PROPOSTA DE RESOLUCIO de... de juliol de 2005, per la qual es donen
instruccions per a lI’organitzacio i el funcionament de les Escoles Oficials
d’ldiomes per al curs 2005-2006

Atesa la publicacio del Decret 312/1997 de 9 de desembre, pel qual s'estableix
I'ordenaci6 curricular del primer nivell dels ensenyaments d'idiomes (DOGC
nam. 2588, de 27.2.1998), cal establir els aspectes d'organitzacido i
funcionament, i les orientacions generals que possibilitin I'aplicacié practica de
la normativa vigent en els aspectes didacticopedagogics, participatius, de
gestio i de personal de les Escoles Oficials d'ldiomes, en virtut de les
atribucions conferides per l'article 16 de la Llei 13/1989, de 14 de desembre,
d'organitzacio, procediment i régim juridic de I'Administracié de la Generalitat
de Catalunya,

Atés que en la disposici6 final primera del Reial Decret 423/2005, de 18 d’abril,
pel qual es fixen els ensenyaments comuns del nivell basic dels ensenyaments
d’idiomes de régim especial es contempla que les Administracions educatives
podran ajornar fins el curs 2006-7 la implantacié del nivell basic ,

Resolc:

Aprovar les instruccions d'organitzacio i funcionament de les Escoles Oficials

d’Ildiomes de Catalunya, per al curs escolar 2005-2006, en els termes establerts
en els annexos d’aquesta Resolucié.

Barcelona, de juliol de 2005

Ramon Martinez Deu
Secretari general
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I. Projectes de centre
1 Programacié general anual del centre

Abans de l'inici de les classes I'equip directiu elaborara la programacié general
del centre, recollint les propostes que tant el claustre com el consell escolar hi
facin.

Aquesta programacio general haura d'incloure, com a minim:

a) L'horari general del centre, I'horari setmanal dels grups i dels professors.
Aquest horari incloura el nombre suficient de professors per atendre, cada hora,
el servei que s'hi ha de prestar.

b) La previsio d'actuacions de normalitzacio lingiistica del centre.

c) La previsio d'actuacions per tal que en l'activitat del centre es fomenti la
igualtat d'oportunitats dones/homes i I'is de llibres i materials amb il-lustracions
gue ajudin a evitar els comportaments i les actituds discriminatories per raé de
sexe.

d) La previsié d'actuacions d'atencio i d'orientacio als alumnes.

e) Les activitats culturals complementaries.

f) L'horari d'atencié a lI'alumnat per part dels professors.

g) El calendari de les reunions dels organs de govern i dels departaments.

h) El desenvolupament del projecte curricular de centre

i) Les innovacions prou contrastades que puguin afectar la programacio de les
activitats docents.

j) Les activitats de formacié permanent i de perfeccionament dels professors.
En aquest respecte, el director/a, o, per delegacio seva, el carrec directiu que
s'acordi en el centre, es responsabilitzara de la difusié d'informacié sobre les
activitats de formacié que puguin afectar el professorat del centre o ser-li
d'interés.

L'equip directiu presentara la programacié general al consell escolar no més
enlla del 15 d'octubre, per tal que aquest pugui avaluar-la i, si escau, aprovar-
la. Les activitats i el calendari de reunions podran ser revisats i actualitzats
trimestralment. Aquestes revisions també requeriran l'aprovacié del consell
escolar.

En acabar el curs, I'equip directiu haura d'elaborar la memoria que sintetitzi les
activitats del centre. En aguesta memoria es valorara el compliment de la
programacio general i els resultats obtinguts en l'activitat docent. Haura de ser
informada pel consell escolar i sera un dels elements a considerar en efectuar
la programacio general i la de les activitats docents del curs segient. Un
exemplar d'aguesta memoria s'arxivara al centre, a disposicié de la Inspeccid
d'Ensenyament.

1.1 Normalitzacio linguistica del centre

L'equip directiu del centre vetllara per la coordinacio i I'impuls de les activitats
de normalitzacio linglistica, en totes les actuacions internes i externes del
centre.

1.2 Programacions dels diferents idiomes

Correspon als departaments I'elaboracio, abans de linici de curs, de la
programacié dels ensenyaments que tenen assignats, d'acord amb la
progressiva contribucio al desenvolupament del projecte curricular de centre



gue complementi i desplegui els curriculums establerts en l'article 10 del Decret
312/1997 de 9 de desembre, pel qual s'estableix I'ordenacié curricular del
primer nivell dels ensenyaments d'idiomes.

La programacio ha d'especificar:

a) Els objectius a assolir i la seva temporitzacio, per cursos.

b) L'ordenacié i temporitzacié dels continguts.

c) La metodologia i les situacions de treball que cal utilitzar (individual i en
grup).

d) El procediment d'avaluacio que cal seguir.

Els departaments dedicaran, com a minim, el temps equivalent a una hora
setmanal seguida a reunions regulars de treball, amb la participacié del
professorat del mateix curs i cicle, per tal de:

— Estudiar el desenvolupament de la programacio en els diferents grups i
CUrsos.

— Consensuar i concretar els criteris d'avaluacio, d'acord amb els objectius del
curriculum fixat, i preparar conjuntament el material necessari (exercicis orals i
escrits, proves objectives, pautes de correccid, documents d'observacio
sistematica de I'alumne, indicacions de treball per realitzar, etc.).

— Analitzar els resultats que s'obtenen, per tal d'introduir en la programacio les
modificacions que es considerin convenients.

Aquestes reunions s'han de computar en I'horari dels professors i s'ha d'aixecar
acta dels acords que s'hi prenguin.

1.3. Acci6 tutorial

L'accié tutorial, lligada a la condicié de professor, inclou un conjunt d'actuacions
adrecades a afavorir l'ajustament de les activitats docents a les diverses
necessitats dels alumnes. Per tant, I'accié tutorial compromet l'actuacié de tots
els professors del centre i requereix treball en equip dels professors, d'acord
amb una programacio.

Els equips de professors han de decidir i programar els aspectes de treball
prioritari per a cada nivell: tecniques d'estudi aplicades, criteris d'avaluacio i
formes d'atencio als alumnes.

El professor ha de:

— Coneixer la situacio de cada alumne amb la finalitat de facilitar el procés
d'aprenentatge.

— Fer un seguiment individualitzat de I'alumne utilitzant diversos procediments.
— Ajudar i orientar els alumnes en la planificacié i realitzacid de les seves
tasques.

— Informar els alumnes, especialment els de primer curs, sobre el
funcionament del centre, i mantenir-los informats durant tot el curs.

— Atendre els alumnes d'acord amb I'horari destinat a I'efecte que consta a la
declaracié personal de I'horari de treball, sense perjudici d'adaptar aquest
horari en els casos que sigui aconsellable.

— Vetllar pel control de I'assisténcia dels alumnes.



3. Avaluaci6 de centre

Les escoles oficials d'idiomes duran a terme activitats relatives al seu projecte
d’avaluacioé interna i es centraran especialment en l'analisi dels resultats de les
proves de certificacid6 per tal d’emprendre accions de millora del procés
d’ensenyament-aprenentatge en el cicle elemental i en el cicle superior. A més
a més iniciaran activitats d’avaluacié interna en I'ambit d’organitzacio.

[I. Curriculum
1. Decret d’aplicacio

En I'organitzacio del curriculum de les escoles oficials d’'idiomes sera
d’aplicacio el Decret 312/1997, de 9 de desembre, pel qual s’estableix
I'ordenacio curricular del primer nivell dels ensenyaments d’idiomes (DOGC
nam. 2588, de 27.2.1998).

2. Avaluaci6 de I'alumnat

2.1 Avaluacions de curs
L'avaluacio del procés d’aprenentatge dels alumnes oficials presencials sera
continua i sistematica, globalitzada, integradora i personalitzada per tal de
valorar el progrés dels alumnes i contrastar els objectius establerts amb els
resultats que s'obtenen.

Aquesta avaluacié, que pot tenir tres fases diferenciades: inicial, formativa i
sumativa, ha de permetre al professor/a orientar i ajudar I'aprenentatge dels
alumnes i la seva autoavaluacio i orientar i adequar la docéencia.

Els departaments i el professor/a de cada grup informaran els alumnes sobre
els objectius a assolir a final de curs i els criteris i els instruments que
s'utilitzaran per a avaluar-los. Al llarg del curs, els alumnes hauran d'estar
informats sobre el seu progrés i el professorat ha de propiciar i facilitar aquesta
comunicacio.

Els departaments podran elaborar proves finals per fer en Unica convocatoria a
finals de curs, els resultats de les quals, conjuntament amb els obtinguts en el
proceés d’'avaluacio, serviran per determinar la qualificacio final del curs.

Per accedir al curs seguent del mateix cicle, els alumnes hauran d'haver assolit
els objectius del curs indicats a la programacio.

2.2 Certificacions

Per a l'obtencié de la certificacié de cicle elemental i del certificat d'aptitud,
caldra la superaci6é d'una prova, tal com s’especifica en els articles 13 i 14 del
Decret 312/1997.

Per a l'administracié i qualificacié d’aquesta prova se seguiran les pautes
especificades en els articles 10 i 11 de I'Ordre ENS/364/2002, de 21 d’octubre,
per la qual es regula la convocatoria de les proves d’escola oficial d’idiomes per
a I'obtencié del certificat de cicle elemental i del certificat d’aptitud (DOGC nuam.
3755 de 6.11.2002).

Els alumnes d'alemany, anglés, catala, espanyol per a estrangers, frances,
italia i rus, realitzaran les proves que elabora el Departament d'Ensenyament.



Els alumnes de la resta d'idiomes faran les proves que elaboraran les escoles
mateixes seguint les pautes especificades en I'annex 2.

En els cursos de certificat, la funcié primordial de I'avaluacié continua sera la de
donar informacio tant a professors com a alumnes sobre l'assoliment de les
capacitats que també s'avaluaran en les proves de certificacié. Pel que fa als
alumnes oficials, i en el cas que la puntuacio obtinguda en les proves de
certificacié sigui inferior a la indicada en l'annex 2, el professor/a podra
considerar-los aptes si la informacio recollida sistematicament al llarg del curs
ho indica clarament, d’acord amb els limits i criteris que s’estableixin en les
sessions d’unificacié de criteris.

D’acord amb Tl'article 2 de I'Ordre ENS/364/2002 (DOGC num. 3755 de
6.11.2002), la Direccid6 General d'Ordenacid i Innovacié Educativa donara
instruccions cada any sobre matriculacio i distribucioé d'alumnes lliures per a les
proves de certificacio i fixara tant el nombre de convocatories i el seu calendari
com les dates de les sessions d'unificacio de criteris.

Tots els documents oficials de l'avaluacié s'han de conservar en el centre a
disposicio de la Inspeccié per a possibles comprovacions. També, amb aquesta
finalitat, cal tenir en el centre el material que hagi contribuit decisivament a
donar una qualificacio.

El centre organitzara els procediments adients a fi d'assegurar que en els
diversos ambits (departaments/claustre) es tingui coneixement dels resultats
acadéemics dels alumnes, s'estudiin aquests resultats i es prenguin les
decisions pertinents per tal de revisar programacions, metodologies, aspectes
organitzatius, etc.

Les proves de certificat de cicle elemental d’angles s’administraran també als
alumnes matriculats en el curs a distancia “That’s English”, com a prova unica i
obligatoria del modul 9. El calendari de les proves orals s’adaptara a les
necessitats de cada centre i al nombre de candidats.

Cada centre fara, segons les seva disponibilitats, convocatoria de mati i/o
tarda. Els responsables de I'administracio i correccio de les proves seran els
tutors/es de “That’s English”.

2.3 Reclamacions motivades per les qualificacions

2.3.1 Per a les qualificacions obtingudes al llarg del curs

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no
es resolen directament entre el professor/a i 'alumne/a afectats, es traslladaran
al departament corresponent per tal que s'estudiin. En tot cas, la resolucié
definitiva correspondra al professor/a. L'existéncia de la reclamacio i la
resolucio adoptada es faran constar al llibre d'actes del departament.

2.3.2 Per a les qualificacions finals (incloent-hi les qualificacions de les proves
lliures)

Les reclamacions respecte a les qualificacions finals es resoldran d’acord amb
el procediment previst en l'article 16 de I'Ordre ENS364/2002, de 21 d’octubre
(DOGC num. 3755 de 6.11.2002)




[ll. Organitzacio general del centre

1. Calendari del centre

Les Escoles Oficials d'ldiomes hauran d'atenir-se al calendari escolar per al
curs 2005-2006, aprovat amb caracter general per a l'ensenyament no
universitari per Ordre de 12 de maig de 2005 (DOGC num. 4390, de 24 de maig
de 2005). D’acord amb el previst en l'article 3, els directors i directores dels
serveis territorials podran autoritzar, si s'escau, I'endarreriment de la data de
comencament de l'inici de les activitats docents

2. Horaris

2.1 Horari del centre

Abans del dia 20 de setembre, el consell escolar de cada centre haura aprovat
el seu marc horari general, per al qual es tindran presents les indicacions
seguents:

Cada grup d'alumnes de régim ordinari tindra una mitjana de quatre hores i
mitja setmanals de classe en dies diferents, durant el curs académic.

Cada grup d'alumnes de regim intensiu tindra I'horari equivalent a l'anterior
concentrat en la meitat del curs academic que escaiguli.

La distribucié de I'horari es mantindra dins dels limits de 8 hores a 22 hores.
Les sessions de classe seran de 60 o 120 minuts, en els quals s'inclou el canvi
de classe. Per criteris didactics podrien programar-se sessions de durada
diferent sempre que el nombre total d'hores per curs i per idioma no varies.

2.2 Distribucié horaria del pla d'estudis

Pel que fa al pla d'estudis sera d'aplicaci6 el Decret 312/1997, de 9 de
desembre, pel qual s'estableix l'ordenacio curricular del primer nivell dels
ensenyaments d'idiomes.

La durada minima dels ensenyaments al cicle elemental és de 390 hores, i de
260 hores al cicle superior, i s'incrementara d'acord amb el que permeti el
calendari del curs fixat amb caracter general. Els periodes d'examens finals han
de ser exclosos del comput total d'hores d'ensenyaments.

2.3 Distribucié de grups i confeccié de I'horari

Cada centre matriculara els alumnes, formara els grups i confeccionara els
horaris d'acord amb el nombre de grups (per llengies i nivells) que els haura
estat autoritzat.

Les bandes horaries es confeccionaran d'acord amb la demanda dels usuaris,
prioritzant els recursos en les franges de maxima afluencia.

Els cursos especials, d'educaci6 permanent i perfeccionament, seran
autoritzats pel Departament d'Ensenyament a proposta del consell escolar. El
director/a designara els professors/es que han d'impartir els esmentats cursos,
d'acord amb el cap de departament i amb el coneixement de la Inspeccio.

A TI'horari general del centre s'assegurara l'atencié al public pels membres de
I'equip directiu.

Durant tot I'horari que el centre estigui obert hi haura un carrec directiu present.

En casos especials es podra delegar en un Cap de departament.



La formacié de nous grups es fara quan es comptabilitzin més de 30 alumnes
per cada grup.

Correspon al claustre de professors aprovar els criteris que s'hauran de seguir
en l'elaboracié dels horaris dels grups d'alumnes i dels professors, dins del
marc d'aquestes instruccions. Podra delegar-ho a una junta academica formada
pel cap d'estudis i pels caps de departament.

Correspon als departaments fer la distribucié de grups assignats entre els seus
membres, vetllant perqué s'asseguri la coordinacié de tots els nivells, i
correspon elaborar I'horari al cap d'estudis.

En elaborar els horaris dels professors/es es tindran en compte tant les hores
de classe com la resta (fins a 24 hores setmanals) d'horari fix, les quals
guedaran degudament especificades en la declaracio horaria inclosa en el pla
anual de centre.

En establir les hores fixes setmanals en I'horari de cada professor/a es tindra
en compte la previsié d'un minim setmanal coincident per a tots els professors
de cada nivell d'un mateix departament, i per a les reunions de departament.
També es fixaran les hores de dedicacio i permanéncia en el centre de cada
professor i s'assignaran hores a I'atencié dels alumnes.

Als professors que siguin membres del consell escolar, se'ls assignaran 22
hores setmanals d'horari fix. Les dues hores restants seran a compte de les
reunions del consell i de les seves comissions de treball.

Durant tot I'horari que el centre estigui obert hi haura un carrec directiu present.
Un cop confeccionat I'horari, el director/a l'aprovara, el fara distribuir als
professors i convocara una sessio de claustre per tal d'informar com s'han
seguit, per a elaborar-lo, els criteris préviament establerts.

Els horaris dels professors/es, incloent-hi totes les hores fixes de permanéncia
en el centre, els horaris dels grups d'alumnes i la resta d'informacié horaria
significativa (hores de visita de professors i de carrecs directius, hores de
consulta d'alumnes lliures, etc.), juntament amb el calendari d'activitats, seran
exposats en lloc accessible a professors i alumnes i es comunicaran al consell
escolar per al seu coneixement i perqué pugui comprovar que s'ajusten al marc
horari previament aprovat.

3. Horari del professorat

El professorat tindra I'horari laboral setmanal establert amb caracter general per
als funcionaris de la Generalitat, horari que actualment és de 37 hores i mitja
setmanals. D'aquestes, se'n dedicaran 24, distribuides en cinc dies, a activitats
amb horari fix en el centre, 6 més a avaluacions, reunions i altres activitats en
el centre degudament programades i verificables, si bé no sotmeses,
necessariament, a horari fix, i la resta, fins a completar I'norari laboral, a
activitats relacionades amb la docéncia i la formacié6 permanent, que no
s'hauran de fer necessariament en el centre.

El nombre d'hores de classe del professorat no sera inferior a 18 per setmana,
llevat de les reduccions per a l'exercici de funcions previstes a la normativa
vigent. Aquest nombre de 18 hores setmanals lectives pot prendre's com a
mitjana minima quan el centre no presenti una distribucié horaria uniforme al
llarg del curs a causa de variacions trimestrals.

Es recorda que per a exercir una altra activitat remunerada cal obtenir
previament l'autoritzacié de compatibilitat corresponent, d'acord amb el que



estableix la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al
servei de I'Administracié de la Generalitat.

3.1 Carrecs directius

A les Escoles Oficials d'ldiomes on s'imparteixin tots els cursos dels idiomes
que tenen autoritzats hi haura els carrecs directius seguents: un director/a, un
cap d'estudis, un coordinador/a pedagogic/a i un secretari/aria. Les escoles de
nova creacié disposaran de director/a i secretari/aria.

El total de carrecs directius es determinara d’acord amb el nombre de grups del
centre, i es comptabilitzara d’acord amb els parametres seguents:

Nombre de grups |Carrecs | Grups/reduccions

Menys de 10

De 10a 20

De 21 a 40

De 41 a 60

De 61 a 80

De 81 a 100

RlO|oo| 0|~ lWw

Més de 100 0

OO OB [WIN|N

Més de 300 16

En els centres que imparteixin 10 grups 0 més del programa “That’s English”, el
nombre de reduccions de I'equip directiu podra incrementar-se en un grup.

En qualsevol cas, els carrecs directius hauran de fer un minim de 9 hores de
classe setmanals.

3.2 Carrecs de coordinacio

3.2.1 Caps de departament

Es designara cap de departament en tots els idiomes, amb nomenament i amb
dret a complement. La tasca especifica del cap de departament sera la de
coordinar les programacions dels diversos cursos impartits, i, en general, tot
alldo que tingui com a finalitat organitzar i facilitar la feina conjunta dels
professors del departament. El cap de departament tindra una reduccié horaria
equivalent a un grup de regim ordinari en tots aquells departaments que
imparteixin ja els cinc cursos de I'idioma corresponent, i també en aquells que,
impartint només tres cursos, tinguin assignats més de deu grups. Es designara
un cap de departament adjunt per cada 5 professors d’'un idioma amb un
maxim de 5 adjunts.

Cada cap de departament adjunt col-laborara amb el cap de departament en
les tasques de coordinacio que s'acordin en reunio de departament, i,
prioritariament, en les relacionades amb la coordinacié de professors que
imparteixen un mateix nivell i en les relacionades amb l'aplicacio de les
instruccions anuals de la Direccié General d'Ordenacio i Innovacié Educativa
respecte a l'avaluacio i a les proves de certificat de cicle elemental i certificat



d'aptitud, sens perjudici de les obligacions de tots i cada un dels professors del
departament. Cada cap de departament adjunt tindra una reduccié horaria
equivalent a un grup de régim ordinari.

Els nomenaments dels caps de departament i dels caps de departament
adjunts, es faran d’acord amb el que regula I'article 13 del Decret 352/2000 de
7 de novembre.

L'equip directiu podra assignar les hores lectives de reduccio dels caps de
departament adjunts que corresponguin al centre, a altres tasques de
coordinacié d'aspectes generals relacionats amb tot el centre, i que constin en
la programacio general aprovada, sempre que es respecti per a cada
departament I'assignacio d'un primer cap de departament adjunt.

3.2.2. Altres carrecs de coordinacio

Coordinacio d’'informatica

En totes les escoles hi haura un coordinador d’informatica. El coordinador/a
d'informatica és un professor/a del claustre que, per delegacié del director i per
criteris de capacitat d'organitzacio i de gestid, té al seu carrec I'assessorament
als professors per a la utilitzacié de recursos informatics, la relaci6 amb el
Programa d'Informatica Educativa i la supervisio del manteniment del maquinari
i el programari existents al centre.

El coordinador/a d'informatica s'ocupara de l'assessorament sobre I'Us dels
recursos informatics, realitzara funcions de suport tecnic, de promocié i suport
didactic i administratives, i assistira a la direccio del centre en tot allo que faci
referencia a recursos i aplicacions informatiques.

Coordinacio de Prevencio de Riscos Laborals

Hi haura un coordinador o coordinadora de Prevencio de Riscos Laborals en
tots els centres de Catalunya. La designacio correspondra al director o
directora del centre, qui ho comunicara al delegat territorial. EI| homenament
recaura, sempre que sigui possible, en funcionaris o funcionaries docents en
servei actiu i amb destinacié definitiva en el centre amb formacié en la matéria.
Només per insuficiencia d’aquests es podra cobrir aquesta coordinacié amb
funcionaris o funcionaries docents que no tingui destinacio definitiva.

El Departament d’Ensenyament continuara oferint cursos de Seguretat i salut
laboral de nivell basic (30 hores) per tal que les persones designades
coordinadores i ho desitgin puguin fer-lo.

D’acord amb les instruccions del Director del centre, les instruccions provinents
de la Seccid de Prevencio de Riscos Laborals dels Serveis Territorials, i el seu
nivell de formacié, les funcions assignades als coordinadors de prevenci6 per al
curs 2005-6 son les seglents:

1. Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure

i fomentar l'interés i la cooperacio dels treballadors en I'accié preventiva,
d’acord amb les orientacions del Servei de prevencio de riscos laborals.
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2. Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéencia,
en la implantacid, en la planificacié i realitzacio dels simulacres d’evacuacio.

3. Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats
amb el pla d’emergencia amb la finalitat d'assegurar la seva adequacio i
funcionalitat.

4. Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar la seva adequacio
I funcionalitat.

5. Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com activitat
complementaria a les revisions oficials.

6. Promoure actuacions d’ordre i neteja i realitzar les revisions periodiques.

7. Emplenar i trametre als Serveis Territorials el full de notificacié d'accidents
(se n'adjunta el model a 'Annex 4)

8. Col.laborar amb els técnics del servei de prevencid de riscos laborals en la
investigacié dels accidents que es produeixin en el centre docent.

9. Col.laborar amb els tecnics del servei de prevencid de riscos laborals en
I'avaluacié del control dels riscos generals i especifics del centre.

10.Coordinar la formacié dels treballadors i treballadores del centre en materia
de prevencio6 de riscos laborals.

11.Col.laborar si escau, amb el claustre, per al desenvolupament, dins del
curriculum de I'alumnat, dels continguts de prevencio de riscos.

Coordinador Linguistic

En totes les escoles I'equip directiu vetllara per I’ impuls de les activitats de
normalitzacio linglistica en totes les actuacions internes i externes del centre, i
es nomenara un coordinador per a portar a terme aquestes tasques..

En les escoles amb més de 40 grups, es comptabilitzara un grup de reduccio
per cadascun d’aquests tres carrecs de coordinaci6. En els centres amb
menys de 40 grups es comptabilitzara un grup en concepte dels tres carrecs .

4. Horari del personal d’administracio i serveis

- Auxiliars administratius: Tindran el mateix horari que la resta del
personal al servei de la Generalitat; és a dir, 37,5 hores a la setmana, i
gaudiran dels mateixos periodes de vacances.

- Els directors disposaran els torns laborals per tal de donar servei
administratiu a tots els alumnes.

- Subalterns: 37,5 hores setmanals, sense que la jornada pugui iniciar-se
més de mitja hora abans de l'inici de les activitats lectives ni acabar-se
meés de mitja hora després de la fi d’aquestes activitats.

Els directors notificaran als Serveis Territorials I'horari setmanal de cada
funcionari.

Aquest personal només podra ser requerit pels directors dels centres fora de
I'horari establerts en cadascun dels casos quan concorrin necessitats del
servei. Les necessitats del servei només podran ser consequéncia de I'activitat
dels serveis educatius. Quan s’organitzin al centre activitats diferents,
I'assisténcia d’aquest personal sera en tot cas voluntaria.
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El personal auxiliar administratiu i subaltern deixara constancia del compliment
de la jornada i I'horari de treball pel mita que hagi establert el centre a aquest
efecte.

IV. Aspectes generals
1. Drets i deures dels alumnes

Els reglaments de regim interior dels centres s’ajustaran a allo que disposa el
Decret 266/1997, de 17 d’octubre, sobre drets i deures dels alumnes dels
centres de nivell no universitari de Catalunya, modificat pel Decret 221/2000, de
26 de juny.

L’aplicacié de mesures correctores per conductes contraries a les normes de
convivéncia del centre hauran de seguir el procediment establert en el Decret
esmentat.

No podran imposar-se sancions per conductes greument perjudicials per a la
convivencia del centre sense la instruccid previa d’'un expedient de la forma
indicada en el Decret esmentat.

2. Assisténcia dels alumnes

En el marc del Reglament de Régim Interior s'establira un sistema de
seguiment i control d'assisténcia dels alumnes que prevegi els aspectes
seguents:

El professorat controlara diariament ['assistencia de l'alumne a classe i
comunicara a la direccié del centre les faltes injustificades dels alumnes.

La direccié del centre comunicara als alumnes les faltes injustificades per
escrit.

En el cas d'absencies superiors al 35% del temps lectiu, I'alumne/a no podra
ser avaluat de forma continua, i només podra presentar-se a una prova de final
de curs.

3. Assisténcia del professorat

Cada centre ha d'establir un sistema de control d'assistencia i de puntualitat del
professorat. Aquest sistema s'ha de comunicar al consell escolar. Ha d'incloure
tant les activitats d'horari fix com les reunions.

Els professors/es estan obligats a complir I'horari de classes i les altres
activitats d'horari fix; estan obligats també a assistir als claustres, a les reunions
de coordinacio i a les derivades del carrec que ocupin. S6n també d'assistencia
obligatoria les altres reunions extraordinaries no previstes en la programacio
general del centre que siguin degudament convocades pel director/a.

El professorat deixara constancia del compliment de la jornada i I'horari de
treball pel mitja que s'hagi establert al centre per a aquest efecte.

Les faltes d'assistencia son justificades quan hi ha llicéncia o permis concedits.

L’Acord regulador de les condicions de treball del funcionariat, sobre condicions

de treball del professorat en I'ambit de la Mesa Sectorial de Negociacio del
personal docent d’ensenyament public no universitari de la Generalitat de
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Catalunya (codi de conveni 7901852), fet public per resoluci6 TRE/1432/2002,
de 7 de mar¢ (DOGC num. 3644, de 28.05.2002) preveu, en el punt 3.2.a) que
el personal funcionari docent no universitari de 60 o més anys i amb més de 30
anys de servei en qualsevol nivell educatiu de I'ensenyament public no
universitari, poden sol-licitar la reduccié de fins a 3 hores setmanals, en el seu
horari complementari, sense pérdua de retribucions.

El personal docent pot sol-licitar reduccio de jornada pels motius segiients,
d’acord amb el que disposa I'article 97 del Decret legislatiu 1/1997, de 31
d’octubre:

a) Per guarda legal d’'un infant menor de sis anys. La reduccié que es pot
sol-licitar és d'un ter¢ o de la meitat de la jornada amb una percepcio del
80% o del 60% de la retribucié integra, respectivament.

En el suposit de reduccioé d’'un ter¢ de la jornada de treball i fins que l'infant
tingui un any com a maxim, es percebra el 100% de les retribucions.

En el cas d’adopcié o acolliment permanent o preadoptiu d'un infant menor de 3
anys, es té dret a la reduccio d'un ter¢c amb el 100% de retribucions durant setze
setmanes, comptades a partir de la finalitzacié6 del permis per adopcié o
acolliment.

b) Per guarda legal d’'una persona disminuida fisica, psiquica o sensorial que
no fa cap activitat retribuida. Es té dret a una reduccié d'un ter¢ o de la
meitat de la jornada de treball amb una percepcié del 80% o del 60% de la
retribucio integra, respectivament.

c) Per tenir a carrec directe un familiar, fins el segon grau de consanguinitat o
afinitat, amb una incapacitat o disminucié reconeguda de més del 65%. Es
té dret a una reduccio d’'un ter¢ o de la meitat de la jornada de treball amb
una percepcio del 80% o del 60% de la retribucié integra, respectivament.

d) Per incapacitat fisica, psiquica o sensorial d’'un familiar fins el primer grau
de consanguinitat o afinitat, amb la reduccio proporcional de retribucions.

Aquestes reduccions de jornada son incompatibles amb el desenvolupament de
qgualsevol activitat economica retribuida o no retribuida durant la jornada
objecte de la reduccio.

Els funcionaris de carrera poden sol-licitar una reduccié de la meitat de la
jornada per interés particular, amb la reduccié proporcional de retribucions,
d’acord amb el que disposa el Decret 223/2002, de 23 de juliol, pel qual es
regula la reduccid de jornada per interés particular del personal docent
d’ensenyament public no universitari de la Generalitat de Catalunya.

Els funcionaris de carrera poden demanar una reduccio de la jornada d'un ter¢
o de la meitat quan els manquin menys de cinc anys per a la jubilacié forcosa
per edat o per ra0 de recuperacio d’'una malaltia. Les retribucions seran del
80% i del 60%, respectivament.

El personal docent no universitari pot optar pel dret a gaudir d’'una llicencia

retribuida de dotze setmanes per cura d’'un infant menor d’'un any, a partir del
moment en que es reincorpori al treball després del permis de maternitat, en
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substitucio del dret a percebre el 100% de les retribucions en el suposit de
reduccio d’un ter¢ de la jornada. En el cas d’adopcio o acolliment permanent o
preadoptiu, el personal docent no universitari pot gaudir d’'una llicencia de sis
setmanes a continuacioé del permis per adopcié o acolliment.

La concessié d’aquestes llicéncies retribuides és incompatible amb el
desenvolupament de qualsevol altra activitat economica remunerada 0 no
remunerada, durant I'horari en qué es gaudeix d’aquestes llicencies retribuides.

En el cas que dues persones que presten serveis en el sector public generin el
dret pel mateix subjecte, només en podra gaudir una d'elles, perd podran
repartir-se el temps de llicencia que els correspondria mentre duri el fet
causant.

Les reduccions de jornada i les llicencies regulades en els punts anteriors seran
concedides pel delegat o delegada territorial.

Els permisos es concedeixen per les causes segulents:

a) En els suposits de part, naixement, i d’adopcié o acolliment permanent o
preadoptiu d’un o una menor, cinc dies.

b) Per trasllat de domicili (sense canvi de localitat, 1 dia; amb canvi, fins a 4
dies).

c) Per a la realitzacié d'examens finals en centres oficials, un dia, i per a altres
proves definitives d'avaluacid, alliberadores de matéria, en els esmentats
centres, el temps indispensable per a fer-les.

d) Per al compliment d'un deure inexcusable de caracter public o personal (la
causa ha de justificar-se per escrit, i el temps de permis que pot concedir-se
sera el del temps indispensable per al compliment del deure).

e) Per ra6 de matrimoni d'un familiar fins al segon grau d'afinitat o
consanguinitat, el temps indispensable per a assistir-hi.

f) Per a la realitzacié d’examens prenatals i tecniques de preparaci6 al part.

g) Per assistir a activitats de Formacio del Professorat del Departament
d'Ensenyament, quan aixi ho disposi el delegat o delegada territorial. Aixo
inclou la possibilitat d’assistencia a jornades de formaciéo durant un mati,
dins I'horari lectiu.

h) Als funcionaris amb fills discapacitats se’ls pot concedir un permis retribuit
per assistir a reunions de coordinacié ordinaria amb finalitats
psicopedagogiques amb el centre d’educacio especial o d’atencid preco¢ on
rebi tractament el fill o filla, o bé per acompanyar-lo si ha de rebre suport
addicional en 'ambit sanitari. Aixi mateix, el funcionari pot gaudir de dues
hores de flexibilitat horaria diaria que li permeti conciliar els horaris del
centres d’educaci6é especial, o altres centres on el fill o filla discapacitat rebi
atencié amb els horaris del propi lloc de treball, tenint en compte la situacio
del domicili familiar.

i) Per la mort, I'accident, la malaltia greu o I'hospitalitzacié d’un o una familiar
fins al segon grau de consanguinitat o afinitat, dos dies si el succés es
produeix a la mateixa localitat i fins a quatre dies si és en una altra localitat.

j) En els casos de naixement de fills prematurs o que, per qualsevol motiu,
aguests hagin de romandre hospitalitzats després del part, la funcionaria o
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funcionari té dret a absentar-se del lloc de treball fins a un maxim de tres
hores diaries, amb la percepci6 de les retribucions integres.

Els permisos regulats en els punts anteriors seran concedits pel director o
directora. S’hauran de sol-licitar previament en els casos b, c, d, e, f, gi h. En el
cas que el deure de caracter personal esmentat al punt d) pugui entendre’s
com de for¢ca major, sense possibilitat de ser sol-licitat previament, el director o
directora podra qualificar-lo com a tal, ateses les raons que, amb posterioritat,
es presentin per escrit.

Els permisos de fins a 9 dies a I'any previstos al punt segon de l'article 96 del
Text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en
materia de funcio publica, aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre,
en el cas dels funcionaris docents es consideren inclosos en aquells dies
periodes de vacances escolars en els quals no és exigida la seva presencia al
centre (Nadal, Setmana Santa, juliol), ja que durant el periode lectiu no es pot
garantir que “s’assumira sense dany per a terceres persones o0 per a la mateixa
organitzacié de les tasques del funcionari al qual es concedeix el permis”,
condicio a la qual la Llei subordina la concessio del permis.

En tot cas, el director/a haura de vetllar per l'adequada atenci6é als alumnes
durant les absencies del professorat derivades dels permisos i llicencies
previstos en aquest apartat.

Quan es produeixi una manca d'assisténcia o de puntualitat i no es justifiqui, el
director/a ho comunicara immediatament a l'interessat/da, d'acord amb el
model 1 de I'annex 3.

Per interés del centre, el director/a podra assignar un encarrec de serveis a
qualsevol professor/a, sempre que es reuneixin les condicions seguents:

— Que hi hagi I'acord del professor/ai del departament afectat.

— Que el consell escolar, tenint en compte els arguments del departament (en
encarrecs que afectin l'idioma que li és propi), del claustre de professors (en
encarrecs que afectin els aspectes docents generals del centre) o de I'equip
directiu (en tot cas), hi doni la seva conformitat.

— Que s'organitzi I'adequat sistema d'atencié als alumnes durant el periode
qgue duri aquest encarrec de serveis.

Els encarrecs de serveis es comunicaran al claustre de professors i, en relacio
mensual, a la Inspeccié d’Ensenyament. En cap cas no superaran els cinc dies
lectius I'any per professor/a.

Abans del dia 5 de cada mes s'haura de fer publica, a la sala de professors,
una relacio de tot el professorat del centre amb les faltes d’assistencia i de
puntualitat a les diferents activitats (classes, reunions, claustres, etc.)
corresponents al mes anterior, en qué constin els motius, els quals s’agruparan
en:

Llicencia.

Malaltia.

Accident laboral

Accident no laboral

Permis.

Forga major.

Sense justificar.

Exercici del dret de vaga.
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En aquesta relacié també hi constara la suma acumulada per cada professor/a
de les diferents classes de faltes d'assistencia o de puntualitat corresponents
als mesos anteriors. Aixi mateix, s'hi fara constar el nombre de classes no
impartides per cada professor/a amb motiu d'encarrecs de serveis o, en el cas
dels carrecs directius, per l'assisténcia a convocatories de I'Administracio. Els
professors podran presentar al director/a les al-legacions pertinents en aquest
respecte. L'esmentada relacio es posara en coneixement del consell escolar.
No més tard del dia 10 de cada mes, el director enviara a la Inspeccié de
Serveis de la Secretaria General del Departament d'Ensenyament la relacio
dels professors/es amb faltes d'assisténcia o de puntualitat sense justificar del
mes anterior, amb expressié del comput total d'hores no treballades, i hi
adjuntara les comunicacions efectuades i les possibles allegacions de
l'interessat/da. EI model per a fer aquestes comunicacions sera el que figura
com a model 2 de I'annex 3.

No estan incloses en el paragraf anterior les faltes d’assisténcia per exercici del
dret de vaga, ja que aquest implica la reduccié dels havers corresponents pero
no responsabilitats disciplinaries.

En cas de vaga, acabada aquesta, el director o directora confeccionara la
relacio de les faltes d’assistencia del professorat que ha exercit el dret de vaga.
La donara a conéixer als interessats i donara un termini de 5 dies per presentar
al-legacions. Transcorregut aquest termini trametra la relaciéo a la delegacié
territorial acompanyada de les al-legacions rebudes.

El centre haura d'arxivar i tenir a disposicio dels professors afectats, de la
Inspeccio i del consell escolar la documentacio interna emprada per a fer el
control d'absencies, i també els justificants presentats i les relacions mensuals
acumulatives (on han de constar les faltes dels mesos anteriors). EI mes de
juny es trametra a la Inspeccio d'Ensenyament la relacio de professors i faltes
d'assistencia acumulades durant el curs, classificades per grups de motius.

4. Cursos especials

D’acord amb la disposicio addicional 1 del Decret 312/1997, el Departament
d’Educacié podra autoritzar a les escoles oficials d’idiomes per impartir cursos
monografics d'idiomes, cursos per a lactualitzaci6 de coneixements i el
perfeccionament professional de persones adultes i cursos per a I'actualitzacio
de coneixements i el perfeccionament professional del personal docent.

Tant si es tracta de cursos especials de llengua instrumental com de cursos
monografics, aquests cursos han de ser aprovats pel Consell Escolar del
Centre, tenint en compte I'adequacio dels continguts d’aquests cursos a les
necessitats del context en el que s’ubica 'EOI corresponent i autoritzats pel
Director dels Serveis Territorials.

Els preus dels cursos especials es regiran segons ordre anual de preus publics
del Departament d’Educacio i les retribucions del professorat que els imparteixi
es fixaran d’acord amb els moduls de pagament dels cursos de formacio del
Departament d’Educacio.
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El pagament i la liguidacio de despeses es fara d’acord amb el procediment
descrit a la publicacié “Gestié economica del centre docent public”, pagina 36,
model 110 ( Ordre de 30 de gener de 2001. BOE de 01.02.01).

5. Salut i seguretat

4.1 Farmaciola
A cada centre hi haura d’haver una farmaciola en un lloc visible i accessible a
tothom, amb una persona responsable.

4.2 Prevencio del tabaquisme i de I'alcoholisme

La Llei 20/1985, de 25 de juliol de 1985 (DOGC num. 572, de 7.8.85),
modificada per la Llei 10/1991, de 10 de maig (DOGC num. 1445, de 22.5.91), i
per la Llei 8/1998, de 10 de juliol (DOGC num. 2686, de 22.7.98), estableix les
mesures i accions per a la prevencio i assistencia en materia de substancies
gue poden generar dependéncia.

D’acord amb la normativa vigent, no es poden vendre productes de tabac ni
fumar en els centres d’ensenyament de qualsevol nivell.

Aquesta normativa afecta el professorat, 'alumnat, el personal d’administracio i
serveis i qualsevol personal que estigui dins el recinte escolar.

El consell escolar, a proposta del director o directora, ha de reservar arees ben
delimitades per a fumadors i senyalitzar-les adequadament, les quals no
podran correspondre a zones on es produeixi la convivéncia amb alumnes.

En atencid a la promocié i defensa de la salut individual i col-lectiva, el dret a la
salut dels no fumadors, en les circumstancies en que pugui ésser afectada,
preval sobre el dret a consumir productes derivats del tabac.

Tampoc no és permesa la venda ni el consum de begudes alcoholiques en els
centres d’ensenyament. Es recorda que son alcoholiques totes les begudes
amb més de 0,5 graus d’alcohol. La cervesa és beguda alcoholica.

S’ha de sol-licitar als comités de seguretat i higiene, d’acord amb les funcions
que la legislaciéo vigent els assigna, llur col-laboracié en la vigilancia del
compliment de la normativa establerta per la Llei 20/1985.

Qui incompleixi aquesta llei sera degudament advertit, i, Si escau, sancionat,
d’acord amb el regim disciplinari vigent.

4.3 Plans d’emergéncia del centre docent

La Llei 4/97 de Protecci6 Civil; la Llei 31/95 de Prevencié de Riscos Laborals i
el Reial Decret 486/97 de disposicions minimes de seguretat i salut en els llocs
de treball, determinen la necessitat de tenir fet i actualitzat el pla d’emergencia
del centre i la realitzacio d’'un simulacre a 'any com a minim.

Per donar compliment a aquesta normativa, de caracter obligatori per a tots els
centres, caldra desenvolupar les accions seguents:

Elaborar, revisar i actualitzar periodicament el pla demergencia. Es
aconsellable utilitzar el manual del pla d’emergencia del centre docent, editat
pel Departament dEnsenyament. Es pot trobar a la pagina web
www.gencat.es/ense.

Fer un simulacre d’evacuacié a I'any, com a minim, a ser possible durant el
primer trimestre.
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Una vegada s’hagi fet el simulacre, el director emetra un informe i el fara arribar
al delegat o delegada territorial. D’aquest informe formaran part les fitxes 1, 26,
27, 28 i 29 del pla demergencia del centre docent degudament
complimentades i tres copies dels planols del centre actualitzats.

5. Actuacions, tramits i gestions en determinats casos d’accidents o
incidents

El professor/a que es trobi dirigint o vigilant una activitat docent o cultural
complementaria en la qual tingui lloc un accident, haura d'atendre la situacio
produida amb els mitjans de qué pugui disposar, actuant en tot moment amb la
diligencia deguda.

El director/a del centre donara, al més aviat possible, coneixement dels fets al
delegat/da territorial corresponent, a fi que I'organ competent pugui prendre les
mesures adients de proteccié de l'alumne accidentat, si escau, i assabenti els
pares 0 tutors d'aquest, o les persones perjudicades (tercers), dels fets
ocorreguts i el procediment establert per a reclamar en via administrativa.

El procediment per a dur a terme les actuacions previstes a l'apartat anterior
consisteix, essencialment, en la presentacio, per part de l'interessat o els pares
o tutors legals de l'alumne, d'un escrit de reclamacié adrecat al conseller
d'Ensenyament davant el delegat/da territorial corresponent. En aquest escrit,
cal que els particulars hi adjuntin qualsevol document acreditatiu del seu dret i
un detall sobre I'estimacié del perjudici ocasionat. En el cas concret d'accidents
soferts per alumnes, els interessats presentaran una fotocopia del llibre de
familia o del document judicial de representacié, si és menor, certificat medic
de lesions, justificacié i avaluacio de les despeses originades, o que es puguin
originar, per l'accident, i I'altra documentacio que consideri pertinent.

El director/a del centre formalitzara el comunicat de la possible lesié en els
béns o drets dels particulars i, sempre que hi concorrin les circumstancies que
puguin donar lloc a responsabilitat civil de I'Administracid, ho traslladara a la
corredoria d'assegurances al més aviat possible.

El director/a del centre, amb [l'assistencia deguda, haura d'elaborar un informe
detallat dels fets i de les circumstancies relacionades amb l'accident. Per a
I'elaboracié d'aquest informe, el director/a ha de tenir en compte la versio
donada dels fets (i ratificada posteriorment per escrit) pel/per la professor/a o la
persona al servei de I'Administraci0 que tenia encarregada la direccio o la
vigilancia en el moment de produir-se l'accident, i les informacions verbals o
documentals de qué pugui disposar.

L'informe esmentat s'ha de trametre immediatament al delegat/da territorial
d'Ensenyament corresponent.

En el termini de 5 dies, a partir de la recepcié de la reclamacio, el delegat/da
territorial d'Ensenyament haura de traslladar la reclamacio i els documents
presentats pel presumpte perjudicat, afegint-hi tots els antecedents del fet i el
seu informe en aquest respecte, a la Secretaria General del Departament
d'Ensenyament, a la corredoria d'assegurances i a l'asseguranca escolar,
donant compte a la junta de personal de l'inici de I'expedient de reclamaci6, en
els suposits de possible exigéncia de responsabilitats disciplinaries al personal
docent.

La tramitacié de l'expedient haura de tenir un seguiment puntual de l'drgan
corresponent de [I'Administracio, que el resoldra en el termini més breu
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possible, i es notificara la resolucié de I'expedient al reclamant i a la junta de
personal, i, si escau, es tramitara l'abonament de la indemnitzacio
corresponent.

6. Gestid economica

Els centres docents publics ajustaran la seva gesti6 economica a allo que
disposa la Llei 4/1988, de 28 de marg, reguladora de l'autonomia de gestid
economica dels centres docents publics no universitaris de Catalunya, i la
normativa que la desenvolupa: Decret 235/1989, de 12 de setembre (DOGC
nam. 1204, de 9.10.89) i Ordre de 16 de gener de 1990 (DOGC num. 1250, de
2.2.90), i altres instruccions que s’hagin dictat per a la seva aplicacié.

Segons el que estableix la normativa esmentada, caldra tenir molt en compte:
— Que els ingressos procedents de I'apartat 2 del pressupost del Departament
(concepte: "despeses de funcionament™), només es podran dedicar a despeses
derivades de I'ensenyament reglat.

— Que mai no es poden comprometre despeses superiors al pressupost vigent.
— Que les quantitats aportades pels alumnes seran de caracter voluntari.

7. Us d’imatges d’alumnes

L'accés de tots els centres docents a internet i I'Us de les noves tecnologies
que el Departament d’Educacié ha impulsat en els darrers anys han afavorit
gue molts centres disposin de les seves propies webs i de mitjans de
reproduccio digitals. Aixo comporta que, tot sovint, la imatge dels alumnes
pugui trobar-se a la xarxa.

Atés que el dret a la propia imatge esta reconegut en larticle 18.1 de la
Constitucio i regulat per la Llei sobre el dret a I'honor, a la intimitat personal i
familiar i a la propia imatge (Llei 5/1982, de 5 de maig), es fa necessari que,
préviament a la publicacié a les pagines web dels centres docents d’imatges
dels alumnes on aquests siguin clarament identificables, se n’hagi obtingut el
seu consentiment o el dels seus pares o tutors legals en cas que siguin menors
d’edat.

Aquest consentiment, en el cas dimatges clarament identificables, haura
d’obtenir-se, també, per a qualsevol altre sistema de captacid d'imatge
(filmacions, fotografies, etc.) destinat a ser reproduit en televisio, revistes,
publicacions de propaganda, llibres, o qualsevol mitja de difusio publica.

8. Publicitat

Els directors i directores faran coneixer els continguts d’aquestes instruccions
als diferents sectors de la comunitat educativa.

V. FORMACIO DEL PROFESSORAT
La finalitat de I'oferta formativa €s donar resposta a necessitats i prioritats de
formacio per a I'actualitzacio i la millora individual i col-lectiva. Es prioritzaran

els assessoraments i seminaris segons les necessitats detectades per cada
centre en el seu pla d’avaluacio interna i en les accions d’avaluacié externa, i la
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formacié d’actualitzacié cientifica i didactica en els continguts basics de
I'ensenyament d’idiomes.

El director o directora del centre, o una altre membre del equip directiu per
delegaci6 seva, es responsabilitzara de rebre i canalitzar en el centre la
informacio sobre les activitats de formacié permanent que puguin interessar o
afectar al professorat. Aixi mateix fara arribar al Departament d’Educacio, les
necessitats de formacié del seu centre.

Les activitats de formacié permanent del professorat que afectin el claustre en
conjunt, o que afectin al professorat d’un cicle, d’'un nivell, d’'un idioma
determinat, s’'inclouran en la programacio general del centre, de la qual
formaran part, i es duran a terme en horari no lectiu; només excepcionalment
es faran en franges horaries que incloguin parcialment temps lectiu.
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ANNEX 2

Proves de certificacio d’escola oficial d'idiomes

1. PAUTES DE QUALIFICACIO DE LES PROVES | ACTES

Es seguiran les instruccions marcades en l'article 11 i 12 de 'Ordre ENS364/2002

(DOGC num. 3755 de 6.11.2002)

2. PARTS | PUNTUACIO DE LES PROVES DE CERTIFICAT DE CICLE
ELEMENTAL

Les proves comprovaran les competencies linguistigues que s'indiqguen a
continuacié, contribuint cadascuna a la valoracié global amb la ponderaci
seguent:

Comprensié oral ..........cccceeeeneee. 15%
Comprensié escrita ................... 15%
Competencia gramatical ............ 15%
Expressio escrita ............ccue... 15%
Expressio oral ........ccccceeevvuvveenn. 40%

3. DESCRIPCIO DE LES PROVES DE CERTIFICAT DE CICLE ELEMENTAL

3.1 Comprensié oral

El candidat o candidata escoltara dos o més textos (enregistrats en audio o video)
al voltant de temes de la vida guotidiana i haura de mostrar-ne la comprensio
responent a preguntes que podran ser de diferent tipologia:

- preguntes de resposta mdltiple,

- preguntes breus de resposta breu,

- complecié d’informacié en una graella...

Cada document s’escoltara dues vegades.

La durada d'aquesta part de I'examen sera d'entre 30 i 40 minuts.

3.2 Comprensio escrita

El candidat o candidata haura de realitzar tasques de comprensié lectora de
diversa tipologia basades en dos textos extensos i una serie de textos curts.

La durada sera d'entre 40 i 50 minuts.

3.3 Competencia gramatical
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La prova de competéncia gramatical constara de dos o més textos amb buits que
la persona candidata haura de completar seleccionant, per a cada pregunta, la
resposta correcta.

La durada sera de 30 minuts.

3.4 Expressio escrita

El candidat o candidata haura de redactar un o més textos de diferents generes i
temes amb una extensio total aproximada de 250 paraules.

La durada d'aquesta part de I'examen sera de 60 minuts.
3.5 Expressio oral
La prova d'expressio oral constara dels apartats seguents:

a) Introduccio i preguntes personals per establir contacte amb el candidat/a. (No
sera puntuable.)

b) Entrevista/conversa amb els examinadors sobre un tema de la vida quotidiana
o de l'entorn immediat suggerit a partir d'alguna imatge (fotografia, video,
historieta, dibuix) o d'algun text.

La durada d'aquesta part de I'examen sera de 10/15 minuts per candidat/a.

4. PARTS | PUNTUACIO DE LES PROVES DE CERTIFICAT D'’APTITUD

Les proves comprovaran les competéncies linglistigues que s'indiqguen a
continuacio, contribuint cadascuna a la valoracié global amb la ponderacio
seguent:

Comprensié oral .........cccceeeuven. minim de
Comprensio6 escrita.................. 45% 10% a
Competéncia gramatical .......... cadascuna
Expressio escrita ..............uee... 20%

Expressid oral ........cccvveveeenne 35%

5. DESCRIPCIO DE LES PROVES DE CERTIFICAT D'APTITUD

5.1 Comprensio oral

El candidat o candidata escoltara tres 0 mes textos de diferents géneres i temes
(enregistrats en audio o video) i haura de mostrar-ne la comprensio a través de
tasques que podran ser de diferent tipologia. Cada document s’escoltara dues
vegades.

La durada d'aquesta part de I'examen no sera superior als 45 minuts.
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5.2 Comprensio escrita

El candidat o candidata haura de realitzar tasques de comprensié lectora de
diversa tipologia basades en dos textos extensos i una serie de textos curts.

La durada d'aquesta part de I'examen sera d'entre 40 i 50 minuts.

5.3 Competencia gramatical

La prova de Competéncia gramatical constara de dos o meés textos i el candidat o
candidata haura de realitzar diferents tasques, com ara omplir buits amb la
paraula adequada, omplir buits escollint entre diverses opcions.

La durada d'aquesta part de I'examen sera d'entre 30 i 40 minuts.

5.4 Expressio escrita

El candidat o candidata haura de redactar dos o més textos de diferents generes i
temes.

L'extensio total aproximada sera de 350 paraules.

La durada d'aquesta part de I'examen sera d'un maxim de 90 minuts.

5.5 Expressio oral

El candidat o candidata, individualment i en petits grups (generalment de tres
alumnes), haura de demostrar la seva capacitat per comunicar-se oralment. La
prova constara de dues parts. En la primera part, cada candidat o candidata
haura de fer un comentari sobre un text escrit que haura llegit amb anterioritat i,
en la segona, haura de prendre part en una discussié 0 conversa sobre un tema
plantejat a partir del text o textos de la primera part.

La durada d'aquesta part sera d'un maxim de 30 minuts per grup.
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ANNEX 3

Model 1: Model de comunicacio de faltes d'assistéencia o de puntualitat no
justificades

Senyor/Senyora (nom i cognoms):

D'acord amb el que consta en aquesta direccio, els dies (namero) del mes
(mes) vareu incérrer en falta no justificada en les activitats del vostre horari per
un total d (hombre) hores, la qual cosa sera inclosa en el comunicat mensual
de faltes corresponent, amb els efectes previstos en el regim estatutari de
funcionaris publics. Per tal de garantir I'adopcioé de les mesures que es puguin
desprendre de l'aplicaci6 del regim esmentat, us comunico que podeu
presentar a aquesta direccid, per escrit, les al-legacions justificatives que
estimeu procedents, en el termini de cinc dies comptats a partir de la recepcié
d'aquesta comunicacio.

(Localitat i data)

El/La director/a

(Rebut en data:)

(Signatura de la persona interessada)

Model 2: Model de comunicacio de faltes d'assistencia o de puntualitat no
justificades a la Secretaria General

Centre

Curs 2003/2004. Mes

Comunicacio mensual de les faltes d'assisténcia no justificades del personal del
centre a la Secretaria General.

Perque en tingueu esment, i als efectes previstos a la normativa vigent, us
comunico que durant el mes d ........... s'’han produit, entre el personal destinat
al centre, les faltes no justificades que es relacionen a continuacio:

(Faltes)

(Localitat i data)

El/La director/a
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He parlat amb en Rafel Gisbert sobre Cursos Especials. Diu que a partir de la
teva conversa va parlar amb I'Eugeni Garcia i ha mirat documentacio.

Proposa que ens veiem dijous o divendres per a parlar-ne (tu, ell i jo), i
suggereix:

a) incloure un paragraf genéric sobre procediments a les Normes d’Inici de
curs.

b) que la DGOIE faci una resolucié interna fixant que és un curs de llengua
(intensiu o d’aprofondiment en una destresa concreta) i que €s un curs
monografic amb contingut especific i de nivell alt i a més els moduls de
retribucio del professorat docent i coordinador.

c) Que la coordinacié de cursos especials I'entomi fins els 10 grups I'equip
directiu de centre, i que a partir dels 10 grups es pagui a un professor
que els imparteixi una quantitat relacionada amb els moduls de caps
d’estudis.

d) Que es contempli si ha de cobrar el PAS si se li demana que faci “feina”
extra, com es fa a les oposicions.

He fet aquesta proposta de text per a les Normes. M’hauries de dir qué et
sembla i on el poso.

“Cursos especials”

D’acord amb la disposicio addicional 1 del Decret 312/1997., el Departament
d’Educacié podra autoritzar a les escoles oficials d’idiomes per impartir cursos
monografics d’idiomes, cursos per a l'actualitzacio de coneixements i el
perfeccionament professional de persones adultes i cursos per a I'actualitzacio
de coneixements i el perfeccionament professional del personal docent.
L’'aprovacio d’aguests cursos es fara des de la Direcci6é de Serveis Territorials a
partir de la proposta presentada per cada centre, aprovada préviament pel
Consell Escolar.

Els preus publics dels cursos especials es regiran segons ordre anual del
Departament d’Educacio.

La DGOIE regulara 'estructura dels cursos i fixara els moduls de pagament per

a la retribucié del personal docent i no docent que hi participi fora del seu horari
de dedicacio al centre.
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