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1. INTRODUCCIO.

L'IES Guillem D'Alcala és un centre docent public. La comunitat educativa d'aquesta
institucio esta integrada per professors, alumnes, pares i pel personal no docent.

El nostre institut ofereix la segiient oferta educativa reglada als seus alumnes:
e Educacid secundaria obligatoria.

e Batxillerat.

e Cicles formatius de la familia professional d'hostaleria i Turisme.

El present Reglament de Régim Interior és la normativa especifica que regula tots els aspectes
generals de la vida del departament d'hostaleria.

2. OFERTA EDUCATIVA DE CICLES, DE LA BRANCA PROFESSIONAL
D'HOSTALERIA I TURISME.

Som un institut amb una amplia experieéncia en la formaci6 de professionals. Actualment el
nostre centre oferta 5 cicles formatius de la familia professional d'hoteleria i turisme.

FP Basica. En cuina i restauracid. 1ri 2n.

Grau mitja de serveis de restauracio. 1ri2n

Grau mitja de cuina i gastronomia. Dos primers i dos segons.

Grau superior de direcci6 de serveis de restauracid. Ir i 2n.

Grau superior de direcci6 de cuina. (FP dual) 1r1 2n.

En total 12 cicles formatius, amb un nombre d'alumnes entorn a 250.

Els cicles comprenen els segiients moduls amb la seva carrega horaria:

CICLES FORMATIUS (LOE) IES GUILLEM D'ALCALA.
CFGB en Cuina i Restauracio.

CURRICULUM: CFGB CUINA I RESTAURACIO.

Primer curs.

3005. Atencio al client 75h

3034. Tecniques elementals de pre-elaboracio 120h

3035. Processos Basics de produci6 Culinaria 230h

3036. Aprovisionament i conservacio de Materies primeres 1 higiene en la Manipulacié 90h
3009. Ciéncies aplicades I 158h

3011. Comunicacio i societat I 158h



Tutoria 34h
CVO0005. Formaci6 i orientacio laboral I 30h
3041. Formacié en centres de Treball (unitat formativa I) 120h

Segon curs.

3037. Tecniques elementals de SERVICI 160h

3038. Processos Basics de preparacid d'aliments i Begudes 190h

3039. Preparacio i Muntatge de materials per a col-lectivitats i catering 135h
3042. Ciencies aplicades II 158h

3012. Comunicacio 1 societat II 158h

Tutoria 34h

CVO0005 . Formacio6 1 orientacio laboral IT 30h

3041. Formacié en centres de Treball (unitat formativa IT) 120h

CFGM en Cuina i Gastronomia CFGS en Direccio de Cuina.

CURRICULUM: CFGM CUINA I GASTRONOMIA.

Primer curs.

0046. Pre-elaboraci6 i conservaci6 d'aliments 256 h

0047. Teécniques culinaries 256 h

0026. Processos Basics de pastisseria i Rebosteria 224h
0031. Seguretat 1 higiene en la Manipulacio d'aliments 64 h
0049. Formacid i orientaci6 laboral 96 h

CV0001. Horari reservat per a la docéncia en anglés

64 h (Anglés Tecnic IM)

Segon curs

0045. Ofertes gastronomiques 88 h

0048. Productes culinaris 264 h

0028. Postres en restauracio 198 h

0050. Empresa i iniciativa emprenedora. 66 h

0051. Formaci6 en centres de Treball. 380 h
CV0002. Horari reservat per a la docéncia en angles
44 h (Anglés Tecnic 1I-M)

CURRICULUM: CFGS DIRECCIO DE CUINA.

Primer curs.

0496. Control de I'Aprovisionament de Materies Primeres 64 h

0497. Processos preelaboracio i conservacio de cuina 256 h

0499. Processos d'el-laboracié Culinaria 256 h

0501. Gestio de la Qualitat i de la Seguretat i Higiene alimentaries. 96 h
0179. Anglés 96 h

0506. Formacid6 i Orientacié Laboral 96 h



CV0003. Horari reservat per a la docéncia en anglés 96 h
(Anglés Tecnic IS)

Segon curs.

0498. Elaboracions de pastisseria i Rebosteria 160 h

0500. Gestio de la producci6 de cuina 160 h

0502. Gastronomia i Nutrici6o 60 h

0504. Recursos Humans 1 Direccié d'Equips a Restauracié 60 h
0503. Gestido Administrativa i Comercial a Restauracié 60 h
0507 Empresa i iniciativa emprenedora 60 h

0505. Projecte de Direcci6 de cuina 40 h

0508. Formaci6 en Centres de Treball 400 h

CV0004. Horari reservat per a la docéncia en anglés 40 h
(Anglés Tecnic II-S)

CFGM en Serveis de Restauracio CFGS en Direccio de Serveis de
Restauracio.

CURRICULUM: SERVICIS A RESTAURACIO.

Primer curs.

0150. Operacions basiques en bar cafeteria. 256 h

0151. Operacions basiques en restaurant. 256 h

0154. El viiel su SERVICI. 96 h

0031. Seguretat i higiene en la manipulaci6 d'aliments. 64 h
0156. Anglés. 128 h

0157. Formacid i orientaci6 laboral. 96 h

CVO001. Horari reservat per a la docéncia en anglés.64 h
(Anglés Tecnic IM)

Segon curs.

0152. Servicis en bar cafeteria. 154 h

0153. Servicis en restaurant i esdeveniments especials. 242 h
0045. Ofertes gastronomiques. 88 h

0155. Técniques de comunicacio en restauracio. 66 h

0158. Empresa i iniciativa emprenedora. 66 h

0159. Formacid6 en centres de Treball. 380 h

CV002. Horari reservat per a la docéncia en angles. 44 h
(Anglés Tecnic [I-M)

CURRICULUM: DIRECCIO DE SERVICIS A RESTAURACIO.

Primer curs.

0496. Control de 1'Aprovisionament de Materies Primeres 64 h
0509. Processos Servicis a Bar Cafeteria 224 h



0510. Processos Servicis en Restaurant 288 h
0501. Gestio de la Qualitat i de la Seguretat 1 Higiene alimentaries. 96 h

0179. Anglés 96 h

0514. Formacio i Orientaci6 Laboral 96 h
CV0003. Horari reservat per a la docéncia en angleés 96 h

(Anglés Tecnic IS)
Segon curs.

0511. Sommelieria 120 h

0512. Planificacio i Direccid de Servicis 1 Esdeveniments en Restauracio 120 h

0502. Gastronomia i Nutrici6o 60 h
0504. Recursos Humans i Direccié d'Equips a Restauracié 60 h

0503. Gestio Administrativa i Comercial a Restauracié 60 h
0180. Segona Llengua Estrangera 80 h

0515 Empresa i iniciativa emprenedora 60 h

0513. Projecte de Direcci6 de Servicis de Restauracio 40 h
0516. Formaci6 en Centres de Treball 400 h

CV0004. Horari reservat per a la docéncia en anglés 40 h

(Anglés Tecnic II-S)

3. ORGANIGRAMA.

3.1 CLAUSTRE I departaments 2016/2017

Els components dels organs de govern, claustre i departaments son els segiients:

PROFESSOR / A

DEPARTAMENT carrec
MORENO GABALDON, Julio ANGLES Cap de departament
BAS CALATAYUD, Elena ANGLES Tutoria de 4ESO A
SAEZ VIANA, Alejandro ANGLES Cap d'estudis
JULIA, Maria Jesus ANGLES Tutoria de 1ESO
GONZALEZ MOLINA, Eduardo ARTS PLASTIQUES Cap de departament
ANGLES PEREZ, Alejandro ARTS PLASTIQUES Cap d'estudis
ESCRIVA SORIANO, M? José CASTELLA Tutoria de 2n Batxillerat
SIMON de LEON, Immaculada CASTELLA Cap de departament
CASTELLA 1 CASTELLA Tutoria 3 ESO C
PEREZ MELGAR, Magdalena CIENCIES NATURALS Tutoria 1ESO d
PEIRO I LOPEZ, Francesc CIENCIES NATURALS Cap de departament




ORTEGA ANDRES, Fernando EDUCACIO FISICA Cap de departament
Tutoria 1r Bat A- Tutoria
exc

PERALT TRILLO,, Maria EDUCACIO FISICA Coordinadora ESO

MARGAIX FORNER, Xavier FILOSOFIA Tutoria 4ESO A

ORTEGA SANCHEZ, Eduardo J. FILOSOFIA Cap de departament
Tutoria 1r Batxillerat B

SABATER MONTESINOS, José FISICA 1 QUIMICA Cap de departament

Vicente

FiQl FISICA 1 QUIMICA Tutoria 2ESO C

GUTIERREZ DE L'ASSUMPCIO,
Belén

FOL (form. i orient. laboral)

Cap de departament

VIVAS CONSUELO, Vicente Manuel

FOL (form. i orient. laboral)

SANCHIS Durba, Maria FRANCES Cap de departament

MINANA GILABERT, Evaristo GEOGRAFIA I HISTORIA Cap de departament-

SOLIVA CAZABAN, Magali GEOGRAFIA I HISTORIA

SAN LUIS BLASCO, Empar CULTURA CLASSICA Cap de departament
(GREC) Tutoria 2ESO A

GIMENO GUILLAMON, Eva HOTELERIA I TURISME Tutoria 1r Direcci6 Rte

MARQUES CENTENO, José Antonio |HOTELERIA I TURISME Cap departament Hoteleria

NIETO CASTILLO, Julio HOTELERIA I TURISME Vicedirecciod

OLIVER SANCHEZ, Antonio HOTELERIA I TURISME Tutoria 2n FPB

RODA GARCIA, Belén HOTELERIA I TURISME Tutoria 2n Cuina A

SANCHEZ DiAZ, M* Carmen HOTELERIA I TURISME Tutoria 2n Direccidé Cuina

SUNER QUERALT, Jestis HOTELERIA I TURISME

ENRIQUEZ RODRIGUEZ, José¢ Luis |HOTELERIA I TURISME Cap dep. Practiques




BALDOVI ORQUIN, M. José HOTELERIA I TURISME

CHAZARRA TALENS, M. Cristina  |HOTELERIA I TURISME Tutoria 2r Direccié Cuina
Dual

CIVERA BENDICHO, Juan José HOTELERIA I TURISME Tutoria 1r FPB

FAUBELL GAVARA, Reyes HOTELERIA I TURISME Tutoria 1r Serveis

MAINZ ROIG, Cristina HOTELERIA I TURISME

MATA GONZALEZ, Jesus HOTELERIA I TURISME Tutoria 2n serveis

MAJOR RIVAS, David HOTELERIA I TURISME

SAN JUAN SAENZ, Carlos HOTELERIA I TURISME Tutoria 1r Cuina B

PANACH MOLINA, Jorge Juan HOTELERIA I TURISME Tutoria 2n Direcci6 Rest.

RAMON DART, Carlos Manuel HOTELERIA I TURISME Tutoria 1r Direccié Cuina

GARCIA BORRALLO, Natalia HOTELERIA I TURISME Tutoria 2n Cuina B

P HOT I TURISME 3 HOTELERIA I TURISME Tutoria 1r Cuina A

PTC juny HOTELERIA I TURISME 1t Direccié Cuina Dual

DESTRUELS MORENO, Francisco  |INFORMATICA Cap de departament
Coordinador TIC

PASTOR NAVARRO, Encarna |LLATI |Cap de departament

ALEMANY PUCHOL, Salvador MATEMATIQUES Director

TALAVERA TALAVERA, Juan MATEMATIQUES Cap de departament

Manuel

TOLEDO TOLSADA, Vicente MATEMATIQUES Secretari

MAT 1 MATEMATIQUES

MARTINEZ ROSALENY, Remei MUSICA Cap de departament

FARINOS ROS, Mercedes ORIENTACIO Cap de departament




GARCIA CAMPO, Clemente ORIENTACIO Pedagogia Terapéutica
Coord. Igualtat i
Convivencia
PEREZ DURA, Miguel RELIGIO Cap de departament
Tutoria 1 ESO A
DOMINGO BELTRAN, Antonio TECNOLOGIA Tutoria 2 ESO B
ERES ROMERO, Vicente TECNOLOGIA Cap de departament
COLLADO GARCIA, Andreu VALENCIA Cap de departament
DOMINGUEZ I FERRER, Josep M.  |VALENCIA Tutoria de 3 ESO A
TALON CUBILLO, Carme VALENCIA Tutoria de 4ESOB

COORDINADORS

Maria Peralt TRILLO |[SECUNDARIA

COMISSIO DE CONVIVENCIA

Maria Peralt TRILLO COORDINADORA DE SECUNDARIA
Clemente GARCIA CAMPO  |COORD. DE CONVIVENCIA I IGUALTAT
Mercedes Farinds ROS ORIENTACIO

Salvador ALEMANY PUCHOL | DIRECTOR

Inma SIMON DE LEON PROF. SECUNDARIA

Antonio OLIVER SANCHEZ |PROF. TECNIC CICLES / CONSELL ESCOLAR
Alejandro INGLES PEREZ CAP D'ESTUDIS

EQUIP DIRECTIU

DIRECTOR Salvador ALEMANY PUCHOL

CAP D'ESTUDIS |Alejandro INGLES PEREZ

SECRETARI Vicente TOLEDO TOLSADA

VICEDIRECTOR |Julio NIETO CASTILLO

PERSONAL D'ADMINISTRACIO I SERVEIS

Rosa COSTA LOPEZ ADMINISTRATIVA




Javier TUR RICART ADMINISTRATIU

Carmen CALABIA CONSERGE

Yolanda MATEO VALERO | CONSERGE

3.2 TUTORIES

1ESO A (PEV) RELIGIO: Miguel Pérez

1ESO B (PEV) ANGLES. M? Jesus Julia

1ESOC (PIP) CCSS: CCSs1

1ESOD (PIP) BIOLOGIA: Magdalena Pérez

2ESO A (PEV) GREC (CULTURA CLASSICA): Empar San Lluis
2ESO B (PIP) TECNOLOGIA: Antonio Domingo

2ESO C (Reforg)

FISICA I QUIMICA : Carmen Garcia

3ESO A (PEV)

VALENCIA: Josep Domingez

3ESO B (PIP)

GEOGRAFIA 1 HISTORIA: Evaristo Mifiana

3ESO C (Reforc)

CASTELLA: Casl

4ESO A (PEV) ANGLES: Elena Bas

4ESO B (PIP) VALENCIA: Carme Talon

1BAT A EDUCACIO FISICA: Fernando Ortega
1BAT B FILOSOFIA: Eduardo Ortega

2BAT A (Mixt) CASTELLA: Maria José Escriva

Tutoria grup d'Excel‘léncia

EDUCACIO FISICA: Fernando Ortega

1r FP Basica HOTELERIA I TURISME: Juanjo Civera
2n FP Basica HOTELERIA I TURISME: Antonio Oliver
1r CUINA A HOTELERIA I TURISME: PHT 3

1r CUINA B HOTELERIA I TURISME: Carlos San Juan
2n CUINA A HOTELERIA I TURISME: Belén Roda

2n CUINA B HOTELERIA I TURISME: Natalia Garcia
1r SERVEIS HOTELERIA I TURISME: Reyes Faubell
2n SERVEIS HOTELERIA I TURISME: Jesus Mata

1r DIRECCIO SERVEI S |HOTELERIA I TURISME: Eva Gimeno

2n DIRECCIO SERVEIS |[HOTELERIA I TURISME: Jordi Panach

1r DIRECCIO CUINA HOTELERIA I TURISME: Carlos Ramoén Dart

1r DIRECCIO Cuina Dual

HOTELERIA I TURISME:

PTC6




2n Direccié Cuina

HOTELERIA I TURISME: M? Carmen Sanchez

2n Direccio Cuina Dual

HOTELERIA I TURISME: Cristina Chazarra

3.3 COCOPE

Salvador ALEMANY PUCHOL DIRECTOR

Alejandro NGILES PEREZ CAP D'ESTUDIS

Maria Peralt TRILLO COORDINADORA DE SECUNDARIA
juliol MORENO GABALDON ANGLES

Eduardo GONZALEZ MOLINA ARTS PLASTIQUES
Immaculada SIMON DE LEON CASTELLA

Francesc PEIRO I LOPEZ CIENCIES NATURALS
Fernando ORTEGA ANDRES EDUCACIO FISICA
Eduardo ORTEGA SANCHEZ FILOSOFIA

José Vte. SABATER MONTESINOS FISICA 1 QUIMICA

Betlem GUTIERREZ DE LA ASUNCION

FORMACIO I ORIENTACIO LABORAL

Maria SANCHIS DURBA FRANCES

Evaristo MINANA GILABERT GEOGRAFIA I HISTORIA
Empar SAN LUIS BLASCO GREC (CULTURA CLASSICA)
José Antonio MARQUES CENTENO HOTELERIA I TURISME
Francisco DESTRUELS MORENO INFORMATICA

Encarna PASTOR NAVARRO LLATI

Juan Manuel TALAVERA TALAVERA |MATEMATIQUES

Remei MARTINEZ Rosaleny MUSICA

Mercedes Farinos ROS ORIENTACIO

Jose Luis ENRIQUEZ RODRIGUEZ PRACTIQUES FORMATIVES
Miguel PEREZ DURA RELIGIO

Vicent ERES ROMERO TECNOLOGIA

Andreu COLLADO GARCIA VALENCIA

Clemente GARCIA CAMPO

COORD. DE CONVIVENCIA I IGUALTAT

3.4 CONSELL ESCOLAR

Salvador ALEMANY PUCHOL

director




Alejandro INGLES PEREZ Cap d'estudis

Vicente TOLEDO TOLSADA Secretari

Antonio OLIVER SANCHEZ Representant Professorat
José Antonio MARQUES CENTENO Representant Professorat
M? Carmen SANCHEZ DIAZ Representant Professorat
Immaculada SIMON DE LEON Representant Professorat
Kelsy VEGA RONQUILLO Representant Alumnat
Alexandra Albu Representant Alumnat

Pau GUERRERO Cabanes Representant Alumnat

Joan CARIDAD Representant parells i mares
Raquel PEREZ Esterlich Representant parells i mares
M? Carmen Artesero / Maria Do Carmo RAMOS |Representant AMPA
Carmen CALABIA Representant personal d'administracio i serveis
Anna BORJA ROYO Representant Ajuntament

3.5 RELACIO DE CARRECS I COMPONENTS DEL DEPARTAMENT
D'HOSTALERIA.

El departament es troba format per 24 professors. 7 de serveis de restauracio, 11 de cuina 1
pastisseria, 3 de hostaleria i turisme 1 3 de formacid i orientaci6 laboral.

TUTOR 1r BASICA: JUANJO CIVERA.

TUTOR 2n BASICA: ANTONIO OLIVER.

TUTOR 1r MEDI SERVEIS: REYES Faubell.

TUTOR 2n MEDI SERVEIS: CRISTINA Mainz.

TUTOR 1r CUINA A: OLGA ISABEL BETL

TUTOR 1r CUINA B: CARLOS SAN JUAN

TUTOR 2n CUINA A: BELEN RODA.

TUTOR 2n CUINA B: NATALIA GARCIA.

TUTOR 1r DIRECCIO RESTAURANT: ANDRES Monsalves.
TUTOR 2n DIRECCIO RESTAURANT: JORGE Panach.

TUTOR 1r DIRECCIO CUINA: CARLOS RAMON DART.

TUTOR 1r DIRECCIO CUINA DUAL: MARCOS BERNAL.

TUTOR 2n DIRECCIO CUINA: M* CARMEN SANCHEZ.

TUTOR 2n DIRECCIO CUINA DUAL: CRISTINA CHAZARRA.
MANTENIMENT INSTAL-LACIONS: ANTONIO OLIVER.
RESPONSABLE COMANDES I NETEJA CANTINA: JORGE Panach.
RESPONSABLE TIC: JUANJO CIVERA.

RESPONSABLE APPCC I GESTIO DE COMANDES: DAVID MAJOR.
RESPONSABLE RECEPCIO COMANDES: M? JOSE Baldovi.

CAP DE DEPARTAMENT HOSTALERIA: JOSE ANTONIO MARQUES.
CAP DEPARTAMENT PRACTIQUES: JOSE LUIS ENRIQUEZ.



VICEDIRECTOR: JULIOL NIETO.
PROFESSORS: Vicente Vives, Belén Gutierrez, M* Angeles Bastida, Eva Gimeno.

4. FUNCIONS DOCENTS I LA SEVA COORDINACIO.
4.1 Al professorat del nostre centre els correspon:

e L'ensenyament de les arees o0 moduls que tinguin encomanats.

e Promoure i participar en les activitats complementaries, dins o fora del recinte educatiu.

e La contribucio6 a que les activitats del centre es desenvolupen en un clima de respecte,
tolerancia, participacio i llibertat per fomentar els valors democratics.

e La tutoria dels alumnes en col-laboracié amb els pares, en el cas de menors d'edat.

e La col-laboracié amb els serveis d'orientacio.

e La coordinaci6 de les activitats docents, de gestio i de direccio que els siguin
encomanades.

e La participacio en l'activitat general del centre.

e La informaci6 als alumnes de la programacio6 de la seva assignatura, incidint en els criteris
d'avaluacid i qualificacid, pel que fa a cada nivell.

e Lainformaci6 de les faltes i la possible pérdua del dret a avaluacié continua, quan
aquestes arriben al 15% d'hores impartides en la mateixa.

e La formaci6 i millora continua.

e Tots els professors tenen dret a exercir la lliure catedra en el marc de la Constitucid i de
les lleis que la desenvolupen, complint sempre els minims recollits en el projecte
curricular.

4.2 Els professors tutors exerciran les segiients funcions:

o Participar en el desenvolupament del pla d'accié tutorial i en les activitats d'orientacio,
sota la coordinaci6 de prefectura d'estudis i en col-laboracié amb el departament
d'orientacio del centre.

e Coordinar el procés d'avaluacié dels alumnes del grup.

e Organitzar i presidir les sessions d'avaluacid del seu grup.

e Facilitar la integracio dels alumnes en el grup i fomentar la participacié dels mateixos en
les activitats que organitzi el centre.

e Canalitzar les demandes i inquietuds dels alumnes i mediar, en col-laboraci6é amb el
delegat 1 subdelegat de grup, davant la resta dels professors i I'equip directiu en els
problemes que es plantegi.

e Coordinar les activitats complementaries per als alumnes del grup, recollint les
corresponents autoritzacions dels que exerceixin la seva tutoria legal en el cas de menors
d'edat.

e Informar els pares o tutors legals, en el cas de menors d'edat, als professors i als alumnes
del grup de tot allo que els concerneixca, en relacidé amb les activitats docents,
complementaries i amb el rendiment académic.

e Organitzar i presidir I'eleccio de delegat 1 subdelegat de grup del qual és tutor en les dates
marcades a aquest efecte.

e Assignar 1 repartir les taquilles indicades pel cap de departament, aixi com recollir la
fianca 1 lliurar-la al secretari del centre. Un cop acabat el curs escolar, procedira a
supervisar l'estat de les mateixes i tornar la fianga estipulada.



e Recollir els justificants de les faltes de I'alumne, 1 treure un llistat de faltes mensuals,
avisant-, o als seus representants legals en cas de menors d'edat, de qualsevol incidéncia
que aquestes poguessin tenir sobre el seu desenvolupament académic.

e Elaborar un informe de les faltes de I'alumne per exposar-lo en I'avaluaci6 de cada
trimestre.

e Elaborar un informe mensual de les faltes dels alumnes 1 comprovar que no han perdut el
dret a I'avaluacié continua. Informar el professorat implicat.

e Proveir-se de les actes de qualificacio i les d'avaluacio a la secretaria del centre, abans de
cada avaluacio, fent les copies oportunes per a cada professor implicat.

4.3 Funcions de la Direccio del departament de practiques.

e En els centres que compten amb prefectura del departament de practiques li correspon pel
que fa a la realitzaci6 del modul professional de FCT:

e Col-laborar en tot el procés de programaci6, desenvolupament, gestio, avaluacid i
memories del modul professional de FCT.

o Establir contactes amb les empreses o entitats de I'entorn per promoure nous concerts de
col-laboracio, aixi com mantenir relacions fluides que facilitin la insercidé laboral de
I'alumnat.

e Garantir la posada en funcionament i manteniment de les aplicacions informatiques per a
la gestio del modul professional de FCT.

e Proporcionar la informacio 1 documentacio necessaria als tutors del modul professional de
FCT per a la seva gestio.

e Supervisar, ordenar i tramitar en temps i forma la documentacié generada en la gestio del
modul professional de FCT.

e Elaborar la documentacié necessaria per a la sol-licitud de les autoritzacions
extraordinaries previstes en la present ordre.

o Elaborar la memoria final del departament de practiques formatives.

e Planificar activitats conduents a la formacié dels instructors/es amb anterioritat a I'inici de
les practiques.

4.4 Funcions de la direccio de la familia professional.

Correspon a la direccid de la Familia Professional pel que fa a la realitzaciéo del modul
professional de FCT:

e Col-laborar en I'establiment de contactes amb els centres de treball de l'entorn per
promoure nous concerts de col-laboracio, aixi com mantenir relacions fluides que facilitin
la insercio laboral de 1' alumnat.

e Col-laborar en tot el procés de programacio, desenvolupament, gestid i avaluacid del
modul professional de FCT.

e Proposar a la direccié d'estudis de Formacié Professional, o la Direcci6é d'Estudis en cas
de no existir aquella, la realitzacidé d'activitats per al professorat de I'equip docent, que
queda afectat en el seu horari pel desenvolupament del modul professional de FCT.

4.5 Funcions del tutor / a del Modul Professional de FCT.

Al tutor / a li correspon pel que fa a la realitzacié del modul professional de FCT:



Presidir les juntes d'avaluacié del modul professional de FCT.

Assignar 'alumnat als llocs formatius atenent als criteris que préviament determini 1'equip
educatiu del cicle formatiu.

Emplenar la documentacié corresponent a I'alumnat del seu grup.

Elaborar el programa formatiu del modul professional de FCT en col-laboracié amb
l'instructor / a del centre de treball.

Decidir la seqiienciacio de les practiques formatives en diverses empreses en cas que sigui
necessari.

Dur a terme el seguiment del modul professional de FCT en col-laboracié amb l'instructor
/ a.

Atendre a l'alumnat quinzenalment o amb la periodicitat que s'estableixi en el centre
educatiu, 1 telematicament amb caracter permanent, durant el periode de realitzacié de
practiques formatives, amb 1'objecte de valorar el desenvolupament del programa formatiu
1 establir els suports educatius necessaris.

Avaluar, juntament amb l'equip educatiu i sentit instructor / a del centre de treball el
modul professional de FCT.

Establir contactes amb els centres de treball de 1'entorn per promoure nous concerts de
col-laboracio, aixi com mantenir relacions fluides que facilitin la insercidé laboral de
I'alumnat.

Orientar l'alumnat, en col-laboraci6 amb el professor de FOL 1 el departament
d'orientacid, a l'inici de les practiques formatives, sobre els aspectes conduents a una
optima realitzacié del modul professional de FCT.

Informar sobre la tramitacid de renuncies, suspensions, exempcions i vetllar perque
aquestes es realitzen en temps i1 forma.

Informar al principi del curs, a 1'alumnat i als pares i mares o representants legals de
I'alumnat menor d'edat, de tot alldo que els concernixa en relacido amb el desenvolupament
del modul professional de FCT.

Elaborar el programa de seguiment i visites de l'alumnat en practiques per a la seva
autoritzaci6 per part de la direccié del centre educatiu.

Elaborar les adaptacions curriculars en els casos que corresponguen en col-laboracié amb
el departament d'orientacid, escoltat 1'equip educatiu.

Proposar a la direccid de practiques formatives, si no al coordinador / a de cicles, o la
direccié d'estudis quan no hi hagi cap dels anteriors, les sol-licituds de permisos
extraordinaris per a la seva tramitacio.

Proporcionar a I'alumnat en practiques formatives, amb la col-laboracio del professor de
FOL i de I'equip educatiu, la informacié i assessorament necessari pel que fa a seguretat 1
prevencid de riscos laborals associats als diferents llocs formatius, aixi com vetllar perque
I'alumnat complisca els corresponents protocols .

Elaborar la memoria final de practiques del grup del qual ha estat tutor / a.

Donar difusi6 entre I'alumnat de tots aquells programes institucionals que tinguin com a
objecte millorar el procés de practiques formatives o la seva inserci6 laboral.

Detectar necessitats d'informacid 1/ o formacié dels instructors / es 1 proposar a la direccid
del departament de practiques la realitzacio d'activitats conduents a la formacid d'aquests
previ a I’ inici de les practiques.

4.6 Funcions dels auxiliars de control.

Vigilancia 1 custodia de I'edifici i les seves instal-lacions.
Obertura i tancament de les portes del centre.



e Recollir i distribuir el correu, aixi com les comunicacions directes amb I'Ajuntament.

e Sera I'encarregat d'avisar mitjancant el toc de la sirena, timbre o una altra forma d'analegs
efectes de les entrades 1 sortides i 'horari d'esbarjo.

o Encarregat de rebre les trucades telefoniques i passar-les al seu destinatari.

e Tasca de vigilancia, haura d'observar que cap nen entre o surta del col-legi fora de les
hores d'entrada i sortida, llevat de casos extra-ordinaris autoritzats pel director del centre o
qui el substituisca.

e Custodia de claus.

e Control de tancament de finestres, aules, tallers i portes grans al finalitzar les classes.

e Control de I'alarma.

e Col-laboraci6 en el pla d'emergencia.

e Col-laboraci6 amb el departament d'hostaleria en tasques diverses com: reserves
restaurant i menjars portar nadal, cobrament elaboracions per endur-se dels alumnes o
professors, recepcid de proveidors.

4.7 Funcions dels auxiliars administratius.

Organitzaci6é, administracio, gesti6, documentacid, registres, arxius, correus 1 gestio
acad¢émica.

4.8 Funcions dels encarregats de manteniment.

Funcions generals de manteniment i posada en funcionament.
Relacié i compres a proveidors de recanvis de manteniment.

5. HORARIS: DIRECTRIUS.

L'horari general del Centre i la distribucio de la Jornada Escolar ha de ser elaborada atenent
als seglients criteris pedagogics:

e Adequacio al tipus d'ensenyament que oferta el nostre institut, formacio professional grau
superior, grau mitja i grau basic, i el seu millor aprofitament.

e Adaptaci¢ al tipus d'alumnat que cursa els nostres estudis, les seues caracteristiques
generals.

e Adaptaci6 a les caracteristiques generals de la plantilla del nostre professorat.

e Facilitar un funcionament i organitzaci6 de forma semblant a una empresa de restauracid
per aixi poder organitzar i estructurar les activitats en un context el més real possible,
utilitzant una perspectiva organitzativa on la forma de treballar ajude a aconseguir de
forma eficac els objectius fixats.

o Facilitar la realitzacio del Programa d'Activitats Complementaries i Extraescolars.

e Facilitar la promoci6 d'experiéncies didactiques d'innovacié per a la seva aplicacid
generalitzada.

e El vice-director, amb el suport del cap del departament i després de consulta al professorat
de les necessitats 1 possibilitats del centre, dissenyara la distribucié dels moduls a impartir
i elaborara els horaris de tots els membres de la familia educativa.



5.1 Els horaris d'alumnes i professors han de ser elaborats atenent els
criteris pedagogics:

e Atendre a les caracteristiques fisiques del centre, les seves instal-lacions, aulari i tallers.

e Dissenyar horaris compensats, evitant la concentracio de les materies de major dificultat
en un mateix dia, 1 sense deixar buits lliures intercalats en els horaris.

e Oferir una formaci6 teorico-practica integradora de totes les capacitats professionals que
simuli de manera el més semblant possible al sector productiu de I'hostaleria i el turisme.

o Facilitar una programacié didactica, un funcionament i organitzacio conjunta entre els
diferents equips educatius de tots els grups d'alumnes del centre.

e Propiciar un disseny de les activitats en un context de servei real integrades al voltant de
tres eixos comuns: servei de cantina, punt de venda 1 servei de menjador.

e Adaptaci6 a les caracteristiques generals de la plantilla del nostre professorat.

o Atendre les necessitats de formacid del professorat del centre.

6. Organitzacio funcionament diari del centre.

Donades les peculiaritats propies d'una escola d'hostaleria, es consideren necessaries aquestes
normes de conviveéncia perqué les activitats formatives i1 la convivéncia en el centre es
realitzen amb unes exigencies minimes de qualitat.

Tot I'equip docent té la responsabilitat de complir 1 fer complir als seus alumnes aquestes
normes.

Alumnes 1 professors han de fer especial atencid durant la seva permanéncia i en totes les
activitats que realitzen a les aules i tallers als seglients punts:

e Alumnes i professors respectaran els horaris d'entrada i sortida del centre per
col-laborar amb el normal desenvolupament de les activitats d'obertura i tancament
del mateix.

e Les portes s'obriran 5 minuts abans de la sirena que marca el comencament de la
nova classe i es tancara 5 minuts després. En el cas d'acabar la classe abans del toc
de la sirena, el professor acompanyara i s'obrira als alumnes la porta del centre,
fent-se responsable de la sortida dels mateixos.

e Si en fer un control, I'alumne acaba abans del toc de la sirena, aquest haura
d'esperar al centre oa la biblioteca del mateix fins a la proxima obertura de les
portes.

e Es prohibeix trucar al timbre perqué les conserges obrin la porta fora de 1'horari
establert.

e Prohibit que els menors d'edat abandonen el centre, per aixo, tots els alumnes
hauran de presentar al personal encarregat del control de la porta, el dni, el carnet
escolar o qualsevol altre document que acredite la seua edat.

e Els professors que imparteixen classe als alumnes dela FP Basica, no abandonaran
l'aula fins que acudiscca el professor de I'hora segiient.

e Es respectara la prohibicié de fumar dins del Centre, fins i tot al costat de les
portes d'entrada, havent de desplagcar S0m de la mateixa.

e Queda totalment prohibit 1"as de mobils, equips de gravacio, de reproduccié de
musica o qualsevol altre mitja tecnologic que el professor no considere apropiat
per al desenvolupament de la seua classe.



e Queda totalment prohibit l'entrada a tallers sense l'uniforme reglamentari, i és
responsabilitat del professor fer complir aquest requisit.

e Queda totalment prohibit canviar-se de roba o uniforme fora dels serveis preparats
a aquest efecte, especialment en passadissos i tallers, aixi com introduir roba o
objectes personals com bosses o motxilles, en els tallers.

o S'extremara la neteja personal especialment pel que fa a rostre 1 cabell.

e Ni la barba, ni el bigot, (si escau utilitzar mascaretes) ni l'excés de maquillatge
estan permesos.

o S'exigeix el pel curt o recollit, segons el rol d'hostaleria, pentinats discrets i rostre
sense maquillar.

e S'evitaran els perfums penetrants.

e Les ungles es portaran curtes, arreglades 1 netes. No estara permes 1'us d'esmalts
d'ungles, mascara d'ulls, pols i laca permanent.

o Esta prohibit portar llocs pendents, pircings, penjolls, polseres, anells, rellotges,
etc.

e S'aconsella no portar alianga.

e A la consergeria es disposa de kit d'afaitat i bates, barret i mascaretes d'un sol Us,
que previ pagament, l'alumne que ho necessiti per entrar a l'aula, podra utilitzar.

e Alumnes i professors es rentaran les mans al comengament de les activitats en els
tallers, 1 sempre que es considere oportu, utilitzant els aparells instal-lats per a
aquesta fi i paper d'un sol Us per a 'assecat.

e El Centre s'ocupara de l'aprovisionament de sabd i1 paper, 1 sera necessaria
l'economia dels mateixos.

e Qualsevol actitud contraria a les normes de convivencia, com: insults, empentes,
crits, agressions, menyspreu per les instal-lacions o maquinaria, abusos, robatoris
d'estris o aliments ... etc, sera motiu d'amonestacid i posterior valoracio per la
direcci6 d'estudis.

e Durant el primer mes lectiu, el centre facilitara als seus alumnes 1 professors a
l'obtencié del carnet de manipulador d'aliments, contactant amb una empresa
externa la qual, impartira el curs 1 enviara posteriorment els carnets, previ
pagament dels mateixos. El curs tindra lloc a I'[ES 1 els professors que tinguen
classe amb el grup en aquestes hores, hauran d'assistir al mateix i controlar el bon
ordre i funcionament.

e De la mateixa manera també organitzara el lliurament dels uniformes que els
alumnes hagen decidit lliurement comprar a I'empresa que el centre posa a la seva
disposicio, en condicions avantatjoses per a ell i la sessido fotografica per a
l'elaboraci6 del carnet escolar.

o El centre elaborara un pla d'emergencies i evacuacid, que sera remes a tots els
membres de l'institut i posat en practica en un simulacre, per saber com actuar en
cas necessari.

La participacid en les activitats a les aules taller requereix una atencidé 1 responsabilitat
especial per part de tots per mantenir les normes d'higiene, neteja i conservacié minimes tant
en I'ts de les instal-lacions 1 en la manipulaci6 d'aliments 1 begudes, com estipula la llei .

e En aquest sentit tots els membres de la comunitat de respectar les segilients
orientacions: Les instal-lacions, maquinaria i instruments han de deixar-se en
perfecte estat de neteja 1 ordre per a ser utilitzat pel grup d'alumnes segiient.



La maquinaria sempre s'ha de deixar apagada per cada professor un cop acabada la
classe, a més de quedar en perfecte estat d'utilitzacid després del seu s. Especial
atencio requereixen els subministraments com electricitat i gas.

Els taulells, taules de treball i piles-aigiieres han de quedar escrupolosament netes i
ordenades.

Les cassoles, paelles 1 altres estris s'han d'utilitzar de forma raonada, preocupant-se
per la neteja de les mateixes.

L'ordre 1 la col-locaci6 de tots els instruments seran d'obligada realitzacio, seguint
les indicacions escrites de cada lloc assignat al material.

Totes les eines de tall (ganivets, taules) seran rentades amb aigua sabonosa a la
pica assignada a cada grup, assecades per cada usuari i posteriorment transportades
al lloc de col-locacio.

Cada grup d'alumnes s'encarregara diariament un cop finalitzada les seves hores de
practiques de treure les escombraries que generen als contenidors que hi ha a
l'exterior.

Els trens de rentat s'apagaran i netejaran per la seva zona interior.

En acabar la classe, el professor responsable juntament amb I'alumne que fa de cap
de taller, omplira el llibre de tancament d'instal-lacions.

Per mantenir l'ordre de les cameres es distribuiran les lleixes per grups. Per
conservar qualsevol geénere s'haura d'utilitzar un recipient adequat sense poder
utilitzar els mateixos envasos o embalatges en que arriben les materies primeres,
excepte en aquells casos on el producte tinga una dificultat de desembalat 1 calga
conservar l'embalatge original, és el cas de alguns productes congelats. En
qualsevol cas tots els envasos utilitzats seran els permesos per la reglamentacio
técnic sanitaria. Igualment s'etiquetara tot producte identificant el tipus de genere,
la data d'elaboraci6 i1 caducitat i el grup al qual pertany, qualsevol genere sense
identificar i / o que es trobi en un prestatge erronia es suposara comuna per a us de
qualsevol altre grup.

El professor assignara al principi de la classe als alumnes encarregats d'entrar a les
cameres a treure els géneres, només entraran ells 1 durant el temps necessari per
fer-ho.

Qualsevol malaltia de contagi comu o en la pell de les mans s'ha de posar en
coneixement del professor. Si un alumne presenta simptomes greus d'aquest tipus
de malalties ha d'acudir al metge 1, si aquest ho prescriu, sera eximit de les
practiques mentre persisteixin aquests simptomes.

Es responsabilitat d'alumnes i professors cobrir degudament les ferides a les mans
0, si escau, cobrir la ma amb un guant. Independentment d'aixo la Conselleria
disposara d'aposits 1 guants per a aquest fi.

Queda terminantment prohibit treure de la cuina qualsevol aliment o preparacid
sense permis del professor responsable en aquest moment. En el cas que el
professor consideri oporti vendre als alumnes les elaboracions confeccionades,
aquests passaran per consergeria a pagar la quantitat indicada, rebent a canvi una
comanda que lliuraran per poder retirar els géneres.

Les reserves per al menjador pedagogic les prenen les conserges, 1 els professors
interessats en el servei, indicar el maxim de places ofertes, en funcié del tipus de
muntatge 1 el nombre de taules, tenint en compte que mai seran inferiors a 30
comensals. Quan no hi hagen prou clients per cobrir les trenta places, es cobriran
amb alumnes a criteris dels professors implicats en el servei.

Abans del servei de restaurant i del servei de cantina, es recollira a secretaria la
caixa de cabals, amb un fons de canvi de 50 euros. Acabats els mateixos, es



retornara, amb un sobre que contingui la recaptacio del dia (indicant data i curs) i
la caixa amb el fons establert.

e En el servei de restaurant, intentarem aprofitar al maxim les estovalles, abans de
llencar-la a rentar, per evitar costos innecessaris. Només s’enviaa a rentar la bruta,
la que es puga tornar a utilitzar no.

o FEs responsabilitat dels professors de sala, mantenir en perfecte estat d'ordre i
neteja els magatzems de begudes i estovalles, especialment I'organitzaci6 de les
estovalles i tovallons.

e Queda terminantment prohibit menjar o beure alcohol, aixi com l'entrada de
recipients de vidre a la cuina. El centre posa a disposicié dels alumnes unes,
maquines d'aigua en envasos de plastic per al seu gaudi.

o Els coberts i estris del restaurant son d'us exclusiu, no esta permesa la utilitzacio
per a les practiques de cuina. De la mateixa manera no s'han de barrejar amb els de
cantina.

e Quan es tinga servei de menjador, el professor de cuina sera I'encarregat d'elaborar
el menjar de familia i el de sala de servir-la. Aixo es produira a les 13,00 hores a
les instal-lacions de cantina. Tenint en compte que només s'han de quedar a dinar
als alumnes que passen el servei, sobre 30 comensals (entre sala 1 cuina).

e Els Dimecres i els Divendres, de 10,45 a 14,00 hores tenim el punt de venda, on
els professors implicats, exposaran les elaboracions que al llarg de la setmana han
fet els alumnes, amb el preu indicat.

e El cap de departament controlara i registrara mensualment els parts de neteja de les
instal-lacions, préviament omplerts per les senyores encarregades de la higiene del
centre.

7. S'estableix la segiient UNIFORMITAT i estris de treball:

e 1ri2n GRAU MITJA EN CUINA.
e 1ri2n DIRECCIO EN CUINA.




e Aquestes son les referéncies que 1'alumne ha de portar al centre per poder realitzar les
seves practiques formatives.

e L'institut, per tal d'agilitzar les gestions i d'aconseguir millors preus a l'alumnat, ha
negociat amb Makro, aquest lot. Es un instrumental de qualitat i molt durador.

e En cap moment l'alumne esta obligat a comprar-lo a aquest proveidor, aixi com tampoc a
comprar alguna peg¢a que ja dispose, per aixo el primer que haura de fer és portar-la a
classe perque el professor li indique si és valida o no.

e No s'admetran instruments de treball de mala qualitat, adquirits en establiments no
especifics per a la venda de material d'hostaleria.

e Per evitar accidents en el transport diari, cal adquirir un maleti o manta d'eines, evitant
fer-ho en bosses de plastic que es tallen o foraden.

e No portar aquest instrumental impedeix 1'entrada a tots els tallers practics.

e Els preus son aproximats i poden patir aquests lleugeres modificacions.

o L'alumne haura d'acudir al centre esmentat, amb el dni, on se li obrira fitxa de client i se li
proporcionara un carnet de soci, com a alumne del nostre centre, per poder comprar el lot.

1ri2n DIRECCIO A RESTAURACIO.
1ri2n FP BASICA.
1ri2n SERVEIS DE RESTAURANT GRAU MITJA.

Uniforme per als alumnes de 1r i 2n direccio serveis en restauracio.

Uniforme per als alumnes de 1r i 2n grau mitja de serveis en restauracio.

Uniforme per als alumnes de 1r i 2n formacio professional basica.



Uniforme per als alumnes de 1r i 2n grau mitja i superior de cuina.

8. ALUMNAT.

8.1 PROCES DE COMUNICACIO D'UNA FALTA DE L'ALUMNE.

e L'alumne haura de presentar a cada un dels professors que imparteixen els moduls als
quals ha faltat, 'oportu justificant.

e Endarrer lloc li fara arribar el justificant al seu tutor.

e L'alumne sera informat pel professor quan, arribat al 15% de faltes en aquest modul, haja
perdut el dret a I'avaluacio continua, bé del trimestre o del curs sencer.

8.2 PERDUA DEL DRET A L'AVALUACIO CONTINUA.

e Tots els mesos, des de la direcci6 del centre es bolcaran les faltes que els professors
hagen marcat en itaca a [-educacid. D'aquesta forma els professors 1 els tutors veuran
reflectits els percentatges d'abséncies a classe dels alumnes, podent comprovar si algun
d'ells ha arribat al 15% que suposa la pérdua al dret a I'avaluacid continua.

e Si es produis aquest cas, s'informara a l'alumne o tutors legals, per escrit, utilitzant el
model que a aquest efecte s'adjunta en els annexos.

e Aquesta comunicaci6 es lliurara en ma a l'alumne, si no fos possible per la no assisténcia
del mateix al centre, se li enviara la notificacio6 per correu ordinari. El tutor o el professor
implicat es quedara copia signada per I'alumne o la copia del registre de sortida de
I'enviament postal, realitzat en secretaria, tota aquesta documentacio 'guardara el tutor al
costat dels instruments d'avaluacio.

e Tal i com cada professor ha d'incloure en la seva programacio, les practiques tancades o
de servei de restaurant, cantina, sumilleria, tasts, pastisseria, o qualsevol altra practica de
taller que el professor considere necessaria efectuar, son avaluades en finalitzar les
mateixes. Per aquest motiu si un alumne ha perdut el dret a I'avaluacié continua, no podra
participar en cap activitat que es desenvolupe en els tallers. Si bé no se li pot prohibir
l'entrada als mateixos, podran observar l'evolucié de la practica, perd mai participar-hi.



o La mateixa forma d'actuar seguirem en totes les classes teoriques que en el seu
desenvolupament incloguen activitats o treballs puntuals avaluables.

e Laperdua al dret a I'avaluacié continua pot ser d'algun modul o del curs sencer. En el
primer cas sera el professor implicat, 1'encarregat de tramitar la perdua i d'avisar al tutor
perque comprovi si també ho ha fet de tot el curs. En el segon cas, 1'encarregat sera el
tutor del grup.

8.3 PERDUA DE MATRICULA.

e Quan un alumne falte a classe més de 10 dies consecutius sense justificar o arribe al 15%
de faltes en les hores impartides en una materia o en el total de les hores del curs, fins al
dia 31 d'Octubre, el professor ho comunicara al tutor , perque aquest informe a secretaria i
comence el procés de baixa del curs.

8.4 CONVALIDACIONS.

o El tutor ha d'avisar als alumnes que presenten la documentaci6 per convalidacions abans
del dia 7 d'octubre. Hauran d'assistir a classe de forma normal fins a obtenir la resoluci6
positiva de les mateixes.

9. PROFESSORAT.

NORMES D'ACTUACIO I PROTOCOL DE L'NORMAL
DESENVOLUPAMENT DEL DEPARTAMENT.

9.1 TOT EL PROFESSORAT NOU.

o Ha de passar per secretaria per a ser informat dels riscos laborals del seu lloc de treball i
del financament de l'educacié que imparteix, per part del Fons Social Europeu.
Posteriorment signaran un document que acredite que han rebut aquesta informacio.

9.2 PROCES DE COMUNICACIO D'UNA FALTA DEL PROFESSOR.

El procediment d'avisos al centre per faltes del professorat a classe és el segiient:

e Siel professor sap amb antelacio, el dia que no podra assistir a I'lES, aquest haura
d'indicar el dia d'abans, en el llibre de faltes del professorat de la sala de professors.
Posteriorment i sempre abans del transcurs de 2 dies lectius, haura d'omplir i presentar a la
direcci6 d'estudis del centre, el full de faltes del professor que s'adjunta en aquest llibre
d'acollida, juntament amb la documentacid que justifique aquesta falta.

e Si el professor no pot acudir al centre per qualsevol motiu, ha d'avisar a la consergeria de
I'[ES, perque siga apuntat en el llibre de registre de la sala de professors. Aixo és
independent de l'avis a altres professors o alumnes, per cobrir la seva falta, que 'afectat
pogués realitzar per a la bona marxa de les classes lectives. Posteriorment 1 sempre abans
del transcurs de 2 dies lectius, haura d'omplir i presentar a la direcci6 d'estudis del centre,



el full de faltes del professor que s'adjunta en aquest llibre d'acollida, juntament amb la
documentaci6 que justifiqui aquesta falta.

Tota falta que es considere justificada, haura d'anar acompanyada de la corresponent
documentacid, o de l'informe de la vicedireccid de I'IES que I'acredite.

Si acabat el mes en curs, no s'ha presentat, es considerara no justificada i comptara dins
dels 4 dies per any NATURAL que el docent disposa, sense que se li retallen les
prestacions salarials. Un cop consumits aquests 4 dies, el sou es veura reduit al 50% per
cada dia addicional que el docent falte al centre sense causa justificada.

Mensualment 1'equip directiu esta obligat a informar la Conselleria d'Educacio, de les
faltes del professorat, aixi com reflectir-les en el tauler d'anuncis de la sala de professors.

En el cas de professors que s'incorporen a la plantilla docent de I'lES Guillem D'alcala
durant el segon semestre de 1'any natural, la direcci6 de I'IES sol-licitara als seus centres
de procedencia un informe de la seva situacid laboral en tema de faltes.

En cap moment I'equip directiu anira darrere de cap company a sol-licitar-li la
documentacid necessaria per justificar una falta. Un cop complerts els terminis establerts,
actuara tal com s'esta informant.

El model de justificacid s'adjunta a I'annex.

GUARDIES.

9.3 PROTOCOL DE GUARDIES DE CLASSE.

Per a la realitzacid de la guardia d'un professor absent, seguirem els segiients passos:

1.

2.

3.

Visita a la sala de professors per comprovar les anotacions en el llibre de guardies,
recordant signar la guardia.

Distribuir-se entre els diferents membres de la guardia les abséncies marcades en el llibre,
comprovant si el professor ha deixat deures.

Recorrer els diferents blocs i1 passadissos del centre (Cicles, ESO 1 Batxillerat),
comprovant que no falta cap professor. Si faltés algun, anotar-ho al llibre de guardies i
cobrir I'abséncia.

L'ordre de prioritats de substitucions sera el segiient:

Grups de. ler, 2n, 3r ESO

Grups de 1r FPB

Grups de 4t ESO

Grups de Cicles Formatius de Grau mitja.
Grups de Batxillerat.

Deixarem en ultim lloc 1'aula de guardia, si aquesta no tingués professor, no la obririem.

En el cas d'ocupar-la, anotarem en el llibre d'incidencies dels alumnes expulsats, tots ells

han de portar feines per treballar a I'aula de guardia.

1. Els alumnes amb assignatures convalidades no poden estar a l'aula de guardies, han
d'anar a la biblioteca.



D'altra banda, recordar algunes normes basiques a tenir en compte per millorar 1'organitzacio
del centre.

Tots els professors han de tancar la classe i no deixar als alumnes dins durant les hores del
pati.

Incorporar-se a les classes ia les guardies, especialment a les de pati, amb la maxima
puntualitat possible, evitant els retards.

No deixar sortir alumnes abans del toc de la sirena, és motiu de sorolls i molésties cap a
les altres classes.

Complir les funcions indicades per facilitar la feina de la resta de companys.

9.4 PROTOCOL DE GUARDIES DE PATI.

Per a la realitzacio de les guardies de pati, seguirem els segilients passos:

1.

Distribuir entre els membres de la guardia les diferents feines, recordant signar la guardia

en consergeria.

Un membre de la guardia baixara immediatament al pati, controlant el camp de futbol, i

les dues cantonades dels extrems del mateix, no abandonant el pati mentre queden

alumnes.

L'altre membre tancara totes les aules, controlara els espais adjacents a secretaria 1 1'aula

de tecnologia, comprovant que no hi ha alumnes a les aules i que aquestes estan tancades.

Tots els alumnes han de baixar al pati.

Comprovar que les portes dels banys del pati estan obertes i que poden accedir els més

petits. Els banys no poden estar ocupats per grups d'alumnes.

1. Un cop al pati, els professors de la guardia visitaran totes les zones de forma rotativa.

1. Quan togei la sirena esperar que tots els alumnes abandonen el pati i s'incorporen a les
aules de forma ordenada, dins de la disponibilitat del professorat.

9.5 ACTUACIO DAVANT DEL MANEIG DE MAQUINARIA I ESTRIS
DE TREBALL.

Durant les 2 primeres setmanes de curs i sempre abans d'entrar als tallers a realitzar
alguna activitat, tots els professors que imparteixin moduls practics, hauran d'haver
explicat i avaluat el manual que el departament ha elaborat d'utilitzacié i manteniment de
les instal-lacions i maquinaria del centre.

Aquells alumnes que suspenguen aquest control, no podran entrar als tallers fins que no
ho recuperen.

Les notes obtingudes en aquest control, ens serviran de justificacié com que tot 1'alumnat
coneix les practiques a emprar en el correcte Us i manteniment de la maquinaria i les
instal-lacions. D'aquesta forma en el suposat cas de produir-se algun accident per mal s,
que podrien generar accions legals per part de 1'alumne cap al professorat o cap a l'institut,
la responsabilitat recauria en 1'alumne implicat.

En el cas que es detectés a algun alumne que utilitzés la maquinaria d'una forma
inadequada, es procedira a corregir-ho, si bé quan el mateix alumne faga cas omis a les
indicacions del professorat, se 1i haura expulsar del taller, posar una amonestaci6 a I-
educacid 1 informar el vicedirector, per tramitar la possible expulsi6 temporal o definitiva
del centre.



e Sidurant el desenvolupament de les practiques o fora d'elles, algun alumne tractés la
maquinaria o les instal-lacions d'una forma vandalica, automaticament sera expulsat dels
tallers, amonestat en I-educacio i informat el vicedirector per tramitar la possible expulsio
temporal o definitiva del centre.

e En el cas que aquests actes vandalics hagen suposat 'avaria o inutilitzacio de la
maquinaria o instal-lacions, I'alumne no es podra incorporar als tallers fins que no haja
abonat l'import integre de la reparacio.

9.6 ACTUACIO DAVANT DE LA RETIRADA DE MOBILS O
APARELLS ELECTRONICS.

e A causa de les caracteristiques d'edat del nostre alumnat, €s habitual que durant la seva
permanéncia en el centre educatiu, facen us dels seus telefons mobils. Compartim el
centre amb alumnes de I'ESO, Batxiller i FP Basica, els quals tenen prohibida la seva
utilitzacio, sent una tasca molt dificil de portar la de recriminar el seu us a uns alumnes
que estan veient com els de cicles no paren d'usar-los. El tutor ha d'informar d'aquesta
situaci6 al seu grup, indicant que només es facen servir en casos de veritable necessitat i
d'una forma discreta.

e Si arribat el cas, el professorat decidira retirar el mobil o un altre aparell electronic a
I'alumne, la forma d'actuar sera la segiient:

- Recollir l'aparell i retirar la bateria, donant-la a 1'alumne, si aixo6 no fora possible, demanar-li

que ho bloquege.

- Dipositar I'aparell en secretaria, amb el nom de 1'alumne, el nom del professor i el grup.

- Indicar a I'alumne que podra recollir-lo a la finalitzacié de les classes de 1'endema.

- Obrir-li d'una amonestacid en I-educacid, que servira de justificacio de la retirada de

l'aparell.

- En cap moment tindrem un enfrontament amb l'alumne, si es nega a donar-ho, posem

I'amonestacio, indicant el que ha passat i avisem a direccid del que ha passat.

9.7 TAQUILLES.

e El cap de departament distribuira les taquilles entre els tutors dels diferents grups.

o El tutor assignara una taquilla per a cada 2 alumnes, cobrant en concepte de diposit 15
euros per taquilla, fent lliurament de la corresponent clau a I'alumne. 1 clau per taquilla,
tenint la precaucié de quedar-se sempre una copia al tauler de claus del departament
d'hostaleria.

e Creara un registre de taquilles assignades als alumnes, amb els seus noms i1 grups.

e Fara signar l'alumne un document que reflectisca l'estat de la taquilla, el pagament de la
fianca 1 les condicions per a retornar aquesta fianca.

e En acabar el curs escolar, el tutor recollira les claus de la taquilla i1 si reuneix les
condicions de devolucio de fianca, reemborsara a I'alumne 10 euros, els altres 5 son per a
manteniment de la mateixa.

e Tal com es vagin espatllant els panys, en lloc de reposar-les, I'encarregat de manteniment
anira canviant-les per tancaments de cadenat, que 1'alumne haura de proveir-se.

e L'is de taquilles per part de I'alumnat és voluntari, pero esta prohibit 1'accés a les aules o
tallers amb penjadors, motxilles amb roba o maletes.

¢ De la mateixa manera 'alumne haura de canviar-se als vestidors, no fent-ho mai en els
passadissos o altres zones de l'institut.



Aquest és un servei que el centre voluntariament facilita als seus alumnes per al millor
desenvolupament de les seves practiques formatives, pero aclarir que en cap moment €s
obligacio del mateix dotar de cap tipus de taquilla.

9.8 ACTIVITATS EXTRAESCOLARS.

Les activitats extraescolars que es vagen a desenvolupar durant el curs escolar, han d'estar
incloses en la programaci6 del modul i les que impliquen a tot el departament, en la
programacio del departament d'hostaleria.

Aquestes seran aprovades pel consell escolar i reflectides en la PGA del centre.

Si per necessitats es presentara l'opcié d'alguna activitat no reflectida inicialment, aquesta
sera comunicada al vicedirector per poder-la tramitar.

Es d'obligat compliment emplenar la sol-licitud de proposta (model que es fa arribar amb
el llibre d'acollida 1 que també aquesta penjada a la web del centre) abans de realitzar
l'activitat, aixi com informar-ho a professors que puga afectar i penjar-lo al tauler del
departament d'hostaleria.

Un cop realitzada l'activitat, es lliurara al vicedirector la memoria, (model que es fa arribar
amb el llibre d'acollida i que també aquesta penjada al web del centre) per poder rebre els
credits oportuns.

9.9 PROTOCOL D'ACTUACIO EN LES COMISSIONS DE SERVEI DE
LES FCTS.

Per regular el funcionament de les visites a empreses durant el desenvolupament de les fcts, la
direccio del centre estableix el segiient protocol d'actuacio.

El professorat haura de sol-licitar la deguda autoritzacié per a la seva sortida a les
empreses de les fcts, fent-ho en secretaria als auxiliars administratius, els quals s'arxivaran
dit document després de ser signat pel director. Aquest és un requisit imprescindible per a
poder efectuar la sortida, estar cobert per I'asseguranca en un hipotétic accident i per poder
cobrar posteriorment la comissio de servei.

Aquesta autoritzacio es pot fer d'un dia per l'altre, pero sempre dins de la mateixa setmana
lectiva.

Els tutors ompliran el full de seguiment de visites a empreses, la qual actualment estem
utilitzant, reflectint totes les dades indicades en la mateixa, aixi com l'encuny de
l'establiment. Una anotacio i encuny per visita. Aquestes anotacions hauran de coincidir
amb les degudes autoritzacions de sortida.

S'estableixen de forma genérica 2 visites per empresa, la primera per presentar a l'alumne 1
la segona per recollir els informes finals i tancar el procés de les fcts. En el cas d'empreses
que no tinguen el conveni signat, o falte algun tipus de documentacio de tramitar, s'afegira
una visita més.

En aquells casos que per qualsevol altra causa haguera estat necessari realitzar alguna altra
visita, aquesta es recollira en el full de seguiment, reflectint els motius.

El seguiment de 1'alumne durant els seus fcts, es realitzara per teléfon o correu electronic,
si bé, fora necessari acudir de nou a I'empresa, actuarem com s'indica en el punt anterior.
Aquest any seguirem utilitzant el model de seguiment de visites a empreses actual, per
evitar confusions, pero per al proxim curs lectiu, s'establira un de nou, que recollira les
visites de cadascuna de les empreses per separat. Penseu que son molts els alumnes en
fcts, els tutors i les sortides establertes, perque es puguen controlar d'una forma eficag.



e En acabar el periode de les fcts, el tutor sumara tots els km de les seues sortides,
autoritzades per adrega i cunyades en el seguiment de visites, en el document de
pagament.

e Amb la finalitat d'adaptar-nos a les necessitats reals dels tutors, s'anul-la el pagament de
10 euros per empresa, des d'ara es pagaran 0,19 euros per km.

e Per al calcul dels km, es tindra en compte la distancia des de la porta del nostre centre fins
a la porta de I'empresa, entrarem al Google Maps o qualsevol altra aplicaci6 a l'efecte, i
introduirem la direccio de I'lES 1 la direcci6 de I'empresa . Els km totals seran la suma de
l'anada i tornada.

e També es contempla 1'is de metro, trén o autobus, en aquests casos es pagara el bitllet,
que s'adjuntara al full de seguiment de visites, o bé el centre posara a disposicié del
professorat un bo metro per la seva utilitzacio, prévia sol-licitud al secretari.

e No es contempla I'abonament de parquing.

e El document de pagament recull les dades del vehicle del professorat i el seu nimero de
compte bancari, on se li realitzara 1'ingrés oportu.

e Les empreses on es realitzen les fcts no podran estar a més de 30 km de 'institut, si aquest
fos el cas, s'haura d'informar préviament a la direccio del centre, perque si €s el cas
decideixi la forma d'actuar.

e Agquelles empreses que estiguin dins d'una area de 5 km entre elles, s'intentaran visitar el
mateix dia. Es clar que aixo no sempre dependra del professorat, és sabut de la dificultat
de tractar amb les empreses i quedar amb els seus responsables, pero intentarem evitar una
visita a cada empresa que es trobin dins d'aquesta area.

e En els horaris dels professors implicats, les hores de fcts s'inclouran de dimarts a dijous,
en ser les millors dies per visitar a les empreses, ja que moltes d'elles tanquen els dilluns 1
els divendres, a causa de la carrega de treball, sol resultar més complicat.

e Per al cas dels tutors de fp dual, es procedira de la mateixa manera, si bé tenint en compte
la dificultat que comporta la documentacio que la Conselleria sol-licita i la més que
probable necessitat de realitzar més visites de les establertes.

e Enelcas de I'FP Basica, s'actuara de la mateixa manera, si bé els alumnes d'aquest cicle
solen realitzar les fcts a la Pobla de Farnals 1 en aquests casos no es contempla
I'abonament de comissions de servei.

9.10 ORDINADORS I CANONS DE L'AULA.

En totes les aules de cicles anem comptem amb ordinadors fixos amb accés a internet (a
excepcid de 1r de direccio de cuina, que compta amb pc perd no connexio a internet). Aquesta
situacio ens va a facilitar I'accés als programes per a totes les feines anteriorment descrites.

Tots els pc compten amb el sistema operatiu UBUNTU, que €s una evolucio6 del Lliurex. No
genera ni problemes de virus ni problemes operatius.

Son ordinadors d'aula, moderns 1 actualitzats, que utilitzarem molts professors, per favor no
comencem a guardar coses a ells, ni a instal-lar programes. El seu Us és per a reproduir arxius
o videos del nostre llapis de memoria i1 per poder accedir a internet per al desenvolupament de
la nostra classe.

Pot passar que arxius que tingueu generats amb el sistema operatiu Windows, no funcionen al
100% o es desconfiguren lleugerament. Perd com sabeu no tenim llicéncia per utilitzar-lo en
els centres educatius publics.

L'usuari per a tots ells és: cicles.

La clau d'accés per a tots ells és: hosteleriayturismo.



El departament d'hostaleria compta amb 4 ordinadors completament operatius, més un que fa
de servidor dels altres quatre, motiu pel qual sempre ha d'estar ences.

El pc de la taula de la finestra és d'us exclusiu per a fcts i dual.

Els altres tres son d'as lliure, perd amb preferéncia per al cap de departament quan haja de
realitzar les comandes a proveidors.

Aquests ordinadors també s'utilitzaran per penjar les programacions 1 memories del
departament.

La clau d'accés és:

Per a I'us d'internet via wifi, per a portatils i smartphones personals, la xarxa és:
iesguillemdalcala i la clau de cicles ¢és: llevant20emmig1Sponent.

Es prega encaridament que en deixar d'utilitzar els canons de projeccio, de la mateixa
manera que els pc, aquests s'apaguen. Especialment la bombeta del projector té¢ un
determinat nombre d'hores de vida. Cuidem el nostre material de treball.

9.11 ITACA- I-EDUCACIO.
Manual d'utilitzaci6 de les dues aplicacions en I'exercici de la tasca docent.
ITACA:

o El emprarem per a la signatura digital diaria del professor, hem d'entrar tots els dies
per a registrar la nostra assisteéncia a la classe. Tenim tot el dia per fer-ho, no cal realitzar-
lo durant la classe. Cal fer-ho durant aquest mateix dia, I'endema no et deixa fer-ho. Si per
algun motiu el programa no et deixara accedir, envieu la incidéncia al director mitjancant
un mail o mitjangant el grup de WhatsApp creat a aquest efecte.

e Col-locarem les notes de cada avaluacid, aixi com les de final de cicle, les pendents, les
finals de curs, les extraordinaries, fcts, projectes ... etc. Tindrem en compte que el termini
limit per col-locar-les son les 24,00 hores del dia anterior a l'avaluacio.

e Col‘locarem les faltes dels nostres alumnes,tot i que es puguen posar en ieducacio,
aquest ¢és I'oficial 1 obligatori. Mensualment es bolcaran aquestes dades a I-educaci¢ ..

e A la pagina web de I'[ES, hi ha un enllag on podem accedir des del nostre mobil per
internet, o app per tablets i mobils, des d'aqui podem realitzar les tasques oportunes en
itaca.

e L'usuari i la clau d'accés la genera la pagina web de la conselleria d'educaci6. En ella
t’indica la manera d'accedir-hi.

I-EDUCACIO:

o El fem servir per reflectir les amonestacions imposades als nostres alumnes.

o Es de vital importancia que qualsevol incidéncia negativa que es produeixi amb 'actitud o
comportament dels alumnes, quede reflectdat en aquesta aplicacid, ja que és l'inica arma
de que disposem per poder sancionar o aplicar mesures correctores. De res em serveix dir
que un alumne és rebel, problematic o t¢ un mal comportament, si aquestes acusacions no
les suportem amb amonestacions en i-educacié. Per favor, CAL mentalitzar-se d’ACO.
Especialment amb grups problematics.



e Fins el 31 d'Octubre de 2017, haurem de passar llista també en aquesta aplicacio. Fins
I'esmentada data es poden donar de baixa als alumnes que no assisteixen i matricular els
nous alumnes que estan en llista d'espera, per a aixo i-educacioé ens ve genial en avisar en
color vermell els alumnes que es troben en aquesta situacio.

e ['usuariila clau d'accés es proporcionaran des secretaria per als professors nous al centre.

Ieducacio:

https://guillemdalcala.ieducacio.com/ (ordinador)

https://guillemdalcala.ieducacio.com/m (mobil i tablet)

usuari: el MATEIX que mestre a casa
teva contrasenya; ****

PROFESSOR:
Assistencia: marcar l'item. Queda guardat a l'instant

Llegenda:

A: assisteix

R: retard

F: falta injustificada

f: falta justificada

D: no ha FET Deures

M: no ha portat material i/ o uniforme

T: no Treballa a classe

P: s'a, posa't 1 part ---- -- OBLIGATORI pOSAR UNA OBSERVACIO (a I'mitja hora arribara
01:00 Conselleria aLLS parells per SMS. nomes el primer part del dia)

[OBS]: posar observacions. Per Exemple: notes d'examens o QUALSEVOL Altra anotacio

Al final de la setmana arribara un informe als pares de totes els incidéncies al correu
electronic.

9.12 SERVEIS A CARREC DELS PROFESSORS que imparteixin ELS
MODULS INDICATS.

Per necessitats de funcionament del nostre centre 1 sempre amb la finalitat d'apropar les
practiques formatives dels nostres alumnes a la major realitat professional possible, des de la
direccio de departament d'hostaleria i des de la direccid del centre s'han establert unes
practiques formatives d'obligat compliment per els professors que imparteixin els moduls
indicats.

Ir Serveis de grau mitja, Modul d'ofertes de bar i cafeteria.
e Servei de cantina dels Dimarts i Dimecres.

1?* Direcci6 de serveis en restauracio, Modul d'ofertes de bar 1 cafeteria.



e Servei de cantina dels Dijous i Divendres.
Servei de restaurant pedagogic

2° cuina A + 2°superior direccid restaurant: dimecres
2n cuina B + 2n Servei: Dimarts

Ir cuina A + 1r serveis + 2n basica: Divendres

It superior cuina + 1°superior restaurant: Dijous

Ir cuina B + 1° mitja serveis + 2n basica: Dilluns

MENJARS DE NADALPER A EMPORTAR.

Tots els alumnes que cursen cicles formatius i els seus professors, s'integraran en
l'organitzacid que des del departament d'hostaleria i / o des de la direcci6 del centre, s'indique
per a l'obtencio dels objectius fixats en aquesta practica formativa.

PRACTIQUES ESPECIALS DE CAFETERIA.

El professor que tinga hores assignades com a responsable de la cantina, s'encarregara
d'organitzar i assegurar el servei d'aquestes practiques formatives, al costat dels alumnes que
el dia indicat tinguen servei en aquest taller.

Per exemple: xocolata, dinar alumnes de I'Ampa, coffe break, diversos ... etc.

ESDEVENIMENTS D'UNA ALTRA INDOLE.

El cap de departament distribuira les tasques pertinents entre el professorat de cicles, per dur a
terme aquells esdeveniments que, per part de la direccio del centre o de la direccid de
departament de cicles, s'exposen als membres docents del mateix, i que després de la decisid
adoptada per majoria dels components del departament en el seu corresponent reunid, siguen
aprovades.

De la mateixa manera distribuira i vetllara pel seu compliment, en aquelles tasques de neteja,
recollida, organitzaci6 ... etc, necessaries per al bon funcionament del departament.

9.13 CONTROL DE COSTOS DE PRACTIQUES TANCADES I SERVEIS
REALS DEL MENJADOR PEDAGOGIC.

Al comencament de l'any lectiu, el vicedirector del centre exposara, als membres del
departament d'hostaleria, la planificacié economica per al desenvolupament del curs.

S'ha d'indicar de manera explicita el cost maxim que cada professor pot emprar en les seves
practiques, tant tancades com de serveis reals.

A l'hora de realitzar les comandes al cap de departament, és responsabilitat de cada professor
el compliment d'aquests costos, aixi com controlar el maxim aprofitament de les materies
primeres que li siguen subministrades.

Hi ha la possibilitat, per les especials caracteristiques dels menus, de compensar els costos
d'unes setmanes amb els d'altres.



Trimestralment, el secretari del centre proporcionara al cap de departament un balang de
l'evolucid6 dels costos.

9.14 ELS MENUS DEL MENJADOR PEDAGOGIC.

Al comencament de I'any lectiu i després reuni6 i votacid pel departament d'hostaleria,
s'establira I'oferta, el model de menq, el preu, la forma de publicitacio i tot allo relacionat tant
amb les practiques reals al menjador pedagogic com a la cantina .

9.15 PROGRAMACIONS I MEMORIES FINALS.

e Hauran d'estar realitzades i penjades al pc del departament, a la carpeta creada a l'efecte
abans de I'ultim dia lectiu del mes d'octubre.

e Durant el mes de setembre s'informara a 1'alumnat de la programacid, incidint en els
criteris d'avaluaci6 i qualificacio.

e El cap de departament elaborara la programacié general del departament i facilitara totes
al secretari del centre perque les penge a la pagina web de l'institut.

e A la finalitzacié del curs i darrere les avaluacions, es lliurara al cap de departament i
aquest al seu torn a la direccid del centre, les memories de cada modul, fent referéncia als
objectius aconseguits i als no aconseguits, una descripcid de les peculiaritats del grup i
I'evolucié d'aquest. Reflectint les millores a emprar per a altres anys. En document a
l'efecte de 1'annex.

e La programaci6 didactica de cada departament incloura, necessariament, els segiients
aspectes per a cadascuna de les arees, materies i moduls assignats o integrats en ell:

1. En el cas del Batxillerat i dels cicles formatius, els objectius, els continguts i els criteris de
qualificaci6 i avaluacio per a cada curs.

2.La distribuci6 temporal dels continguts curriculars.

3.La metodologia didactica que es va a aplicar.

4.Els procediments i instruments previstos per a avaluar I'aprenentatge de

l'alumnat i seguir la seua progressio, aixi com els criteris de qualificaci6 i promocid

que se seguiran, amb especial referéncia als minims exigibles.

5.Els materials 1 recursos didactics que es vagen a utilitzar, inclosos els materials
curriculars per a Us de l'alumnat.

6.La concreciod dels temes transversals del curriculum.

7.Les activitats complementaries i extraescolars que es pretenen realitzar des
del departament.

article 107

I. Els professors programaran la seua activitat docent d'acord amb les programacions
didactiques dels departaments a que pertanyen incloses en el corresponent projecte curricular.



2. En el cas que algun professor o professora decidisca incloure en la seva activitat docent
alguna variaci6 respecte de la programacio del departament, la variaci6 i la seua justificacio,
hauran de ser incloses en la programacio didactica del departament. En tot cas, les variacions
que s'incloguen hauran de respectar les decisions generals adoptades en el projecte curricular
d'etapa corresponent.

Accés a la convocatoria extraordinaria.

1.Els alumnes o les alumnes que no superen algun modul professional dels realitzats en el
centre educatiu en la convocatoria ordinaria disposaran en el mateix curs escolar (excepte en
el modul de FCT i Projecte si fos el cas) d'una convocatoria extraordinaria de recuperacio.

2. Per tal de facilitar a 'alumnat la recuperaci6 dels aprenentatges en els moduls professionals
que no haguera superat, el professor de cada modul professional, organitzara un programa de
recuperacid que contindra les activitats, el moment de la seva realitzacid i la seva avaluacio.
Les activitats que haura de realitzar I'alumne per superar les dificultats que van ocasionar la
qualificaci6 negativa del modul corresponent podran consistir en exercicis escrits o orals,
realitzacié de treballs 1 practiques, presentacio de tasques incloses en el programa de
recuperacio o altres que considere convenients seguint els criteris establerts per I'equip docent
en la concreci6 curricular de cada cicle formatiu inclosa en el Projecte educatiu o, si escau, en
la Programaci6 General Anual (PGA) del centre i en les respectives programacions docents.

3.El programa de recuperacié es dissenyara de forma diferenciada segons els periodes o
moments d'aplicacid, que podran ser els segiients:

a) Programa de recuperacido de moduls no superats en l'avaluaci6 final ordinaria del primer
curs. Es dissenyara perqué I'alumnat el realitze entre la convocatoria ordindria i la
convocatoria extraordinaria, sense assistir a classes ni a tutories perd comptant amb
l'orientaci6 previa del professorat.

b) Programa de recuperacié dels moduls professionals no superats en l'avaluacio final
extraordinaria del primer curs. Es dissenyara perque 'alumnat el puga realitzar
simultaniament als moduls de segon curs, tenint en compte que no es garantira la seva
assistencia a les classes del modul o moduls pendents.

¢) Programa de recuperacio dels moduls professionals de segon curs no superats després de
l'avaluacio final que es celebre préviament a l'inici del primer periode de realitzacié del modul
professional de Formaci6 en Centres de Treball. Aquest programa incorporara les activitats
que l'alumnat realitzara durant el tercer trimestre de 1'any académic, amb docéncia directa per
part del professorat responsable de cada modul professional.

d) Programa de recuperacié de moduls no superats compatibilitzant-ho amb la realitzacio del
modul de Formaci6 en Centres de Treball i/ o de Projecte. Es dissenyara perque I'alumnat el
realitze simultaniament, compatibilitzant 1'assisténcia a classes 1/ 0 comptant amb tutories i
orientaci6 del professorat corresponent.

4.Quan les activitats de recuperaci6 d'un modul professional qualificat negativament en la
convocatoria ordinaria no pugein efectuar-se en periode lectiu, el professor responsable
d'aquest modul fara constar si considera que I'alumne esta en condicions de realitzar
autonomament les activitats planificades 1 afrontar amb possibilitats d'exit I'avaluacio



extraordinaria. Si no és aixi, I'alumne o alumna podra decidir la seva presentacio a la prova de
'avaluaci6 extraordinariao, a fi de no esgotar el nombre maxim de convocatories establertes,
renunciar per una sola vegada a la convocatoria.

Les raons que s'al-leguin per a la rentincia han de justificar-se sempre documentalment.

9.16 PLA EMERGENCIA.

Des de la direcci6 del centre s'informara i es fara arribar via mail, del pla d'emergencies i
evacuacio de l'institut.

A la COCOPE s'analitzara 1 s'explicara als caps dels diferents departaments, perque aquests
facen arribar la informacio als seus companys.

S'elaborara, planificara, executara i analitzaran posteriorment els resultats obtinguts d'un
simulacre d'emergéncia a realitzar durant el primer trimestre de l'any.

Aquest pla d'emergencia s'adjunta en un annex.

9.17 ACOLLIDA ALUMNES PRIMER DIA.
INCORPORACIO D'ALUMNES A L'IES DURANT la Primera
JORNADA.

e 8,00 HORES: 2ns direcci6 de cuina i restaurant.
e 8,40 HORES: 2ns mitjans de cuina.

e 9,20 HORES: 1r mitja serveis i 2n mitja serveis.
e 10,00 HORES: Ir direcci6 de cuina i restaurant.
e 10,40 HORES: lers mitjans de cuina.

e 11,20 HORES: Iri2n FPBASICA.

TASQUES A REALITZAR DURANT LA PRIMERA JORNADA.

e Durant la primera jornada, seran els tutors de cada grup dels que reben els alumnes en
l'aula d'usos multiples.

e El director i vicedirector donaran una petita xerrada sobre el funcionament general del
centre, fent especial eémfasi en les normes d'uniformitat, puntualitat, comportament, s de
mobils, accés 1 sortides del centre, relacions entre els companys i cura i utilitzacid
d'instal-lacions 1 estris, entre d'altres.

e Larecepci6 als alumnes de I'FP basica es realitzara al costat dels pares o tutors legals.

EL TUTOR.

o Els mostrara l'institut i les instal-lacions de cicles, guiant-los fins a la seva aula assignada.

e Els proporcionara un pla de les instal-lacions i I'horari del grup, i els indicara a grans trets
el funcionament de cicles.

e Els indicara com procedir per a l'assignacié de taquilles, uniformes i estris de treball.

e Els proporcionara el calendari escolar.

¢ Els informara sobre l'obtenci6 del carnet de manipulador.



e Els proporcionara la direccié de la pagina web del centre, on podran trobar la majoria
d'informacié que necessitaran al llarg del cicle formatiu.

e Passara llista i prendra les oportunes anotacions d'alumnes amb problemes fisics o
alimentaris a tenir en compte: Al-lérgies, convulsions, intolerancies ... etc. guardant-lo en
la carpeta de tutories del departament, perqué tot el professorat puga tenir accés.

e Avisar a l'alumnat que aquesta és una formacid presencial, es passa llista cada dia i es
perd el dret a avaluaci6 continua amb el 15% de faltes, indicant-li la repercussié que aixo
comporta. Indicar de la mateixa manera el tractament dels retards 1 la falta d'uniformitat,
higiene o estris de treball en els tallers.

e Fer un especial recordatori que estan en una formacid voluntaria, no obligatoria i que
s'espera d'ells un comportament d'acord a persones serioses i responsables, tal com
s'espera d'ells en les empreses.

e Incidir en les normes de seguretat i higiene personal.

o Un cop fetes totes aquestes tasques, els alumnes podran abandonar el centre a partir de les
12,00 hores, incorporant-se al dia segiient segons indique el seu horari de grup.

RESTA DE PROFESSORS.

e L'horari dels professors per a aquest dia sera de 8,00 hores a 13,00 hores, col-laborant amb
els tutors per a la recepcid dels alumnes o en 1'organitzacio de les tasques necessaries per
al comengament de les classes.

e La incorporaci6 dels alumnes d'FP basica, es realitzara amb una reunié prévia amb els
seus pares o tutors legals, a I'hora i lloc indicats.

9.18 TASQUES A REALITZAR EN ELS DIFERENTS CARRECS
ESPECIFICS I GESTIO DE COMANDES I MATERIES PRIMERES.

REDACCIO COMANDA

GENERAL
HORES SETMANALS ASSIGNADES: 2 h.

e Aquesta funci6 es realitza els dijous a primera hora del mati, de 08:00 a 09:50, aprox., De
manera que les comandes s'han de pujar a la plataforma fins a les 24,00 hores del
dimecres anterior. Les comandes que en aquesta data i hora no es troben penjadess, NO
ES SERVIRAN.

e Accés amb el compte: departamentohosteleriapedidos@gmail.com i la contrasenya:
GESTDPTOHOST2.

o Entrada a Drive d'aquest compte i descarregar el document tipus Excel amb la comanda.

e Copia cada grup de geéneres i crear una taula nova seleccionant aquells géneres no
demanats.

e Nomenar, passar a .pdf i guardar.

e Fer aquest procés amb tots els grups de géneres.

e Imprimir dues copies de les 9 fulles de comanda (carns, peixos, hortalisses, Diexpa,
Sherps, secs, alcohols i condiments).



e Passar a ma tots els generes comandes amb el sumatiu de la columna Total, comprovant
anteriorment els géneres disponibles i en estoc de cameres, congeladors 1 magatzems.

e Les comandes els realitza el cap de departament d'hostaleria, en cap moment podem
comprar nosaltres el génere 1 passar després la factura per cobrar-lo. En cas necessari,
s'informara en primer lloc al cap de dpt perqué ens indiqui la forma d'actuar.

e Al principi del curs, el cap de departament o el vicedirector, ens haura indicat els costos
maxims autoritzats per a realitzar les practiques tancades i de menjador amb els nostres
alumnes. A l'hora de fer les comandes, aquests es valoren en la taula excel, per favor
SIGUEU CONSEQUENTS, i controleu aquests costos, d'aquesta manera tots podrem
treballar sense problemes de generes.

e Repassa els generes que inclous en les comandes, el que no demanis no ho podras gastar,
llevat que es troba a la safata de comuns. SI NO HO vas demanar I gastes, I'hi ho prens A
UN ALTRE COMPANY.

o Deixar la resta de comandes, elaborats a ma, a la gaveta del cap de departament abans de
les 12:00.

e Deixar les dues copies de la comanda impres a la casella de la persona encarregada de
rebre la comanda els divendres.

e A l'inici de cada curs escolar, el vicedirector o el cap de departament, passara el pla
economic de l'any, indicant el pressupost per a practiques tancades i serveis de menjador
de cada un dels moduls implicats. Aquest pressupost és d'obligat compliment, sent el
professor 1'encarregat de la gesti6 anual dels seus costos, sobre la base del calcul que la
plantilla de comandes fa de les seves compres.

Aquest pressupost s'adjunta amb els annexos.

RECEPCIO COMANDA

HORES SETMANALS ASSIGNADES: 4
h.

e Aquesta funci6 es realitza els Divendres a primera hora del mati, de 08:55 a 13:05, aprox.,
Tot 1 que el proveidor Peixos Castello arriba els dimarts sobre les 09.00 1 si hi ha alguna
falta de Carns la Pobla, també. Makro i SERHS ens serveixen els Divendres i els peixos i
mariscs frescos son portats al centre pel cap de departament els dimarts, per garantir la
seva frescor. Les comandes de Mercadona, s'encarrega de portar-los els divendres.
L'encarregat de recepcionar aquests comandes seria la professora M? José Baldovi.

e Esta funci6 es realitza amb I'alumnat de Ir de cuina A: Per a aix0 el professor titular
d'aquest modul, designara tres alumnes perque supervisats per la professora encarregada,
recepcio i controli els geéneres dels proveidors. (2-3 alumnes.).

e Obrir la porta d'entrada de proveidors, entre la plonge 1 I'office de sala.

e Rebre comparant la comanda (bloc impres) amb 'albara del proveidor i el génere entregat,
anotant les faltes o incorreccions en aquesta fulla i avisant al Cap de Departament, si és el
cas, o el / la professor / a perque estiguen assabentats de la falta i ho reclamen al proveidor
(Cap de Departament.) o el adquirisquen per un altre mitja (professor).

e Preparar i col-locar la comanda en musclera / s individual / s, per a cada professor / a
conservant-lo en la seva / s prestatge / s de la camera. En el cas del congelador, posar-ho
al seu prestatge. En el cas de génere no perible, col-locar en la seva caixa del magatzem.

e Els géneres comuns de cambra o magatzems de cuina i pastisseria es col-locaran en els
seus respectius espais.



Ordenar i minimitzar els géneres en estoc de cameres, congeladors i magatzems.

Netejar les cameres 1 els magatzems aixi com la zona de patates-cebes-alls.

Ordenar el prestatge de bosses de buit i recipients per emportar.

Punxar els albarans al tauler d'anuncis de la zona de farines, en finalitzar el dia, portar
aquests albarans a la safata de factures del departament.

Desar la comanda impres per comprovacions posteriors.

Les cambres de congelaciod i conservacid han d'estar sempre tancades, per favor, nomeneu
un parell d'alumnes per treure els generes al principi de la classe 1 que ningt més entre cap
moment dins de cambres o congeladors. Al final si aixd no ho controlem, espatllem les
instal-lacions i no controlem els géneres.

Cada professor guardara els seus géneres ja elaborats sobrants de les practiques en el seu
prestatge, sent el responsable de reutilitzar-los per altres practiques. No es guardaran MAI
AQUESTES ELABORACIONS A GENERES COMUNS.

Els géneres sobrants sense elaborar, els pots deixar a la safata de comuns o l'ideal és fer-
ho en el teu prestatge de frescs o congelats per les teves properes practiques.

NINGU POT AGAFAR GENERE DE LES PRESTATGES QUE NO SIGUEN LES
SEVES.

El génere de les lleixes de comuns son d'is general per tots els professors.

Els géneres elaborats es guarden en els recipients apropiats per a aixo, mai en marmites,
rondones, llaunes, plats ... etc, sempre amb la data d'elaboraci6 i les data de consum, el
nom del producte i el grup que 1'ha elaborat.

El responsable d'APPCC, aquest curs ¢s el company David Major, el sera sempre
l'encarregat de controlar les normes de seguretat i higiene de les nostres instal-lacions. Si
us plau facilitem el seu treball i col-laborem en les seves indicacions.

APPCC

HORES SETMANALS ASSIGNADES: 4
h.

Recollir les comandes realitzades pels companys en el full excel, i classificar-los

per grups:

Ovo- lactis

Carns.

Peix 1 marisc.

Hortalisses 1 verdures.

Alcohols. I productes rt.

Manteniment i neteja.

Revisar els estocs existents en cameres, congeladors 1 magatzems, descomptar de

les comandes dels professors i1 proporcionar aquesta llista al cap de departament

perque procedisca a realitzar les comandes. Abans de les 11,15 hores del Dijous.

o Revisar els estocs de geéneres i1 intentar substituir materies primeres sol-licitades
pels companys que no tinguem i calgui adquirir-les per altres que tinguem
stocadas. Atencio especial als menjars de familia i al catering d'apats de Nadal.

e Contactar amb els companys perqué¢ adapten els menus de familia a les
mercaderies existents.

e Controlar i guardar les fitxes de seguiment dels registres de neteja.

C U AW



Controlar els registres de tancament d'instal-lacions i control de temperatures.
Controlar els llocs d'emmagatzematge de fred positiu, negatiu i neutre.
Controlar la conservacié i etiquetatge dels productes elaborats.

APPCC maquinaria i instal-lacions.

PUNT DE VENDA
HORES SETMANALS ASSIGNADES: 2 h.o 4
h.
DIES: DIMECRES I DIVENDRES

e MUNTAR LA VITRINA-TAULELL I endollar.

e RECOLLIR LA CAIXA DE CONSERGERIA.

e CONSULTAR EL FULL D'ESTOC D'ELABORACIONS ACABADES DE CUINA
(ENGANXADA AL COSTAT DE LA CAMBRA DE MENJARS PER A
EMPORTAR) I PASTISSERIA (ENGANXADA AL COSTAT DE LA CAMBRA 1
CONGELADOR DE L'OBRADOR DEP PASTISSERIA) I EXPOSAR EL GENERE
AL TAULELL-VITRINA AMB seu preu.

e REALITZAR LA VENDA, EMBALATGE, RESERVES, Etc., DURANT EL TEMPS
DETERMINAT.

e RECOLLIR EL PUNT DE VENDA ANOTANT LES VENDES AMB EL SEU PREU
UNITARI I ELS STOCKS EXISTENTS.

e BUIDAR INETEJAR LA VITRINA-TAULELL [ DESENDOLLAR.

e TORNAR LA CAIXA A CONSERGERIA.

e CADA PROFESSOR / A HA DE INDICAR EL PREU I EL NOM DE
L'ELABORACIO, BE SIGA DE FORMA UNITARIA O, EN LES PASTISSOS,
SEGONS les primeres materies UTILITZADES 1 EL SEU PES, TENINT EN
COMPTE EL LLISTAT DE PREUS ESTIMATS.

« MANTENIMENT

HORES SETMANALS ASSIGNADES: 3
h.

Exercir el manteniment preventiu setmanal d'equipament i maquinaria de cuina, pastisseria,
cantina i restaurant, per a aixo, ha d'omplir el full de manteniment.
Mantenir una relacié fluida amb els / les professors / es per detectar anomalies, futures
reparacions, etc.
Realitzar la descalcificaciod de les cafeteres de sala, els rentavaixelles, dels forns de cuina, els
trens de rentat de cantina 1 office.
Revisar 1 reposar el sabd i 1'abrillantat dels rentaplats 1 dels trens de rentat.
Avisar a l'equip tecnic per solucionar les avaries puntuals 1 seguir el procés de reparacio.
Avisar Jose (manteniment del Centre), davant de qualsevol avaria o millora que ell puga
assumir.
Arxivar el document on l'alumnat ha estat informat, per part del tutor / a, de I'us,
manteniment 1 requeriments basics de la maquinaria i equipaments, en especial les que el seu
us puguen comportar perills.
A l'inici de curs, s'ha de posar en marxa i comprovar el funcionament de: tota la
magquinaria del centre.




TIC (Facebook, MAILING I BORSA DE
TREBALL)
HORES SETMANALS ASSIGNADES: 2 h.

FUNCIONS

e FACEBOOK I BORSA DE TREBALL:

e Accés amb el compte: restaurantguillemdalcala@gmail.com 1 la contrasenya:
gratuit.

e Mantenir activa el compte compartint almenys dues noticies setmanals de 1'ambit
d'hostaleria.

e Acceptar noves sol-licituds d'amistat, contestar als missatges interns.

e Publicitar els menus diaris, amb antelacié d'almenys una setmana, mitjangant un
missatge clar, concis 1 motivador, enllagant la imatge del menu en format .jpg o
similar (I'enviament del menu redactat és responsabilitat del / dels professor / es
que ho s'executen cada dia).

o Publicitar, almenys setmanalment, una entrada amb fotografies dels plats i el
servei d'aquesta setmana, si pot ser divendres.

e Gestionar la borsa de treball quan hi haja una oferta, mitjangant el segiient format:

o Tipus d'oferta: ajudant de cuina, ajudant de sala, cambrer, pastisser, etc.

o Caracteristiques de I'establiment: bar, restaurant, hotel, gastrobar, pastisseria, etc.

o Caracteristiques de l'oferta: contracte en practiques, a temps parcial, obra o servei,
extres, indefinit, etc.

o Observacions: indicar sempre que el contacte de 1'oferta es realitzara per missatge
privat.

e MAILING:

e Accés amb el compte: restaurantguillemdalcala@gmail.com i la contrasenya:
gratuit.

e Envia els menas diaris, amb antelacid6 d'almenys una setmana, mitjangcant un
missatge clar, concis 1 motivador, enllagant la imatge del men en format .pdf
(I'enviament del menu redactat és responsabilitat del / dels professor / es que ho
executen cada dia). Imprimir 4 copies dels menus en color, deixant una a
consergeria, 1 penjant una al tauler de I'entrada de cuina, una al tauler del costat del
departament i1 una al tauler de secretaria. S'adjunta model a emprar en els annexos.

e Realitzar les enquestes de satisfaccid / suggeriment per cada servei i lliurar al
professor de sala perque el facilite als clients en finalitzar els apats.

e Anotar els nous comptes de correu electronic que els clients apunten en aquesta

enquesta.

9.19 ELABORACIONS I DISTRIBUCIO PRACTIQUES DELS SERVEIS EN CUINA I
PASTISSERIA.

ELABORACIONS |




PRACTIQUES DE CUINA

CUINA

PRIMERA PART DEL CURS
MODUL /S
DIA DE LA SETMANA GRUP PROFESSIONAL / S
1r CEINA PCA / TC
DILLUNS
1r CUINA PEPR
A
2n CUINA PC
B
DIMARTS s INA
n CUIN —
A
2n CUINA
N PC
DIMECRES 2n C]l;JINA PER
2n DIR. CUINA GPC
1r DIR.
S CUINA PPCC / PEC
1r CUINA PBPR
B
Ir CXINA PCA/TC
DIVENDRES
2n DIR. —

ELABORACIONS PRACTIQUES DE

CUINA
SEGONA PART DEL CURS
DIA DE LA SETMANA GRUP MODUL /S PRSOFESSION AL
i CEINA PCA/TC
DILLUNS
1r CUINA PBPR
A
1r DIR.
DIJOUS CUINA PPCC/PEC
1r CUINA PBPR
B
DIVENDRES 1r CXINA PCA/TC

NOTA:

1. LA PRIMERA PART DEL CURS FA Al TEMPS AL QUE ELS 1r DE CUINA NO TENEN SERVEI DE
RESTAURANT. LA SEGONA PART DEL CURS FA Al TEMPS AL QUE ELS Ir DE CUINA Si TENEN
SERVEI DE RESTAURANT.

1. LES RACIONS A ELABORAR DELS MENUS I CARTA, DELS POSTRES DE RESTAURANT, DELS
POSTRES DE FAMILIA, DEL PA DE RESTAURANT, DEL SUBMINISTRAMENT A CANTINA, Etc., es
confirmaran AMB ANTERIODIDAD MITJANCANT COMUNICACIO ENTRE EL PROFESSORAT I LA

DEMANDA REAL.




QUADRANT ANUAL

POSTRES
RESTAURANT I
POSTRES FAMILIA
PRIMERA PART DEL
CURS
DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS
2n CUINA B
ELABORA EL
2n CUINA A POSTRES DE FCOCINAE
RESTAURANT I ===
1r CUINA A : .
—_— ELABORA EL FAMILIA PER:
POSTRES DE ELABORA POSTRES
%ﬁ?ﬁi";gip OSTRES DE RESTAURANT 2n CUINA A ?g; AMILIA
' PER: (DIMECRES) :
2n CUINA B (DIMARTS) 2COCINA B I EL POSTRES DE 1° DIR. CUINA
(DIMARTS) RESTAURANT PER: | (DIOUS)
1° DIR. CUINA
(DIJOUS)
SEGONA PART DEL
CURS
DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS
ir CUINA B
1r CUINA
ELABORA EL
ELABORA EL POSTRES DE POSTRES DE
RESTAURANT I FAMILIA PER: RESTAURANT I DE
FAMILIA PER:
1° CUINA B (DILLUNS)
— NO HI HA SERVEI | NO HI HA SERVEI

I EL POSTRES DE FAMILIA
PER:

1° DIR. CUINA (DIJOUS)

1° DIR. CUINA
(DIJOUS)

I PER:

1r CUINA A
(DIVENDRES)

NOTA:

1. LA PRIMERA PART DEL CURS FA Al TEMPS AL QUE ELS 1r DE CUINA NO TENEN SERVEI DE
RESTAURANT. LA SEGONA PART DEL CURS FA Al TEMPS AL QUE ELS 1r DE CUINA SI TENEN

SERVEI DE RESTAURANT.

1. LES RACIONS A ELABORAR es confirmaran AMB ANTERIODIDAD MITJANCANT
COMUNICACIO ENTRE EL PROFESSORAT I LA DEMANDA REAL.

1. DURANT LA SEGONA PART DEL CURS I SEMPRE QUE HI HAJA ALUMNES / AS DE
SEGONS CURSOS A REPAS PRACTIC, ELS POSTRES DE RESTAURANT, DE FAMILIA I
EL PA DE DIVENDRES ELS PODEN ELABORAR ELLS / ES.




9.20 Materies a impartir en els moduls susceptibles de solapar continguts.

GRAU MITJA. CUINA I GASTRONOMIA

CONTINGUT

MODULS

Documentacio basica utilitzada en el procés de compravenda

(FACTURA, ALBARA, COMANDA)

1r CURS

seguretat i higiene
(a recepci6 de mercaderies, com a

documentaci6é de ' APPCC)

Me¢todes de valoraci6 d'existéncies i gestio d'estocs

1r CURS

Preelaboracio i conservacio de ALIMENTS

Calcul de costos i métodes de fixacid de preus

1r CURS

ofertes gastronomiques

GRAU MITJA. SERVEIS A RESTAURACIO

CONTINGUT MODULS
e , Ir CURS 1r CURS
Documentaci6 basica utilitzada en el procés de seguretat i higiene
s A . SERVEIS A BAR-
compravenda (FACTURA, ALBARA, COMANDA) (a recepcié de mercaderies, com a
.y , CAFETERIA
documentaci6é de ' APPCC)
R T . 1r CURS
Metodes de valoracio d'existéncies i gestio d'estocs SERVEIS A BAR-CAFETERIA 2n CURS
EIE
Calcul de costos i métodes de fixacid de preus Zn CUR‘S . 2n CURS
ofertes gastronomiques EIE
GRAU SUPERIOR. DIRECCIO DE SERVEIS DE RESTAURACIO
CONTINGUT MODULS
Documentacio basica utilitzada en el procés de compravenda 1r CURS
" FACTUR: ALBARA CpOMANDA prav CONTROL D'APROVISIONAMENT DE
( ’ ’ ) MATERIES PRIMERES
Metodes de valoraci6 d'existéncies i gestio d'estocs 1Ir CURS
CONTROL D’ APROVISOINAMIENT
DEMATERIAS PRIMERES
\ N . L 2n CURS
Calcul de costos i métodes de fixacio de preus. comunicacid GESTIO ADVA. I COMERCIAL
. o 2n PLANIFICACIO I DIRECCIO
El producte (dins del pla de marqueting) D'ESDEVENIMENTS ESPECIALS

GRAU SUPERIOR. DIRECCIO DE CUINA

CONTINGUT MODULS
Etiquetatge Cl(l)‘lg'lpl?gL 1r CI{R.S )
Codi alimentari D'APROVISIONAMENT DE seguretat 1 higlene
Recepcid |
MATERIES PRIMERES
1r CURS 2n CURS
Documents de recepcio CONTROL GESTIO 2n CURS
D’APROVISOINAMIENT DE ADMINISTRATIVA I EIE
MATERIES PRIMERES COMERCIAL
1r CURS
Magatzem 1r CURS seguretat i higiene




Condicions higiénic CONTROL
sanitaries de magatzem D’APROVISOINAMIENT DE
MATERIES PRIMERES
1r CURS 2n CURS
Calcul de consums, CONTROL GESTIO
minves i pérdues D’APROVISOINAMIENT DE ADMINISTRATIVA I
MATERIES PRIMERES COMERCIAL
1r CURS
Meétodes d'envasat i PROCESSOS DE segu::t;jtlgl;isgiene
conservacio PREELABORACIO 1
CONSERVACIO EN CUINA
, _ 1r CURS Ir CURS 2n CURS
Rendiments i PROCESSOS DE o ¢ GESTIO
escandalls , D'ELABORACIO
Costos 1 desviacia PREELABORACIO 1 CULINARIA ADMINISTRATIVA I
CONSERVACIO EN CUINA COMERCIAL
) 1r CURS 2n CURS
Tipus d'empreses PROCESSOS D'ELABORACIO 2n CURS GESTIO
dedlc.:ilde's 2.1 la CULINARIA GASTRONOMIA | ADMINISTRATIVA I
producci6 d'aliments NUTRICIO COMERCIAL
1r CURS
. . 1r CURS PROCESSOS
Seguretat alimentaria, SEGURETAT I HIGIENE D'ELABORACIO
Normativa i GPCH CULINARIA
1r CURS
Horaris, torns i PROCESSOS D'ELABORACIO 2n CURS
quadrants CULINARIA RECURSOS HUMANS
1r CURS
. o PROCESSOS D'ELABORACIO 2n CURS
Cuina creativa i d'autor CULINARIA GASTRONOMIA 1
NUTRICIO
2n CURS
Ofgsat;‘fzt;r;a 2n CURS GESTIO 2n CURS
. RECURSOS HUMANS ADMINISTRATIVA I EIE
Organigrames
COMERCIAL
2n CURS
Disseny atenent 2n CURS GESTIO
equilibris nutricionals GASTRONOMIA I NUTRICIO ADMINISTRATIVA 1
COMERCIAL
Comandes, existéncies 1r CURS 2n CUR,S
L R CONTROL GESTIO 2n CURS
THAxIMmes Tmimes, D'APROVISIONAMENT DE ADMINISTRATIVA 1 EIE
trencament d'estocs MATERIES PRIMERES COMERCIAL
2n CURS
. 2n CURS GESTIO
Plantilles
RECURSOS HUMANS ADMINISTRATIVA I
COMERCIAL

10 PROTOCOL D'ACTUACIO DAVANT DE SITUACIONS
ACADEMIQUES DELS ALUMNES.

10.1 ACCES ALS SEGONS CURSOS.




En els Ensenyaments de Formaci6 Professional que s'impartisquen en REGIM presencial, per
matricular-se i cursar a els Moduls professionals que s'imparteixen al segon curs I'alumnat
haura de superar tots els moduls de primer curs. Aixd no obstant, si I'equip docent aixi ho
aconsella, podra matricular-se i cursar els moduls professionals que s'imparteixen en el segon
curs o en el bloc segiient en 1'horari especial nocturn, 1'alumnat amb moduls professionals del
primer curs pendents de superacio la carrega horaria en el seu conjunt no superi les 240 hores
o el 20% de la durada dels moduls del corresponent bloc en I'horari especial nocturn.

L'alumnat que es matriculi en el segon curs amb algun modul no superat, per trobar-se en
algun dels casos a que es refereix 'apartat anterior, es matriculara dels moduls professionals
de segon i del modul o dels moduls no superats del primer curs , que cursara com a pendents,
aplicant-se el programa de recuperacio corresponent.

L'alumnat que no pugga matricular-se dels moduls professionals que s'imparteixen al segon
curs romandra en el primer curs i es matriculara unicament dels moduls no superats que
s'imparteixen en aquest curs.

L'alumnat que en acabar el segon curs no supere tots els moduls professionals del cicle
formatiu, romandra en segon curs i es matriculara dels moduls pendents de superacido de
segon 1, si escau, de primer.

En el cas de l'alumnat matriculat en cicles formatius de Formacié Professional Basica podra
promocionar a segon curs quan els moduls professionals pendents associats a unitats de
competeéncia no superen el 20 per cent de 1'horari setmanal (6 hores setmanals o 192 anuals).
No obstant aixo0, haura de matricular dels moduls professionals pendents de primer.

Els centres han d'organitzar les consegiients activitats de recuperacio i avaluacié dels moduls
professionals pendents.

Aixi mateix, l'alumnat per poder promocionar a segon curs en régim ordinari ha de tenir
superat el modul professional de Comunicacidé 1 Societat I o el de Ciencies Aplicades I, i
sempre que la junta d'avaluaci6 determine que pot continuar els seus estudis amb aprofitament
1 es garantisca un pla de recuperacid que li permeai superar el modul que no esta superat.
Podran repetir un mateix curs una sola vegada. Excepcionalment, una segona a criteri de
I'equip educatiu.

10.2 ACCES DE L'ALUMNAT A les FCTS. PROTOCOL D'ACTUACIO.

e Com a norma general, per poder efectuar les fcts d'una forma directa, I'alumne haura
d'haver aprovat tots els moduls.

e En aquells casos que l'equip educatiu ho considere oportu, i després d'una votacio
col-legiada, es podra permetre 1'accés a les fcts a aquells alumnes que tinguen suspeses un
total de 240 hores o menys, tant en el primer curs com en el segon. (La suma de tots dos).
Mai un professor podra de forma individualitzada 1 abans de la corresponent avaluacio,
indicar a I'alumne si se li va a permetre o no, 1'accés a les fcts. Aquesta votacid i la
posterior decisio, sera recollida en l'acta d'avaluacio.

o En totes les sessions de 2a avaluaci6 dels segons cursos de cicles de grau mitja i superior,
que tinguen algun alumne en aquesta situacio, I'equip educatiu haura de votar si es permet



a I'alumne accedir o no a les fcts, 1 el tutor reflectir en el acta corresponent a la votacié i la
decisio adoptada.

e Encel cas dels alumnes de 1r i 2n de FPBasica, no es deixara sortir a fer les fcts a cap
alumne amb algun modul suspées, ja que aquests compten amb dos periodes de realitzacio
de les fcts. Es considera més profitds per a ells, que vagen a classes de repas i la seua
posterior avaluacié extraordinaria on poder aprovar aquest modul. Posteriorment i durant
el segon periode es podran incorporar a les fcts.

e Les FCT de la FPBésica es realitzaran en el tercer trimestre de cada curs 1 tindran una
durada de 3 setmanes cadascuna de les unitats formatives. Es podran realitzar en el propi
centre, previ informe d'Inspeccid educativa. Per a aix0, almenys 30 dies habils abans de
l'inici de les practiques, els centres han de sol-licitar l'autoritzacié a la Inspeccid educativa
mitjangant escrit en el qual es justifiquen les causes i es relacione I'alumnat afectat,
adjuntant programa i horari, sense que puga comencar-se sense autoritzacio expressa.

e L'avaluacio dels moduls de primer, dels alumnes matriculats en segon amb moduls
pendents de primer, es realitzara en el tercer trimestre, coincidint amb la tercera avaluacié
de primer curs.

e El professor de primer curs amb alumnes matriculats en segon, perdo amb el seu modul de
primer suspes, podra decidir examinar 1'alumne en el segon trimestre, si bé aquesta nota
no té validesa legal fins que es produeixi l'avaluacio de pendents en el tercer trimestre .

e El professor responsable de desenvolupar i aplicar el pla de recuperacid i avaluacio, dels
moduls pendents de primer, sera el docent del modul de primer curs. Sent el tutor de
segon curs el responsable de supervisar la correcta col-locacié de les notes i la signatura
de les actes de pendents.

e El programa de recuperaci6 recollit en la programacio6 del professorat, especificara d'una
manera clara i detallada els segiients aspectes: Les activitats a realitzar, el moment de la
realitzacio 1 els criteris d'avaluacio.

e El programa de recuperacié contemplara els segiients casos:

a) Programa de recuperacio de moduls no superats en l'avaluaci6 final ordinaria del primer
curs. Es dissenyara perque I'alumnat el realitze entre la convocatoria ordinaria i la
convocatoria extraordinaria, sense assistir a classes ni a tutories pero comptant amb
l'orientaci6 previa del professorat.

b) Programa de recuperacio dels moduls professionals no superats en l'avaluaci6 final
extraordinaria del primer curs. Es dissenyara perque l'alumnat el puga realitzar
simultaniament als moduls de segon curs, tenint en compte que no es garantira la seva
assisténcia a les classes del modul o moduls pendents.

¢) Programa de recuperacio dels moduls professionals de segon curs no superats després de
l'avaluacio final que es celebre préviament a l'inici del primer periode de realitzacié del modul
professional de Formaci6 en Centres de Treball. Aquest programa incorporara les activitats
que l'alumnat realitzara durant el tercer trimestre de 1'any académic, amb docéncia directa per
part del professorat responsable de cada modul professional.



d) Programa de recuperaciéo de moduls no superats compatibilitzant-ho amb la realitzacié del
modul de Formacio6 en Centres de Treball i/ o de Projecte. Es dissenyara perque 1'alumnat el
realitze simultaniament, compatibilitzant I'assisténcia a classes i / o comptant amb tutories 1
orientacid del professorat corresponent.

10.3 MATRICULA I CONVOCATORIES.

MATRICULA I CONVOCATORIES  DESCRIPCIO:
MATRICULA L'alumnat podra matricular-se per cursar un mateix modul

professional un maxim de tres vegades.

CONVOCATORIE L'alumnat podra presentar-se a l'avaluaci6 i qualificaci6 final d'un mateix modul,

S incloses les convocatories ordinaries i les extraordinaries un maxim de quatre
vegades.
Per al modul de FCT només hi ha dues convocatories.
Per al modul de Projecte haura una convocatoria ordinaria i una altra extraordinaria
per a cada un dels periodes de realitzacio. No presentar-se a la defensa del projecte
consumeix convocatoria.
NOTA:
La no presentacié a una convocatoria, sense la renincia prévia a la mateixa, constara
com "No avaluat" i sera computada a 'efecte de la limitacié indicada.

L'alumnat que haja esgotat el nombre de convocatories establertes podra optar:
- Realitzaci6 de les proves lliures que anualment convoca la Conselleria.

- Matricular-se a l'oferta semi-presencial o a distancia.

- Demana una convocatoria extraordinaria o de gracia davant de la Direccio
Territorial d'Educacio.

10.4 CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA.

Quan no se supere algun modul professional en la convocatoria ordinaria, es disposara de la
convocatoria extraordinaria que es realitzara amb posterioritat a l'ordinaria per als moduls
pendents del primer curs tant per als alumnes de primer curs com per als alumnes de segon
curs amb moduls pendents de primer. Es realitzaran al finalitzar el tercer trimestre, per als
moduls pendents del segon curs en els cicles llargs. En el cas dels alumnes dels cicles
superiors, aquesta es realitzara després de 1'avaluacié extraordinaria de projectes.

10.5 PERIODE EXTRAORDINARI REALITZACIO FCT.

Requerira 'autoritzacid de la Inspeccio Educativa. La sol-licitud s'haura de formalitzar,
almenys, 30 dies habils abans de la data per a la qual se sol-licita. La Inspeccio Educativa
resoldra i notificara al centre i a la direcci6 general competent en matéria d'educacio de
Formacio6 Professional.

10.6 CONVOCATORIA DE GRACIA.

L'alumnat que haja esgotat el nombre de convocatories establertes podra optar:

o Realitzacio de les proves lliures que anualment convoca la Conselleria.

e Matricular-se a l'oferta semi-presencial o a distancia.

e Demana una convocatoria extraordinaria o de gracia davant de la Direccid Territorial
d'Educacio.



LA CONVOCATORIA DE GRACIA.

Es podra sol-licitar quan I'alumne haja esgotat les convocatories de que disposa, per motius de
malaltia, discapacitat o altres que condicionen o impedisquen el desenvolupament ordinari
dels estudis davant la Direcci6 Territorial d'Educacioé corresponent.

1. La convocatoria de gracia es concedira, si escau, a titol personal i per una sola vegada per
modul.

2. L'interessat o la interessada presentara al costat de la sol-licitud, un certificat académic
que permeta comprovar que s'han esgotat les convocatories establides sense haver superat
el modul o moduls. La Direcci6 Territorial d'Educaci6, previ informe, si escau, de la
Inspeccié Educativa, resoldra. En la resolucié favorable figurara el centre docent en que
l'alumne o alumna haura de matricular-se dels moduls pendents. La matricula tindra lloc
almenys amb dos mesos d'antelacid a la segilient convocatoria ordinaria o extraordinaria.
La direcci6 del centre articulara el procediment i les activitats de recuperacié que
considere oportunes per orientar I'alumnat. La resoluci6 favorable de convocatoria de
gracia no donara dret a I'anul-lacié de matricula ni a la rentincia a l'avaluacio.

3. Contra les resolucions denegatories, o en cas de silenci administratiu, que tindra caracter
des-estimatori, els interessats o interessades podran interposar recurs d'alcada davant la
Direccio General competent en materia de Formacio Professional en el termini d'un mes a
comptar de I'endema de seva notificacié o d'aquell en qué es produisquen els efectes del
silenci.

10.7 ANUL-LACIO DE MATRICULA.

ANUL-LACIO DE MATRICULA A INSTANCIA DE L'INTERESSAT.

L'alumnat té dret a I'anul-laci6 de la matricula del curs amb el que perd els seus drets a
I'ensenyament, avaluacié i qualificacié dels moduls en que s'hagi matriculat.

TERMINIS: Les sol-licituds d'anul-laci6 de matricula hauran de presentar davant la Direccid
del centre amb una antelacio d'almenys dos mesos del final del periode corresponent als
moduls formatius.

L'anul-laci6 de matricula del modul de FCT se sol-licitara amb antelacio a l'inici del mateix.
Amb caracter general, El modul professional de Projecte es desenvolupara simultaniament al
modul de FCT.

Document: Model anul-lacié annex VII de l'orde 79/2010, 27 ago RESOLUCIO: El director
resoldra en un mes a comptar de 1'endema de la presentacio.

CONSEQUENCIES:

Si es concedeix, I'alumne no sera inclos en les actes d'avaluacié i no se li computen les
convocatories. Perd el dret a la reserva de la plaga per a cursos posteriors. Si desitja continuar
el cicle haura de concorrer de nou al procés general d'admissi6. L'anul-lacié de matricula és
independent de la rentincia a convocatories concretes de moduls, sense que la rentncia a
convocatories implique la rentincia de la matricula.

ANUL-LACIO DE MATRICULA PER INASSISTENCIA.

Sera necessaria l'assistencia almenys al 85% de les classes 1 activitats previstes en cada
modul. En el periode que transcorri des de 1'inici de curs fins a la finalitzacié del mes
d'octubre, si I'alumne acumula un 15% de faltes no justificades o amb justificacio
improcedent (en cfgb un total de 153h a primer i 148h en segon, mentre que a els cfgm i cfgs
son un total de 144h en primer o 156h en segon) excloent moduls pendents, convalidats o



renuncia de convocatoria; o complerts els 10 dies lectius d'inassisténcia continuada també
sense justificar o amb justificacié improcedent, el director del centre a proposta del tutor
acordara l'anul-laci6 de matricula.

Després del mes d'octubre també es podra acordar 1'anul-lacié de la matricula si se superen
aquests limits, excepte en el cas que no hi hagi oferta publica del cicle formatiu en régim
semi-presencial o a distancia en la provincia, en el cas perdra el dret a la avaluacid continua.

RESOLUCIO: Assolit el limit del 15% de faltes o complits els 10 dies lectius d'inassisténcia
continuada, el director ho comunicara a I'alumne o representants legals (menors d'edat) previ
tramit d'audiéncia a l'interessat en el termini de dos dies habils.

Podra ser objecte de recurs davant la DT d'Educacio en el termini d'un mes a comptar de
I'endema de la notificacio.

CONSEQUENCIES: Perd el dret a la reserva de la plaga per a cursos posteriors. Si desitja
continuar el cicle haura de concoérrer de nou al procés general d'admissio.

10.8 RENUNCIA A L'AVALUACIO DE LA CONVOCATORIA MODULS
DE FORMACIO AL CENTRE EDUCATIU.

L'alumnat podra sol-licitar la rentincia a I'avaluacié d'un o diversos moduls, a fi que aquesta
convocatoria no li siga computada i no esgotar el limit de les convocatories establertes. La
renuncia a les convocatories no implica la rentncia a la matricula.

CIRCUMSTANCIES: Per a aix0 haura d'acreditar que es troba en alguna de les

circumstancies segiients:

e malaltia prolongada o accident de I'alumne,

e obligacions ineludibles de tipus personal o familiar que impedisquen la normal dedicacié
a l'estudi,

e incorporacid a un lloc de treball,

e altres circumstancies degudament justificades que tinguen caracter excepcional.

TERMINIS: Les sol-licituds s'han de presentar en Secretaria amb una antelaci6 de, almenys,
un mes a la data de 1'avaluacioé final del modul o moduls afectats per la rentncia.

RESOLUCIO: El director resoldra en el termini maxim de 10 dies habils a la presentacio. Es
comunicara la resolucié a I'alumne. El silenci administratiu té caracter des-estimatori. Contra
la resoluci6 des-estimatoria, es podra interposar un recurs d'alcada davant la DT d'Educacio
en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la notificacio.

10.9 RENUNCIA AL MODUL DE FCT I MODUL PROJECTE.

L'alumnat podra sol-licitar la renuncia a I'avaluacié de la convocatoria de la FCT que
implicara al seu torn la rentincia a la mateixa convocatoria a l'avaluacié del modul projecte.

CIRCUMSTANCIES: Per a aix0 haura d'acreditar que es troba en alguna de les
circumstancies segiients:



e malaltia prolongada o accident de I'alumne,

e obligacions ineludibles de tipus personal o familiar que impedisquen la normal dedicacié
a l'estudi,

e incorporacid a un lloc de treball,

e altres circumstancies degudament justificades que tinguen caracter excepcional.

TERMINIS: la sol-licitud de rentincia al modul FCT es podra efectuar durant tot el periode
previst per a la realitzacié d'aquest modul. Una vegada registrada la proposta del projecte *, es
podra sol-licitar la renlincia a la convocatoria segons s'estableix en la normativa vigent sobre
avaluaci6. Si I'alumne presenta una proposta i no és acceptada, en cas de no presentar les
modificacions oportunes o una nova proposta, es considerara que l'alumne renuncia a la
convocatoria.

RESOLUCIO: El director resoldra en el termini maxim de 5 dies habils a la presentacio. Es
comunicara la resolucié a I'alumne. El silenci administratiu té caracter des-etimatorio

. Contra la resolucié des-estimatoria, es podra interposar un recurs d'algada davant la DT
d'Educacid en el termini d'un mes a comptar de 1'endema de la notificacié. Nota: Si I'alumne
disposa d'una nova convocatoria durant el mateix curs academic, I'equip docent podra decidir
si les hores efectuades fins al moment (amb un minim de 100h) li siguin comptabilitzades
com a realitzades i només haja de completar les que i falten fins a completar el modul.

10.10 MODUL PROJECTE * TERMINI PRESENTACIO DE PROPOSTA
DE PROJECTE.

Quan el projecte siga plantejat per 1'alumne, es presentara una proposta sobre el contingut del
projecte que es proposa realitzar en el mes anterior a la data de realitzacio de l'avaluacio
previa a la incorporaci6 al primer periode de realitzacié del modul FCT. Es publicara la
resolucio en una acta al tauler d'anuncis del centre. En cas de no ser acceptada, 1'alumne
disposara de 15 dies habils per a introduir les modificacions oportunes o procedir a la
presentacio d'una nova proposta. I en aquest termini no presenta modificacions o nova
proposta acceptada es considerara que 1'alumne renuncia a la convocatoria.

TERMINI REGISTRE DE PROPOSTA DE PROJECTE:

Un cop assignats els projectes o acceptada la proposta de I'alumne per 1'equip docent quedara
registrada a secretaria. El registre de la proposta s'ha de fer almenys dos mesos abans de la
data que el centre estableixi per a la seva exposicid o defensa.

10.11 EXEMPCIO MODUL FCT.

Es podra determinar-se l'exempcio total (si acredita la capacitacié suficient d'almenys el 85%
de les competeéncies professionals establertes en el programa formatiu) o parcial (si no arriba
al 85%) del modul de FCT sempre que s'acredite, almenys, un any a temps complet, o el seu
equivalent a temps parcial, d'experiéncia relacionada amb els estudis professionals que
permeten demostrar les capacitats corresponents al dit modul.

TERMINIS: Al formalitzar la matricula o fora del termini de matricula, sempre amb una
antelacio minima de 30 dies habils a 1'inici de les practiques. Es presentaran les sol-licituds a

secretaria.

L'experiéncia laboral es demostrara En el cas de treballadors assalariats:



a. La certificacio de la Tresoreria General de la Seguretat Social, I'Institut Social de la Marina
o de la mutualitat a la qual estigueren afiliats, on conste 1'empresa, la categoria laboral (grup
de cotitzacio) i el periode de contractacio,

ib.El contracte de treball o certificat de I'empresa on hagen adquirit l'experiéncia laboral en
que s'especifiqui la durada dels periodes de prestacio del contracte, 'activitat desenvolupada i
l'interval de temps en que s'ha realitzat aquesta activitat.

En el cas de treballadors autonoms o per compte propi:

a. Certificacid de la Tresoreria General de la Seguretat Social o de 1'Institut Social de la
Marina dels periodes d'alta en la Seguretat Social en el régim especial corresponent

b. Certificacio d'alta en el cens d'obligats tributaris, 1

c. Descripci6 de l'activitat desenvolupada i interval de temps en qué s'ha realitzat la mateixa.

En el cas de treballadors voluntaris o becaris, es requerira la certificacid de 1'organitzacio on
s'hagués prestat I'assisténcia en que s'especificara les activitats 1 funcions realitzades, I'any en
que es van realitzar i el nombre total d'hores dedicades a les mateixes.

NOTA: En el cas que les empreses o entitats a qué fa referéncia aquest apartat hagueren
cessat en la seva activitat i resultés impossible 1'obtencio de les certificacions esmentades
anteriorment, I'alumnat haura d'aportar la documentacio6 acreditativa del cessament de
l'activitat, juntament amb una declaracié jurada on es descriguen les activitats desenvolupades
a l'empresa o entitat.

RESOLUCIO: La direccié ha de resoldre sobre la concessi6 o no de I'exempci6 total o parcial
informe previ de I'equip docent del grup, expedit després de 1'analisi de la documentacio
aportada i a la vista dels criteris establerts a I'efecte en la concrecid curricular corresponent
d'acord amb els models oficials publicades per ordre de la conselleria competent en matéria
d'educacid. Notificara I'acord de concessio o no de I'exempcio total o parcial fefaentment per
escrit a I'alumne.

10.12 CONVALIDACIONS.

Les convalidacions requeriran la matriculacio prévia del cicle formatiu.
TERMINIS: El termini per a la presentacio de les sol-licituds sera de I'l al 31 d'octubre.

RESOLUCIO: - El director del centre public on consti el seu expedient resoldra la peticid
d'acord amb el model publicat per ordre de la conselleria competent en materia d'educacio.
Els moduls professionals 1 les materies de batxillerat que hagen estat objecte de convalidacié
es registraran en l'expedient académic de I'alumnat i en les actes d'avaluacié com «convalidat
- 5». - Per a la resta de convalidacions no previstes en aquesta ordre es tramitara sol-licitud al
Ministeri d'Educacio6 d'acord amb el seglient procediment:

a) L'alumne omplira la sol-licitud, segons el model publicat per ordre de la conselleria
competent en materia d'educacio, durant el primer mes del curs académic i I'ha de presentar en
el centre public on es trobe el seu expedient academic, aportant la documentacio sobre la qual
basa la seva peticio.

b) El director del centre educatiu incorporara una certificacié en que es faga constar que
l'alumne esta matriculat en el cicle formatiu per al qual sol-licita la convalidaci6 i la remetra
en el termini d'un mes al Ministeri d'Educacid per a la seva resolucio. Resolta la convalidacio



per l'0rgan competent, I'alumne haura de presentar la resolucio al centre educatiu on consta el
seu expedient perque tingui els efectes deguts.

¢) Fins que no es resolguin les peticions, I'alumnat haura d'assistir a les activitats de formacio
dels moduls professionals la convalidacio ha sol-licitat i no podra ser proposat per a realitzar
el modul professional de Formacio en Centres de Treball ni el de Projecte si no compleixen
els requisits exigibles per la normativa en vigor.

d) Les resolucions es registraran mitjangant copia o un altre procediment en l'expedient
acadeémic de l'alumnat. Els moduls convalidats es consignaran en els documents d'avaluacio.

Qualsevol altra situacio que no aparega reflectida en aquest reglament de
régim intern, podrem consultar a la web del centre o bé a secretaria.

Per a qualsevol altra situacio, dubte o error que en la confeccio del mateix
es poguera haver comes, es tindra com a referéncia els reials decrets i les
ordres dels diaris oficials de la Generalitat Valenciana.

11. ANEXOS.



