionats amb levacuacid i el
confinament al centre, aixi com comprovar la farmaciola i les instruccions basiques que ha

de mostrar i tenir-la al dia. La resta de funcions les desenvolupa 'equip directiu.

El setembre de 2024, UEQI es va traslladar a les instal-lacions a la Placa Espanya, 2, a
Manresa. Les comparteix amb els grups de linstitut Lluis de Peguera. A causa d’aquesta
convivencia, s’han hagut de fer canvis en la documentacid i les actuacions del centre

relacionades amb la PRL, que es detallaran en aquest document.

En aquest document s'utilitza una terminologia inclusiva en termes de génere sempre que és
possible. En altres casos, es fa un Us del masculi genéric com a génere no marcat, que inclou

qualsevol persona.
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1 RELACIO ESCOLA - TREBALLADORS

1.1 Tot el personal administratiu i de serveis (PAS) esta assabentat dels seus riscos a la
feina, ha signat el full assegurant que se'ls ha lliurat, que han llegit la documentacio i
s'han dut a terme les accions necessaries per adaptar el seu lloc de treball a les normes
que els afecten. Mentre estem esperant que arribi l'avaluacid dels riscos a la feina de la
resta del personal que treballa a l'escola, hem donat a coneixer Uavaluacié dels riscos del
Professorat de 2n cicle d’Educacié Secundaria Obligatoria al nostre professorat d’EOI per

tal que en tingui tota la informacid.

1.2 En iniciar-se el curs escolar al setembre, sempre es duu a terme un claustre amb PRL
com a punt Unic per tal que tot el professorat sapiga quée s'ha de fer en qualsevol
emergeéncia. D’aquest claustre amb punt Unic se n‘aixeca acta. Aquest curs 2024-25 no
tota la informacid necessaria estava disponible a linici de curs a causa del trasllat de U'EOI
Manresa a les instal:-lacions a la Placa d’Espanya, 2, i s’ha anat donant al personal de

lescola durant el primer trimestre del curs.

1.3 El curs 2016-17 es va fer un curs de formacié sobre coneixements basics de primers
auxilis i 'us del desfibril:-lador, i es mira de fer un recordatori d’aquests coneixements un
cop lany a linici de curs durant el claustre dedicat a lambit de la PRL per recordar-ne el
bon Us. També es recorda lUs d'extintors d'incendis. Aquest curs 2024-25 no es va
donar tota aquesta informacio per manca de temps, pero la intencid és reprendre aquest
tipus d’activitats de cara al curs vinent, un cop UEOI estigui ben instal-lada a la seva nova
ubicacio.

1.4 Des del curs 2012-13, el professorat ha de llegir les instruccions que el Departament
té publicades sobre el tractament de la veu. El professorat les llegeix i signa assegurant
que se li ha proporcionat aquesta aixi com tota la informacio sobre PRL al centre, i es

compromet a llegir-ho tot.

1.5 S'informa tots els treballadors que, si consideren que poden requerir una assisténcia
sanitaria especifica per motius relacionats amb la seva salut, poden proporcionar aquesta
informacio a la direccié del centre. Aquesta informacid es tracta d'acord amb la normativa

vigent de proteccié de dades.

1.6 Aquest curs 2024-25 s’ha actualitzat el Pla d’emergéncia per tal d’adaptar-lo a la
situacié de convivencia de UEOI Manresa amb els grups de linstitut Lluis de Peguera a les

instal-lacions a la Placa Espanya, 2.

1.7 El curs 2018-19, els Serveis Territorials de la Catalunya Central van elaborar un
protocol d’actuacié en cas d’emergéncies per incleméncies meteorologiques, que

també es fa a mans del personal del centre a Uinici del curs.
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1.8 Actualment i des del curs 2014-15, tant el professorat com el PAS llegeix i signa tota
la documentacié relacionada amb la prevencié dels riscos laborals en comencar el curs.

Aquesta documentacio inclou:

- Pla d'emergéencia

- Protocol d'emergencia al CPD a Solsona

- Que fer en cas d'emergencia al centre

- Avaluacié dels riscos del centre i subsanament dels errors

- Avaluacié dels riscos del professorat de la 2a etapa d'ESO

- Instruccions sobre treball amb pantalles de visualitzacio de dades

- Protocol de prevencié dels riscos laborals al centre del curs anterior
- Contingut del claustre de prevencio dels riscos laborals i acta

- Informacio sobre primers auxilis i desfibril-lador

- Us eficient de la veu

- Protocol d’actuacié en cas d’emergeéncies per inclemeéncies meteorologiques
- Prevencié de riscos en desplacaments

- Treballs en alcada amb la utilitzacio d’escales manuals.
Per al PAS, cal afegir-hi:

- Actuacié del PAS en cas d’emergéncia

- Guia de trucades de simulacres en centres educatius

- Instruccions: IN/AP/01/2015, IT/04/2015, IT/07/2015, IT/01/2015
- Instruccions personal d'atencio telefonica

- Instruccions personal subaltern en centres educatius

- Personal oficial de manteniment d’edificis administratius

- Habits posturals i mesures preventives ergonomiques

2 RELACIO ESCOLA - ALUMNAT

2.1 Cada any s'informa tot lUalumnat que si algl considera que pot requerir una
assisténcia sanitaria especifica per motius relacionats amb la seva salut, pot
proporcionar aquesta informacio al seu professor o professora i aquest/a la fara a mans
de la direccidé del centre. A més, cada persona identificada amb un problema de salut
tindra la seva fitxa amb les dades necessaries. Aquesta informacio es tracta d'acord amb
la normativa vigent de proteccid de dades.

2.2 Es demana a l'alumnat que tingui formacio o que es dediqui professionalment a feines
sanitaries si estan disposats a col-laborar en l'administracié de primers auxilis a persones
que estiguin presents en el centre educatiu. Es fa un esquema d’on poder trobar aquests
professionals en cas d'una emergencia i es lliura al professorat i també al PAS, d’acord
amb totes les mesures de proteccié de dades.
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2.3 Lalumnat que ho necessiti pot demanar una clau de l'ascensor a consergeria, deixant
una fianca de 10 € i signant una declaracié responsable. La fianca sera retornada en el
moment de tornar la clau al centre. Per assegurar l'accés a lascensor a la planta baixa, el
conserge de lescola manté la porta corredissa oberta a Uinici i final de cada torn de

classe.

2.4 S’ha exposat a Serveis Territorials la necessitat de construir una porta d’accés
automatica amb videoporter per facilitar Uaccés a ledifici a la gent amb mobilitat

reduida. S'esta valorant aquesta opcio, per poder-la dur a terme durant lany 2025.

2.5 A la pagina web de U'EOI Manresa, a Uapartat “Normativa de centre”, es poden trobar

les Normes d'organitzacid i funcionament del centre (NOFC). Es convida tot Ualumnat i

usuaris a complir amb les normes de convivencia, incloses en el document de les NOFC,

en els diferents espais del centre.

3 RELACIO EQUIP DIRECTIU - ENTORN

3.1 Tal com indiquen les instruccions del Departament, es fa un simulacre d'emergéncia
anualment; un any es fa el d'evacuacio i l'altre el de confinament. Tots dos queden
definits dins el marc del Pla d’emergencia, també elaborat i actualitzat cada curs. Aquest
curs 2024-25, el dia 10 de desembre es va fer el simulacre d’evacuaciéo amb molt bona

participacio per part del personal i l'alumnat del centre.

3.2 La ventilacid de les aules és una feina que consta al contracte de neteja atesa la
importancia que té treballar en un ambient net. El professorat també ho sap i es demana

que es ventilin les aules entre classe i classe i al descans.

3.3 Els productes de neteja utilitzats tenen la corresponent certificacio per evitar lesions
de qualsevol tipus. En cas d'al-lergies severes, com ha succeit, només es fan servir

productes ecologics per netejar els espais.

3.4 La farmaciola esta a punt per fer les cures necessaries i sense cap medicament, ja
que la direccié ha decidit no donar ni paracetamol. La informacid basica esta a 'abast de
qui en faci Us i el contingut és: cotd, solucio fisiologica, esparadrap, benes, alcohol, tisores,
pinces, termometre, iode, guants de latex, tiretes, gasa estéril de cotd hidrofil, aposits

esterils adhesius, sabd liquid i aigua oxigenada.

3.5 En la relaciéd amb les empreses que realitzen feines al recinte del centre s’aplica la
coordinacié de l'activitat empresarial en materia de prevencio de riscos laborals. Tots els

contractes de prestacio dels diferents serveis amb les empreses proveidores estan al dia.

3.6 El coordinador de riscos laborals i la direccio de linstitut Lluis de Peguera

s'encarreguen de mantenir actualitzada la senyalitzacié d'emergeéncia.
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3.7 També és responsabilitat de linstitut revisar els extintors segons la normativa vigent.

Des de UEOI Manresa, cada any es recorda a tot el personal del centre com es fan servir.

3.8 Per tenir en compte l'aspecte de ergonomia, s'ha comprat tot el que esta al nostre
abast per millorar la problematica de U'Us excessiu de lUordinador. Alhora, anem adquirint
o canviant el mobiliari a zones de l'edifici per millorar aquest aspecte o el que el

professorat ens suggereixi.

3.9 Segons els punts 4.1 i 4.2 de la instruccio IN/AP/01/2015, les actuacions del
personal propi considerades com a potencialment perilloses queden prohibides si no hi

ha una avaluacio previa dels riscos que poden suposar:

Queda prohibida, en termes generals, la realitzacio de les seglients activitats
considerades com a potencialment perilloses fins que es realitzi una avaluacié que
garanteixi el control dels riscos i s’elaborin els informes corresponents, per part dels
técnics de prevencio de riscos laborals del Departament d’Ensenyament (actualment el

Departament d’Educacid i Formacio Professional):

- Treballs en alcada consistents en treballs de neteja i/o manteniment de les
instal-lacions, altres elements i equips que requereixin l'accés a les cobertes i/o
teulades.

- Treballs en espais confinats (diposits i magatzems de combustibles, la fosa
aseptica, espais amb sistema d’extincié automatica d’incendis amb gasos extintors,
espais mal ventilats, etc.).

- Manipulacid i aplicacié de productes fitosanitaris.

La realitzacio de les seglents activitats considerades com a potencialment perilloses
presenten riscos rellevants que poden comportar perills per al personal treballador.
Aquestes activitats només les podran realitzar el personal treballador entrenat i informat
especificament i sempre que formin part de les tasques atribuides al seu lloc de treball.
Aquestes activitats s’hauran de dur a terme seguint les instruccions que es detallen en les

instruccions técniques corresponents:

- Treballs en alcada amb la utilitzacié d’escales manuals

- Treballs amb desbrossadora

- Treballs amb equips eléectrics

- Treballs de manteniment de les instal-lacions

- Treballs amb pintures, adhesius industrials i dissolvents

- Treballs relacionats amb ['accés de vehicles de motor al recinte escolar

- Treballs relacionats amb la supervisio de la descarrega de combustible al centre de
treball.
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4 REGISTRE D’'INCIDENTS | ACCIDENTS

La direccio del centre registra els incidents i accidents que afecten alumnes i treballadors.
Els incidents i accidents de treballadors s'informen mitjancant el model existent de

notificacid als Serveis Territorials.

5 FORMACIO

Atesa la importancia de la formacid, s’intenta que el personal del centre tingui formacio
de primers auxilis per tal que tothom estigui assabentat de com actuar en cas
d'emergéncia médica. Dins de formacio permanent del professorat sempre hi ha oferta de
cursos que son Uutils per les patologies tipiques dels docents, pero treballant sempre de
tarda a LEOI dificilment podem assistir-hi. Per aix0, sense voler carregar massa el
professorat, sempre es valora oferir formacio al mateix centre en funcid de les necessitats

del moment de manera que voluntariament el professorat s'hi pugui acollir.

EL PAS té els seus cursos concrets i sempre que les dues persones del PAS a U'EOI

Manresa creuen necessari fer-ne algun, es mira de donar-hi el vistiplau.

6 RESIDUS

Dels residus que es generen a l'EOI, només un no és assimilable a residus domestics: el
toner de la fotocopiadora-impressora. La gestid del toner es tracta a través d'una
empresa especialitzada.

7 PREVENCIO DEL TABAQUISME | L'ALCOHOLISME

Esta prohibit fumar en tot el recinte de l'escola. Si es veu alumnes fumant fora d’aquesta
zona, se'ls fa un avis oral serids i, si es reincideix, es poden arribar a aplicar les normes de

conviveéncia.

Pel que fa a l'alcoholisme, no és permes el consum de begudes alcoholiques en els
centres educatius, i lempresa de la cantina no té permis per vendre cap classe de beguda

alcoholica.

8 CONTRACTES VIGENTS AL CENTRE

Tenim al dia lesquema de la nostra contractacié a hores d'ara. Tots els contractes es fan
de gener a desembre.

L'institut Lluis de Peguera es fa responsable de la gestid de les instal-lacions de la Placa

Espanya, 2, i de la contractacié que aixd comporti.
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9 AVALUACIO DE RISCOS DE L'EOI MANRESA

9.1 El novembre de 2024 es va fer la inspeccio de prevencio de riscos laborals dels espais
i el personal de UEOIl Manresa a les installacions a la Placa Espanya, 2. Es miraran

d’arreglar tots els defectes que es van trobar.

9.2 Una de les feines periodiques al centre és l'ordre i la neteja del espais de lescola.
Paper, cartrd i qualsevol material inflamable es va tirant als contenidors de recollida

selectiva o es porten directament a la deixalleria.

10 PROTOCOL DE DISCRIMINACIONS A LA FEINA

Cal llegir el Protocol per a la prevencid, la deteccio, l'actuacid i la resolucio de situacions

d'assetjament psicologic i altres discriminacions a la feina, vigent des del gener de 2015,

per si es detectés algun risc dels que alla es mencionen.

També s’inclou el Protocol de prevencid, deteccid i actuacié davant situacions de violéncia

envers treballadors dependents del Departament d’Ensenyament que presten serveis en
centres educatius publics i serveis educatius. produides com a consequéncia de l'exercici

de les seves funcions, i de danys als béns de UAdministracid, causants per membres de la
comunitat educativa i/o tercers.

REVISIO DEL DOCUMENT:

Aprovat en claustre el dia 28 de juny de 2011
Aprovat en consell escolar el dia 15 de juny de 2011
Revisat en consell escolar el dia 18 d’octubre de 2013
Revisat en consell escolar el 24 d'octubre de 2014
Revisat en consell escolar el 27 de gener de 2016
Revisat en consell escolar el 22 de marg de 2017
Revisat en consell escolar el 31 de gener de 2018
Revisat en consell escolar el 31 de gener de 2019
Revisat en consell escolar el 28 de gener de 2020
Revisat en consell escolar el 28 de gener de 2021
Revisat en consell escolar el 16 de febrer de 2022
Revisat en claustre el dia 16 de desembre de 2022
Revisat en consell escolar U'1 de marg de 2023
Revisat en claustre el dia 15 de desembre de 2023
Revisat en consell escolar 28 de febrer de 2024
Revisat en consell escolar 19 de febrer de 2025
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https://administraciopublica.gencat.cat/web/.content/empleats-publics/prevencio-salut-laboral/assetjament-psicologic/documents-de-referencia/protocol-assetjament-laboral-2023.pdf
https://administraciopublica.gencat.cat/web/.content/empleats-publics/prevencio-salut-laboral/assetjament-psicologic/documents-de-referencia/protocol-assetjament-laboral-2023.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/PC/Protocols/Protocol_prev_situacions_violencia_centres.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/PC/Protocols/Protocol_prev_situacions_violencia_centres.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/PC/Protocols/Protocol_prev_situacions_violencia_centres.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/PC/Protocols/Protocol_prev_situacions_violencia_centres.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/PC/Protocols/Protocol_prev_situacions_violencia_centres.pdf

ANNEX 9: Contractes menors

ANNEX 9.1: Model de contracte menor

AZ2NOT-24

Escola Oficial d'ldiomes de Manresa
Departament d'Educacio | Formacio RUN. 20BSIGEAT

Professional ) -
Mim, d'expadient:

Contracte menor

I. Dades del contracte

Objecte

Mom de I'empresa o professional MNIF da 'empresa o professional

Adraga eleciranica

Mumic i Provinca Pais
Diata del pressupaost que s’adjunta Any pressupostari
Imgort &n auros, VA axclas Impart en euros, VA& inclas % WA suportat Impart an euros, V& exempt

Justificacic de |a necessfat de cantractacd

- El centre no t& mitjans adeguats ni suficients per dur a terme agquest sanvel, gue regueraix [a
intervencio de técnics/técniques especialistes en |a matéria.

- Sinforma gue no s'alterard l'objecte d'aguest contracte per evitar 'aplicacio de |es regles
generals de contractacid
E= formalitza un contracte menor per agilitar |a gestidé administrativa i per rad de la guantia,

Tarmni d'execucidiiuramant

II. Fonaments de dret

Articles 1181 131.3 de |a Llei /2017, de 8 de novembre, de contractes del secter paklic, perla gual
a5 transposen a l'erdenament juridic espanyol les directives de| Parlament Europeu | de| Consell
2074/23UE | 2014424 LUE, de 26 de febrar de 2014,

. Aprovacid de la despesa

Afés que hi ha consignacié pressupostaria adequada i suficient al pressupost vigent del centre, |
d'acord amb |a Llei 12/2003, del 10 de juliel, d'educacia,

Resolc

Aprovar el contracte manor | autoritzar-ne |a despesa coresponent,

Llaz idata

Signaturs delide la directon's del centra

Mom | cognams delde [a director'a del centre
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ANNEX 9.2: Formulari declaracio responsable

Annex D. Acreditacio del compliment de la normativa vigent sobre coordinacié d'activitats
empresarials

Dades del centre de treball

MNom del centre

Adreca

Codi postal IMunicipi

Dades del/de la declarant

Nom de I'empresa, entitat o persona fisica aliena o administracié que fa I'activitat NIFICIF

MNom | cognoms de la persona que representa 'empresa, entitat o persona fizica aliena o administracid que fa lactivitat

Adreca electrdnica

Declaracié

Declare que:

Si Mo NP*

—| | |—| Ha impartit la informacid i la formaciéd en matéra preventiva als treballadors/ores que han de prestar serveis en el centre
de treball.

1 [ ] Haliurat als treballadorsiores els equips de proteccid individual (EPI) necessaris per dur a terme les tasques
encomanades en el centre de treball.

Tl [ [ Els treballadorsiores que han de prestar els serveis al centre de treball compleixen els requisits didonettat per
desenvolupar les tasques que tenen encomanades

1 [ [ Elsequips de treball que els reballadors/ores de I'empresa o entitat han d'ufilitzar per desenvolupar la seva tasca en el
centre de treball compleixen els requisits establens per la nomativa vigent.

1 1 [l Disposade contracte vigent amb la mitua d'accidents de treball | malalties professionals.
Momdelamitua._____ —

1 [ [] Estaalcomentidsposa dels TC-1i TC-2 dels treballadors/ores que faran I'activitat en el centre de treball.

1 [ [] Estaalcomentdel pagament de la Seguretat Social.

1 [ [ Disposa de l'avaluacié de riscos laborals feta i actualitzada.

1 [0 [l Hafetarribar als treballadors/ores, la informacid rebuda del Pla d'emergéncia | d’avaluacit de riscos laborals del centre

de treball. Data de quan g'ha fet amibar la informacid:
*NP: Mo és pertinent.

Departament dEducacid (gencat.cat).

Informacié basica sobre protecciéd de dades

Denominacid del tractament: Prevencid de riscos laborals.

Responsable del tractament: La Secretaria General (Via Augusta, 202-226, 08021, Barcelona).

Finalitat del tractament: La vigilancia de la salut dels treballadors en relacid amb els riscos derivats del treball.

Legitimacié: El compliment d'una obligacid legal que s"aplica al responsable del tractament.

Dastinataris: Als encarregats de tractament que proveeixen les unitats de prevencid de riscos laborals per compte del responsable del
tractament a partir de coordinacid d'activitats empresarials. Les vostres dades personals no es comunicaran a tercers, llevat que hi obligui
la normativa aplicable, o ho hagiu consentit préviament.

Drats de les persones Interessades: Accedir a les dades, rectificar-les, suprimir-les, oposar-se'n al tractament | sol-licitar-ne la limitacié.
Informacié addiclonal: Pedeu consultar la informacid addicional | detallada sobre proteccid de dades al web: Prevencid de riscos laborals.

Llec i data

Signatura del/de la representant de I'empresa, entitat o persona fisica aliena o administracid
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ANNEX 10: Full de menors

AUTORITZACIO ALUMNAT MENOR D'EDAT

Jo, ,amb

DNI/NIE i telefon de contacte ,com

a pare/mare/tutor de l'alumne/a

i mentre sigui menor d'edat, declaro que:

MARQUEU AMB “X” EL QUE CONVINGUI

En cas de cancel-lacio de la classe:

[ ]| Autoritzo I'escola que deixi marxar el meu fill/a.

[]| Vull que el meu fill/a vagi a oficines o consergeria de I'escola, des d'on em trucaran
perque el vingui a buscar, i que m’hi esperi.
En aquest cas, és el fill/a qui s’ha de dirigir a oficines o consergeria.

Enviament de missatges via Edvoice:

[] | Autoritzo el centre a enviar-me missatges en cas dabsencia del meu fill/a o del
professorat via I'aplicacié Edvoice (disponible per a Android i iOS o com a versi6 web).

Adreca de correu electronic (del pare/mare/tutor) per rebre el codi d’activacié:

[ ] | Nocal que el centre menvii missatges d'aquest tipus.

Signatura pare/mare/tutor,

Manresa, a de/d’ de 2024

GRUP DE L’ALUMNE/A:
(a emplenar pel professorat)
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.additioapp.edvoice&hl=es
https://apps.apple.com/es/app/edvoice-comunicaci%C3%B3n-escolar/id1251907936
https://edvoice.additioapp.com/access/login
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