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Presentació 
 

D’acord amb el que estableix la normativa vigent, aquest document és un recull dels acords 

que determina una estructura organitzativa coherent amb els objectius i criteris del nostre 

projecte educatiu. L’organització no és una finalitat en si mateixa, sinó un instrument per 

desenvolupar i fer possible el projecte educatiu i, en últim terme, educar els infants perquè 

esdevinguin ciutadans actius i creatius en la societat actual i futura. Valors com la 

responsabilitat, el respecte, la col·laboració i la llibertat -compartits i viscuts per tota la 

comunitat educativa1, i que desitgem que presideixin sempre el nostre dia a dia- inspiren 

aquesta normativa. 

Serà convenient fer una revisió i avaluació periòdica de la seva posada en funcionament. 

  

                                                 
1
 Entenem per comunicat educativa: nens i nenes, famílies, professorat, personal administratiu, 

professionals d’atenció educativa, vetlladores, conserges, serveis (acollida, menjador i extraescolars) i 
equip de neteja. 
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1. Criteris organitzatius 

1.1. Estructura organitzativa de govern i de coordinació 

 

1.2. Criteris específics organitzatius 

El desenvolupament del projecte pedagògic és el que dona sentit a tota l’activitat de l’escola. 

Per això els criteris de caràcter pedagògic són els que orienten les decisions de caràcter 

organitzatiu per a una millor concreció del projecte. 

L’escola és una comunitat educativa i aquest principi expressa la idea que per a l’educació 

dels infants cal que les persones directament implicades (famílies, persones educadores de 

l’escola...) treballin, cadascú des del seu àmbit, de forma coordinada. El model de gestió i 

organització de l’escola respon directament a com s’articula aquesta cooperació.  

Creiem en la representativitat, la participació, l’anàlisi, el debat i les solucions de consens. 

L’escola ha d’anar potenciant els espais de debat prescriptius i altres de propis: nivell, cicles, 

claustres, comissions, consell de coordinació, consell escolar, coordinadora... I cal fer 

possibles les dinàmiques inclusives en els equips de treball, establint les dinàmiques de 

treball que ajudin a compartir i construir un coneixement comú. 
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1.3. Competències i composició dels òrgans col·legiats de participació 

El projecte de direcció vigent orienta i vincula l'acció del conjunt d'òrgans de govern 

unipersonals i col·legiats del centre en el període de mandat de la direcció corresponent. 

a) Consell escolar 

El consell escolar del centre és l'òrgan col·legiat de participació de la comunitat escolar en el 

govern del centre. En el consell escolar hi ha representats tots els col·lectius que intervenen 

en la comunitat educativa. 

Correspon al consell escolar les funcions següents: 

- Participar en l'aprovació del projecte educatiu i les seves modificacions. El consell 

escolar ha de ser consultat pel director de manera preceptiva per valorar la proposta 

del projecte educatiu i manifestar el seu suport amb una majoria de les tres 

cinquenes parts dels membres. 

- Participar en l'aprovació de la programació general anual, de les normes de 

funcionament i de la gestió econòmica del centre. El consell escolar ha de ser 

consultat de manera preceptiva per valorar cada una de les propostes i manifestar el 

seu suport per majoria simple dels membres. 

- Avaluar l'aplicació del projecte educatiu i de les seves modificacions així com de la 

resta de documents de gestió del centre. 

- Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de 

col·laboració del centre amb entitats i institucions. 

- Intervenir en el procediment d'admissió d'alumnes. 

- Participar en el procediment de selecció i en la proposta de cessament del director o 

directora. 

- Intervenir en la resolució dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes. 

- Aprovar les directrius per a la programació d'activitats escolars complementàries i 

d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament. 

- Participar en les anàlisis i les avaluacions del funcionament general del centre i 

conèixer l'evolució del rendiment escolar. 

- Aprovar els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l'entorn. 

- Qualsevol altre que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries. 

D’acord amb el que estableix la normativa vigent, cada centre determina la composició del 

consell escolar. El consell escolar a la nostra escola està integrat per: 

- El director o directora, que el presideix. 

- El cap o la cap d'estudis. 

- Un o una representant de l'ajuntament. 

- El secretari o secretària del centre que assisteix amb veu i sense vot. 

- Cinc representants del professorat elegits pel claustre. 

- Sis pares/mares/referents legals, elegits per ells i entre ells. Una persona d’aquest 

sector, ha de ser de la junta de l’AMPA (preferiblement el president o la presidenta). 

- Un o una representant del personal d'administració i serveis, elegit per i entre aquest 

personal. El col·lectiu del Personal d’Atenció Educativa a la nostra escola està format 
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per la Técnica d’Educació Infantil. Al ser la única persona, aquesta professional 

forma part del sector PAS, en termes genèrics. 

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre 

que el convoca el director o directora del centre o ho sol·licita al menys un terç dels seus 

membres. A més, s'ha de fer una reunió a principi de curs i una altra a la seva finalització. 

El consell escolar actua normalment en ple. Té constituïdes comissions específiques 

d’estudi i informació, a les quals, en tot cas, s’hi incorpora la direcció del centre, o en la seva 

representació, un altre òrgan unipersonal de direcció, un professor o professora i un 

representant o una representant de les mares i els pares: 

- Coordinadora: La Coordinadora és un òrgan propi que conjuga l’àmbit docent i el de 

les famílies amb l’objectiu de treballar conjuntament per assegurar que tota l’activitat 

de l’escola (la que duen a terme els mestres per una banda i les famílies per l’altra) 

estigui coordinada i en sintonia amb el Projecte educatiu de centre. És un òrgan de 

participació que inspira el Consell Escolar, el nodreix, n’anticipa els temes i vetlla pel 

diàleg entre els seus participants. 

Hi participa l’equip de direcció, la junta de l’AMPA i els representants del sector 

famílies del Consell Escolar. Es reuneix en sessions mensuals d’una hora i mitja. 

- Comissió de convivència: la seva funció principal és col·laborar en la planificació, 

l’aplicació i el seguiment del projecte de convivència de l’escola2. 

- Comissió econòmica: és una comissió preceptiva que supervisa la gestió 

econòmica del centre i formula, d’ofici o a requeriment del consell, les propostes que 

siguin escaients en aquesta matèria. La integren el director o directora, que la 

presideix, el secretari o secretària, un professor o professora i un o una representant 

dels pares i mares. 

- Comissió Permanent: integrada pel director/directora, que la presideix, el/la cap 

d'estudis i sengles representants del professorat i de les mares o pares dels 

alumnes, designats pel consell escolar del centre. De la comissió permanent en 

forma part el/la secretari/a, amb veu i sense vot. La permanent es reunirà 

extraordinàriament i informarà al plenari dels temes que hagi aprovat. 

Els membres del consell escolar són elegits per un període de quatre anys i es renoven per 

meitats cada dos anys. Les normes del procés electoral estan descrites en la normativa 

vigent. 

Per cobrir les vacants que es generin en qualsevol dels sectors, es consultarà l’acta de les 

darreres eleccions i, la direcció del centre, previ acord amb el consell escolar que presideix, 

li farà la proposta a la primera persona de la llista de candidats i candidates que hagi 

obtingut major nombre de vots, sempre que mantingui els requisits que la van fer ser 

elegible com a representant. 

                                                 
2
 Veure l’apartat 6.7 d’aquest document. 
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b) Claustre 

El claustre és l’òrgan de participació del professorat en el control i la gestió de l’ordenació de 

les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Està integrat per tot 

el professorat i el presideix el director o directora. 

Les funcions que corresponen al claustre de professorat són les que estableix l’article 146.2 

de la Llei d’educació. A més, ha de vetllar i donar suport a l’equip directiu per al compliment 

de la programació anual del centre, i per al compliment del projecte de direcció que, en el 

marc del projecte educatiu del centre, vincula l’acció del conjunt d’òrgans de govern 

unipersonals i col·legiats del centre. 

Totes les persones membres del claustre, amb independència de la seva situació 

administrativa, són electores i elegibles com a representants del professorat al consell 

escolar, amb l’única excepció del professorat substitut, que no és elegible. 

La intervenció del claustre en la formulació de les normes d’organització i funcionament 

s’entén sense perjudici de la seva competència per adoptar les decisions sobre els temes de 

caràcter educatiu que li corresponen. 

El claustre del professorat es reuneix preceptivament a l’inici i al final de curs, i sempre que 

el convoqui el director o directora del centre o ho sol·liciti al menys un terç de les persones 

membres. El claustre de l’escola té una entitat definida per la normativa vigent. 

Som conscients de l’especial importància de la implicació de les persones per aconseguir un 

bon ambient de treball i rendibilitat en la feina. Per això es garanteix la participació, 

l’intercanvi, el debat... en equip i la coordinació entre els diferents cicles i grups de treball en 

benefici d’un model educatiu coherent. 

El consens ha de presidir, sempre que es pugui, les seves decisions. 

1.4. Competències dels òrgans unipersonals de direcció 

Els òrgans unipersonals de direcció són el director o directora, el secretari o la secretària i el 

cap o la cap d’estudis. 

a) Funcions i atribucions del director o la directora 

Segons la Llei d’Educació i la resta de l’ordenament jurídic, correspon a la direcció l'exercici 

de les funcions de representació, de direcció i lideratge pedagògics, de lideratge de la 

comunitat escolar, d'organització, funcionament i gestió del centre i de cap del seu 

personal. 

Les funcions de la direcció s'exerceixen en el marc reglamentari de l'autonomia dels centres 

públics i comporten l'exercici d'un lideratge distribuït i del treball en equip en relació amb les 

funcions dels membres de l'equip directiu i del consell de direcció. 
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En aplicació del que s'hagi previst en el projecte de direcció, i en exercici de les seves 

funcions, correspon al director o a la directora3: 

- Formular, quan escaigui, la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i 

adaptacions corresponents, posar el projecte educatiu a disposició de l'Administració 

educativa i impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluació del projecte 

educatiu i, eventualment, la dels acords de coresponsabilitat. 

- Assegurar l'aplicació de la carta de compromís educatiu, del projecte lingüístic i dels 

plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusió. 

- Impulsar l'elaboració i l'aprovació de les normes d'organització i funcionament del 

centre i dirigir-ne l'aplicació, establir els elements organitzatius del centre determinats 

pel projecte educatiu i impulsar i adoptar mesures per millorar l'estructura 

organitzativa del centre. 

- Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostàries, la 

relació de llocs de treball del centre i les modificacions successives, així com la 

definició de requisits o perfils propis d'alguns llocs de treball. 

- Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre, dirigir l'aplicació de la 

programació general anual i vetllar perquè s'aprovin un desplegament i una concreció 

del currículum coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment. 

- Gestionar el centre, d'acord amb l'article 99.1 de la Llei d'educació. 

b) Funcions del cap o de la cap d’estudis 

Correspon a la persona que exerceix el càrrec de cap d’estudis exercir les funcions en els 

àmbits curricular, d’organització, coordinació i seguiment dels ensenyaments i altres 

activitats del centre i d’atenció a l’alumnat que estan definides en la normativa vigent i 

per delegació expressa de la direcció del centre: 

- Coordinar les activitats escolars reglades. 

- Coordinar les activitats escolars complementàries. 

- Elaborar l'horari escolar i la distribució dels grups, de les aules i altres espais 

docents. 

- Coordinar les activitats extraescolars en col·laboració amb la comissió de l’AMPA.  

- Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d'Ensenyament i 

especialment amb els Equips d'Assessorament Psicopedagògic, amb els centres de 

Secundària i amb les Escoles Bressol. 

- Coordinar i fer seguiment de la normativa curricular a Infantil i a Primària i la seva 

aplicació coherent amb el projecte educatiu. 

- Fer seguiment de la documentació dels projectes de treball realitzats. 

- Vetllar per l'elaboració dels Plans de Suport Individual (PI) per atendre la diversitat 

dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada nen i nena, especialment d'aquells 

que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col·laboració i 

participació de tots els mestres que li facin atenció. 

- Vetllar perquè l'avaluació del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a terme 

en relació amb els criteris d’avaluació aprovats pel claustre. 

                                                 
3
 DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius. 
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- Coordinar la realització de les reunions d'avaluació i presidir les sessions d'avaluació 

de fi d’etapa. 

- Vetllar per la coherència i l'adequació en la selecció dels materials que s’utilitzen en 

els diversos cicles. 

- Coordinar la programació de l'acció tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el 

seguiment. 

- Coordinar les accions d'investigació i innovació educatives i de formació i reciclatge 

del professorat que es desenvolupin a l’escola, quan s'escaigui. 

- Coordinar les substitucions per absències del professorat. 

- Acollir els mestres substituts i facilitar-los la informació i la documentació necessària 

per a la gestió del grup i les activitats de l’aula i del centre. 

- Substituir el director o la directora en cas d'absència. 

- Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o la directora o atribuïdes per 

disposicions del Departament d'Ensenyament. 

c) Funcions del secretari o de la secretària 

Correspon a la persona que exerceix el càrrec de la secretaria exercir les funcions en els 

àmbits de la gestió econòmica, documental, dels recursos materials i de la conservació 

i manteniment de les instal·lacions que estan definides en la normativa vigent i per 

delegació expressa de la direcció del centre: 

- Exercir les funcions pròpies de la secretaria del Claustre, del Consell Escolar i de la 

Comissió d’Atenció a la Diversitat i aixecar les actes de les reunions que celebrin. 

- Dur a terme la gestió econòmica del centre, la comptabilitat que se’n deriva i elaborar 

i custodiar la documentació preceptiva: 

 Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres, juntament amb 

el director o la directora. 

 Elaborar el projecte de pressupost per a la seva aprovació en el consell 

escolar i fer, al final d’any, el tancament econòmic del període. 

 Efectuar els pagaments. 

- Vetllar per l’adequat compliment de la gestió administrativa del centre:  

 Processos de preinscripció. 

 Registre de matrícula d’alumnes: tenir registrats tots els nens i les nenes, 

garantir la qualitat de les dades amb l’actualització puntual deguda, donar a 

conèixer l’identificador de l’alumnat a les seves famílies i registrar les dades 

de necessitats específiques de suport educatiu (NESE). 

 Elaboració i registre de certificats, diligències, circulars, etc. 

 Trasllat d’expedients. 

 Llibre d’actes del Claustre 

 Llibre d’actes del Consell Escolar 

 Llibre d’actes de les Comissions d’Atenció a la Diversitat. 

 Inventari. 

 Llibres de comptabilitat. 

 Pressupost del centre (actes d’aprovació) 

 Justificació anual de despeses. 
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 Registre d’entrada i sortida de correspondència i gestió del correu electrònic. 

 Tramitació dels assumptes propis del centre. 

- Tenir cura que els expedients acadèmics dels alumnes estiguin complets i 

diligenciats d’acord amb la normativa vigent: 

 Registre de l’expedient acadèmic de l’alumnat: dades d’identificació del 

centre, número i data de matrícula, resultats d’avaluacions i observacions de 

la junta d’avaluació, decisions de pas de curs, mesures d’adaptació o 

modificació curricular. 

 Actes d’avaluacions trimestrals i finals: resultats de tot l’alumnat d’un grup, 

signatura de l’equip de mestres que correspongui amb el vistiplau de la 

persona que fa les tasques de la direcció. 

 Informe individualitzat. 

 Informe personal per trasllat. 

 Historials acadèmics. 

- Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels 

registres i expedients acadèmics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los. 

- Confegir i mantenir l’inventari general del centre. 

- Vetllar pel manteniment i la conservació general del centre, de les seves 

instal·lacions, mobiliari i equipaments d’acord amb les decisions preses conjuntament 

amb l’equip de direcció i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparació, 

quan correspongui. 

- Beques i ajuts: 

 Vetllar per informar les famílies sobre les convocatòries de beques i ajuts a 

l’estudi destinades a l’alumnat. 

 Comprovar que les famílies han destinat la beca o l’ajut a la finalitat per la 

qual se’ls ha concedit. 

 Comunicar a l’administració competent la llista d’alumnes que no compleix els 

requisits o no es troba en les situacions establertes per la convocatòria 

corresponent. 

- Dur a terme la correcta preparació dels documents relatius a l’adquisició, alienació o 

lloguer de béns i als contractes de serveis i subministrament, d’acord amb la 

normativa vigent. 

- Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la persona que fa les funcions 

de direcció o atribuïdes pel Departament d’Educació. 

d) Equip directiu  

L’equip directiu és l’òrgan executiu de govern de l’escola i les persones membres han de 

treballar coordinadament en l’exercici de les seves funcions. Correspon a les persones 

membres de l’equip directiu la gestió del projecte de direcció. Està format pel director o 

directora, que el presideix, el o la cap d’estudis i el secretari o secretària. 

A l’escola l’equip de direcció treballa amb la finalitat de compartir criteris d’actuació, assumir 

el compromís de coresponsabilitat, prendre decisions en benefici del bon funcionament del 

centre i posant per davant el col·lectiu humà que representa.  
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Es reuneix com a mínim una vegada durant la setmana. 

e) Consell de coordinació 

Per aprofundir en la pràctica del lideratge distribuït, l’escola Montserrat Solà compta amb un 

Consell de Coordinació constituït pels tres mestres de l’equip de direcció i els 

coordinadors/es de cicle.  

El consell de coordinació coordina i planifica les concrecions dels aspectes pedagògics i 

organitzatius per al desplegament curricular.  Impulsa els projectes de centre i les seves 

concrecions en la planificació pedagògica. És un espai de posada en comú de la vida de 

l’escola i de cada cicle en particular. També és un espai de reflexió sobre temes pedagògics, 

organitzatius i de funcionament del centre. 

Es reuneix en una sessió setmanal d’hora i mitja dins de l’horari lectiu. 

1.5. Competències i composició dels òrgans de coordinació i participació 

a) Coordinació de cicle 

La coordinació del cicle recau sobre un/a mestre/a de cadascun dels tres cicles en què està 

organitzat el claustre de mestres. La seva tasca consisteix en facilitar l’organització del 

treball dels mestres a cada cicle, convocar i dinamitzar les estones d’intercanvi i trobada dels 

mestres, l’acompanyament i suport en algunes gestions docents. 

Les seves tasques són: 

- Ordre del dia de les actes de cicle i documentació interna. 

- Seguiment dels acords de cicle i de l’avaluació interna. 

- Concertar sortides de cicle, circulars, espais, transport i horaris, en col·laboració amb 

els tutors/es i la secretaria de l’escola. 

- Preveure els acompanyants amb la Cap d’estudis per a sortides i activitats especials. 

- Control i seguiment del material i el pressupost per a la seva adquisició corresponent 

al cicle. 

- Dinamitzar en el cicle la valoració de festes, sortides i activitats especials. 

- Preparació de la documentació per a les reunions d’aula, i participació en algunes 

d’aquestes reunions (famílies noves, inici d’etapa). 

- Coordinar les informacions que es fan arribar a les famílies des del cicle. 

- Participar en les reunions del Consell de direcció 

- Participar en el plenari de la CAD. 

- Traspàs d’informació amb els centres d’origen dels alumnes. 

- Participar en l’assignació dels alumnes nous al centre, especialment a P-3  

b) Altres coordinacions  

A més de les descrites anteriorment, alguns mestres exerceixen altres coordinacions tal i 

com està establert reglamentàriament: 

- Tecnologies de l’Aprenentatge i el Coneixement. 
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- Llengua i Cohesió. 

- Riscos laborals. 

1.6. Finalitats de la coordinació docent 

L’equip docent participa en la programació pedagògica i treballa amb la finalitat primera de 

fer una acurada atenció a les necessitats individuals dels nens i les nenes i promoure 

situacions d’aprenentatge riques i interessants.  

La coordinació del personal docent s’ha d’orientar, en el marc del projecte educatiu, a les 

finalitats següents: 

- Assolir els objectius educatius de l’educació infantil i primària i adequar-los a les 

necessitats de l’entorn i context sociocultural. 

- Millorar l’orientació de caràcter personal, acadèmic i professional de l’alumnat. 

- Millorar els processos d’ensenyament i aprenentatge i la seva avaluació. 

- Investigar i innovar en el marc del pla de formació del centre, i contribuir en 

la formació permanent del personal docent. 

- Aquelles altres que atribueixi el Departament d’Educació. 

La seva estructura i funcions estan al servei de l’assoliment, segons criteris d’eficiència i 

eficàcia, dels objectius definits en el projecte educatiu i quantificats en els seus indicadors de 

progrés. 

2. Criteris i mecanismes pedagògics 

2.1. Concreció de l’organització pedagògica 

L’escola s’organitza en tres cicles pedagògics:  

- Petits: nens i nenes de 3 a 6 anys. 

- Mitjans: nens i nenes de 6 a 9 anys  

- Grans: nens i nenes de 9 a 12 anys. 

Els equips de cicle estan constituïts per tots els mestres tutors, els especialistes que hi 

intervenen i la mestra de l’Aula d’Orientació i Suport assignada al cicle. 

Aquesta organització afavoreix la coordinació pedagògica de l’activitat docent i rendibilitza el 

temps de dedicació. Però no és només això, és una estructura de petites comunitats que 

tenen especificitat en els plantejaments pedagògics i didàctics, en la modalitat de projectes, 

en l’organització del temps i l’espai, formes d’agrupaments de l’alumnat, en la intervenció 

d’especialistes... 

La persona que duu a terme les tasques de la coordinació del cicle en dinamitza el treball. 

Els cicles es reuneixen un cop a la setmana, com a mínim. 
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2.2. Concreció de l’organització del temps per a l’activitat lectiva i no lectiva 

i de coordinació del professorat 

a) Criteris per confegir els horaris lectius dels mestres i d’atenció a l’alumnat 

L’estructura horària pretén crear una franja dins de l’horari lectiu, diferent segons el cicle, on 

puguin coincidir especialistes i tutors i crear espais d’activitat i situacions d’aprenentatge 

riques i diverses, permetre els agrupaments heterogenis d’alumnes i l’especialització 

dels mestres: 

La resta de l’horari lectiu es destina a generar processos d’aprenentatge lligats amb la 

vida i els interessos del grup o connectats amb el projecte d’art: la lectura col·lectiva d’un 

llibre, la presentació habitual d’experiments, una notícia, l’explicació d’on hem anat de 

vacances, els interrogants d’un projecte, decidir com fer unes maquetes, una explicació a un 

altre grup d’alumnes, una conferència d’un pare, una visita a un museu o una excursió al 

camp, una discussió sobre una obra d’art... 

Els criteris són: 

- Establir una regularitat en l’horari al llarg de la setmana. 

- Garantir la continuïtat del projecte d’art. 

- Consolidar el treball per competències. 

- Procurar espais de treball amb grups reduïts per fer atenció a la diversitat 

personals de ritme, nivell i estil d’aprenentatge. 

- Disposar d’una hora com a mínim de tutoria individual en els cicles de primària. 

- Afavorir experiències d’aprenentatge compartit. 

- Crear espais especialitzats d’activitat lliure. 

- Promoure la relació entre els nens i les nenes d’un mateix cicle. 

- Facilitar l’organització de les substitucions quan es produeixen absències. 

b) Activitat no lectiva i de coordinació del professorat 

L’horari laboral de l’equip de mestres és l’establert, amb caràcter general, per la Generalitat 

de Catalunya que, actualment, és de 37 hores i 30 minuts setmanals i que es distribueixen 

de la següent manera:  

- Vint-i-quatre hores de docència amb un grup-classe, fent suport escolar 

personalitzat, atenció a la diversitat, tutories individuals, substitucions de mestres de 

curta durada, etc. 

- Sis hores d’activitat d’horari fix, dintre de les quals s'inclouen reunions de 

coordinació, activitats relacionades amb la docència, atenció als pares/mares o 

tutors d’alumnes, activitats de col·laboració amb altres professionals, etc. 

- I set hores i mitja per a la preparació de les classes, correccions, formació, reunions 

pedagògiques, preparació de programacions, materials... que no s’han de fer 

necessàriament en el centre. 

Òbviament, aquestes hores varien en funció si els mestres fan jornada sencera o reducció. 

En aquests supòsits, i pel que fa a les hores d’activitat d’horari fix:  
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- Els mestres i les mestres que fan jornada sencera, fan 6h d’activitat al centre en 

horari fix: 3h de reunions, 1h de comissions o equip de coordinació i 2h 

complementàries (una dins de l’horari lectiu i una altra en horari de migdia). 

- Els mestres i les mestres que fan el 83% de la jornada, fan 5h d’activitat al centre en 

horari fix: 3h de reunions i 2h complementàries (una dins de l’horari lectiu i una altra 

en horari de migdia). 

- Els mestres i les mestres que fan el 66% de la jornada, fan 4h d’activitat al centre en 

horari fix: 3h de reunions i 1h complementària. 

- Els mestres i les mestres que fan el 50% de la jornada, fan 2:30h d’activitat al centre 

en horari fix: 2h de reunions i mitja hora complementària. 

- Els mestres i les mestres que tenen una reducció de 2h en horari no lectiu per ser 

majors de 55 anys i que van fer la sol·licitud abans del 30 de juny, fan 3h de 

reunions, 1h complementària dins de l’horari lectiu i les 2h hores de treball fins a 

completar les 6h d’activitats d’horari fix, s’incorporen a l’horari que no s’ha de fer 

necessàriament al centre, que passarà a ser de 9 hores i 30 minuts. 

2.3. Criteris per a l’organització dels grups d’alumnes 

a) Criteris per organitzar els grups dels nens i nenes de tres anys en iniciar l’escolaritat 

L’objectiu és que els grups de referència estiguin formats per un grup d’alumnes el més 

heterogeni i equilibrat possible. El repartiment d’alumnes ha de ser en base a uns criteris 

específics de caràcter objectiu que permetin l’equitat: 

- Nombre de nens i nenes. 

- Mes de naixement. 

- Nens i nenes que hagin fet el primer cicle de l’educació infantil i els que hagin assistit 

a la mateixa escola bressol 

- Nens i nenes que no han cursat el primer cicle. 

- Repartiment equitatiu d’alumnes amb necessitats específiques de suport educatiu. 

- Separació de nens i nenes amb relació de parentiu (germans, cosins...). 

- Nens i nenes que tenen germans al centre. 

A fi de mantenir la transparència i l’objectivitat, no es tindran en compte les peticions 

personals, malgrat que es pot produir alguna excepció en el cas que s’aporti informació 

rellevant i nova que justifiqui la demanda. 

És prioritària la informació i les orientacions rebudes en el traspàs d’informació amb els 

equips de mestres de les diverses escoles bressol.  

b) Criteris d’adjudicació de grup quan arriben alumnes a mig curs (matrícula viva) 

Quan a mig curs arriba la notificació de la Comissió de Garanties d’Admissió que s’assigna 

nou alumnat al centre, es tenen en compte els següents criteris: 

- Nombre d’alumnes en els dos grups del nivell. 

- La distribució de l’alumnat amb necessitats específiques de suport educatiu. 

- La informació rebuda per part de la família en el moment de la matrícula. 
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- Una trobada personal amb el nen o la nena per valorar diversos aspectes, com per 

exemple les seves habilitats comunicatives. Aquesta trobada l’acostuma a fer la 

mestra referent de l’Aula d’Orientació i Suport. 

Es pot donar el cas que el nivell competencial de l’estudiant determini la matrícula en un 

nivell per sota de la seva edat cronològica. 

c) Nou agrupament entre tercer i quart nivell de primària 

Es planteja un nou agrupament en els grups de tercer i en el seu pas al cicle de grans com 

una estratègia pedagògica més mitjançant la qual es vol afavorir la competència social i 

l’establiment de nous vincles entre els nens i les nenes. 

Principis que regeixen l’agrupament: 

- Fer un nou agrupament és donar l’oportunitat als nens i a les nenes de ser 

reconeguts d’una altra manera per part dels nous companys i companyes, adquirir un 

rol diferent i permetre’ls posar en pràctica la seva capacitat d’empatia. 

- El nou agrupament provoca noves interaccions i per tant nous contextos 

d’aprenentatge. 

- Fer un nou agrupament dona l’oportunitat als nens i a les nenes d’experimentar la 

pròpia capacitat d’adaptació. 

- Generar nous agrupaments dóna lloc a noves relacions i, en conseqüència, a ampliar 

la xarxa d'amistats.  

De la creació dels grups se’n cuida una comissió de mestres formada pels tutors de tercer, 

la persona que duu a terme la coordinació del cicle, els especialistes, les mestres de l’AOS i 

un/una representant de l’equip directiu:  

- La tutora i el tutor de tercer presenten una primera proposta d’agrupament. 

- La contrasten amb l’equip d’especialistes, les dues mestres de l’Aula d’Orientació i 

Suport i el/la representant de l’equip directiu. 

Els nous grups han de quedar establerts abans del 30 de juny i s’informa a les famílies 

durant els primers dies de setembre abans de l’inici de les classes. 

d) L’agrupament vertical 

Des del curs 2011-2012, l’escola treballa per dur a terme el projecte d’agrupaments verticals 

en els seus tres cicles. Es preveu un període transitori fins a la seva total implementació. El 

curs 2017-2018 es va posar en marxa en el cicle de petits. 

Els criteris que justifiquen aquest tipus d’agrupament, són: 

- El principi d’inclusió és inherent. Els nens i les nenes conviuen en un grup divers i 

desigual. La diferència forma part de la normalitat. 

- Permet millorar la relació i el sentit de responsabilitat entre els nens i les nenes. 

- Aporta un sentiment de seguretat als seus integrants: tothom té una funció a dins del 

grup. Els nens i les nenes més grans assumeixen un rol de col·laboració amb la 
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tasca que porten a terme els mestres. Interioritzen unes normes que ajudaran en la 

cohesió del propi grup. 

- L’ajut és present i és un fet natural. Qui ajuda posa les seves habilitats al servei de 

l’altre, augmenta l’autoestima i la confiança en si mateix, sent alegria per l’èxit de 

l’altre... Aquest efecte multiplica el comportament cívic, l’esperit crític i l’acceptació de 

la diferència. 

- És un model que afavoreix l’aprenentatge i beneficia els hàbits de convivència.  

- Els projectes, les rotllanes i la vida de l’aula es basen en els principis de la 

col·laboració i la cooperació. Tothom participa en els processos i cadascú interactua 

segons les pròpies capacitats i competències. 

2.4. Criteris per a l’organització dels equips docents 

L’assignació dels mestres a les tutories es fa en base als següents criteris: 

- Consolidar el treball de nivell, fet que pot significar, sempre que sigui possible, que 

no s’assignin dues persones novelles o acabades d’arribar a l’escola en un mateix 

nivell, sinó que el coneixement i l’experiència en aquell nivell per part d’una de les 

dues persones –com a mínim– garanteixi la continuïtat d’aspectes reeixits de 

funcionament que cal mantenir. 

- Vetllar per les tutories de grups amb més complexitat, aprofitant al màxim les 

competències i potencialitats professionals de cadascuna de les persones de l’equip,  

- Vetllar per les tutories dels grups que al llarg del seu històric a l’escola han tingut 

alguna circumstància que hagi dificultat una certa regularitat (baixes, reduccions de 

jornada, etc.). 

2.5. Criteris per a l’atenció a la diversitat 

La diversitat de l’aula i les adequacions necessàries per a atendre-la es reflecteix en el pla 

de treball de cada grup elaborat conjuntament entre l’especialista de l’AOS i el tutor/a a l’inici 

de cada curs escolar.  

Els alumnes que consten al pla de treball presenten dificultats de naturalesa molt diversa 

que requereixen plantejaments diversos i respostes diverses.  

L’acompanyament en el context del grup-classe és prioritari ja que treballar de costat amb 

els propis companys i companyes és més estimulant i motivador per les múltiples 

interaccions que es produeixen. Amb tot, hi ha plantejades altres modalitats d’intervenció 

que varien segons la proposta metodològica i les necessitats pròpies de l’alumne/a. 

El Pla d’Atenció a la Diversitat del centre concreta els objectius, la planificació, les modalitats 

d’intervenció i l’assignació de recursos i persones per atendre de la manera més adequada 

possible la diversitat de necessitats educatives que presenten els alumnes de l’escola. 

a) Objectius específics: 

- Establir la coordinació de les mesures d’atenció a la diversitat a través de l’equip de 

l’Aula d’Orientació i Suport (AOS). 
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- Assegurar l’atenció a la diversitat dels alumnes de tots els cicles en les diferents 

modalitats, segons les necessitats detectades i valorades pels equips docents.  

- Optimitzar els recursos per a l’atenció a la diversitat amb l’objectiu de planificar un 

repartiment equilibrat i coherent en els diferents cicles tenint en compte les 

necessitats detectades. 

- Mantenir, sempre que sigui possible, els equips docents de cada cicle durant l’horari 

d’atenció a la diversitat en les diferents modalitats. 

- Assegurar la disponibilitat horària dels tutors/es per a la tutoria individual. 

- Prioritzar el Suport Escolar Personalitzat (SEP) dels alumnes, per part del propi tutor 

o tutora. 

- Organitzar les hores dedicades al SEP en horari lectiu en el marc de les mesures 

d’atenció a la diversitat. 

- Organitzar les hores de SEP en horari no lectiu: dues sessions setmanals de 

quaranta-cinc minuts cadascuna. 

b) Atenció educativa: 

L’atenció educativa anirà dirigida a: 

- Afavorir un entorn de convivència que promocioni la relació afectiva, el sentiment de 

pertinença, l’equitat i la cohesió social i compensi les dificultats. 

- Crear entorns rics d’aprenentatge a favor del desenvolupament de tots els 

llenguatges: expressius, comunicatius, simbòlics, cognitius, ètics, metafòrics, lògics, 

imaginatius i de relació. 

- Oferir a cada nen i nena la intensitat de suport educatiu (mesures universals, 

mesures addicionals i mesures intensives) per a que els nens i les nenes aprenguin 

amb sentit, desenvolupin les seves capacitats personals i socials i millorin el seu 

nivell competencial. 

- Participar en processos formatius per promocionar oportunitats de creixement 

col·lectiu i per desenvolupar projectes educatius compartits. 

c) Mesures i suports per a l’atenció educativa dels nens i les nenes 

M
e

s
u

re
s
 

D’accés a 

l’aprenentatge 

i participació 

Mesures 

universals 

Personalització dels aprenentatges. 

Organització flexible del temps i els espais. 

Avaluació formativa i formadora. 

Processos d’acció tutorial. 

Desdoblaments i/o dos mestres a l’aula. 

Mesures 

addicionals 

Mesures d’acció tutorial específiques. 

Suport Escolar Personalitzat dins i fora de l’horari lectiu. 

Aula d’acollida (de moment d’organització interna). 

Mesures 

intensives 

Totes aquelles actuacions educatives extraordinàries 

adaptades a la singularitat dels nens i les nenes amb 

necessitats educatives especials. 
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S
u

p
o

rt
s
 

Recursos 

personals 

Equip docent i, de manera específica, les mestres de l’Aula 

d’Orientació i Suport (AOS). 

Professional tècnic en Educació Infantil (TEI). 

Vetlladores. 

Programa de col·laboració de mestres jubilats. 

Recursos 

metodològics 

i materials 

Projecte d’innovació: agrupaments verticals i espais d’aprenentatge. 

Flexibilitat horària. 

Projectes i aprenentatge competencial. 

Recursos materials globals, sistemàtics i específics. 

Recursos tecnològics. 

Ajuts 

contextuals i 

comunitaris 

Serveis educatius. 

Xarxa sòcio-sanitària. 

Pla Educatiu d’Entorn (Ajuntament de Mataró) 

La programació de l’aula ordinària ha de contemplar les mesures universals d’accés a 

l’aprenentatge i participació: personalització dels aprenentatges, l’organització flexible del 

temps i l’espai, l’avaluació formativa i formadora i els processos d’acció tutorial. 

- Dos mestres a l’aula: en el cas del cicle de petits, es garanteix una hora setmanal on 

dos mestres coincideixen fent música i dansa. Les mestres de l’AOS entren a les 

aules d’infantil i primària en moments puntuals per observar i detectar possibles 

dificultats, orientar els tutors o com a suport. 

- Desdoblaments: la metodologia per espais permeten reduir el nombre d’alumnes. A 

més, en els cicles de mitjans i grans es desdoblen els grups d’un mateix nivell durant 

les estones d’educació física i visual i plàstica: el tutor o la tutora desenvolupa 

activitats entorn a una dimensió específica, mentre que l’especialista treballa amb 

mig grup de l’A i mig grup del B.  

- Els espais de lliure circulació a petits i els espais d’aprenentatge a mitjans i a grans 

promouen una convivència assertiva, cooperativa entre els nens i les nenes 

mitjançant un tipus d’agrupament vertical (tots els nens i les nenes d’un mateix cicle) 

i contribueix favorablement a la creació de processos d’aprenentatge rics i 

significatius. 

- Les tutories individuals: a la primària, els tutors i les tutores disposen d’una hora 

setmanal per fer tutoria individual amb cadascun dels nens i les nenes al llarg del 

curs. Són moments de trobada, de conversa, de proximitat on l’alumne ha de sentir 

coberta la seva necessitat d’atenció per part del mestre. Aquests moments han 

d’ajudar als nens i a les nenes a: 

 Reflexionar sobre aspectes del seu desenvolupament personal i procés 

d’aprenentatge. 

 Prendre consciència de si mateix, conèixer les pròpies possibilitats i dificultats 

i avançar favorablement en les seves relacions amb els altres. 

 Sentir-se confiat per manifestar els seus neguits, els seus problemes, les 

seves il·lusions i projectes. Les seves vivències, desitjos i interessos. 

 Buscar alternatives als seus problemes, a la seva visió sobre les coses i les 

persones. Fer pactes de solució (què he de fer quan em distrec, quan tinc 

neguit, què he de fer per aprendre a...). 
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Durant aquests moments d’intercanvi, els mestres també s’adonen de la visió que té 

l’alumne sobre ell com a tutor i de la seva vida a l’escola i l’ajuda a reflexionar sobre 

la pròpia tasca educativa, la metodologia de treball... 

Segons la importància del tema que s’hagi treballat en sessió individual, es deixa 

constància en el seu expedient de la carpeta dels fulls salmons. 

A més de les mesures d’acció tutorial específiques, existeixen les mesures addicionals: 

- Suport escolar personalitzat (SEP) dins de l’horari lectiu. Les sessions de SEP 

s’organitzaran en funció de les diverses modalitats d’intervenció, en funció de les 

necessitats de l’alumne i de les activitats proposades en cada moment: suport 

personalitzat dins del grup de referència, en grups reduïts o individualment. 

- Suport Escolar Personalitzat (SEP) fora de l’horari lectiu. 

- Aula d’acollida. Si l’escola no pot comptar amb la dotació d’una aula d’acollida, la 

mestra referent de l’AOS, atendrà l’alumnat nouvingut que no domina la llengua i que 

necessita dur a terme un treball intensiu durant un període determinat per assolir els 

mínims de la llengua d’acollida.  

I, per últim, les mesures Intensives adreçades a atendre a nens i nenes amb necessitats 

educatives especials o aquells altres que prioritza la Comissió d’Atenció a la Diversitat 

(CAD). Les mestres de l’AOS fan el seguiment, participen de les reunions amb les famílies, 

preveuen la coordinació amb l’EAP i amb els especialistes externs, en coordinació amb els 

tutors i les tutores. També aporten materials i recursos per a que l’infant, quan estigui a 

l’aula ordinària, pugui dur a terme activitats de manera autònoma.  

d) SEP fora de l’horari lectiu 

El suport escolar personalitzat és una mesura d’atenció a la diversitat de l’alumnat adreçat a 

nens i nenes de tercer i quart que presenten endarreriments o retard en l’aprenentatge: en 

l’adquisició del procés de la lectura i l’escriptura, l’assoliment d’habilitats matemàtiques i 

l’adquisició d’hàbits de treball, organització i d’estudi. També els alumnes amb altes 

capacitats que necessiten una atenció personalitzada. 

Preferiblement intervé el tutor o tutora del grup. Si no fos possible, els mestres que l’ofereixin 

han de formar part de l’equip de mestres que atenen directament els alumnes i han de 

participar amb els tutors o tutores en el disseny de la programació, en la realització 

d’activitats d’ensenyament i aprenentatge i en l’avaluació. 

L’escola organitza un servei d’acollida gratuït per als nens i nenes que són germans 

d’aquests alumnes. La persona responsable és la TEI. 

El seguiment dels nens i les nenes que fan SEP és el següent: 

- Trobada de traspàs de tutoria durant els primers dies de curs. 

- Posteriorment, a partir de les previsions del curs anterior i de les observacions i 

valoracions dels tutors i els mestres de suport actuals, els equips de cicle i de nivell 

es reuneixen, juntament amb les mestres de l’Aula d’Orientació i Suport, per decidir 
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quins alumnes han de rebre aquest suport personalitzat d’acord amb la informació 

recollida, atenent a: 

 L’avaluació continuada dels alumnes. 

 Les proves estàndard de l’avaluació interna del centre i l’avaluació 

diagnòstica. 

 El pla de treball de l’Aula d’Orientació i Suport. 

 Les orientacions del professional de l’EAP.  

- Els tutors i les tutores es posen en contacte amb les famílies dels alumnes per 

explicar-los-hi, per donar informació del treball que requereixen els seus fills i filles i 

per demanar-los la seva conformitat de prolongació de la jornada escolar dels dies 

assignats. 

- Durant les sessions de seguiment tutorial, en l’àmbit de cada cicle, caldrà prendre 

acords sobre les actuacions necessàries al llarg del curs en funció del progrés dels 

alumnes, la revisió del pla de treball i l’adequació de les estratègies a les necessitats 

de cadascú. 

2.6. Mecanismes per garantir la globalitat de l’acció educativa 

Com s’enunciava en un apartat anterior, dins de l’horari es contemplen unes hores d’activitat 

d’horari fix que han de permetre una acció educativa global mitjançant una tasca 

complementària i coordinada entre els diferents professionals de l’educació. 

Hi ha tres tipus de reunions setmanals en les quals participa tot l’equip: 

- Seguiment tutorial (1h en horari de migdia). 

- Coordinació de nivell (1h en horari de migdia). 

- Reunió de cicle o de claustre (2h els dimarts a la tarda). Les hores que no es fan els 

divendres al migdia s’acumulen per disposar de 2h hores de trobada continuades. 

Els mestres i les mestres que fan jornada sencera participen, a més a més, en un grup 

de treball, en una comissió o equip de coordinació (els dijous al migdia). 

Les sessions de Seguiment tutorial són trobades entre mestres d’un cicle (tutors i 

especialistes) per compartir, com el seu propi nom indica, les observacions del seguiment 

de l’alumnat, detectar les dificultats, analitzar les causes i prendre les mesures necessàries. 

El diàleg que es genera ajuda a fer l’avaluació dels nens i les nenes, contribueix a 

consolidar l’estil docent i permet avançar en el creixement del projecte educatiu de l’escola. 

La Coordinació de nivell és un espai de trobada amb els companys i companyes d’un 

mateix nivell o cicle per compartir el curs dels projectes que es generen en el dia a dia amb 

els grups de nenes i nenes, les dinàmiques, les reflexions, les inquietuds, les propostes... 

relacionades amb la funció tutorial. 

En el Cicle pedagògic hi participen tots els mestres i les mestres assignats a un cicle i els 

temes de treball són en base als objectius del cicle per a cada curs escolar que estan 

relacionats amb els àmbits pedagògics (espai, temps, materials, metodologies...) i 

d’organització i funcionament. 
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Els Equips de coordinació i les Comissions estan formats per mestres que fan jornada 

sencera. Es distribueixen de la següent manera: 

 Els Equips de coordinació els formen mestres que tenen un càrrec de coordinació 

i/o una especialitat relacionada amb el projecte d’art. Les seves trobades són 

quinzenals: 

- Projecte d’art. Es reuneixen els dijous de la primera i tercera setmana de mes. 

En formen part els especialistes de visual i plàstica, música, dansa i teatre. 

- Càrrecs de coordinació. Es reuneixen els dijous de la segona i quarta setmana 

de mes. En formen part els coordinadors i coordinadores de cicle, la 

coordinadora LIC, el coordinador de riscos i els coordinadors TAC. 

 Les Comissions es reuneixen cada setmana i fan tasques relacionades amb quatre 

àmbits de treball: Escola verda, Ordre i estètica, Material i Biblioteca. Esdevenen 

grups impulsors que coordinen i supervisen l’activitat docent  referida a cada àmbit 

de treball. Generen debat, planifiquen i organitzen les actuacions, sempre en 

coordinació amb la resta de l’equip, les avaluen i en fan propostes de millora. En 

funció de les prioritats, se’n poden establir altres. Algunes d’aquestes comissions 

són mixtes, és a dir, hi participen pares, mares i mestres (Escola verda). 

Finalment, les hores complementàries són les hores que disposa cada professional per fer 

trobades amb famílies, amb terapeutes externs, coordinació entre mestres, treball personal 

d’aula o tasques d’equip i totes aquelles que es derivin de la vida a l’escola. Puntualment 

també poden servir per convocar una reunió de cicle o claustre, si convé. 

L’equip de direcció i les mestres de l’Aula d’Orientació i Suport, es reuneixen un cop al mes, 

en sessió de Comissió d’Atenció a la Diversitat permanent per fer seguiment de temes. 

A més d’aquests espais d’intercanvi i diàleg, l’equip de mestres disposa de documentació 

diversa que permet el traspàs d’informació a diferents nivells:  

- Seguiment individual dels nens i les nenes (historial i expedient). 

- Seguiment del grup 

- Documents de centre: de gestió (projecte educatiu, projecte de direcció, NOFC, 

programació anual, pla de convivència), curricular (projectes de centre, criteris 

d’avaluació, metodologia, etc.) i documentació de suport i de seguiment del curs. 

- Programació: memòria del curs. 

2.7. Mecanismes d’acció tutorial 

La tutoria dels alumnes de l’escola és responsabilitat de tot l’equip docent. 

El Pla d’Acció Tutorial desenvolupa les orientacions, les accions, l’acompanyament  i les 

decisions que cal tenir en compte a l’hora d’exercir aquesta funció i les responsabilitats de 

cada àmbit d’actuació. 

En l’àmbit d’Alumnes es tenen en compte els següents aspectes: 
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- Pla d’acollida. 

- Dinamització de la vida del grup d’alumnes. 

- Treball educatiu a partir dels conflictes. 

- Seguiment tutorial i procés d’avaluació. 

- Pla de convivència. 

- Coordinació amb els serveis de fora de l’escola. 

En l’àmbit de les Famílies es fa èmfasi en: 

- Comunicació amb les famílies 

- Acords en relació amb les entrevistes família-escola 

- Guió per a les entrevistes amb les famílies 

- Orientacions per a situacions de separació dels pares 

En l’àmbit de professorat: 

- Pla d’acollida de mestres 

- L’Aula d’Orientació i Suport 

3. Procediments 

3.1. Procediment per cobrir absències dels mestres amb o sense 

substitució 

Es considera absència del professorat la no assistència a l’escola tant en l’horari lectiu com 

durant les estones d’horari fix.  

Totes les absències s’han de comunicar per escrit amb antelació i s'acreditaran 

documentalment mitjançant justificació de presència o document acreditatiu d'atenció, en el 

qual han de constar el nom i cognoms de la persona, la data i les dades identificatives del 

centre. Qualsevol absència per temes de salut requereix, des del primer dia, un comunicat 

de baixa mèdica. 

Si l’absència és de curta durada, inferior a set dies, és la pròpia plantilla de mestres qui 

haurà de cobrir la substitució segons els següents criteris: 

- Es prenen hores de tutoria individual, suports, desdoblaments i càrrec en aquest 

mateix ordre. En darrer cas, es pactarà amb la persona substituta l’hora 

complementària sempre i quan pugui ser recuperada en un altre moment de la 

setmana. 

- Sempre que sigui possible, es vetllarà per a que les substitucions no afectin sempre 

al  mateix grup, ni al mateix mestre.  

- No es substituiran les hores en les que hi hagi dues persones amb un grup, ja que la 

substitució queda coberta per l’altre mestre. 

Els Serveis Territorials del Departament d’Educació faciliten substitució quan les absències 

són de set o més dies. Si són per motius de salut, la direcció del centre ho comunicarà a 

serveis territorials mitjançant l’aplicació del Portal de Centre. Adjuntarà còpia de la baixa i 
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quan disposi de l’original -tan aviat com sigui possible-, la tramitarà per registre presencial 

mitjançant la conserge. 

Les llicències i permisos estan regulats per la normativa vigent i es poden consultar en el 

Portal de centre de la intranet del Departament d'Ensenyament on s'especifiquen els 

continguts rellevants en matèria de llicències i permisos i de les normes que els regulen, així 

com els aspectes de procediment que són associats a la seva petició i concessió i els 

models de sol·licitud. 

3.2. Procediment per definir llocs de treball específics d’acord amb el 

projecte educatiu o el projecte de direcció 

Per garantir que el projecte es duu a terme amb paràmetres de qualitat i innovació 

educativa, és necessari comptar amb un equip docent implicat, sensible, amb ganes de 

continuar aprenent i amb voluntat de millora professional i de permanència en el centre. 

Caldrà que l’equip de direcció conegui bé les possibilitats que ofereix el sistema de dotació 

de personal per treure’n el màxim partit. Segons la normativa vigent, cada centre pot 

descriure llocs de treball en la plantilla docent que té atribuïdes unes funcions genèriques i 

específiques derivades del projecte educatiu o del mateix projecte de direcció. 

El procediment per definir aquests llocs de treball específics són:  

- L’equip directiu proposa la plantilla docent que ha d’aprovar el Departament 

d’Ensenyament. 

- Descriu les competències professionals (coneixements, habilitats, aptituds i actituds) 

que hauran de garantir un desenvolupament correcte del lloc de treball docent. 

- Informa als òrgans col·legiats del centre: claustre i consell escolar. 

- Lliura la proposta als serveis territorials perquè l’aprovi el Departament d’Educació. 

- Valora, mitjançant entrevista, la idoneïtat d’una persona en base a les seves 

titulacions, formació acreditada i experiència prèvia docent i/o no docent. 

4. Altres elements de l’organització i el funcionament 

4.1. L’horari 

Els nens i les nenes assisteixen a l’escola, al matí entre les 9 i les 12:30h i a la tarda entre 

les 15 i les 16:30h. 

a) El moment d’entrada a l’escola 

Els nens i les nenes del cicle de petits entren pel carrer Enric Granados. Les famílies els 

acompanyen fins a la classe agafats de la mà i de manera tranquil·la pels espais de l’escola. 

Els nens i les nenes de Primària entren per la porta principal, a la Plaça dels Alocs i van  

sols fins a les seves aules respectives. 

L’escola obre cinc minuts abans de l’hora d’entrada per facilitar un accés progressiu al 

recinte escolar. Les portes es tancaran a les 9’10h i a les 15’10h, respectivament. A partir de 
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llavors, tots els nens i les nenes hauran d’entrar per la porta principal. Un professional del 

centre (conserge, administrativa, mestre) acompanyarà els més petits a les seves aules. 

b) El moment de sortir de l’escola 

L’escola obre cinc minuts abans de les 12:30h. i de les 16:30h i tanca les seves portes a les 

12:40h i a les 16:40h respectivament. 

Els alumnes d’educació infantil i de primer i segon de primària sortiran de l’escola sempre 

acompanyats d’un adult responsable a no ser que el pare o la mare l’hagi autoritzat per 

escrit marxar amb algun germà o germana més gran. En el cas que hagi de venir alguna 

persona que no sigui l’habitual a recollir-los, cal avisar la mestra o el mestre prèviament, 

preferiblement per escrit, mitjançant una nota signada. 

A partir del tercer nivell de primària l’equip de mestres acomiadarà el seu alumnat a la porta 

d’entrada de l’escola. A partir d’aquest moment la responsabilitat pertany al pare/mare o 

tutor/tutora legal de cada nen i de cada nena. 

- Si sorgeix algun imprevist i no és possible recollir a l’hora algun infant, convé 

comunicar-ho a l’escola per telèfon. 

- Els nens i nenes que no hagin estat recollits a l’hora, quedaran a càrrec dels serveis 

de menjador o acollida, previ avís a la família. 

c) Puntualitat i assistència 

És important educar en l’hàbit de la puntualitat en els moments d’entrada i de sortida. És 

també donar-los l’oportunitat de no perdre’s res del que passa a l’aula. De la mateixa 

manera, és important poder fer aquestes entrades i sortides amb calma i tranquil·litat. 

Cal que els nens i les nenes assisteixin cada dia a l’escola i participin regularment de totes 

les activitats del seu grup per donar continuïtat a les seves vivències i al seu procés 

d’aprenentatge. 

Cal justificar qualsevol absència o retard -per escrit o bé de paraula- al mestre o a la mestra. 

En cas d’imprevistos, es pot trucar al telèfon de l’escola i des de secretaria s’informarà al 

mestre que estigui al càrrec del grup. 

Es porta un control i registre de l’assistència dels alumnes, que es detalla en els informes 

que es fan arribar a les famílies regularment. En cas  que l’absència es perllongui, els 

mestres tutors contacten amb la família corresponent. 

4.2. Horari del primers dies dels nens i les nenes de 2-3 anys 

El moment d’incorporació dels nens i les nenes de 2-3 anys a l’escola ha de ser tractat amb 

molta cura per a que esdevingui una bona experiència. És per això que durant els primers 

dies:  

- S’adapta l’horari lectiu. 

- L’equip de mestres dedica les estones del migdia per trobar-se amb cada família i 

conèixer de prop cada infant per poder donar el suport educatiu necessari. 
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- Tot i que el servei de menjador es contempla des del primer dia d’escola, es 

recomana que l’infant vagi a dinar a casa durant els primers dies. 

- Fins a primers d’octubre, l’horari d’incorporació a l’aula és flexible  a fi de respectar el 

ritme de cada infant. 

- Els pares i les mares poden romandre a l’aula per acompanyar durant una estona el 

primer moment del dia a l’escola. Quan l’infant se senti confiat i tranquil amb els i les 

mestres i amb la resta de nens i nenes, serà el moment apropiat per al comiat, que 

és important que sigui clar i explícit. Dur un objecte de casa, pot ajudar-los a 

tranquil·litzar-se durant aquests primers dies. 

Abans d’iniciar el curs escolar, es fa una trobada d’acollida. Es tracta d’un moment de 

benvinguda que permet a les criatures i a les seves famílies conèixer el mestre o la mestra, 

l’espai de l’aula i començar a viure l’escola amb confiança i tranquil·litat. 

4.3. Programació de les activitats complementàries 

Les sortides previstes per a cada curs s’aproven en la primera sessió del consell escolar del 

curs. Es tenen en comptes les següents consideracions:  

- Les activitats s’adrecen a TOTS ELS NENS I LES NENES. 

- Cada nivell disposa d’un pressupost per gestionar les activitats complementàries que 

requereixin despesa econòmica, que inclou altres activitats realitzades dins del 

centre. Els equips de cicle consensuaran les propostes que es presentin. 

- Es realitzarà una sortida de tot un dia a cada trimestre, exceptuant els nivells que van 

de colònies que no la faran en el trimestre coincident. Els nens i les nenes de tres 

anys no sortiran durant el primer trimestre per respectar el procés d’adaptació. 

Aquestes sortides podran ser amb despesa econòmica o sense, segons el destí i el 

mitjà de desplaçament. 

- Es realitzaran sortides de mig dia durant el curs (passejos, visites culturals, estades 

d’esbarjo, espectacles de música, teatre o dansa...) vinculades directament amb els 

processos d’aprenentatge de cada moment.  

- A partir de primer, s’incorporen a la programació, sortides específiques relacionades 

amb els projectes d’art i de ciències. No sempre disposen d’una data específica en el 

moment de tancar la programació general anual de centre, ja que s’ajusten a algun 

dels projectes que sorgeixen durant el curs. De la seva programació s’encarreguen 

els tutors de cada nivell, els especialistes implicats i es compta amb la participació de 

l’equip de cicle. 

- Autoritzacions: 

 En l’expedient personal de cada alumne es guarda una autorització, que és 

vigent durant tota l’escolaritat i que fa referència a les sortides que són de 

matí o de tarda. Aquest document el signa la família en el moment de la 

matrícula. 

 Abans d’una sortida de tot el dia es fa arribar a totes les famílies una circular 

que especifica el tipus de sortida, el lloc, el mitjà de desplaçament i una 

butlleta adjunta amb el resum de totes les dades de la sortida i un espai per a 

la signatura de conformitat i autorització. 

- Acompanyants: 
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 No es poden fer sortides ni altres activitats fora del centre amb menys de dos 

acompanyants, un dels quals ha de ser necessàriament un o una docent.  

 La relació màxima d’alumnes/mestres o acompanyants per a les sortides ha 

de ser la següent: 

 Segon cicle d’educació infantil: 10/1. 

 1r., 2n., 3r. i 4t. d’educació primària: 15/1. 

 5è. i 6è. d’educació primària: 20/1. 

 En el cas de les colònies de primer, quart i sisè, les relacions màximes són: 

 Colònies primer: 12/1. 

 Colònies quart: 12/1. 

 Colònies sisè: 18/1. 

Per als alumnes amb necessitats educatives especials, s’adapten les relacions 

esmentades a les seves característiques específiques i es facilita l’acompanyament 

per part d’un vetllador o vetlladora, i, en el cas que no sigui possible, per part d’un 

educador/educadora (docent o monitoratge).  

- Cada trimestre s’informa a l’equip de mestres de la programació de sortides d’aquell 

període de temps, de la ràtio d’alumnes, dels acompanyants i de les conseqüències 

que se’n deriven en l’horari d’activitats del centre. 

- Valoracions. Correspon a cada cicle fer les valoracions de les sortides i les activitats 

que ha triat i fer el recull en la memòria de final de curs. 

4.4. La salut dels infants 

Les malalties infeccioses que es poden transmetre d’una persona a una altra per qualsevol 

mecanisme són freqüents en infants escolaritzats. El risc de contagi es pot minimitzar 

seguint unes normes higièniques habituals: 

- En totes les malalties que cursen amb febre (més de 37’50), a més de les 

recomanacions específiques per a cadascuna d’elles, cal que el nen i la nena hagi 

estat 24 hores sense febre abans de tornar a l’escola. 

- En cas de polls: fins a 24 hores després que s’hagi iniciat el tractament. 

- En cas de diarrees: fins 48 hores des de la darrera deposició diarreica. 

- En la resta de casos: seguir les decisions mèdiques oportunes. 

En general, si l’estat de salut d’una criatura l’impedeix dur a terme les seves activitats amb 

normalitat, requereix més atencions de les que els responsables a càrrec poden donar-li, si 

presenta febre, letargia, irritabilitat, plora constantment, respira amb dificultat o altres signes 

que evidenciïn una malaltia greu o presenta exantema amb febre o canvis de comportament 

sobtats, cal que s’abstingui de venir a l’escola. 

En casos d’al·lèrgies, intoleràncies, i altres afeccions rellevants, cal aportar la documentació 

mèdica que l’especifiqui. 

En el cas que un infant hagi de prendre un medicament en horari escolar convé fer-ho 

coincidir amb els àpats. El medicament ha d’anar acompanyat de la recepta mèdica i una 

autorització específica signada per part del pare, la mare o tutor/tutora legal. S’ha de lliurar 

la medicació en mà al personal de l’escola i vetllar per la seva recollida. 
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L’equip docent i de serveis de l’escola té a la seva disposició la relació de dades de salut de 

tots els nens i les nenes, que s’actualitza cada curs mitjançant la informació que faciliten les 

seves famílies. Aquest recull actualitzat permet tenir en compte la singularitat de cadascú 

per atendre’ls en funció de les seves necessitats.  

4.5. Espais i materials comuns 

Els espais i materials comuns de l’escola han de ser tractats amb respecte per part de totes 

les persones membres de la comunitat escolar. La gran majoria de materials i estris de 

treball escolar són propietat de l’escola i d’ús compartit. Això implica una responsabilitat 

compartida per part dels nens i les nenes, dels mestres i de la totalitat de la comunitat 

educativa en el seu bon ús, el seu aprofitament i la seva endreça i custòdia.  

Cal ser especialment curosos en els espais comuns com aules, passadissos i patis. 

En el cas del pati, existeix una normativa específica4 que cal respectar per a la bona 

convivència entre les moltes persones (grans i petites) que l’utilitzen: estona d’esbarjo en 

horari lectiu, servei de menjador, pati obert dels divendres, etc. 

4.6. Material personal dels infants 

Els nens i les nenes han d’evitar portar cap altre material a l’escola que no sigui aquell que 

es requereixi per dur a terme un projecte a l’escola o a l’aula en particular. 

En qualssevol dels casos, l’escola no es responsabilitzarà de la pèrdua, furt o desperfecte 

de cap material aliè. 

Els estris personals -peces d’abric, carteres, patinets, estoigs, etc.- s’han de desar en els 

llocs destinats expressament a aquesta funció. 

a) L’ús dels patinets a l’escola 

Els nens i les nenes poden venir amb patinet o amb bicicleta a l’escola si la distància que hi 

ha entre casa i l’escola ho requereix. És a dir, representa un element de transport i no pas 

de joc.  

Per al seu aparcament, els nens i les nenes que en són usuaris: 

- Si els poden plegar, s’han de deixar en la caixa que hi ha a prop de la seva aula. 

- Si fan servir un patinet que no es pot plegar: 

 El poden deixar ben endreçat i recolzat en la barana que hi ha en el vestíbul 

principal de l’escola.  

 Si entren pel pati, en la zona que hi ha habilitada per a aquest fi. 

- Quan el recullen, cal tenir cura de deixar ben col·locats els que hi ha al costat. 

No es poden fer servir durant les estones de joc al pati: estona d’esbarjo en horari lectiu, 

servei de menjador, ni tampoc durant l’estona del pati obert dels divendres. 

                                                 
4
 Annex 1. El pati: espai educatiu, de joc i convivència. 
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A la plaça dels Alocs s’ha de fer un ús adequat del patinet: cal respectar les zones d’accés a 

l’escola (sobretot rampa i escales), el mobiliari urbà, les zones verdes i les persones. 

L’escola no es responsabilitzarà, en cap cas de la pèrdua, furt o desperfecte de cap patinet. 

b) L’ús dels flabiols a l’escola 

L’escola porta a terme un projecte de flabiols adreçat als nens i les nenes de 4t, 5è i 6è. Es 

fa una inversió en la compra d’aquests instruments i esdevenen un material socialitzat. Cada 

alumne es fa responsable del seu flabiol durant els tres cursos. En el cas que es perdi, la 

família haurà d’assumir el cost de l’instrument i fer l’abonament a l’escola. 

c) L´ús del mòbil a l’escola 

Si per motius d’organització familiar els nens i les nenes han de dur mòbil a l’escola, caldrà 

que la família signi una autorització expressa i la lliuri al tutor o tutora del grup. Amb aquesta, 

els i les alumnes es comprometen a tenir el mòbil desconnectat i guardat en un espai a 

l’aula. 

L’escola no es responsabilitzarà, en cap cas de la pèrdua, furt o desperfecte de l’aparell. 

4.7. Relació família-mestres 

a) Tutories 

A fi de poder compartir els progressos que els infants van fent a mida que avancen en el seu 

desenvolupament i aprenentatge, és prioritari establir bons canals de comunicació. Per 

aquest motiu, dins del calendari del curs, estan previstes diverses trobades amb les famílies: 

- Una reunió d’aula amb les famílies d’un mateix grup, un cop iniciat el curs. 

- Reunions de seguiment: es farà una trobada com a mínim durant el curs amb cada 

família. Sempre que sigui necessari es podran convocar altres reunions de 

seguiment, ja sigui a demanda de la família o dels mestres. En el cas que la 

demanda la faci la família, cal demanar cita prèvia al tutor o a la tutora. 

- L’agenda a partir del primer any de primària. 

Durant el curs es lliuren uns informes que detallen les observacions de l’equip de mestres 

relacionades amb l’evolució del vostre fill i/o la vostra filla: dos a educació Infantil i tres a 

educació primària. 

b) Direcció, secretaria i administració 

Per a qualsevol consulta o gestió, la direcció del centre fa atenció personal a les famílies que 

ho demanin a hores convingudes. 

L’administrativa atendrà totes les gestions administratives que es desprenen de 

l’organització general de l’escola. El seu horari d’atenció és de dilluns a divendres de 8:30h. 

a 14:30h. 

4.8. Quota integrada 
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La gestió económica de l’escola està encaminada a fer posible el model de servei públic 

basat en l’equitat per a totes les famílies i tots els infants de l’escola: que aquests participin 

de totes les activitats –dins i fora de l’escola– amb els mateixos materials i en les mateixes 

condicions, sense cap excepció. 

A més de l’assignació econòmica que fa el Departament d’Educació, les famílies fan una 

altra aportació que complementa la primera i que inclou: 

- Material escolar: per cobrir totes aquelles despeses derivades del desenvolupament 

de les activitats (llibres, material fungible, etc.). 

- Activitats complementàries (sortides, visites, colònies, natació...): es programen tres 

sortides de tot un dia -una per a cada trimestre-, tres espectacles de música, dansa o 

teatre i colònies a primer (una nit), quart (dues nits) i sisè (dues nits). 

- Quota familiar. Per cobrir la resta de despeses i fer efectiu el projecte pedagògic de 

l’escola: festes, contractació d’altres professionals, contractació i/o gestió dels 

serveis (menjador, acollida...), etc. Aquesta aportació té també una intenció 

socialitzadora que és la de garantir la participació de tots els nens i les nenes en les 

activitats del centre. 

La quota es fracciona en tres terminis i el cobrament  es fa per domiciliació bancària en els 

mesos de setembre, gener i abril. 

Quan alguna família planteja alguna dificultat en relació amb aquesta aportació, el tema es 

tracta privadament amb direcció i s’acorda la manera d’adaptar l’aportació d’aquella família a 

les seves possibilitats. En cap cas això suposa que els nens o nenes afectats deixin de 

gaudir del material de treball o deixin de participar de les activitats complementàries, que 

sempre estan pensades i planificades per a la totalitat de l’alumnat. 

4.9. Menjador, servei d’acollida, activitats extraescolars i casals 

Amb la finalitat de col·laborar amb les famílies en la conciliació dels horaris laborals, el 

col·lectiu de famílies, organitzats en l’associació de mares i pares de l’escola, organitzen i 

gestionen serveis i activitats fora de l’horari lectiu que, en coordinació amb l’equip de 

mestres i amb els professionals de KALIU VIU, donen continuïtat al procés educatiu dels 

nens i nenes. 

Per fer ús d’algun d’aquests serveis cal formalitzar la inscripció corresponent. Per donar-se’n 

de baixa, cal informar per escrit 15 dies abans que acabi el mes corresponent. El impresos 

són a secretaria i a la web de l’escola. 

Cal tenir en compte que, a fi d’assegurar el seu benestar, un infant no ha de romandre a 

l’escola més de vuit hores continuades. 

a) Servei de menjador 

El servei de menjador cobreix l’horari entre les 12:30h i les 15h. L’empresa KALIU VIU 

gestiona el servei de menjador. Té com a objectiu assegurar un bon nivell d’atenció a les 

necessitats bàsiques d’alimentació, salut i benestar dels nens i les nenes i garantir la qualitat 

pedagògica en el tractament dels hàbits d’higiene, d’autonomia personal i de relació social. 
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A la cuina es fa el menjar amb aliments naturals, de proximitat i s’introdueixen aliments 

ecològics de qualitat que seleccionen mitjançant la gestió dels proveïdors. 

Durant el migdia es vetlla per crear una atmosfera familiar, de manera que els nens i les 

nenes sentin ateses les seves necessitats personals. Dinen amb la taula parada i, en 

acabat, es garanteix una estona de descans (jocs tranquils o migdiada per als més petits de 

tres anys). 

b) Serveis d’acollida 

El servei d’acollida té lloc en dos moments del dia: l’acollida del matí i de la tarda. Aquestes 

dues estones de més que el nen i la nena es queda a l’escola, esdevenen espais d’activitat 

tranquil·la i reposada, de relació i conversa, amb una atenció personalitzada segons les 

necessitats de cada infant. 

- Acollida de matí: de 8h. a 9h. L’objectiu és fer una rebuda personal que respecti el 

ritme natural de cada infant en aquesta primera hora del dia. En arribar, els infants es 

van incorporant al grup i poden escollir l’activitat que volen fer: jugar, dibuixar, 

conversar, mirar contes... 

- Acollida de tarda: de 16:30h a 17:30h. L’objectiu és acompanyar-los en el moment 

del berenar fomentant hàbits socials, d’autonomia, de salut i higiene. Vetllar per uns 

bons hàbits de comunicació i de relació mitjançant activitats lúdiques i educatives 

dirigides i/o lliures, en un ambient relaxat per acabar tranquil·lament el dia. Quan ja fa 

bon temps l’estona de joc lliure i dirigit, es pot fer al pati. 

c) Activitats fora de l’horari lectiu 

Perquè els infants puguin desenvolupar-se en altres àmbits i complementar la seva 

formació, s’organitzen activitats fora de l’horari lectiu. Hi poden participar nens i nenes a 

partir del segon any del cicle de petits (4-5 anys), en horari de 16:30h. a 17:30h i alguna 

vegada entre les 17:30h i les 18:30h. L’escola desenvolupa un projecte propi d’activitats 

extraescolars basat en una programació específica segons l’etapa educativa i coherent amb 

el projecte pedagògic del centre. La informació específica de cada curs es lliura durant el 

mes de setembre. 

d) Casals 

S’organitzen casals durant el període de vacances de Nadal, setmana santa, dies de lliure 

disposició (sempre que hi hagi un mínim d’inscripció) i d’estiu durant els quals s’ofereix 

també servei de menjador i acollida. 

5. Participació de la comunitat escolar en la vida del centre 

5.1. Concrecions sobre la participació dels infants  

La rotllana a petits i l’assemblea de classe a primària esdevenen el centre de la vida d’un 

grup i la convivència a l’aula. Són dues estratègies educatives que afavoreixen el diàleg 

entre els nens i les nenes, l’assumpció de responsabilitats (càrrecs) envers el grup, 

l’anticipació de situacions, etc. 
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Els alumnes de 3r, 4t, 5è i 6è,en el marc del conjunt de càrrecs d’aula que es treballen a 

l’escola des de parvulari, escullen un company o companya perquè assumeixi les tasques 

pròpies de delegat/da de classe.  

Els delegats i delegades representen als seus companys en les reunions mensuals que 

tenen amb la persona que fa les tasques de la direcció. En aquestes reunions es plantegen 

temes proposats pels mateixos delegats -resultat del treball en les assemblees d’aula-, es 

recull la seva opinió, es recullen les respostes de l’equip de mestres a preguntes seves, o bé 

es porten a consulta de les mateixes assemblees de classe temes sobre els quals interessa 

conèixer l’opinió dels alumnes. 

A l’inici de cada curs escolar, els nens i les nenes que ho vulguin, podran presentar la seva 

candidatura i explicar als seus companyes i companyes el motiu que els porta a proposar-se 

i quin serà el seu compromís si fos escollit o escollida. L’elecció es fa per sorteig entre les 

candidatures presentades. 

L’escola Montserrat Solà forma part del Consell d’infants des de la seva posada en marxa, 

curs 2013-2014. Aquest és un espai on els nens i les nenes de les escoles que hi participen 

poden aportar la seva opinió sobre aspectes relacionats amb la vida a la nostra ciutat. Els 

representats de la nostra escola són dos nens/nenes de cinquè i sisè i dos suplents dels 

mateixos nivells. 

5.2. Concrecions sobre la participació de les famílies 

Tots els pares i totes les mares formen part de la comunitat educativa. S’organitzen entorn a 

l’associació de mares i pares de l’escola. Cadascú, en funció de les pròpies possibilitats, pot 

decidir com col·laborar en la vida de l’escola: 

- Assistint a les Assemblees i aportant opinions, presentant propostes, etc. 

L’assemblea és el màxim òrgan de participació i decisió. De manera ordinària es 

convoca un cop al trimestre i poden assistir-hi de ple totes les mares i pares de 

l’escola. 

- Com a membre de la Junta, escollida per l’Assemblea, amb algun dels següents 

càrrecs: president/presidenta, vicepresident/vicepresidenta, tresorer/tresorera i 

secretari/secretària. 

- Com a representant de les famílies en el Consell Escolar. 

- Participant en alguna de les comissions de treball: escola verda, menjador i casals, 

festes, recursos, tresoreria, gegants, comunicació i web, extraescolars, obres i 

manteniment (AMPA’T) i cohesió i formació. 

- Com a delegats i delegades de les famílies d’un grup5. S’encarreguen de recollir 

iniciatives, suggeriments, inquietuds, dubtes per part dels pares i les mares i 

estableixen un canal de comunicació en positiu amb el mestre de referència. Vetllen 

perquè cap família quedi al marge de les informacions. Són escollits/des o 

ratificats/des a la reunió d’aula d’inici de curs per un període de dos cursos. Estan 

coordinats/des mitjançant la secretaria de l’AMPA.  

- I puntualment en alguna de les activitats que s’organitzen. 

                                                 
5
 Annex 2. Delegats i delegades de famílies. 
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5.3. Carta de compromís educatiu 

És el conjunt de compromisos que assumim conjuntament mestres i famílies en relació amb 

l’educació que volem per als infants escolaritzats a l’escola Montserrat Solà.  

Aquest document6 es dona a conèixer i se signa en el moment de formalitzar la matrícula i 

se’n fan dues còpies: una per a la família i l’altra roman a l’escola. 

Es tracta d’un bon resum dels compromisos que es deriven del projecte educatiu. Aquests 

compromisos estan explicitats en tres apartats: 

- Compromisos comuns  

- Compromisos de part de l’equip de mestres 

- Compromisos de part de la família. 

5.4. Mecanismes de publicitat perquè les famílies puguin exercir el dret a 

ser informades 

Els canals que s’utilitzen per informar a les famílies de l’activitat a l’escola són, a més dels 

que s’han descrit en l’apartat relació famílies-mestres, els següents: 

a) Correu electrònic 

Mitjançant el correu electrònic l’equip de direcció farà arribar a les famílies els comunicats 

que es derivin de l’activitat escolar i informacions de caire administratiu. Les famílies que no 

disposin de correu-e, es facilitarà una còpia en paper. En el cas dels germans, al més petit. 

b) Web d’escola 

L’escola disposa d’una pàgina web http://escolamontserratsola.cat creada i administrada a 

través del sistema de gestió de continguts wordpress.  

El disseny de la web està pensat per cobrir les següents necessitats:  

- Targeta de presentació del centre. 

- Repositori de la informació rellevant ( documents, informes, actes de reunió...). 

- Arxiu de l’activitat comunicativa de la comunitat educativa. 

- Espai de publicació de notícies / actualitats (en format entrades de blog). 

- Espai d’informació de les activitats pedagògiques. 

La web disposa de dos espais que es gestionen de forma diferenciada amb comptes de 

wordpress separats, però que, en aparença, estan  integrats en una única interfície 

d’entrada:  

- escolamontserratsola.cat: espai gestionat per l’AMPA, on s’hi gestiona la informació 

relativa a presentació del centre, repositori de documentació rellevant i l’espai de 

publicació de notícies. 

                                                 
6
 Annex 3. Carta de compromís educatiu. 
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- projectepedagogioc.escolamontserratsola.cat: espai gestionat per l’equip docent, on 

es difòn tot allò relatiu al projecte pedagògic. 

La web s’estructura amb les següents seccions:  

- L’escola: on s’hi recull la presentació del centre a través de les subseccions: Qui 

som, l’espai, equip docent, alumnes, Kaliu, Ampa, Consell Escolar i Contacte. També 

hi ha una subsecció dedicada a la Montserrat Solà (personatge que dona nom a 

l’escola) 

- Projecte pedagògic: espai on s’hi desglossa el projecte educatiu de centre, els espais 

d’aprenentatge, i la informació relativa al treball pedagògic. També inclou l’accés a la 

carta de compromís, el decàleg de valors del centre i els criteris d’avaluació. 

Finalment, s’hi inclou un enllaç a l’antic bloc de la biblioteca (inactiu des de 2015) 

- Famílies: informació relativa a l’AMPA, les comissions de l’AMPA i la quota integrada  

- Serveis: informació relativa als serveis que ofereix l’escola gestionats per l’AMPA: 

Menjador, acollida, casals i extraescolars. 

- Documents: espai repositori dels documents destacats del centre (Circulars, actes 

d’assemblea, memòries, etc.) 

- Pressupostos participatius: espai on es fa el seguiment del projecte de pressupostos 

participatius on es decideix de forma col•lectiva com es gasten els diners que l’AMPA 

aporta a l’escola 

- Preguntes freqüents: accés a respostes ràpides a dubtes informatius relatius a 

l’activitat del centre 

- Finalment, Notícies: entrades en format blog de notícies relatives a l’activitat del 

centre o de l’àmbit educatiu. 

Actualment, la pàgina està en procés de re-disseny. La voluntat és limitar l’accés a la 

informació sensible només per als membres de la comunitat educativa  mitjançant un accés 

restringit amb clau d’accés a tota aquella informació no relativa a la presentació del centre.   

Així mateix, s’ha decidit no fer visible l’apartat de fotografies ni de vídeos fins que no quedi 

resolta la restricció d’accés. 

c) Xarxes socials: els grups de WhatsApp d’aula7 

Els grups de WhatsApp representen una eina efectiva per fer arribar a les famílies 

informacions puntuals sobre esdeveniments i/o activitats de l'AMPA i les que proposi o 

comuniqui l’equip de mestres.  

Els grups de WhatsApp no substitueixen la figura del delegat, ni les vies de comunicació 

establertes en el sí de la comunitat educativa, sinó que són una eina complementària.  

Estan gestionats pels pares i mares delegats d’un grup.  

Normes d’ús per al bon funcionament dels grups de WhatsApp: 

                                                 
7
 Annex 4. Els grups de Whatsapp. 
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- Participar sense fer comentaris ofensius de cap mena, sense criticar ningú, ni 

difondre rumors. 

- Davant d’un problema sempre és preferible parlar-ne personalment. 

- Només es pot fer servir per compartir missatges relacionats amb la vida a l’escola 

(cal evitar missatges polítics, acudits, publicitat, promocions, memes, cadenes, etc). 

- No es poden enviar dades personals d’altres persones sense el seu consentiment. 

- Atès que el dret a la pròpia imatge és un dret reconegut i regulat cal evitar els riscos i 

no compartir ni fotos ni vídeos dels nens i les nenes. 

d) Pàgina de Facebook 

L’escola disposa del compte de Facebook https://www.facebook.com/EscolaMontserratSola/. 

El Facebook  de l’escola està administrat per l’AMPA. La tipologia d’entrades són, 

bàsicament, informatives, sense intencionalitat d’interacció bidireccional amb els usuaris (no 

s’inclouen enquestes, interpel•lacions, etc.) 

Al Facebook de l’escola s’hi publica: 

- Enllaços a entrades publicades a la web. 

- Notes informatives amb informacions de caducitat mitja (menús de menjador, etc.). 

- Missatges rellevants realitzats a través dels grups de whatsapp d’aula. 

- Anuncis d’activitats pròpies de l’escola obertes a les famílies. 

- Notícies relacionades amb l’àmbit educatiu. 

5.5. Concreció de la participació d’altres professionals d’atenció educativa 

en el claustre 

a) Personal tècnic especialista en educació infantil 

La persona tècnica especialista en educació infantil col·labora amb l’equip del cicle de petits 

en el procés educatiu dels nens i les nenes, principalment en el desenvolupament d'hàbits 

d'autonomia i en l'atenció a les necessitats bàsiques. 

- Participa en la preparació i el desenvolupament d'activitats d'ensenyament i 

aprenentatge, és dir, organització de l'aula, elaboració de materials didàctics i suport 

al desenvolupament de les sessions. 

- Col·labora en la planificació i el desenvolupament d'activitats d'ensenyament i 

aprenentatge d'hàbits d'autonomia dels alumnes. 

- Duu a terme activitats específiques amb infants pautades per l’equip docent. 

- Col·labora en les activitats d'atenció a les necessitats bàsiques dels infants. 

- Participa en processos d'observació dels infants. 

- Participa en les reunions de coordinació amb l’equip docent (cicle, nivell, seguiment 

tutorial i claustre), en les activitats de formació que tenen relació amb les seves 

funcions i quan es considera necessari, en les reunions amb les famílies, sempre 

amb la presència de la tutora. 

b) Servei de monitors que donen suport a alumnes amb necessitats educatives 

especials associades a l’autonomia i a la regulació de la conducta 



36 Normativa d’Organització i Funcionament de Centre. Escola Montserrat Solà 

 

L'objectiu principal del servei de monitors de suport i acompanyament d'alumnes amb 

necessitats educatives especials associades a l'autonomia i a la regulació de la conducta és 

afavorir la participació i l'aprenentatge dels alumnes, així com la seva independència 

personal i l'autoregulació. La disminució del suport i l'acompanyament és un indicador de 

progrés de l'alumne i d'assoliment de nivells superiors d'autocontrol i autogestió de la pròpia 

conducta. 

L'actuació del monitor ha de guiar-se pels acords que estableixi  l'equip docent i s'acordin 

amb la família en relació amb els objectius educatius establerts per a l'alumne. Aquests 

acords tenen com a referència el Pla individualitzat de l'alumne, amb les orientacions i 

supervisió del tutor o tutora del grup al qual pertany  o del referent educatiu assignat pel 

centre. 

Per garantir que la tasca del monitor s'ajusta a les necessitats de l'alumne i està coordinada 

amb la intervenció educativa global del centre, cal considerar els aspectes següents:  

- Acollir sistemàticament el monitor o monitora nouvingut afavorint-ne la incorporació a 

la cultura, organització i clima del centre, compartint la línia de treball amb els 

alumnes, ajustant les expectatives i generant confiança mútua. 

- Assegurar al monitor el coneixement del pla d'actuació del centre i del seu rol i la seva 

responsabilitat en relació amb aquest, així com el coneixement de les orientacions i les 

pràctiques del centre per fomentar el desenvolupament emocional i social dels 

alumnes i per fer front als conflictes i la conducta inapropiada; i de les funcions i 

responsabilitats pròpies i les dels altres, dins i fora de l'escola, que contribueixen al 

suport de l'alumne. 

Quant al suport i l'acompanyament dins l'aula, en un primer moment, cal treballar per establir 

un bon vincle entre l'alumne i el monitor: és de crucial importància la forma com es presenta 

i incorpora el monitor a la dinàmica del grup classe. El vincle ha de permetre que el monitor 

sigui una persona de referència per a l'alumne, per impulsar la millora de la seva autonomia 

personal i l'autoregulació, a partir de la relació segura que estableixin.  

Dins l'aula, la proximitat del monitor respecte a l'alumne i a la tasca s'ha d'ajustar als 

objectius educatius. Una distància excessivament propera i continuada pot crear sensació 

de control i vigilància alhora que pot interferir en el desenvolupament de la iniciativa de 

l'alumne. L'alumne ha de percebre el suport segur i positiu del monitor i la seva disponibilitat 

però no es necessari mantenir-se en contacte constant. 

En cas de conflictes, es aconsellable establir una rutina que estructuri les actuacions del 

docent i del monitor, precisant, en la mesura del possible, els passos a seguir.  

Per promoure el desenvolupament de la confiança mútua i l'autoestima dels alumnes és 

important considerar el següent: 

- Conèixer les necessitats de l’infant objecte de la seva intervenció mitjançant la 

informació i les orientacions que li donarà l’equip de mestres i en concret el tutor/tutora 

i la mestra de l’Aula d’Orientació i Suport. 



37 Normativa d’Organització i Funcionament de Centre. Escola Montserrat Solà 

 

- Escoltar amb atenció les expressions i demandes del nen o la nena, animar-los a 

comunicar les seves necessitats i idees, vetllar per incorporar els seus suggeriments 

en les activitats diàries i animar-lo a participar activament en la mida de les 

possibilitats físiques, cognitives i comunicatives. 

- Encoratjar l’infant a prendre les seves pròpies decisions i a acceptar la responsabilitat 

per les seves accions. 

- Acompanyar l’infant en les pautes de convivència, expectatives i responsabilitat 

personals. 

- Reconèixer els èxits i els esforços en pro de l'autoregulació apropiats a l'edat. 

- Animar i donar suport a l’infant de manera que mantingui l'autonomia i l'autoestima 

durant les activitats de vida quotidiana: 

 Acompanyar-lo en els seus desplaçaments, si ho necessita, amb el seu mitjà 

de mobilitat (cadira de rodes, caminador, cotxet, etc.), dintre i fora del centre 

quan hi hagi sortides o colònies. 

 Atendre’l durant els moments d’higiene personal si és que ho precisa (canvi de 

bolquers, ús del vàter, dutxa...). Aplicar programes de control d’esfínters si fos 

el cas. 

 Tenir cura de les pròtesis que pugui portar l’infant i vetllar pel bon ús, procurant 

que es mantingui en bones condicions. 

 Acompanyar-lo durant les estones d’esbarjo al pati, potenciant la relació amb 

els seus iguals. 

 Acompanyar-lo durant els àpats que faci a l’escola. 

Puntualment, pot intervenir amb altres alumnes a l’aula, atendre el grup en una tasca 

concreta, mentre que és el mestre o la mestra qui s’adreça a l’infant amb necessitats 

específiques. 

Els monitors poden tenir assignades tasques en l'acompanyament de l'alumne en les 

entrades i les sortides del centre. Per aquest motiu convé tenir present que la responsabilitat 

de la relació amb les famílies és del tutor.  

És competència del tutor comunicar-se amb els pares o tutors legals, en l'acolliment i en les 

reunions relatives als reptes educatius i el progrés del seu fill i conèixer i acordar qualsevol 

comunicació escrita que s'envia a les famílies. 

Per organitzar la tasca del monitor en relació a les famílies és important considerar que el 

monitor ha de referir al tutor qualsevol pregunta o preocupació dels pares i ha de respectar 

la confidencialitat. 

Podrà participar en les reunions de seguiment dels infants que determini el centre. 

En cas d’absència per part de l’infant al qual atén, ho comunicarà a la persona que fa les 

tasques de cap d’estudis a fi d’atendre a altres nens i nenes o grups que ho requereixin. 

c) Centre formador d’estudiants de grau  i cicles formatius 

La nostra escola és centre formador de pràctiques.  
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De forma habitual acull estudiants dels graus de mestre d’educació infantil i d’educació 

primària. Aquestes pràctiques es realitzen en el marc de convenis de col·laboració entre el 

Departament d’Educació i les universitats per una durada de quatre anys amb possibilitat de 

renovació. 

També acull estudiants de cicles formatius. El desenvolupament d’aquestes pràctiques es 

regula mitjançant el conveni de col·laboració amb els centres de formació corresponents. 

Requisits i responsabilitat de l’alumnat: 

- Si l’estudiant té menys de 18 anys, el pare, mare o tutor autoritza la realització de les 

pràctiques mitjançant la signatura del corresponent conveni. 

- L’estudiant està obligat a: 

 Assistir a les pràctiques acordades i complir l’horari establert. 

 Respectar les normes, la política de protecció de dades i de confidencialitat. 

 Respectar la legislació aplicable en matèria de prevenció de riscos laborals. 

 Si s’escau, lliurar a l’escola el certificat negatiu del Registre central de 

delinqüents sexuals. 

- L’estudiant en pràctiques no té responsabilitat respecte de les tasques que li siguin 

encomanades que hagi dut a terme en el marc de l’acord de col·laboració o en les 

quals hagi participat, però sí que en té respecte a les actuacions realitzades a títol 

individual. 

6. Convivència 

Tots els membres de la comunitat escolar tenen el dret a una bona convivència i el deure de 

facilitar-la. 

Les mesures de promoció de la convivència, els mecanismes i fórmules per a la resolució 

pacífica dels conflictes així com els processos i mesures d'intervenció educativa aplicables 

en el cas d'incompliment de les NOFC i de la normativa vigent, es desenvolupen  en el 

projecte de convivència del centre. 

6.1. Concreció de les normes de convivència 

Les normes o hàbits de convivència que es presenten, defineixen les conductes que totes 

les persones que convivim a l’escola hem de tenir presents en la nostra relació amb les 

altres persones i amb l’entorn escolar. Som comunitat educativa, per tant totes elles 

reflecteixen els valors humans que han d’orientar i regular el propi comportament. 

Totes les persones que convivim a l’escola gaudirem d’un bon tracte sense excepció de cap 

mena o discriminació per motius de raça, de color, de sexe, de llengua, de religió, d’opinió 

política o altres opinions, d’origen nacional o social, de naixença o de qualsevol altra situació 

personal o familiar. 
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La nostra escola compta amb un document que va ser aprovat pel Consell Escolar l’11 de 

desembre de 2017 que esdevé el Marc comú de protecció dels valors de la nostra comunitat 

educativa8. 

a) Per part dels nens i les nenes 

Aprendre a viure i conviure amb les altres persones i amb el medi, passa per un procés de 

coneixement i creixement personal que es dona al llarg de la vida. En el marc de l’escola, 

famílies, mestres i personal educador en general, tenim el compromís ferm d’acompanyar 

aquest procés amb el propòsit que l’infant vagi construint una imatge el més ajustada 

possible de si mateix, com a base també d’una bona autoestima: 

- Expressar, identificar i regular les pròpies emocions. 

- Descobrir les pròpies capacitats i valorar-les. 

- Reconèixer les pròpies limitacions i tenir capacitat de superació. 

- Estimar-se i sentir estima per part de les altres persones. 

La següent normativa es concreta en diversos documents que es presenten en l’annex. 

 Respecte cap a un mateix. Els nens i les nenes han d’aprendre a: 

- Expressar les pròpies necessitats personals, fisiològiques i de salut. 

- Acceptar l’error com una oportunitat. 

- Tenir cura del propi aspecte físic. 

- Comprometre’s i donar valor a la seva assistència i participació a l’escola. 

- Assumir i responsabilitzar-se de fer les tasques que se li assignen. 

- Mostrar bons hàbits de treball: autonomia, respecte, perseverança i esforç. 

- Acceptar les pautes de convivència i actuar amb coherència. 

- Respectar els límits que li venen de fora: per part dels altres nens i nenes i per part de 

les persones educadores. 

 Respecte cap a les altres persones. Els nens i les nenes han d’aprendre a: 

- Tenir sentit de col•lectivitat i actuar en conseqüència. 

- Tractar totes les persones amb amabilitat i respecte. 

- Mostrar consideració cap a les altres persones. 

- Tenir una actitud inclusiva i empàtica. 

- Identificar les emocions de les altres persones i respectar-les. 

- Oferir l’ajut quan algú la demana. 

- Respectar el cos, la identitat i l’espai vital de cadascú. 

- Escoltar i acceptar les opinions de les altres persones. 

- Respectar les maneres de fer de cadascú, defugint dels estereotips. 

- Resoldre els conflictes mitjançant el diàleg. 

 Respecte vers l’entorn. Els nens i les nenes han d’aprendre a9:  

                                                 
8
 Annex 5. Marc comú de protecció dels valors de la nostra comunitat educativa. 

9
 Annex 6. Hàbits del cicle de Mitjans i Grans. 
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- Arribar amb puntualitat a l’escola. 

- Adequar la pròpia actitud a cada espai o situació. 

- Col•laborar amb les altres persones en l’ordre, neteja i estètica dels espais. 

- Compartir amb els altres nens i nenes el material socialitzat del centre. 

- Respectar i fer un bon ús del material personal, el de les altres persones i el col•lectiu. 

- Desplaçar-se per l’espai de l’escola tot procurant un ambient tranquil. 

- Respectar i actuar d’acord a la normativa de pati en qualsevol moment del dia i del 

calendari escolar (horari lectiu, menjador, casals, extraescolars i pati obert). 

- Respectar i actuar d’acord a la normativa d’ús dels lavabos10. 

- Respectar i actuar d’acord a la normativa d’ús dels patinets11. 

- Respectar i actuar d’acord al que descriu el programa d’escola verda12: estalvi 

energètic (llum, gas i aigua), ús de les papereres i separació de residus, ús 

d’embolcalls reutilitzables per als esmorzars i berenars i l’ús de material d’higiene d’un 

sol ús. 

- Respectar i actuar d’acord a la normativa de menjador13  i d’extraescolars14. 

 Durant les sortides15. Els nens i les nenes han d’aprendre a: 

- Respectar l’exterior de l’escola: l’entorn, les persones i les plantes. 

- Prendre consciència de les pròpies possibilitats, mostrar prudència i evitar els perills. 

- Respectar i actuar d’acord a la normativa de seguretat viària com a vianant i com a 

usuari o usuària d’un patinet o bicicleta. 

- Adoptar un to serè en les comunicacions amb les altres persones. 

- Aprofitar l’activitat programada, escoltar, observar, participar quan cal i amb sentit i 

valorar el que hom rep. 

b) Per part de les famílies i el personal professional 

Les normes que han d’assumir mestres, pares i mares en l’educació dels infants, estan 

descrites en la carta de compromís educatiu que figura en l’annex  d’aquesta normativa.  

Tanmateix, tots els adults que formen part de la vida de l’escola (mestres, famílies, personal 

de suport i d’atenció educativa, monitoratge, personal d’administració i serveis, conserges i 

personal de neteja) mostraran una actitud coherent amb els valors, actituds i principis 

educatius especificats en els documents de gestió del centre. Cada persona des del lloc que 

ocupa i amb respecte vers la funció i les competències de cadascú. 

Les persones professionals que treballen a l’escola desenvolupen la seva tasca amb la 

finalitat que els nens i les nenes siguin feliços, aprenguin, esdevinguin cada cop més 

competents i es relacionin favorablement amb totes les persones. D’aquesta tasca no 

s’espera cap recompensa. Per tant, les famílies han d’abstenir-se de fer cap regal que 

comporti cap despesa econòmica. 

                                                 
10

 Annex 7. Normes dels lavabos 
11

 Annex 8. Normativa d’ús dels patinets. 
12

 Annex 9. Escola verda. Document de bones pràctiques. 
13

 Annex 10. Fem menjador. 
14

 Annex 11. Normativa d’activitats extraescolars. 
15

 Annex 12. Orientacions sobre les sortides. 
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6.2. Regulació de l’ús dels dispositius mòbils al centre i dels serveis i 

recursos digitals a Internet per treballar a l’aula 

a) L’ús dels dispositius mòbils 

La universalització dels dispositius mòbils ofereixen un alt potencial educatiu en els 

processos d’ensenyament i aprenentatge i com a element de comunicació amb la comunitat 

escolar. El seu ús en activitats acadèmiques requereix un codi de conducta que potenciï la 

convivència en el centre i minimitzi els aspectes disruptius. En aquest sentit, el Consell 

Escolar de Catalunya va aprovar el document Les tecnologies mòbils en els centres 

educatius el març de 2015, en què ofereix un marc de reflexió i elements per regular-ne l'ús 

en els centres. 

Saber utilitzar responsablement aquests dispositius forma part de la competència digital que 

els i les estudiants han d'adquirir: han de desenvolupar pautes de comportament 

responsable, segur i legal i, si escau, donar compte de les seves accions.  

Queda pendent recollir en aquest document de normes d’organització i funcionament les 

pautes d'ús responsable dels dispositius mòbils i les previsions d’actuacions en cas 

d’incompliment amb la finalitat que les conegui tota la comunitat escolar. Amb aquesta 

finalitat, tindrem en compte les orientacions i criteris següents:  

- El potencial d'aquests dispositius per adquirir la competència digital.  

- Incorporar els usos curriculars d'aquests dispositius en el pla TAC.  

- Regular-ne l'ús en funció dels espais i dels moments per a tota la comunitat 

educativa (alumnes, professors, PAS i família).  

- Comunicar, difondre i coresponsabilitzar alumnes i famílies en l'ús adequat d'aquests 

dispositius mitjançant la signatura d'un document específic i incloure aquest aspecte 

en la carta de compromís.  

b) Els serveis i recursos digitals a Internet 

A Internet trobem aplicacions que permeten als centres educatius la col·laboració i la 

comunicació entre mestres i estudiants per al treball individual i els projectes d’aula. En 

aquesta línia, Google Apps for Education ofereix un conjunt d’eines i serveis gratuïts com el 

correu electrònic (Gmail), l’emmagatzematge al núvol (Drive) i la creació i treball amb 

documents en línia (Google Docs). 

Els nens i les nenes del cicle de grans poden accedir a aquest entorn, prèvia autorització del 

pare, la mare o representant legal. 

És el coordinador del cicle qui gestiona la creació de l’usuari i contrasenya dels nens i les 

nenes per a l’accés als recursos i serveis d’Internet associats al treball acadèmic i amb 

finalitats pedagògiques. 

La gestió d’aquests identificadors i la responsabilitat de l’ús que se’n faci en l’àmbit escolar 

correspon al centre educatiu. El centre no es fa responsable de l’ús indegut del recurs i dels 

seus continguts per part dels usuaris. L’usuari serà l’únic responsable de les infraccions en 
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què pugui incórrer o dels perjudicis que pugui causar per un ús inadequat dels seus serveis 

o des seus continguts. 

6.3. Mesures de control de l’absentisme escolar 

L’absentisme és l’absència reiterada i no justificada, dins de l’horari lectiu, d’alumnat en edat 

d’escolarització obligatòria en el centre educatiu on està matriculat.  

A Educació Infantil tindrà el mateix tractament, tot i no ser escolarització obligatòria, ja que el 

nen/a està ocupant una plaça escolar.  

Durant el primer any al cicle de petits, si la família manifesta que, en benefici del procés 

d’adaptació del nen/nena, és millor la no assistència a l’escola en horari de tarda, se li 

respectarà la decisió, tot i que se’ls aclarirà que és una decisió personal-familiar i que hi ha 

d’haver una pauta (per exemple: matins sí / tardes no). Aquests casos han de ser 

excepcionals. En el segon nivell, aquesta situació ja no s’hauria de donar. 

a) Actuacions en el seguiment de l’assistència 

- Controlar l’assistència (tant a educació infantil com a la educació primària). 

- El control de l’assistència el farà el mestre o la mestra que atén al grup. 

- Es diferenciarà entre matí i tarda i es controlaran els retards. A Infantil es considerarà 

retard quan la conserge acompanyi l’infant a l’aula. A Primària es considerarà retard 

quan passi de les 9:05 i de les 15:05, amb justificació o sense.  

 Es farà constar l’absència del matí amb una ratlla vertical. 

 Es farà constar l’absència de la tarda amb una ratlla horitzontal.  

 Si la falta està justificada s’encerclarà. 

 Si la falta no està justificada es deixarà tal qual i significarà NO justificada. 

 Pel retard s’escriurà R (una per al matí i una per a la tarda, si es dona el cas). 

- Es considerarà una falta justificada si el pare o la mare ho comunica, preferiblement 

per escrit. 

- A final de mes es lliurarà el control a secretaria. L’administrativa farà el recompte de 

les faltes totals i tornarà el full al mestre tutor/a. El recompte inclourà totes les faltes 

diferenciant matí, tarda i retards. No es farà diferenciació entre justificades i no 

justificades. Aquest recompte es fa constar a l’informe escolar. Si el nombre de faltes 

no justificades és significatiu s’afegirà una frase al recompte quantitatiu, recordant a 

la família el deure de justificar-les.  

- Quan un alumne fa més de dos dies que no ve a l’escola i la família no ha justificat 

l’absència el tutor/a es posarà en contacte directament trucant per telèfon.  

- No és absentisme l’assistència a un suport professional extern dins de l’horari lectiu. 

En tots els casos, la família ha de signar un document en el qual demana el vistiplau 

de la direcció del centre. En el cas d’un alumne que assisteix a un servei privat es 

necessitarà a més a més el consentiment de l’EAP.  
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b) Pautes d’intervencions en cas d’absentisme 

El tutor o tutora és la persona més indicada per a detectar els problemes d’absentisme d’un 

alumne i el primer que té el deure d’actuar.  

Es considerarà absentisme si el nombre de faltes no justificades són les següents (ens 

referim a falta, és a dir matí o tarda):  

 Al mes 

esporàdic 4 en total 

preocupant 8 en total 

crònic més de 8  

 

En el cas dels retards: 

 Al mes 

preocupant 5 en total 

crònic 10 en total 

 

c) Protocol d’actuacions: 

- El pare, mare o referent legal, ha de comunicar, preferiblement per escrit, les 

absències dels seus fills i filles, anticipadament, sempre que sigui possible. Cal 

especificar el motiu i la durada de l’absència. En cas que no es pugui preveure, ho 

comunicaran amb posterioritat. 

- Quan les faltes no justificades comencen a ser preocupants o quan sempre es 

justifiquen de manera oral, es demanarà un justificant amb aval mèdic.  

- Els retards generen una pertorbació en el funcionament escolar i per tant tindran el 

mateix tractament que l’absentisme. Es a dir, seguirem el mateix protocol però per la 

causa de retard. 

- Les absències per viatges, impliquen un protocol especial: en aquest cas les famílies 

han de passar per secretaria i hauran de signar un paper indicant el període que 

preveuen marxar i els motius. Se’ls informarà que si un cop fora allarguen la previsió 

que havien comunicat han de trucar i avisar, ja que a partir d’un mes, en principi, 

se’ls pot donar de baixa. 

- Abans de fer una baixa, es farà el possible per parlar amb la família i es consultarà a 

Inspecció. 

d) Intervencions:  

- El tutor o la tutora realitzarà una reunió amb la família per recollir més informació i 

esbrinar l’origen de l’absentisme o dels retards i recordar la importància de 

l’assistència i de la puntualitat a l’escola. Es farà esment en l’informe escolar, tant per 

recordar els acords com per fer un reforç positiu en cas d’haver-se redreçat la 

situació.  

- En cas de faltes o retards reiterats, cal fer un seguiment des de la CAD. 
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- De totes aquestes actuacions es deixarà constància en el seu expedient (full salmó). 

- Si des de les intervencions que ha fet el centre no millora la situació, s’elaborarà la 

fitxa de derivació als Equips de Serveis Socials (quan s’hagin esgotat els mitjans del 

centre). D’aquesta actuació serà informada la família.  

6.4. Definició de les faltes i irregularitats en què poden incórrer els alumnes 

(que no siguin greument perjudicials per a la convivència 

L’escola treballa per la bona relació entre les persones i aquesta neix del respecte i del 

reconeixement dels drets bàsics de cadascú, que és únic i singular. 

Les situacions de convivència que es donen són múltiples i diverses i, per tant, necessiten 

d’un tractament individualitzat i diferenciat en cada cas, atenent les circumstàncies de cada 

fet. Aquest criteri fa que no es reglamentin les actuacions en un llistat de faltes i sancions, 

que no tenen sentit en aquesta concepció de l’acció educativa a la nostra escola.  

Més enllà d’això, és obvi que hi ha comportaments que no es poden permetre i que cal 

preservar la seguretat de les persones, el respecte als béns comuns i el dret a l’educació. En 

aquests casos cal referir-se, si cal, al que està estipulat a la Llei orgànica 2/2006, de 3 de 

maig (BOE del 4) d’Educació (LOE), a la Llei 12/2009, del 10 de juliol, (DOGC16.7.2009) 

d’educació (LEC), al Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres i al Decret 

279/2006 de 4 de juliol sobre drets i deures de l’alumnat o – en tot cas – a la normativa 

vigent al respecte. 

6.5. Establiment de mesures correctores i sancionadores d’aquestes faltes i 

irregularitats  

Les mesures correctores i sancionadores d’aquestes faltes i irregularitats han d’incloure, 

sempre que sigui concordant, activitats d’utilitat social per al centre o que tinguin com a 

objectiu repercutir en la millora del procés educatiu de l’alumne afectat i de la resta 

d’alumnes. 

Les decisions en aquests casos corresponen a l’equip de mestres de l’escola. Seran els 

professionals de l’educació qui, de forma col·legiada (amb orientació per part de les mestres 

de l’Aula d’Orientació i Suport, de l’equip de direcció o, segons el cas de la CAD), i d’acord 

amb les atribucions que els confereix la normativa vigent, valoraran el nivell de gravetat dels 

fets i acordaran les actuacions que corresponguin. 

En un altre annex d’aquesta normativa figura el Protocol de detecció i intervenció en cas de 

conflicte greu amb l’alumnat. 

6.6. Comissió de convivència 

D’acord amb la normativa vigent els centres educatius han de constituir una comissió de 

convivència que ha de tenir entre les seves funcions col·laborar en la planificació, 

l'aplicació i el seguiment del projecte de convivència.  

Per dur a terme aquesta funció s’estableixen els següents objectius:  
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 Promoure bones pràctiques en el tractament de la convivència a l’escola. 

 Promoure la cultura de pau i la gestió positiva del conflicte en tots els àmbits de 

l'activitat del centre. 

 Oferir assessorament, formació i recursos a tota la comunitat educativa. 

 Vetllar perquè els protocols per a la millora de la convivència que determina el 

departament d’ensenyament s’executin correctament quan s’escaigui. 

 Fer seguiment dels procediments d’elaboració i revisió de les normes de centre i de 

les normes de l’aula així com la dels diferents serveis (menjador, extraescolars, etc.). 

 En el cas que la Comissió d’Atenció a la Diversitat del centre ho necessiti, col·laborar 

en el que s’escaigui16. 

 Promoure la coresponsabilitat i la implicació de la comunitat educativa en el projecte 

educatiu de l’escola, conjuntament amb la Junta de l’AMPA i les comissions.  

 Coordinar-se amb els consells de delegats (famílies i infants) i la comissió de 

cohesió. 

 Elaborar materials per treballar la millora de la convivència. 

 Crear vincles i coordinar accions amb serveis municipals (especialment el servei de 

mediació de l’Ajuntament) i altres agents de la comunitat (veïnat, policia, serveis 

socials, altres escoles, etc.). 

a) Composició de la comissió de convivència 

La comissió de convivència és una comissió mixta que està vinculada al consell escolar. 

Està formada per: 

● 1 representant de l’equip de direcció. 

● 1 representant de l’equip de mestres. 

● 1 representant de serveis (acollida i menjador). 

● 3 representants de famílies i una persona en llista (per si es produeix una vacant). 

● 1 tècnic/a del Servei de Mediació de l’Ajuntament de Mataró (assessora a la comissió 

amb una freqüència establerta en el pla de treball anual). 

A més de la representant de l’equip de direcció, una de les persones de la comissió de 

convivència ha de formar part del Consell Escolar i ha de ser la persona designada com a 

referent de Coeducació17. 

Cada sector té potestat en el procés d’elecció de les persones que els representa i aquest 

procés ha de quedar recollit en les Normes d’Organització i Funcionament del centre 

(NOFC). Per garantir la representativitat, l’elecció de la persona docent es farà en el marc 

del Claustre, la de les famílies en l’Assemblea de l’AMPA, tenint de facto una representació 

                                                 
16

 La Comissió d’Atenció a la Diversitat (CAD) és una estructura organitzativa interna del centre que 
ha de proposar l’organització i la gestió de les mesures i els suports per atendre tot l’alumnat del 
centre, i que ha de fer-ne el seguiment i l’avaluació per tal d’ajustar-les a les seves necessitats. 
17

 D'acord amb el que s'estableix en l'article 126.2 de la Llei orgànica 2/2006, de 3 de maig, 
d'educació, "els consells escolars de cada centre han de designar una persona d'entre els 
membres per impulsar mesures educatives que fomentin la igualtat real i efectiva entre homes 
i dones." 
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de les famílies del Consell Escolar, i la de serveis (menjador, acollida...) segons la seva 

pròpia organització interna. 

Es tindrà en compte els coneixements i l’experiència professional en els àmbits de 

competència d’aquesta comissió però no serà una condició sine qua non.  

El Consell Escolar ratifica la comissió. 

Es contempla la possibilitat de demanar a persones externes a l’escola col·laboracions 

puntuals i assessorament.  

La comissió informarà de la planificació, execució i valoració del seu pla de treball al Consell 

Escolar. 

b) Protocols de centre per a la millora de la convivència 

Qualsevol persona de la comunitat educativa que hagi viscut o conegui una situació de crisi 

que li preocupi, ho ha de comunicar sempre a la direcció del centre. La direcció del centre 

durà a terme les mesures pertinents, en funció de cada situació, tenint en compte l’interès 

superior de l’infant, atenent les circumstàncies, segons els criteris pedagògics del projecte 

educatiu i en el marc de la normativa vigent. És funció de l’equip de direcció: 

 Garantir el compliment de les normes de convivència, acompanyar mestres, alumnes 

i famílies en situacions diverses. 

 Preveure les actuacions, els suports i els recursos necessaris per afrontar situacions 

de crisi o conflictives i, quan s’escaigui, adoptar les mesures correctores segons les 

directrius del Departament d’Educació. 

Comptar amb el criteri de la Comissió d’Atenció a la Diversitat, amb l’assessorament dels 

professionals dels serveis educatius i, si s’escau, de la Inspecció d’Educació. 
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