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1. OBJECTIU

Donar pautes i establir criteris per a l’elaboració del PLA GENERAL DE L’INSTITUT (PGI).

2. ABAST
Comunitat Educativa

3. PROCÉS DEL QUE DEPÉN.

Elaboració de documents estratègics

4. RESPONSABILITATS

Director: 


· Coordinar l’elaboració.

· Proposar calendari de curs.

· Proposar calendari de reunions.

· Proposar revisions de documents estratègics segons SQMC.

· Presentar Pla de treball del Consell Escolar ( en endavant CE).

· Presentar planificació per al desenvolupament del Pla Estratègic (2 any).

· Presentar pla per a l’avaluació del Pla Estratègic (2 any).

Cap d’estudis:

· Elaborar horaris lectius.

· Elaborar quadrant de distribució de crèdits d’ESO.

· Elaborar quadrant de distribució de matèries de Batxillerat.

· Elaborar quadrant de professors per assegurar el servei d’ensenyament-aprenentatge.

· Elaborar criteris per elaborar horaris.

· Elaborar sistemàtica per a controlar la presència de professorat.

· Avaluar el control de presència de professorat.

· Elaborar sistemàtica per a controlar la presència de l’alumnat

· Avaluar el control de presència d’alumnat.

Cap d’estudis adjunt:

· Elaborar sistemàtica de funcionament de la biblioteca.

· Elaborar llista de comandes de llibres/material per a la biblioteca.

· Avaluar resultats acadèmics dels alumnes dels últims 4 cursos.

· Elaborar quadrant de guàrdies de l’Equip directiu.

· Elaborar qüestionaris per conèixer el grau de satisfacció de les famílies

· Elaborar qüestionaris per conèixer el grau de satisfacció de l’alumnat

· Elaborar qüestionaris per conèixer el  grau de satisfacció del personal.

· Elaborar calendari de jornades de portes obertes dels diferents ensenyaments.

· Calendari de sessions d’avaluació i qualificacions finals d’ESO

· Calendari de sessions d’avaluació i qualificacions finals de batxillerat.

Coordinació Pedagògica:

· Presentar pla de treball dels departaments.

· Presentar llistat de sortides d’alumnes relacionades amb el curriculum.

· Presentar pla de treball de coordinació dels PAT’s.

· Presentar pla de treball de revisió dels crèdits de sìntesi d’ESO.

· Presentar pla de treball de coordinació del Treball de Recerca de Batxillerat.

· Presentar pla de treball de la comissió pedagògica del CE.

· Presentar la llista de CV d’ESO.

· Presentar la llista de llibres i material d’ús obligatori de l’alumnat d’ESO, Batxillerat i cicles.

· Presentar Pla per l’acollida i distribució del nou alumnat d’ESO.

· Presentar proposta de Pla de formació intern.

· Presentar Pla de Treball de la comissió de diversitat.

· Presentar Pla de Treball de Coordinació Primària-Secundària

Cap d’Estudis d’FP

· Presentar pla de treball de les famílies professionals.

· Presentar llistat de sortides d’alumnes relacionades amb el curriculum.

· Presentar pla de treball per a la implantació del PAT de FP.

· Presentar quadrant de distribució de crèdits per cicle d’FP.

· Elaborar quadrant de professors per assegurament del servei d’ensenyament-aprenentatge.

· Presentar horaris lectius de professorat i grups d’FP.

· Calendari de sessions d’avaluació i qualificacions finals.

Secretari:

· Presentar horari anual de funcionament de les oficines.

· Elaborar calendari per a la presentació de la memòria.

· Elaborar calendari per a les sessions d’avaluació i lliurament de notes als alumnes.

· Funcionament del menjador.

· Llistat de composició dels grups.

· Presentar Pla de Treball del personal d’oficines

Administrador:

· Establir un calendari de presentació de dades econòmiques als departaments/famílies professionals.

Coordinador de qualitat

· Establir pla de treball per a la implantació del SQMC (revisió de documents estratègics, elaboració de procediments, desenvolupament pcc i auditoria interna PCC).

Coordinadora de FCT

- Presentar un Pla de Treball.

Coordinador de Manteniment

· Presentació d’un pla de manteniment general.

· Calendari per a la revisió i adequació del Pla d’emergència.

Coordinador d’Activitats extraescolars:

· Presentar un calendari d’activitats extraescolars.

Coordinador d’Activitats esportives:

· Presentar un calendari d’activitats esportives.

Coordinador d’informàtica:

· Presentar un pla global de renovació d’equipaments informàtics.

5. DESCRIPCIÓ DEL PROCEDIMENT

El director presenta el procediment.

Cada un dels càrrecs elabora els documents que s’especifiquen a l’apartat responsabilitats en format de Word, Arial, 12, en un disquet, excepte els que s’elaboren amb altres programes específics.

Cada un dels càrrecs lliura al director els documents que ha elaborat entre l’1 i el 5 de setembre.

El director compagina tots els documents, segons el següent guió:


- Calendari


- Horaris


- Grups


- Curriculum


- Llistat de llibres i material d’ús obligatori


- Plans de treball


- Activitats fora del centre i internes no lectives


- Serveis


- SQMC


- Economia, manteniment i recursos

Es fa una impressió.

Es lliura un exemplar a cada membre de l’equip de coordinació.

Es revisa en una reunió de l’equip de coordinació.

L’aprova el CE.

6. REGISTRES i ARXIU

Arxiu: Arxiu de documents estratègics; Secretaria.

7. DOCUMENTACIÓ RELACIONADA

Normatives d’ESO, Batxillerat i Cicles

Instruccions del curs 03-04

8. LLISTA DE DISTRIBUCIÓ

Equip de Coordinació.

Coordinador Sistema Qualitat.

9.GESTIÓ DEL DOCUMENT
9.1 EDICIÓ: Director

9.2 COMPROVACIÓ: Equip de Coordinació

9.3 APROVACIÓ: Coordinador de Qualitat

9.4 REVISIÓ: Equip de Coordinació

9.5 DISTRIBUCIÓ: Director.

TIPUS DE DOCUMENT: PROCEDIMENT
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