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Us fem arribar la normativa NOFC del Col·legi Montserrat. Amb això es pretén 
un funcionament millor, d’acord amb les instruccions del Departament 
d’Educació i el projecte educatiu propi. 
 
 
1. EL PERFIL DEL PROFESSOR/A DEL NOSTRE CENTRE 
 
- El mestre/a ha de ser un model de conducta per als seus alumnes, per la qual cosa 

s’ha de tenir present ésser molt respectuosos amb el compliment de totes les normes 
(horaris de classe, interrompre altres aules o el treball d’altres persones, romandre al 
passadís, endarrerir el començament de les sessions, etc.) 

 
- A les hores d’arribada a l’aula, el professorat donarà la benvinguda i acollirà l’alumnat 

amb puntualitat, cordialitat i interès; és a dir, s’estarà pels alumnes. 
 
- S’evitaran les faltes de respecte; de cap mena, ni de paraula. No s’empraran paraules 

no adequades, iròniques o sarcàstiques. L’alumne és una persona en formació que 
quan té una actitud no satisfactòria no actua com una provocació conscient. És qüestió 
d’actuar sense deixar-se portar per la impressió provocadora i intentar passar pàgina 
cada dia de tot allò que hagi passat. Hem de pensar que s’estan formant i que 
necessiten de nosaltres. De vegades verbalitzen les demandes, però moltes vegades 
posen a prova, amaguen les seves inseguretats o manifesten les seves frustracions. 
Seria ideal que aquestes demandes indirectes trobessin sempre una resposta el més 
adequada possible, que, evidentment, serà diferent en cada ocasió. De cap manera 
es posaran les mans al damunt de l’alumne en situació de conflicte. 
 

- El professor ha d'acompanyar l'alumne en el procés d'aprenentatge, formant-lo en 
l'educació per l'esforç i la feina ben feta. 

 
- El procés d’esdevenir una persona és llarg i costós, però una tasca i un procés 

interessantíssim, si se sap viure’l amb il·lusió i sense desànims ni ressentiments. Cal 
defugir de situacions crispades; el relax i la tranquil·litat són sempre més efectius en 
els moments de conflicte. Tant a l'aula com als passadissos, s'evitaran els crits i 
s'utilitzarà un to de veu baix i serè. 

 
- L’actitud del professor a classe ha de ser la correcta  i esperada dels alumnes. 

S’evitarà  seure sobre les taules i adoptar qualsevol altra actitud no del tot correcta. 
 

- La bata del professorat ha de ser model de pulcritud i correcció. És important venir a 
l'escola amb el vestuari correcte i adequat. Recordem que reflectim una imatge que 
els alumnes imitaran i hem de ser models d'actuació per a ells. 

 
- És necessari comunicar totes dels incidències que s’observin al tutor/a corresponent 

per tal de que aquest prengui les decisions que cregui oportunes. El tutor/a, si és a 
les seves mans resoldrà el tema i sempre n’informarà al Coordinador/a, Cap d’Estudis 
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o Direcció. L’acció educativa conjunta és imprescindible en la tasca educativa. 
 
- Cada classe disposarà d’una llibreta/ agenda (agenda de classe) per anotar tots 

aquells aspectes que,  qualsevol professor que intervingui a l’aula cregui interessant 
prendre’n nota (per fer servir de memoràndum, de resum, de notes d’aula, en 
assemblees de classe, per aclarir els malentesos o conflictes, etc.) I totes aquelles 
actuacions que afectin el grup. 

 
- Qualsevol comentari que s’hagi de fer a un alumne, ja sigui personal o acadèmic, es 

farà tan en privat com es pugui. 
 

- La llengua vehicular de l’escola és el català. Es demana a tot el personal que parli en 
aquesta llengua per adreçar-se a tota la comunitat educativa,  tant als alumnes com 
amb la resta d’integrants (professors, auxiliars, personal de cuina,  de neteja…). A la 
vegada,  cal buscar estratègies per a que els nostres alumnes el parlin més. 

 
 
2. HORARI, ENTRADES I SORTIDES 
 
 
- L’horari lectiu és de 9 a 13 hores i de 15 a 17 hores. 

 
- L’inici de les sessions de classe, al matí i a la tarda, es farà puntualment. 

 
- El tutor de primària recollirà l’alumnat al pati per entrar a l’aula cinc minuts abans de 

l’inici de les classes i els acompanyarà per sortir cap a casa.   
 

- Per sortir, cal esperar dins de l’aula que soni el timbre de referència. 
 

- Cada professor/a baixarà la seva fila amb ordre i el màxim de silenci possible. 
 

- Els especialistes vetllaran per l’ordre en els passadissos i/o escales (tindran un lloc 
assignat). 
 

- A Ed Infantil i Primària, a les 17h, en cas de que no vinguin a buscar un alumne, se 
l’acompanyarà a canguratge i es comunicarà a la persona responsable. 
 

- Tant a les entrades com a les sortides, canvis de classe, gimnàs, pati, escacs..., els 
alumnes aniran sempre acompanyats del professor/a, mai sols. Tampoc es deixaran 
els alumnes sols en cap espai del centre comptant que ja arribarà el professor/a que 
els toca després. Els alumnes no poden estar mai sols. 
 

- En els desplaçaments per l'escola i a les hores d'entrada i sortida, cal fer files en 
silenci, mantenint un ambient de treball pels passadissos i per l'escola en general. 
 

- El dia de permanència al centre, les reunions començaran puntualment, per la qual 
cosa es prega que tothom s’ajusti a l’horari previst. No es poden concertar entrevistes 
amb les famílies en horari de reunió. 
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3. ELS ESBARJOS 
 
- Aplicant la normativa assenyalada pel Departament d’Educació, un tutor/a de cada 

nivell vigilarà els alumnes a l’hora de l’esbarjo. Tot i així, cal que cada professor 
acompanyi els seus alumnes fins al pati i els reculli posteriorment. Recordem que si 
no li toca vigilància de pati o  es tracta d’un especialista, no es poden deixar els 
alumnes  a l’esbarjo sense assegurar-nos que hi ha un vigilant. 
 

- Recordem que les sortides al pati s’han de fer amb ordre i silenci, per no destorbar els 
grups que estan fent classe.  
 

- La disposició del professorat al pati ha de permetre un control de tot l’espai, inclosos 
els lavabos. Es determinaran en reunió de cicle els punts de vigilància al pati.  
 

- És necessari que hi hagi un quadre setmanal de vigilàncies de pati a la sala de 
professorat. 

 
- El professorat que no és tutor farà vigilància de pati al cicle al que està adscrit, llevat 

del cas que tingui alguna tasca encomanada en aquest horari. 
 

- S’ha de tenir en compte que l’hora de l’esbarjo és també una hora formativa en un 
context diferent a l’aula i on l’alumne/a ha d’aprendre a relacionar-se, a jugar i a 
conviure. És per això que el professorat intervindrà sempre que calgui per evitar 
conductes agressives, alumnes que queden marginats, jocs perillosos, etc. 
 

- El professorat que no vigila cal que aprofiti aquesta estona per fer tasques de 
programació o preparació o entrevistes. 

 
- Cal evitar que els alumnes treballin a l’hora de l’esbarjo, ja que, justament, els que en 

ocasions deixem sense jugar són els que més necessiten aquesta estona. Només es 
pot fer treballar un alumne al pati en un cas molt puntual. 

 
- No deixarem mai nens sols a l’aula mentre els altres són al pati o estan fent una altra 

activitat. Sempre hi haurà un professor de guàrdia a l'aula amb tots els nens del cicle 
que tenien feines. 

 
- A cada classe d’educació infantil i primària es disposa d’una pilota de l’escola. Els 

alumnes no podran portar pilota de casa per evitar conflictes. En el cas de l’ESO, 
poden portar pilotes que no siguin dures per evitar accidents. 

 
4. L’AMBIENT A LES AULES 
 
- La distribució de les taules ha de ser flexible evitant les fileres. En algunes activitats 

grupals, cal propiciar una distribució de les taules en petits grups. 
 
- L’ambient de les aules ha de ser un reflex del projecte educatiu, on es diu que l’escola 

forma per al respecte, la tolerància i els valors humans. Per tant, hi ha d’haver una 
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bona comunicació entre les persones, presidida per un tracte respectuós i educat. Cal 
fomentar la confiança i la cooperació, mantenint la disciplina adequada. Això es pot 
aconseguir establint una metodologia clara a l’aula, on els les normes, les rutines i els 
límits quedin establerts, i on tot els que formem part d’aquesta comunitat educativa 
els respectem i els posem en pràctica. 

 
- És important fomentar un ambient de treball adequat a les activitats que es realitzen 

(segons sigui: treball individual, diàlegs, treballs en grup o controls...).  
 
- L’autoritat ha d’estar representada pel tutor/a i per tots i cadascun dels mestres i 

educadors del centre. 
 
- Cal ser molt delicat amb els comentaris de qüestions que afectin els alumnes o 

les seves famílies. També en el nostre cas hauria de funcionar el codi deontològic i 
el secret professional. Cal procurar parlar dels problemes amb qui correspongui o qui 
pugui aportar solucions o opinions d’interès. L’alumnat roman molts anys entre 
nosaltres i passa per moltes mans. Al cap del temps, moltes vegades s’esbomben, 
sense voler, aspectes que atempten contra el dret a la intimitat de les persones. 
Aquest aspecte que tots reconeixem com a molt important, no sempre el tenim present 
i hauríem de fer un esforç gran per millorar-lo. 

 
- Es tindrà cura que l’espai físic de l’aula sigui ordenat, net, relaxant i acollidor. Tot el 

que no serveix s’hauria de llençar abans de començar el curs i tot el material de jocs 
i altres cal rentar-los amb aigua i sabó abans de l’inici de les classes. 

 
- Tot l’alumnat de l’escola ha de trobar l’aula a punt, amb el material necessari el primer 

dia de curs i algun element amb el que es pugui identificar: penjador, mural,... així com 
també la pissarra digital en bones condicions. 

 
- Cada curs s’ha de renovar tot el material que es penja: cartolina de càrrecs, 

abecedaris, pòsters, etc., tant el de dins de les aules com el de fora els passadissos. 
 
- Cada dia, al sortir al migdia i sobre tot a la tarda, la classe ha de quedar ordenada 

i recollida. No hi poden haver papers, material ni bates per terra. Tampoc res a sobre 
de les taules. Cal anomenar un encarregat d’ordre rotatiu. 

 
- Cada aula ha de tenir un responsable d’aquell espai. Els tutors en són de la seva aula, 

per tant, els especialistes han d’assignar-se un espai físic (aules de música, 
informàtica, anglès, taller, gimnàs, desdoblaments, biblioteca, laboratoris...). Cal 
notificar desperfectes, encarregar-se de la decoració, de l’ordre... 

 
- S’evitarà enganxar amb grapes a les parets i no s’abusarà de les xinxetes i el blue-

tack, tant a les classes com als passadissos. En cas de ser necessari el seu ús, cal 
que, al finalitzar el curs, s’eliminin completament de les parets. 

 
- Procurar no fer servir cinta adhesiva de colors al terra, parets, portes i pissarres. Si és 

estrictament necessari el seu ús, ha de quedar completament net a final de curs. 
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5. LES TASQUES DEL TUTOR I DE L’ESPECIALISTA 
 

5.1 El tutor/a és el responsable dels seus alumnes i de la seva aula. 
 
- S’ha de preocupar del seguiment del curs que fa cada un dels seus alumnes, en totes 

les matèries i activitats, així com del desenvolupament personal i emocional. 
 

- Ha de detectar els possibles problemes així que es produeixin: aprenentatge, 
relacions amb els companys, relacions amb el professorat i intentar resoldre’ls. 
 

- S’ha de preparar les entrevistes amb pares/mares i parlar amb els altres professors 
que intervenen, per tal de poder donar raó de les possibles consultes que la família 
faci. Cal consultar el dossier de promoció, ja que disposa d’informació rellevant sobre 
el grup classe i d’alumnes en concret. 

 
- Ha de garantir que, quan se surt de l’aula, els seus alumnes queden atesos pel 

professor/a que els toca. 
 

- Ha de fer servir pautes d’observació per saber el grau d’assoliment dels aprenentatges 
de cada alumne d’una manera individualitzada. 

 
- Ha de realitzar les tutories individualitzades periòdicament i entregar les anotacions o 

resums de totes elles a final de curs. 
 

- Ha de tenir cura de totes les activitats i aspectes que afecten al grup (llibres de text, 
menjador, natació, activitats de Dinàmica Educativa,…) 

 
- Cada tutor ha de completar bé el dossier de promoció de cada grup i mantenir 

actualitzades totes les dades. A principis de setembre i durant el curs poden haver 
variacions: nombre de germans (si vénen a l’escola cal anotar els cursos), situació 
familiar,... 

 
- A Ed. Infantil i Ed. Primària, quan falti el mestre de psicomotricitat o d’educació física, 

serà el tutor qui farà la sessió (jocs, curses, esports...) 
 
5.2 Les tasques dels especialistes 
 
- L’especialista, encara que no sigui tutor, ha d’implicar-se i conèixer al màxim els 

alumnes de les classes on assisteix. 
 

- Ha de notificar qualsevol incidència als tutors del grup on faci classe, encara que ja 
hagin solucionat el tema. 

 
- Ha de fer servir pautes d’observació per saber el grau d’assoliment dels aprenentatges 

de cada alumne. 
 

- Ha d’assistir a les juntes d’avaluació de tots els cicles on està implicat. 
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- Els especialistes estaran a disposició del centre i no seguiran l’horari habitual: 

 

 El primer dia de curs. 

 Les dues primeres hores del primer dia després de Nadal  

 1a hora del primer dia després de Setmana Santa. 

 L’última tarda de final de trimestre. 

 L’últim dia de curs 
 

- Els especialistes que no acompanyin cap fila a l’entrada o sortida de les classes, 
controlaran que els alumnes baixin o pugin les escales de manera ordenada, facin les 
files correctament. Cada especialista tindrà un lloc assignat fix per a tot el curs. 
 

- A l’ESO, com que tothom és especialista, es reservarà: 
 

 Les dues primeres hores del primer dia de curs a fer tutoria. 

 L’última tarda de final de curs. 
 

 
6. ENTREVISTES AMB LES FAMÍLIES 
 
 
- Cal mantenir com a mínim una entrevista amb la família de cada alumne/a al llarg del 

curs, i de seguida que calgui. També cal rebre a les famílies sempre que aquestes ho 
demanin i en un termini breu i sempre que hi hagi algun problema. 
 

- Quan es detecten problemes cal convocar de seguida a la família per informar-
los i intercanviar impressions. És útil, abans de fer-ho, contrastar l’opinió amb 
els altres professors que li fan classe, el tutor del curs passat o amb el 
coordinador de cicle. 

 
- Es procurarà rebre als pares a les hores no lectives, intentant finalitzar abans que 

s’acabi la sessió. També es poden aprofitar algunes estones de pati, sempre i quan 
no es tingui vigilància. Evitar programar entrevistes a les 12:30 h i a les 16:30 h. És 
evident que es respectarà si hi ha famílies que no poden venir en aquestes hores. Per 
aquests casos es pot utilitzar el dia de permanència, a partir de les 18:30 hores per 
no interrompre el treball col·lectiu o bé qualsevol dia concertat amb els pares després 
de les 17 h (aquesta hora pot servir per recuperar hores pendents) Només es 
programarà una entrevista per sessió per tal de poder atendre sense presses a la 
família. 

 
- Les entrevistes amb les famílies comencen a l’octubre, establint l’ordre segons  

l’evolució del curs i dels alumnes. Amb tot s'evitarà convocar cap família abans de la 
primera quinzena d’octubre si no és un cas excepcional. 

 
- Abans de l’acabament del segon trimestre, han de estar fetes totes les primeres 

entrevistes, de tots els alumnes sense excepcions (també dels fills/es de companys). 
Si alguna família, després de convocar-la reiteradament, no ve, caldrà comunicar-ho 
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a la Direcció que li trametrà un avís per correu. 
 

- S’utilitzarà l’imprès normalitzat per recollir els aspectes tractats. (Resum de 
l'entrevista). Cal fer servir la plantilla que hi ha al servidor. La plantilla s’imprimirà 
prèviament. Si es creu necessari, prèviament a la reunió, es pot escriure a la plantilla 
un llistat de temes a tractar. En cap cas, una família pot marxar sense signar el full 
d’entrevista. Cal anar anotant temes i acords durant el transcurs de la reunió i signar 
el full en acabar (signatura del professor i de la família) amb totes les decisions preses 
i els temes més rellevants tractats escrits al moment. Si no s’ha fet servir tot el full, és 
necessari marcar o ratllar la part blanca no utilitzada del full per evitar poder escriure 
res amb posterioritat a l’entrevista.  

 
 
7. ABSÈNCIES I SORTIDES DE L’ESCOLA 
 
- Es portarà un control rigorós de les faltes d’assistència.  

 

- A partir del Cicle Superior de Primària s’ha de comunicar cada dia, matí i  
tarda, a Secretaria. Des de secretaria s’enviarà un missatge de falta 
d’assistència per avisar a les famílies a partir de 5è. 
 

• Només es considerarà una falta justificada quan hagi estat comunicada de forma 
oficial per la família o persones adultes encarregades (trucada telefònica, mail, al 
tutor/a o especialista a la fila d’entrada al matí...). 

• NO podem refirar-nos de les impressions dels companys o amics. Si algun alumne 
ens justifica l’absència d’un company, cal comprovar que és una informació certa i 
vàlida, no es considerarà vàlida la justificació. 

• Si la família ha avisat d’una absència el primer dia de la malaltia, es considerarà 
justificada només per aquell dia. Els dies següents es seguirà el protocol de nou i 
s’enviarà SMS igualment. 

 

- La llista d’assistència ha de portar-se al dia i ha d’estar penjada en un lloc visible i 
accessible. 
 

- Quan un alumne/a ha de sortir de l’escola, cal una autorització de la família. 
 

- Cal demanar el justificant de la falta d’assistència a partir de Cicle Superior. 
 

- Quan és el professor/a que falta o ha de marxar, ha de comunicar-ho a Direcció i ha 
de passar per secretaria per tal d’omplir l’imprès i el llibre d’absències que exigeix 
l’Administració. Les absències previstes s’han de comunicar a Direcció tan aviat com 
sigui possible. Cal omplir l'imprès adequat per fer-ho i portar el justificant de l’absència. 

 

 

8. SORTIDES I EXCURSIONS 
 
- Totes les sortides han d’estar aprovades pel Consell Escolar, per la qual cosa cal 

programar-les a començament del mes de setembre i concretar-les per tal de 
presentar-les a l’esmentat Consell el primer dia que es reuneixi, a l’inici de cada curs. 

- Les autoritzacions per sortides i excursions és demanen a principi de curs en una 
única circular. Cada tutor ha d’assegurar-se de tenir totes les autoritzacions  recollides 
a principi de curs. 

- Abans de sortir cal demanar amb temps (uns 15 dies) tot el que es necessita (bus, 
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pícnic...) i dos dies abans assegurar-se que tot està confirmat (bus, entrades a 
l’activitat, pícnics, acompanyants). Uns deu dies abans de la sortida o visita, cal fer 
arribar a les famílies la circular informativa i assegurar-se de tenir recollides les 
autoritzacions.  

 

- S’ha de controlar l’assistència a les sortides, excursions i colònies mitjançant el full 
amb el llistat que s’ha d’entregar a secretaria abans de marxar. 
 

- Qualsevol canvi s’ha d’evitar i, si és necessari, comunicar-lo amb temps. 
 

- Com ja es va decidir en el seu dia, cal fer una sortida per trimestre amb autocar. S’han 
de combinar amb les sortides i les excursions a peu, ja que cal promocionar el que 
tenim a prop per sobre d’allò que queda lluny i ajustar-se al màxim a l’horari lectiu per 
a no distorsionar la vida familiar. Les sortides llunyanes són poc aprofitables perquè 
la major part del temps transcorre a l'autocar. 
 

- S’evitarà incrementar les visites amb altres despeses no estrictament necessàries. 
L’enfoc pedagògic que li donem a la majoria de les sortides fa que haguem d’esforçar-
nos per fer-les a l’abast de tothom i evitar que pel motiu econòmic es quedi alumnat 
sense assistir-hi. Excursions que incloguin visites amb monitors, guies i altres extres, 
només se’n programaran dues cada curs, com a màxim. Es compten a part les 
colònies. 

 
- Apostem per educar en el consum, per la qual cosa evitarem fer comprar coses a les 

sortides. Els alumnes no portaran diners els dies de sortida o excursió. Si es preveu 
alguna despesa s’ha de consultar a Direcció. 

 
- Cal preparar la sortida o visita a classe amb els alumnes sempre abans de fer-la i si 

cal fer el treball posterior. 
 
- Els alumnes de P-5 d’Educació Infantil, els de l’Educació Primària i l’alumnat de 1r, 2n 

i 3r d’ESO faran unes colònies de tres dies. Els alumnes de 4t d’ESO faran un viatge 
de final d’etapa. 

 
 

9. HÀBITS D’AUTONOMIA, CONVIVÈNCIA I TREBALL 
 
- Cal educar en l’autonomia i defugir dels patrons encorsetats. Donarem pautes als 

alumnes sobre la presentació de treballs, llibretes, etc., però també cal fomentar la 
creativitat i la lliure decisió. 
 

- És important verbalitzar què es pretén que l’alumnat faci o aprengui, així com també 
reflexionar què es pretén que els nens aprenguin en cada activitat o full.  Els 
estudiosos esmenten això com un dels indicadors del fracàs escolar dels alumnes. El 
fet de no identificar exactament què se’ls demana provoca bloqueig. 
 

- Cal unificar criteris. Sovint els alumnes es troben amb indicacions molt contradictòries 
del professorat del mateix centre. 
 

- La convivència, és peça fonamental d’instrucció i educació. És important fer tasques 
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en grup que afavoreixin la autogestió de possibilitats, tarannàs i la necessària presa 
de decisions. No podem oblidar que l’atenció a la diversitat també es pot veure 
beneficiada d’aquestes metodologies interactives que ajuden als menys afavorits a no 
enfrontar-se a la reincidència del fracàs. 
 

- S’ha d’ensenyar als alumnes a fer treballs en grup a les hores de classe. Un treball 
coherent i amb bona presentació, serà sempre ben acceptat, tot i no seguir 
exactament les directrius o pautes donades. En els treballs, cal guiar-los i assessorar-
los davant de les dificultats o el repartiment de tasques. És important fer-los conscients 
que tothom té traça per una cosa o altra. 
 

- La rugositat del treball dels alumnes i dels mestres ha de quedar reflectida en tots els 
actes acadèmics i s’ha de ressaltar sempre, evitant la competitivitat i mesurant les 
possibilitats de cadascú. 
 

- Les tècniques d’estudi no són innates i s’han d’ensenyar, no és el mateix llegir un text 
narratiu que un text científic o saber llegir un mapa. No té la mateixa dificultat resumir 
un conte que un text d’estudi, on no hi ha argument i on moltes vegades l’alumne no 
sap quin objectiu es persegueix amb l’estudi de tal o qual cosa.  

 
- Afavorirem un aprenentatge actiu, vivencial, manipulatiu més que un excés 

“d’academicisme”. 
 

- S’ha de programar i avaluar per dimensions i competències, seguint el nou decret 
publicat al juny del 2016.  

 
9.1 La bata 
 

- Tot l’alumnat d’educació infantil i primària ha de portar la bata de l’uniforme, neta, 
cordada de dalt a baix i ben posada. Tot i tenir un nou model de bata per aquest 
proper curs, es poden portar il·limitadament els models antics, conviuran els diferents 
models de bata al centre fins que sigui necessari. A final de curs de 6è s’ha de recordar 
als alumnes que la bata s'ha de respectar perquè encara els pot ser útil. 
 

- Els alumnes d'Educació Infantil tindran un davantal de pintura per poder fer servir quan 
l'activitat pugui embrutar (pintura, plàstica,...). 

 
- Recordem que encara que els alumnes tinguin a segona hora classe d’Educació 

Física, els alumnes s’han de posar la bata a l’entrar a escola. 
 
- La bata només es podrà treure durant el mes de setembre i mes de juny (abans d’anar 

al pati i a la tarda), sempre que la situació climatològica ho requereixi. 
 

9.2 Delegats/des i càrrecs 
 
- Cada classe tindrà una llista de càrrecs que es revisarà periòdicament. Cal dotar de 

funcions aquests càrrecs per tal que siguin efectius i esdevinguin un punt d’enllaç 
entre l’alumnat i les altres persones de l’escola. 

- S’afegirà un encarregat de passadissos a cada grup classe (Ed. Primària i 
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Secundària). Serà l’encarregat de mirar que no hi hagin murals mig despenjats o 
trencats. Hauran d’arreglar el que puguin o, en cas no puguin, notificar-ho al seu tutor. 
 

- A partir de 3r curs de Primària, cada classe escollirà un delegat/da i un subdelegat/da, 
que serà per tot el curs, llevat d’algun cas especial. 
 

- Es constituirà cada curs una junta de delegats d’Educació Secundària i els delegats 
de 5è i 6è de primària amb l’equip directiu, que es reunirà periòdicament per debatre 
temes d’interès per als alumnes. 

 
 
9.3 Els racons a educació infantil i primària 
 
- Des de fa alguns anys l’escola va apostar per una metodologia basada en l’autonomia,  

la  individualització  dels  aprenentatges  i  la  integració  a  l’ aula; 
això ens ho permet l’organització de l’aula en racons a l’educació infantil. 
 

- Educació primària dedicarà algunes sessions a la setmana al treball manipulatiu. 
Aquestes sessions s’anomenaran tallers manipulatius de matemàtiques. A cada curs 
escolar i a cada cicle es concretarà l’organització d’aquests tallers: nombre d’hores, 
repartició de matèria, organització de subgrups,... No es tracta d’una matèria 
complementària, es tracta d’iniciar un canvi de paradigma en la metodologia que 
emprem. Per tant, cal pensar en activitats d’avaluació i qualificació dels tallers 
manipulatius. 
 

- El taller manipulatiu de matemàtiques no poden ser fulls complementaris, fets sense 
planificació i sense un seguiment acurat. No es pretén que sigui una estona per omplir 
temps mentre d’altres acaben feines sinó que cal programar aquestes sessions com 
una metodologia encaminada a que l’alumne aprengui amb uns materials 
manipulatius, amb una avaluació quantitativa i qualitativa. Sempre que sigui possible 
s’ha de fugir del paper i el llapis i optimitzar el material didàctic que hi ha a les aules i 
a d’altres espais del centre. 

 
- Abans del 29 de setembre cal fer arribar a Direcció un inventari d’aquest material i una 

programació dels tallers, per nivells i/o cicles de l’àrea de Matemàtiques que recullin 
el nou enfocament que hi volem imprimir. 

 
9.3.1 El treball de racons a educació infantil 
 
- Caldrà que pels racons es programin feines de dificultat diferent perquè aquest treball 

sigui veritablement individualitzat i adaptat a les necessitats dels alumnes. 
 

- Durant les sessions de racons, el professor/a anirà d’un grup a l’altre explicant el 
funcionament d’algun joc i començant a jugar perquè els alumnes s’engresquin o 
atenent l’alumnat que necessita una dedicació més personal en les sessions de 
racons de treball. 

 
- A més del registre de participació s’ha de prendre nota dels aspectes observats per 
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fer-ne l’avaluació. 
 
- Cal fer un inventari de material que hi ha per les classes i fer una programació de la 

roda dels racons, si més no dels cicles, per tal que el material es pugui compartir i 
rendibilitzar. 
 

- El treball de racons no pot ser fulls complementaris, fets sense planificació i sense un 
seguiment acurat. No es pretén que sigui una estona per omplir temps mentre d’altres 
acaben feines sinó que cal programar aquestes sessions com una metodologia 
encaminada a que l’alumne aprengui amb uns materials manipulatius (jocs, puzles,...) 
i sigui autònom. Sempre que sigui possible s’ha de fugir del paper i el llapis i optimitzar 
el material didàctic que hi ha a les aules i a d’altres espais del centre. 

 
- Abans del 29 de setembre cal fer arribar a Direcció un inventari d’aquest material i una 

programació dels racons, per nivells de l’àrea de Matemàtiques que recullin el nou 
enfocament que hi volem imprimir. 

 
10. DRETS I DEURES DELS ALUMNES 
 
- El decret del Departament d’Educació que regula els drets i deures dels alumnes en 

els centres escolars d’educació infantil, primària i secundària és el que ens ha de servir 
de referència per elaborar el propi de l’escola. 
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11. NORMATIVA DE RÈGIM INTERN – MESURES CORRECTORES 
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12. DEURES 
 
- S’ha  de ser molt curós amb les feines de casa. Han de ser poques, molt ben 

seleccionades, adequades no només al nivell, sinó també a les possibilitats de tots i 
cada un dels alumnes i progressives segons el moment del curs i el nivell. Poden ser 
exercicis del llibre segons el tema que s’està treballant. Cal fer servir l’agenda i 
assegurar-se que els alumnes s’ho anotin. 
 

- El nen/a ha de poder fer els deures sol perquè s’entén com a deure un repàs 
d’aspectes ja treballats. A l’Ed. Primària es podran posar deures a partir de la primera 
setmana d’octubre en els cursos més alts. Cal introduir-los de manera progressiva en 
quant a dificultats i temps de realització. 

 

- Cal demanar i controlar l’entrega de deures d’estiu durant els primers dies de curs. 
 

- S’evitarà posar deures als pares, en tot cas, i amb tacte, es poden fer recomanacions 
per veure com responen. 

 
- No es pot recomanar mestres de repàs o similars. Tenint en compte que els alumnes 

passen moltes hores i molts dies a l’escola i que nosaltres som els professionals 
encarregats d’ensenyar. Si en algun cas es creu molt convenient, cal plantejar-lo a la 
Direcció Pedagògica per al seu estudi. 

 
- En cas de recomanar llibres de lectura o quaderns, cal comunicar-ho prèviament a la 

Direcció per al seu vistiplau. 
 

- Cada cicle d’Educació Primària farà arribar a Direcció, a través del coordinador/a, la 
concreció dels deures en els seus nivells abans del 29 de setembre (entregar a la 
Recepció). 

 
- Els deures s’han de coordinar amb els altres cursos perquè no hi hagi incongruències 

(nois grans sense deures, germans més petits amb molts deures,...), sobretot quan hi 
ha festes, ponts, Nadal, Setmana Santa, vacances d’estiu i han de ser pocs, a l’ESO 
també. 
 

- Els deures d’estiu han de ser sobre els temes treballats, a ser possible quaderns amb 
solucionari. Es farà arribar una llista clara cada curs, ha de quedar ben clar per a qui 
són voluntaris i per a qui són obligatoris. 

 

- S’ha de passar el llistat a Direcció amb temps (15 dies abans que s’hagin de donar a 
l’alumnat). 
 

- Segons el que s’ha parlat en diversos àmbits i mentre arriben les concrecions que se’n 
facin per aquest curs, els deures són: 

 
- Educació Infantil (P-4 i P-5): algun full de lectura o un llibre per llegir. 
- De 1r a 3r (PRIM): divendres portaran la carpeta a casa amb un full fàcil. 

Es pretén treballar l’hàbit de portar i tornar i la responsabilitat més que 
la feina en sí. 
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- 4t (PRIM): divendres; estudi i deures. 
- 5è (PRIM): dimecres i divendres: estudi i deures. 
- 6è (PRIM): cada dia estudi i / o deures. 
- 1r (ESO): durant el primer trimestre, cada dia alguna cosa d’estudi i 

dimecres i divendres deures de repàs, tot i que es pot adaptar a les 
necessitats segons les matèries d’aquests dies. 

 
 
13. L’ATENCIÓ A LA DIVERSITAT 
 
 
- L’administració disposa que l’atenció a la diversitat de necessitats educatives és un 

principi comú a tots els cicles i etapes. 
 

- Aquesta és una opció d’obertura i flexibilitat que té com a finalitat: 
 

o Garantir una formació comuna per al conjunt de l’alumnat des dels 0 als 16 
anys. 

o Permetre atendre la diversitat de l’alumnat, tant pel que fa als ritmes com a les 
capacitats d’aprenentatges, exigint una adaptació que permeti obtenir un 
rendiment al màxim de les possibilitats de cada alumne. 

o Potenciar l’autonomia dels centres per definir el seu propi currículum. 
o Permetre la innovació educativa encaminada a garantir els objectius 

curriculars. 
 
- Pel que fa al nostre centre, volem fer constar que l’objectiu últim i quasi únic és que 

l’alumnat s’eduqui i aprengui al màxim, que això és responsabilitat del professor/a de 
cada aula i/o matèria, que es pot i s’ha de demanar col·laboració i/o consulta dins del 
centre, que gairebé tots els alumnes són capaços d’assimilar l’ensenyament obligatori, 
que quan sorgeixen dificultats s’han de buscar solucions sense descans, perquè 
alguna cosa ha fallat en el procés personal o en l’acadèmic; a l’escola o fora. 

 
- Cada nen i cada nena que marxi als 16 anys sense el bagatge cultural i social 

necessari per emprendre la vida quotidiana, serà un fracàs de l’escola, en principi; 
segurament de més factors, però nostre també i no s’hi valen excuses. 

 
- És un ofici el nostre de gran responsabilitat i ho hem d’assumir malgrat que a vegades 

el reconeixement social no ajudi. 
 
- En ensenyament no hi ha programes sinó alumnes i també cada un és diferent i fem, 

i hem de continuar fent sense caure en desànims, tot l’esforç possible per a complir 
l’encàrrec que ens fan les famílies, la societat que delega en nosaltres aquesta tasca 
i l’Administració que ens autoritza a realitzar-la. 

 
- Cal establir criteris clars per nivell per l’avaluació d’alumnes amb TDAH. Els controls 

orals donen una idea clara dels coneixements dels alumnes. 
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13.1 El seguiment de l’alumnat 
 

 
- Cal insistir una vegada més que s’ha de fer un seguiment individual del ritme i 

l’adquisició dels aprenentatges i per tant, cal trobar moments per atendre 
individualment els alumnes. 
 

- El tutor/a és el responsable de l’adquisició i l’assoliment dels aprenentatges de 
l’alumnat de la seva tutoria i n’ha de respondre amb concreció. Per això cal recollir 
dades en pautes d’observació, participació a la pissarra, etc. 
 

- El professorat especialista és responsable de l’assoliment dels aprenentatges dels 
seus alumnes pel que fa a la seva matèria i n’ha de donar comptes al tutor/a. 

 
13.2 El reforç 
 
- El tutor/a, conjuntament amb la coordinadora pedagògica, i en base als resultats de 

les avaluacions inicials i els informes dels altres cursos, decidiran quins alumnes 
assistiran a educació especial i el tipus de treball que han de fer que sempre serà molt 
pràctic, mecànic i dirigit a l’assoliment dels objectius bàsics. Els grups seran estables 
a banda de les actuacions puntuals que calgui fer. 
 

- Després de les proves inicials que cada nivell establirà i realitzarà la segona quinzena 
de setembre i en base als resultats d’aquestes i l’observació i el seguiment de cada 
alumne, els informes del curs anterior, l’intercanvi amb el tutor/a del curs anterior, 
caldrà detectar aquells nens i nenes que necessiten un reforç de les àrees 
instrumentals (Llengua i Matemàtiques), omplir la fitxa corresponent i fer-ho arribar a 
Direcció i a la coordinadora  pedagògica per tal que conjuntament amb aquesta 
s’estableixen els grups i el treball a fer que serà, com ja hem dit abans, molt, molt 
pràctic. Aquest reforç caldria que comencés molt aviat i en tot cas no més tard de la 
1a setmana d’octubre. 
 

14. LA CORRECCIÓ DELS TREBALLS 
 
- S’ha de ser molt rigorós amb la correcció dels treballs de l’alumnat. Sempre que es 

pugui es farà davant de l’alumne, fent-lo adonar dels errors i encerts. De qualsevol 
manera, s’evitarà que arribin fulls sense corregir a casa o corregits amb errades o 
avaluats sense rigor (excel·lent amb errades no corregides, etc.) 
 

- Hi ha una normativa específica per a la correcció de les expressions escrites 
(Departament de Llengua - AraEscric). 
 

- Hem d’intentar ser molt acurats i concrets a l’hora de posar notes i transmetre a les 
famílies el nivell real dels seus fills.  

 
- A Ed. Primària, de tant en tant, seria convenient puntuar amb nota i/o dígit alguns 

controls, tot i que per norma general cal posar un adjectiu o comentari (molt bé, 



 18 

excel·lent,...). 
 

- Tots els fulls que fem arribar als alumnes han de ser un model de correcció i 
presentació, per tant s’evitaran fotocòpies brutes, escrits torts, mala lletra (tampoc 
“tatxadures” en els comentaris i correccions que fem per escrit), mala presentació,... 
 

- Els comentaris i correccions han de fer-se amb bona cal·ligrafia i ortografia, en un 
lloc visible però discret, que no espatlli el treball i la presentació de l’alumne. 

 
- No es posaran controls, exàmens o proves d’avaluació en dies especials: festes, 

diades, últims dies de trimestre... 
 

- Tanmateix s’intentarà que els alumnes no tinguin una acumulació d’aquest tipus  
d’exercicis en un mateix dia. És per això que els especialistes haurien de notificar als 
tutors quins dies tenen previst realitzar exàmens. 

 
15. AVALUACIÓ 
 
- D’acord amb la normativa, l’avaluació de l’aprenentatge dels alumnes és un element 

integrat en el procés educatiu. 
 

- S’efectuarà de forma continuada, mitjançant procediments diversos, per tal d’obtenir 
informació diversificada del progrés de l’alumne. 

 
- En els cicles d’educació infantil, l’avaluació complirà les funcions de conèixer els 

alumnes, d’adaptar l’ajut pedagògic a les característiques individuals dels infants i de 
donar informació per a revisar i plantejar les actituds, les formes d’ensenyar i les 
programacions elaborades. Els tutors/es informaran dues vegades l’any als pares dels 
progressos realitzats per l’alumne. La font d’informació bàsica és l’observació 
sistemàtica del nen/a, individualment o en grup i l’eina imprescindible, el diari de 
classe. 

 
- En l’educació primària i secundària, s’iniciaran en la nova avaluació per dimensions, 

dissenyant diversos tipus d’activitats que ens permetin avaluar l’alumne a través de 
les competències i l’aprenentatge dels continguts clau de cada curs i nivell. Cal avaluar 
els progressos realitzats en l’aprenentatge dels continguts establerts de forma global, 
partint de la situació inicial de l’alumne i tenint en compte el seu ritme d’aprenentatge. 
S’informarà per escrit als pares (informe) tres vegades a l’any a Educació Primària i 6 
vegades a l’ESO (informes d’avaluació intermèdia i informes de final de cada 
trimestre). 

 
- Ja sabem que també els deures, les tasques de classe, les intervencions i les 

observacions, el debat, etc. formen també part de l’avaluació. El diari de classe és un 
bon ajut per a l’avaluació contínua. 

 
- Durant el mes de setembre i principi d’octubre es farà l’avaluació inicial, el contingut 

de la qual ha de ser el corresponent a cada àrea a final del curs anterior. 
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- Si es considera necessari, l’alumnat pot romandre un any més a l’educació primària i 
a l’educació secundària. Desapareix el concepte de repetició per dir-ne permanència 
d’un any més amb tasques adaptades. 

 
- Cal estudiar conjuntament amb Direcció, els alumnes objecte de romandre un any 

més i cal omplir la fitxa-informe i presentar-la abans de la junta d’avaluació del 3r 
trimestre, en la data assenyalada en un altre lloc d’aquest document. 

 
- La mateixa fitxa (plantilla a carpeta de professors, al servidor, en l’apartat  d’inici de 

curs) s’utilitzarà per parlar dels alumnes amb problemes d’aprenentatge. Cal omplir-
les i entregar-les durant el primer trimestre (entregar al Caps d’Estudis de seguida que 
sorgeixi el problema). 

 
- Cada cicle ha d’analitzar els models dels diferents tipus d’avaluació per adaptar-los a 

les diferents àrees, tenint en compte que, per treure el màxim rendiment de les 
capacitats de cada alumne/a, els models han de ser variats. 
 

- Hi ha alumnes que s’adapten amb més o menys dificultats a un mateix instrument 
d’avaluació. 

 
- Segons la normativa vigent, els alumnes faran una prova oficial de competències 

bàsiques en finalitzar l’Educació Primària. 
 

- Cal considerar que en casos concrets, cal fer exàmens adaptats o de 
caràcter oral. 

 
15.1 Juntes d’avaluació 
 
- És obligatori realitzar una junta d’avaluació abans de finalitzar cada trimestre 

d’Educació Primària. En aquesta junta ha d’estar present el tutor/a i els especialistes 
que intervenen en el curs. 
 

- Educació Infantil farà junta d’avaluació al 1r i al 3r trimestre. 
 
 
16. LA REVISTA 
 
 
- La revista surt per Nadal i a final de curs.  

 
- Les aportacions dels cicles i del professorat han de defugir d’aquelles activitats que 

cada curs es repeteixen i plantejar-ne aquelles que siguin  noves, innovadores o 
curioses.  

 
- Totes les aportacions són benvingudes encara que de vegades no es puguin publicar. 

 
- Durant tot el curs s’han d’anar recopilant fotografies per la revista. 
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17. MOSTRES DE TREBALLS, TAPES D’ÀLBUMS I ÀLBUMS 
 
- S’intentarà utilitzar material senzill i corrent d’escola i no demanar res a les famílies 

que hagin de buscar o comprar. 
 
- La dificultat en la realització dels treballs ha de ser adient a cada nivell. No es tracta 

de fer un treball bonic però que la major part  hagi estat elaborada pel mestre.  
 

- Els nens han de tenir autonomia i exercitar la seva creativitat en fer els treballs, no cal 
que tots siguin exactament iguals. De la mateixa manera, els mestres han de vetllar 
per a que el treball que fa el seu alumne estigui ben acabat, amb unes condicions 
mínimes. El mestre no ha de retocar o acabar el treball sinó que ha d’exigir als 
alumnes un esforç en la realització i intentar buscar mitjans per aconseguir el millor 
resultat possible. 

 
- Els treballs específics de les festes (Nadal, Castanyada, Sant Jordi...), haurien de ser 

en volum. 
 

- Es provaran tots aquells treballs manuals abans de fer-los amb els alumnes i 
s’entregarà una mostra a direcció. El principal motiu és per evitar repeticions, 
semblances, inadequacions (per motius econòmics o d’altres)... 

 

- Igualment es farà amb les tapes dels àlbums. 
 

- Cada final de trimestre, caldrà baixar a Direcció l’àlbum d’un/a alumne/a de la classe 
que sigui representatiu. Cal preveure-ho amb temps per tal de poder revisar-los 
progressivament. 

 

- Com en tots els treballs, es procurarà vigilar molt la bona presentació. 
 
 
18. L’AGENDA  

 
18.1 Agenda de l’alumne 
 
- L’agenda és un espai perquè l’alumne es planifiqui les feines. Per tal que aquest 

aspecte es vagi consolidant caldrà fer-ne una revisió periòdica. A l’escola l’agenda 
s’introdueix a tercer de Primària i hem d’explicar el funcionament i l’ús que se li ha de 
donar als alumnes. 
 

- Les anotacions a l’agenda han de ser polides i correctes. També és una eina de 
comunicació amb les famílies, per la qual cosa cal que ser molt polit a l’hora de fer les 
anotacions del professorat per allò de l’exemplaritat. 
 

- Hem d’inculcar als nens que a l’agenda no s’hi pot escriure el que es vulgui, que té un 
ús específic, s’ha de mantenir neta i en bon ús tot el curs i cal fer-ne un control periòdic. 
Cal que com a professors i professores reviseu cada curs l’agenda per tal d’aprofitar-
ne les possibilitats. 
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- L’agenda de la nostra escola és, a més, una eina educativa que hem d’utilitzar 

periòdicament. 
 

- Cal que els alumnes portin cada dia l’agenda 
 
- Cal que diàriament es treballi la frase motivadora i cèlebre que surt a l’agenda. 

 
18.2 Agenda de classe 
 
- Cada classe disposarà d’una llibreta (agenda de classe) per anotar tots aquells 

aspectes que qualsevol professor que intervingui a l’aula cregui interessant prendre’n 
nota (per fer servir de memoràndum en les entrevistes amb pares, en assemblees de 
classe, per aclarir malentesos o conflictes, etc.) i totes aquelles actuacions o 
incidències que afectin al grup: si s’han fet mal al pati, si  hi ha hagut un incident entre 
alumnes o amb algun professor, si hem concertat una entrevista amb uns pares que 
no han vingut, si un alumne sovint no porta els deures o s’oblida la bata, si un alumne 
sovint arriba tard... És a dir, totes les incidències que afectin al grup. 
 

- Aquesta llibreta s’ha d’ usar adequadament i s’ha d’entregar a final de curs amb la 
memòria, el recull d’entrevistes amb les famílies i els altres documents que es 
demanen. 

 
 
19. LES FESTES 
 
- L’escola per tal donar compliment al projecte pedagògic i amb el sentit d’afavorir el 

coneixement de les festes i tradicions pròpies del nostre país i les del calendari litúrgic, 
celebra cada any les festes següents: 

 

 Castanyada 

 Festa Sant Martí 

 Pastorets (oberta a les famílies) 

 Nadal 

 Tres Tombs 

 Carnestoltes 

 Enterrament de la sardina 

 Dijous de la truita 

 La Vella Quaresma 

 Pasqua 

 Certamen literari de Sant Jordi 

 Concurs de dibuix de Sant Jordi 

 Fira de Sant Jordi (oberta a les famílies) 

 Mare de Déu de Montserrat 

 Festa Major Roser de maig 

 Festes de cada cicle (oberta a les famílies) 

 Festa de final de curs (oberta a les famílies) 
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 Acomiadament de 4t d’ESO (oberta a les famílies) 
 
- Cada festa l’organitzarà un cicle diferent. El cicle ha de preveure amb temps tots els 

aspectes, ha de tenir cura que tot quedi controlat: des de l’ambientació fins qui atendrà 
els alumnes a cada moment i preocupar-se de tots els detalls que comporti la 
celebració (demanar tarima, llums, so,...) i fer un recull (petita memòria). 

 
- Cada tutor/a ha d’estar al corrent i preocupar-se de tot allò que faci referència a la 

seva classe. 
 

- Les festes són prioritàries en quant disposar del personal de l’escola, Els especialistes 
estaran a disposició de les necessitats del centre, deixant el seu horari en segon terme 
si cal. 

 
19.1 Monogràfic 
 
- L’escola celebra el que anomenem “Monogràfic”. Durant tot el curs es treballa una 

temàtica des de totes les àrees possibles i es concreta en tallers internivells durant la 
setmana de Sant Martí (11 de novembre).  
Es recullen propostes dels alumnes a les aules i en assemblea de delegats. amb 
aquestes propostes, en una reunió de coordinació abans de finalitzar el curs, s’acorda 
el tema del monogràfic del curs següent i les dates de la setmana de dur-lo a terme. 
Després, una comissió, en fa la programació i a cada cicle es concreten els tallers i 
les activitats. Els tallers no han de tenir la finalitat que el nen/a s’emporti cada dia un 
treballet de plàstica, sinó que la nostra idea és que se sigui més ambiciós i es facin 
projectes d’envergadura. 
 

- Tots, des d’Educació Infantil fins a l’ESO han de treballar internivells (matí i tarda). 
 

- L’horari lectiu d’aquesta setmana és específic per als tallers i projectes del monogràfic. 
 

- Els diferents especialistes s’incorporaran a un cicle durant aquests dies. 
 
19.2 Sant Sordi 
 
19.2.1 Fira de Sant Jordi 
 
- L’escola celebra la Diada de Sant Jordi al pati de l’escola, amb una activitat oberta a 

les famílies. Creiem que és un bon moment per acostar les famílies al professorat i 
que coneguin a tota l'escola. 

 
Fira de Sant Jordi: l’escola organitza una exposició de treballs de Sant Jordi realitzat 
pels alumnes. Organització de la fira:  
 

 Els alumnes realitzaran el treball de Sant Jordi que s’emportaran a casa a la 
tarda després d’haver-los exposat a la fira. 

 Al pati hi haurà també tallers, venda de llibres, roses, begudes i entrepans per 
part dels alumnes d’ESO i a benefici del viatge. 
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 L'AMPA també col·labora i organitza activitats al pati. 

 Els alumnes de 3r d'ESO munten una parada del llibre a la Plaça Abad Oliva. 
 

19.2.2 Certamen literari i concurs de dibuix 
 
- Els dibuixos i escrits es duen a terme uns dies abans del certamen. Hi ha una 

normativa a seguir. Es proporciona anualment la informació per escrit. 
 

- El Dia de Sant Jordi es donaran els premis als guanyadors del Certamen literari i 
Concurs de Dibuix. 

 
- L’acte té lloc a la sala d’actes de l’escola amb l’assistència de Direcció i els 

diferents cicles, per torns. Cal preparar les alumnes per assistir a un acte seriós. 
 
19.3 Festes de cicle 
 

- Cada cicle farà una festa oberta als pares. Aquestes festes són un bon pretext per 
acostar les famílies a l’escola, compartir una estona amb el professorat i que les 
famílies coneguin el personal del nostre centre. 
 

- Els dies que hi ha alguna celebració a l’escola es compta amb la col·laboració del 
professorat. 

 
- Els tutors han de responsabilitzar-se de la seva festa i, per tant, han d’assistir-hi. 

 
- Cal que els mestres dels cicles adscrits a cada festa col·laborin en el que calgui i 

es quedin el dia de la festa. Els especialistes es quedaran a les festes amb el cicle 
en el que estan adscrits. 

 
 
20. EL TREBALL COL·LECTIU DEL PROFESSORAT 
 
- L’escola està organitzada de tal manera que tothom estigui representat en tots els 

àmbits. Cal revisar alguns aspectes del seu funcionament: 
 
20.1 Funcions dels coordinadors/es de cicle 
 
- El coordinador/a ha de vetllar per al bon funcionament del cicle: 
 

 Coordinant les activitats de cicle. 

 Assegurant-se de que s’aixequi acta de cada reunió. 

 Vetllar per que es segueixi l’estructura de comunicació NIVELL- CICLE- 
COORDINACIÓ- CAP D’ESTUDIS-DIRECCIÓ 

 Sempre que una decisió arriba a coordinació, aquesta ha d’estar consensuada 
per tot el cicle. 

 Convocar les reunions de cicle, establir l’ordre del dia i optimitzar les trobades 
per un millor aprofitament del temps. 

 Ésser el portaveu del seu cicle a les reunions de coordinació. 
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 Ésser la persona de referència per a les comunicacions amb els altres òrgans 
de govern del centre (Direcció, altres cicles,...) 

 Vetllar pel compliment dels acords que es consensuïn en els diferents àmbits 
de presa de decisions. 

 Vetllar per el compliment dels terminis en l’entrega de documentació, recollir-la 
i trametre-la a qui pertoqui. 

 Establir criteris que permetin detectar situacions descontrolades, incompliment 
de la programació curricular, horaris,... i informar-ne al Cap d’Estudis o Direcció 
per prendre les mesures que calgui, si no se’n surt o considera necessari 
comentar-ho. 

 Unificar criteris per a la planificació de visites i sortides. 

 Coordinar tots els aspectes de la festa d’escola que organitza cada cicle. 

 Traspassar les valoracions que puguin ser d’interès per a la milloria de la 
qualitat pedagògica o de les activitats que s’organitzen. 

 Vetllar perquè tot estigui a punt en les situacions extraordinàries (reunions de 
pares, celebracions,...) 

 Per a tot allò que no estigui establert, consultar al Cap d’Estudis. 
 
20.2 Cicle 
 
- Les reunions de cicle són, com a mínim, un cop al mes i han de servir per: 

 

 Posar-se d’acord amb temes importants que del cicle. 

 Elaborar els projectes curriculars i homogeneïtzar les programacions per tal 
que hi hagi un avenç progressiu i no salts sobtats. 

 Prendre decisions que atenyin al cicle i que no interfereixin en les generals 
d’escola. Aquestes s’han de comunicar a la Direcció Pedagògica o bé en les 
reunions de coordinació. 

 Informar i informar-se dels temes debatuts i/o acordats a coordinació. 

 Fer les juntes d’avaluació trimestrals. A l’educació infantil (1r i 3r trimestre). 
 
20.3 Juntes d’avaluació del curs 
 

- A les juntes d’avaluació han d’assistir tot el professorat que imparteixi classe en aquell 
grup. 
 

- Tenen per objectiu repassar els resultats de cada alumne, veure’n la progressió i 
recavar informació de tots els professors sobre aquell alumne, tant a nivell acadèmic, 
com personal. Cal que tots els professors vagin documentats amb les seves 
anotacions. 
 

- Cal recollir tota la informació en una acta d'avaluació 
 
20.4 Coordinació 
 
- Les reunions de coordinació han de servir per: 

 

 Implicar els coordinadors/es en el projecte d’escola. 
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 Coordinar totes les accions de l’escola i fer un seguiment dels dos cursos de 
cada nivell. 

 Informar-se i informar de tots aquells aspectes que semblin oportuns. 

 Prendre decisions globals. Un cop s’han pres no es replantejaran a no ser en 
un cas suficientment raonat. En aquest cas, caldria parlar-ne en una reunió de 
coordinació i, si fos urgent, convocar-ne una d’extraordinària. Per evitar 
malentesos, es defugirà prendre decisions a peu dret, als passadissos, etc... 

 
 
20.5 Nivell 
 
- Les reunions de nivell han de servir per: 
 

 Coordinar-se de cara a unificar tots els aspectes de la programació. 

 Preparar material curricular. 

 Organitzar els tallers manipulatius de matemàtiques i tot el procés d’avaluació 
que se’n deriva. 

 Programar i debatre els projectes a dur a terme. Cal posar en comú els 
continguts a treballar de cada àrea, amb quines activitats, amb quin 
responsable de cada activitat i l’avaluació corresponent. 

 Debatre i analitzar situacions concretes per parlar-ne en el lloc adient.  
 
21. MATERIAL 
 

- Cada tutor ha de procurar que hi hagi el material diari necessari a la seva aula: 
fulls, guix, grapes... 
 

- S’evitarà demanar material especial i/o car sempre que es pugui obtenir el mateix 
resultat o semblant utilitzant-ne un de més senzill.  
 

- Normalment s'utilitzarà material usual  a l'escola. 
 

- Cal demanar el material necessari i no emmagatzemar-ne a les aules (se’n fa 
malbé molt) 

 
- Cal retornar aquell material sobrer que pot servir a una altre classe  

 
- A final de curs s’ha de fer una feina de neteja i adequació del material (el que està 

en bon ús es guarda, el que no es llença, el que ha sobrat es retorna). 
 

- La comanda de material es recollirà els dies 1 i 15 de cada mes. 
 

- Ed Infantil i Primària deixarà les comandes a la bossa habilitades a la sala de 
professors o a recepció. L’ESO ho donarà a secretaria d’ESO. 

 
- No es demanarà cap tipus de material als alumnes que no estigui parlat, ni 

cap estri del tipus que sigui. 
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22. PÀGINA WEB 
 
 

- Totes les informacions rellevants es comunicaran a les famílies i al professorat via 
mail. Tot i així, cal penjar recordatoris a la pàgina web de l’escola de totes les 
informacions per a les famílies: 

o Sortides i excursions 
o Colònies 
o Horaris d’educació física i natació 
o Llistat de material i llibres de curs 
o .... 

 
- Cal penjar fotos d’algunes activitats que es van fent. Hem de mantenir les 

famílies informades i documentades. 
 

- De tant en tant es podria penjar alguna cosa adreçada als alumnes, per exemple: 
exercicis, endevinalles, jocs, ... 
 

- A les sessions d’informàtica, de tant en tant, caldria programar activitats 
relacionades amb la pàgina web (publicacions o visionat de certes activitats). 

 
23. ORDINADORS 
 

- No es poden guardar carpetes ni documents als ordinadors de les aules, s’han de 
guardar en altres espais comuns o d’accés a través d’internet. Així evitarem 
col·lapsar els ordinadors de la sala de professors o perdre arxius per equivocació. 
Es poden guardar els documents o arxius a la carpeta dins la xarxa. Es recomana 
començar a donar ús al google drive de cadascú, una aplicació i carpeta sense 
límits d’espai d’emmagatzematge a la qual s’hi pot accedir des de qualsevol 
ordinador connectat a internet, per la qual cosa no cal estar a l’escola per recuperar 
arxius i evitem anar amunt i avall amb pendrives que poden transportar virus 
informàtics fàcilment. 
 

- Els documents que cal entregar a Secretaria o Cap d’estudis, a més a més de 
donar-los en paper, cal que es guardin en les carpetes habilitades a la xarxa. 
 

- Durant els dies no lectius de final de curs, si la majoria de mestres necessita 
treballar a l’ordinador, s’hauran d’utilitzar els de la sala d’informàtica i deixar-ne un 
de lliure a la sala de professors per a poder imprimir el que calgui. 

 
 

24. NOFC DIGITALS 

Aquest reglament té per objectiu aconseguir un ús responsable i de conservació de tots 
els recursos relacionats amb les tecnologies de la informació i les comunicacions (d’ara 
endavant recursos digitals) del Col·legi Montserrat, preservar el seu manteniment per al 
bé comú de tota la comunitat educativa, millorar la convivència tecnològica i digital dels 
seus membres i la seva seguretat a la xarxa. 

https://sites.google.com/reccomtal.cat/estrategia-digital/cultura-digital/nofc-digitals#h.no8noigx004q
https://sites.google.com/reccomtal.cat/estrategia-digital/cultura-digital/nofc-digitals#h.no8noigx004q
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Aquestes normes s’apliquen a totes aquelles persones que tenen la consideració 
d'usuàries dels recursos digitals del centre: alumnes, docents, membres de la comunitat 
educativa, personal laboral i persones externes que siguin habilitades per al seu ús. 

MARC NORMATIU (LEC) 

 
Article 30: “Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon 
clima escolar i el deure de facilitar-lo amb llur actitud i conducta en tot moment i en tots 
els àmbits de l’activitat del centre.” 
Article 38: "Els alumnes que, intencionadament o per negligència, causin danys a les 
instal·lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o 
restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, 
a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la 
legislació́ vigent". 
Article 36: "L’aplicació de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de 
l’exercici del dret a l’educació́ ni, en l’educació́ obligatòria, del dret a l’escolarització́". 
Article 37: es considera falta greu i, per tant, motiu de sanció “Les injúries, ofenses, 
agressions físiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres membres de la 
comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que 
atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.“ i "el deteriorament greu 
dels equipaments del centre”.  

ÀMBITS DE REGULACIÓ 

Mòbils i aparells electrònics d’ús personal per a l’alumnat 

L’alumnat té prohibit portar qualsevol aparell electrònic o mòbil personal al centre. La 
direcció no es farà responsable de cap aparell electrònic o mòbil personal en el cas que 
l’alumnat faci cas omís de la normativa. 
En cas que l’alumnat o la família tingui una urgència comunicativa es realitzarà via telèfon 
del centre educatiu. 
Si es detecta la presència d’algun d’aquests aparells, seran confiscats de manera 
immediata i es custodiaran a direcció fins a la recollida per part del pare, mare o tutor 
legal. 
En cas d’urgència i necessitat l’alumne/a podrà deixar a secretaria el dispositiu mòbil a 
l’entrada de l’escola correctament etiquetat, i recollir-lo en el moment de sortir del centre 
en finalitzar les classes. No es podrà recollir entre classes ni a l’hora del pati o menjador 
sota cap circumstància. 
 

Dispositius tecnològics / Chromebooks compartits 

L’alumnat de 5è, 6è i ESO disposarà del seu propi dispositiu. 
 
Per la resta de cursos, es podran utilitzar els dispositius de l’escola de forma compartida. 
A l’inici de cada curs escolar, la Comissió d'Estratègia Digital (CED), assignarà i 
prioritzarà els recursos tecnològics en funció de la disponibilitat i dels objectius digitals 
anuals del centre. 

https://sites.google.com/reccomtal.cat/estrategia-digital/cultura-digital/nofc-digitals#h.wjfyzmwgm7u0
https://sites.google.com/reccomtal.cat/estrategia-digital/cultura-digital/nofc-digitals#h.wjfyzmwgm7u0
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Per als recursos tecnològics compartits per més d’un/a usuari/ària, la comissió 
d'estratègia digital elaborarà un calendari de reserves. En aquest calendari apareixeran 
les franges o els dies amb prioritat reservada que hauran de ser respectats. Davant un 
possible conflicte d’interessos, la comissió d'estratègia digital actuarà com a agent 
mediador que prioritzarà el repartiment equitatiu dels recursos i la consecució dels 
objectius digitals de l’Estratègia Digital de Centre (EDC). 
En cap cas es podrà fer servir un recurs tecnològic que no hagi estat  autoritzat 
prèviament per la direcció del centre. L’alumnat haurà de seguir les instruccions donades 
pels docents responsables en aquell moment. 
Pel que fa als carros o armaris dels Chromebooks i els iPads compartits cada alumne/a 
tindrà assignat el seu dispositiu. No es pot fer servir un recurs no assignat a l’alumne/a 
sense el permís del docent. 
 
 
Protocol d’utilització carro/armari Chromebooks/iPads compartits: 

▪ El docent obre el carro o armari i comprova que tots els 
Chromebooks estan al seu lloc i endollats. 
▪ Cada alumne/a té assignat un Chromebook/iPad. L’alumnat agafa el 
seu Chromebook amb ordre. Primer es desconnecta el cable i després 
es retira el Chromebook/iPad. Aquest procés es pot fer per grups de taula 
per controlar millor el procés. 
▪ En acabar tot l’alumnat desa el Chromebook/iPad, es pot fer per 
grups de taula per controlar millor el procés. El docent comprova que tots 
els Chromebook/iPad estan connectats i desats correctament i tanca el 
carro/armari. 
▪ Si el docent comprova que falta algun Chromebook o hi ha algun 
desperfecte, al principi o al final de la sessió, s’ha de notificar 
immediatament a la coordinació digital perquè es pugui traçabilitzar la 
incidència com més aviat millor. 
 

ÚS A L’AULA: 
 

▪ L’alumnat ha d'escoltar les instruccions dels docents amb la tapa 
abaixada i ha d’encendre el dispositiu quan el docent doni permís. 
▪ Només es poden fer servir els recursos en línia, les pàgines web, les 
aplicacions i les eines que es necessiten per a dur a terme les tasques 
educatives encomanades. 
▪ L’alumnat ha de tenir cura del seu dispositiu, ja sigui el propi o 
l’assignat d’ús compartit, i ha d’informar de les incidències al docent que 
estigui a l’aula. 
▪ En el treball en grup cooperatiu s’han de compartir els dispositius i 
col·laborar amb els companys/es. 
▪ S’ha de respectar el treball de les altres persones. 
▪ No es pot beure ni menjar al costat d’un dispositiu digital. 
▪ L’alumnat s’ha de responsabilitzar de les seves accions en línia amb 
una actitud responsable, segura i seguint les normes de convivència. 
▪ En acabar la sessió, l’alumnat ha de tancar correctament el dispositiu 
i desar-lo a la motxilla o en el seu lloc de càrrega si és un dispositiu 
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compartit. Cal mantenir l’ordre a l’hora de posar els dispositius als 
armaris o carros a carregar per evitar oblits o negligències. 
 

Chromebook / portàtil personal alumnat  

L’alumnat de 5è i 6è i de l’ESO portarà el seu propi dispositiu personal. S’ha de recordar 
que l’ús dels dispositius tecnològics i digitals es duu a terme per tal de millorar els 
processos d’ensenyament i aprenentatge i la competència digital del nostre alumnat. 
 
Per la resta de cursos, el centre disposa d’uns quants dispositius que, a l’inici de cada 
curs, s’assignarà a cadascun dels alumnes que el faran servir. Serà un ús compartit, vol 
dir que pot ser que un mateix dispositiu podrà ser utilitzat per més d’un alumne de 
diversos grups d’edat o nivells.  
 
Normativa específica pels Chromebook o dispositius personals:   
 
DE MANERA GENERAL: 
 

▪ El Chromebook o portàtil és una eina de treball i s’utilitzarà sempre 
segons les indicacions dels docents. 
▪ El dispositiu ha d’anar sempre identificat correctament. Si és propi, 
hauria de tenir identificació completa amb etiqueta que inclogui el nom, 
cognom i curs de l’alumne/a. 
▪ Els Chromebook o dispositius personals han de venir carregats a 
l’escola per garantir un ús correcte durant tota la jornada escolar. Si el 
dispositiu és d’ús compartit i és de l’escola, cal desar-lo en el 
corresponent carro o armari de càrrega i correctament connectat.  
▪ Dintre del recinte escolar només es podrà fer servir dins l’aula i en 
aquells espais habilitats pels docents. La finalitat del seu ús és sempre 
educativa i busca el caràcter formatiu. El seu ús fora de l’aula en horari 
escolar, s’ha de produir sempre sota supervisió del docent. 
▪ Queda prohibit el seu ús entre les hores d’intercanvi de classes, pati 
o menjador sense la supervisió d’un docent. 
▪ El portàtil és responsabilitat de l’alumnat. L’alumnat ha de tenir cura 
del dispositiu i protegir-lo en tot moment. 
▪ L’equip està pensat per al treball educatiu. Per tant, no es podrà 
utilitzar per a difondre material o missatges discriminatoris o difamatoris 
ni compartir imatges ofensives o participar en qualsevol activitat il·lícita. 
Per evitar aquests fets els docents i les famílies podran revisar el 
dispositiu de l'alumnat en qualsevol moment. 
▪ A l'escriptori o a l'exterior de l'ordinador no es podran tenir fotografies 
o vídeos de contingut obscè, violent, sexista, racista, discriminatori, 
vexatori. El fons d’escriptori i l'estalvi de pantalla serà el que ve per 
defecte i no es podrà canviar. 
▪ No es pot compartir material protegit per drets d’autor. 
▪ Durant l’horari escolar els dispositius són d’ús exclusivament 
acadèmic i, per tant, no es pot, sense una justificació educativa, escoltar 
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música, veure o fer fotografies, entrar en portals no educatius, xatejar, 
fer descàrregues o utilitzar xarxes socials, etc. 
▪ Al dispositiu només han d’estar-hi instal·lades les aplicacions que 
amb caràcter educatiu han estat requerides pel centre a l’inici de cada 
curs escolar. En cas contrari, han d’estar autoritzades expressament per 
les famílies o tutors legals i en cap cas es podran emprar en horari 
escolar. 
▪ Aquest portàtil no pot tenir programes de descàrrega massiva (per 
exemple Torrent), ni accés a xarxes socials (per exemple Facebook, 
Twitter, TikTok…), ja que es tracta d’un material d’ús exclusivament 
educatiu. 
▪ En cap cas l’alumne/a farà ús d’un equip que no sigui de la seva 
propietat. Tampoc s’intercanviaran claus o contrasenyes amb altres 
companys. 
▪ El centre no es fa responsable del mal ús que es pugui dur a terme 
del dispositiu fora de l’horari escolar. 
▪ La càmera ha de ser usada únicament quan algun projecte ho 
requereixi o algun/a docent ho hagi autoritzat. Quan no es faci servir, 
aquesta ha d’anar degudament tapada. 
▪ Sempre que s’ha de traslladar el portàtil d’un lloc a un altre, aquest 
ha d’estar totalment apagat, amb la tapa abaixada i agafat amb les dues 
mans. 
▪ En el cas dels dispositius compartits, ocasionar desperfectes en 
l’ordinador portàtil a causa d'un mal ús, comporta l’abonament del valor 
de la reparació. 
▪ Els danys a tercers se sancionaran. 

 
EN EL TREBALL A L’AULA: 
 

▪ L’alumnat desarà l’ordinador i només l’agafarà quan el docent ho 
indiqui. No es podrà obrir-lo ni engegar-lo si no s’ha donat el permís. 
▪ L’alumnat haurà d’apagar els ordinadors després de cada sessió de 
classe i no els podran tornar a encendre fins a l’arribada del següent 
docent. 
▪ Mentre els docents expliquen, els ordinadors han d’estar amb la tapa 
abaixada. L’alumnat ha de seguir en tot moment les indicacions del 
professorat respecte de com i quan fer-lo servir. 
▪ L’ordinador és una eina de treball. L’alumnat només pot connectar-
se a pàgines d’Internet i les aplicacions indicades pel docent. 
▪ Quan el docent titular falti, l’alumnat seguirà amb especial atenció les 
indicacions del docent substitut i no actuarà mai de forma autònoma en 
l’ús dels ordinadors sense l’autorització o indicació expressa d’aquest 
docent. 
▪ Quan l’alumnat es trobi amb un problema tècnic, en cap cas es podrà 
interrompre les explicacions dels docents. Actuarem de la següent forma: 

▪ Ho tornarem a intentar de la mateixa manera o d’una altra. 
▪ Preguntarem al company/a. 
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▪ No aturarem en cap cas la classe i esperarem al final de 
l’explicació per a solucionar-ho amb el docent quan ens pugui 
atendre. 

 
FORA DE L’AULA: 
 

▪ Els portàtils no es poden fer servir als patis, menjador i espais 
comuns excepte quan així ho determini un docent i sempre sota la seva 
supervisió. 
▪ No es pot sortir de l'aula amb el portàtil a la mà i engegat. S'ha de 
portar guardat a la motxilla per desplaçaments a casa o agafat amb les 
dues mans i el portàtil apagat amb la tapa abaixada per altres 
desplaçaments dins del centre. 
 
 

NORMATIVA D’ÚS DE DISPOSITIUS ELECTRÒNICS: RECOMANACIONS A FAMÍLIES 
▪ Les famílies disposen de múltiples webs, entre elles la web Internet 
Segura: https://www.is4k.es (Gestionada per INCIBE, Instituto Nacional 
de Ciberseguridad) que permet als adults acompanyar en la prevenció i 
formació dels menors en les tecnologies de la informació i la 
comunicació. 
▪ Tot i que la xarxa del centre està força protegida per tal de no poder 
accedir a pàgines no autoritzades per als menors o altres de jocs en línia 
és inevitable que ho intentin i ho aconsegueixin. Els docents reben 
formació al respecte i intenten no deixar espais de temps per tal de no 
donar pas a aquests intents. També és inevitable que l’alumnat pugui 
entrar en aquests webs des de casa, on no hi ha aquesta petita protecció 
de la xarxa. És responsabilitat de la família vetllar pel bon ús dels 
dispositius a casa. A més a més cal tenir sempre present que moltes 
d’aquestes pàgines poden contenir virus i fitxers espia que poden 
malmetre el funcionament de l’ordinador. 
▪ Especialment al principi, cal acompanyar als menors en l’ús de 
dispositius, ja que és una eina nova i no tenen uns hàbits adquirits. 
▪ Es recomana que s’estableixin unes normes d’ús del dispositiu al 
domicili. Diferenciant quins dispositius es poden utilitzar per a l’oci i quin 
per a l’estudi i establir un horari d’oci relacionat amb els dispositius 
digitals. 
▪ Tot i que el dispositiu és emprat per l’alumne/a, la família o tutors 
legals ha de conèixer les contrasenyes per tal de poder fer un seguiment 
i control d’ús d’aquests. 
▪ És necessari controlar el temps que passen els fills a Internet, sigui 
amb l’ordinador, tauleta o telèfon mòbil. 
▪ També és important evitar que les habitacions siguin llocs d’oci 
sense control parental. Molts joves redueixen significativament les hores 
de son per estar connectats. Per evitar-ho seria convenient que a la nit 
tots els dispositius mòbils es tanquin i es carreguin fora de l’habitació, 
preferentment en un espai comú, establint horaris de tancament dels 
dispositius per cada membre de la família segons l’edat. També es 

https://www.is4k.es/
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recomana desconnectar la Wi-Fi a les nits per no interferir en les 
condicions del son. 
 

INCIDÈNCIES TÈCNIQUES I PROTOCOL: 
 

▪ En el cas dels dispositius compartits que són propietat del centre, si 
l’alumnat detecta qualsevol incidència tècnica amb el dispositiu, ho ha de 
notificar immediatament al docent que estigui a l’aula. El docent després 
de comprovar la incidència ho comunicarà a la coordinació digital, 
identificant el dispositiu, l’usuari i el detall del problema. 
 
▪ En el cas dels dispositius personals, cal veure si es disposa 
d’assegurança o de servei tècnic associat i actuar segons cada cas. 
L’escola no disposa de servei tècnic directament. 

Portàtil pels docents: 

 
Es lliurarà un ordinador portàtil per a ús laboral i pedagògic, durant tot el curs acadèmic, 
a cada docent. 
 
La propietat de l’ordinador és del centre i estarà associat a un únic docent. 
El docent hi accedirà mitjançant el seu identificador usuari@cmontserrat.cat i 
la contrasenya proporcionada. Els dispositius també estan preparats per poder 
accedir amb el correu xtec. 
 
Condicions i normativa d’ús dels portàtils docents 

▪ Els portàtils docents es repartiran durant l’inici de curs i s’hauran de 
retornar abans de finalitzar el curs escolar en el dia i lloc que notifiqui el 
coordinador digital. 
▪ El docent assignat és l’únic responsable mentre no el retorni al 
centre. 
▪ Els ordinadors portàtils es deixaran i es tornaran en perfectes 
condicions d’ús i funcionament juntament amb el carregador. 
▪ En cas de baixa laboral llarga (més de dos mesos), el docent haurà 
de fer arribar el dispositiu al centre amb celeritat perquè es pugui fer el 
corresponent traspàs a la persona substituta. 
▪ Si l’usuari detecta qualsevol mal funcionament de maquinari o de 
programari ho haurà de comunicar al coordinador digital. 
▪ Per a dur a terme tasques de manteniment i control dels dispositius, 
el centre pot demanar als docents portar el portàtil al centre els dies que 
es requereixin. 
▪ Quan es faci el traspàs del portàtil a un altre docent, la coordinació 
digital o el tècnic informàtic procedirà a l’esborrat complet del dispositiu. 
▪ Ocasionar desperfectes en l’ordinador portàtil a causa d'un mal ús 
comportarà l’abonament del valor de la reparació. 

Notificació d’incidències i peticions digitals 
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Quan es detecti una incidència o anomalia en algun recurs digital s’haurà d’informar en 
el menor temps possible al coordinador/a digital. S’ha de notificar l’usuari/ària i explicar 
la incidència amb el detall més gran possible. 
 
Si és l’alumne/a qui detecta la incidència, aquest/a haurà de comunicar-la immediatament 
al docent o responsable/a d’aula en aquell moment, que serà l’encarregat/da de 
traslladar-la al coordinador/a digital en el menor temps possible. 
 
Per a peticions digitals s’ha de fer un escrit al coordinador digital, detallant la petició, 
l’objectiu i/o els nivells. 
 
Protocol per a l’acolliment digital 
 
Aquest protocol té com a objectiu unificar criteris per a l’acolliment dels nous docents i 
alumnat que s’incorpora al centre en matèria de tecnologies de la informació i les 
comunicacions (TIC). 
 
Protocol per a l’acolliment digital de docents 

▪ Informació de l’acolliment i de les normes d’ús dels recursos digitals 
En el moment de la incorporació al centre l’equip directiu explicarà al nou 
docent el protocol d’acolliment digital, les actuacions que es descriuen a 
continuació i els responsables a executar-les. També li facilitarà l’enllaç 
als documents de benvinguda digital docent. 

 
▪ Alta professorat als serveis digitals i al Google Workspace 
En el moment de la incorporació al centre, la coordinació digital donarà 
d’alta al nou docent al grup i subgrups del claustre perquè tingui accés a 
tots els serveis digitals d’organització docent (programari de notes i 
qualificacions i notificació d’absències dels alumnes, llista de correu, 
calendari i unitats compartides). 
La coordinació digital crearà i facilitarà un compte corporatiu de centre 
amb el que podrà accedir a totes les eines de google workspace. 
▪ Presentació de l’Estratègia Digital de Centre 
Durant els primers dies o mesos, un membre de la Comissió d’Estratègia 
Digital presentarà els trets generals de l’Estratègia Digital del Centre 
(EDC), informarà dels objectius digitals anuals i de les actuacions que el 
docent ha de dur a terme en matèria digital dins del seu àmbit 
d’intervenció. 
▪ Formació recursos digitals 
Durant els primers quinze dies al centre un membre de la Comissió 
Digital del cicle on s’incorpori el nou docent mostrarà els recursos digitals 
de l’escola (carretó Chromebook, ordinador d’aula i projector d’aula, 
material robòtica, projector NINUS, etc.), informarà sobre el model de 
gestió horària i explicarà el funcionament dels protocols i com utilitzar-los 
a l’aula. Aquesta persona de la comissió serà la responsable de fer el 
suport i el seguiment en cas que el docent ho necessités durant la seva 
estada al centre. 
▪ Alta i formació web de centre 

https://docent.reccomtal.cat/documents/
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Durant el primer mes al centre el responsable web crearà al nou docent 
el compte per accedir al panell d’edició de la web de l’escola, li facilitarà 
l’accés als tutorials per a docents. 
▪ Dotació portàtil personal 
Si pertoca, es lliurarà al docent un portàtil per a ús personal i acadèmic 
durant la seva estada al centre.  
 

Protocol per l’acolliment digital de l’alumnat 
 
En el moment de la matrícula en el centre, caldrà la signatura de les dues autoritzacions 
relatives als següents aspectes digitals: 

▪ Autorització relativa a l’ús de serveis i recursos digitals a Internet per 
treballar a l’aula. 
▪ Autorització relativa a l’ús d’imatges, publicació de dades de caràcter 
personal i de material que elaboren. 

 
Acolliment digital: 
 

▪ Alta a les eines Google Workspace i als Classrooms 
Durant els primers dies o setmanes, la coordinació digital generarà, si 
pertoca, un correu corporatiu usuari@cmontserrat.cat per a l’alumne/a i 
s’assegurarà que l’alumne tindrà les credencials a l’agenda. 
Els docents incorporaren a l’alumne/a als seus Classrooms. 
 

Disposició i configuració dels dispositius i instal·lació de programari addicional 

Per facilitar el manteniment dels recursos compartits i preservar la seguretat de totes les 
persones usuàries i de la infraestructura tecnològica, no es pot fer cap mena de canvi en 
la configuració establerta pels responsables ni instal·lar cap mena de programari en els 
dispositius informàtics sense l’aprovació del coordinador/a digital. 
 
Si un/a docent del centre necessita incloure, amb finalitats educatives, algun tipus de 
programari específic en algun dels dispositius, haurà de fer la demanda directament al 
coordinador/a digital a través d’un correu electrònic. Es valorarà la petició, i si s’escau, es 
portaran a terme les gestions oportunes per fer-la possible. 
 
Tots els recursos informàtics del centre estan numerats i identificats. És obligació del 
responsable d’aula saber quins dispositius està utilitzant cada usuària. Per raons 
d’inventari no es podrà moure cap recurs TIC ni accessori a l’aula o entre aules sense 
notificar-ho prèviament al coordinador/a digital del centre. 
 
Els recursos TIC compartits hauran de ser retornats al seu lloc habitual en finalitzar l’horari 
de reserva en el mateix estat en què van ser recollits. No es pot guardar cap mena de 
material a l’aula o en altres espais que no siguin els indicats per la Comissió d'Estratègia 
Digital (CED) o sense la pertinent autorització del coordinador/a digital. 
 
Emmagatzematge de dades 
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El disc dur o la memòria interna dels ordinadors o dispositius digitals compartits no són 
espais segurs per desar documents i arxius. S’han de fer ús de memòries USB (Memòries 
USB), qualsevol altre sistema d’emmagatzematge o, preferentment, en un servei 
personal al núvol corporatiu com Google Drive (usuari@cmontserrat.cat o XTEC). En 
finalitzar l’ús del recurs TIC o dispositiu compartit, s’han d’esborrar tots els arxius o 
documents que s’hagin desat en la memòria interna. 
 
Alguns membres de la comunitat educativa tenen autorització per fer ús dels discs durs 
virtuals del servidor de centre amb finalitats educatives. Les persones autoritzades han 
de fer servir només la unitat assignada respectant els usos comuns i l’organització de la 
informació establerta. Només s’ha de desar en aquesta unitat aquells documents i arxius 
que no puguin ser desats al núvol o en qualsevol altre sistema d’emmagatzematge. Un 
cop l’any, en finalitzar el curs escolar, la usuària esborrarà tots aquells documents que no 
siguin imprescindibles per al nou curs o no formin part de la memòria escolar. 

Gravació multimèdia (imatge / so i vídeo) 

Segons la Ley Orgánica 15/1999, del 13 de desembre, sobre la protecció de dades de 
caràcter personal, i la Ley Orgánica 1/1982, del 5 de maig, sobre protecció civil del dret a 
l'honor, a la intimitat personal i familiar i a la pròpia imatge, queda prohibit gravar imatges 
o àudios dins el centre. La utilització d'imatges de professorat i companys sense la 
corresponent autorització és un delicte tipificat i penat per la llei. 
Es consideraran intromissions il·legítimes la captació, reproducció o publicació mitjançant 
fotografies o filmacions, o qualsevol altre mitjà, de la imatge d'una persona en llocs o 
moments de la seva vida privada o fora d'ells. El respecte a les persones i a la normativa 
exigeixen no fer cap mena de gravació (ni visual ni sonora) ni difondre-la sense la seva 
autorització. Per aquest motiu, la càmera de fotos i la gravadora de so només s'utilitzaran 
quan el docent ho demani i en cap cas per fer gravacions personals. El seu ús ha de ser 
estrictament educatiu.  
Les imatges i vídeos hauran d’emmagatzemar-se en els recursos digitals disposats pel 
centre i en cap cas es podran compartir per les xarxes socials o altres recursos en línia 
oberts al públic sense el consentiment de la direcció. 

Ús d’Internet 

L’accés a Internet només està permès per a fins educatius i es farà sempre amb la 
supervisió d’una persona adulta. L’alumne no podrà fer servir cap servei en línia sense 
l’autorització directa dels docents responsables que es trobin a l’aula en aquell moment. 
Queda expressament prohibit l’accés a pàgines amb contingut il·legal i violent, que 
atempti contra la dignitat humana o no destinat a un públic menor de 16 anys. 
Tampoc es permet realitzar pràctiques il·lícites, com accés o intent d’accés a espais web 
restringits sense permís, enviament de correus electrònics no desitjats, descarrega sense 
permís d’arxius protegits per drets d’autor, o qualsevol mena de pràctiques fraudulentes 
o delictives. 
 
Xarxa sense fil 
Es permet la connexió d'equips informàtics de propietat particular a la xarxa sense fil de 
l’escola (xarxa MontserratAlumnes), sempre que es compleixi aquest reglament i la resta 
de normativa que hi afecti. 

mailto:usuari@cmontserrat.cat
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La connexió d'equips informàtics de propietat particular mitjançant cable a la xarxa de 
l’escola ha de tenir la corresponent autorització del director/a. 

Compte Google Workspace 

Els comptes institucionals Google Workspace amb domini usuari@cmontserrat.cat són 
proporcionats amb l'objectiu de donar suport a les funcions de comunicació de tot el 
personal contractat i de l’alumnat del Col·legi Montserrat, i millorar els processos 
d’ensenyament i aprenentatge amb la integració de la tecnologia a l’aula. 
L’accés a aquests recursos està condicionat a l’acceptació de la Política d’Ús per part de 
la usuària en el cas del personal propi i les famílies dels alumnes menors de 14 anys al 
que es proporciona el compte. 
El centre facilita a tot l’alumnat a partir de primer de de primària d’un compte Google 
Workspace amb la voluntat de proporcionar una eina eficaç per desenvolupar la seva 
competència digital. També es proporcionarà un compte corporatiu als docents 
d’aquestes etapes. 
Els comptes institucionals són gestionats per l’equip directiu o el membre designat per 
aquest, utilitzant la plataforma Google Workspace que inclou els següents serveis 
integrats: Gmail (correu electrònic) , Google Calendari (calendaris compartits), Google 
Drive (allotjament de documents, fulls de càlcul i presentacions amb col·laboració en 
línia), Google Sites (disseny i publicació de llocs web) i Meet (videoconferència). 
Els comptes de Google Workspace del Col·legi Montserrat seran creats i utilitzats per a 
únicament tasques relacionades amb l’activitat educativa del centre i sempre d'acord amb 
les condicions establertes en l'acord subscrit entre el centre i Google. Els termes de 
l'acord genèric de "Google Workspace" es poden consultar al lloc 
web  https://workspace.google.com/intl/es/terms/2013/1/premier_terms.html. 
Queda estrictament prohibit l'ús dels comptes de Google Workspace de l’escola, i tots els 
serveis i aplicacions que estan vinculats, per a activitats comercials o publicitàries. 
En finalitzar l'etapa escolar a quart de l’ESO o donar-se de baixa del centre, el centre 
donarà de baixa el compte Google Workspace de l’alumne/a o docent i tots els serveis 
associats, esborrant tot el seu contingut, correus electrònics i documents. L’usuari/ària 
pot fer una còpia de tot el seu contingut dels diferents serveis associats utilitzant 
l’eina https://takeout.google.com/. 
 
Coneixement d’aquest reglament 
Aquest reglament el treballarà el tutor/a amb el seu alumnat a l’inici de cada curs escolar 
per mitjà de dinàmiques i activitats que permetin interioritzar el seu contingut. També es 
penjarà un cartell amb un decàleg bàsic a totes les aules on l’alumnat tingui accés als 
recursos digitals. 
Per les altres usuàries, el facilitarà la direcció del centre en el moment de l’autorització 
d’ús. També es publicarà el reglament íntegre i actualitzat en la pàgina web del centre. 
 
MESURES CORRECTORES PER A L’ALUMNAT 
La competència digital és una competència clau per al desenvolupament dels nostres 
infants i joves. És imprescindible educar en el bon ús de la tecnologia i les eines digitals 
com una eina de treball dins i fora de l’aula. 
En cap cas es toleraran actituds o conductes que deteriorin l’aprenentatge d’hàbits d’ús 
saludable de la tecnologia, com el ciberassetjament; o els aspectes ètics, legals, de 
seguretat, de sostenibilitat i d’identitat digital. 

https://workspace.google.com/intl/es/terms/2013/1/premier_terms.html
https://takeout.google.com/
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Faltes lleus 

Fer un ús indegut reiteratiu dels dispositius tecnològics a l'aula (estar en una altra web, 
engegar-lo sense permís, enviar correus o missatges sense motiu pedagògic, agafar un 
dispositiu tecnològic assignat a una altra usuària...) suposa la retirada del dispositiu, si 
així ho considera el docent, i la no utilització del dispositiu durant aquella sessió. 
La reiteració en l'ús indegut suposa la suspensió del compte personal de centre i la 
impossibilitat d'utilitzar els dispositius tecnològics durant una setmana. 

Faltes greus 

Les conductes de mal ús greus que comprometin la seguretat, la convivència digital de 
les usuàries del centre o el deteriorament dels dispositius compartits (no cal trencar-lo, 
es pot aplicar abans si s'ha compromès el seu deteriorament i més si es tracta d’una 
conducta reiterada)  suposa la suspensió del compte personal i la impossibilitat de fer 
servir els dispositius tecnològics compartits de 15 dies fins a 3 mesos. A valorar el nivell 
escolar de l’alumne/a, l'afectació, impacte o volum d'afectats, danys econòmics, 
intencionalitat i reiteració; i sempre amb l'aplicació de les oportunes mesures reparadores. 
La comissió encarregada de valorar la durada de la sanció d’una falta greu serà l’equip 
directiu juntament amb la coordinació digital. Aquesta comissió parlarà amb totes les 
persones implicades per conèixer els fets des de totes les perspectives i l’impacte de la 
falta. 

Altres consideracions 

Sempre que s’apliqui una mesura correctora que privi l’ús dels recursos digitals, la mesura 
serà comunicada al pare, mare o tutor legal. Tots els docents hauran de facilitar a 
l’alumne/a una alternativa no digital perquè pugui continuar amb el seu procés 
d’aprenentatge. 
En el cas que es produeixin danys materials en l’equipament en propietat del centre, 
intencionadament o per negligència, es reclamarà als pares, mares o tutors legals l’import 
del valor de la reparació. 
En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a diversos alumnes, es 
repartirà el pagament i la responsabilitat entre l’alumnat implicat i les seves respectives 
famílies. 
Es poden preveure altres mesures per faltes greus reiterades on l'alumnat no vulgui 
reconduir la seva actitud. 
 

 
25. MALALTIES I ACCIDENTS 
 

- Quan un alumne tingui algun accident, es faci mal i el portem al metge, es 
comunicarà al tutor, ho anotarem en un imprès anomenat “full d’accidents”, així 
com a l’agenda d’incidències que hi ha a recepció. Totes les persones que hi 
intervenen s'hi han d'anotar. 
 

- El tutor s’encarregarà de fer un seguiment dels alumnes que causin baixa mèdica  
i de comunicar-ho a secretaria. 

 
 

26. FOTOGRAFIES 
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- Cal fer fotografies al llarg del curs escolar: activitats del dia a dia, activitats 
diferents i atractives, activitats destacables, festes, diades, a les sortides i 
excursions que es fan... Cal penjar-les al servidor, a la carpeta habilitada a tal 
efecte anomenada “fotos per descarregar” (en algun moment es farà el canvi i 
s’utilitzarà el google drive, ja us informarem en el moment que toqui). 
 

- Sempre cal tenir les càmeres a punt (bateries, targetes buides,…) per  poder fer 
fotos en qualsevol moment. A l’escola hi ha màquines de fotografiar.  Els 
coordinadors organitzen la seva distribució.  Amb previ avís a la coordinadora 
pedagògica, també es poden utilitzar els iPads. 
 
 

27. REGALS 
 

- Quan sigui l’aniversari o una data assenyalada algun mestre, cal que siguem 
discrets davant dels nostres alumnes a l’hora de felicitar-lo. 
 

- També serem discrets quan es rebin regles dels alumnes (Nadal, fi de curs,...) i no 
els obrirem davant dels altres nens. 

 
- No es faran regals ni acomiadaments als alumnes que causen baixa de l'escola. 

 
28. NOUVINGUTS 
 

- Es tindrà una atenció especial quan s’incorporin al centre per primera vegada nou 
personal, alumne si famílies. 
 

- Hi ha un protocol de rebuda que la persona encarregada (Rosa M. Garreta) vetllarà 
per a que es compleixi. 
 

29. NOTES D’INTERÈS 
 
Per anar bé caldria seguir els canals normals de comunicació. És a dir, els 
coordinadors/es són els portaveus entre el professorat del cicle i els caps d’estudi que 
seran els encarregats de traspassar-ho a direcció en les reunions periòdiques. 
 
La comunicació dels coordinadors/es amb Direcció, hauria de fer-se bàsicament en les 
reunions periòdiques de Coordinació o el dia de les reunions setmanals. 
 
Totes les reunions i comunicats han de tenir caire formal, per tant cal preparar l’espai físic 
i l’ordre del dia per treure’n tot el profit que es pugui de cada trobada. 
 
S’ha d’aixecar acta dels acords presos i comunicar-los si cal per escrit. Si no es comunica 
així no es pot garantir una resposta a temps o moltes vegades ni tant sols recordar quan 
es va comunicar. 
 
Tots el comunicats s’haurien de fer per escrit, per la qual cosa cal entregar a la Lluïsa o 
al Fredy els avisos i comunicats que es dirigeixin a Direcció. 
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S’han d’unificar els impresos i comunicats utilitzant el logo que hi ha a l’ordinador de la 
sala de professorat. 
 
Cal posar en els fulls de deures, comunicats,… el curs que sigui (1r, 2n 3r, 4t, 5è, 6è,…), 
no el curs del cicle (1r curs de cicle inicial,…) 
 
Durant el mes de Juny: fer propostes de millora o nous projectes pel curs següent 
i llistar una previsió de material per a dur-los a terme. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRINCIPIS PEDAGÒGICS PEL PROFESSORAT 
 

1. Tots els infants es poden educar. 
2. Cada nen/a té la seva pròpia velocitat d’aprenentatge. 
3. El mestre ha de ser capaç d’ensenyar a tots i cadascun dels alumnes. 
4. És responsabilitat del professorat motivar suficientment els seus 

alumnes. No es poden buscar excuses del tipus: 
▪ “Aquest alumne no estudia” 
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▪ “És molt curtet” 
▪ “Ve de família” “És cosa de família” 

5. Cal ensenyar amb alegria: 
▪ Crear un ambient de classe ple d’entusiasme i motivació per la 

feina. 
▪ Motivar, SÍ! – PRESSIONAR, NO!!!! 
▪ Fugir de les rutines monòtones. El millor professor és aquell 

capaç d’impressionar i d’actuar de forma imprevisible adaptant-
se sempre al moment i a les circumstàncies. 

6. Elogiar cada petit progrés. Fer sentir a l’alumne que ens agradar 
ensenyar-li coses i que ens dóna una gran alegria quan ho aprèn i fa la 
feina ben feta. Tinguem sempre un MOLT BÉ a punt pels nostres 
alumnes! 

7. És millor el silenci que la crítica negativa: 
▪ Deixar de banda les comparacions entre dos o més alumnes. 
▪ Mai no fer sentir inferior un alumne i, molt menys, davant del grup-

classe. 
8. Corregir només una cosa cada vegada, amablement, potenciant 

l’aprenentatge, però només una cosa en cada ocasió. Per exemple, no 
dir mai en una mateix moment: “apreta més el llapis, posa el dit aquí, no 
surtis de la ratlla, separa més el cap, seu bé, treu l’altra mà d’aquí,...” El 
nen/a no ho pot fer tot de cop i es desanima o no es veu capaç, li baixa 
l’autoestima. 

9. Potenciar l’autodisciplina: establir clarament les gratificacions i els 
càstigs. 

▪ Establir gratificacions. Podem deixar escollir. Exemple: “t’has 
portat bé. Què voldries: això o això altre?” 

▪ Tenir els nervis, crits i histerismes sota control. Cal aprendre a 
poder dir les coses amb serenitat. Per exemple: “ho sento, ara 
t’haig de multar i/o castigar”. Hi ha vegades que és difícil, però 
amb pràctica constant es pot aconseguir. 

▪ Si és necessari, cal castigar, però cal fer-ho amb amor, fent-li 
veure que és pel seu bé. Amb serenor. 

10. Donar responsabilitats als alumnes. Un nen/a amb responsabilitats 
adquireix més confiança en sí mateix. 

11. Cal tenir clar que els nens i nenes són un reflex dels nostres sentiments 
i de les nostres actituds. 

12. El professor/a ideal: 
▪ Té MOLTA paciència. 
▪ És capaç d’elogiar i fer crítiques constructives. 
▪ Encoratja constantment als alumnes. 
▪ Mostra un gran entusiasme. 
▪ Té passió per l’educació de l’alumne/a. 
▪ Està obert a noves idees. 
▪ Té un ample coneixement de la matèria. 
▪ Busca els recursos necessaris per dur a terme la seva tasca. 
▪ Busca el mètode adient a cada classe. 
▪ Té una gran quantitat d’imaginació. 
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13. A l’hora de renyar: 
▪ 1. Sempre corregir i amonestar el fet, mai a l’alumne: 

• Evitar expressions com: “Tu ets un...” “sembles...”               
    ➔       i fer 
servir frases del tipus: “Això que has fet està malament” 
“Això que has fet és força lleig”... 

▪ 2. Manifestar els nostres sentiments: “estic molt decebuda...” 
“estic molt descontent....” 

▪ 3. Permetre uns instants de silenci per donar temps a l’alumne/a 
de rebre els missatges que li estem donant ➔ BREUS INSTANTS 
DE SILENCI 

▪ 4. Explicar i demostrar que l’apreciem i ens preocupem per ell/a: 
“t’aprecio molt i em preocupo per tu. Estic segur/a que, si vols, 
t’esforçaràs molt i no tornarà a passar”...”Estic segura que tu ho 
saps fer molt bé i confio en tu. Penso que això no tornarà a 
passar, sé que canviaràs el teu comportament. Ànims que tu pots  
millorar i ho demostraràs”... 

14. No dir mai: 
▪ “Ets un/a...” “sembles un/a...” 
▪ Ometre motes o sobrenoms:  

• Sobrenoms posats per aspectes personals: exemples ➔ 
“gallego” perquè els seus pares són de Galícia o “carnicer” 
per l’ofici de la família. 

• Sobrenoms posats a causa del seu aspecte físic: 
exemples ➔ “cuetes” perquè sempre porta cues al cabell 
o “melenes” perquè porta els cabells molt llarg. 

▪ Alternatives als punts anteriors: “el que has fet no té sentit”, “això 
que has dit resulta ridícul”, “el que dius és incoherent”.... dir a 
l’alumne pel seu nom. 

15. Quan parlem en general a la classe, cal evitar expressions negatives 
respecte a algun o alguns alumnes: 

▪ No podem entrar en el seu joc. Evitar coses com: “no us deixaré 
passar ni una...” “la més xula de tots sóc jo...”... 

▪ Es poden fer servir les següents alternatives: “silenci si us plau” 
o  “no cridis la meva atenció, t’estàs fent evident”... 

▪ El respecte mutu és bàsic per a una bona educació integral. 
16. Procés a seguir a l’hora de felicitar: 

▪ 1. Assenyalar amb claredat allò que està bé: “això està molt ben 
fet”, “has actuat correctament, et felicito!” 

▪ 2. Manifestar els nostres sentiments: “estic molt orgullós/a de tu”, 
“em sento molt content/a”... 

▪ 3. Permetre uns instants de silenci per donar temps a l’alumne/a 
de rebre els missatges que li estem donant ➔ BREUS INSTANTS 
DE SILENCI 

▪ 4. Explicar i demostrar que l’apreciem i ens preocupem per ell/a: 
“t’admiro i t’aprecio molt”, “et tinc molta estima” “continua així de 
bé”... 
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CRITERIS PEDAGÒGICS A TENIR PRESENTS 
 

RELACIÓ ENTRE PROFESSOR I ALUMNES 
 

- Un grup-classe sempre és divers i variat. Per tant, el primer que hem de fer, és 
conèixer els nostres alumnes: capacitats, motivacions, mancances, aspectes 
familiars... Ens hem de basar en el traspàs d’informació i en el dossier de promoció. 
També hem de poder-los conèixer a través de la convivència activa amb ells. La 
família, a l’entrevista, també ens pot aportar informació rellevant a tenir present. 
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Cada persona té el seu ritme d'aprenentatge. El docent té l’obligació de conèixer 
les necessitats pròpies de cada alumne. 

 
- El professor/a ha de: 

 
o Motivar i desvetllar les inquietuds intel·lectuals de cada alumne/a per tal que 

cada aprenent pugui desenvolupar el màxim les seves capacitats i 
potencialitats. 

o Tenir present el rendiment personal en comparació a les seves capacitats i 
amb el grup. 

o Adonar-se del grau d'integració de tots els alumnes al grup. 
o Reconèixer i potenciar l'autoestima i el progrés de l’alumne. Tothom se sent 

millor quan se li reconeix l'esforç i es valorat. L’elogi, l'encoratjament i 
l’autoconfiança són la base del creixement de tota persona. Fomentem-los! 

o Mai s'ha de menystenir ni menysprear en públic un alumne. 
o Confirmar la informació, no basar-se en segones veus, sinó parlar 

directament amb les persones implicades; no donar res per suposat. 
o Evitar comparacions entre els alumnes i també entre els grups-classe. 
o Donar i repartir equitativament les responsabilitats. Tothom ha de tenir les 

mateixes oportunitats de desenvolupar una tasca, independentment de la 
valoració que tingui dins del grup-classe. 

o Fomentar el bon ambient a la classe. L'adolescència és una etapa difícil en 
què el/la noi/a és molt susceptible a comentaris i accions. El professor ha 
de saber tallar les situacions conflictives amb la màxima delicadesa, però 
alhora amb eficàcia. 

 
- Hi ha nois/es que mantenen una imatge pròpia molt negativa, perquè ningú creu 

en ells. Hem de donar l'oportunitat a tots de manifestar els seus aspectes positius. 
 

- Els insults o expressions poc afortunades per part dels professors són una falta de 
respecte cap a l'alumnat. Si volem que ens manifestin respecte, nosaltres hem de 
ser el primer exemple. 

 
- Mai, en cap situació, ni en cap claustre, i molt menys als pares, dir: “aquesta classe 

són tots uns curtets” o frases similars.....Com a alternativa es pot dir “tenen un 
ritme d'aprenentatge més lent”, "alguns temes els costa una mica més...” 

 
- A la divisió per nivells dels grup-classe (anglès i matemàtiques a l’ESO),no posar 

etiquetes pejoratives. Mai parlarem de bons i dolents, alts i baixos... Sempre parlar 
de diferents metodologies o estratègies d’aprenentatge...  

 
- El que un alumne un dia s'equivoqui no vol dir que ho faci sempre. Comentar 

públicament errades pot induir a altres professors a modificar negativament la 
imatge de l'alumne. És molt fàcil convertir l'anècdota en categoria. 

 
- Cal donar oportunitats i no partir de prejudicis o estereotips. Es a dir, no cal 

recordar constantment històries passades. És molt injust que, pel que sigui, un 
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alumne quedi marcat per sempre. De vegades a les reunions o juntes d’avaluació 
quan surt un nom, el comentari és: “ja se sap com és”, “tothom sap que...”. 

 
- Quan els alumnes preguntin dubtes, tant a classe com fora d'ella, hem de ser el 

màxim de respectuosos i aclarir-los totes les vegades que calgui, fins que veiem 
que ja l'ha entès. Hem de fomentar un ambient de màxima confiança entre alumne-
professor i que se sentin relaxats a l'hora de treballar. 

 
- Insistir en la necessitat de demanar les coses amb un “si us plau" i donar les 

gràcies. En entrar un bon dia, bona tarda i en sortir adéu o fins demà. 
 

- Que el currículum mostri una continuïtat. Si els resultats dels cursos anteriors són 
bons i ara ha fet una davallada, mirar que és el que està passant i parlar amb 
l'alumne, professors anteriors i la família. 

 
- Tenir cura d'una correcta alimentació i dels bons hàbits al menjador. 

 
- Portar un control estricte sobre les peces uniformades de l’escola: bata i xandall.  

La bata es obligatòria des de parvulari fins a 6è d'EP. És responsabilitat tant dels 
pares com dels alumnes. 

 
 

- Els nens s'hauran d'estar asseguts i treballant amb correcció i saludar 
educadament quan una visita o algú entra a la classe. 

 
- A partir de 3r d’EP, és imprescindible l'ús de l'agenda com a eina essencial per a 

l'organització del temps escolar i extraescolar de l'alumne/a. 
 

- Buscar estones per parlar i conviure amb l'alumne/a. 
 

- Durant l'estona de classe els alumnes no poden menjar ni mastegar res. 
 

- El recinte del lavabo té una funció específica; s'ha d'evitar utilitzar-lo com a espai 
de tertúlia. 

 
- L'horari escolar es de 9 h a 13 h i de 15 h a 17 h. Excepte alguns alumnes i alguns 

dies dels alumnes de l’ESO que serà de 8 h a 13 h i de 15 h a 17 h. Els alumnes 
de 4t d’ESO, els divendres no venen a la tarda. (només acudeixen els alumnes 
que fan el voluntariat). 

 
- Per sortir del recinte escolar és necessària una autorització escrita de la família i 

el permís exprés del tutor. Es considerarà falta greu l'absència injustificada i la 
reiterada manca de puntualitat. 

 
- Està totalment prohibit fumar dins del recinte escolar. També cal evitar fumar a les 

portes de l’escola (dóna mala imatge). 
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- El trasllat dels alumnes a les classes dels especialistes s'ha de fer en silenci i cal 
evitar que els alumnes s'entretinguin pel camí i es perdin. 

 
- Les claus de les aules no les hem de deixar a no ser que hi hagi una justificació 

important. 
 

RELACIÓ ENTRE PROFESSOR I FAMÍLIA 
 

- En començar el curs es realitzarà una reunió de presentació i s’entregarà el dossier 
del curs, on es presenta el professorat i els temes específics a tenir en compte. En 
aquest dossier es convida a les famílies a mantenir una bona comunicació amb 
l'escola.  

 
- Cal realitzar l’entrevista amb la família entre el 1r i 2n trimestre. Els alumnes amb 

dificultats cal haver-los citat a una 2a entrevista també a final de curs. Es faran 
entrevistes amb les famílies sempre que sigui necessari i convenient. Cal donar a 
la família totes les entrevistes que demanin. És fonamental que els pares se sentin 
escoltats i atesos. 

 
- Qualsevol incident s'ha de comunicar a direcció per tal que sempre estigui ben 

informada: una possible operació, fractura, malaltia, hospitalització, mort d'algun 
familiar... 

 
- Hem d'evitar donar entrevistes d'un dia per a l'altre, per tal de poder organitzar i 

preparar bé l'entrevista: evolució dels aspectes acadèmics i actitudinals, la pròpia 
i també en les altres matèries; aspectes familiars, per no fer comentaris 
desafortunats; parlar amb l’alumne del que pensa i sent.... 

 
- Hem d'estar assabentats dels problemes dels nostres alumnes en totes les 

assignatures. És la nostra responsabilitat i no val donar respostes del tipus: ” Ah! 
Jo d'anglès no sé pas com va, no sóc el professor de l'assignatura". 

 
- Totes les converses amb els pares mereixen una discreció professional i evitarem 

fer comentaris al respecte amb altres companys. 
 

- Si un alumne es fa mal durant l'horari escolar es comunicarà a Recepció. 
Seguidament, es trucarà a casa, per notificar-ho a la família. En cas de no trobar 
ningú tornarem a insistir. Si necessita atenció mèdica cal omplir el full d’incidència 
a Recepció i portar-lo adjunt als serveis mèdics. 

 
- Cal notificar totes les incidències a les famílies de forma periòdica per poder 

mantenir una bona comunicació entre escola i família. 
 

- Hem de mantenir contacte amb els mestres dels cursos anteriors per tal que hi 
hagi una continuïtat, i així evitarem que els nens experimentin un salt molt fort d'un 
curs a un altre. És important ser coherent amb la programació vertical de les 
matèries. 
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- Quan els resultats acadèmics d'un alumne no són bons, hem de comunicar-ho a 
la família tan aviat com sigui possible. No podem esperar a final d'avaluació o de 
curs (maig) per informar que el seu fill no segueix be la matèria. 

 
- Durant les entrevistes hem de parlar únicament del nen interessat, no d'altres 

companys i mai de la vida privada d'altres famílies. Tampoc esplaiar-se parlant de 
la nostra pròpia vida, hem de preservar la nostra intimitat. 

 
- No hem d'etiquetar l'alumne dient-li frases com: “tota la família sou iguals', 

'suspesos els de sempre".... Poden afectar la seva sensibilitat i la de la seva 
família; són veritables impertinències per part d'un professional. 

 
- Mai fer servir el comentari: “ja m'havien dit que el seu fill era molt especial i 

complicadet". 
 

- Mai fer servir el comentari: “es porta malament a la classe perquè s'avorreix. te un 
nivell molt alt”. 

 
- Hem de tenir cura del tracte que tenim amb els pares i conservar una actitud 

respectuosa fent servir el “vostè”, si cal. Mirar-los a la cara i escoltar-los quan 
parlen. 

 
- Quan els pares pregunten a un professor per la tutoria o el grup-classe del curs 

vinent; "Amb qui anirà l'any vinent?. En quin curs estaràs l'any vinent?, Amb quin 
grup estaràs l'any que ve?", hem d'evitar expressions com: "jo estaré on em posin” 
(com si fóssim un objecte), “no sé quin curs em tocarà l'any vinent”, “faré el que 
em diguin els altres”... S'han de substituir per: “encara ho hem de decidir....” “ens 
hem de reunir...". 'ho hem d'anar parlant”, “en un principi el mateix, però de 
vegades es considera necessari fer algun canvi...” 

 
 

CRITERIS PER A ESDEVENIR MILLOR PROFESSOR/A 
 

- Ensenyar amb entusiasme. Crear un ambient distès sense caure en monòtones 
rutines. El millor professor/a és aquell que és imprevisible (això no vol dir no 
preparar-se les classes, sinó tot el contrari). 

- Ser puntual a l'horari escolar. És el professor el que ha d'esperar als alumnes i no 
aquests al professor. Sobretot, entre classe i classe, millor que no hi hagi temps 
per incidents desagradables. Evitar sortir de les classes i deixar els alumnes sols. 
Al matí estar a la fila que correspon i vigilar que els alumnes s'hi estiguin 
correctament. 

 
- Transmetre uns patrons de bona educació i civisme. 

 
- L'adolescent busca models a imitar i el professor és una de les persones que ha 

d'establir bons hàbits de conducta i d'higiene.  
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- Fer servir un llenguatge adient i tant correcte com sigui possible, sense 
barbarismes ni incorreccions. 

 
- El mòbil és un element que distorsiona el procés d’ensenyament-aprenentatge. El 

professor no portarà mòbil a la classe, ja que ha de ser un bon exemple del que 
demanem als alumnes. 

 
- Fer servir un vestuari correcte a l'escola. Nosaltres refiectim una imatge que els 

alumnes imitaran. 
 

- No es pot enviar cap circular sense el vist i plau de Direcció. S'ha de lliurar sempre 
una còpia a secretaria. 

 
- Quan un alumne falti, trucarem a casa per saber el motiu (si pot ser, cal trucar el 

primer dia de falta). En cas de malaltia greu o intervenció quirúrgica, ho notificarem 
a Direcció. 

 
- Mostrar-nos optimistes i motivadors per la feina, innovar i acomplir allò que hem 

dit i allò al que ens hem compromès. 
 

- Transmetre no únicament coneixements, sinó també valors positius i actituds 
correctes i educades. 

 
- L’assistència s’ha d’omplir cada dia, al matí i a la tarda. Els grups de 5è i 6è han 

de baixar el paperet amb les faltes a Recepció abans de les 9:15 h per poder enviar 
l’SMS a les famílies. Els professors de secundària han d’omplir el formulari 
d’assistència i s’han de responsabilitzar de fer-ho bé per evitar errors innecessaris. 

 
- Mai no deixarem la classe amb els alumnes sols per atendre qualsevol problema. 

Si se'ns demana des de recepció, dir l'hora que estarem disponibles. 
 

- Un alumne que hagi fet una incorrecció no el castigarem mai traient-lo de la classe 
i deixant-lo sol al passadís, sobretot a preescolar. Cal buscar altres alternatives. 

 
- Si un professor previsiblement s'ha d'absentar haurà de complimentar l’imprès 

amb antelació suficient. L’imprès ha d’estar signat per direcció. El dia de l’absència, 
cal planificar la classe i les activitats al professor substitut i cal portar un justificant 
de l’absència. En cas d'imprevist haurà de notificar-ho per telèfon a primera hora 
del matí el mateix dia. 

 
- Portar un control de les llibretes, activitats, fulls i presentació correcta (ús del regle, 

no guixades, pàgines en blanc...). 
 

- Disposar en qualsevol moment de tots els controls efectuats els alumnes. 
 

- Planificar les sortides del curs el més aviat possible, atenent tots els detalls i evitant 
futurs oblits i problemes. Hi ha una llibreta a recepció on apuntarem totes les 
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sortides del curs; si aquell dia està ocupat haurem de canviar la data. No podem 
sortir més d’un grup el mateix dia. 

 
- Aprofitar les classes de tutoria per fomentar valors positius de vida personal i 

convivència. 
 

- En acabar cada avaluació els tutors han de presentar a direcció una mostra del 
que s’emporten els alumnes a casa. 

 
- A final de curs, el tutor ha d’omplir el dossier de promoció amb tota la informació 

relativa als alumnes del seu grup-classe. Ha de constar informació rellevant dels 
aspectes personals, familiars i acadèmics. També ha d’aportar informació sobre 
els germans a l’escola, sobre els resultats acadèmics obtinguts al llarg del curs 
(actes de cada avaluació), els plans individualitzats existents i tot allò important 
que hagi de saber el professor que prendrà el grup el proper curs.  

 
- Tots els professors hem de respectar els criteris pedagògics del Col·legi 

Montserrat. 
 

- Tots els professors i els tutors han de treballar en equip. Mai s'ha de contradir 
davant dels alumnes el que digui l'altre professor, malgrat no s'estigui d'acord. Això 
s'ha de parlar en privat per tal d'arribar a un consens. Les decisions preses per 
majoria s'han de dur a terme, i mai fer servir expressions com: "es el que s'ha 
decidit, però estic en contra", "els altres són els que han decidit"... 

 
- Coordinar-se amb els professors de reforç o desdoblament. 

 
- Evitar interferir en les accions tutorials d'un altre company. Si ens arriba alguna 

informació d'un alumne, informem al seu tutor. 
 

- Si tenim algun problema que ens planteja dificultats de resolució, podem demanar 
ajuda a altres companys i a Direcció, abans que es compliqui més. 

 
- Si un professor creu convenient estar amb un grup d'alumnes a l'aula. te l'autoritat 

suficient per romandre-hi. S'haurà d'informar al tutor i passaran a ser 
responsabilitat seva. 

 
- Els professors especialistes han de comunicar possibles incidents (per exemple 

els resultats negatius que tregui un alumne) al tutor el més aviat possible. Els tutors 
no es poden assabentar del seu mal rendiment en el moment de donar les notes. 

 
A L’AULA 

 
 

- L'ordre i la bona imatge de l'aula és un factor motivador per al bon rendiment 
escolar. Evitar que els llibres i material estiguin per terra, assegurar-se que els 
calaixos i prestatges estan endreçats. S'ha d'evitar l'acumulació de llibres i material 
escolar que no s'utilitza. El màxim d'ordre!! 



 49 

 
- El tutor notificarà els desperfectes de l'aula o patis a través de l’imprès 

corresponent i s’entregarà a Recepció. 
 

ALS PATIS 
 

- Les estones de pati i esbarjo formen part de l'activitat escolar, cal dirigir-les i 
supervisar-Ies amb una especial atenció. Els alumnes necessiten la nostra 
presència i atenció; prenem-nos temps per  estar i/o jugar amb ells. 
 

- Respectar l'horari de distribució dels patis per cursos. 
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