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INSTRUCCIONS D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT PER ALS CENTRES | LES
AULES DE FORMACIO DE PERSONES ADULTES DEPENDENTS DEL
DEPARTAMENT D’EDUCACIO PER AL CURS 2004-2005

1.CENTRES | AULES

1.1.Documentacio

Abans de finalitzar el mes d’octubre, la direccié del centre o la coordinacio de
laula ha de lliurar a la Direcci6 General de Formacio Professional i Educacié
Permanent un original de les dades referents al nombre d’alumnes inscrits, dels
horaris del centre, dels grups i del professorat, corresponents al primer trimestre del
curs amb els fulls degudament signats i segellats. EI mateix procediment se seguira
abans de finalitzar el mes de gener, amb les dades corresponents al segon trimestre
del curs, i abans de finalitzar el mes d’abril, amb les dades corresponents al tercer
trimestre.

En finalitzar el curs, cada centre o aula elaborara la memoria anual, d’acord
amb I'esquema indicat en I'annex |, que es lliurara a la Direccié General de Formacio
Professional i Educacio Permanent abans del 22 de juny de 2005.

1.2.Llengua
La llengua catalana és la llengua d’expressié habitual en els centres i les

aules de formacio de persones adultes, tant en les activitats internes com en les
externes.

Tots els ensenyaments i programes de formacié de persones adultes
s’impartiran en llengua catalana, amb I'excepcié de les llengles castellana i
estrangera.

1.3.Oferta formativa

Els centres i les aules de formacio de persones adultes impartiran I'oferta
formativa autoritzada per la Direccid6 General de Formacié Professional i Educacio
Permanent.

Aquesta oferta formativa donara prioritat als ensenyaments inicials per a
persones adultes, la formacio basica i la preparacio per a les proves d’accés a cicles
formatius de grau mitja.

Els ensenyaments impartits pel personal docent dependents del Departament
d’Educacié adscrit a un centre 0 a una aula tenen caracter gratuit.

L'oferta formativa es diversificara, sempre que sigui possible, en franges
horaries de mati, tarda i vespre, des de les 9 hores fins a les 22 hores, de dilluns a
divendres, d’acord amb les necessitats de l'alumnat, el nombre de docents i les
disponibilitats d’espais.

1.4.0Organitzacié general

1.4.1.Calendari i horari
L'Ordre de la consellera d’Educacié, ENS/XXX/2004, de XX de XXX, (DOGC
nam. XXXX de XX/XX/2004) estableix el calendari de les activitats formatives en els
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centres i les aules de formacié de persones adultes per al curs 2004-2005. L’horari
s’elaborara d’acord amb aquesta Ordre.

Es necessari que en cada centre o aula es fixi un horari per atendre la
demanda d’informacié en relaci6 a l'oferta formativa i a l'organitzaci6 que faci
lalumnat, per tal que aquest pugui ser atés pels docents en les hores
complementaries d’horari fix.

1.4.2.Inscripcié

La capacitat dels grups oferts, segons el nombre de docents adscrits al centre
0 a l'aula, i les disponibilitats d’espais determinaran el nombre maxim d’alumnes que
es poden inscriure.

Si cal, d'acord amb l'avaluacid inicial i les inscripcions confirmades, es
reajustaran els nivells i els horaris dels grups.

A l'alumnat que, després de dos anys de cursar el mateix nivell dels cicles de
la formacié basica, no el superi se li podra oferir un any més d’assisténcia a 'activitat
ja cursada en el suposit que el centre o l'aula disposi de places lliures i després de
prioritzar 'alumnat que hi accedeixi per primera vegada.

1.4.3.Assistencia de I'alumnat
Cada centre o aula ha d’'establir un sistema de registre d’assisténcia de
I'alumnat que estara a disposicio de I'administracié educativa.

1.4.4.Expedient academic

L’alumnat inscrit als ensenyaments corresponents a la formacio basica per a
persones adultes en un centre o una aula ha de tenir expedient academic.
L’expedient academic de I'alumnat inclou I'expedient inicial i I'expedient acumulatiu.
En I'expedient inicial hi constaran les convalidacions i, si escau, les acreditacions
resultants de l'avaluacio inicial.

Formaran part de I'expedient academic l'itinerari formatiu de cada alumne/a i
el pla de treball personalitzat.

L’expedient acumulatiu recollira tots els resultats obtinguts per I'alumne/a en
la seva trajectoria formativa.

1.4.5. Acreditacions i convalidacions

1.4.5.1. Acreditacions

L’'acreditacio només es podra realitzar un cop, mitjancant la prova d’avaluacio
inicial, quan I'alumne/a inicii el cicle d’educacio secundaria als centres i les aules de
formacio de persones adultes, amb la finalitat de determinar la seva formacio, amb
independéncia del seu expedient académic anterior.

L’'acreditacio i les convalidacions conformaran I'expedient inicial de I'alumne/a,
per la qual cosa, quan una persona canvia de centre o d’aula d’estudi un cop iniciats
els ensenyaments del cicle deducacié secundaria, no se li faran noves
acreditacions.

Els moduls que es podran acreditar son els dels dos primers nivells del cicle
d’educaci6 secundaria.

La prova d’avaluacio inicial sera lliurada per la Direccié General de Formacio
Professional i Educacié Permanent. En el seu cas el centre o aula podra proposar a
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la Direccié general, abans de I'l de setembre, una prova per tal de ser autoritzada
expressament. El resultat de la prova s’arxivara a cada centre o aula. La proposta
d’acreditacio sera visada per la Inspeccié Educativa, i posteriorment es fara arribar a
la Direccié General de Formacié Professional i Educacié Permanent. Les propostes
d’acreditacions només s’acceptaran a principi de trimestre.

1.4.5.2. Convalidacions

El centre o l'aula, a l'inici de cada trimestre, presentara una fotocopia
autenticada de la documentacio justificativa de les convalidacions, acompanyada del
document corresponent del programa SIFA, a la Direcci6 General de Formacio
Professional i Educacié Permanent, la qual, una vegada I'hagi revisat, hi donara el
vist-i-plau per a la incorporacié de les convalidacions a I'expedient de I'alumne.

La inscripcié de l'alumnat en els diferents moduls del cicle d’ensenyament
secundari sera consequéncia, si escau, de les convalidacions prévies i de les
acreditacions resultants de I'avaluacio inicial.

1.4.6. Gesti6é economica

L’Ordre del conseller de Benestar Social de 23 d’agost de 1994 (DOGC num.
1953 de 28.09.1994) estableix el procediment de gestié econdomica dels centres de
formacié de persones adultes dependents del Departament de Benestar Social,
actualment Departament d’Educacio.

A l'inici de I'any, i com a maxim abans d’acabar el mes de febrer, els centres
de formacio de persones adultes han de presentar a la Direccio General de Formacio
Professional i Educaciéo Permanent, I'acta signada i segellada del Consell de Centre
aprovant la liquidacio del pressupost de I'any 2004, l'acta del consell de centre
aprovant el pressupost de I'any 2005, I'acta d’arqueig i la fitxa de lliurament del xec
corresponent als interessos bancaris.

Les aules de formacid de persones adultes justificaran les despeses de
funcionament, corresponents a les quantitats que se’ls hagi lliurat, davant la Direcci6
General de Formacié Professional i Educaci6 Permanent, com a maxim abans
d’acabar el mes de febrer.

En el moment que, per renovacié de l'equip docent, es faci necessari
qualsevol canvi de signatura, de cancel-laci6 o obertura d’'un compte corrent es
requereix una autoritzacié prévia que s’ha de sol-licitar a la Direcci6 General de
Formacio Professional i Educacié Permanent com a maxim durant els tres primers
mesos d'inici de curs. Un cop es disposi d’aquesta autoritzacié es pot fer la
modificacio corresponent.
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1.5.Ensenyaments i programes
Els requisits d’inscripcid, nombre d’alumnes per grup i nombre d’hores lectives
de cada ensenyament i programa son els seguents:

ENSENYAMENTS| INSCRIPCIO EDAT MiNIMA DE | [NOVBRE HORES cos
) 1
PROGRAMES Centresi Centres L’ALUMNAT PER GRUP? LECTIVES DOCENT
aules d’ autofor macié
Ensenyamentsinicials:
Cursdellenguaora
Curs de llengua escrita nici d En aualsevol 18 fetsdins d
— nici de n qualsevo anysfetsdins de P
Qursd\lr}lcmﬂoala trimestre moment del'any | I'any natural Minim:10 Total de 60 hores MESTRES
informética
Cursd'iniciacié auna
llengua estrangera
Cicle deformaci6
|lnrsrt]z\l/1g?ental. Inici de En qualsevol 18 anysfetsdinsde o 15h.a2h. digries MESTRES
2 nivell trimestre moment del’any | I'any natural
3r nivell Minim:15 2h.a25h. diaries
GES: .
Maoduls comuns de 1r nivell '\PAE@STRES :
i opcionalsde nivell I-11 - -
Inici de En qualsevol 18 anysfetsdinsde = . h a
N " trimestre moment del’any | I’any natural pynm:20 15h. setmanals
Maoduls de 2n nivell
PES
Maoduls de 3r nivell
Preparaci6 de proves B
d’accés: Inici de curs En qualsevol’ 16ays OIS e d .. | Minim:15 15 h. setmanals MESTRESI
moment del’any | moment de lainscripcio PES
aCFGM
) Segons € nombre .
aCFGS Inici de curs E{;g:ﬁf?é Oll, an Ilinm}r/fstflj‘r;dl nsde Minim:15 de matéries “PAEESTRES :
Y Y impartides
) Segons € nombre .
alaUniversitat Inici de curs En qual SEVOI, 1,8 anys fets dins de Minim:15 de matéries MESTRESI
moment del’any | I’any natural . ) PES
impartides
Programes delleurei Inici de En qualsevol 18 anysfetsdinsde Minim:15
culturals (Tallers) trimestre moment del’any | I'any natural )

! Només amb caracter excepcional i de maneraindividualitzada, ala vista dels informes necessarisi a proposta
de lainspecci6 educativa, podra autoritzar-se laincorporaci6 alaformacié basica a alumnes amb una edat
minima de 16 anys, per raons laborals que comportin incompatibilitat d’ horari, o per motius d'acollida a
persones nouvingudes, i sempre amb el consentiment explicit dels pares o la persona tutora del menor.

2 En casos excepcionals, i si les circumstancies ho fan necessari, es poden autoritzar grups anb un nombre

d alumnes diferent a |’ establert.

% El nombre d’ hores establert a cada apartat fareferénciaal’ organitzaci6 presencial dels ensenyamentsi
programes, essent aquest variable quan les activitats es facin en autoformacié o en modalitat adistancia.

“ PES = Professor/a d’ ensenyament secundari
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1.6. Moduls oberts

Els moduls oberts del cicle d’educacié secundaria tenen com a finalitat que
'alumnat consolidi, reforci i orienti els seus coneixements, tenint presents els
objectius generals de I'ambit.

Per tal d'impartir-los durant el curs 2004-2005 cal que, previament a I'inici del
curs, els moduls estiguin validats per la Direccié General de Formacié Professional i
Educacié Permanent.

Els moduls oberts poden substituir-se pels moduls opcionals del curriculum
establert, pero cal que en la programacio (anual i trimestral) s'indiquin com oberts.

Els moduls oberts dissenyats pels centres han de tenir un titol diferent als
tipificats del curriculum.

1.7. Autoformacio i ensenyaments a distancia
Els ensenyaments i programes impartits en autoformacié i en la modalitat a
distancia disposaran d’una regulacié especifica.

2. PERSONAL DOCENT

2.1. Ensenyaments a impartir

2.1.1. Cos de mestres

Els ensenyaments inicials per a persones adultes seran impartits per docents
del cos de mestres, els quals tenen competéncia sobre totes les arees del curriculum
dels diferents nivells del cicle de formacié instrumental.

Els programes de preparacié de proves i els de lleure i culturals podran ser
impartits per docents del cos de mestres.

Quan els /les docents del cos de professors d’ensenyament secundari no
disposin d’hores suficients per atendre les necessitats formatives de l'alumnat del
cicle d’educacié secundaria, els/les docents pertanyents al cos de mestres podran
impartir els moduls comuns corresponents al primer nivell de cada ambit del
curriculum del cicle d’educacio secundaria i els moduls opcionals del nivell I-1l dels
tres ambits, d’acord amb els requisits d’especialitzacioé corresponents.

D’acord amb les Instruccions d’organitzacio i funcionament de centres
docents publics d’educaci6 infantil i primari i d’educacié especial pel curs
2004-2005, els mestres especialistes atendran, prioritariament, les tasques
docents propies de la seva especialitat, i després la docéncia en altres arees,
les de tutor o tutora i les propies de la condiciéo de mestre/a que se’ls hagi
pogut encomanar.

En la mesura que convingui a I’organitzacio del centre o aula, la direccio
podra assignar arees d’especialitat a mestres no especialistes del centre
sempre que comprovi que tenen titulacid, formacié o experiencia suficient.

2.1.2. Cos de professors d’ensenyament secundari

Els ensenyaments corresponents al cicle d’educacié secundaria seran
impartits per docents pertanyents al cos de professors d’ensenyament secundari,
d’acord amb els requisits d’especialitat corresponent.
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Els requisits d’especialitat del cos de professors d’ensenyament secundari
sén, per a 'Ambit de la Comunicacio, els corresponents a Llengua catalana i
literatura, Llengua castellana i literatura, Anglés i Francés; per a '’Ambit de les
Ciencies socials i de la participacio, els corresponents a Geografia i Historia; i per a
I'’Ambit de les Matematiques, de la Ciéncia i de la Tecnologia, els corresponents a
Matematiques, Fisica i Quimica, Biologia i Geologia i Tecnologia.

D’acord amb les Instruccions d’organitzacié i funcionament de centres
docents publics d’educacié secundaria pel curs 2004-2005, I'especialitat
docent, adquirida per oposici6é o per qualsevol dels procediments de
reconeixement previstos reglamentariament (inclosa I’habilitacio especial),
atorga la capacitat i idoneitat per impartir la docéncia en un determinat ambit
curricular. Tanmateix, tenir garantides aquestes capacitat i idoneitat no exclou
la possibilitat de tenir competéncia suficient per impartir altres arees, materies
0 moduls, quan no existeixi en el centre més professorat disponible de la
especialitat i la millor organitzacio dels recursos disponibles ho requereixi.

Aixi mateix, en base a les necessitats del servei i a les disponibilitats de
la plantilla de professorat, la direccio del centre o coordinacio de l'aula, pot
assignar al professorat arees, matéeries o moduls diferents dels associats a la
seva especialitat, sempre que comprovi que el professor o la professora
disposa de la titulacio, formacié o experiéncia docent suficients (un minim
d’haver impartit durant dos o mes cursos academics els continguts curriculars
corresponents, i, en aquest cas, sempre que compti amb l'acceptaci6 de
I'interessat) per prestar la docéncia que se li vol assignar.

2.1.3. Assignacio

En cas que els /les docents d’'un mateix cos, que desitgin impartir els mateixos
ensenyaments o programes, no arribin a posar-se d’acord, la competencia de
I'assignacio és del director/a del centre o del coordinador/a de l'aula. Aquesta decisié
tindra com a base el que estableixi el Reglament de Regim Interior, el qual utilitzara
els criteris d’antiguitat en el cos docent i d’antiguitat com a funcionari en el centre o
en l'aula. Si el centre o l'aula encara no disposen de Reglament de Régim Interior, la
decisio recaura en el director/a o en el coordinador/a amb els mateixos criteris
esmentats.

2.2. Horari

Tots els docents tindran I'horari laboral setmanal establert amb caracter
general per als funcionaris de la Generalitat (Decret 188/2003, d'l d'agost, sobre
jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei de I'’Administracio de la
Generalitat), horari que actualment és de 37 hores i mitja, aquestes hores es
distribuiran de la manera seguent:
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Cos de Professors d’Ensenyament Secundari:

- 18 hores de docéncia setmanal, de dilluns a divendres, amb horari fix en el centre
o l'aula, degudament indicades en la declaracié horaria individual que signa cada
professor. Aquest nombre de 18 hores pot prendre’s com a mitjana minima quan
el centre no presenti una distribucié horaria trimestral uniforme.

- 6 hores amb horari fix en el centre o l'aula, destinades a tutoria d’alumnes,
vigilancies, reunions setmanals de coordinacio, degudament indicades en la
declaracio horaria individual que signa cada professor.

- 6 hores d'activitats no sotmeses necessariament a horari fix que no han de
constar en I'horari setmanal pero que s’han de fer en el centre o l'aula, prévia
convocatoria i destinades a avaluacions, claustres, reunions i altres activitats
degudament programades i verificables.

- 7,5 hores d’activitats que no s’han de fer necessariament en el centre o en l'aula,
relacionades amb la docéncia i la formacié permanent.

Cos de mestres:

- 25 hores de docéncia setmanal, de dilluns a divendres, amb horari fix en el centre
o l'aula, degudament indicades en la declaracié horaria individual que signa cada
mestre.

- 5 hores d’activitats amb horari fix, destinades a reunions, sessions d’avaluacio,
recuperacions i qualsevol altra activitat dintre del centre o de l'aula, degudament
programades i verificables.

- 7,5 hores d’activitats que no s’han de fer necessariament en el centre o en l'aula,
relacionades amb la docencia i la formacio permanent.

El/La tutor/a d’'un grup dedicara, quan sigui necessari, una hora lectiva a aquestes
tasques de tutoria amb el grup, i una hora de les no lectives, dins de les d’horari fix
de permanencia en el centre o en l'aula, per complementar aquestes tasques.

2.3.0rgans unipersonals de govern i de coordinaci6

2.3.1.Centres

Els organs unipersonals de govern dels centres de formacié de persones
adultes de la Generalitat de Catalunya son: el/la director/a, el/lla secretari/a-
administrador/a i el/la cap d’estudis.

Els organs unipersonals de govern dedicaran part del seu horari lectiu a les
tasques propies del carrec, tenint en compte que el nombre total maxim d’hores
disponibles per reduccié d’hores lectives és el de docents adscrits al centre, amb
jornada completa, multiplicat per dos.

L’horari de I'equip directiu del centre s’organitzara de manera que, mentre que
el centre estigui obert i sempre que sigui possible, es faciliti la preséncia d’'un dels
organs unipersonals de govern.
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2.3.2. Aules

El claustre de les aules de formacio de persones adultes proposara, a l'inici de
cada curs, el docent que assumira les tasques de coordinacio de l'aula.

El/la coordinador/a de l'aula podra disposar d’'una reduccié horaria igual al
nombre de docents adscrits/es a l'aula amb jornada completa, multiplicat per dos,
que podra compartir, si el claustre ho aprova, amb dos docents dels que integren el
claustre, a fi que ajudin en les tasques administratives.

2.4. Normativa de caracter general
Pel que fa referencia a:
Compatibilitats.
Assistencia del professorat.
o Llicencies.
o Permisos.
o Reducci6 de jornada
Prevencio del tabaquisme i de I'alcoholisme.

Sera d’aplicacio la normativa especifica vigent del Departament d’Educacié.
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