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Benvolguts alumnes:

En primer lloc rebeu la benvinguda de tot I'equip docent i no docent de I'Escola d’Hostaleria
d’Osona. Iniciem un nou curs escolar que esperem sigui molt profitds per a tots vosaltres,
per aquells que inicieu en aquest centre els vostres estudis i per aquells que ja sou
“veterans”.

Nosaltres, el professorat, afegirem al vostre esforg, a la vostra voluntat, a la vostra
constancia en l'estudi, tot el nostre ofici i la nostra il-lusié perqué feu un molt bon curs i
perqué accediu en el futur a aquella situacié professional o d’estudis que decidiu amb les
millors condicions.

Aquest document és una guia amb la normativa i les informacions que heu de tenir en
compte al llarg del curs. Si teniu preguntes no dubteu a contactar amb el vostre tutor o amb
qualsevol membre de I'equip directiu.

Estem convencuts que si tots posem el nostre gra de sorra aconseguirem fer del centre un
lloc agradable per a aprendre i conviure entre amics. Benvinguts!

Equip de professors de I'Institut de Tona — Escola d’Hostaleria d’Osona
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1. CALENDARI ESCOLAR CURS 2022/2023

7 de setembre: inici de les classes
Del 22 de desembre al 8 de gener: vacances de Nadal, ambdés inclosos
De I'1 al 10 d’abril: vacances de Setmana Santa, ambdds inclosos

20 de juny s’acaben les classes

DIES FESTIUS

12 d'octubre
1 de novembre

6 i 8 de desembre

DIES DE LLIURE DISPOSICIO

31 d’octubre
9 de desembre

20 de febrer

28 d’abril

FESTES LOCALS

30 de novembre

29 de maig (Segona Pasqua)

2. EQUIP HUMA

Directora: Lourdes Pujol

Cap d’estudis Cicles: Francesc Molera
Coordinadora Cicle Mitja: Lorena Yuste
Coordinadora Cicle Superior: Maria Elhombre
Secretaria Cicles: Gemma Llaurado Plana

Departaments:

Cap de departament de Cuina: Irene Aliguer

Cap de departament de Pastisseria: Josep LI. Mitjans
Cap de departament de Serveis: Ifaki Larrea
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Personal no docent:
Consergeria Escola Hostaleria: Rosa Baulenas i Miquel Martinez
Administrativa: Maria Teresa Costa

Tutories:
CURS GRUP TUTORS/ES DE GRUP
CUINA Josep M@ Muriana
1r CFGM SERVEIS IAaki Larrea
PASTISSERIA Angels Fabrega
CUINA Gemma Serra / Montse Salvans
2n CFGM SERVEIS Lorena Yuste
PASTISSERIA Silvia Codina
CUINA Nuria Carbd
3r CFGM SERVEIS Nuria Febrer
PASTISSERIA Oriol Borrull
1r CFGS DIRECCIO DE CUINA | Maria Elhombre
2n CFGS DIRECCIO DE CUINA | Maria Elhombre

3. NORMES DE FUNCIONAMENT | ORGANITZACIO DEL CENTRE

3.1.Assisténcia

L'assisténcia és un dret, perd també un deure. Cal recordar que cada alumne ocupa
una plagca académica de titularitat publica, sufragada amb fons publics, per tant n’ha de
treure el maxim aprofitament possible. Per aix0 I’assisténcia és obligatoria a totes les
hores dels moduls i a totes les hores de practiques.

Les abséncies i faltes de puntualitat han de ser justificades per escrit. Els justificants
han de ser oficials (justificant médic, per exemple); no s’acceptaran justificants signats
pel propi alumne.

L'alumne que falti a més d’'un 20% de les classes de cada unitat formativa, tant de forma
justificada com injustificada, perdra el dret a I'avaluacié del modul o unitat formativa.
Aixo l'obligara a presentar els treballs o realitzar aquelles activitats que el professor
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cregui oportuns per tal de guanyar-se el dret a 'examen de recuperacio i poder tenir
dret a 'avaluacié extraordinaria.

Quan un alumne acumuli un nombre d’abséncies (justificades o no) igual o superior al
20% del total de les hores lectives de tot el cicle previstos per un curs, I'equip docent en
podra proposar la baixa académica, que sera resolta per Director/a o la comissié de
convivéncia del Consell Escolar.

Els alumnes que no puguin entrar als moduls practics per alguna raéd, se’ls assignara
una tasca substitutoria que hauran d’entregar el mateix dia i sera avaluada com a nota
del dia. La nota maxima sera 5.

A principi de curs, la familia podra firmar I'autoritzacié perqué I'alumne/a pugui entrar
una hora més tard, o sortir abans, en cas d’abséncia d’un professor/a. S'avisa a les
families per correu electronic.

S’avisa les families per missatgeria de I'abséncia dels alumnes menors d’edat o majors
d’edat que ho sol-licitin.

3.2.Retards

La puntualitat és un valor important; aixi doncs, 3 retards injustificats equivaldran a una
falta lleu.

Si un alumne arriba més de 10 minuts tard, es considera falta d’assisténcia i el professor
li assignara una tasca substitutoria.

3.3.Justificacions

S’entén per justificacié el document que acrediti i justifiqui el motiu, la data i I'hora de la
incidéncia: paper del CAP, del transport public, etc. Aquest document s’ha de presentar
primer al professor de la classe on s’ha faltat, després lliurar-lo al tutor, al final es

lliura a consergeria.

S’avisa a les families per missatgeria a través d’un programa intern del centre.

3.4.Conservacio i neteja de les instal-lacions.

En les dependéncies del centre, i especialment a les aules i aules de practiques hi ha
d’haver un clima de treball, serietat i respecte.

Les instal-lacions i el material escolar estan al servei de tothom. L’alumne és responsable
del bon Us i de la conservacio del material i de les instal-lacions propies de I'escola.
Caldra entre tots, mantenir nets i endrecgats els accessos als edificis i no es podran
utilitzar les escales com a seient.

Els passadissos son Unicament de pas. No es permet utilitzar-los com a zona de descans
o d’esbarjo.




A

!

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié
Institut de Tona

)

Ales hores d’esbarjo els alumnes deixaran lliures totes les aules.
A linterior de les aules, passadissos, aules de practiques no es permetra menjar ni beure
(pipes, xiclets, entrepans, llaunes, cafés, etc.) Només es podra fer als espais habilitats.

No es podran treure del centre plats, coberts, copes, gots de plastic. La sostraccio i

malbaratament del material i utillatge de les aules de practiques sera objecte de sancié
de caracter académic i/o economic.

L'ds del mobil no és permés a les classes. En cas que, previ permis del professor,

'alumne/a utilitzi el mobil i en faci un mal Us, s€’ls requisara i el professor li retornara
quan ho consideri oportu.

Cal recordar la prohibicié de fumar i de manipular tabac o derivats dins el recinte escolar.
Només es pot fumar a I'exterior del recinte i a una distancia de 20m de la porta d’entrada.
Cal mantenir neta I'area de la via publica on els alumnes surten a les hores d’esbarjo i/o

entrades i sortides de classe. En cas que aquest espai quedi molt brut, seran els alumnes
els que recullin la bruticia.

Els alumnes només poden fer Us de les fonts d’aigua de la cuina pedagodgica i

pastisseria.

3.4.1. Higiene de les instal-lacions i conservacié del material propi.

L'alumne és responsable de la neteja, ordenacid i perfecte muntatge del material i
maquinaria que utilitzi.

Cada grup d’alumnes, conjuntament amb el professor, es responsabilitzara de la neteja i

ordenacié de l'area de practiques utilitzada en cada sessio. El no compliment d’aquesta
norma podra ser objecte de sanci6 académica i es reflectira en I'avaluacié de I'alumne.

El deteriorament del material i de les instal-lacions provocat per un Us inadequat,

negligéncia o manca d’atencié i concentracié en la tasca encomanada, sera objecte de
sanci6 de tipus académic, i si s’escau, de caracter economic de forma personal o grupal.

Cada professor, a principi de curs establira el material necessari per a la seva classe. En

cas que I'alumne/a no el porti tindra falta de material. Tres faltes de material equivalen a
una falta lleu.

El centre no es fa responsable del material que es deixi dins i fora de I'armariet.

3.5.Higiene, aspecte personal i vestuari.
3.5.1.Vestuari

= El vestuari ha de ser correcte i apropiat. Si es considera oportu es podra aconsellar a
I'alumne un canvi.
= En les activitats de fora del centre, el vestuari sera el seglient: pantalons texans blau
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fosc (sense estrips, ni excessivament descolorits), camisa i americana d’un sol color.
En cas de no complir-se els requisits anteriors, el professor/a podra negar
I'assisténcia a I'activitat.

= Les sortides que es facin en centres d’alimentacio, les arracades i pircings s’hauran
de treure.

= A les classes no es podran portar gorres o altres peces que puguin distreure
I'atencio.

3.5.2.Higiene i aspecte personal

« Es obligatori rentar-se les mans amb aigua i sabé i netejar-se les ungles abans
d’incorporar-se a l'aula de practiques i després d’anar al servei o de manipular
géneres o materials que puguin ocasionar la transmissiéo de gérmens patologics. El
centre disposa d'unes piques destinades a aquest Us exclusiu i degudament
senyalitzades.

= En cas de tenir ferides a les mans, caldra protegir-les amb un dit de goma, guant o
embenatge impermeable.

= No es pot menjar durant les classes practiques i tedriques ni mastegar goma ni cap
altra cosa. Esta prohibida qualsevol altra practica no higiénica en les dependéencies
d’elaboracié i manipulacié d’aliments.
A les classes practiques la higiene ha de ser extremadament acurada:

- Cabell: si el cabell és llarg s’ha de dur net i recollit.

- Per raons higiéniques, a les classes practiques el cabell s’ha de dur cobert
exclusivament amb els elements propis de I'uniforme de I'escola.

- Les ungles: ben curtes, netes i sense pintar.

- No es permetra el maquillatge, ni les polseres, rellotges, anells, pircings i
arracades a les zones on s’esta en contacte directe amb els aliments. A les
classes de serveis es permetra maquillatge, pero discret.

- Luniforme: l'uniforme de practiques definit per I'escola s’haura de portar,
complet i net. Si 'alumne no porta l'uniforme a l'aula, no entrara a classe per
raons sanitaries i de seguretat. S’avisara a la familia perque li porti el que li falti,
0 bé, es podra llogar la peca que li falti.

= Una manca d’higiene acurada comporta no entrar a classe
= No es podra accedir a la zona de practiques de cuina amb roba de carrer, excepte si
hi ha causa justificada.

3.6.Tractament dels aliments

La manipulacié i tractament dels aliments constitueix 'eix vertebrador de les practiques de
cuina. L’'alumne/a ha d’entendre que aquest és I'aspecte més important de les practiques a
les quals ha de prestar tota la seva atencié. Es tasca del professor motivar I'alumne a tractar
els géneres alimentaris amb el rigor professional que en un futur exigira el mén laboral.

= Sense l'autoritzacié del professor/a no es podran treure aliments ni menjars de l'area
de practiques.
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= El professor estimulara a I'alumnat el sentit critic de la tasca realitzada, tastant els
plats elaborats abans de passar-los al menjador. Aquest aspecte de la practica mai
no servira com a excusa per menjar aliments.

= No es podra menjar sense autoritzacié a la cuina, a I'obrador, al menjador, 'aula de
pastisseria ni a les aules teodriques ni tampoc als vestidors. Es necessari que
lalumne entengui que el producte final de la seva practica t& com a objectiu
I'aprenentatge d’'una técnica o d’un plat i que anira adregat a un client.

= Lincompliment dels punts anteriors, sera objecte de sancié de tipus académic i/o
economic i es podra reflectir en la nota de I'alumne.

= No es podra entrar ni treure menjar del menjador d’alumnes

3.7.Activitats complementaries

= L’assistencia dels alumnes a les activitats complementaries és obligatoria. Es
consideren activitats complementaries les dutes a terme fora de I'escola, i les que
tenen lloc en el mateix centre fora de I'horari lectiu i aprovades pel Consell Escolar.

= Per les caracteristiques del cicle, hi ha activitats que s’han de realitzar durant algun
cap de setmana o en horari no lectiu. En aquest cas, es consideren activitats de
caracter obligatori per a l'alumnat; per tant, la no-assisténcia injustificada es
considerada falta molt greu i la sancié s’aplicara en els moduls implicats en aquella
sortida o activitat.

= Lalumnat amb reiteraci6 de faltes de disciplina no podran assistir a la sortida
gastronomica, si ho decideix I'equip docent.

= Si ho considera oportd I'equip docent pot optar per no incloure un alumne/a en
activitats organitzades pel centre.

= Per assistir a les sortides obligatories programades pel centre, els alumnes menors
d’edat hauran de firmar 'autoritzacioé a principi de curs; en cas de no presentar aquesta
autoritzacié signada, l'alumne/a haura de romandre en el centre fent tasques
complementaries. En cas que hi hagi una forgca major que impedeixi la realitzacié de la
sortida, la familia (menors d’edat) o I'alumne/a hauran de comunicar-ho directament al
tutor/a. Cal que presenti el justificant corresponent. L'import de les sortides es carrega
amb la quota total de material al llarg del curs i no és reemborsable en cas de no
assisténcia injustificada.

3.8. Utilitzacio de les sales - restaurant.

= En les sales-restaurant de practiques es mantindra la distribucio fixada pel professor
de practiques com a responsable de la classe i dels serveis que s’ofereixen.

= Els usuaris d’aquests serveis de restaurant i bar de practiques hauran de tenir
present el caracter docent i d’aprenentatge del servei prestat.

= L'objectiu de les practiques a realitzar en les sales-restaurant és desenvolupar
practiques reals amb clients. L’'actitud de tots els usuaris sera, per tant, com si fossin
clients.

= Si el professor observa algun mal comportament podra excloure l'alumne del
menjador com a mesura de correccié immediata i es considerara com una conducta
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contraria a les normes de convivéncia.
= Les modificacions de menu seran per raons médiques, religioses i/o opcions
vegetarianes. S’hauran de justificar a inici de curs per organitzar millor els menus.

= Els alumnes estan obligats a quedar-se a dinar en el menjador de I'escola els dies
estipulats segons I’horari. Les families respectaran escrupolosament les normes i
instruccions referents al control, cobrament i liquidacié establerts en cada tipus de
servei. En el cas de retorn d’algun rebut, la familia es fara carrec de les despeses de
devolucié.

= En cas que un alumne i/o familia deixi d’abonar durant dos mesos la quota de
material, pot perdre, de forma temporal, el dret d’assisténcia al centre, fins a la
liquidacioé de I'import pendent.

= No es lliuraran les notes a final de curs, si hi ha imports pendents de pagament.

= Les quotes es cobren en el numero de compte que cada familia ha facilitat al centre
en el moment de la matricula. En casos excepcionals, en que el pagament es faci en
efectiu, es fara a administracié durant els 5 primers dies del mes.

3.9.Protocol en cas d’accidents

En cas de talls, cremades o petits accidents, el protocol a seguir sera el seglent.

a. En el moment de la matricula cada alumne o representant legal en cas dels menors,
emplenara un full autoritzant al centre a realitzar les primeres cures o a traslladar-lo a
un centre sanitari.

b. Des del centre es valorara en primera instancia la lesio i es fara si cal, una primera
cura de contencio.

c. Una persona adulta del centre traslladara a 'alumne/a al CAP de Tona.

d. Si el metge que l'atén considera que cal portar al malalt a 'Hospital General de Vic
per a altres cures o proves, es tornara al centre amb I'alumne i s’intentara localitzar a
la familia per tal que se’n faci carrec.

e. Si no fos possible localitzar-los i a criteri del metge fos imprescindible el trasllat el
metge avisara a una ambulancia.

f. En cas que algun alumne/a o familia no vulgui emplenar I'autoritzacid, s’hauran de
fer carrec de I'alumne des d’'un primer moment, en cas d’accident.

3.10.Us dels vestidors i taquilles

e Els vestidors es troben a la segona planta de I'edifici i aquests estan dividits per sexes
bioldgics

e El centre facilita I's dels armaris - taquilles ubicades als vestidors amb una quota de
30 € anuals (en acabar el cicle, se’n retornaran 15 sempre que es deixi la taquilla en
bon estat). La clau de substitucid només es facilitara a canvi del mobil. Quan es torni
la clau es fara el retorn del mobil. La clau de substituci6 NO POT SORTIR DEL
CENTRE.

e En cas de pérdua de la clau, I'alumnat haura d’abonar 5 Euros per ta d’obtenir-ne una
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copia.

e No es permet canviar-se de roba al passadis. Caldra que un cop l'alumne/a hagi
agafat el vestuari de la taquilla, entri al vestidor que li correspongui per tal d’efectuar el
canvi de roba i calgat.

3.11.Serveis de Consergeria

Copisteria

Es podran fer impressions en format PDF abonant l'import integre al moment de fer
'encarrec o a I'hora de recollir-lo.

Les impressions de treballs s’hauran d’encarregar 24 h abans de la seva recollida a la
consergeria.

També es podran enquadernar documents o treballs sempre i quan es demanin amb 24 h
d’anticipacio.

Els alumnes podran utilitzar el teléfon del centre en cas d'urgéncia, perd no de forma
habitual.

Aquelles pertinences que es trobin fora dels armariets es posaran en una bossa comuna i, si
no es reclamen, al cap d’'un temps prudencial es donaran a una institucié benéfica.
Préstec d’uniformes

A la consergeria del centre es podran llogar peces d’uniforme, abonant I'import integre al
moment. Les peces d’uniforme de préstec s’hauran de retornar a la consergeria al mateix dia.

10



" Generalitat de Catalunya
% Departament d’Educacio
Institut de Tona

4. DISCIPLINA

4.1.Tipus de faltes

Conductes contraries a la convivéncia de caracter lleu.

La reiteracié d’incompliment de deures i de normes de saber estar. (FLRI)
a. Faltes de respecte a les altres persones de la comunitat educativa.

FLa1. Molestar els companys, el professorat o el PAS quan la conducta no
constitueixi una falta de respecte greu.

FLa2 Vestir molt incorrectament, de manera que la preséncia de la persona
comporti una falta de respecte als altres per la seva manifesta vulgaritat, bruticia o
grolleria.

b. L’alteracié de I’ordre i del desenvolupament normal de les activitats del centre.

FLb1. La negligéncia en la conservacié de l'aula i/o dels locals de lInstitut i el
deteriorament de materials (ratllar o guixar una taula, escriure o pintar una paret,
trencar un vidre, etc.).

FLb2. Els furts de material escolar: llapis, boligrafs, estoigs, llibretes.

FLb3. Malmetre material escolar d’altres alumnes, professors o altre personal del
centre.

FLb4. Saltar la tanca del pati.
FLb5. Sortir per les portes d’emergéncia.

FLb6. Desobeir les ordres del professorat quan la naturalesa, formes i intencié no
constitueixin una falta greu.

FLb7. L'incompliment de les mesures correctores.

Conductes i actes contraris a la convivéncia en el centre (faltes greus).

La reiteracio de Faltes lleus. FGRFL
a. Faltes de respecte a les altres persones de la comunitat educativa.
FGa1. Les amenaces i els insults a companys, professorat i PAS.
FGa2. Elfet d’originar baralles i enfrontaments en el centre o de prendre-hi part.

FGa3. Les conductes constitutives de delicte fraudulent que causin un dany a

11
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I'Institut o als companys.
FGb4. La suplantacié de personalitat.

FGa5. La publicacié d’'imatges a qualsevol mitja digital o de paper, i/o la utilitzacié
d'imatges captades indegudament i sense autoritzacié durant el transcurs d’una
classe o d’una activitat lectiva.

FGa6. La publicaci6 de comentaris ofensius, d’insults, amenaces, informacions
falses ifo difamacions contra membres de la comunitat escolar en qualsevol xarxa
social.

FGa7. Lenregistrament de veu i/o imatges en activitats lectives, classes, reunions
i/0 entrevistes sense autoritzacié prévia i escrita de totes les persones participants.

FGa8. Falta de respecte greu envers els companys, professorat i/o PAS.

b. L’alteracié de I’ordre i del desenvolupament normal de les activitats del centre.
FGb1. Lincompliment de les sancions imposades per Faltes Lleus.
FGb2. La falsificacié de butlletins de notes i la sostraccié de documents de I'Institut.
FGb3. La falsificaci6 de la signatura dels pares o del tutor legal.

FGb4. El fet de causar danys greus a les classes, als locals i al material de I'Institut
als llibres d’aula i, pel perill que comporta, als extintors i aparells contra incendis.

FGb5. Absentar-se sense permis del centre.

FGb6. Tirar objectes per la finestra.

FGb7. La pertorbacio greu de les classes.

FGb8. Mostrar qualsevol altra conducta que alteri greument la convivéncia i el
funcionament normal del centre.

FGb9. L'acumulaci6 de 3 faltes lleus.

FGb10. Activar 'alarma sense motiu justificat.

FGb11.A I'Escola d’Hostaleria i al PFI, marxar de la classe practica un cop
comencada i sense comunicar-ho al professor de l'aula i, en casos excepcionals, a un
membre de direccid.

Faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre (faltes molt greus.
La reiteracio de Faltes Greus. FMGRFG

a) Faltes de respecte a les altres persones de la comunitat educativa.
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FMGa1. Les injuries, ofenses, agressions fisiques, 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.

FMGa2. La desautoritzacio a un membre de I'equip directiu.

FMGa3. Tota actuacié que signifiqui discriminacié per raé de raga, sexe, religio,
llengua, opinid, lloc de naixement o veinatge o qualsevol altra condicid o
circumstancia personal o social.

FMGa4. L’assetjament d’'un company/a.

FMGa5. L’'agressio fisica dolosa a un membre de la comunitat escolar.
FMGa6. L’atemptat greu contra la dignitat dels companys, professorat i PAS.

FMGa7. No lliurar el mobil a un membre de I'equip directiu.

b. L’alteracié de I'ordre i del desenvolupament normal de les activitats del centre.
FMGb1. Lincompliment de les sancions imposades per una falta greu.

FMGb2 L’alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la
falsificacié o la sostracci6 de documents i materials académics i la suplantacié de
personalitat en actes de la vida escolar.

FMGb3. Robatori de mobils, ordinadors, aparells electronics o qualsevol altre material
de qualsevol altre tipus que no sigui de la seva propietat.

c. Els actes o possessid de substancies que puguin ésser perjudicials per la salut.
FMGc1. Fumar dins del recinte escolar.

FMGc2. Els actes, la possessié o consum de mitjans o substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut (begudes alcohdliques, drogues, substancies perilloses per la
salut...), i la incitacié al consum i el trafic de drogues a I'Institut i a I’'Escola o a les seves
rodalies.

4.2 Altres conductes i actes contraris a la convivéncia

Els alumnes no poden entrar a infermeria sense un professor.

No es pot menjar als vestidors

El menjador i la cafeteria sén espais de practiques on es fa classe per tant les
conductes que s’infringeixin en aquestes classes seran sancionables.

L'espai del bar esta reservat a les hores de pati.

Els alumnes podran utilitzar el teléfon del centre en cas d’urgéncia, perd no de forma
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habitual.

e Només s’entrara a la cuina en hores de practiques. La font que hi ha a I'entrada de la
cuina és només per I'Us dels alumnes que tenen classes en aquest espai. Els
alumnes que no hi tenen classe no la poden utilitzar.

Només es podra entrar a la sala de professors quan aixi ho sol-liciti un professor.
Aquelles pertinences que es trobin fora de les taquilles es posaran en una bossa
d’objectes perduts i si no es reclamen, al cap d’un temps prudencial, es donaran a
una institucié benéfica.

e En el decurs de qualsevol activitat escolar, dins i fora del centre, s’evitaran les
mostres d’afecte cap a un company o companya; és molt important per a mantenir
una bona imatge de I'escola.

e El centre no es fa responsable del material que es deixi dintre i fora de la taquilla.

4.3.Procés disciplinari

Procés disciplinari

Quan un/a alumne/a incorri en un acte d’indisciplina, el procediment que es seguira sera el
seguent, tenint sempre en compte la gravetat de la falta que s’hagi comés i tenint en compte
I'equivaléncia seguent:

3 faltes lleus = 1 falta greu

e 1afaltalleu — El/la tutor/a individual es posa en contacte a la familia o s’avisa a
Ilalumne/a major

e 2afaltalleu — El/la tutor/a individual es posa en contacte a la familia o s’avisa a
Palumne/a

e 3afalta lleu o 1a falta greu — La tercera falta lleu es converteix a una falta greu.
Entrevista del/la tutor/a individual amb la familia o al major i ’alumne/a.
S’explicara el procés disciplinari i s’obre expedient disciplinari.

En cas de batxillerat i cicles I’expedient disciplinari sera a partir de la primera falta
greu.

En qualsevol moment del procés, direccié o cap d’estudis pot intervenir i imposar aquelles
sancions que li pertoquen, per iniciativa propia o a peticié de qualsevol membre de la
comunitat educativa.

4.4 .Comunicacio de faltes

Les faltes es comunicaran a les families per mitja d’'un escrit oficial del centre i seguiran el
seguent procés:

1. El professor/a la introduira al Moodle (Intranet>alumnat>comunicat de falta). Tant
el tutor/a individual com la cap d’estudis rebran un correu electronic informant-los de la
falta.
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2. El tutor/a individual trucara i enviara (segons I'apartat anterior) una copia de les faltes
a les families.

4.5.Incoacié d’'un expedient disciplinari

Correspon a la direccid de l'institut incoar, per propia iniciativa o a proposta de qualsevol
membre de la comunitat educativa, els expedients a I'alumnat. L'inici de I'expedient s'ha
d'acordar en el termini més breu possible, en qualsevol cas no superior a 10 dies des del
coneixement dels fets.

A T'hora d’obrir un expedient disciplinari, s’oferira en primer lloc la possibilitat a la familia
d’acollir-se al document de Reconeixement de la comissié dels fets i acceptaciéd

de la sanci6. Si s’hi avé, el director/a de ['Institut, la familia i 'alumne/a signaran el
document, que recull les faltes comeses, aixi com la sancié imposada. En cap cas, no es
podra modificar la sancio.

En cas que la familia no signi el document de Reconeixement de la comissio dels fets i de la
sancio, es procedira a obrir un expedient disciplinari. Aixi, el director/a de linstitut ha de
formular un escrit d'inici de l'expedient, el qual ha de contenir: el hom i cognoms de
I'alumne/a els fets imputats, la data en la qual es van realitzar els fets, el nomenament de la
persona instructora i, si escau per la complexitat de I'expedient, d'un secretari o secretaria.

El nomenament d'instructor/a recaura en el personal docent del centre. En el cas de
conductes tipificades com a molt greus, sempre s’obrira expedient disciplinari.

Per a cada expedient disciplinari es nomenara un/a professor/a instructor/a que no podra ser
el/la tutor/a individual de I'alumne/a i, si és possible, tampoc cap membre de I'equip docent
que li fa classe.

Els expedients restaran oberts com a maxim un mes. Abans d’aquesta data I'instructor/a ha
d’haver proposat a direcci6 les mesures correctores que consideri més adients, I'aplicacié
de les quals tancara I'expedient.

Un/a alumne/a pot tenir més d’un expedient disciplinari al llarg del curs, perd es nomenara
un instructor/a diferent per a cada un d’ells.

La decisio d'inici de I'expedient s'ha de notificar a la persona instructora, a I'alumne/a i, quan
aquest sigui menor d'edat, als seus pares.

Només qui tingui la condicié legal d'interessat en I'expedient té dret a conéixer el seu
contingut i documents en qualsevol moment de la seva tramitacié.

La persona instructora, un cop rebuda la notificaci6 de nomenament, ha de practicar les
actuacions que estimi pertinents per a l'aclariment dels fets esdevinguts aixi com la
determinacié de les persones responsables. Una vegada instruit I'expedient, la persona
instructora ha de formular proposta de resolucio.
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Préviament a la redaccié de la proposta de resolucié s'ha de practicar, en el termini de 10
dies, el tramit de vista i audiéncia, que ha d’estar signat pels pares o representants legals o
per I'alumne si aquest és major d’edat. En aquest termini I'expedient ha d'estar accessible
per tal que I'alumne/a i els seus pares, si €s menor d'edat, puguin presentar al-legacions aixi
com aquells documents i justificacions que estimin pertinents.

Quan sigui necessari per garantir el normal desenvolupament de I'activitat del centre, en
incoar-se un expedient o en qualsevol moment de la seva instruccio, la direccio, per propia
iniciativa o a proposta de l'instructor/a i escoltada la comissié de convivéncia, podra adoptar
la decisio d'aplicar alguna mesura provisional amb finalitats cautelars i educatives.

Poden ser mesures provisionals el canvi provisional de grup, la suspensié provisional del
dret d'assistir a determinades classes o activitats o del dret d'assistir al centre per un periode
maxim de cinc dies lectius. En cas que l'alumne/a sigui menor d'edat, aquestes mesures
s'han de comunicar als seus pares.

En casos molt greus, i després d'una valoracié objectiva dels fets per part de l'instructor/ a, el
director/a, escoltada la comissié de convivéncia, de manera molt excepcional i tenint en
compte la pertorbacié de l'activitat del centre, els danys causats i la transcendéncia de la
falta, pot prolongar el periode maxim de la suspensié temporal, sense arribar a superar en
cap cas el termini de quinze dies lectius. Quan les mesures provisionals comportin la
suspensid temporal d'assisténcia al centre, el Cap d'estudis lliurara a l'alumne/a un pla
detallat de les activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control
durant els dies de no assistencia per tal de garantir el dret a I'avaluacié continua. Quan la
resolucio de I'expedient comporti una sancié de privacié temporal del dret d'assistir al centre,
els dies de no assisténcia complerts en aplicacid de la mesura cautelar es consideraran a
compte de la sancié a complir.

Si durant 'aplicacié d’aquesta mesura hi ha proves i examens, la cap d'estudis concertara el
dia per fer les proves.

Correspon al director/a del centre, escoltada la comissié de convivencia i, si ho considera
necessari el consell escolar, en el cas de conductes que en la instruccié de I'expedient
s'apreciin com a molt greument contraries a les normes de convivencia, resoldre els
expedients i imposar les sancions que correspongui. La direccié del centre ha de comunicar
als pares la decisié que adopti als efectes que aquests, si ho creuen convenient, puguin
sol-licitar en un termini de tres dies la seva revisié per part del consell escolar del centre, el
qual pot proposar les mesures que consideri oportunes.

La resolucié de l'expedient ha de contenir els fets que s'imputen a l'alumne/a, la seva
tipificacid en relacid amb les conductes enumerades en aquesta normativa i la sancié que
s'imposa. Quan s'hagi sol-licitat la revisié per part del consell escolar, cal que la resolucio
esmenti si el consell escolar ha proposat mesures i si aquestes s'han tingut en compte ala
resolucio definitiva. Aixi mateix, s'ha de fer constar en la resolucié el termini de qué disposa
l'alumne/a, o els seus pares en cas de minoria d'edat, per presentar reclamacié o recurs i
I'6rgan al qual s'ha d'adregar. La resolucié s'ha de dictar en un termini maxim d'un mes des
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de la data d'inici de I'expedient i s'ha de notificar a I'alumne/a, i als seus pares, si €s menor
d'edat, en el termini maxim de 10 dies.

5. PRACTIQUES (FCT | DUAL ) i CONVALIDACIONS

5.1.Practiques (FCT)

La Formacio Professional en Centres de Treball (FCT) son practiques i estades formatives
no laborals que realitza I'alumnat d’ensenyaments post-obligatoris en centres de treball,
mitjangant un acord de col-laboracié que subscriuen el centre docent i 'empresa. Aquestes
practiques formen part del programa formatiu (curricular) d’aquests ensenyaments.

La durada de la formacié practica en centres de treball pels cicles de la familia d’Hoteleria i
Turisme i de la familia Alimentaria sera la que estableix el disseny curricular del cicle
formatiu LOE, i oscil-la entre les 383 i les 416 hores segons el cicle formatiu. Si es fan
tots dos moduls hi ha una reduccié de 100 hores en les FCT.

EXEMPCIONS

L'alumnat que demostri tenir una experiéncia laboral minima, podran acollir-se a una
exempcié parcial o total de les hores de FCT del curs, sempre i quan ho sol-liciti i aporti la
documentacié necessaria.

Cal que l'alumnat entengui que les exempcions no sén acumulables entre si, s’ha de
demanar 1 per cicle.

El periode de presentacié de les exempcions de FCT es tancara I'1 de maig pels alumnes
que estan matriculats del modul de FCT durant aquest curs. Només s’estudiara la resolucié
de propostes fora d’aquest termini en casos excepcionals per causes justificades i
comunicats préviament a la Coordinacié de FCT per part del tutor/a de I'alumne/a.

El tutor/a de FCT del cicle informara als alumnes del periode i documentacié que cal
gestionar a la Secretaria del centre per I'obtencid de I'exempcié del modul de FCT i
l'alumne/a sera el responsable de gestionar la documentacio i sol-licitar les compulses a la
Secretaria del centre. Tanmateix el tutor/a informara de la resolucié de les exempcions
cursades.

Inici de les FCT i requisits:

Tots els alumnes que cursin LOMLOE, comencaran les FCT al finalitzar el primer curs.

Els alumnes que cursin el CFGM cuina i gastronomia, per comencgar les FCT han d’haver
assolit els continguts dels mdduls de Preelaboracié i Técniques Culinaries cursats fins al
moment de la 2a Av i superar la UF2 de FOL i no acumular més d’'un 20% de faltes
d’assisténcia dels moduls practics de I'any en curs.

Els alumnes que cursin el CFGM de Pastisseria i Forneria, per comencar les FCT han
d’haver assolit els continguts de Processos Basics en Pastisseria cursat fins al moment de la
2a Av i tenir aprovada la UF4 d'Elaboracions en Forneria, superar la UF2 de FOL i no
acumular més d’'un 20% de faltes d’assisténcia dels moduls practics de I'any en curs.
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Els alumnes de Serveis en Restauracié, per comencar les FCT han d’haver assolit els
continguts dels moduls d’Operacions en Bar Cafeteria i Operacions basiques al restaurant,
cursats fins al moment de la 2a Av, superar la UF2 de FOL i no acumular més d’'un 20% de
faltes d’assisténcia dels moduls practics de I'any en curs.

Els alumnes de 3er comencaran les FCT a final de curs.

Els alumnes de 3er que cursin Pastisseria, per comencar les FCT han d’haver superat els
moduls de 2on de Processos Basics en Pastisseria, la UF2 de FOL i haver aprovat la UF3 de
Elaboracions en Forneria de 3er i no acumular més d’'un 20% de faltes d’assisténcia dels
moduls practics de 'any en curs.

Els alumnes de 3er de Serveis, per comencar les FCT han d’haver superat els moduls de
2on d’Operacions en Bar Cafeteria, Serveis en Bar Cafeteria, la UF2 de FOL i no acumular
més d’'un 20% de faltes d’assisténcia dels moduls practics de I'any en curs.

OBLIGACIONS DE L’'ALUMNE

L’alumne/a esta obligat a comunicar al tutor/a qualsevol incidéncia, canvi d’horari o
modificacio de les dades recollides en el seu acord, aixi com a complir amb el pla d’activitats
i horari establert per a la realitzacié del modul de FCT. Igualment, 'alumne/a s’ha de posar
en contacte amb el tutor/a de FCT i/o empresa sempre que sigui requerit, i seguir les seves
instruccions i obligacions: En cas d’'incompliment de les seves obligacions podra donar-se
de baixa l'acord i I'equip docent determinara l'avaluaciéo de les hores realitzades fins al
moment com a “apte” o “no apte”.

CALENDARI FCT:

Informacioé FCT Octubre-Novembre

Tria del centre del treball, creacié CV i preparacié entrevistes, Desembre-Gener
signatura digital

Assignacio d’empreses i entrevistes laborals Febrer-Marg
Establiments Acords Abril-Maig
Comencament de les FCT i seguiment Maig-Juny-Juliol

5.2.Practiques DUALS

Els alumnes de 'Escola Hostaleria Osona matriculats en el cicle escollit podran cursar

el cicle en modalitat Dual, sempre que complexi els requisits marcats pel centre, mitjangant
la realitzacié d’'un periode d’estada en empresa. Aquest periode sera amb_modalitat beca o
contracte, s’iniciara durant el mes de maig del 1r curs i seguira durant el 2n curs fins assolir
el comput total d’hores.
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Tot alumne signara en el moment de formalitzar la matricula el document de Compromis i
acceptacié _de les condicions en alternanca, que quedara custodiat a secretaria amb
I'expedient.

Criteris per poder cursar el cicle en dual:
= Estar matriculat de tots els moduls del 1r curs i haver-los cursat satisfactoriament.

= Tenir un ritme d’aprenentatge correcte segons valoracié de I'equip docent de I'estudiant.
= Assisténcia al 80% dels mdduls fins data d'inici de I'estada dual.
= Ser major d’edat.

= En cas de haver-hi un nombre d’estudiants interessants en cursar el cicle en dual major,
que empreses disponibles I'alumne sera valorat segons uns barems académics i
actitudinals recollits a la Guia Dual.

Criteris per aprovar la dual haura de:
=  Omplir el gBID quinzenalment i respondre els qlestionaris que es vagin generant. Si
I'estudiant no omple el gBID sera causa de finalitzacié de I'estada dual.

» Finalitzar I'estada dual aconseguint les 1000h a 'empresa, ser valorada com a minim
amb un Suficient pel tutor d’'empresa i com a Apte per I'equip de dual (un membre de
'equip docent del cicle, coordinaci6 de FP DUAL del centre i un membre de I'Equip
Directiu).

» Fer entrega del dossier d’estada dual, presentar-lo davant del jurat i superar la

presentacio.
lendari |
Informacié del procés a 'alumnat Octubre 1r curs
1a Fase Preseleccié d’alumnat (equip docent) Desembre (notes 1a Av)
Comunicaci6 resultats preseleccié, als .
I Finals desembre
participants
Elaboracié, comprovacié CV alumnes i Gener
preparacio per entrevistes
2aF .
arase Seleccié alumnes (per empreses) Febrer
Assignacié empreses Marg
3a Fase Inici estada en empreses DUAL Maig
Fi de la FP Dual
4a Fase 2n curs
Presentacio dossier Estada
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Convalidacions i exempcions: I'alumne que tingui concedides convalidacions o exempcions,
nomeés podran ser d’aplicacio a les hores lectives a realitzar en el centre escolar (FOL, EiE).
Les hores que formen part de la formacié en empresa es realitzaran en la seva totalitat.

Abandonament FP Dual: aquell alumne que per qualsevol motiu suspengui, paralitzi o hagi
d’anul-lar la seva formacié Dual, s’adaptara al programa lectiu al centre. L'equip docent, cap
d’estudis i el tutor d’empresa decidiran si 'alumne ha de realitzar la totalitat del programa o se
li valoren positivament les hores de DUAL ja fetes a I'empresa. Caldra pero, fer les hores de
FCT i fer el mddul de Sintesi/Projecte.

No es podra canviar d’empresa un cop iniciats els tramits amb I'empesa (declaracio
responsable, conveni o acord).

Empreses i Distribucié inicial de places: la recerca de I'empresa sera realitzada entre 'EHO i
lalumnat, la distribucid dels estudiants es fara atenent als requeriments de I'empresa i de
lalumne, sempre segons el perfil acordat amb I'empresa. En cas de tenir un nombre
d’alumnat superior a les places disponibles a les empreses, 'EHO seleccionara els alumnes
segons els criteris ja esmentats.

Informacion icionals:
Les hores de DUAL a empresa son entorn a 1000h segons cicle.

L'horari marc de és de 6 a 22h (possibilitat fins les 24h), un maxim de 6 dies/setmana, de
dilluns a diumenge i no es poden superar les 8h/dia o les 40h/setmanals entre horari lectiu i
d’estada a 'empresa.

Si un alumne esta cobrant una prestaci6 no contributiva, ajuda o subsidi (atur,
orfandat,...) cal que individualment s’informi a 'organisme corresponent pagador del subsidi,
ja que pot perdre-ho o disminuir la quantitat a percebre. Per tant cal sospesar el cas
personalment.

Si un alumne esta en situaci6 irregular (matricula amb passaport, sense NASS) no pot cursar
el cicle dualitzat en empresa, ho fara a I'escola.

Un alumne menor d’edat, fara el Modul de Projecte a I'escolaila FCT a 'empresa.

Tot alumne major de 28 anys ha de tramitar una asseguranga per protegir-se en cas
d’accident (aprox. 40€).

En cas d’accident durant I'estada de DUAL cal anar a la Matua Empresa, ja que en aquest
cas s’esta donat d’alta a la Seguretat Social.
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6. REGULACIO DEL DRET DE VAGA

El marc normatiu del Departament d’Ensenyament no parla mai de “vagues d’alumnes”. El
dret constitucional a la vaga esta reconegut per als treballadors ( Reial Decret llei 17/1977),
perd no per als estudiants de cap tipus d’ensenyament.

El DECRET 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius, en I'article 24.2 diu
que les Normes d’organitzacié i funcionament de centre poden determinar que, a partir del
tercer curs de I'educacié secundaria obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per
I'alumnat en relaci® amb la seva assisténcia a classe, en exercici del dret de reunid i
préviament comunicades a la direccio del centre i es disposi de la corresponent autoritzacio
dels pares, mares o tutors, no tinguin la consideracio de falta.

En la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’Educacio, articles 21 a 24, es recull el dret de reunio,
participacid, representacio i formacio en els habits democratics.

Per tal que la peticié formal de “vaga” d’alumnes pugui ser presa en consideracio per part de
la direccid, aquesta s’ha de presentar per escrit i signada per la majoria absoluta de delegats
(o subdelegats en cas d’abséncia del delegat) dels grups classe. A aquest efecte, es té en
compte la divisi6 dels grups-classe en cadascuna de les diverses etapes del centre:
Batxillerat, Cicles Formatius i Segon cicle d’'ESO. Es a dir, una peticié de vaga signada, per
exemple, unicament pels delegats d’una classe de Batxillerat implicara només als alumnes
d’aquella classe i deixara fora de la convocatdoria als alumnes de les altres etapes
educatives.

En aquesta peticié s’adjuntara manifest o escrit de convocatoria de la vaga, relacié d’entitats
i/o sindicats convocants i altra informacié que els delegats considerin rellevant. La direccio
podra requerir més informacié abans d’emetre la corresponent autoritzacié o denegacié de
la justificacio de la falta d’assisténcia. L'escrit haura de presentar-se al registre del centre
com a minim cinc dies lectius abans del dia de vaga. Aquest termini de 5 dies lectius
d’antelacié és el minim imprescindible per garantir una adequada sequienciacio dels tramits
i passos a seguir: realitzacio d’assemblees de classe, tramesa i recollida d’autoritzacions
paternes, etc...

Procés d’autoritzacio de justificacio d’abséncia per exercici del dret de “vaga”
La direccio podra autoritzar o denegar la peticio de justificacié d’abséncia, atenent a

criteris objectius. Es valoraran, entre d’altres, criteris com I'acumulacié de jornades de vaga
en dates proximes, la representativitat real de les entitats i sindicats convocants, les
perspectives de seguiment a I'entorn de la convocatoria de vaga, I'impacte de la jornada de
vaga en el calendari escolar, les repercussions i consequéncies de tot ordre de jornades de
vaga anteriors, etc. La direccio informara raonadament de I'autoritzacio o denegaci6 de la
peticio als sol-licitants. La denegacio de I'autoritzacié comportara, a tots els efectes, que es
manté el calendari lectiu del centre amb normalitat i no es justifiquen les faltes d’assisténcia
en la jornada de vaga.
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Per assegurar-nos que les families han estat informades, la direccio lliurara als tutors el full
d’autoritzacio perqué els alumnes menors d’edat el retornin degudament signat pels pares.
Els alumnes que no presentin aquest full abans de la jornada de vaga incorreran, si fan
vaga, en falta per abséncia injustificada, amb les consequéncies establertes en el
Reglament de Regim Intern.

El delegat, o un representant de l'aula assignat pel tutor, fara un llistat dels alumnes que
s’adhereixen a la vaga i el lliurara al tutor o a la direccié en el termini fixat.

En tot cas, I'Escola garantira el dret d’assisténcia a classe, i de romandre al centre
degudament atés, de I'alumnat que hagi decidit assistir a classe, aixi com dels alumnes que
no disposin de la preceptiva informacio dels pares, mares o tutors.

En resum, cal tenir en cas de convocatoria de vaga cal tenir present:
e La responsabilitat i la decisidé ultimes que I'alumne/a menor d’edat la faci o no, és
sempre dels pares.

e La pérdua de dies lectius perjudica sobretot I'alumnat.

e Una convocatoria de vaga no implica necessariament I'obligacié d’haver-la de fer; la
vaga s’ha d’exercir amb responsabilitat tot valorant la forgca i el pes de les raons que
I'originen.

e |'Escola té una normativa que regula les vagues de l'alumnat i que és d’obligat
compliment per part de tothom.

e El professorat no esta, en consequéncia, obligat a ajornar les classes. Pot considerar
que la matéria prevista durant la jornada de vaga ha estat explicada i, per tant, exigible
en proves futures.

7. AVALUACIO

Els Cicles formatius s’avaluen per unitats formatives. Cada Modul té diferents unitats
formatives. Cada unitat formativa és independent i per aprovar un modul s’han de tenir totes
les unitats formatives aprovades.

7.1.Tipus d’avaluacions

e Avaluacié inicial: Abans de la 1a. avaluacié ordinaria. L'objectiu és avaluar
globalment la incorporacié de l'alumnat al CFGM i CFGS i l'ajust de la
programacio en cas necessari.

e Avaluacions ordinaries (orientativa): Es realitzaran 3 avaluacions ordinaries al
llarg del curs. Tenen com a objectiu estudiar i valorar conjuntament el rendiment
de l'alumnat, com a grup i individualment, a més de prendre les decisions
pertinents que es faran constar en I'acta de I'avaluacié. L’avaluacié dels moduls
i/o unitats formatives es fara atenent als criteris d’avaluacio de la programacié. En
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el cas de les unitats formatives iniciades i no finalitzades en el moment de la
sessid6 de la junta d'avaluacié, es donara informacidé orientativa sobre la
progressio dels aprenentatges.

e Avaluacio final de curs: L'avaluacio final de curs es realitzara després de la
convocatoria extraordinaria de recuperacié dels moduls i/o unitats formatives. La
junta d’avaluacié analitzara, per cada alumne/a, el grau d’assoliment dels
Objectius Generals del Cicle Formatiu i el seu historial académic, i per acord
majoritari de la junta, es podra determinar la superacié dels moduls que tinguin
pendents atorgant la qualificacié que es decideixi.

e Avaluacio final del CF: En I'avaluacio final del CF I'equip de professorat valorara
per cada alumne/a el grau d’assoliment dels resultats d’aprenentatge de
cadascun dels moduls i/o unitats formatives. Per tal de superar el CF cal haver
superat tots els moduls professionals i cal haver obtingut la qualificacié d’apte en
el moédul de Formacio en Centres de Treball.

e L'alumne/a pot ser avaluat d’'una unitat formativa, com a maxim, en quatre
convocatories ordinaries, excepte el modul de formacié en centres de treball, que
només ho pot ser en dues. Amb caracter excepcional, 'alumne/a pot sol«licitar una
cinquena convocatoria extraordinaria per motius de malaltia, discapacitat o altres que
condicionin o impedeixin el desenvolupament dels estudis. El director o directora del
centre la resoldra. Les avaluacions finals es realitzaran en convocatoria de juny.

7.2.Junta d'avaluacié per reclamacio

Es creara una junta d’avaluacié especifica per avaluar les reclamacions i fer la revisio dels
examens en funcid dels criteris d’avaluacio. El grup d'avaluacié sera format pels professors
que imparteixin el modul excepte el professor implicat en la reclamacié. Es redactara una
acta amb els resultats de les valoracions.

El professorat no ha de donar les valoracions dels examens abans del dia de lliuramentde
notes. L’'alumnat té 48h, després de la data de lliurament de les notes, per fer les
reclamacions pertinents.
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Resum de les principals normes de funcionament de I’Escola d’Hostaleria d’Osona

1.

UNIFORMITAT.- L'uniforme ha d’estar complert i net. En cas que no es respecti
no es podra assistir a classe.

. MATERIAL.- Cada professor a principi de curs establira el material necessari per

a la seva classe. En cas de no complir-ho, I'alumne/a no podra assistir a classe.

. CABELLS.- Si el cabell és llarg s’ha de dur net i recollit.

. MAQUILLATGE I JOIES. No es podra anar maquillat ni amb cap tipus de joia o

pircing en les classes practiques.

UNGLES.- Curtes, netes i sense pintar.

. No es permetran aldarulls fora del centre

. Cal resguardar net I'espai exterior del centre
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ANNEX 1: ORIENTACIONS PER A LA PRESENTACIO DELS TREBALLS

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Els treballs s’han de presentar preferentment a ordinador. Si no pot ser aixi,
s’escriuran a ma, perd amb lletra molt clara i ben llegible.

Els marges han de ser amples, cal deixar dos centimetres i mig en el marge esquerre.

A la portada s’ha de detallar:

Titol del treball

Area a la qual pertany
Autor/s del treball
Professor/s de I'assignatura
Nom del centre

Data

-0 Qo0 T

En la segona pagina s’hi posara I'index.

També haura de contenir una pagina amb la introduccié del tema tractat, les
corresponents conclusions i I'opinié personal.

La darrera pagina es reservara per a la bibliografia, que s’ordenara alfabéticament,
segons els cognoms dels autors. Després del cognom es posara el nom, el titol del
llibre (en cursiva i si no és possible, subratllat), I'editorial i, finalment, el lloc i 'any
d’edicié. També haura de contenir les adreces Web que s’hagin consultat.

Un cop acabat el treball es numeraran totes les pagines.

Caldra fer servir el seglent format d’escriptura: Lletra: Times New Roma, Arial o
semblants a mida 12. Espai entre linies: 1,5 i text justificat

Els titols o subtitols s’escriuran de forma que quedin destacats de la resta del text
(negreta, subratllats...).

El text s’ha de poder llegir en claredat i la presentacid6 ha de ser impecable. No
s’admetran guixades, pagines arrugades o brutes, etc.

S’ha de presentar grapat al marge o enquadernat.

Sempre que sigui possible s’enriquira amb recursos grafics (fotos, dibuixos, mapes...).

Quan es faci una cita textual, caldra escriure-la entre cometes i es fara referéncia al
llibre i la pagina d’on s’ha extret.

En cas que el treball contingui moltes faltes d’ortografia, el professor/a podra, segons
el seu criteri, retornar-lo per tal que es torni a fer.
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