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Palafrugell té uns 23046 habitants, segons idescat, a l’any 2021 amb una densitat de població de 

857,4 habitants per quilòmetre quadrat. Palafrugell augmenta la seva població fins a 50166 

habitants com a conseqüència de la població estacional a l’estiu. Un 7,3% de la població, no 

estacional, no entén el català. Des de l’any 2007 hi ha hagut un descens important d’immigració 

estrangera. Un 22% de la població de Palafrugell a l’any 2021 era estrangera. Aquesta realitat ens 

condiciona a ser un institut multicultural d’alta complexitat.  

L'alumnat que es matricula al centre és majoritàriament de nacionalitat espanyola tot i que hi ha 

un percentatge significatiu d’alumnat amb pares estrangers aproximadament un 50%,  fet que 

dificulta sovint un diàleg fluid amb les famílies. La majoria de famílies tenen un nivell 

socioeconòmic baix. Aquest alumnat procedeix bàsicament de les escoles del municipi i dels 

pobles veïns: Mont-ras, Pals i Begur. 

A nivell municipal l’Ajuntament vetlla per l’educació dels joves i es realitzen diverses activitats fora 

de l’horari lectiu. El nostre municipi té en marxa un pla educatiu d’entorn que engloba l’educació 

360. Es disposa d’educadors de carrer que es coordinen amb el centre educatiu així com de 

l’espai jove municipal. També des de l’espai jove hi ha un vincle estret amb el centre, la 

dinamitzadora de l’espai jove ve un dia a la setmana al centre a l’hora del pati i des de 

l’ajuntament s’oferten diverses xerrades per a joves en horari lectiu. 

En el nostre centre estem treballant constantment en la millora continua. Treballem 

organitzativament per processos i estem certificats amb la norma l’ISO 9001. També treballem 

conjuntament per arribar a l’excel·lència dintre del projecte d’innovació e2cat.  

Trets d’identitat 

1.1 Valors 

Com a integració valors de l’institut Baix Empordà tenim els següents : 

Pluralisme ideològic 

El nostre institut és i vol ser ideològicament pluralista, sobretot en els seus vessants polític, 

religiós i laic, respectant totes les ideologies i creences, en un marc de compromís amb la cultura i 

la llengua catalana, intentant donar a l’alumnat les informacions, tan objectivament com es pugui, 

per tal que progressivament formi els seus propis criteris i, analitzant la realitat, pugui prendre 

decisions responsables i crítiques.  

L’educació i la convivència es desenvoluparan en un marc de tolerància, respecte i rebuig total a 

qualsevol actitud de violència, fomentant la cultura de la pau i l’ús de la mediació com a eina de 

resolució de conflictes. 

 

Respecte a la diversitat 

1. IDENTIFICACIÓ I LOCALITZACIÓ DEL CENTRE 
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L’alumnat és el centre de tota l’activitat educativa i l’acció formativa ha d’adaptar-se a les seves 

necessitats, a la diversitat de ritmes evolutius i d’aprenentatge, i a les seves capacitats 

intel·lectuals, tot potenciant -les. 

Hem de tenir en compte les característiques de l’alumnat i del seu context sociocultural, per tal de 

fomentar la cohesió social i, en definitiva, la millora dels resultats educatius, en un context 

d’educació per a la igualtat i la millora contínua. 

 

Respecte al medi ambient 

Com a escola verda, es tindrà una postura de respecte i defensa del medi ambient, fomentant la 

conservació de la natura i de l’entorn, per tal de valorar-la i gaudir-la.  

 

La integració social 

El centre treballa per proporcionar a l’alumnat una formació basada en el respecte, els drets i 

llibertats fonamentals i l’exercici de la solidaritat, la tolerància, la llibertat i el diàleg, dins dels 

principis democràtics de la convivència. Alhora, treballem per desenvolupar en el nostre alumnat 

l’esperit crític i la capacitat de discussió com a valors clau per a la seva integració social. 

 

Foment de l’esforç personal i de la responsabilitat 

Un dels valors del centre és el foment de la cultura de l’esforç i el respecte pel treball individual i 

dels altres. 

1.2 Missió 

L’INS Baix Empordà, com a centre públic, té com a missió: la d’educar i ensenyar als alumnes 

perquè puguin potenciar les seves aptituds, i adquirir-ne de noves, mitjançant el treball i la bona 

organització de l’equip de professionals del centre, tot impartint valors, procediments 

d’aprenentatge i coneixements adients pel desenvolupament integral de la persona en la societat, 

en col·laboració amb les seves famílies i el nostre entorn. 

1.3 Visió  

Ésser reconegut socialment com un institut de referència a la comarca, pels resultats de formació 

integral, així com pel fet que potenciem les capacitats per al desenvolupament personal, 

acadèmic, científic i laboral del nostre alumnat. 

També aspirem a tenir un prestigi per la qualitat de la nostra gestió, la nostra imatge externa, la 

nostra obertura i relació amb l'entorn social, econòmic i tecnològic, pel tracte humà en el si de 

l’institut, pel que fa a l’alumnat, professorat, famílies, empreses i institucions lligades al món 

educatiu o productiu. 
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2. OFERTA D’ESTUDIS 
 
L’INS Baix Empordà oferta els 4 cursos de l’Educació Secundària Obligatòria, batxillerat de 
ciències i tecnologia, batxillerat d’humanitats i ciències socials. 

Els cicles formatius que s’oferten són: 

 CFGM de Gestió Administrativa (AG10). 

 CFGM de Gestió Administrativa a l’àmbit jurídic (AG11). 

 CFGM Electromecànica de vehicles automòbils (TM10). 

 CFGM Instal·lacions elèctriques i automàtiques (EE10). 

 CFGM Cuina i Gastronomia (HT10) i CFGM Serveis en restauració (HT30) en format 2 x 3. 

 CFGM Forneria, pastisseria i confiteria (IA60). 

 CFGS Administració i finances (AGB0). 

 CFGS Sistemes electrotècnics i automatitzats (EEA0). 

 CFGS Direcció de cuina (HTD0) 

 CFGS Gestió d’allotjaments turístics. (HTB0) 

Altres estudis ofertats que dóna formació a l’alumnat que no ha obtingut el graduat d’ESO. 

 Programa de Formació i Inserció (PFI) opció FIAP: Auxiliar de serralleria i construccions 
metàl·liques 

 Programa de Formació i Inserció (PFI) opció PTT: Auxiliar de vivers i jardins 

 Programa de Formació i Inserció (PFI) opció PTT: Auxiliar de cuina, hotelería i serveis en 
restauració. 

 Programa de Formació i Inserció (PFI) opció PTT: Auxiliar de perruqueria i imatge 
personal  

 Programa de Formació i Inserció (PFI) opció PTT: Auxiliar devendes, oficina i atenció al 
públic. 
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DADES IMPORTANTS en els documents per a l’organització i la gestió dels centres per al curs 
2023-2024 de 09/6/2023. 

 
Revisar els apartats següents a Documents per a l'organització i la gestió dels centres Cicles de 
formació professional que trobareu a iEduca,  carpeta de documents compartits i subcarpeta 
Reunió de tutors de cicles. 
 

5 Renúncia a la matrícula 
 
 
8 Orientació educativa i acció tutorial en la formació professional 

 
 

 
3.1. Funcions del tutor/a. Finalitat de la tutoria als CF. Pla d’Acció Tutorial (PAT) 

http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/professionals/fp/accio-tutorial-i-orientacio/pla-accio-
tutorial/ 

 
L’acció tutorial en aquests ensenyaments va adreçada a potenciar les capacitats personals de 
l’alumne, la seva autonomia i iniciativa personal. Pel que fa a les activitats d’orientació acadèmica 
i professional, és important incidir en els hàbits de treball i el coneixement del món laboral, així 
com proporcionar als alumnes els recursos i l’orientació necessaris per accedir al món laboral o 
per continuar el seu itinerari formatiu. 
 
El tutor és el referent de l'acció tutorial i ha de procurar tenir un coneixement global dels  seus 

alumnes. Les accions tutorials desenvolupades per l’equip docent, estaran sempre 
coordinades per ell i/o pels membres de direcció i coordinació de la Formació 
Professional. 

 
És important que totes les informacions donades a l’alumnat en tinguem una evidència. 
 
Com es pot fer? 
 
Si volem donar una informació a l’alumnat ho podem fer: 
 

- En format paper. Hem de tenir el rebut signat conforme s’ha rebut. 
- En format correu electrònic. Així tenim evidència que hem passat aquesta informació. 
- Penjar-ho al moddle, Classroom o a la web del centre. 

 
 
 
 
 
 

3. INICI CURS TUTORIA 

https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/CUR_FP.pdf
http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/professionals/fp/accio-tutorial-i-orientacio/pla-accio-tutorial/
http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/professionals/fp/accio-tutorial-i-orientacio/pla-accio-tutorial/
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Funcions amb l’alumnat 

 Facilitar la integració de l’alumnat en el grup classe i en el conjunt de la comunitat educativa. 
 Ajudar l'alumnat en el seu procés d'ensenyament aprenentatge proporcionant-li els recursos i 

l'assessorament necessaris per ajudar-lo acadèmica i professionalment. 
 Informar els alumnes dels assumptes docents que els afectin i del funcionament general del 

centre. 
 Aconsellar els alumnes en la tria de les Unitats Formatives o Mòduls, en el cas d’alumnes 

repetidors. 
 Orientar en l'elecció d'estudis (promoció d’un cicle a un altre, preparar-se per a la prova 

d’accés, universitat...) o sortides professionals d'acord amb els seus interessos i capacitats. 
 Tenir un registre de la informació sobre dades personals, acadèmiques i professionals de 

l'alumne i de l'assistència al centre, i d'altres actuacions com entrevistes amb pares, resultats 
de les avaluacions, crèdits cursats, convocatòries, etc. 

 Tenir al dia els expedients acadèmics. 
 Repartir els codis d’usuari i contrasenya de iEduca, correu @insbaixemporda.cat i moodle 

quan un alumne comença al centre i a la resta de cursos assegurar-se que té les dades per 
accedir-hi. 

 Coordinar el procés d’avaluació de l’alumnat. 
 
Funcions amb l’equip docent 

 Coordinar les relacions entre l'alumnat i el professorat. 
 Considerar els casos especials de conducta, absentisme, manca d'integració, rendiment, etc. i 

coordinar  les actuacions a aplicar amb la resta de l'equip docent. 
 Vetllar pel bon funcionament del grup d'acord amb les normes del centre i mediar en els 

conflictes que es puguin produir. 
 Informar a l’equip docent de les opinions i suggeriments del grup classe sobre les diferents 

problemàtiques que es puguin produir durant el curs i mirar de resoldre-les.  
 Fer un seguiment de l'estat de conservació de l'aula i tallers que ocupa el grup i del mobiliari i 

equipaments i actuar en conseqüència, juntament amb la resta de professorat. 
 Preparar, coordinar i moderar les sessions d’avaluació. 
 Transmetre a la resta de l’equip docent aquella informació sobre l’alumnat que els pugui ser 

útil per al desenvolupament de les tasques docents, avaluadores i orientadores. 
 Recollir informació, opinions i propostes dels professors sobre temes que afectin al grup o a 

algun alumne en concret. 
 Fer el seguiment i l’avaluació de la Formació en Centres de Treball en el cas de tutors de 

FCT. 
 

Funcions amb les famílies i representants legals 

 Reunir als pares a l’inici del curs per informar-los sobre: horaris, professorat, avaluacions, 
normes de convivència, absentisme,...(només a 1r curs de CFGM). 

 Mantenir entrevistes individuals amb els pares o representants legals quan alguna de les parts 
ho consideri necessari. En cas que sigui impossible la comunicació amb la família, aquest fet 
es posarà en coneixement de la cap d’estudis d’FP. 

 Informar als pares de les faltes d'assistència dels alumnes (CFGM). Quan el nombre de faltes 
sigui elevat (tant als CFGM com als CFGS) comunicar-ho també al cap d’estudis d’FP. 
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 Estar al corrent de les sancions de què puguin ser objecte l’alumnat i assegurar-se de que els 
pares estiguin degudament informats i fer-ne el seguiment.  
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3.2 Presentació del curs a l’alumnat   

 

Cada tutor/a rep els alumnes a l'aula del grup a l'hora que s'indica en el calendari de 
presentacions. 
 

1.1.1. Presentació 
 

 El/la tutor/a es presenta, passa llista. 

 Explica les seves funcions incidint en la seva tasca com a referent directe dels alumnes. 
 

1.2.2. Horari del grup i possibles desdoblaments 

 Mostrar l’horari del grup a l’alumnat. 

 Explicar la distribució de mòduls i UF. 

 Comentar l'horari d'esbarjo, tot indicant que durant aquesta franja horària els alumnes de 
cicles han de sortir del centre, no poden estar ni a l’aula, ni als passadissos, ni a les 
escales.  
 
1.2.3. Calendari del curs escolar 

 Comentar el calendari anual del curs escolar. 
 

1.2.4. Assistència 

 L’absència injustificada sistemàtica i reiterada de l’alumnat de batxillerat, cicles formatius i 
PFI durant 15 dies lectius, no necessàriament consecutius, pot comportar la baixa de 
l’alumne/a. En el moment que s’arribi a acumular aquest període d’absència, es notificarà 
aquesta circumstància a l’alumne/a absentista amb carta certificada i amb acús de rebut i als seus 
pares o tutors legals en el cas d’alumnes menors d’edat. Si en el termini d’una setmana l’alumne 
no justifica la seva absència, la matrícula del mateix serà anul·lada per absentisme continuat no 
justificat i la seva vacant podrà ser ocupada per una altra persona. L’equip docent decideix si la 
justificació presentada per l’alumnat abans esmentat és suficient per a justificar l’absència. Per tal 
de justificar les faltes d’assistència, cal portar document justificatiu. 

 

 Per tal de justificar les faltes d’assistència, cal portar un justificant mèdic sempre que el 
tutor ho consideri oportú.. 

Amb caràcter general, es recorda que l’assistència dels alumnes és obligatòria en totes les 
hores presencials de les Unitats Formatives, incloses les hores de presència en els 
centres de treball on es cursa l’FCT. En cas de manca d’assistència reiterada sense 
justificació, es perd el dret a l’avaluació continuada i són d’aplicació les normes que el 
centre tingui establertes a l’efecte, d’acord amb l’article 37 de la Llei 12/2009, d’educació, i 
els articles 24 i 25 del Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius, que la 
desplega. 
 

 Els alumnes han d’arribar puntuals, en el cas que arribi una vegada ha començat la 
classe, no es pot entrar, a excepció que porti un justificant. Aquest, es farà arribar a la persona 
que porta la tutoria. L’alumne podrà entrar a la següent hora de classe. 

 Comentar que s’han de justificar totes les faltes d’assistència en el termini d’una setmana. 
Els majors de 18 anys les poden justificar ells mateixos. 
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 Si un alumne aprova algunes UF de 1r i no pot promocionar a 2n, podrà assistir a les 
classes de 2n que, per la seva distribució horària, li sigui possible assistir i l’equip docent hi doni 
els vist i plau. Mai pot tornar a fer una UF que hagi aprovat, ni que sigui per pujar nota. 
 

1.2.5. Material de classes 

 Si per les característiques del cicle formatiu els alumnes han de portar un determinat 
material, es comunicarà aquest fet.  

 
1.2.6. Sobre l'estudi 

 Remarcar els hàbits necessaris per a l'estudi (puntualitat, agenda, lliurar els treballs, 
tècniques d’estudi, aclarir dubtes...) 
 

 Comprovar que els alumnes tinguin els llibres i resta de material (verificar si hi ha algun 
problema).  
 
1.2.7. Presentació als pares 

 Informar que es realitzarà una reunió de pares a l’inici de curs a l’alumnat de 1r d’un 
CFGM. La convocatòria l’hauran de donar als pares i s’ha de retornar signada al tutor, per 
tal de confirmar l’assistència. 

 
1.2.8. Elecció de delegats 

 L’elecció serà en els 30 primers dies del curs. S’informarà degudament de les funcions del 
delegat. 

 
1.2.9. Convalidacions 

 El alumnes provinents d’un altre cicle podran demanar les convalidacions que els pertoqui, 
segons la normativa vigent, es donarà la informació quan correspongui, segons plantilla de 
treball a la tutoria. ( recordar que algunes UF convalidades ponderen amb un 5 a la nota 
final de curs ) 

 
1.2.10. Fitxa 

 Omplir fitxa d’alumne. (Document adjunt) 
 
1.2.11. Alumnes que cursen Mòduls de 1er i 2on 

 Recollir informació per evitar incompatibilitats horàries i evitar que corrin les convocatòries. 
Aquest document l’han de signar els alumnes abans de finals d’octubre. 

 
1.2.12. Materials centre 

 Recordar que s’ha de tenir cura del material / instal·lacions del centre. Si un alumne fa 
malbé algun material de l’institut es farà responsable de pagar les reparacions. En el cas 
que no vulgui pagar es farà responsable tot el grup, 
 
 

 
1.2.13. IEduca 
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 Informar del funcionament del programa i donar els USUARIS i CLAUS. 
 

1.2.14. Informe personal d’orientació professional (IPOP) 

http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/professionals/fp/accio-tutorial-i-orientacio/ipop/ 

 

 
 
 

 
 
 
 
2.2 AVALUACIÓ 
 
DADES IMPORTANTS en els documents per a l’organització i la gestió dels centres per al curs 
2023-2024 que es troba a iEduca, carpeta de Documents compartits, subcarpeta “Reunió de 
tutors de cicles”. 
 
 

 1.3 Avaluació dels cicles formatius (Documents d'organització i gestió) 
 
 
 

 
En el cas dels alumnes que es donin de baixa durant el curs s’ha d’indicar a l’acta d’avaluació 
següent al dia de baixa on es farà constar les UF finalitzades i aprovades. A continuació es traurà 
d’iEduca, però es mantindrà al SAGA.  
A final de curs, a la primera avaluació ordinària, s’introduirà les notes de les UF aprovades i es 
donarà de baixa a SAGA 
 

http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/professionals/fp/accio-tutorial-i-orientacio/ipop/
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/CUR_FP.pdfhtmlfile/Shell/Open/Command
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2.1 ASSISTÈNCIA DE L’ALUMNAT 

 

Els alumnes tenen les següents obligacions: 

 

 Assistir a les classes presencials i seguir la feina telemàtica, participar en les activitats 
acordades en el calendari escolar i respectar els horaris establerts.  

 L’absència injustificada, sistemàtica i reiterada de l’alumnat de batxillerat, cicles 
formatius durant 15 dies lectius, no necessàriament consecutius, pot comportar la 
baixa de l’alumne/a. En el moment que s’arribi a acumular aquest període d’absència, es 
notificarà aquesta circumstància a l’alumne/a absentista  amb carta certificada i amb 
justificant de recepció i als seus pares o tutors legals en el cas d’alumnes menors d’edat. 
Si en el termini d’una setmana l’alumne no justifica la seva absència, la matrícula del 
mateix serà anul·lada per absentisme continuat no justificat i la seva vacant podrà ser 
ocupada per una altra persona. L’equip docent decideix si la justificació presentada per 
l’alumnat és motiu suficient per a justificar l’absència. Per tal de justificar les faltes 
d’assistència, cal portar un justificant mèdic si el tutor ho considera oportú. 
Amb caràcter general, es recorda que l’assistència dels alumnes és obligatòria en totes les 
hores presencials dels crèdits, incloses les hores de presència en els centres de treball on 
es cursa l’FCT. En cas de manca d’assistència reiterada sense justificació, es perd el dret 
a l’avaluació continuada i són d’aplicació les normes que el centre tingui establertes a 
l’efecte, d’acord amb l’article 37 de la Llei 12/2009, d’educació, i els articles 24 i 25 del 
Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius, que la desplega. 

 Realitzar les tasques encomanades pels professors en l’exercici de les seves funcions 

docents. 

 Respectar l’exercici del dret a l’estudi dels seus companys. 

 Els alumnes han de romandre al centre durant tot l’horari destinat a les sessions de classe 

i activitats escolars. Quan, per motius d’organització, s’alterin les classes o activitats 

escolars programades, els alumnes romandran en dependències del centre i en tindrà 

cura un membre del professorat. 

L’assistència a les classes presencials, a més d’obligatòria, és del tot imprescindible per a tots els 
alumnes matriculats a l’Institut. 

L’Institut organitzarà els mitjans necessaris per a fer un seguiment de les faltes d’assistència de 
l’alumnat, el tutor en farà el control i ho comunicarà als pares per tal que n’estiguin assabentats. 
Per complir aquesta finalitat, s’adoptarà la següent mecànica: 

 El professor/a farà constar al programa iEduca les incidències (faltes d’assistència, retards, 

faltes de disciplina,...) Una falta d’assistència es compta tant quan l’alumne falta una hora 

com si falta tot el dia ( el dia presencial) 

 En el cas de la feina telemàtica es considerarà FALTA si l’alumne no es comunica amb el 

professor els dies que s’han destinat a aquest efecte. 

2. NORMES REFERIDES A L’ALUMNAT 



 

 

 

 
 

 

    

 PAT CICLES FORMATIUS 2023 2024 V10 

 

 

 

Av. Corts Catalanes, 7. 17200 Palafrugell. Girona.   Tel. 972 300 323 .  web: insbaixemporda.cat                                                  Pàgina 13 de 30 

 

Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació 

INS Baix Empordà   

 Cada professor portarà el control de les faltes d’assistència dels alumnes de la seva matèria; 

també portarà el control dels retards, amb indicació de les injustificades, a fi de valorar el 

mínim d’escolaritat segons la programació anual de la seva matèria en el cas dels cicles 

formatius. 

 Totes les faltes d’assistència han de ser justificades pels pares o tutors, personalment, per 

telèfon o per escrit, (amb l’agenda, paper del pare/mare/tutor o certificat del metge) en el 

termini  d’UNA SETMANA. Superat aquest termini es considerarà la falta com injustificada .  

 El tutor avisarà els pares d’aquells alumnes menors de 18 anys que faltin més de 2 dies 

consecutius sense justificació prèvia.  

 L’assistència a classe és obligatòria. Els alumnes que faltin a més d’un 20% de les 
classes d’una mateixa Unitat Formativa, perdran el dret a avaluar. 

. 

2.2 DISCIPLINA 

 

 Mirar l’apartat  “Règim disciplinari de l’alumnat” de les NOFC. 

 

 
 

 Mirar l’apartat “Sobre el dret a la vaga de l’alumnat” de les NOFC. 

 

 

 
 

Es seguirà el procediment de reclamació sobre les qualificacions: C09P04 

 

 
 

 Mirar l’apartat “Sobre l’ús del mòbil i aparells electrònics” de les NOFC. 

 

 
 

Cada grup o classe, dels centres públics d’ensenyament secundari, ha d’escollir un delegat per a 
tot el curs acadèmic i s’ha de fer els 30 primers dies lectius. El delegat és el portaveu dels 
alumnes de la seva classe.  

3. SOBRE EL DRET A LA VAGA DE L’ALUMNAT 

4. SOBRE LA RECLAMACIÓ DE NOTES 

5. SOBRE L’ÚS DEL MÒBIL I D’APARELLS ELECTRÒNICS 

6. ELECCIÓ DE DELEGATS 
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FUNCIONS, DRETS I DEURES DELS DELEGATS   

 
FUNCIONS DEL DELEGAT: 
1- Ser el portaveu de la classe i, per tant, no pot transmetre la seva opinió personal sinó 

l’opinió del grup. 
2- Ser l’interlocutor de qualsevol suggeriment de grup davant dels seus professors o 

autoritats acadèmiques. 
3- Anar a les reunions convocades pels delegats de l’institut en el Consell Escolar o bé per 

les autoritats acadèmiques. 
4- Informar el seu grup dels acords presos en qualsevol reunió a què assisteixi com a 

representant del grup. 
5- Potenciar la participació dels estudiants en totes les esferes i en tots els àmbits. 
6- El delegat/da serà corresponsal d’aula. 

 

DRETS DEL DELEGAT: 
1- Participar en l’establiment i desenvolupament d’activitats culturals, recreatives  i 

esportives a l’institut dins de l’àmbit educatiu. 
2- Presentar reclamacions fundades en els casos en què l’institut abandoni o compleixi 

defectuosament les funcions educatives que li són pròpies. 
3- Participar en tots els actes propis de la missió estudiantil. 
4- Els delegats, entre sí o amb els seus representants, podran reunir-se sense que es vegi 

malmesa la seva activitat acadèmica, per tal de tractar assumptes escolars i 
extraescolars, amb l’autorització prèvia del Cap d’estudis i el coneixement de la Direcció. 

 

DEURES DEL DELEGAT: 
1- Exposar a les autoritats acadèmiques els suggeriments i les reclamacions del grup que 

representa. 
2- Com a representant està obligat a assistir a les reunions que periòdicament puguin 

convocar d’altres delegats, els representants de l’alumnat al Consell Escolar, o la direcció 
de l’institut. 

3- Té la responsabilitat de relacionar-se amb el professorat quan es presentin situacions 
conflictives amb el grup. 

4- El delegat/da de 3r, 4t d’ESO i post-obligatòris, fer de corresponsal d’aula, amb la funció 
de fer d’enllaç amb la persona responsable TIS al centre. Retornar la informació a la 
classe. 
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ACTA D’ELECCIÓ DE DELEGAT/DA 
 
 
Quan són les...........hores del dia...........de..................de 20......, es reuneixen els alumnes 

del grup...................., juntament amb el/la seu/seva tutor/a 

..................................................... .................................. per tal de procedir a l’elecció de 

delegat/da i sots delegat/da de classe, seguint el procediment que s’indica a continuació: 

 

El/la tutor/a procedeix a donar lectura de les funcions que ha de desenvolupar el 

delegat/da de classe, segons la normativa vigent a l’Institut. 

 

S’obre un torn per a la presentació de candidatures, durant el qual fan ús d’aquest dret 

els/les alumnes: 

................................................................................... 

................................................................................... 

................................................................................... 

................................................................................... 
 
 
Seguidament es procedeix a realitzar la votació. 
 
VOTS EMESOS:........................................................ 
ALUMNES ABSENTS:.............................................. 
ALUMNE/A MÉS VOTAT/DA:................................... NÚM VOTS:............. 
2n ALUMNE/A MÉS VOTAT/DA:..............................     NÚM VOTS:............. 
 
Comptats els resultats de la votació l’alumne/a .........................................................amb 
correu electrònic:...................................................................assumeix les funcions de 
delegat/da de curs i l’alumne/a .............................................. amb correu 
electrònic:.................................................................... les de sots delegat/da. 
 
 
 
Palafrugell,_____ de ______________________de 20___ 
 
Signat: el/la tutor/a 
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7.1 Full de fotos del Grup 

 
Entrar a iEduca, apartat professorat, alumnat i escollir el grup. A continuació prémer la pestanya 
“imprimir fotos” 
 

 
7.2 Full per a demanda d’intervenció de l’EAP 

 
Es troba en el despatx del Coordinador Pedagògic i Cap d’Estudis d’ESO i batxillerat en una 
carpeta verda. L’EAP la revisa cada dimecres. S’aconsella comentar-ho al Coordinador i/o al Cap 
d’Estudis i recollir-ho en l’acta d’equip docent, reunió de tutors o junta d’avaluació.  

 
7.3 Infermera CAP 

 
Durant el curs hi ha una infermera del CAP un dia a la setmana per resoldre consultes sanitàries 
de l’alumnat.  
 

7.4 Pla d’Acció de Tutoria (PAT) 

 
Dins el programa de iEduca, a l’apartat documentació, subcarpeta “reunió de tutors de cicles” hi 
ha el PAT trimestral de cicles formatius. 

 
 
 

Al document Normativa de la formació en centres de treball instruccions d’aplicació curs 2023-
2024  es pot trobar tota la informació corresponent a les FCT 
 
Finalitats i objectius de l'FCT  
Són finalitats de l’FCT:  

• Complementar l’adquisició pels alumnes de les competències professionals que s’assoleixen 
en el centre educatiu, mitjançant la realització d’un conjunt d’activitats de formació 
identificades entre les activitats productives del centre de treball.  

• Contribuir a l’assoliment, per part dels alumnes, dels objectius dels ensenyaments de formació 
professional, i en especial a la qualificació dels alumnes i a la comprensió de les relacions 
laborals.  

• Contribuir a l’avaluació dels aspectes més rellevants de la competència professional adquirida 
per l’alumne/a.  

 
Són objectius generals de l’FCT:  

• Orientar l’alumne/a perquè pugui tenir un coneixement més clar de les pròpies capacitats i 
interessos.  

• Facilitar la inserció i la qualificació professional dins el món laboral.  
 
Són objectius específics de les diverses FCT:  

7. SEGUIMENT DE LA TUTORIA 

8. FORMACIÓ EN CENTRES DE TREBALL 

https://triaeducativa.gencat.cat/web/.content/fp/formacio-centres-treball/normativa-formacio-centres-treball.pdf
https://triaeducativa.gencat.cat/web/.content/fp/formacio-centres-treball/normativa-formacio-centres-treball.pdf
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• Millorar aspectes de qualificació professional de l’alumne/a, com ara:  

o Fer un aprenentatge significatiu dels coneixements i tecnologies actuals en un ambient 

real de treball d’empresa o institució.  

o Adquirir nous coneixements professionals.  

o Desenvolupar, en el context laboral, els coneixements curriculars apresos.  

• Treballar aspectes d’inserció laboral, com ara:  
o Comprendre el procés productiu i/o tasques de serveis i participar-hi.  
o Adquirir hàbits de relacions humanes a l’empresa.  
 

Accés a la formació pràctica en centres de treball  
La direcció del centre, d’acord amb l’equip docent responsable de la impartició del cicle formatiu, 
pot establir que per iniciar la formació pràctica en centres de treball calgui l’avaluació positiva de 
tots els mòduls cursats fins al moment d’iniciar-la, o bé, per a aquell alumnat que no els haguessin 
superat tots, una valoració individualitzada del grau d’assoliment dels objectius dels mòduls 
cursats, de les possibilitats raonables de recuperació i del previsible aprofitament que l’alumnat 
pugui obtenir de l’FCT.  
 
Seguiment de l'FCT  
El seguiment de l’alumne/a en formació en centres de treball el farà el tutor o tutora de pràctiques, 
conforme a l’Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny, per la qual es regula la formació pràctica a 
centres de treball i els convenis de col·laboració amb empreses i entitats (DOGC núm. 3657, de 
14.6.2002) i l’Ordre EDU/416/2007, de 13 de novembre, per la qual es modifica l’article 5 de 
l'Ordre esmentada. El tutor o tutora del mòdul d’FCT ha de ser un professor o professora amb 
atribució docent al cicle i que doni o hagi donat classes al grup durant el cicle.  
Per tal de fer el seguiment de l’alumne/a en la realització del crèdit de formació en centres de 
treball, el tutor o tutora de pràctiques farà almenys 3 visites de seguiment.  
 
Proposta d'extinció del conveni per cursar l’FCT en una determinada empresa o entitat  
L’equip docent del cicle formatiu, a iniciativa del tutor/a del cicle formatiu, pot proposar a la 
direcció del centre l’extinció del conveni per a la realització de la formació pràctica amb l’entitat o 
empresa col·laboradora. La proposta d’extinció pot fonamentar-se en comportaments o actituds 
inadequats o en capacitats notòriament no idònies de l’alumne/a que, per la seva permanència o 
intensitat, impedeixin o dificultin el normal desenvolupament de la formació pràctica, o en 
l’incompliment, per l’empresa, de les condicions que asseguren el caràcter formatiu de l’FCT o de 
les normes de seguretat reglamentàries, o en haver estat sancionada per l’autoritat laboral en els 
sis mesos anteriors. 
En els supòsits anteriors, l’equip docent del cicle formatiu, a proposta del tutor o tutora, pot decidir 
l’avaluació negativa de la formació pràctica en centres de treball, tot i que no s’hagués completat 
el nombre d’hores previstes, o bé diferir la realització de les hores de formació pràctica pendents. 
 

Exempció de l’FCT 
La sol·licitud s’ha de presentar per escrit i ha d’anar acompanyada dels documents acreditatius 
corresponents que es descriuen en cadascun dels supòsits d’exempció. 
La documentació ha de ser l’original o una còpia compulsada.  
Model de plantilla de sol·licitud de l’alumne o alumna 
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/FormularisModels/GestioServeisFP/A150.pdf  
Model de plantilla de resolució 
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/FormularisModels/GestioServeisFP/A149.pdf  

https://documents.espai.educacio.gencat.cat/FormularisModels/GestioServeisFP/A150.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/FormularisModels/GestioServeisFP/A149.pdf
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Les exempcions es poden tramitar en qualsevol moment del curs en els ensenyaments 
postobligatoris abans de l’avaluació final ordinària.  
Es recomana tramitar les exempcions a l’inici del curs acadèmic. 
 
 
Durada de l’FCT 
La durada de la formació pràctica en centres de treball serà la que estableixi el currículum de 
cada cicle formatiu.  
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9.1. Horari del grup 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. DOCUMENTACIÓ D’INFORMACIÓ A L’AULA 
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9.2 Drets i deures de l’alumnat 

  

 Mirar l’apartat “Drets i deures de l’alumnat” de les NOFC. Accés a través de la web del centre 

a l’apartat SECRETARIA / ESTRATÈGIA DIGITAL DE CENTRE / CULTURA DIGITAL / 

DOCUMENTACIÓ BÀSICA. NOFC 

 

9.3 Fitxa tutorial inici de curs. 

 
Al programa iEduca, dins l’apartat “professorat” “alumnat” trobem la fitxa de l’alumne, on a 
l’apartat Observacions hi podem posar tot el que fa falta. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sites.google.com/xtec.cat/estratgiadigitaldecentreinsbai/cultura-digital/documentaci%C3%B3-b%C3%A0sica/nofc?authuser=0
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Fitxa de l’alumne.(modificable) 

 
CENTRE:  INSTITUT BAIX EMPORDÀ 
 

Nom: 
                                                  

Cognoms: 
 

Lloc de naixement: 
 

Data de naixement: 

País de procedència: 
 

Data d’arribada a Catalunya: 

Adreça: 
 
 
 

Telèfons,  persona i horari de contacte: 
 
 
 
 
 

Correu electrònic personal: 
 
Correu electrònic del pare/tutor: 
 
Correu electrònic de la mare/tutora: 
 
 

Observacions: 
 
 

Dades mèdiques 
 
Pateixes algun tipus de malaltia o al·lèrgia crònica que haguem de conèixer? ..........                
  

Quina/es? ...................................................................................................................  

 

Observacions que vulguis fer constar.. .......................................................................  
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Com has conegut l’oferta formativa del 
nostre centre? 
 
 

 

 
El cicle formatiu que has triat, era la 
teva primera opció?  
 
 

 

 
Què esperes d’aquest cicle? 
 
 
 
 

 

 
Dades acadèmiques: ( estudis / centre del curs anterior ) 
 
 

 

 
Dades professionals: 
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9.4 AUTORITZACIÓ DE CESSIÓ D’INFORMACIÓ (alumnat +18) 

 
Cognoms i nom de l’alumne ..............................................................................................................  

DNI ..................................................    Data de naixement ...............................................................  

Curs ..................................................................................................................................................  

Autoritzo al tutor/a del grup ............... a informar als meus pares/tutors de nom, cognom i DNI  

....................................... ...................................................................................................................   

referent al meu rendiment escolar, notes, i faltes d’assistència. 

 

Palafrugell, …… d’………………………………….. de 20……..     Signat per l’alumne: 

 

 

 

 
 
 

                           
 
9.5 AUTORITZACIÓ DE CESSIÓ D’INFORMACIÓ (alumnat +18) 

 
Cognoms i nom de l’alumne ..............................................................................................................  

DNI ..................................................    Data de naixement ...............................................................  

Curs ..................................................................................................................................................  

Autoritzo al tutor/a del grup ............... a informar als meus pares/tutors de nom, cognom i DNI  

....................................... ...................................................................................................................   

referent al meu rendiment escolar, notes i faltes d’assistència. 

 

 

 

Palafrugell, …… d’………………………………….. de 20……..     Signat per l’alumne: 
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9.6 JUSTIFICACIÓ DE FALTES AL TUTOR/A 

 
L’alumne/a : …………………………….................  no podrà assistir / no va assistir a classe 
el dia ..............................  

 
□ Tot el dia  
□ El matí  
□La tarda 
□Les hores que s’especifica.................................................................... 
(marqueu amb una creu la opció que correspongui) 

Pel motiu: 
□ Visita al metge  
□ Malaltia 
□ Citacions o exàmens 
□ Altres.................................................................... 
(marqueu amb una creu la opció que correspongui) 

 
Signatura dels pares, tutors o alumne major d’edat 
 

............................................................................................................................................. 
     

         
9.6 JUSTIFICACIÓ DE FALTES AL TUTOR/A 
 
L’alumne/a : …………………………….................  no podrà assistir / no va assistir a classe 
el dia ..............................  

 
□ Tot el dia  
□ El matí  
□La tarda 
□Les hores que s’especifica.................................................................... 
(marqueu amb una creu la opció que correspongui) 

Pel motiu: 
□ Visita al metge  
□ Malaltia 
□ Citacions o exàmens 
□ Altres.................................................................... 
(marqueu amb una creu la opció que correspongui) 

 
Signatura dels pares, tutors o alumne major d’edat 
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9.7 AUTORITZACIÓ FAMILIAR PER SORTIR DEL CENTRE ABANS DE FINALITZAR 
L’HORARI ESCOLAR 

 
 

En /na,  .........……………………………………………………………………… com a  
pare/mare o tutor legal, autoritzo el meu fill/a ........……………………………… 
…………………………………… a sortir de l’institut els dies que s’indiquen abans de 
finalitzar les classes de tot el grup. 
 
 
Entenem que el centre INS Baix Empordà no es fa responsable del què pugui succeir 
durant aquest marge de temps en el què s’ha avançat la sortida. 
 
Indiquem tot seguit els dies que demanem aquesta adaptació horària.: 
 

DIES  HORA DE SORTIDA  SOLICITADA 

Dilluns  

Dimarts  

Dimecres  

Dijous  

Divendres  

 
 
Ens comprometem a fer l’horari establert, i en cas que hi hagi una variació en l’horari  de 
transport que així ho permeti. 
 
L’alumne es compromet a posar-se al dia de la matèria impartida durant la seva absència. 
 
 
 
 
Signat, 
 
 
 
 
Els pares                                                                                   L’alumne/a 
 
 
 
 
 
Palafrugell, ........................................................ 
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El tutor controla les sortides escolars amb l’alumnat del seu grup. 
 
Vigilant  que les famílies disposen de tota la informació de la sortida i que hi hagi totes les 
autoritzacions signades. 
 
El tutor o l’equip docent del grup s’ha d’encarregar de verificar les necessitats de la 
sortida, referent a monitors, socorristes,... 
 
Totes les sortides s’han d’informar al coordinador d’extraescolars. Han d’estar 
autoritzades pel Director i el Consell Escolar. També han d’estar informats els pares i han 
de signar les autoritzacions dels alumnes menors d’edat.  
 
La normativa indica que totes les sortides es faran amb un mínim de dos professors i 
seguint la ratio de 1 professor per 25 alumnes. ( Un dels professors pot substituir-se per 
un monitor o una persona adulta ) 
 
Totes les modificacions d’aquestes quantitats s’ha d’autoritzar pel director i el Consell 
Escolar degudament justificat. 
 
 

10. SORTIDES ESCOLARS 
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Ens adrecem a vostès per comunicar-los la propera sortida fora del centre del seu fill/a.  

Data de la sortida:  _________, _____ de/d’ _____________ de 20____ 

Sortida a _______________________________________________________ 

organitzada per _________________________________________________________ 

SORTIDA (descripció): 

 

 

Hora i adreça del lloc 

on comença l’activitat 

 

Hora i adreça del lloc 

on finalitza l’activitat 

 

 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

Jo ____________________________________________ com a pare, mare o tutor de 

l’alumne/a ___________________________amb DNI _______________, autoritzo 

a__________________________ a realitzar la sortida del dia ___/___/___  a 

_____________________ i a responsabilitzar-me del seu desplaçament (anada i tornada) 

fins el lloc on es realitza l’activitat. Telèfon mòbil del pare/ mare o tutor.............................. 

 
L’alumne/a es compromet a tenir un comportament correcte durant la sortida i 
complir les normes d’organització i funcionament del centre (NOFC). 
 
Signatura del pare/mare/tutor                                    Signatura de l’alumne/a 
 
 

 

 

Palafrugell, ________ de/d’ _______________________ de l’any 20___ 

11. AUTORITZACIÓ DE SORTIDA ESCOLAR 
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A l’expedient de cada alumne hi ha l’autorització d’imatge i dades signat pels pares de l’alumnat 
menor d’edat o pels propis alumnes majors. 
En el cas que hi hagi alumnat que no hagi signat, s’informarà al tutor corresponent a l’inici de 
curs. 

12. AUTORITZACIÓ IMATGE I ÚS DE DADES   C02P02F10 
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1.- Manteniu la calma 

2.- Poseu-vos a les ordres del professor responsable 
3.- No correu 
4.- Tanqueu els llums i les portes 
5.- Seguiu el recorregut marcat pels senyals d’evacuació. 
6.- No retrocediu 
7.- Aneu en files ordenades fins al punt de concentració 
8.- En el punt de concentració, agrupeu-vos i esteu atents a les instruccions dels professors del 
centre. 

 
Punts de concentració:   
 
Porteria de futbol al 
costat del restaurant 
 

 Plaça Frederica Montseny 
davant el pavelló 

 
 
 
 
 
 

 
 

13. INSTRUCCIONS PER A L’EVACUACIÓ DEL CENTRE 
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Durant les primeres quatre setmanes del curs, els tutors juntament amb el seu grup han de fer un 
recorregut del camí que han de seguir des de l’aula fins el punt de concentració en cas 
d’evacuació 
 

 

VERSIÓ CANVIS 

1 Creació del document curs 2014 2015 

2 Modificació curs 15-16 

3 Modificació curs 16-17 

4 Modificació curs 17-18 

5 Modificació curs 18-19 

6 Modificació curs 19-20 

7 Modificació curs 20-21 

8 Modificació curs 21-22 

9 Modificació curs 22-23 

10 Modificació curs 23-24 

 

14. CONTROL DE CANVIS  


