f"'i Generalitat de Catalunya
U Departament d’'Ensenyament
Institut de I’Arbog

I

vy P rYy
LdL

y

i

1

|
=1
i 1
1

i

1

1

|

l

|

Pla @’acollica del

Proressoras

Curs 2021-22

r Institut de
I'ARBOC




Institut de
IFARBOC Pla d’ Acollida del Professorat curs 2021-22 2d' 18



PR
1

LCoOoONOOUERWN

12 21 Yol [ PSPPI
INFORMACIONS GENERALS
1.1 PERSONAL D’ ADMINISTRACIO | SERVEIS ..
1.2 CONSELL ESCOLAR
J Y T PSP PP PPPPPRPRT

W ORGANIGRAMA ...ttt ettt e e et e e et e e ettt e e eaa e e et e e eta e e et e e eeaaeeeeheeeea e e e e a e e e e a e e et e e et e e e et e e e e a e e e e h e et e h e eeeea e e e e h e e e e e e e R e e e e ha e e e e R eeeeneeeen e e ean e eneneeran e eannnnn
. PROFESSORAT PER DEPARTAMENTS
. EQUIPS DOCENTS
. ESTUDIS QUE S'IMPARTEIXEN AL CENTRE. ...ttt ttteteeeteeeeeeeeeeeeeaatesasasesasasesasaeaaaaeaaaaaeaatasasasasasasaaaaaaaaaaaaaaaaeaeaeeeaeeeeeaeeeeeeeaeeeteeeeeeetetetetetereteeetereeerereeerereremerene 8
B 172 2 (o o [0 .Y 2 PP UPTPY

. CALENDARIS (CURS | SETEMBRE)
LSITUACIO ...,

. PLANOLS CENTRE ..
. NORMES DE FUNCIONAMENT DEL CENTRE

9.1 ASSISTENCIA DEL PROFESSORAT ...
9.2 GUARDIES.
9.2.1 GUARDIA ORDINARIA | GUARDIA AUXILIAR
9.2.2 GUARDIA DE PATIEXTERIOR . ...t ettttttuueeetettttiseeetessta s eeaeeetsa s e e e eeeta s e e e e e e s baa s e e e e e e e bt e e e e e e e b e e e et e e Eh s e e e e e eeba s e e e e e e e b e e e e e e e eba e e e e eenban s eeenens
9.2.3 GUARDIA DE PATIINTERIOR ...ttt eettteaetueaetuaaettaae st s e eea e e eea e e e e e e e et e e e et seeea e e e e e e e e e a e e e e e e e et e e et e e e e haee e e b ee e e b e e e e a e e e eaeeeen e ee b e enanaeennnaeennns
9.3 TELEFON I INTERNET
9.4 Us DEL TELEFON MOBIL
L BT .Y 1 SRR
.6 AULES I CLAUS ... ..o ett ettt e et e ettt e e et e e et e e et e e et e e e et e e e et e et e a e et ek e e e e a e e e e a e e e Ea e e e et e e et ee e e Eee e e R e et e R e et e R e e e e Rt e e et e e Rt e ee Rt e eeneeenn e eeeneernneanen
9.7 MANTENIMENT DE L’EDIFICI
9.8 FOTOCOPIES | DOSSIERS..............
9.9 COMPRES | ADQUISICIONS PER AL CENTRE ....
9.10 EQUIPAMENTS INFORMATICS ... teeeeettttieeesesetussaeseeeessta s e eeeeeasta e e e eeeeseeb s e e e e ee b s e e et e etk s e e et e e ek e e e et e e e b e e e et e et e e e et e ee bt e e e e een b s e e e e ennnnns
9.11 BIBLIOTECA

10. NORMES DE CONVIVENCIA .........ccevvnaennnnnns

11.
12,

13.

10.1 CONTROL D’INCIDENCIES | ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT ...
10.2 SEGUIMENT DE LES FALTES D ASSISTENCIA I INCIDENCIES ... .etttuttueeetttutuaeeeetssusaeseeeessas e seeeeessa s e e e e eeea s e e e e e eesea e e e e eeesehneeeeeeenba e e e eeeeennn e neeeennes
10.3 QUESTIONS DE CONVIVENCIA
10.4 PREVENCIO DEL TABAQUISME
NORMATIVA DE LES SORTIDES ESCOLARS..
PAUTES D’ACTUACIO EN CAS D ACCIDENT ... etettttiteeeseettunsaesseeessssssasaeessssaaaaaesetasaseeaeeeebaaaeeeeeetsaa e eeeeeeba s e e e e e eebaan e e e e e e e baa e e e e e e bs s naeeeeeeba b neeeeeeebnbnnnnanes
02,1 ACCIDENT LABORAL......cttuuueeeseeetuuneeesesstasneeasesssanssaeeesstsaaaeeeesstaan s aeeeee s baneeaeee s b e e e e e e e bh e e e e e e esba e e e e e ee s b n e e e e ee b b e e e e e eeba e e e e e eea b neeaeeennann
12.2 ALUMNAT ACCIDENTAT O MALALT
NORMATIVA D’AVALUACIO

Institut de
IFARBOC Pla d’ Acollida del Professorat curs 2021-22 3d' 18



Institut de
IFARBOC Pla d’ Acollida del Professorat curs 2021-22 44d'18



PRESENTACIO

D’antuvi, amb aquest pla d’acollida I'Institut de I’Arbog vol donar la benvinguda a tot el professorat que formara part del claustre d’aquest centre durant el
curs 2021/2022 i proporcionar-li una eina practica i Gtil per tal que tingui un coneixement adient de la seva organitzacid i del seu funcionament. Es tracta d’un
document que recull, a més, aspectes del Projecte de Convivéncia, del Pla d’Accié Tutorial (PAT), del Projecte Educatiu de Centre (PEC) i de les Normes
d’Organitzacid i Funcionament de Centre (NOFC).

1. INFORMACIONS GENERALS

Institut de I’Arbog
C/ Pompeu Fabra, s/n
43720 L'Arbog

Tel.: 977 67 10 65

Fax: 977 18 63 68

e-mail: e3007580@xtec.cat

Espai web:_http://agora.xtec.cat/inslarboc/

Espai d’informacions i documentacid per al professorat: http://www.xtec.cat/centres/e3007580/2021-2022/professorat/
Codi: 43007580

1.1 PERSONAL D’ ADMINISTRACIO | SERVEIS

ADMINISTRATIVA: Joana LUQUE GOMEZ

CONSERGES: Verénica MUNOZ CABALLERO
David TORRE RODRIGUEZ

1.2 CONSELL ESCOLAR

EQUIP Roma PUJOL PUJOL Director
DIRECTIU: Oscar GIMENEZ SANJUAN Cap d’Estudis

Jordi JORDANA ESPANOL Secretari
AJUNTAMENT:  Miguel Angel del Rio Martos/Joan Sans

Freixas
PROFESSORAT:  Ana Belén MORENO TAPIA

Jacqueline ARGUELLES ALONSO

Jofre AMOROS MORA

Montserrat SALVADO CARRASCO

Nati MARTINEZ ROMAN

Pere ESPASA TREIG
MARES | Felix Sans Mafié
PARES Maria Teresa ARBIOL VIDAL
AMPA: Maria Gloria MOLINA DONATE
ALUMNAT: - Brian Naranjo Villanueva

- Pendent

- Pendent
PAS: Joana LUQUE GOMEZ

1.3 AmMPA
President: Jaume SOLE FREIXAS
Tresorera: Teresa ARBIOL VIDAL
Secretaria: Mercé OLIVELLA ROMAGOSA
Institut de
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2. ORGANIGRAMA

EQUIP DIRECTIU
Direccid

Cap d'estudis
Secretari
Coordinacio pedagogica
TUTORIES
1ESOA
1ESOB
1ES0C
1ESCD
1ESOE
1ESOF
2ES0A
2ES0B
2ES0C
2ES0D
2ESOE
2ESOF
2ES50G
JESOA
JESOB
3ESOC
3ESOD
JESOE
JESOF
JES0G
4E50A
4ESDB
4E50C
4E50D
4ESDE
1BATA
1BATE
1BATC

2 BATA
2BATE
2BATC

SIEI

Aula d'acollida
Aula projectes

CAPS DE DEPARTAMENT
Llengua catalana

Llengua castellana
Llenglies estrangeres
Matematigues

Biologia i Geologia

Fisica i quimica
Tecnologia

Roma Pujol
Oscar Giménez
Jordi Jordana
Vanesa Aranda

Jaqueline Arglzlles
Isidre Sonet
Guifré Sastre
Lupe Ferrer

Joan Castells
Helena Albaladejo
Roser Ribalta
Clara Santandreu
Manel Leor

Radl Padilla
Angels Cortés
Cristina Blasco
Salvador Ramon
Pere Espasa

Jorge Bocio

Mati Martinez
Pablo Saiz

Ainoa Perales
Maite Morales
Ana Belén Moreno
Raquel Ramirez
Eva Rovira

Juanjo Lopez
Ariana Salom
Mayte Badelles
lordi Nieto
Montse Salvado
Helena Lorens
Sergio Pérez

Jose Antonio Azuaga
Jofra Amords

Isis Vives

Raquel Sufié
Patricia Cos

Montse Salvadd
Sergio Pérez
Eva Ruiz

Elena Nebot
Xavi Parra
Sonia Pérez
Pere Espasa

COORDINACIONS

Coordinacio de Batxillerat
Coordinacid d’'activitats i serveis
Coordinacio de 1 ESD
Coordinacio de 2 ESD
Coordinacié de 3 ESO
Coordinacio de 4 ESD
Coordinacid prev. de riscos laborals
Coordinacio salut

Coordinacio LIC

Coordinacid de biblioteca
Coordinacié TIC

Assisténcia i convivencia 1r ESO
Assisténcia i convivencia 2n ESO
Assisténcia i convivéncia 2n cicle i Bat
Gestid de viatges

Coordinacié del Servei Comunitari
Activitats extraescolars

Coordinacio escoles verdes

Escoles Verdes, recollida selectiva i
d’envasos

Projecte eTwinning

Examens Cambridge

Manteniment de centre

Socials

Classiques

Educacio fisica
Orientacio educativa
Misica

Expressio visual i plastica

lofre Amoras

Jaqueline Arguelles

Lupe Ferrer

Manel Leor

lorge Bocio

Ariana Salom

Muria Ventosa

Lalo Abad

lordi Monteagudo

MNati Martinez

lordi Nieto, Maite Morales,
lorge Bocio, Ivan Lopez
loan Castells

Radl Padilla

Sergio Pérez

Ana Belén Moreno
Miguel Angel del Rio

M. Rio, Nati Martinez, Raul
Padilla, Ivdn Lopez, M. A.
Cortés, Isidre Sonet, Ndria
Ventosa

Helena Llorens

Jose Antonio Azuaga
lose Antonio Azuaga
Guillem Gracia

lofre Amords
Guillem Gracia
Miguel Angel del Rio
Isis Vives

Diego Juan

Enric Llevat

Institut de
I'ARBOC

Pla d’ Acollida del Professorat curs 2021-22

6d' 18



3. PROFESSORAT PER DEPARTAMENTS

DEPARTAMENT DE CATALA
Cristina Blasco Millan

Jordi Monteagudo Cases
Montse Salvado Carrasco
Marta Soler Boix

DEPARTAMENT DE
LLENGUES ESTRANGERES
Helena Albadalejo

Maria Angeles Cortés

Marta Martin Sanchez (Alemany)
Ana Belén Moreno Tapia

Eva Ruiz Hernandez

Ariana Salom Grifid

Marta Santiago Valsera

Isidre Sonet Mestre

Jose Antonio Azuaga

DEPARTAMENT D’EDUCACIO
FiSICA

Isidor Bueso Caballer

Carlos Raul Padilla Alvarez
Marc Peraire Centelles
lidefonso Puertas Rivera

Miguel Angel del Rio Martos

DEI?ARTAMENT DE
CLASSIQUES
Guillem Gracia Mur

DEP.CASTELLA, FRANCES | AA
Jaqueline Arglielles Alonso
Manel Leor Pastor

Nati Martinez Roman

Ainoa Perales Ceballos

Sergio Perez Macias

Montse Redon

Raquel Sufié Vazquez

Maika Trillo Quirante

DEPARTAMENT DE CIENCIES
Lalo Abad Francés
Jorge Bocio Sanz

Lidia Casanelles

Marta Manero Beltran
Eva Rovira Recasens
Xavier Parra Cuenca
Sonia Pérez Mendez
Nuria Ventosa Galimany
Victor Zufiiga Zaragoza
BG1/2

DEPARTAMENT
D’ORIENTACIO

Susana Andujar Gutierrez
Vanesa Aranda Acosta
Maria Boixader Vila
Patricia Cos Pedraza
Raquel Ramirez Garcia
Roser Ribalta Capdevila
Isis Vives Relats

DEPARTAMENT DE MUSICA
Diego Juan Martinez
Guifré Sastre Gémez

DEPARTAMENT DE TECNOLOGIA

Joan Castells Baro

Pere Espasa Treig

Neus Ferrus Jornet
Oscar Giménez Sanjuan
Salvador Hortoneda Moix
Clara Palleja Bove

lvan Lépez Peiris

DEPARTAMENT DE CIENCIES
SOCIALS, FILOSOFIA | RELIGIO
Jofre Amoros Mora

Assumpta Doménech Barenys
Helena Llorens Chornet

Juanjo Lopez Guillem

Salvador Ramon de Pablo

Pablo Saiz de los Rios

Clara Santandreu Osca

GE1/3

DEPARTAMENT DE
MATEMATIQUES | ECONOMIA
Maria Coll Domingo

Jordi Jordana Espafiol

Maria Teresa Morales Secanella
Elena Nebot Monserrat

Jordi Nieto Martinez

Roma Pujol Pujol

DEPARTAMENT DE VISUAL |
PLASTICA

Mayte Badelles Moreno

Lupe Ferrer Lopez

Enric Llevat Gateu

4. EQUIPS DOCENTS

PRIMER D'ESO

SEGON D'ESO

TERCER D'ESO

QUART D'ESO

BATXILLERAT

Coordinadora: Lupe Ferrer (1D)

JAQUELINE ARGUELLES (14)
ISIDRE SONET (1B}

Coordinader: Manel Leer (2€)

ROSER RIBALTA {24)
CLARA SANTANDREU (28)

Coordinador: Jorge Boclo (3B)

PERE ESPASA (3A)
NATI MARTINEZ (3C)

Coordinadora: Ariana Salom (4

RAQUEL RAMIREZ (4A)
EVA ROVIRA (48]

Coordinador: Jofre Amerds (2BATC)

JORDI NIETO (1BATA)
MONTSE SALVADO (1BATE)

GUIFRE SASTRE (1C) RALUL PADILLA {2D) SALVADOR RAMON (3D) JUAN JOSE LOPEZ (4C) HELEMA LLORENS (1BATC)
JOAN CASTELLS (1E) M. ANGELES CORTES (2E) AINDA PERALES (2E) MAYTE BADELLES (4E) SERGIO PEREZ (2BATA)
HELENA ALBALADEIO (1F) CRISTINA BLASCO (2F) MAITE MORALES (2F) OSCAR GIMENEZ ENRIC LLEVAT (2BATB)
LALO ABAD PABLO SAIZ (2G) ANA BELEN MORENO (2G) MARIA COLL GUILLEM GRACIA
VANESSA ARANDA NEUS FERALIS PATRICIA COS EMRIC LLEVAT XAVI PARRA
RACUEL SURE CHEGE JUAN VAN LOPEZ JORDI MONTEAGUDO
ViCTOR ZORIGA MARTA MARTIN MARTA MANERD RAQUEL SURE
MARC PERAIRE EVA RUIZ ELENA NEBOT MAIKA TRILLO
SUSANA ANDUIAR SOINLA PEREZ NURIA VENTOSA
SALVADOR HORTONEDA CLARA PALLEIA MIGLEL ANGEL DEL RIO 15IS VIVES
BG1/2 ISIDOR BUESD MARTA SOLER ILDEFONSQ PUERTAS
GE1/3 RAQUEL SURE MARTA SANTIAGD
MARIA BOIXADER
Institut de
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4. ESTUDIS QUE S'IMPARTEIXEN AL CENTRE

ESO 1r ESO 6 Grups
2n ESO 7 Grups
3r ESO 7 Grups Aula de projectes + A. Acollida + SIEI
4t ESO 5 Grups
BATXILLERAT 1r 3 Grups
2n 3 Grups
Institut de
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5. MARCHORARI

1r cicle (1r i 2n d’ESO):

|| dilluns || dimarts || dimecres || dijous || divendres ”

8:15

7 13 19 25
9:15
1
9:15 8 14 20 26
10:15
10:15 Pati 1rcicle
10:30
10:30

9 15 21 27
11:30
11:30 10 16 2 28
12:30
12:30 Pati 1rcicle
12:45
12:45

11 17 23 29
13:45
13:4
3:45 12 18 24 30
14:45

2n cicle (3ri 4t d’ESO) i 1r i 2n de BAT:
|| dilluns || dimarts || dimecres || dijous || divendres ”

8:15

7 13 19 25
9:15
9:15

8 14 20 26
10:15
10:15

9 15 21 27
11:15
11:15 Pati 2n cicle i BAT
11:45
11:45 10 16 22 28
12:45
12:45 1 17 23 29
13:45
13:45

12 1 24 0
14:45 8 3

Institut de
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6. CALENDARIS (CURS | SETEMBRE)

CALENDARI DE CURS:

Es pot consultar la versio actualitzada del CALENDARI DEL CURS 2021-22 a |'espai web del professorat:

http://www.xtec.cat/centres/e3007580/2021-2022/professorat/calendaris/Calendarianual%2021-22.pdf (apartat 8.Recursos / 8.2 Calendaris)

CALENDARI DE SETEMBRE:

Es pot consultar la versid actualitzada del CALENDARI DELS PRIMERS DIES DE SETEMBRE DE 2021 a I'espai web del professorat:

calendari_setembre 2021-2022 definitiu.pdf (xtec.cat) (apartat 8.Recursos / 8.2 Calendaris)

Institut de
I'ARBOC Pla d’ Acollida del Professorat curs 2021-22 10d’ 18


http://www.xtec.cat/centres/e3007580/2021-2022/professorat/calendaris/calendari_setembre_2021-2022_definitiu.pdf

7. SITUACIO

k-:
AN :
y ‘Bh &
L . .-. 4' #’I .
& N2 NRUbe o8 I'Atbog

“IndiciswRg

= P.rm . HeiSs ; i W W
.\ del rio Consmqu? [ A atorl Hﬁrba@‘!

To Tie
-1 ) Surio! il
i | ﬂF\ﬂﬂTEu 1 ]
L . o et W™ A i ol
‘_..ﬁ':.'ﬁ'%-:i:a‘.h'mf’b}_ = ! Ll o '

" 2 * - il i : . ] I+
i Carrer,de [Hospital

t

i

E,;'.-Jifﬁfd P‘ o 4 \ y B
P w
/ : 9 ’,% A

$ L

=

\J iuor Thaallol

a.;t e*

s

T
- S .

Avinguda deSant’lord|

-
E

1 -
Farmacia PenedesEEsSa 8y

b M X
o e =0 Ravelld Munlupal 9
&P e e IArba[,s

e ) o ]

FTancatit tempocal lr‘ent

o Reataumm Ld

/
Camp deifitbol “Arboc @& e
Tancat temporalment % e ajde LArbDQ
! L Medlterranl 'E£ = s

AB.CAP CArbock
\ i

'3.;?‘- " J ;
P E . J,_;M Brd;.(ena La Mﬂssegadd
1 Per Eﬂi]}ﬂ ortar-se R ¥

‘ /‘
/ f‘“‘if ‘e

E'sgléé:'ia dE'Slﬁ{ﬂﬂl,t‘F.L'fCia\‘ “

g Institut de
Pla d’ Acollida del Professorat curs 2021-22

'ARBOC




8. PLANOLS CENTRE

PLANTA
BAIXA

TECNELOGIA 1

SALADEL |k
PROFESSORAT)| 'llj

PATI
q nTERIOR
EIBLIOTECA
E
VESTUARI
EF.NOIS
VESTUARI
EF NGIES

sz
i

ERIRADA,
CANTINA

PORXOS

" ENTRADAAL
INSTITUT

ACCES
1a planta i

{olollo}

ETARIA

1ES0B

<% " ENTRADAAL

RAMPA

planta baixa

GIMNAS

INSTITUT
ACCES
Pi i
moduls (= eue | oo o !
y—
pun | 4ESOA
M3
1BATE
1BATC
M1 l 7 2BATB
L] 2BATC
SHERS
1

AULA 1.10 AULA 1.1
o L 1ESOD
4
AULATE AULA 12
1ESOC 1ESOE
AsCENSOR
Lagowarom AULA 13
: 1E5QF
AULA 14
espTen 2ESOE
PATI
INTERIOR
o kb
AULATE AULA1LS
2ESOF 2ESOD
AULA1T AULA 16
2E50G 2ES0C
l2ESO B
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\ 7/
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MAGATZEM

PRIMERA
PLANTA
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4 ESOB 4ESOD
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AU
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PATI
INTERIOR
AULA2S
3ESOF
AULA2E
A

3IESOG
L
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SEGONA
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CURS
2021
2022

. 23/07/2021
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9. NORMES

DE FUNCIONAMENT DEL CENTRE

9.1 ASSISTENCIA DEL PROFESSORAT

L’assisténcia del professorat inclou tant les hores lectives com les no ]
lectives d’horari fix. El saldo horari d’abséncies es podra consultar al
portal ATRI.

El professor/a que hagi d’absentar-se per alguna causa indefugible ha

de demanar permis al director/a i omplir un model de peticid. Per al

bon funcionament del centre, és molt important poder preveure amb

antelacié una falta d’assisténcia i deixar feina a I'lalumnat amb unes

pautes clares per al professor/a de guardia. El professorat gestionara a
aquesta circumstancia mitjangant el programa iEduca.

Si la falta és imprevista, cal avisar al centre tan aviat com sigui
possible per tal que el professorat de guardia pugui cobrir
I'absencia, la qual s’haura de justificar, també per escrit, al
director/a a posteriori. En aquesta circumstancia, s’ha de
procurar en la mesura que sigui possible deixar feina per a
I'alumnat. El professorat gestionara aquesta circumstancia
mitjangant el programa iEduca.

En qualsevol cas, cal adjuntar la justificaci6 documental
pertinent.

9.2 GUARDIES

@ Hi ha quatre tipus de guardies que consten a I'horari del
professorat i al full de guardies de la sala de professors: les
ordinaries, les auxiliars, les de pati exterior i les de pati interior.

9.2.1

GUARDIA ORDINARIA | GUARDIA AUXILIAR

#  S’ha de mirar el full de guardies (monitor i iEduca) de la sala de
professorat per si es preveu alguna absencia, i si és el cas, s’ha
d’anar a suplir el professor/a absent.

@  Cal mirarsi el professor/a absent ha deixat feina (iEduca).

#  El professor/a de guardia que vagi a suplir algun company/a, ha
de fer entrar I'lalumnat a I'aula, passar llista i anotar les faltes
d’assistéencia segons el procediment de control establert.
Durant la guardia, I'alumnat es dedicara a fer la feina deixada
pel professor/a absent. a

# Els professors/es de guardia han de fer un tomb pels
passadissos del centre per comprovar que no falta cap altre
professor/a i que no hi ha cap altra incidéncia. En cas que no hi
hagi cap abséncia, també cal fer la comprovacié oportuna
tombant pels passadissos.

# Cal que tot el professorat que entri de guardia en una hora
romangui a la sala de professorat i un d’ells fora al pati interior
per atendre qualsevol incidéncia (alumnat accidentat, malalt o

@ L'alumnat no pot entrar a la sala de professorat, per la qual
cosa, si es dona el cas que ha de quedar-se la sala de professors

sense cap professor/a, el darrer professor/a que marxi ha de
tenir cura que la porta quedi tancada amb clau.

Quan un alumne/a estigui indisposat/da i calgui trucar als seus
pares o tutors legals, sera el professor/a de guardia qui se
n’encarregara i trucara personalment. Es preferible fer-ho des
del telefon de la sala de professorat perqueé és on hi ha el llistat
dels teléfons de I'alumnat. En els casos greus, cal informar
immediatament a algun membre de I'equip directiu.

Quan un alumne/a hagi estat expulsat/da de classe, s’ha de
presentar a la sala de professorat, I'expulsié s’anotara al full de
guardies i un/a dels professors/es de guardia romandra amb
'alumne/a als espais de la planta baixa adients: sales de
reunions, sales de vistes, biblioteca,....

En cas que el professorat de guardia no sigui suficient per
atendre les absencies del professorat, I'alumnat expulsat o
accidentat o qualsevol altra incidéncia, aleshores es mobilitzara
el professorat amb guardia auxiliar, que corresponen a hores de
coordinacions, visites de pares (sempre que no hi hagi pares
amb qui reunir-se), atencié individualitzada d’alumnat, etc. que
excepcionalment es convertiran en guardies.

9.2.2 GUARDIA DE PATI EXTERIOR

# La guardia de pati exterior consisteix a vigilar els alumnes a
I'exterior, durant I'esbarjo. Durant I'esbarjo s’ha de vigilar i
controlar I'alumnat que surt al pati exterior, especialment els
nois i les noies que se situen en llocs estrategics perque no se’ls a
pugui veure facilment (sota el porxo de la cantina, darrera de
les columnes, etc). Cal ser puntual a I’hora de comengar la
guardia i distribuir-se separadament pels diferents sectors del
pati: zona del porxo del menjador, zona del porxo del gimnas i
porta principal de I'edifici, zona del mur, zona de pistes i porta
exterior. [ ]

# Durant I'esbarjo I'alumnat no pot anar a la part del darrere de
I'edifici, ni a la zona del gimnas i d’accés al parquing, ni parlar

amb gent de fora a través de la tanca. No es pot accedir al talus
de la tanca exterior ni jugar amb pedres al pati.

El professorat de guardia han de tenir cura que I'alumnat faci
un bon Us dels contenidors distribuits entre les diverses zones
del pati. Cada dia es dura a terme la revisio i el buidatge dels
contenidors i hi haura sempre un professor/a que supervisara
aquestes tasques fetes per I'alumnat préviament assignat.

L’alumnat d’ESO no pot abandonar el centre, per la qual cosa
els professors/es de guardia han de vigilar que la porta d’accés
al recinte sempre estigui tancada.
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L'alumnat de Batxillerat major d’edat o que disposi de
I"autoritzacié dels pares podra sortir al carrer durant I'esbarjo,
presentant el carnet acreditatiu. La porta exterior estara oberta
5 minuts després de sonar el timbre que marca l'inici de
'esbarjo i romandra tancada fins 5 minuts abans de la
finalitzaci6 de I'esbarjo . A tal efecte el professor/a encarregat
de la zona de portes recollira la clau de la consergeria. Aquest
alumnat no podra entrar o sortir del centre sense motiu
justificat a qualsevol altre moment del dia, sobretot, entre

hores de classe. S6n motius justificats: venir o anar al metge, fer
papers i/o examens oficials, etc.

L’alumnat que no surti al carrer ha de restar dins el recinte del
centre.

Els tutors/res informaran I'alumnat d’aquestes normes perqué
tothom n’estigui assabentat.

9.2.3 GUARDIA DE PATI INTERIOR

Coincidint amb les guardies de pati exterior, sempre hi haura
quatre professors/es de guardia que s’encarregaran de vigilar el
pati interior durant els esbarjos. Aquests professors es
distribuiran de la manera segiient: un professor/a a la porta
principal per regular 'alumnat que entra i/o surt del lavabo o
biblioteca, un/a altre/a als lavabos de la planta baixa, un altre
als lavabos de la primera planta i, finalment, un altre al peu de
les escales per alternar I'alumnat que va al lavabo de la planta
baixa o la primera planta per evitar aglomeracions.

En el pati interior (el vestibul central de I'edifici) no es pot
menjar ni fer soroll i no es permet I'alumnat als bancs o a les
taules sense justificacid.

Cal controlar especialment la zona dels lavabos, la part del
darrere de les escales.

Durant els esbarjos, I'alumnat no pot quedar-se a les aules,
excepte quan I'acompanyi algun professor/a, tampoc no pot
pujar a les aules, un cop hagi baixat al pati.

Per anar a la cantina, els alumnes han d’anar pel pati exterior,
en cap cas poden accedir-hi pel passadis d’us exclusiu del
professorat del pati interior, excepte els dies de pluja

A més de les guardies esmentades anteriorment, cal recordar també I'existéncia de:

Guardia en cas de sortida: si un grup d’alumnes participa en una sortida, els professors/es que deixen de tenir classe passen a estar de guardia
i figuren al full de guardies subratllats/des amb un color fosforescent. Aquest professorat s’encarrega d’atendre els grups d’alumnes que tenien
classe amb els professors/es que participen com a acompanyants en la sortida; d’altra banda, també ha d’atendre les necessitats del centre en
cas que els professors/es de guardia habituals resultin insuficients.

Guardia en abséncia d’alumnat: els professors/es que deixen de tenir classe (per exemple, durant la setmana d’examens de 1r i 2n de
Batxillerat) passen a estar de guardia i figuren també al full de guardies.

9.3 TELEFON I INTERNET

Si cal fer una trucada relacionada amb la feina, s’ha d’utilitzar el teléfon de la sala de professorat. També es pot utilitzar el teléfon de
consergeria. Sempre que sigui possible, cal evitar fer trucades des de secretaria.

Totes les dependencies del centre (aules, departaments, tallers, etc...) tenen connexié a internet, ja sigui per fil o wi-fi (aula Magna només

wi-fi).

Els telefons dels departaments només tenen linia interna, no permeten fer trucades a I'exterior.

9.4 Us DEL TELEFON MOBIL

#  Els alumnes no han de portar el telefon mobil al centre. Enllag al protocol d’utilitzacié del telefon mobil:
https://agora.xtec.cat/inslarboc/wp-content/uploads/usu1712/2020/06/PROTOCOL-%C3%9AS-M%C3%92BIL-INS-ARBO%C3%87.pdf
9.5CANTINA
#  Uhorari del bar- cantina sera de les 08:15 h a les 14:00 h.
@  Percausde la COVID, cal minimitzar la preséncia a la cantina. Per aquesta ra¢, la responsable de la cantina passara per les aules les 2 primeres
hores per tal que els alumnes que vulguin puguin comprar el que necessitin.
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El professorat hi pot accedir des del pati interior, per la porta que hi ha propera a les sales de visites.

No hi haura servei de menjador escolar.

9.6 AULES | CLAUS

Totes les aules, ordinaries i especifiques, la sala de professorat
i departaments, funcionen amb la mateixa clau, excepte els
tallers de Tecnologia que tenen clau diferent.

El secretari proporcionara un joc de claus als professors
nouvinguts. A canvi, caldra deixar un diposit de 5 € que es
retornara quan el professor deixi el centre.

Els professors/es que tenen classe a primera hora sén els
responsables d’obrir les aules, tant les comunes com les
especifiques.

El professor/a que hagi tingut classe en una aula, ha de mirar
I'horari de I'aula, que normalment es troba a la cartellera, i sia
I'hora seglient no hi ha d’haver alumnes perqueé van al gimnas,
a musica, etc, ha de tancar-la amb clau; altrament dit, quan no
hi ha classe en una aula, la porta ha d’estar tancada amb clau.

Com a norma general, les aules sempre han de quedar tancades
a I'hora de l'esbarjo i a la darrera hora. Per tant, els

professors/es que tinguin classe en aquestes hores esmentades
seran els encarregats de tancar les portes amb clau.

Les aules especifiques (laboratoris, aules d’informatica,
audiovisuals, etc) s’han d’obrir i tancar cada hora que hi hagi
classe per tal d’evitar que pugui haver-hi alumnat sense el
corresponent professor/a.

L'alumnat només pot accedir als departaments si va
acompanyat d’un professor/a.

Es molt important tenir cura que les aules i la resta de
dependencies de I'edifici quedin ben tancades, a fi d’evitar
robatoris i altres incidéncies.

A més de la clau de les aules, el professorat disposa de les claus
de la porta que permet accedir al parquing des de I’edifici; en
sentit contrari, és a dir, des del parquing a I'edifici no es
necessita clau.

9.7 MANTENIMENT DE L’EDIFICI

Es un deure de tota la comunitat educativa contribuir al
manteniment de I'edifici.

Els professors/es tenen I'obligacié de corregir qualsevol
comportament incivic per part de I'alumnat (dintre i fora de les
aules).

El professor/a que tingui I'Gltima classe del dia en una aula
determinada (cal mirar I'horari de I'aula), I'ha de deixar ben
endregada: les cadires damunt les taules, les finestres i els
llistons dels finestrons tancats, els llums apagats, etc. Aquestes

normes es recordaran a l'alumnat a les tutories, pero és el
professorat qui ha de tenir-ne una cura especial.

L’alumnat no pot escriure a les taules, les cadires i les parets, ni
embrutar deliberadament cap espai del centre. Si aixo es
produeix i algun professor/a n’és testimoni, ha de sancionar
immediatament 'alumne/a, a I'hora de I'esbarjo, fent-li netejar
taules o el que hagi embrutat. Si hi ha reincidéncia, la comissid
de convivencia s’encarregara d’'imposar una sancid de neteja.

No és permes de menjar ni a les aules ni a la resta de
dependencies del centre.

9.8 FOTOCOPIES | DOSSIERS

Els professors tenen a la seva disposicié 2 fotocopiadores a la
sala de professors i una a administracié que poden utilitzar de
manera discrecional. Cal que el professorat nouvingut
proporcioni correu electronic i DNI al coordinador TIC. Amb
aquestes dades el cap d’estudis entregara el codi d’accés a les
fotocopiadores.

Si el professor/a ho considera convenient, els conserges també
fan fotocopies (sobretot les copies d’examens). Cal demanar-les
amb antelacié mitjangant I'imprés que hi ha a disposicié a
consergeria o enviant un correu (adjuntant I'arxiu que cal
imprimir) a la direcci6 fotocopies@inslarboc.cat. Es
recomanable que I'arxiu sigui en format PDF. Cal indicar
clarament el que correspongui per tal que el secretari/a ho
comptabilitzi correctament.

Els dossiers van a carrec de I'alumnat, és a dir, els han de pagar
necessariament.

A la sala de professorat hi ha unes prestatgeries amb safates
identificades amb el nom de cada professor/a, on els conserges
deixaran els encarrecs de fotocopies.

Com a norma general és convenient encarregar les fotocopies
amb un o dos dies d’antelacio, sobretot si es tracta de grans
quantitats, a fi que els/les conserges puguin organitzar la seva
feina.

Es recomanable, sempre que sigui possible, fer fotocopies per
les dues cares o bé utilitzar formats digitals.
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9.9 COMPRES | ADQUISICIONS PER AL CENTRE

@ Abans de fer una compra o adquisicié per al centre, cal @ Sila despesa és petita, es pot pagar en efectiu i, presentant la
comunicar-ho al secretari i tenir la seva conformitat. factura al secretari/a, recuperar I'import.

# Enferla compra, s’"ha de demanar factura nominal on figurin el @ En factures superiors a 30 € és recomanable demanar al
nom del centre, el NIF, el nom de I'empresa o botiga que emet venedor/a que us faciliti un nimero de compte on poder-li
la factura, el seu domicili social i el seu NIF. ingressar 'import.

9.10 EQUIPAMENTS INFORMATICS

#  Elcentre posa a disposicié del professorat diversos carros amb portatils i iPads per tal que es puguin utilitzar amb els alumnes a classe. Cal fer
reserva previa a iEduca.

9.11 BIBLIOTECA

#  Aquest curs, per causa de la COVID, no es pot utilitzar I'espai de @ Totique aquest projecte d’innovaciéd educativa va acabar el
biblioteca de la manera habitual. Tot i aixi els alumnes podran curs 2008-2009, al davant hi seguira havent un/a professor/a
gaudir del servei de préstec, perd I’hauran de vehicular a través responsable que s’encarregara d’organitzar-la i vetllar pel seu
de les tutories. manteniment i funcionament. A més a més, també fara tasques

d’orientacid i promoura activitats relacionades amb la lectura

@  Els dilluns a la tarda es podra accedir a la biblioteca, fora de (elaboraci6 de bibliografies, exposicions tematiques,
I"horari lectiu presentacioé de novetats, organitzacio de debats literaris, etc).

@  Desdel curs 2006-2007, la nostra biblioteca és “puntedu”, és a @ Des del curs 2017-2018 la biblioteca de I'Institut de I’Arbog
dir un espai d’aprenentatge on es troben recursos per donar pertany a la Xarxa de Biblioteques Escolars de Catalunya.

resposta a les necessitats curriculars, conté informacié i

literatura en diferents suports i ha esdevingut un element clau

per promoure la utilitzacié de diferents recursos educatius. @  Els departaments didactics i els seminaris poden tenir la seva
propia biblioteca, pero cal tenir cura que els llibres hagin estat
préviament catalogats pel/per la professor/a responsable de la
biblioteca.

10. NORMES DE CONVIVENCIA

10.1 CONTROL D’INCIDENCIES I ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT

#  Cada professor/a, mitjangant I'Gs del programa iEduca, ha de portar el control d’incidéncies i faltes d’assisténcia de I'alumnat que té assignat.

# Quan el professor/a va a classe, ha de passar llista i anotar les faltes d’assisténcia de I'alumnat o qualsevulla altra incidéncia i introduir-ho tot
als formularis (retards, expulsions, deures, etc).

@ Lesincideéncies i les faltes d’assistencia de I'alumnat es poden passar des de qualsevol ordinador fixe del centre, els portatils, o dispositius
electronics.

#  El control d’assisténcia cal efectuar-lo en totes les hores que el professor/a tingui classe.

10.2 SEGUIMENT DE LES FALTES D’ ASSISTENCIA | INCIDENCIES

# L'alumnat justifica les faltes d’assistéencia mitjangant el model @ Elsretards s’anoten a iEduca. El professor/a, després d’escoltar
que hi ha a disposicié a consergeria. les raons adduides per I'alumne/a, decideix si el retard es pot
considerar justificat o no.
@ Elstutors/es, igual que la resta del professorat, han de recordar
a I'alumnat que la justificacié de les faltes s’ha de fer tan aviat @ El tutor/a és I'encarregat de fer el seguiment de I'alumnat
com sigui possible. menys puntual, advertir-lo si té una acumulacié excessiva de
retards i, arribat el cas, parlar amb els pares.
@ En cas de faltes injustificades, el tutor/a ha de parlar amb

I’'alumne/a per congixer-ne els motius. Si les explicacions no sén # Laresta d’incidéncies també les ha de controlar el tutor/a que,
convincents o, transcorregut un temps prudencial, segueix en funcié de les circumstancies, s’entrevistara amb I'alumne/a i
sense justificar-les, cal posar-se en contacte amb els pares. amb els pares.
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Els tutors/es han de portar un control estricte de les faltes
d’assisténcia de I'alumnat, de les incidéncies i de les reunions
amb els pares.

Qualsevol problema que, després de tractar-lo amb 'alumne/a
i amb els pares, no arribi a resoldre’s, s’ha de comunicar

immediatament a coordinacié de nivell o en ultima instancia, al
cap d’estudis. Aixi mateix, qualsevulla incidéncia de caracter
greu o molt greu s’ha de comunicar de seguida a I'equip
directiu.

10.3 QUESTIONS DE CONVIVENCIA

Qualsevol comportament que alteri la convivéncia normal del
centre ha de rebre una resposta immediata. En cas d’'una
conducta incorrecta d’un alumne/a, ha d’ésser el professor/a
afectat/da o implicat/da qui actui immediatament (amb una
amonestacio oral, la privacié del temps d’esbarjo sota la seva
supervisio, etc). La sancid i la descripcié dels fets s’"han d’anotar
en el formulari d’expulsions, el qual arribara a I'equip de
convivencia.

Quan un professor/a expulsa un alumne/a de classe, ha de
donar-li feina i adregar-lo/la al professor/a de guardia de la sala
de professorat.

El professor/a de guardia ha de tenir cura que I'alumne/a faci la
feina, té I'obligacié d’estar amb ell/a als espais destinats a tal fi
a la planta baixa: sala de reunions, sales de visites, biblioteca,...
i d’anotar I'expulsié en el full de guardies.

El professor/a que ha realitzat una expulsié I'ha d’introduir a
iEduca, una vegada s’ha posat en contacte amb els pares, dins
del mateix dia dels fets.

Si el professor/a que ha fet fora de classe un alumne/a
comprova que I'expulsié no ha estat anotada en el full de
guardies, ha de parlar amb els professors de guardia que hi
havia en aquella hora per esbrinar-ne els motius. Si es comprova
que la irregularitat és consequéncia de la picaresca de
I'alumne/a, cal comunicar-ho immediatament al cap d’estudis.

Si un alumne/a és sancionat/da amb la privacié del temps
d’esbarjo, el professor/a que I'ha expulsat/da té I'obligacio
d’atendre’l i respectar el seu esmorzar.

En els examens, si 'alumnat acaba abans de I’hora, ha de

romandre a I'aula, amb la possibilitat de fer activitats d’altres
materies.

10.4 PREVENCIO DEL TABAQUISME

D’acord amb la normativa vigent, es prohibeix la venda i el
subministrament de productes del tabac, i també fumar en
totes les dependéncies del centre. La prohibicié afecta el
professorat, el personal d’administracio i serveis, els alumnes i

tota persona que estigui dins de les dependencies de I'edifici i
del recinte escolar, raé per la qual el centre no disposa d’arees
reservades per a fumadors.

11. NORMATIVA DE LES SORTIDES ESCOLARS

La professora responsable d’aquesta area és la Jacqueline
Argiielles. Qualsevol dubte que tingueu relatiu a aquest ambit
li podeu preguntar a ella.

Les sortides escolars estan relacionades amb matéries de 'ESO
i del Batxillerat que s’imparteixen al centre (comuns, optatives,
treballs de sintesi), estada linguistica de 3r d’ESO i viatge de 4t
d’ESO, el viatge de primer de Batxillerat, les sortides de tutoria,
etc.

Convé planificar bé les sortides des de I'inici de curs a fi d’evitar-
ne una concentracié excessiva en determinats periodes. La
proposta de les sortides curriculars és una tasca dels
departaments i els equips docents n’han de planificar la
distribucié al llarg del curs. Aixi mateix, correspon als equips
docents la planificacié de les sortides del treball de sintesi i de
tutoria, de les colonies i dels viatges de fi de curs.

Les sortides curriculars sén de caracter obligatori per a tot
I'alumnat. Només en casos excepcionals i per raons ben
justificades I'alumnat pot deixar de participar en les sortides.

Per poder dur a terme els viatges i les colonies, cal una
participacié important de I'alumnat, la qual hauria d’estar

almenys al voltant del 45%; en canvi, les sortides curriculars i de
tutoria haurien de tenir una participacié almenys del 60%.

El consell escolar pot replantejar-se els percentatges de
participacié quan ho consideri convenient.

Els responsables de les sortides son els professors/es o els
tutors/es que les proposen.

Els pagaments que fan les families lligats sortides i activitats es
fan amb la modalitat de Pagament a 3rs: a les families se’ls
entrega el codi de barres especific de cada sortida i realitzen el
pagament per caixer (de La Caixa) o per internet.

En la mesura que sigui possible totes les activitats que es
realitzin i que comportin un desembors de diners per part dels
alumnes es realitzaran a través del codi de barres (pagament a
3rs). Cal minimitzar tant com es pugui els moviments d’efectiu.
En cas de dubte consulteu el secretari.

Totes les activitats fora del centre han d’ésser aprovades pel
consell escolar. Un cop lliurat al coordinador/a d’activitats i
serveis el model full de proposta de sortida que hi ha a la sala
de professorat, perqué la sortida sigui aprovada pel consell
escolar, cal seguir els passos segtients:

a Comentar la sortida a I'alumnat i redactar una carta als pares on s’expliqui el lloc que es vol visitar, el preu del viatge, el mitja de
transport que s’utilitzara i d’altres aspectes que es considerin adients. Quan es tracti d’una sortida d’un sol dia, no cal I'autoritzacio
dels pares, atés que en el moment de formalitzar la matricula ja han signat un document on autoritzen la participacié del seus fills/es
en aquesta mena de sortides. La carta ha d’arribar als pares amb antelacio suficient (no inferior a 15 dies).

[ ] En el cas que es recaptin diners en efectiu, cal lliurar-los al secretari. En qualsevol cas mireu de treballar amb codis de barres (pagament

a 3rs) i eviteu moviment d’efectiu.

a Recollir I'autoritzacié esmentada degudament signada (només en cas que la sortida duri més d’un dia).
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[ ] Controlar I'alumnat que no participa en la sortida i esbrinar-ne les raons.

] Buscar els professors/es acompanyants més adients de manera que la sortida repercuteixi minimament en I'alumnat que resta al
centre.

[ ] Presentar a la coordinadora d’activitats i serveis la relacié de professors/es que participen a la sortida i I’horari afectat per tal que es
pugui fer arribar aquesta informacid a I'equip directiu a fi i efecte de gestionar les substitucions. En aquest sentit, cal tenir present
que el professorat que acompanya els alumnes a la sortida ha de deixar feina preparada pels grups que es deixen d’atendre pel fet de
fer de professor acompanyant.

@ Un cop feta I'activitat, omplir el model full de justificacié

economica i lliurar-lo al coordinador/a d’activitats i serveis. Es @  Apropostade I'equip docent i/o el consell escolar, un alumne/a
imprescindible guardar els justificants de les despeses. pot ésser exclos de participar en una activitat.

#  Pel que fa a I'estada linguistica i als viatges de fi de curs, cal @  En les sortides, els professors/es acompanyants han de tenir
comengar a tractar el tema en la primera reunié amb els pares cura que lI'alumnat es comporti correctament, tant en els
a I'inici de curs. trajectes com en els llocs a visitar.

#  Els costos del professorat acompanyant els assumeix I'alumnat.

12. PAUTES D’ACTUACIO EN CAS D’ACCIDENT

12.1 ACCIDENT LABORAL

#  El procediment a seguir en cas que un professor/a tingui un accident laboral (inclds 'anomenat in itinere), el trobareu en el protocol que hi ha
a disposicid a secretaria.

12.2 ALUMNAT ACCIDENTAT O MALALT

# Siunalumne/a no es troba bé i demana de sortir de classe, s’ha d’adrecar al professor/a de guardia.

@ Sical que els seus familiars el vinguin a recollir, el professor/a de guardia s’ha de posar en contacte amb ells (és preferible trucar des de la sala
de professorat perque hi ha les llistes de I'alumnat amb els nimeros de teléfon actualitzats).

@ L'alumne/a ha d’esperar en el banc proper a consergeria fins que el vinguin a recollir; mentre arriba el familiar o la persona que se n’hagi de
fer carrec, el professor/a de guardia és el responsable de tenir-ne cura.

#  No es pot donar cap medicament a cap alumne/a, excepte que el centre disposi d’una autoritzacié expressa dels pares i amb informe médic
amb una indicacid clara de la posologia.

#  Encasd’unalumne/a accidentat/da que cal portar al metge, cal seguir els passos segiients:

] Si Yalumne/a és de primer o segon d’ESO, cal demanar a I'administrativa la fotocopia de la targeta sanitaria i i portar el noi o la noia
al CAP de I’Arbog.

[ ] Sil'alumne/a és de tercer i quart d’ESO o de Batxillerat, atés que aquests alumnes compten amb una asseguranga escolar, cal demanar
a I'administrativa un comunicat d’accident escolar que s’ha de presentar al CAP.

] Després que I'alumne/a hagi rebut I'atencié médica, el CAP lliura un informe d’urgéncia que s’ha de presentar a la secretaria del centre.

[ ] El professor/a que hagi de portar un alumne/a al CAP, pot optar entre fer-ho amb el seu cotxe o demanar que vingui un taxi, si el
professor/a ha de portar I’'alumne/a a I’Hospital Comarcal del Vendrell amb vehicle propi, pot demanar 3 € a secretaria en concepte de
despeses de desplagament.

13. NORMATIVA D’AVALUACIO

Vegeu el Document per a I'organitzacio i la gestio dels centres publics d’educacié secundaria (Curs 2021-22)

https://educacio.gencat.cat/ca/arees-
actuacio/centres-serveis-
educatius/centres/organitzacio-gestio/doigc/
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