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PRESENTACIO

L'objecte d'aquest document és determinar les NOFC, normes i funcionament de centre,
per a la regulacié de l'organitzacié i el funcionament de I'EMAD. El conjunt de normes
determinara l'estructura organitzativa de govern i coordinacié del centre, aixi com
I'organitzacidé pedagogica que ve determinada pel projecte educatiu de centre. Serveix
d'instrument per a regular i establir els criteris organitzatius i conté el conjunt de normes
gue asseguren el bon funcionament de l'escola, en tots els aspectes, per tal que es pugui
dur a terme el PEC, la coordinacié de les diferents activitats del centre i la participacié de
la comunitat escolar. Recullen la participacié en els programes d'innovacié i millora que
s'especificaran de forma més concreta en la programacié general de centre. Serveix
d'orientacié per exercir les tasques corresponents dels diferents organs unipersonals i
col-lectius, coordinacions del centre, protocols i normatives. Agquestes normatives
s'estableixen segons el Decret 102/2010, d'autonomia dels centres educatius i es refereix a

tota la comunitat educativa.

Les NOFC han d'establir la regulacié de la vida interna del Centre de forma clara i
coherent. També han de marcar les normes de convivencia i l'establiment de mesures de
mediacid, aixi com, mesures correctores i sancionadores en cas de faltes lleus d'alumnat o
professorat.

Han d'afavorir i facilitar el treball en equip del personal del centre i donar la informacié
necessaria perque la comunitat educativa estigui assabentada dels drets, deures i el

funcionament de I'escola en general.

El document recull, a més, la identitat del centre amb la particularitat de titularitat
municipal i les caracteristiques que aixd comporta. Aixi, expressa la seva autonomia
respecte a I'Administracié educativa, tot respectant les normes legals que corresponen a
['ambit educatiu en general.

Amb aquesta realitat d'escola d'ambit municipal, recull les normatives que poden afectar
els estudis reglats (cicles formatius de grau mitja i superior, pfi) i no reglats (tallers i
monografics d'adults i infants). S6n d'aplicacid a tota la comunitat educativa, alumnat,

families, professorat, personal PAS i a tot aquell que puntualment utilitza I'espai.

Les NOFC tenen un caracter permanent d'actualitzacié en relacié amb les necessitats i el
dinamisme de l'escola. Es revisaran i actualitzaran un cop l'any des de direccié amb el
vistiplau del claustre i del consell escolar. Els canvis s'aprovaran en el primer consell escolar

de curs.

NOFC EMAD 6



ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

Organigrama

CAP AREA SERVEIS
PERSONALS

CAP AREA
EDUCACIO

DIRECCIO

SECRETARIA CAP D'ESTUDIS
ACADEMICA

DEPARTAMENTS

PROFESSORAT MESTRES TALLER

Equip directiu

L'Equip directiu representa I'dOrgan de govern de l'escola i es compon per
director/a, cap d'estudis i secretari/aria académic/a. Gestiona l'organitzacié de
I'escola i vetlla pel bon funcionament d'aquesta. Aquesta gestio es realitza d'acord
amb el pla d'estudis i el projecte curricular que alhora es treballa conjuntament
amb el claustre. Elabora, aplica i avalua el pla anual (PAC) i la memoria anual.

Pel que fa a la gestid académica els i les coordinadors de departaments treballen
conjuntament amb I'equip directiu per a crear estratégies i dinamitzar les
activitats entre professorat.
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Funcions de direccié

Correspon al carrec de direccid, vetllar per la coordinacié de la gestié del centre,
I'adequacio al projecte educatiu i a la programacié general anual:

Representar al centre

Complir i vetllar pel compliment de la normativa del centre

Dirigir, planificar i supervisar els serveis i activitats prestats des de |'Escola,
coordinant els treballs a realitzar i atenent als seus usuaris/aries, seguint les
Nofc.

Vetllar pel bon funcionament de I'escola d'art i disseny i de la gestio del
personal que s'hi adscrigui, col-laborant en la definicié d'objectiusien la
planificacié de les accions adients per la seva projeccio.

Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de treball
assignats determinant proposits a assolir i establint els criteris per tal
d'avaluar els resultats, controlant periddicament I'acompliment dels
objectius amb els/les responsables.

Coordinar i organitzar les activitats a dur a terme per part dels professionals
gue integren l'escola d'art i disseny d'acord amb les directrius establertes
pel/la seu/va superior jerarquic, la cap d'area d’educacio.

Convocar i presidir tots els actes académics i les reunions dels drgans
col-legiats del centre vetllant per I'execucio dels acords que s'adoptin.
Gestionar les partides economiques assignades.

Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

Elaborar els informes técnics necessaris per al funcionament del centre.
Elaborar amb caracter anual la programacio general de centre amb els
objectius de curs vinculats al projecte curricular.

Revisar I'adequacié del projecte curricular de centre en el marc del
curriculum aprovat pel govern de la Generalitat.

Elaborar la memoria del curs, el projecte educatiu i el projecte curricular del
centre, les Nofc, aixi com els objectius anuals de centre.

Avaluar el curs académic i proposar millores del servei, aixi com recollir les
propostes formulades pel professorat.

Realitzar I'atenci¢ a la ciutadania i a les entitats en els aspectes propis de la
seva competéncia i dur a terme el seguiment de queixes i suggeriments
relatives a I'Escola.

Col-laborar amb els drgans superiors, Departament d’'Educacid i
Ajuntament i participar en reunions de coordinacio quan aixi sigui requerit.
Assessorar a la Corporacid sobre temes de |la seva competéncia elaborant
els informes técnics i propostes que s'escaiguin.

Proposar al titular el nomenament de I'Equip directiu.

Realitzar les funcions de professor/a de 'lEMAD.

Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions,
empreses, ciutadania, etc. aixi com amb altres departaments de la
Corporacio per tal de dur a terme adequadament les tasques assignades.
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e Promoure plans de millora de la qualitat, aixi com projectes d'innovacio i
recerca educativa, incentivant la participacio en programes amb aquest
objectiu.

e Vetllar perqué RRHH Verifiqui que els treballs de I'ambit integrin els
principis de la prevencid de riscos i salut laboral, comunicant qualsevol
canvi en les condicions de treball, d'acord amb la normativa vigent, aixi com
informar als treballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball, les
mesures d'emergéncia i les obligacions en matéria preventiva, d'acord
amb la normativa vigent.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant
adegquadament els equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencid de
riscos laborals.

e Adoptar en el tractament de dades de caracter personal, les mesures
d'indole técnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la
normativa vigent en mateéria de proteccidé de dades de caracter personal,
aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a aguestes,
gue subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié laboral amb la
Corporacio.

e Promoure i facilitar la formacio al professorat i al PAS.

Vetllar per oferir canals de comunicacié a la comunitat educativa.

e |, en general, totes aquelles de caracter similar, propies del grup de

classificacio, que li siguin atribuides.

Funcions de Cap d’estudis

Correspon al o cap o la cap d'estudis la planificacid, el seguiment i I'avaluacié
interna de les activitats del centre, 'organitzaci¢ i coordinacié conjuntament amb
direccio.

e Elaborar els horaris i la distribucid de grups i aules, segons la naturalesa de
I'activitat académica, tenint en compte la programacioé de les activitats
docents.

e Supervisar les activitats d'orientacid escolar i professional, i, si s'escau, la
relacio entre Departaments amb els corresponents cursos i cicles.
Programar i tenir cura de la utilitzacié del material audiovisual i informatic.
Elaborar els documents del Centre: guia de l'estudiant, documentacio dels
tutors, etc. Conjuntament amb el/la secretari/aria académic/a.

Impulsar reunions de coordinacio amb les diferents arees del Centre.

e Adscriure el professorat als cursos, cicles, graus i materies en la forma més
convenient per a I'ensenyament, ateses les titulacions i les especialitats i
valorades les possibilitats i les necessitats del Centre. Amb la supervisié de
la direccio.

e Elaborar el pla de formacioé del professorat, amb la supervisié de la direccid i
les directrius i pressupost del Reglament de Formacio dels treballadors de
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I'’Ajuntament.

Elaborar I'avantprojecte del pressupost del Centre.

Substituir el director/a en cas d'abséncia o malaltia.

Donar suport a la direccié.

Altres funcions que li siguin encomanades pel director/a o bé que li siguin

atribuides per disposicions del Departament d'Ensenyament.

e Ordenar el procés d'arxiu dels documents del Centre (PCC), assegurar la
unitat dels registres i expedients académics, diligenciar els documents
oficials i custodiar-los.

e \Vetllar per la coheréncia i 'adequacié en la seleccid dels llibres de text i
material didactic i bibliografic utilitzat al llarg del procés educatiu.

e Donar a conegixer la informacio relativa a les activitats del Centre.

e Informar al public de tots els cursos i activitats relacionades amb el Centre.

Funcions de secretaria académica

Correspon al secretari o secretaria realitzar la gestid administrativa acadéemica dels
cicles formatius sota el comandament de direccio.

e \Vetllar per la distribucio dels recursos econdmics segons estigui determinat
en el pressupost.

e GCestionar ajudes i subvencions per a I'escola i orientar els alumnes i llurs
pares en la sol-licitud de beques.

e \Vetllar per 'adequat compliment de I'exercici dels drgans col-legiats de
govern i aixecar les actes de les reunions que celebrin.

e Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva

programacié general i el calendari escolar i dels documents seguents:

Actes d’avaluacio

Llibre de registre d'expedicid de titols

Registre d'expedici¢ de certificats

Expedient académic de I'alumnat

Fitxa de dades personals dels professors/es

Llibre de registre de permisos i abséncies

Comptabilitat especifica

Estendre les certificacions i els documents oficials de 'EMAD, amb el

vistiplau del director.

e GCestié administrativa del procés de preinscripcio i matriculacio dels
alumnes, tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

e Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d'acord amb la normativa vigent.
Preparar la documentacié que cal presentar al departament d’'Educacio.

e FEstar al corrent de la legislacid que afecta l'escola i passar la informaci¢ als
interessats.

e Ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat
dels registres i expedients academics, diligenciar els documents oficials i
custodiar-los.
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Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a convenis o
adquisicions.

Donar a coneixer als alumnes la informacio relativa a les activitats del
centre.

Informar al public de tots els cursos i activitats relacionades amb el centre.
Tramitar les comandes de material didactic i gestionar el servei de compres
i emmagatzematge de material fungible.

Estendre les certificacions i els documents oficials de I'escola d'art i disseny,
amb el vistiplau del director/a.

Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures
d'indole técnica i organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la
normativa vigent en mateéria de proteccié de dades de caracter personal,
aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a les
mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié
laboral/funcionarial amb la Corporacio.

I, en general, totes aquelles de caracter similar, propies del grup de
classificacio, que li siguin atribuides.

PERSONAL PAS

Competeéncies de l'auxiliar d'administracio

Correspon a l'auxiliar d'administracio:

La gestid administrativa dels processos de preinscripcid i matriculacid
d'alumnes

La gestido administrativa dels documents academics: llibres d'escolaritat,
historials académics, expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies...

La gestid administrativa i la tramitacid dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:

Arxiu i classificacid de la documentacio del centre.

Despatx de la correspondéencia (recepcio, registre, classificacio, tramesa,
compulsa, franqueig...).

Transcripcio de documents i elaboracid i transcripcio de llistes i relacions,
gestié informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que
correspongui en cada cas).

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

Recepcid i comunicacio d'avisos, encarrecs interns i incidéncies del
personal (baixes, permisos...).

Realitzacié de comandes de material, comprovacié d'albarans..., d'acord
amb I'encarrec rebut per la direccié o la secretaria del centre, manteniment
de l'inventari, control de documents comptables simples, exposicio i
distribucio de la documentacio d'interées general que estigui al seu abast.
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Competéncies de consergeria

Les funcions i tasques que han de desenvolupar el personal de consergeria son:

Vigilar les instal-lacions del centre.

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

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
Donar suport al funcionament i estructura del centre i també a I'equip
directiu.

Comunicar als especialistes les anomalies que es puguin detectar quant al
seu estat, Us i funcionament, encesa i tancament (posada en
funcionament) de les instal-lacions d'aigua, llum, gas, calefaccié i aparells
gue escaiguin, i tenir cura del seu correcte funcionament.

Obrir i tancar els accessos del centre, aules, despatxos, tallers i altres espais
del centre.

Tenir cura i custodiar les claus de les diferents dependéncies del centre.
Tenir cura i control del material amb el personal de secretaria (recepcio,
lliurament, recompte, trasllat...).

Traslladar mobiliari i aparells que, pel volum i/o pes no requereixin la
intervencid d'un equip especialitzat, posada en funcionament dels aparells
per a la seva utilitzacié (fotocopiadores, material audiovisual, etc.)
Fotocopiar documents i fer el recompte de les fotocopies que s'efectuen en
el centre, utilitzacié del fax (enviament i recepcidé de documents) i passar
nota al director/a.

Realitzar d'enquadernacions senzilles, transparencies, etc. sobre material
propi de l'activitat del centre.

Realitzar una primera atencio telefonica i derivacid de trucades, recepcio,
classificacié i distribucid del correu (cartes, paquets..., en abséncia del
personal administratiu.

Realitzar encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i
funcionament propis d'aquest (tramits al servei de correus...).

NOFC EMAD 12



ORGANS DE PARTICIPACIO

Claustre de professorat

El claustre esta integrat pel professorat dels cicles formatius i pfi que s'imparteixen
a 'lEMAD i el presideix el director o directora. Les reunions de claustre sén
mensuals i les convoca direccid. Son presencials, pero s'ofereix enllag virtual per al
professorat que per incompatibilitat horaria no pugui assistir presencialment.

De forma puntual el claustre es reuneix amb el personal d'altres entitats de
I'escola com monografics o tallers.

Segons la LLEI 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio, Titol IX, Art. 146 i Decret
d'’Autonomia, Art. 27 el claustre del professorat és I'0rgan de participacio del
professorat en el control i la gestid de I'ordenacié de les activitats educatives i del
conjunt dels aspectes educatius del centre.

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

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

El claustre és I'equip pedagogic del centre i a través dels mecanismes establerts
participa i aporta els seus criteris i opinions sobre la dinamica de l'escola, el
Projecte Curricular de Centre i la metodologia a emprar.

Altres funcions del claustre de professorat:

e Designar els/les mestres o els/les professors/es que han de participar en el
procés de seleccid del director o directora, aixi com votar la composicio de
I'equip directiu. El resultat de les votacions es presentaran al titular que
definira el nomenament durant un periode establert.

e Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accioé tutorial.
e Decidir els criteris per a I'avaluacio¢ dels i de les alumnes.

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

e Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

e Lesque li atribueixin les normes d'organitzacio¢ i funcionament del centre,
en el marc de l'ordenament vigent.

e Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per disposicié del Departament
d'Educacié o el titular del centre.
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Consell Escolar

Corresponen al consell escolar les funcions seguents:

Participar en el procés d'admissio d'alumnes i garantir el compliment de les
normes que el regulen.

Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, la sol-licitud
d'autoritzacid de percepcions, o la comunicacio de 'establiment de
percepcions, segons que escaigui, per les activitats complementaries, les
activitats extraescolars i els serveis escolars establerts legalment i no
coberts pels contractes programa, si se n'han subscrit.

Coneixer les conductes contraries a la convivéncia al centre i I'aplicacio de
les mesures correctores i vetllar perqueée s'atinguin a la normativa vigent.
Quan les mesures disciplinaries adoptades pel director o directora
corresponguin a conductes de l'alumnat que perjudiquin greument la
convivencia del centre, el consell escolar, a instancia de mares, pares o
tutors, pot valorar la situacio i proposar, si s'escau, les mesures oportunes.

Aprovar i avaluar la programacioé general del centre que amb caracter anual
elabori I'equip directiu, el seu desenvolupament en I'ambit docent i en
I'ambit administratiu i els resultats que se n'obtinguin.

Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, les decisions pertinents
sobre l'estructura organitzativa i les normes d'organitzacié i funcionament
del centre.

Participar en l'aplicacio de la linia pedagogica general del centre, aprovar la
carta de compromis educatiu, a proposta del titular o la titular del centre, i
elaborar directrius per a programar i desenvolupar les activitats
complementaries, les activitats extraescolars i els serveis escolars.

Afavorir relacions de col-laboracid amb altres centres, amb fins culturals i
educatius.

Aprovar els criteris de col-laboracio amb altres centres i amb I'entorn del
centre, i, a proposta del titular o la titular del centre, aprovar els acords de
corresponsabilitat i de subscripcio de contractes programa i avaluar-ne
l'aplicacio.

Assessorar el titular del centre en l'elaboracid del projecte educatiu.

Impulsar I'adopciod i el seguiment de mesures educatives que fomentin el
reconeixement i la proteccié dels drets de les persones menors d'edat.

Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivencia al centre, la
igualtat de tracte i la no-discriminacio, la igualtat de dones i homes, la
prevencio de la violencia de génere i la resolucié pacifica de conflictes en
tots els ambits de la vida personal, familiar i social.
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Composicié del Consell Escolar:

El director o director que n'és el president o presidenta

El cap o la cap d'estudis

Un/a representant de I'Ajuntament de la Garriga

Quatre professors/es escollits pel claustre

Quatre alumnes, elegits per ells en el procés electoral bianual.

Un representant del personal PAS

El o la secretaria académica, que actua com a secretaria del consell,amb veu i
sense vot.

Renovacié de membres

Les persones del consell escolar sén elegides per un periode de quatre anys i es
renova la meitat cada dos anys amb la convocatoria de renovacio de Consell
Escolar proposada pel Departament d’'Educacio. Tot i aix0, poden quedar vacants
abans de complir els 4 anys per qué els membres, especialment del sector
alumnat, ja no cursen els estudis. En aquest cas, les vacants les ha d'ocupar la
seguent candidatura més votada. Si no hi ha més candidatures, romanen sense
cobrir fins a la propera renovacio del consell escolar.

En cas de quedar sense representacié d’'alumnat, convidem als delegats de curs a
participar en les reunions de consell escolar.

La condicio de membre del consell escolar es perd quan es deixa el carrec que
comporta ser-ne, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o
quan I'drgan que I'ha designat en revoca la designacio.

ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO DOCENT

Coordinacié d'Arees

Correspon a la coordinacié de cadascuna de les arees:
e Recollir temes afecten els cicles per tractar en les reunions de departament

e Distribucid i seguiment d'encarrecs de les diferents arees de
I'Ajuntament i el Departament d’Educacio

e Coordinar amb la cap d'estudis el modul de “gestio de projectes
professionals

e Publicacio a les xarxes concursos i ofertes de feina

e Coordinacié amb el servei informatic per a les incidéncies i la preparacid
del curs, revisid i instal-lacid de software a final de curs.

e Organitzar reunions de coordinacié d'area durant el curs.

e Planificar junt amb la cap d'estudis estratégies pel desenvolupament del
curriculum.
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e Coordinar i fer el seguiment del projecte i I'obra final.

e Planificar activitats d'interés per a I'alumnat en les respectives arees.

e Redaccioé personalitzada la carta de serveis escola-empresa simulada
(document que ha d'informar dels serveis que ofereix, explicita els
compromisos entre empresa i client, les condicions de la prestacio dels
mateixos i informa sobre els mecanismes de participacio).

e Supervisar la coordinacid d'activitats dels diferents moduls.

e Fomentar i coordinar la participacio en activitats relacionades amb
I'especialitat (concursos, convocatories, cartells, encarrecs...)

e \Vetllar perquée els moduls segueixin les linies estrateégiques plantejades o
altres que es detallin en el PAT

Tutoria de practiques
Correspon a la tutoria de practiques (corresponent a grau mitja o superior)

e Vetllar per qué I'alumnat de segon curs faci practigues en empreses
gue s'adequin el seu perfil

e Durant tot I'any respondre a les ofertes que arriben a I'escola

e GCenerar els convenis de col-laboraci¢ de practiques en empreses

e Cestionar ofertes que troba I'alumnat

e Seguimentitancament dels quaderns en linia

e Enviament del qUestionaria I'empresa

e Tenir registre de les empreses col-laboradores

e Buscar noves empreses i visita a empreses

e Acollir estudiants en practiques

e Coordinar amb secretaria academica el tancament de les practiques

e Cestionar les indicacions que puguin arribar del Departament
d’Educacio i /o de Serveis territorials.
Coordinaci6 tallers

Correspon a la coordinacio de tallers de 'EMAD vetllar pel bon funcionament dels
tallers, fusteria, talla i modelatge per tal que els equipaments donin resposta a les
necessitats del treball i el professorat treballi alineat amb aquest fi.

Entre d'altres les tasques que efectua sén:

e Convocar, dirigir reunions quinzenals amb el personal que hi actua.
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Prendre acta dels acords.

Coordinar propostes comunes entre els diferents tallers, presa de
decisions i repartiment de tasques

Coordinar inventari de maquines fixes, portatils, fungibles.
Vetllar pel manteniment de la maquinaria i control del material

Actualitzar les fitxes de seguretat de la maquinaria i dels productes de
taller.

Reorganitzar el taller

Recollir propostes de millora i plantejar-les a I'equip directiu.

Coordinacié comunicacio

Correspon a la coordinacié de comunicacio:

Supervisido newsletter
Supervisié contingut Garric mensual

- Cada mes un cicle, coordinat per les Caps de departament.

- Enviament d'articles relacionats amb activitats del centre.

- Calendari activitats i efemeérides. Activitats escolars, avisos
dates...

GCestionar pagina web de 'EMAD. Actualitzacid, revisio i organitzacio
dels continguts.

Supervisié elements publicitaris i tramesa

- fulletons cicles

- fulletons monografics,emad i eme
- rollup’s

- anuncis

Coordinacié d'aplicacions grafiques com invitacions i cartells
exposicions, esdeveniments, actes (conferencies, presentacions)

Endrecar i activar xarxes socials Social Stream. Ordenar ambits: cicles,
tallers artistics amb #

Mybusinness, respondre usuaris i actualitzar dades

Coordinacié d’estudis no reglats

Correspon a la coordinacié d'estudis no reglats de I'EMAD (cursos, tallers i
monografics) les seguents tasques:

Preparar i convocar les reunions del departament.

Vetllar per que els responsables dels diferents tallers lliurin la
programacio dels diferents tallers, d'acord amb les directrius de
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direccio i el pressupost vigent.

e Facilitar la col-laboracié entre els diferents monografics, en cas que
existeixi la demanda.

e Comunicar a la direcci6 les possibles incidéncies, i controlar el bon Us
d'instal-lacions i material.

e Recollirdemandes i suggeriments de nous cursos.

e Portar el control dels fulls de valoracié dels cursos (alumnes i
professors).

e Portar el control d'altes i baixes de I'alumnat, en coordinacié amb
secretaria.

e Elaborar els elements de promocié dels diferents cursos, tallers i
monografics, en coordinacié amb el/la responsable de comunicacio.

e Coordinar i promoure la promocio dels monografics de I'EMAD.
e GCestionar l'instagram i les xarxes.

e Organitzar les exposicions dels respectius tallers
- Preparar calendari d'exposicions,
- Organitzar-ne la distribucid
- Ferel cartell i cartel-les de les exposicions.

e Informar a secretaria de possibles modificacions en algun taller.
e Fer el calendari anual dels tallers.

e Comunicacid amb les families

Inici de curs

Recordatori dies festius

Incidencies o informacions que es puguin donar durant el curs
Cloenda de curs.

Coordinacié compres taller

El coordinador de compres ha de gestionar la recepcidé de demandes del
professorat i fer les comandes als proveidors corresponents. Aquestes comandes
s’han de fer a les empreses que tenen conveni amb I'Ajuntament i seguir els
protocols establerts pel titular.

El coordinador fara seguiment de les comandes i supervisara 'arribada del
material.

Li correspon fer previsio i supervisido material i supervisio del manteniment de
maquinaria. Les compres poden ser de material o maquinaria petita. El material
inventariable s'ha de consensuar amb la coordinacié de taller i direccié aprovara la
proposta en relacié interessos comuns i pressupost.
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Coordinacié tutoria PFI

Correspon a la tutoria especifica de PFI:

Inscripcid i introduccié de dades generals a la plataforma GICAR

Organitzar sessions d'orientacié a I'alumnat un cop finalitzat el
programa de formacio inicial. Seguiment individualitzat.

Inscripcid prova especifica per accedir GM i preinscripcid a graus
Contactes i reunions amb families i seguiment alumnat
Preparacio iatencio visita inspectora

Generacid acta d'avaluacidé i introduccié de qualificacions programa
GICAR

Seguiment d'assisténcia alumnat

Entrega notes individualment

Reunions metodologiques i d'avaluacioé (claustre docents)
Adaptacio fitxes seguint curriculum i atencio a la diversitat

Tutoritzacio individual de I'alumnat

DOCENTS

Els docents d'estudis reglats poden ser professors o mestres de taller. Ambdos
tenen les mateixes pautes de funcionament com a integrants de claustre i poden
assumir carrecs de coordinacio i de tutoria. En relacio a la titulacio requerida per
cada perfil, correspon a professors, la categoria Al i A2 i a mestres de taller C.

Com a docents tenen a la seva disposicid un enllac en linia on trobaran:

Dossier del docent

Explicacio del lloc de treball com a docent i treballador.

Documentacio i papers amb:

Responsabilitat alumne-professorat (classes virtuals)
Plantilla de full de sortida

Responsabilitat de viatges

Protocol de vaga

Instruccions d'incidéncies al wcronos

Fitxatge a través de la web

Instruccions d'accés al Gsuite

Sistema per fer SAUS

Sol-licitud d’'abonament de dietes | despeses
Dossier del professorat.
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Tasques de professorat i mestres de taller

Ha de complir les funcions seguents

Programar les activitats i sessions didactiques sobre formacié de l'art
i disseny.

Impartir classes d'art i disseny segons la mateéria de la seva
competencia.

Vetllar pel progrés acadéemic de cada alumne. Fer tutories als
alumnes de forma periodica per fer el seguiment del rendiment de la
seva materia.

Elaborar i actualitzar dossiers de treball, activitats d'aprenentatge per
cada grup.

Tenir cura del material i de les instal-lacions a on s'imparteixen els
Cursos.

Tenir cura, fer previsio, proposar compres per estar al dia de les
demandes diaries.

Assistir i participar a reunions diverses relacionades amb la seva
tasca per desenvolupar correctament les seves funcions: reunions de
claustre, de departament, etc.

Vetllar per la convivéencia del grup d'alumnes i la seva participacio en
les activitats de l'escola, aixi com de la seva assisténcia.

Informar al seu cap de qualsevol problema o incidéncia que es
produeixi en el desenvolupament del curs per a que es puguin
prendre les mesures adients per a la seva solucio.

Analitzar i fer el seguiment del procés d'aprenentatge i
desenvolupament al llarg del curs del grup classe.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant
adeguadament els equips relacionats amb la seva activitat, d'acord
amb els procediments establerts i la normativa vigent en materia de
prevencio de riscos laborals.

Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures
d'indole tecnica i organitzativa establertes per la Corporacio i
acomplir la normativa vigent en mateéria de protecci¢ de dades de
caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una
vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial amb la
Corporacio.

[, en general, totes aquelles de caracter similar, propies del grup de
classificacio, que li siguin atribuides.
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e Complir els seus horaris de classe i la totalitat del seu horari lectiu,
presencial i de lliure disposicié, segons els criteris establerts per
I'equip directiu del Centre d'acord amb la normativa vigent en el
conveni col-lectiu de 'Ajuntament i en el seu contracte de treball.

e Acceptar el compromis de la formacidé permanent, de forma
individual o col-lectiva, d'acord amb el Pla de Formacié especific i
permanent elaborat per I'equip directiu del centre i per alldo que
estableixi el conveni col-lectiu dels treballadors de 'Ajuntament de la
Garriga.

e Facilitar, promoure i participar en totes les propostes i activitats que
es plantegin a I'escola per tal de vincular estretament el centre
educatiu amb la realitat professional, artistica, cultural i amb el teixit
social del nostre municipi.

En el PAT es detallen les funcions del professorat amb pautes que permeten
desenvolupar la seva tasca des de la vessant d'orientacié academica,
professional i personal.

En interés del centre, el director o directora podra assignar un encarrec de
serveis a qualsevol professor o professora, sempre que es reuneixin les
condicions seguents:

- Que hi hagi I'acord del professor o professora i, si escau, del
departament afectat.

- Que el consell escolar, escoltats els arguments del departament o
seminari (en encarrecs que afectin alguna materia o area que li és
propia), del claustre de professors (en encarrecs que afectin els
aspectes docents generals del centre) o de I'equip directiu (en tot
cas), hi doni la seva conformitat.

- Que s'organitzi 'adequat sistema d’atencid als alumnes durant el
periode que duri aquest encarrec de serveis.

- Els encarrecs de serveis es comunicaran al claustre de professorsi a
qui s'escaigui. En cap cas no poden superar els cinc dies lectius a
I'any per professor o professora, llevat que es refereixin a activitats
de formacid incloses en el Pla de formacié permanent que no
afectin I'horari lectiu dels alumnes.

-l que el titular estigui assabentat d'aquest encarrec, quan comporti
variacio del seu horari o canvi important de la seva tasca docent,
mitjancant un informe emés pel director/a, conformat per la
coordinadora de l'area i aprovat en Junta de Govern Local.

Tutors/es

Les funcions i tasques de tutoria queden explicitament recollides en el Pla
d'accié tutorial.

Cada grup-classe tindra un/a tutor/a que servira de referent i acomplira les
tasques pedagogiques i administratives corresponents i detallades en el PAT.

https://docs.google.com/document/d/1KddfsCzPwWEuUguc9Selp55HzkQKOUGEIN/
edit?usp=sharing&ouid=104297120201867423712&rtpof=true&sd=true
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Drets i deures del professorat

En el dossier de docent es troben llistades les normatives i reculls legals on
s'expliciten els drets i deures del professorat.

https://docs.google.com/document/d/1c5g5TDHGGSNIATIZMBcUfjbGMOGZuUwu
M683xhtIDGU/edit?usp=sharing

A més, s'afegeix el codi deontologic de la professié docent, que es manifesta en
els seglents aspectes:

- Compromis amb I'alumnat

- Compromis amb la professié

- Compromis amb el coneixement

- Compromis amb la societat

- Compromis amb I'Us responsable i étic de la tecnologia

https://www.cdl.cat/codi-deontologic-de-la-professio-docent

Assetjament moral i sexual

El “Text refés de I'acord sobre les condicions de treball dels empleats publics de
I'Ajuntament de la Garriga” recull definicid i protocols en cas d'assetjament moral i
sexual.

(65.2). S'entén per assetjiament moral en el treball un conjunt d'accions dins
I'ambit laboral, acompanyades d'un estil de relacié desconsiderat destinat a la
humiliacié d'un o varis empleats amb el proposit de produir desgast emocional i
de fer disminuir la seva autoestima, i induir a cometre errors. Entre aquestes
accions hi ha la falta de respecte continuat, la circulacio malévola de rumors,
I'emissio d'ordres contradictories i la marginacio.

65.3. S'entén per assetjament sexual qualsevol comportament sexual inadequat,
de peticions /o oferiments de tipus sexual /o comportaments verbals o fisics
amb connotacions sexuals, en persones de diferent o del mateix sexe que no han
establert cap acord, ni explicit ni tacit, entre elles.

L'Ajuntament de la Garriga assumeix els seguents compromisos en cas de
situacio declarada d'assetjament sexual o moral:

- Obrir un expedient informatiu

- garantir I'assisténcia i I'assessorament juridics especialitzats

- garantir I'assisténcia i I'assessorament psicologics especialitzats

- elaboracié d'un protocol d'actuacio, detallat a 'Annex IV del present

Acord de condicions.
- proposar I'adopcié de mesures cautelars en mateéria disciplinaria.

La definicié complerta es pot veure en I'esmentat Text.
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Abséncies professorat

Procés a seguir en cas d'abséncia per motius justificats:

1. El professor que hagi d'absentar-se, cal gue ho comuniqui amb la
maxima antelacio possible a la cap d'estudis o direccid, per aixi poder
coordinar la substitucié i poder informar el professorat de guardiaia
I'alumnat.

2. Encasd'urgéncia, és a dir, que I'abséncia sigui immediata o al llarg
del mateix dia, es trucara a la secretaria del centre o en segon terme
al personal PAS que es trobi presencial. La secretaria s'assegurara de
comunicar I'abséncia a algun membre de I'equip directiu i/o al
professorat de guardia. En cas de no haver-hi ningu de guardia el
personal PAS pujara a I'aula per comunicar-ho a un professor /a.

3. Encas que I'abséncia no es pugui substituir i afecti I'horari d'entrada
o sortida de l'alumnat, I'equip directiu informara via tok app a les
families de menors i al grup classe afectat.

4. En cas d'inassisténcia, el professor/a absent, a més d'avisar a I'equip
directiu li ha d'informar i donar instruccions i materials necessaris
pergue I'alumnat pugui continuar treballant.

5. L'equip directiu ha de tenir accés al classroom des d’'inici de curs, per
poder fer seguiment en cas d'una abséncia mitjana o llarga.

6. Siel professor/a te contacte directe amb alumnat afectat i pot
gestionar els avisos o les tasques que han de realitzar, préviament ho
ha de comunicar a la cap d'estudis i/o direccié que li donara la
confirmacio per fer-ho.

7. El professor/a que s’hagi absentat presentara els justificants oportuns
i al portal de fitxatge. En cas d'abséncia prevista per situacions que
recull el conveni col-lectiu de treballadors de la Garriga, se sol-licitara
el permis al portal de 'empleat i s'adjuntara el justificant
corresponent. En el portal de 'empleat queden recollits els permisos
gue es poden sol-licitar i a quins els hi correspon la recuperacié
d’'hores.

Permisos segons conveni:

(32). Permisos de flexibilitat horaria RECUPERABLE.

Es poden autoritzar permisos d'abséncia del lloc de treball d'un minim d'una
hora i un maxim de set per a visites o proves mediques d'ascendents o
descendents fins al segon grau de consanguinitat o afinitat i per a reunions de
tutoria amb les o els docents responsables de les filles o fills. El temps d'absencia
I'na de recuperar la persona afectada durant la mateixa setmana en qué
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gaudeix del permis, tenint en compte les necessitats del servei. AQuests permisos
poden ser puntuals o periodics.

Forma d'acreditar-ho: justificant del centre meédic o del centre educatiu.

Les peticions dels permisos a qué es refereix aquest article s'entenen concedides
amb la comunicacié de linteressat a l'alcaldefessa sense perjudici de la
Justificacio posterior del fet, dins el termini de cinc dies.

(33). PERMIS PER ASSISTENCIA A CONSULTA MEDICA

L'assisténcia a consulta medica i
els casos en qué aquesta circumstancia no sigui possible, han de quedar
degudament justificats mitjangant justificant del centre medic o consulta
privada referit als horaris de visita o, excepcionalment, mitjan¢cant declaracio
escrita de la persona interessada.

En casos de tractaments de rehabilitacio de llarga durada s’han de justificar
mitjang¢ant certificat del centre o consulta corresponent en el qual ha de constar
la impossibilitat de rebre tractament fora de I'horari de treball del/ de la pacient.

L'assisténcia a consulta meédica es concedeix pel temps indispensable per acudir
i retornar i ,
en la qual ha de constar expressament el nom i cognoms del/de la pacient, el dia
i 'hora de la cita prévia, I'hora d’entrada i sortida de la consulta medica i les
dades identificatives del facultatiu signant.

El justificant es fara arribar a la unitat de personal el mateix dia de la consulta si
es retorna al lloc de treball abans de finalitzar la jornada o 'endema si no és qixi.

(51).- INDISPOSICIONS

L'absencia al lloc de treball per causa de malaltia o accident que no doni lloc a
una situacio d’incapacitat temporal, per part del personal comportara, I'aplicacio
del descompte en ndmina previst per la situacio d’'incapacitat temporal, en els
termes i condicions que s’estableixen a continuacio amb l'excepcio de I'aplicacio
a 4 dies d'abséncies al llarg de I'any natural, de les quals només tres podran ser
en dies consecutius, sempre que estiguin motivades en malaltia o accident, i no
donin lloc a incapacitat temporal en els termes exposats:

(51.1.) Treballador/a que no ve a treballar perqué es troba malament, si va al
metge i, per tant, li fan el justificant de la vista podra sol-licitar el permis per
malaltia de 4 dies a I'any. Si va al metge i aporta justificant de la visita podra
demanar permis per visita al metge pel temps d'abséncia.

Altres permisos queden recollits en el “Text refés de I'acord sobre les condicions
de treball dels empleats publics de 'Ajuntament de la Garriga”.
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Formacié i perfeccionament professional

(62) La formacio s'enten com un procés d'aprenentatge personal i en grup on
conclouen l'anadlisi de practiques, informacio, coneixements i capacitacio, i el
desenvolupament de valors i habilitats orientats a aconseguir noves respostes |
conductes organitzatives. La formacio ha de pretendre uns objectius concrets:
millorar el que es fa, preparar-se per tal d'assumir canvis organitzatius i una
millor capacitacio per tal d'afrontar els nous reptes.

La formacio és un element integrant de la politica de recursos humans,
interrelacionada amb la seleccio, el disseny de carreres, la promocio professional,
els sistemes retributius, la incentivacio i la motivacio, en un conjunt coherent que
incideix en la cultura de l'organitzacio.

Dins d'aquest context, i per tal de facilitar la formacié i el perfeccionament
professional al personal, sera d'aplicacié el reglament de Formacid aprovat per la
comissid paritaria.

Aquest reglament de formacio es pot veure recollit en el punt 62 del TEXT REFOS
ACORD DE CONDICIONS DE TREBALL EMPLEATS de 'Ajuntament de |la Garriga.

En relacié a la formacié de professorat de 'EMAD:

El periode de formacio prioritari per a professorat de 'EMAD sera al mes de juliol,
tot i que, si es troba necessari es poden plantejar formacions durant el curs.
Les propostes de formacio poden venir donades per:
- el Departament d’'educacié
- RRHH
- Equip directiu
- Coordinadors/es departaments
o proposades pel mateix treballador.

Procediment és el seguent:

- El treballador o la treballadora fan proposta a direccié o a l'inrevés quan es
considera una formacié oportuna pel lloc de treball.

- La persona responsable de I'Area informa RRHH especificant objectius,
informacio general i cost.

- Si la formacié té cost s’ha d'informar amb el temps necessari perque es
pugui fer el pagament sense que el/la treballador/a en faci I'avancament. En
aquest cas, lI'empresa formadora haura d'entrar les dades i seguir el
protocol de facturacid municipal.

- En cas que la persona interessada hagi de fer I'avancament del curs,
presentara el resguard conforme a fet el pagament a RRHH.

- Un cop finalitzada la formacié la persona que ha gaudit el curs presentara
un certificat d'aprofitament o assisténcia a la cap d'estudis o cap darea i
omplira fitxa de valoracié de RRHH.
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Altres factors es poden trobar a I'abans esmentat reglament de formacié.

Protocol nou professorat

Per tal de garantir una bona acollida a docents de nova incorporacio, s'estableix el
protocol d'acolliment de nous o noves docents. Correspondra als diferents perfils a
sota llistats atendre a les persones noves amb les segUents indicacions:

Direccio;
1. Direccid rep a la persona que substitueix a professorat per baixa, llicéncia o
altre.

2. Lliurara la seglent documentacio:
a. Dossier del professorat
b. Projecte Educatiu de centre
c. Les Nofc
d. Pat
3. Explicara les particularitats del centre i la dinamica de I'escola i li presentara
a la resta d'equip i de personal del centre.
4. Ensenyara instal-lacions i aules de treball
5. Presentara als grups classes.

Cap d'estudis:

6. La cap d'estudis explicara el corresponent a les matéries que haura
d'impartir, assegurant se li faci un traspas dels continguts que ha de donar
en les classes de substitucio. En cas de ser moduls nous donara el suport i
les directrius per tal de generar els continguts.

7. Detallara el funcionament del classroom i li donara les directrius perque
presenti les activitats i els sumaris corresponents.

8. Explicara el concepte d'unitats formatives

Secretari/a académica
9. Generara el perfil alumnesemad i li explicara el procediment de l'usuari
10. Li donara el calendari i documentacié que es requereixi
1. Explicara el procediment d'avaluacions.

RRHH

12. Explicara el relatiu a contracte, fitxatge, i en general tot el que es relacioni
amb RRHH

Acompanyant
13. Un membre del claustre li fara 'acompanyament tutoritzat durant les
primeres setmanes. Aquesta persona de referéncia s'escollira per afinitat
horaria i/fo de matéries.
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ALUMNAT

A la pagina web alumnes i families poden trobar diverses informacions.
Destaguem els aspectes més importants que tenen a veure amb la comprensid
dels estudis que es realitzen al centre:

Alumnat-que cal saber dels cicles

Organitzacio curricular;

https://emad.lagarriga.cat/lescola/alumnat/que-cal-saber-dels-cicles-formatius/curriculum/

Avaluacio;

i d'altres com convocatories, obra i projecte final, practiques, matricula d’'honor,
després de l'escola..,

https://lemad.lagarriga.cat/

Els aspectes relacionat amb cada un dels cicles també es troben a la web a I'espai
alumnat - info curs - guies cicles

Creacio d'objecte i moble

Assistent al producte grafic i interactiu

https:/emad.lagarriga.cat/lescola/alumnat/qguies-i-horaris-cicles/quia-assistencia-al-produc

te-grafic-interactiu/
Grafica 2x3

https://emad.lagarriga.cat/lescola/alumnat/guies-i-horaris-cicles/quia-2x3-grafica-publicitar

ia-grafica-interactiva/

Atencié a la diversitat

Tenint en compte el DECRET 187/2015, de 25 d'agost, d'ordenacié dels
ensenyaments de I'Educacio Secundaria Obligatoria on "... determina l'orientacio
com una responsabilitat comypartida de I'equip docent per a l'acompanyament de
I'alumnat al llarg de la seva escolaritzacié. Proposa una gestié curricular que
garanteix una mirada inclusiva", cal aplicar aquesta mirada al pla d'accié tutorial. |
al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya ( DOGC) es va publicar el Decret
150/2017 , de 17 d'octubre, de I'atencid educativa a I'alumnat en el marc d'un
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sistema educatiu inclusiu. Aquest Decret s'empara, entre d'altres, en la Llei
d'Educacio de Catalunya, Llei 14/2010, del 27 de maig, dels drets i les oportunitats
en la infancia i I'adolescéncia, Llei 13/2014, del 30 d'octubre, d'accessibilitat.
Aguesta Llei recull la necessitat d'adequar l'activitat educativa amb l'objectiu
d'atendre la diversitat de I'alumnat, assolir una igualtat d'oportunitats i
d'accessibilitat, i que I'atencidé educativa de tot I'alumnat es regeixi pel principi
d'inclusio.

En els cicles formatius de grau mitja i superior, etapa d'educacié secundaria
postobligatoria, amb alumnes d'edats compreses a partir de setze anys en amunt,
hi coincideix alumnat innumerables caracteristiques. On no tots els alumnes
tindran les mateixes necessitats, interessos i aptituds. Per tant, aquest procés
d'ensenyament caldra adaptar-lo a les caracteristiques propies de I'alumnat.

A I'EMAD, en tractar-se d'educacio postobligatoria, no comptem amb suport
especialitzat al centre.

No obstant aixo, podem comptar amb els Serveis Socials de I'Ajuntament que ens
pot derivar a qui correspongui. En cas d'alumnes no empadronats a la Garriga s'ha
de demanar I'ajut als serveis socials del seu municipi.

Atencid individual

L'atencié individual o en petit grup dels alumnes amb necessitats educatives
especials és possible donat el format de I'escola, ja que es tracta d'un centre molt
petit amb un volum d'alumnes raocnable.

Aquest nombre d'alumnes fa que les de
I'alumnat per part del tutor) siguin constants i efectives, beneficiant I'atencioé a la
diversitat.

Les també potencien la confianga entre els alumnes i professorat.
Soén tutories que no Unicament es parla de I'ambit professional, sind que la part
personal i emocional dels alumnes es converteix en l'eix vertebrador. Aquestes
mantenen una comunicacid bidireccional (professors - grup classe) per tal de
treballar amb la capacitat d'autocritica i critica constructiva generant aixi la
confianga i autosuperacio.

Per I'equip de docents de l'escola, el vincle de respecte mutu i la proximitat que
aixd genera és una de les claus més importants perqué aquesta diversitat sigui
integradora i converteixi el grup classe en equip classe.

Atencié a la diversitat sexual i d’identitat de génere

Cal tenir en compte també, la Llei 11/2014', del 10 d'octubre, que va promulgar El 7
Parlament de Catalunya per garantir els drets de lesbianes, gais, bisexuals,
transgéneres i intersexuals i per eradicar I'homofobia, la bifobia i la transfobia,
evitar-los situacions de discriminacio i violéncia, per assegurar que a Catalunya es
pugui viure la diversitat sexual i afectiva en plena llibertat.

! https://treballiaferssocials.gencat.cat/ca/ambits_tematics/lgbti/llei-11-2014/ 7
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En l'article 12 d'aquesta llei en I'ambit de I'educacié es regulen questions que
afecten tot el sistema educatiu, com ara els continguts dels materials escolars, els
recursos formatius...

Algunes mesures per treballar la diversitat a I'aula i al cicle:

1. Crear ambient de confianca amb l'alumnat per tractar aguests temes.
Des de 'EMAD proposem a l'inici de curs un taller de respecte que, amb
diferents dinamiques, treballa |la diversitat en tots els seus ambits. AQuesta
experiéncia aporta al grup classe comoditat des de I'inici de curs i prepara
per poder parlar de forma més oberta sobre la diversitat sexual i I'identitat
de génere. Aquests tallers poden variar cada any i es poden orientar en
relacio a la percepcid del grup classe.

2. Cal generar una resposta clara i contundent de rebuig davant de qualsevol
comentari contra la diversitat familiar, efectiva, sexual i de géenere.

3. Usar un llenguatge inclusiu i seleccionar el material adequat per treballar a
l'aula.

4. Cal incloure al curriculum aquesta mirada cap a la coeducacioé.

5. Davant de qualsevol discriminacié que no es pugui treballar a I'aula recorrerem
a Serveis Socials de I'Ajuntament de La Garriga per comptar amb l'ajuda
pertinent.

El clima i la convivéncia a l'aula. La gestioé de la diversitat.

Actualment a la hora de dissenyar les activitats a l'aula tenim present en mesura
del possible el clima d'aguesta. Aquest component socioldgic instaurat a l'aula
influeix a la hora de posar en practica les activitats. El professorat haura d'utilitzar
les seves habilitats i tenir unes normes clares de respecte i funcionament social.
La coeducacio és un dels instruments necessaris per garantir aquesta diversitat.

Estrategies per millorar el clima a I'aula:

1. Establir durant les activitats interessos comuns a nivell de grup i que les
activitats promoguin la consecucio d'objectius que afectin positivament a tothom.

2. Fer émfasi de forma freqUent en la importancia de respectar totes les opinions,
de ser tolerant vers les idees dels altres, aixi com d'expressar idees lliurement amb
respecte i consideracio.

3. Que hi hagi un repartiment de tasques equitatiu entre els estudiants.

4. Cercar la presa de decisions discutides i consensuades amb dinamiques de
grup i portades pel professorat de forma coherent.
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L'organitzacié de l'aula

Cal crear un espai d'aprenentatge educatiu. Es molt important que tant
'alumne com el professor s'hi sentin bé a classe, per aconseguir-ho es
poden assignar responsabilitats com:

1. Establir normes i rutines respecte a I'ds de 'espai.

2. Comencgar les sessions amb una reunid en la qual es recordi el
pla de treball i qué s'espera de cada estudiant.

3. Considerar com a responsabilitat compartida entre tots que
'espai d'aprenentatge estigui endrecat i sigui agradable.
Demanar rendiment de comptes al respecte a tot el grup.

Adaptacioé curricular

En el cas que lI'alumne necessiti adaptacié curricular individualitzada (ACI)
d'alguna de les arees del curriculum o totalment segons les seves necessitats, es
portara a terme amb l'ajuda i suport dels professionals oportuns. Entenem que
per tots els alumnes cal donar una resposta educativa, és a dir I'aplicacié d'un
conjunt de mesures necessaries per facilitar I'accés de cada alumne als
aprenentatges escolars, ja siguin recursos personals, metodologics, organitzatius
o de curriculum. Es per aixd que es generara un document que reculli les
necessitats d'adaptacio de I'alumne (Pl) consensuat amb el claustre i amb els
serveis externs corresponents.

Aquest document es realitza seguint el que especifica el Departament d’Educacio
“Orientacions per a l'elaboracio del pla de suport individualitzat”

http://educacio.gencat.cat/ca/departament/publicacions/colleccions/competencies
-basiques/primaria/orientacions-pla-suport-individualitzat/

Segons el tipus d'adaptacio s'obté la titulacié o certificacio:

- adaptacions metodoldgiques,
- adaptacio¢ en assoliment d'objectius,

Quan es detecta una necessitat d'adaptacio curricular es segueixen els seguents
Passos:

- el tutor ho exposa el claustre que determinara una accid

- les adaptacions s’han de planificar durant el primer curs, perdo generalment
s'esperara a veure els resultats de la primera avaluacié

- ensreunim amb la familia i es pren acta dels acords

- encasd'acordar un Pla adaptacio curricular,

Utilitzem la plantilla base per a seguir un procés pautat i amb garanties.
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https:/docs.aoogle.com/document/d/1lz-m8Hvbi FIWB213iUNCx6tllrlpX76Gz3b-IxK
ESM/edit

Atencié emocional

En aguest sentit moltes de les linies pedagogiques esmentades en I'atencid a la
diversitat i el PAT serveixen per gestionar aspectes d'atencié emocional.

S'esta treballant per promoure que les institucions s'impliquin en donar suport de
caracter psicopedagogic per el professorat i alumnat de 'lEMAD.

S'estableix una zona d'informacio d'utilitat per a 'alumnat. Es recull a la web
telefons d'interés en relacié a ajuts, consultes, conflictes o suport emocional.

Delegats

Cada grup classe escull un parell de representants que seran els delegats d’aula.
Aquesta figura fa d'enllac¢ entre el grup i el professorat i és la persona que
representa a l'alumnat.

Puntualment haura de realitzar tasques demanades pel professorat adequades a
aguesta funcioé.

Reunié de delegats

Es convoca una reunié de delegats 2 cops al llarg del curs. Hi participen els o les
delegades de curs i 'equip directiu. Es fa una convocatoria per a graus mitjans i
una per a graus superiors. Es poden convocar reunions extraordinaries en
circumstancies que es considerin adients de forma grupal (tots els grups) o
individual (particularment un grup classe).

Les reunions es convocaran via mail. En prendra acta la secretaria académica.

Espai alumni o associacions d’alumnat, de mares i pares d’alumnes o d’amics
o amigues de 'EMAD

L'EMAD promoura i ajudara a la creacid i funcionament d'associacions de
I'alumnat, dels pares i les mares i dels amics i amigues de les escoles per tal de
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formentar un esperit de participacioé i col-laboracié social en la vida quotidiana del
centre.

S'afavoreix el seguiment del contacte per ser coneixedors d'activitats diverses que
poden ser d'interés de I'exalumne o a l'inversa. Es promou la participacio
d'exalumnat en xerrades, tallers o activitats dels curs.

ORGANITZACIO DE LA VIDA DEL CENTRE

Horaris i accés

El centre és obert de 8 del matia les 21:30 h

L'horari de I'alumnat es recull en la Programacié General Centre i s'aprova cada
curs per Consell escolar. L'horari marc és:

Graus Mitjans - mati de 8:30 a 14:30 h. El grau mitja de Creacio d'objecte i moble
completa I'horari amb dues tardes per assolir les hores de taller.

PFI - matinsde 8 a 14 h.

GCraus superiors- tardes de 15 a 21:30 h

A més els tallers monografics es realitzen en horaris de mati o tarda en franges de
dues o tres hores.

L'horari de secretaria i atencié a I'alumnat és matinsde 9 a14 h i dimecres tarda
de15a 21 h.

Atencié a pares i alumnes

Per les families de Grau Mitja es celebra una reunidé durant les primeres setmanes
de curs on s'informa dels aspectes més rellevants de I'escola, el funcionament del
centre, les caracteristiques dels estudis, I'organitzacio curricular i I'atencid i
orientacio a families i alumnat.

El professorat que exerceix de tutor/a de grup disposa en el seu horari una hora
setmanal de tutoria. Aquesta es dedica a atencié individual de I'alumnat, reunions
amb families, i preparacié de material especificat en les funcions de tutoria. Les
sessions de grup es duen a terme en horari de classe.

Les reunions en families es fixen d’acord amb les disponibilitats de les dues parts i
guan no coincideixen amb I'horari de tutoria, s'utilitzen hores de centre.

El professorat pot atendre de forma individual a I'alumnat en hores de centre.

Tant les families com els alumnes poden demanar cita a direccié mitjancant el
correu de l'escola emad@alumnesemad.cat, com per whatsapp 620773680

A més es convoquen jornades de portes obertes tres cops durant el curs a més de
les cites individuals que puguin sorgir.
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Les portes obertes s'organitzen
- 1durant el primer trimestre i abans de comencar el curs preparatori
- labans de les dates d'inscripcions a proves
- labans de les preinscripcions a cicles.

Faltes d’assisténcia i justificants

e Via mail: emad@ajlagarriga.cat

e Teléfon: 938605990. Consultes secretaria matins i dimecres tarda.

e Whatsapp: 620773680/ avisos Covid o consultes No urgents

e Per avisar abséncies o incidéencies per telefon o mail.

e Alespaialumnat de la web, es troba el model d'autoritzaci¢ de vaga o
justificant

e d’abséencia.

e |esabsencies per faltes mediques, judicials, d'examen o altres forces majors
hauran de justificar-se amb la documentacio6 oficial corresponent.

Aquests justificants es Iliuraran al tutor/a que avisara via mail a la resta de
claustre. La persona que rep la notificacié d'absencia ho anota al llistat
d’assisténcia.

Certificats i solicitud de titols

L'alumne té dret a demanar un certificat d’'estudis acabats o d'assisténcia. La
peticio es fara a secretaria via mail, presencial o telefonicament. S’ha de sol-licitar
en 10 dies d'antelacio. S'enviara un correu a la persona interessada perque el
vingui a recollir al centre. Si la persona interessada ho sol-licita s'enviara signat
digitalment per correu electronic.

Tots els certificats queden registrats.

Un cop l'alumne ha finalitzat els estudis i s'ha tancat I'expedient, rebra un correu
de secretaria per a iniciar la tramitacié del titol. Aquest tramit té un cost que
s'haura d'abonar seguint les instruccions donades per secretaria.

https://educacio.gencat.cat/ca/departament/normativa/taxes-preus-publics/taxes

Es donara un comprovant. L'expedicié del titol pot trigar un any o més.

Quotes

El cicles tenen un preu global que esta dividit en 10 quotes de setembre a juny,
per tal de facilitar el pagament; les quotes us seran girades al compte corrent que
informeu en el moment de la matricula, rebreu els carrecs d'OCTUBRE a JULIOL El
cicles tenen també una quota de material i serveis, que en el cas dels cicles de
grafica es refereix al manteniment dels equips, llicéncies, equipament escolar, etc;
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en el cas del cicle de fusteria també inclou el material de fusteria basic del taller.
Aquestes quotes us vindran carregades al NOVEMBRE i a 'ABRIL Recordem que
els alumnes que ho desitgin poden sol-licitar beca al Ministeri d’Educacio
(www.educacion.es)

informaciod de taxes a la web:
https://lemad.lagarriga.cat/lescola/tramits-i-documentacio/quotes-curs-2018-2019/

Periode de matriculacié

Els alumnes han d'ingressar limport d'una quota inicial i lI'asseguranca en el
numero de compte corrent de I'’Ajuntament, que se'ls facilitara des de l'escola, i
portar el resguard de I'ingrés en el moment de formalitzar la matricula, amb la
resta de documentacié de forma presencial o per correu electronic.

Sense aquest resguard l'alumne/a no es podra matricular i perdra el dret a la
placa, per la qual cosa s'avisara al/a la seguent alumne/a de la llista d'espera.

Als alumnes, tant d'’ensenyaments reglats com no reglats, que tinguin algun rebut
pendent de pagament, no se'ls lliurara cap certificat dels estudis que estiguin
cursant ni se'ls permetra matricular-se pel curs seguent, fins que no hagin fet
efectiu el seu deute.

Baixa alumnes

Qualsevol baixa produida durant el curs escolar, s’ha de notificar a Secretaria
abans del dia 10 del mes en curs, perqué no es cobri el rebut del mes seglent. La
notificacid de baixa s’ha d'efectuar a Secretaria, mitjancant imprés oficial signat.
D'altra manera es cobrara la mensualitat del mes seguent.

Quota de material

Es cobrara un cop al semestre, una quota de material i serveis. En total son dues
guotes amb un import diferent segons el cicle que es realitza.

Aguesta quota cobreix el material compartit del centre i d'Us a aula, la instal-lacié
de sofware i programari especific als ordinadors d’aula, la compra de maquinaria
petita per a I'aula, material per events, fusta...

El pagament d'aquesta quota per I'alumnat de Com implica poder usar els
ferratges, les xapes, la maquinaria... que hi hagi a taller, i I'equivalent en fusta de 4
taulons de pi.

A part I'alumnat haura de portar-se el seu propi material.
Cobrament de quota alumnes que estan en modalitat monografic

Fins a 2 moduls* 1 quota semestral
Més de 2 moduls 2 quotes (1 al semestre)
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*A excepciod si és el modul de taller que seran dues quotes semestrals

Es fara signar una declaracié de responsabilitat (a I'alumnat de Com) en el que
s'especifica quin material poden usar i un cop sobrepassat caldra que els alumnes
siguin els que portin el material que els hi manca.

Es fara signar un declaraci¢ de conformitat i consentiment del cobrament de
guota de material en el cas d'alumnes en concepte de monografic.

La quota no es retorna sota cap concepte
Incidéncies i suggeriments

Bustia de suggeriments (virtual)

La comunitat educativa disposa d'una bustia virtual per a fer suggeriments,
reclamacions o comentaris sobre questions relacionades amb el context escolar.
Aquesta bustia es troba en format formulari a la web del centre.

A més, a la web de 'Ajuntament de la Garriga es pot trobar un apartat de queixes i
suggeriments:

https:/www.lagarriga.cat/gueixes-i-suggeriments

Incidéncies maquines cantina

Es disposa al costat de la maquina de vending, sobres per a notificar qualsevol
incidencia relacionada amb el mal funcionament de la maquina. El client afectat
ha d'omplir el sobre amb les dades i deixar-ho a la bustia que es troba al mateix
lloc. L'empresa revisa les incidéncies i fa la devolucio dels imports en un sobre que
deixara a secretaria.

Farmaciola

La farmaciola es troba a la sala de professors i conté:
Medicaments;
- paracetamol (demanar autoritzacio a tutors de menors)
- antiséptic
- producte per les picades
Material per cures
- guantsd'un sol Us, sabg, alcohol, aigua oxigenada, suero fisiologic, cotd
hidrofil, gases i benes estérils, esparadrap, tisores de punta rodona, pinces i
termometre digital.
Més informacio :

http:/medicaments.gencat.cat/ca/ciutadania/informacio-i-consells/prequntes-freq
n m-cal- r-els-medicaments/la-farmaciola-a-I I
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Higiene femenina

En cas de necessitat I'alumna pot demanar compreses o tampons que es troben a
la sala de professors. Es preveu la compra d'una maquina dispensadora de
productes d'higiene.

Taquilles

El centre disposa de dos tipus de taquilles;
-armariets de 20x40 ubicades a I'entrada de taller. Aquestes son per a servei diari
sense tenir propietari permanent.
- armariets per compartir durant el curs. El funcionament és el seguent:
El delegat/ada recull el nombre de persones interessades en adquirir una
taquilla. Si el nombre d'interessats és elevat, es compartira i sera el mateix
alumnat qui decidira els agrupaments.
S'adjudicara tantes guixetes per grup com doni I'equacio
interessats/cursos/nombre de taquilles. S’haura de lliurar una fianca de 5 €.
El conserge:
- els donara una clau i en guardara una copia.
- Anotara una persona responsable amb nom, curs, mail i telefon
-Guardara la flanca de 5 €

Patinets

Esta previst la instal-lacid d'aparca - patinets a I'exterior de I'escola. Des d'aquest
moment quedara prohibida I'entrada al centre amb aquests vehicles.

Esta prohibit circular a sobre el patinet dins el recinte escolar.

Mentre no hi hagi el dispositiu de seguretat per aparcar-los es deixaran en un raco
de l'aula, assegurant que no interfereix el pas.

Bicicletes

Les bicicletes es deixaran aparcades a I'exterior de I'escola en l'espai habilitat. Cada
usuari haura de procurar-se del sistema de seguretat. L'escola no es fa
responsable dels possibles desperfectes o robatoris

NORMATIVA GENERAL

Normes basiques

e Esta prohibit fumar dins del recinte escolar.
e Esta totalment prohibit el consum de drogues toxiques, estupefaents
0 substancies psicotropiques en tot el recinte escolar.
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e També esta totalment prohibit el seu consum als espais i vies publics
propers al centre escolar.

e ['alumnat que incompleixi aquestes normes quedara sotmes a les
sancions que preveud la llei.

e Esobligatori I'Us de mascareta en tot el recinte escolar, excepte en la
zona de la cantina quan s'estigui menjant o bevent. Aquesta
normativa és definida pel Procicat i es mantindra fins nova ordre.

e Per garantir la bona convivencia amb els veins:

o L'alumnat haura de mantenir lliure d'escombraries i residus els espais
i vies publiques propers al centre escolar.

o Esta prohibit fer pintades i escopir als portals i en tota la via publica.

o No es pot jugar a pilota al carrer.

Copia o plagi

Les noves tecnologies de la comunicacio permeten l'accés universal a la
informacio, perd alhora possibiliten I'apropiacié indeguda de material generat per
altres. Per la qual cosa, el centre vetllara perquée I'alumnat respecti els codis étics
de la bona practica professional, les idees basiques de la propietat intel-lectual i els
drets d'autoria.

Tenint en compte I'article 2 del Reial decret legislatiu 1/1996, del 12 d'abril, pel qual
s'aprova el text refés de la Llei de la propietat intel.lectual en la que atribueix a
I'autor, pels drets de caracter personal i patrimonial, la plena disposicid i el dret
exclusiu a I'explotacié de 'obra, sense altres alteracions que estableix la llei.

Ates que 'Article 138. Accions i mesures cautelars urgents.

El titular dels drets reconeguts en aquesta Llei, sense perjudici d'altres accions
que li corresponguin, pot instar al cessament de I'activitat il-licita de l'infractor i
exigir la indemnitzacio dels danys materials i morals causats, en els termes
previstos als articles 139 i 140. També pot instar a la publicacié o difusio, total o

parcial, de la resolucio judicial o arbitral en mitjans de comunicacio a costa de
I'infractor.

e Elcas de copia o plagi en una activitat, comportara la qualificacié de O
en la UF a la qual pertany, sense possibilitat de recuperacio dins del
mateix curs.
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Normatives del centre

~

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

Puntualitat: El professorat es reserva el dret de tancar 'aula passats 5
minuts de I'hora d'entrada. Entre dues classes consecutives no es
poden produir retards.

Justificants: Tota falta cal que sigui justificada amb el certificat
corresponent que es lliurara al tutor/a.

Una assisténcia inferior al 80% en un mateix modul pot comportar la
pérdua del dret a I'avaluacié quadrimestral.

En finalitzar la classe cal que els i les alumnes recullin el material
utilitzat, deixin les taules netes i els seients a lloc.

Elsiles alumnes han de tenir cura amb el volum mentre romanen als
passadissos en hores lectives esperant entrar a l'aula.

Es obligatori portar el material i les eines necessaries per a un
desenvolupament normal del curs.

'escola assignara una quota quadrimestral o anual pels materials
especifics de cadascun dels cicles formatius.

El cost del material fungible anira a carrec dels i les alumnes.

L'EMAD no es fa responsable del material i dels objectes personals que
es deixin a I'escola.

'alumne/a haura de tenir cura del material didactic i del mobiliari de
I'escola i es fara responsable dels possibles desperfectes.

L'EMAD es reserva el dret de disposar dels treballs dels i les alumnes
per exposar- los tant al centre, a la mostra de final de curs o penjar-los
a la web.

Les despeses de les sortides que organitzi 'EMAD van a carrec dels i
les alumnes. Els representants legals dels menors hauran de fer arribar
via tok app l'autoritzacio corresponent, i en cas de no ser possible,
s'haura de portar signada en format paper.

Esta prohibit fumar en el recinte de l'escola.

En el moment de la matricula els tutors legals de menors signaran un
full d'autoritzacié donant conformitat per sortir del recinte escolar en
hores d'esbarjo i realitzar sortides per I'entorn emmarcades amb
activitats escolars.No es permet de pujar ni begudes ni menjar a les
aules.

No es pot utilitzar el mobil de manera injustificada: Només si és
necessari per al desenvolupament de les activitats de classe.

El professorat podra retirar el mobil dels i les alumnes si en fan un Us
injustificat.

L'ds de I'ascensor esta restringit a persones amb necessitats
especifiques.

No es pot entrar a la sala de professors sense autoritzacio prévia.
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Normativa aules i tallers

Aules polivalents

La majoria d'aules de I'emad sén polivalents i consten d'un espai de treball amb
taules lliures i seients, taules amb ordinadors, projector i altres materials
necessaris pel desenvolupament de classes teorico-practiques.

1. El professor/a responsable del grup d'alumnes que utilitzi I'aula és qui
vetlla pel compliment d’aquesta normativa, pel manteniment del
material de I'aula i comunica les deficiencies o desperfectes a direccié.

2. Encas d'unaincidéncia informatica el professor/a que la detecta
realitzara un SAU (mail dirigit a I'area d’'informatica per informar
d'incidencies d’aquest ambit). N'informara també a direccio per tal
que en pugui fer un seguiment.

3. L'alumnat que usa l'aula es fa responsable del bon Us de les
instal-lacions, 'ordre i del material de l'aula.

4. Les aules son d'Us exclusiu del curs que estigui assignat al taulell
d’horaris. Es a dir, en cap moment es podra accedir lliurement per part
d'alumnes que no tinguin classe, a excepcid de tenir permis i/o
indicacions del professorat. Un cop acabada la classe els i les alumnes
sortiran de l'aula, deixaran els ordinadors apagats i els teclats ben
col-locats.

5. Donat I'Us constant que es fa dels ordinadors per part de la majoria
d'alumnat d’'aquesta escola i el perjudici que es causa amb el mal Us
d'aquests i la seva configuracio:

o No es poden introduir programes, jocs o0 arxius que no
siguin exclusius del pla d'estudis; no es pot variar la
configuracio del sistema operatiu dels ordinadors.

o Lesimpressions es limitaran a les indicades pel professorat.

o No es pot menjar ni beure a les aules d'informatica.

Si en iniciar la classe es detecta un desperfecte, s'avisara al
professorat.

o No es poden moure les pantalles ni els teclats del lloc on
estan ubicats, a no ser per ordre expressa d'un/a professor/a
responsable.

o L'alumnat tindra cura de no deixar sobre la taula (damunt
dels teclats i les pantalles), jerseis, maletes o altres objectes
gue puguin malmetre el seu funcionament.

6. L'alumnat ha de portar el seu ratoli. En cas de no portar-lo
puntualment, 'alumne/a en pot un demanar a consergeria i a canvi,
haura de deixar un document identificatiu fins que el retorni.

7. L'alumne/a haura de tenir llapis de memoria per emmmagatzemar els
treballs que desenvolupa durant el cicle i se I'naura de proporcionar ell
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Normativa

Normativa

mateix. També s’haura de responsabilitzar de tenir cOpia de seguretat
dels treballs. Tot I'alumnat disposa d'un perfil drive 'emmagatzematge
infinit.

No fer cas d'aquesta normativa i cometre actes incivics pot suposar
I'obertura d'un expedient disciplinari amb la corresponent sancio.

platé fotografia

L'alumnat i el professorat que utilitza I'aula es fan responsables del bon
Us de les instal-lacions, 'ordre i el material de 'aula. Qualsevol
deficiéncia o desperfecte s'haura de comunicar amb secretaria
académica del centre.
L'alumnat podra fer servir els materials de I'aula amb la previa
sol-licitud de la corresponent autoritzacié al professor/a del modul.
El platd és d'ds exclusiu del curs que estigui assignat al taulell
d’horaris. Es a dir, en cap moment es podra accedir lliurement per part
delsiles alumnes que no tinguin classe. Un cop acabada la classe
anterior, al descans, els i les alumnes sortiran de 'aula. Podran
quedar-s'hi amb el vistiplau del professor/a corresponent, tot fent-se
responsables de l'ordre de I'aula i del material que usin.
En cap moment ni en cap concepte es podran cedir als i les alumnes,
en regim de préstec o lloguer, els materials de I'aula, ni ser utilitzats
per a realitzar altra mena de tasques que no corresponguin a les
programacions del curs o a les demandes de l'escola. La possibilitat
d'usar els materials de I'aula esta supeditada a la preséncia del
professorat o al seu permis exprés sobre un responsable que exerciti el
control.
Cal tenir cura del fons de paper continu i consultar amb el/la
professor/a per fer-hi qualsevol modificacié. Cal desconnectar els focus
i flaixos abans de moure’ls de lloc.
En tancar el platd s’haura de comprovar:

- que l'aula estigui endrecada i el material estigui al seu lloc

- que el material eléctric estigui desendollat.

taller de prototips, maquetes i talla

L'alumnat i el professorat que utilitza aquests tallers es fan
responsables del bon Us de les instal-lacions i material de les aules.
Qualsevol deficiencia o desperfecte s’haura de comunicar a la
secretaria del centre.

A fi de fomentar la seguretat, higiene i economia del taller de prototips
i maguetes caldra que I'alumnat tingui present:

— Complir les observacions i normativa concreta de cadascuna de les
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o.

10.

1.

maquines;

— Prendre precaucions en treballar en maquines de tall, utilitzant les
proteccions recomanades;

— Respectar l'ordre intern d'emmagatzemat del material, aixi com
I'aprofitament del que sobri.

La compra de material per a la realitzacid dels prototips es gestionara a
través de 'escola,. L'alumnat paga dues quotes semestrals en concepte
de material d’aula. Si en I'avaluacid quadrimestral queda algun rebut
pendent de pagament, no s'avaluara a I'alumne. El material fungible
gue no sigui fusta se I'haura de proporcionar el mateix alumne.

En cap cas I'alumne pot fer servir les maquines eléctriques sense la
preséncia del professorat. Queda totalment prohibit treure del recinte
eines i material sense I'expressa autoritzacié del professorat.

Cal que I'alumnat es responsabilitzi del seu material, aixi com dels
projectes, maquetes i prototips.

Les maquetes i prototips finalitzats i corregits tenen dues setmanes
lectives perqué I'autor/a els retiri del taller. Si no es considerara que
I'alumne/a ho dona al centre perqué en faci I'Us que cregui oportu.
L'alumnat es fan responsables de la neteja i ordre del taller i de les
eines.

Per raons Obvies, esta prohibit fumar a l'aula-taller, aixi com I'Us de
productes inflamables no permesos.

Cal respectar els horaris de talla i taller d'ebenisteria.

Cap alumne/a pot manipular I'interior de les maquines.

L'alumnat podra fer Us del material sempre dins de l'aula.

Zona de manipulats i impressions

Aquesta aula consta dels seguents elements pels tallers d'estampacio:
- Insoladora
- Ampliadora
- Columna d'assecatge
- Pica
- Armari

per a impressions i manipulacions (en curs)
- Impressora de tinta continua A4 color
- Impressora laser jet A4 blanc i negre
- Escaner mida A3
- Guillotina
- Cantonera
- Dobladora
- Cutting mat
- Impressora de tall.
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1. L'alumnati el professorat que utilitza I'aula es fan responsables del bon Us
de les instal-lacions, I'ordre i el material de I'aula. Qualsevol deficiéncia o
desperfecte s’haura de comunicar al/a consergeria..

2. Esresponsabilitat de I'alumnat tenir cura del material de manipulacio.

En el cas de la guillotina 'alumne/a ha d’assegurar-se que la ganiveta ha
guedat ben posada.

3. La dobladora no es pot canviar de lloc sense permis del professorat.

4. 'alumnat podra utilitzar els materials de I'aula amb prévia sol-licitud i
corresponent autoritzacié del professor del modul. Especialment I'Us de les
impressores han d'estar controlats pels docents.

5. S'ha de tenir cura i responsabilitat amb el nombre d'impressions que es
realitzen i han d'estar supervisades.

6. Esta prohibida la manipulacié de I'impressora 3D, descargolar o canviar
peces de lloc. Els ajustos d'estabilitat o d'altres el realitzara el professorat
expert o I'alumnat sota indicacions d'un docent responsable.

7. En cap moment ni per cap concepte es podran cedir als/a les alumnes, en
regim de préstec o lloguer, les maquines de I'aula, ni ser utilitzats per a
realitzar cap altra mena de tasques que no corresponguin a les
programacions del curs o a les demandes de l'escola. La possibilitat d'usar
els materials de I'aula esta supeditada a la preséncia de professors/es o al
seu permis exprés sobre un responsable que exerciti el control.

S’ha de tenir especial cura quan es treballa a la zona humida i anar amb
compte de no malmetre la maquinaria.

Concretament quan es treballa en aquesta zona s'ha de:
— Revisar les piques, han de quedar buides i netes, i s’ha de

comprovar que els desguassos no estiguin obstruits;

— Recollir i ordenar el material;

— Recollir les restes de paper o qualsevol altre tipus de deixalla;
— Deixar el material esbandit (cubetes, provetes, pinces...) i sec.

Normativa material bibliografic

La biblioteca esta distribuida tematicament en tres espais:
— Generic (historia de l'art i del disseny). (aula 9)

— Disseny grafic.(aula 9i10)

— Disseny industrial i del moble.(aula 6)

1. Els llibres son de consulta i estan exclosos de préstec.

2. Cada vegada que algun alumne/a o necessiti consultar un llibre I'haura
de demanar a un professor/a.

3. Els llibres només poden ser consultats durant I'norari lectiu. El llibre
que s'utilitzi haura de ser tornat abans de marxar de I'escola, lliurant-lo
al/a la professor/a corresponent, que I'haura de retornar al seu
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prestatge. Obviament, el llibre s’haura de retornar en el mateix estat
en qué s'hagi trobat; el/la professor/a haura de comprovar-ho.

4. Els armaris dels llibres hauran d'estar sempre tancats. Només podran
ser oberts pel professorat.

Régim disciplinari

Informem l'alumnat de 'EMAD de la Garriga i les seves families les mesures
correctores i sancions que es derivin de les conductes i actituds incorrectes i
greument perjudicials per mantenir la convivencia en el nostre Centre. D'aquesta
manera lI'alumnat en quedar informat de les seves obligacions i resta sotmes al
protocol disciplinari establert.

Aguestes mesures s'apliquen d’acord amb la Normativa del Departament
d’Educacio. Per a més informacio consulteu el Decret 279/2006 de 4 de juliol sobre
els drets i deures de I'alumnat:

https:/antiga.sindicat.net/privada/enllacos/drets%20i%20deures.pdf

Conductes i actituds contraries i greument perjudicials per a la convivéncia en
el centre

e Faltesinjustificades de puntualitat i assistéencia a classe.

e Actes d'incorreccio o desconsideracio amb els membres de la comunitat
escolar.

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

e Actes greus d'indisciplina, injuries i ofenses contra els membres de la
comunitat escolar

e Agressio fisica o amenaces a membres de la comunitat escolar.

e \Vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar.

e Suplantacié de la personalitat en actes de vida docent, falsificacié o
sostraccio de documents i material académic.

e Deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del
centre, del seu material o dels objectes i pertinences dels altres membres
de la comunitat escolar.

e |Lesactuacionsilesincitacions a actuacions perjudicials per a la salutila
integritat personal dels membres de la comunitat escolar.
La reiterada i sistematica comissi¢ de conductes contraries a les normes de
convivencia del centre.
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Mesures correctores i sancions

e Compareixenca immediata davant del o la cap d'estudis o del director o la
directora del centre.
Privacio del temps d'esbarjo.

e Amonestacio escrita.

Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne o I'alumna, en horari no
lectiu, i/ o la reparacié econdmica dels danys causats al material del centre
o bé al d'altres membres de la comunitat educativa. La realitzacio
d'aquestes tasques es podra prolongar fins a dues setmanes.

e Suspensid del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries del centre fins a un periode d'un mes.

e Suspensio del dret d'assisténcia a determinades classes per a un periode
des de cinc dies lectius fins a tres mesos, segons la gravetat de la seva
conducta. L'alumne haura de romandre al centre efectuant els treballs
academics que li encomanin.

e Inhabilitacio per cursar els estudis al centre per un periode de tres mesos o
pel que resti per a la fi corresponent del curs academic.

e Inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre en qué s’Tha comes la
falta.

Protocol vaga

Protocol establert a TEMAD per regular les abséncies causades pel dret a vaga
de I'alumnat.
Segons el DECRET 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i
regulacio
de la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, i I'article
2.10.2. de la Normativa d'Organitzacio i Funcionament de Centre (NOFC), els
alumnes poden no assistir al centre, tot i que les abseéncies causades per actes
reivindicatius només seran justificades si el pare, mare o tutor/a legal dels alumnes
menors d'edat en comunica l'autoritzacio a la direccid del centre.
L'alumnat haura d'informar a l'escola de la seva intencio de fer vaga amb un
marge de 48 hores. Ho fara mitjancant un escrit on s'exposi el motiu de vaga, qui
la convoca i la signatura de qui secundi.

Majors d'edat:

- cal que signin la carta d'adhesio a la vaga presentada pel

representant del grup classe.

Menors d'edat:

- cal que signi la carta i presenti autoritzacié del/la representant legal.

- Siinforma de lI'adhesio, pero el centre no rep autoritzacio de la familia, el

claustre comptara una falta d'assistencia injustificada i avisara als

representants dels menors.
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En cas que no es compleixin aquests terminis i no estigui argumentat el motiu de
vaga, el claustre comptara la falta d'assistencia de I'alumnat.

Seguiment de classes en dia de vaga

Si la convocatoria de vaga esta acceptada per un:

- 30% de l'aula, el professor podra avancar materia i és I'alumne que s'adhereixi a la
vaga qui haura de responsabilitzar de posar-se al dia per recuperar la materia
perduda.

- 50% de l'aula, les classes es portaran a terme amb el professor corresponent
sense avancar materia.

- 70% de l'aula, hi haura aula oberta de treball amb professorat de guardia.

En dia de vaga el professorat no realitzara examens o proves en I'esmentada data
independentment del nombre d'alumnes assistents. En aquest cas es
consensuara amb el grup classe el proper dia de la prova.

No obstant aixo, i per circumstancies especials, el professorat pot fer un
seguiment diferent de I'abans esmentat.

Durant I'exercici del dret de vaga és responsabilitat el professorat i I'Equip Directiu
del Centre no tenen cap responsabilitat ni civil ni penal en el cas d'inassisténcia
justificada d'un alumne.

Politica i normativa d’actitud respecte a les classes virtuals

Per tal de garantir el bon funcionament de les classes en les ocasions que sigui
necessari o adequat realitzar-les virtualment, cal tenir en compte les seguents
normes:

e En totes les connexions via meet és obligatori tenir la camera engegada.
Abans de comencar la classe revisar que els microfons i la camera
funcionen. Si hi ha alguna incidencia, avisar al docent via xat.

e Al perfil del Meet cal que hi hagi una fotografia de I'alumne/a i el seu nom i
cognom.

e Els micros es mantindran apagats excepte quan el professor ho sol:licita, ho
requereixi la dinamica de classe, o es vulgui fer una consulta.

e ['alumne ha de ser responsable de mantenir l'actitud adequada a classe,
tant si és presencial com virtual.

e El material pedagodgic és exclusiu per a Us educatiu de I'alumnat de 'TEMAD.
Queda totalment prohibit fer gravacions de les sessions, parcials o totals,
siguin a l'aula o a casa.

e Siun alumne ha de preguntar alguna cosa de caracter personal: situacions
academiques o personals particulars, no ho fara en el meet, sind per
missatge privat al professor.

e Enelcasde nodisposar de microfon o altaveus, uns auriculars amb
microfon us poden servir. Si no es disposa de camera, suggerim instal-lar-se
I'aplicacio *DROIDCAM* (disponible per IOS i Android), que comparteix la
camera del telefon.
https://www.dev47apps.com/
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L'incompliment d'aquesta normativa es considera una falta greu i pot suposar
I'expulsio.

Les situacions que suposin fer classe virtual poden ser diverses i es comunicaran
préviament via tok app, mail o amb avis al delegat/ada de classe.

El professorat sera qui indicara com seguir la sessio via classroom.

Si no es diu el contrari, I'norari de classe sera el mateix tant presencial com virtual,
reduint-se, si s'escau, I'estona de connexié meet en classes virtuals.

Quan l'alumne sol-liciti a nivell individual i per causes que no li permetin la
presencialitat, s’haura de justificar. El professorat facilitara aquest seguiment. En
cas de no trobar-se adequada la connexio virtual es facilitara algun altre tipus de
comunicacié amb l'alumne per tal que pugui fer el seguiment de les activitats.

La pagina web de 'EMAD recull els indicatius requerits pel Departament
d'Educacid i es va s'actualitzant per a donar la informacié amb transparencia i
accessibilitat i ha de servir per a donar a l'usuari la informacié referent a I'escola i la
seva activitat.

Més informacio:

https://emad.lagarriga.cat/
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