DOSSIER DE LALUMNAT

Curs 2022-23
CFGS- ADMINISTRACIO | FINANCES




1

2.

[%

>

[

[

N

[

|©

ELS CICLES FORMATIUS A L’'ESCOLA INDUSTRIAL

ORGANITZACIO DELS CICLES FORMATIUS

217
22

Organitzacio dels continguts

o f e treball

AVALUACIO DEL CICLE FORMATIU

N O D

\valugcis
Criteris d’Avaluacio i gualificacio dels moduls professionals
Procediment de reclamacio de notes

Normativa sobre l'assisténcia de 'alumnat

CRITERIS DE RECUPERACIO PROMOCIO DE CURS

41

5 R

Activitats de recuperacio

Convocatories

Jiteris d 64

CONVALIDACIO DE MATERIES

DRETS | DEURES DE L’ALUMNAT

61

62

Drets de I'alumnat

Deures de l'alumnat

NORMES GENERALS DE CONVIVENCIA

NN NN NN
N D &N N N

Entrades, sortides i retards

Abséncies injustificades

Tracte
Manteniment i conservacio
Desperfectes

Esbarjos

Acreditacions

—ENTRADES | SORTIDES DEL CENTRE (ALUMNAT D’FP)

8z
82

Entrades i sortides del centre: Horari de mati

Entrades i sortides del centre: Horari de tarda

ESPECIFIC DEPARTAMENT D’ADMINISTRACIO | GESTIO

A

Calendari del curs 2022-2023

10

10

10

11

11

12

12

12

13

14

14

14

15

16

16

17

17

18

18

19

19

19

19

20

21

21



Aspectes generals del cicle :

Normativa d’incompatibilitats del cicle

Moduls que s’imparteixen al cicle

Llibres de text

© [o [o
AN SO AN

10. MATERIAL | EPI’s

11. ALTRES INFORMACIONS

21

23

23

25

26

26



1. ELS CICLES FORMATIUS A L’ESCOLA INDUSTRIAL

L'Escola Industrial, fundada I'any 1902 per iniciativa de Narcis Giralt i de les
institucions privades i publiques de la ciutat de Sabadell, ha tingut com a
objectiu fonamental la formacié integral dels alumnes que al llarg de la seva
historia han cursat els seus estudis.

L'Escola Industrial va néixer amb la voluntat d'adaptar-se a les necessitats
professionals i d'ensenyament de Sabadell i comarca. Ha impartit diversitat
d'estudis, alguns dels quals encara s'hi cursen, entre altres: cursos de formacio
professional, oficis artistics, batxillerat, educacié6 primaria, secundaria
obligatoria, reciclatge professional i formacié continua.

Actualment, com a Institut d'Educaci6 Secundaria, imparteix quatre linies
d’ESO, tres linies de batxillerat, un grup de Curs d’Accés al Grau superior i
disposa de quatre families professionals:

e Administracio i Gestid

e Fabricacié Mecanica

e Fusta moble i suro

e |Instal-lacié i manteniment

Qué a més a més dels cicles formatius que imparteixen al centre realitzen
docencia dels Programes de formacio i insercio (PFI):

e Auxiliar en treballs de fusteria i instal-laci6 de mobles
e Auxiliar d’activitats d’oficina i en serveis administratius generals

Per aquells alumnes que tenen més de 16 anys i no han superat el nivell
d’ESO.



Al centre s’imparteixen els segiients cicles

Familia Codi Cicle Comentari
Administracioi | CFPB Grau Basic Serveis
Gestid AG10 administratius
Administracioi | CFPM CFGM Gestid
Gestid AG10 administrativa
Administracio i | CFPM CFGM Gestio Curriculum adaptat a
Gestio AG11 administrativa I'ambit juridic
Administracio i CFPS CFGS Administracio
Gestio AGBO |ifinances En format DUAL
Administraciéi | CFPS | CFGS Administracié fé”r:t')‘i’t”'t:tjfaptat a
Gestio AGB1 i finances AmbItg
d’assegurances
Fabricacio CFPM L
Mecanica FM20 CFGM Mecanitzacio
Fabricacio CFPS CFGS Disseny en S’imparteix en modalitat
Mecanica FMCO Fabricacié Mecanica | 3x2
.. | Aquests dos cicles es fan
L CFGS Programacié
Fabr!ch|o CFPS de la Producci6 en en format DUAL.
Mecanica FMBO . ., L.
Fabricacié Mecanica
Fabricacid Curs
L CE FMO01 | d’Especialitzacio en
Mecanica . .. .
fabricacié additiva
Fusta moble i CFPM CFGM Fusteria i
suro FS10 Moble
Modalitat DUAL.
Fustamoblei |CFPM | CFGM Installacio o | Nomeés s'imparteix el segon
suro FS20 moblament curs per als alumnes que
han finalitzat el CFPM
FS10
Fusta moble i CFPS CFGS Disseny i :
suro FSAO moblament Modalitat DUAL




Instal-lacid i CFPM CFGM Manteniment

manteniment IM10 electromecanic

Instal-lacid i CFPM CFGS Mecatronica ,

manteniment IMCO Industrial Modalitat DUAL
Cus

Instal-lacid i d’especialitzacio en

. CE IMO1 .,

manteniment Fabricacio

Intel-ligent

2. ORGANITZACIO DELS CICLES FORMATIUS

2.1. Organitzacio dels continguts

Els titols de Formaci6 Professional, en la LOE, estan organitzats en Moduls
Professionals:

e Moduls professionals associats a una o més unitats de competéncia

e Moduls transversals a tots els titols: Formacio i orientacié laboral (FOL),
Empresa i iniciativa emprenedora (EIE), Anglés.

e Modul de sintesi en tots els cicles formatius de grau mitja
e Modul de projecte en tots els cicles formatius de grau superior

Els Moduls Professionals s’organitzen en Unitats Formatives (UF). Els
elements que configuren el curriculum dels moduls professionals i les unitats
formatives son:

e Els Resultats d’Aprenentatge (RA)
e Els Continguts (C)
e Els Criteris d’Avaluacio (CA)

A Tinici de curs, cada professor/a presentara a I'alumnat els objectius dels
Moduls Professionals que impartira i en detallara les Unitats Formatives (UF),
els Resultats d’Aprenentatge (RA), els Continguts (C), els Criteris d’Avaluacio
(CA) i els Instruments d’Avaluacio.




La distribucié temporal dels moduls i les Unitats Formatives la defineixen els
departaments professionals que imparteixen docéncia al cicle informant a
I'alumnat amb els seglents criteris:

e La distribucié de moduls professionals al llarg del cicle formatiu, fent-hi
constar, per a cada moduls professionals, la data prevista d'inici i de
finalitzacié, la durada en hores, el nombre dhores setmanals i el
professorat que els impartira

e Els espais docents i els recursos que caldra usar en el desenvolupament
del cicle

e Els criteris seguits per a determinar-ne el contingut i I'organitzacio del
modul de sintesi/projecte

e Els criteris seguits per a l'organitzacié de la formaciéo en centres de
treball d'acord amb la normativa

2.2. La formacio practica en centres de treball

La formacio en centres de treball (FCT) s’ha d’entendre com a practiques
formatives no laborals, a les empreses, que realitza 'alumnat d’ensenyaments
de formacio professional inicial, en centres de treball, mitjangant un conveni de
col-laboraci6 que subscriuen el centre docent i 'empresa. Aquesta FCT
s’orienta a completar el coneixement i les competéncies de I'alumnat adquirides
en I'ambit académic, i a fer-li conéixer la realitat del moén productiu per tal
d’enfocar el seu projecte de futur professional i millorar les seves possibilitats
d’insercio laboral.

La FCT es fara prioritariament a partir del segon curs o bé de manera
excepcional si aixi ho considera oportu lI'equip docent a partir del tercer
trimestre del primer curs.

La durada de les practiques ha de ser la que estableixi el disseny curricular
dels diferents cicles formatius i estaran implicats:

e El coordinador de formacié professional del centre, com a docent de
referéncia e interlocutor entre les empreses, el centre i els professors.

e EIl tutor de practiques: Professor de I'especialitat que s’encarregara de
gestionar I'empresa, els convenis i el seu seguiment

e EI Departament d’Ensenyament que s’encarrega de autoritzar els
convenis i donar suport a través de la plataforma QBID.



El tutor d’empresa que fara el seguiment de I'alumne dins el lloc de
treball signat per conveni.

Responsabilitat de I’'alumne:

1. L'alumnat no té, en cap cas, vinculacid o relaci6 laboral amb
'empresa.

2. L’alumnat no ha de percebre cap quantitat econdmica de 'empresa o
entitat en concepte de retribucié per la realitzacié de la formacié en
centres de treball.

3. L'alumnat esta obligat a:

a) Assistir a les practiques acordades, complir I'horari establert i
informar de les activitats diaries executades d’ entre les previstes
en el Pla d’activitats.

b) Emplenar el quadern de practiques.

c) Respectar les normes, la politica de proteccié de dades i de
confidencialitat i la imatge corporativa establerta per 'empresa o
entitat col-laboradora.

d) Respectar la legislacié aplicable en matéria de prevencié de
riscos laborals.

Exempcio de la FCT:

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

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

L'exempcioé del 25% del total de les hores del credit o modul del cicle,
assignatura o matéria, s’atorga si I'alumne acredita experiéncia laboral
en qualsevol activitat professional. S’ha d’acreditar, com a minim, el
doble de les hores del crédit o modul de practiques del cicle formatiu del
qual se sol-licita 'exempcio.



Les excepcions s’han d’acreditar amb:

* Informe de la vida laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat
Social.

» Contractes laborals.

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

* Fulls de salari.

* Si es treballa per compte propi:
— Certificat d’alta d’activitat econdmica.
— Rebuts de cotitzacio a la Seguretat Social (si escau).
— Quota de regim d’autonoms.

— Declaracié trimestral positiva de l'activitat econdomica (model
130).

La qualificacié final de la FPCT es de Apte/a o No apte/a. la fara la
junta d’avaluacio, tenint en compte la valoraci6 feta per
'empresa, i prenent com a referéncia els objectius terminals, les
activitats formatives de referéncia i els criteris generals d’avaluacié
determinats en el decret pel qual s’estableix el curriculum
corresponent al cicle i sera continuada durant l'estada de
'alumne/a a 'empresa.

En acabar la FCT la persona responsable de la formacié a
lempresa valorara l'evolucié de [Il'alumne/a mitjangant un
informe que incorporara al quadern de practiques.

Criteris per la NO realitzacié de I'FCT:

La decisio s’ha de prendre a nivell d’equip docent i ha de quedar escrit en
acta de reunié.

Els criteris per denegar 'accés a I'FCT sén:
e Per un baix rendiment académic i per actituds inadequades durant el
curs o durant el cicle
e Per una reiterada acumulacioé de faltes d’assisténcia
e Tenir un 20% de les hores de 1r curs suspeses

Tot i aixi, 'alumne/a podra realitzar 'lFCT encara que compleixi qualsevol dels
anteriors punts, si aixi ho decideix 'equip docent i hi troba un motiu justificat.



3. AVALUACIO DEL CICLE FORMATIU

3.1. Avaluacio

Les sessions d’avaluacioé consisteixen en les reunions dels equips docents de
cada nivell per valorar el treball desenvolupat per I'alumne, al centre estan
planificades les seguents sessions d’avaluacio:

e Avaluacié 0: Es realitza només als grups de primer dels cicles
formatius, i es realitza al voltant de la cinquena setmana de
curs. Es fa una valoracio inicial del grup a través de les proves
diagnostiques que realitzen a I’ inici i I' evolucié del grup les
primeres setmanes. té per objectiu avaluar globalment la
incorporacio de l'alumnat al cicle, ajustar la programacio
prevista i reorientar-la, si escau.

e Avaluacions 1,2 i 3: Al voltant de les setmanes 11, 22 i 33, es
fan les sessions d’avaluacié trimestrals on s’avaluen les Unitats
Formatives finalitzades i es dona una nota de seguiment
d’aquelles Unitats Formatives iniciades pero no finalitzades.

e Avaluacié final ordinaria: En finalitzar el curs es fa una sessi6
final on es valoren totes les Unitats Formatives i valoren els
Moduls del nivell que es cursa. Igualment es comunica als
alumnes les Unitats formatives pendents.

e Avaluacié final extraordinaria: Durant el mes de juny, els

alumnes que no hagin superat les assignatures durant el curs,
podran fer proves de recuperacio finals que seran valorades en
la sessid extraordinaria d’avaluacié seguint els criteris marcats
per cada departament a les seves programacions. D’aquesta
sessio s’obtenen les qualificacions finals de curs i per tant el
moduls i unitats formatives superades.

3.2. Criteris d’Avaluacié i qualificacié dels moduls professionals

L'avaluacié es realitzara tenint en compte els resultats d’aprenentatge i els
criteris d’avaluacié establerts en cada unitat formativa.

La superacio del modul s’obté amb la superacioé de totes unitats formatives que
el componen.

La certificacié dels ensenyaments ha de detallar les qualificacions obtingudes
en cada modul i pot detallar les qualificacions de les unitats formatives
superades.

Els moduls professionals acrediten les unitats de competéncia als quals
estan associats.
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L'avaluacié del modul professional es considerara qualificat positivament si
'alumne ha aconseguit una qualificacié igual o superior a cinc (5); en totes les
unitats formatives que el componen. La nota final del modul s’obtindra de la
ponderacié de totes les unitats formatives establerta en la programacié. En cas
contrari, I'alumne/a disposara d'una convocatoria extraordinaria, en el mateix
curs, per a la recuperacio de cada unitat formativa.

La presentacié a la convocatoria extraordinaria és voluntaria (en _cap cas es
podra utilitzar per incrementar la qualificacié obtinquda en les unitats formatives

superades)

L'avaluacié final de cada un dels moduls professionals que componen el
cicle formatiu es qualificara de I'1 al 10 sense decimals. Es consideraran
positives les qualificacions iguals o superiors a 5 i negatives les restants.

3.3. Procediment de reclamacio6 de notes

L'alumne, o els seus pares o tutors legals (en el cas que sigui menor d'edat) té
dret a sol'licitar aclariments per part dels professors respecte de les
qualificacions d'activitats parcials o finals de curs. També té dret a reclamar
contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio,
s'adoptin al final d'un modul.

Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a
I'alumne al final de cada unitat formativa, si no les resol directament la junta
d'avaluacio, caldra adrecar-les per escrit al director del centre en el termini de
dos dies lectius a partir de la seva comunicacio, omplint i lliurant el formulari
que deura demanar a la secretaria del centre.

El director traslladara la reclamacié al departament perquée estudii si la
qualificacio s'ha atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacio per ell establerts i
formuli la proposta pertinent.

A la vista de la proposta que formuli i de l'acta de la junta d'avaluacio, el
director resoldra la reclamacio.

Si I'alumne o els seus pares o tutors legals (en el cas que sigui menor d'edat)
no esta d'acord amb la resolucid, podra reiterar la reclamacié, en el termini de
cinc dies, mitjangant un escrit, que es presentara al centre, adrecat a la direccio
dels serveis territorials.

3.4. Normativa sobre I’assisténcia de I'alumnat
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L'assisténcia a cadascuna de les activitats tedriques i practiques dels estudis
€s obligatoria. Els departaments professionals indicaran e informaran a
'alumnat a través del tutor de la pérdua del dret d’avaluacié continua tant per
faltes injustificades d’assisténcia com del nombre total de faltes, tant
injustificades com justificades.

En casos extraordinaris, malaltia, accident, etc..., 'equip docent acordara les
mesures a prendre i si es tenen en compte o no les faltes d’assisténcia. L’acord
s’aplicara a totes les UF’s / Moduls del curs.

Per aquells alumnes que superin el nombre de faltes que impliquin la pérdua
d’avaluacié continuada el professor comunicara:

e L alumne/a perd I'avaluacié continua.
e L alumne/a té I'obligacié d’assistir a classe.

e S’informa al tutor de grup.
En reunié d’equip docent es tractara el tema.

Resolucié de I'equip docent.
Escrit a I'alumne o al tutor legal en cas de menor d’edat amb
copia a prefectura d’estudis.

4. CRITERIS DE RECUPERACIO PROMOCIO DE CURS

L'alumnat disposara d’'una convocatoria extraordinaria de recuperacio, d’acord
amb la planificaci6 de les activitats de recuperacio establertes pel centre
en la programacioé curricular del cicle formatiu.

4.1. Activitats de recuperacio

Aquestes activitats les podran realitzar ,en acabar d’avaluar la unitat formativa,
els alumnes que no superin la UF. Cada professor/a establira les estratégies de
recuperacié, que podran consistir en activitats puntuals o continuades,
previstes en la programacié de cada modul professional.

L'alumnat haura d’estar informat de les activitats que haura de portar a terme
per recuperar els moduls professionals suspesos, aixi com del periode i les
dates en que es faran les avaluacions extraordinaries corresponents.

4.2. Convocatories

L'alumne/a pot ser avaluat d’'una unitat formativa, com a maxim, en quatre
convocatories ordinaries, excepte el modul de formacio en centres de treball,
que només ho pot ser en dues. Amb caracter excepcional, I'alumne/a pot
sol-licitar una cinquena convocatoria extraordinaria per motius de malaltia,
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discapacitat o altres que condicionin o impedeixin el desenvolupament dels
estudis. El director o directora del centre la resoldra.

Amb cada matricula a les unitats formatives I'alumne/a disposa del dret a dues
convocatories. L'alumne/a que hagi perdut el dret a I'avaluacié continuada o
que abandoni, perd la convocatoria i es fa constar com a “No presentat” (NP).

La presentacio a la segona convocatoria, de recuperacio, €s voluntaria.
L’alumne/a que no s’hi presenti no se li comptara la convocatoria extraordinaria
a efectes del comput maxim i constara com a no presentat (NP).

4.3. Criteris de repeticié i promocio de curs

Per a que un alumne de primer pugui superar el curs, haura de superar un
numero d’'UFs / Mdduls que tingui una carrega horaria igual o superior al 60%
de les hores del curs.

L'alumnat que hagi passat de curs amb un nombre de UF’s pendents haura de:

e Durant la primera setmana de curs informar al tutor de la circumstancia,
el qual orientara a 'alumne de com s’ha de recuperar el modul/UF.

e Si hi ha compatibilitat horaria entre tots dos nivells (primer i segon)
haura de cursar les UF’s i moduls pendents de manera presencial .

e Si hi ha incompatibilitat horaria, haura de recuperar les UF’s / Moduls
pendents mitjangcant els procediments establerts pels departaments
professionals

L'alumnat amb nombre d’hores suspeses superior al 40% haura de repetir
presencialment totes les assignatures pendents.
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5. CONVALIDACIO DE MATERIES

Els alumnes de cicles formatius amb estudis previs o bé per validacié de
competéncies professionals, poden en alguns casos convalidar alguns dels
Moduls/ UF. El tutor informara a I inici de curs de les diferents possibilitats de
convalidacio,

La sol-licitud de convalidacié I'hna de tramitar el propi alumne, demanat I'imprés
a secretaria i adrecar-la a la secretaria del centre.

Les convalidacions s’hauran de demanar durant el primer trimestre del curs
(fins al 21 d’octubre).

Les convalidacions que depenguin del centre es procuraran tramitar en un
periode inferior a quinze dies.

Les convalidacions que depenguin del departament ensenyament poden trigar
diversos mesos, per la qual cosa es recomana demanar la convalidacié el més
aviat possible a | ’inici de curs.

El resultat es comunicara mitjangant un certificat de centre indicant si la matéria
esta Convalidada, No convalidada o la nota de la matéria de la que convalida
segon calgui. Les matéries convalidades (sense nota) compten com a 5 al
promig de la nota final del cicle formatiu.

6. DRETS | DEURES DE L’ALUMNAT

6.1. Drets de I’'alumnat

Segons l'article 21 de la LEC:

L’ alumnat, com a protagonista del procés educatiu, té dret a rebre una
educacio integral i de qualitat.

L'alumnat, a més dels drets reconeguts per la Constitucio, I'Estatut i la
regulacio organica del dret a I'educacié, té dret a:

e Accedir a l'educaci6 en condicions d'equitat i gaudir d'igualtat
d'oportunitats.

e Accedir a la formacié permanent.

e Rebre una educacié que n'estimuli les capacitats, en tingui en compte
el ritme d'aprenentatge i n'incentivi i en valori I'esforg i el rendiment.

e Rebre una valoracié objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés
personal.

e Esser informat dels criteris i els procediments d'avaluacio.
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Esser educat en la responsabilitat.

Gaudir d'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb [I'estimul
permanent d'habits de dialeg i de cooperacid.

Esser educat en el discurs audiovisual.

Esser atés amb practiques educatives inclusives i de compensar les
possibles desigualtats.

Rebre una atencié especial si es troben en una situacié de risc que
eventualment pugui donar lloc a situacions de desemparament.

Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.
Reunir-se i/o associar-se, en el marc de la legislacié vigent.

Rebre orientacid, en tots els ambits, especialment educatiu i
professional.

Gaudir de condicions saludables i d'accessibilitat en I'ambit educatiu.

Gaudir de proteccio social, en els casos d'infortuni familiar o accident.

6.2. Deures de 'alumnat

1. Estudiar per aprendre és el deure principal de I'alumnat i comporta els
deures seguents:

Assistir a classe amb puntualitat i justificar les faltes d’assisténcia.
Participar en les activitats educatives del centre.

Esforcar-se en [l'aprenentatge i en el desenvolupament de les
capacitats personals.

Respectar a la resta d’alumnat i a I'autoritat del professorat.

2.- L'alumnat, sens perjudici de les obligacions imposades per la normativa
vigent, tenen els deures seguents:

Respectar i no discriminar a cap membre de la comunitat educativa.
Comoplir les normes de convivéncia del centre.

Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.
Respectar el projecte educatiu de centre (PEC).

Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre.
Respectar el dret d'estudi dels seus companys.

Respectar les normes de seguretat i d’higiene.

Respectar la integritat fisica de tots i cadascun dels membres de la
comunitat educativa.

Participar i col-laborar en totes aquelles reunions a qué siguin
convocats per rad del seu carrec o la seva representativitat.

Respectar I'autoritat del professorat i el personal del centre.
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e No marxar de [llInstitut sense coneixement previ del professorat
responsable en aquell moment.
Reparar aquells desperfectes dels quals siguin responsables.
Acceptar les indicacions especifiques, efectuades pel personal docent i
no docent de [llInstitut, que facin referéncia a les normes de
convivéncia.

e No Uutilitzar els telefons mobils i altres aparells electronics sense
I'autoritzacié expresa del professorat.

e Comportar-se correctament en totes les activitats que es realitzin fora
del centre.

e Acceptar i complir les possibles sancions interposades.

7. NORMES GENERALS DE CONVIVENCIA

Per tal de mantenir una correcta convivéncia dins el Centre, de crear un clima
de treball i de mantenir en condicions les instal-lacions escolars, s’han
establert unes normes minimes de comportament dins I'Institut.

7.1. Entrades, sortides i retards

L'alumnat del centre realitzara I'entrada de les 8h i la sortida de les 14:30h per
les portes indicades

Els estudis postobligatoris que tinguin blocs horaris de 2 0 més hores, en cas
de fer un descans, es fara sempre a I'hora de canvis de classe, no excedint
mai 5 minuts abans i després d’aquest horari. En cap cas I'alumnat pot sortir
de classe fora del marge de descans descrit anteriorment.

L’horari de sortida vindra donat pel marc horari dels diferents estudis.

En el cas que un alumne hagi d’incomplir el seu horari, haura de justificar per
escrit, signat pels seus pares o tutors legals (si és menor d’edat), els motius
d’aquest incompliment al professorat que tingui en aquell moment, després
presentara a recepcid, una nota signada per un membre de la familia on
indiqui:

- El nom i cognhoms

- data i hora de sortida

- telefon de contacte
El conserge realitzara una trucada al telefon de contacte per confirmar el fet i
arxivara la nota. Si la familia preveu que no podra atendre la trucada, en
aquell moment, caldra que truqui al centre, préviament, autoritzant la sortida.
En cas d’indisposicié durant I'horari lectiu es contactara amb els pares, o
tutors legals, per a qué el/la recullin o autoritzin la sortida del centre.
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7.2. Abséncies injustificades

Quan un alumne menor d’edat falti a classe, el programa de gestio i control
d’assisténcia del centre (iEduca) enviara una comunicacié automatica a la
familia per a que aquesta tingui constancia de la falta d’assisténcia.

Quan lalumnat acumuli abséncies injustificades, el tutor/a ho notificara a la
familia i cas que no ho justifiquin, es citara a la familia per tal de posar en el
seu coneixement i demanar explicacions.

Es important que la familia actualitzi les dades telefoniques i el correu
electronic, en cas de canvi.

Si les abséncies injustificades continuen el tutor/a ho notificara a la familia
mitjangant una carta certificada.

En cas que no tinguin efecte els mecanismes anteriors es demanara la
col-laboracié dels professionals dels serveis educatius i dels serveis socials
del municipi.

7.3. Tracte

Cal mantenir sempre la correccio i el respecte mutu en el tracte quotidia dins
I'Institut, amb els companys, el professorat, el personal no docent, i qualsevol
altra persona. Cal procurar que les expressions i les paraules siguin sempre
un instrument de comunicacid, tot evitant insults, ofenses, grolleries,
humiliacions, etc.

Sera considerat com a FALTA GREU O MOLT GREU:

L'incompliment de les pautes de convivéncia que s’acaben de dir.

La introduccié d’elements que poden ofendre la sensibilitat dels altres.
Falsificar documents.

Prendre objectes que no son propis.

Deteriorar voluntariament els objectes posats al nostre servei.
Deteriorar voluntariament les instal-lacions i I'edifici.

Crear situacions de perill i de risc per a un/a mateix o per als altres.
Amenacar, increpar o agredir a qualsevol membre de la comunitat
escolar.

e Els actes d’indisciplina, injuria o ofensa contra qualsevol membre de la
comunitat escolar.
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e Qualsevol acte que, fet des del centre, pugui ofendre o perjudicar a
persones que utilitzen lI'entorn del centre o els bens d’aquestes
persones.

Sortir del centre sense permis i/o autoritzacio.
Es considerara com a falta greu, 'acumulacio de tres faltes lleus.

7.4. Manteniment i conservacio

L'lnstitut t¢ el deure de mantenir, actualitzar, millorar i optimitzar les
instal-lacions, I'edifici, 'entorn i els materials d’4s comu i docent. Es funcié de
I'equip directiu establir estratégies que afavoreixen I'anterior. Es funcié del CE
vetllar perqué aquest fet es produeixi.

7.5. Desperfectes

Cal mantenir el centre net, respectar-lo i evitar I'Us indegut i/o perillés de
qualsevol instal-lacid. Aquestes mesures sOn extensives a qualsevol area
coberta 0 no coberta delimitada per les tanques de I'Institut i igualment als
espais utilitzats quan les activitats lectives o no lectives es facin en llocs fora
del centre. Ningu no té per quée tolerar cap tipus de destrossa, mal uUs o
deteriorament del material i de les instal-lacions que tots utilitzem i que molts
d’altres hauran d'utilitzar.

L'alumnat que intencionadament causi algun deteriorament haura de fer-se
carrec de les despeses que es generin pel mal us o, en el cas que sigui
possible, col-laborar personalment en la reparacié del desperfecte.

En el cas de desperfectes ocasionats per algu integrant d’'un grup de
persones, si no surt el/la responsable, se’n fara carrec el grup.

Cada grup classe és directament responsable de tot alld que hi ha a la seva
aula. L’abonament de les despeses per reposar alldo que s’hagi fet malbé per
un us inadequat, no eximeix d’altres mesures disciplinaries que es puguin
prendre. El maltractament i/o destrossa voluntaria sera considerat com a
FALTA MOLT GREU.

7.6. Esbarjos

A T'hora del pati esta prohibit quedar-se a l'aula o als passadissos. Els
professors/es que fan classe a I’hora anterior esperaran que tot I'alumnat sigui
fora de laula i tancaran amb clau. Només en el cas de condicions
climatologiques adverses i prévia indicacio del/la Cap d’Estudis es permetra la
utilitzacio del vestibul en aquest temps.
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La sortida fora del centre a I'hora d’esbarjo esta permesa només per a
'alumnat postobligatori i PFI, per identificacié es demanara el carnet escolar
que el tindran a partir del’1 d’octubre, com a molt tard.

7.7. Acreditacions

El document que acredita la pertinenca al Centre és el carnet escolar. Aquest
document s’ha de portar a I'Escola i s’haura de mostrar sempre que algun
membre del professorat o del personal no docent el demani. El reparteixen
els/les tutors/es.

8. — ENTRADES I SORTIDES DEL CENTRE (ALUMNAT D’FP)

8.1. Entrades i sortides del centre: Horari de mati

Tots els grups d’FP, inclosos els de PFI i Grau Basic, entren a les 8h del mati i surten
segons horari de cada grup. L'accés i la sortida es realitza per les seglents portes:

e Porta 1 (C/ Jovellanos): Gestio Administrativa i Gestido Administrativa — Juridic.

e Porta 2 (C/ Calderén): Manteniment, Mecanitzacio, Fusta i Moble i PFI
e Porta 3 (C/ Calderodn): Cicle Formatiu de Grau Basic.

A les 8.10h es tancaran les portes 2 i 3 i només es deixara oberta la porta 1 per 'accés
a tot aquell alumnat que arribi amb retard.

L'alumnat no podra accedir al centre fora del seu horari lectiu o per la realitzacié
d’activitats extraescolars.

8.2. Entrades i sortides del centre: Horari de tarda

L'horari de tarda comenca a les 15h30’ i finalitza a les 20h35’ excepte dimecres que
alguns grups finalitzen a les 21h30’. Tanmateix, les hores d’entrada i sortida de cada
un dels grups pot variar dins d’aquest horari general del centre.

Les entrades i sortides de tot 'alumnat de tarda es fara per la Porta 1 (C/ Jovellanos)
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9. ESPECIFIC DEPARTAMENT D’ADMINISTRACIO I GESTIO

9.1. Calendari del curs 2022-2023

dia | mes Calendari del curs 2022-2023

7 setembre | Presentacio del curs CFS

8 setembre | Inici de classes a CFS

12 | octubre Festa del Pilar (dimecres)

31 | octubre Festa de lliure disposicié (dilluns)

01 | novembre | Tots Sants (dimarts)

06 | desembre | Dia de la Constitucié (dimarts)

08 | desembre | Festa de la Immaculada (dijous)

09 | desembre | Festa de lliure disposicié (divendres)

Vacances de Nadal: del 22 de desembre al 8 de gener

20 | febrer Carnestoltes (3r. dia de lliure disposicio) (dilluns)

17 | marg Festa de lliure disposici6 (divendres)

Vacances de Setmana Santa: del 3 d’abril al 10 d’abril

01 | maig Dia del treball (dilluns)

15 | maig Festa local de la Mare de Déu de la Salut (dilluns)

05 | juny Festa de lliure disposici6 (dilluns)

Avaluacio 0 (grups primer) : 5 d’octubre
Acabament 12 Avaluacié: 18 de novembre
Acabament 22 Avaluacié: 24 de febrer
Acabament 3a Avaluacié: 26 de maig

9.2. Aspectes generals del cicle :
e DURADA DEL CICLE: 2.000 HORES EN DOS CURSOS
PRIMER CURS: TARDA (26 hores lectives)

Entrada: 15.30 h.
Sortida: 20.35 h. excepte dimecres a les 21.30

SEGON CURS: TARDA
Entrada: 15.30 h.
Sortides:
e FCT (24 hores lectives): 20.35h excepte divendres a les 19.40.
DUAL (16 hores lectives): 18.15h excepte dilluns a les 19.40h
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e PROFESSORAT DEL CICLE FORMATIU
CAP DEL DEPARTAMENT D'ADMINISTRACIO | GESTIO

v PAQUI GOMEZ FERNANDEZ

TUTORES

e Primer Curs: Marta Deu

e Segon Curs: Isabel Salvia

e Primer Curs (Assegurances) Gemma Gibert

ADMINISTRACIO | FINANCES (DUAL)

MARTA DEU MP02, TUTORIA
GEMMA GIBERT MP04, MP03
PAQUI GOMEZ MPO05
LINA MARTINEZ MPO1

PRIMER RAQUEL JOAQUIN MP06 (ANGLES)
ISABEL SALVIA MP03
GEMMA SOLANO MP04
BETLEM TUR MP12 (FOL)
MARTA DEU MPO08
PAQUI GOMEZ MP13 (PROJECTE)
VICTORIA NAVARRO MP10

SEGON [ISABEL SALVIA MP09, MP11, TUTORIA
GEMMA SOLANO MP07, MP13 (PROJECTE)
ROSAURA SOLE MP13 (PROJECTE)
FELIX TORRES MPO07, MP11

ADMINISTRACIO | FINANCES ASSEGURANCES

[MARTA DEU MP02
IGEMMA GIBERT IMP04, MP03, TUTORIA
lPAQUI GOMEZ IMPO5

PRIVE CRISTINA PONS MPo1
[RAQUEL JOAQUIN IMP06 (ANGLES)
[FELIX TORRES IM15
[BETLEM TUR IMP12 (FOL)
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9.3. Normativa d’incompatibilitats del cicle

e En els cicles de modalitat DUAL s’estableix un criteri de baremacio de I'alumnat
per tal d’'optar a places de DUAL, sent imprescindible tenir aprovada la UF2 del
modul de Formacid i Orientacio Laboral.

Lequip docent al finalitzar la primera avaluacié de primer curs seguint els
criteris de baremacié fixats, en funcié dels resultats académics i de l'actitud
envers la comunitat educativa publicara, un ranquing d’assignacio.

9.4. Moduls que s’imparteixen al cicle

PRIMER CURS GRAU SUPERIOR D’ADMINISTRACIO |
FINANCES

Moduls Hores

1AF MP01 |Comunicaci¢ i atencio al client 132
1AF MPO02 |Gestioé de la documentacio juridica i empresarial 99
1AF MP0O3 |Procés integral de I'activitat comercial 198
1AF MP04 |Recursos humans i responsabilitat social corporativa 66
1AF MPO0O5 |Ofimatica i procés de la informacio 132
1AF MP06 |Angles 132
1AF MP12 |Formaci6 i orientaci6 laboral. 66
TOTAL HORES PRIMER CURS 825
SEGON CURS GRAU SUPERIOR D’ADMINISTRACIO | FINANCES

Moduls Hores

2AF MPO7 |Gestio de recursos humans 66
2AF MPO8 |Gestio financera 132
2AF MP09 |Comptabilitat i fiscalitat 99
2AF MP10 |Gestio logistica i comercial 99
2AF MP11 |Simulacié empresarial 99
2AF MP13 |Projecte d’administracio i finances 264
2AF MP14 |[FCT 416
TOTAL HORES SEGON CURS 1.175
TOTAL CICLE FORMATIU 2.000
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PRIMER CURS GRAU SUPERIOR D’ADMINISTRACIO |
FINANCES (ASSEGURANCES)

Moduls Hores

1AFA MPO1 |Comunicacié i atencié al client 99
1AFA MP02 |Gesti6 de la documentacio juridica i empresarial 66
1AFA MP0O3 |Procés integral de I'activitat comercial 99
1AFA MP04  |Recursos humans i responsabilitat social corporativa 66
1AFA MP05 |Ofimatica i procés de la informaci6 132
1AFA MP06  |Angles 132
1AFA MP12 |Formacié i orientacié laboral. 66
1AFA MP15 |Tecnica d'assegurances 165
TOTAL HORES PRIMER CURS 825
SEGON CURS GRAU SUPERIOR D’ADMINISTRACIO |

FINANCES (ASSEGURANCES)

Moduls Hores

2AFA MPQO7 Gestio de recursos humans 66
2AFA MP0O8 Gestio financera 99
2AFA MP09 Comptabilitat i fiscalitat 99
2AFA MP10 Gestio logistica i comercial 66
2AFA MP11 Simulacié empresarial 77
2AFA MP13 Projecte d’administracio i finances 264
2AFA MP14 FCT 416
2AFA MP16 Gestioé d’assegurances 66
TOTAL HORES SEGON CURS

TOTAL CICLE FORMATIU 1.978

Els alumnes que cursen el modul Dual a 'empresa han de fer un minim de

1.000 hores.
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9.5. Llibres de text

10.
11. PRIMER DE GRAU SUPERIOR EDITORIAL ISBN
ADMINISTRACIO I FINANCES
MPO MacMillan
1 COMUNICACIO I ATENCIO AL Education 978-84-16653-90-4
CLIENT
MPO PROCES INTEGRAL ACTIVITAT Macmillan 978-84-17899-99-8
3 COMERCIAL Education (nova edicié 2021)
MPO RECURSOS HUMANS I Macmillan 978-84-18356-02-5
4 RESPONSABILITAT SOCIAL Education (nova edicié 2021)
CORPORATIVA
MPO BUSINESS RESULT Oxford 978-0-1947-3886-6
6 INTERMEDIATE, SECOND University
EDITION Press
MP1 | FORMACIO I ORIENTACIO 978-84-13219943
2 LABORAL 360° Editex (edici6 actualitzada
2022)
SEGON DE GRAU SUPERIOR
ADMINISTRACIO I FINANCES
RECOMANAT PER CONSULTA 978-84-486-2264-0
GESTIO DE RECURSOS HUMANS EDITORIAL
McGraw-Hill
MPO
7
MPO RECOMANAT PER CONSULTA EDITORIAL 978-84-481-9259-4
9 COMPTABILITAT I FISCALITAT McGraw-Hill
MP1 RECOMANAT PER CONSULTA PARANINFO 978-84-283-4012-0
0 GESTIO LOGISTICA 1
COMERCIAL
MP1 PROJECTE EMPRESARIAL SEFED PLATAFORMA DE
3 SIMULACIO
PRIMER DE GRAU SUPERIOR
ADMINISTRACIO I FINANCES EDITORIAL ISBN
(ASSEGURANCES)
MPO MacMillan
1 COMUNICACIO I ATENCIO AL Education 978-84-16653-90-4
CLIENT
MPO PROCES INTEGRAL ACTIVITAT Macmillan 978-84-17899-99-8
3 COMERCIAL Education (nova edicio 2021)
MPO RECURSOS HUMANS I Macmillan 978-84-18356-02-5
4 RESPONSABILITAT SOCIAL Education (nova edicié 2021)
CORPORATIVA
MPO BUSINESS RESULT Oxford 978-0-1947-3886-6
6 INTERMEDIATE, SECOND University
EDITION Press
MP1 FORMACIO I ORIENTACIO 978-84-13219943
2 LABORAL 360° Editex (edici6 actualitzada
2022)
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10. MATERIAL I EPI’s
Per al correcte desenvolupament del temari és imprescindible portar el seguent
material:

e Llibres de text

e Calculadora

e Fulls DIN-4 i material d’escriptura

e Llapis de memoria (USB) i espai de memoria al navol

e A meés de tot alld que puguin demanar els professors de cada modul i cal:

e Consultar el correu corporatiu de I'Institut Escola Industrial
e Accedir al Moodle (Aula virtual) i lliurar puntualment les tasques
encomanades per I'avaluacio continua.

Es altament recomanable portar ordinador portatil.

11. ALTRES INFORMACIONS

e Assisténcia obligatoria: (80%)

Per tenir dret a I'avaluacié continua és necessaria I'assisténcia al 80% de les
hores del modul. Es considera falta d’assisténcia tant les faltes justificades com
les faltes injustificades.

e Puntualitat.

La manca de puntualitat fa perdre el temps a la resta del grup, cal justificar en
arribar i demanar si es pot entrar al professor/a. En els casos reiteratius caldra
estudiar per I'equip docent si es perd el dret a entrar tard.

. by

e Assisténcia als exercicis avaluabl

Es obligatoria I'assisténcia a tots els exercicis i proves avaluables, |a justificacié
d’aquesta falta no comporta la repeticié en altra data de I'exercici. Els casos
considerats de forga major pel tutor seran atesos per I'Equip Docent.

e Convocatories.
L'alumnat té dret a 4 convocatories per aprovar un modul professional.
e Mobils:

Esta prohibit I'is del mobil a l'aula.
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