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BENVINGUDA

LTES Isabel de Villena et dona la benvinguda al teu nou lloc de treball i salegra de poder

comptar amb tu com a membre de la seua plantilla .

L ‘objectiu de lliurar-te aguest manual €s facilitar-te una referencia general de la teua faena
diaria en els primers moments de la incorporacio i fins que et familiaritzes amb els diferents
procediments de funcionament del centre. Qualsevol dubte, sempre tindras a la teua
disposicio per aclarir-te al cap de departament, els membres de l'equip directiu i la resta

dels teus companys.

En aquest curs academic procedirem a la millora dels protocols generals i de comunicacions
per miflorar i simplificar tasques, a partir dels que ja estem utilitzant, sempre en l'objectiu

de millorar i fer més amigable els procediments de gestio del centre.

En uns pocs dies ja estaras habituat al nostre centre i podras gaudir-ne com ja ho

fem la resta dels teus companys.

Desitjant que la teva experiencia entre nosaltres sigui satisfactoria, rep una calorosa

benvinguda.



INFORMACIO GENERAL DEL CENTRE

https://portal.edu.gva.es/iesisabeldevillena

Tota la informacid rellevant i necessaria estara a la teua disposicié en la nostra web, on podras
consultar tant dades de caracter general, Utils per a tota la comunitat educativa, com unes altres
utils per a docents i personal de centre des de la nostra area de docents, I'accés de les quals queda
restringit a nosaltres i des d'on podreu accedir a la documentacié de centre, formularis, accessos

administratius i altres materials necessaris per a desenvolupar el nostreS treball.

També trobaras informacié important sobre com activar la teva identitat digital, les eines a que
tindras accés amb la mateixa i els diferents accessos a les webs de conselleria que et permetran
des de passar llista i qualificar els teus alumnes, fins a consultar la teva nomina o formacié passant

fins i tot per la teva zona d'elearning.

I per descomptat, podras visitar les instal*lacions del nostre centre, ubicacid, la seva historia,

horaris i membres, i qualsevol esdeveniment d'interés que passe al centre.

L'EQUIP DIRECTIU

Esta format per les persones que figuren a la taula segiient i estan a la teva disposicio per aclarir-

te qualsevol qiiestid, sobretot durant els primers dies d'incorporacié. No dubtes a preguntar.

Directora Mayte Mendoza Ballesteros
Cap d'Estudis José Damian Garcia Argudo
Vicedirector Juan Amando Miralles Sendra
Secretari Alberto Bravo Gutiérrez

Cap d‘estudis de Cicles  Pablo Vercet Tormo
Vicecap d'estudis Pedro Fort Cano
Vicesecretaria Silvia Garcia Valero


https://portal.edu.gva.es/iesisabeldevillena

Control d'Assisténcia

El control d'assisténcia dels nostres alumnes és fonamental, tant per a mantindre a les families
informades de qualsevol situacid de no assistencia al centre, com per a controlar situacions
d'absentisme o de cara a I'administracio.

El més comode sol ser passar llista a l'inici de classe, indicant faltes o retards, encara que també
disposem d'un parell de dies per a realitzar-lo posteriorment.

Es molt important passar llista doncs és la nostra Unica eina de control d'alumnat.

A més cobra especial rellevancia en els grups d'FP basica que en ser financats pel Fons Social
Europeu, estem obligats a passar llista i fer check en una casella especifica de verificacié de classe
impartida pel professor responsable. Si no ho fem en el dia, no el podrem fer, i constara com a
classe no impartida.

Oue no se vos passe, és molt important

Itaca Docent

https:/ /docent.edu.gva.es

Constitueix I'eina basica de gestié docent que utilitzaras diariament, i amb qué podras controlar
I'assistencia dels teus alumnes, gestionar guardies, anotar incidéncies, qualificar els teus alumnes
i comunicar-te amb les families.

Aquesta Ultima faceta adquireix una rellevancia especial: Hem de supeditar qualsevol comunicacio
per escrit amb les families a la utilitzacié d'aquesta eina com a canal oficial de conselleria que a
més ens brindara un suport oficial d'aquestes comunicacions alhora que respectem la llei de
proteccio de dades.

Les comunicacions telefoniques, preferiblement des del centre mitjancant els telefons que teniu

disponibles, la utilitzacio dels quals és I'ordinaria prévia marcacié d'un 0.

RESERVES D'AULES ESPECIFIQUES

Les aules d'informatica estaran a la disposicio de tots els grups del centre. Per aix0 s'implementaran
uns calendaris d'utilitzacid i en les franges disponibles es podran reservar per part de qualsevol

professor previa emplenament de formulari de que disposaras de manera telematica.

RECURSOS MATERIALS O INCIDENCIES

Si necessites adquirir algun tipus de material didactic has de posar-te en contacte amb el/la teu/a
cap de departament.
Si observes que hi ha algun desperfecte o alguna incidéncia a reparar o reposar ho has de

comunicar a la secretaria del centre per email perque pugua donar l'ordre corresponent de


https://acces.edu.gva.es/sso/login.xhtml?callbackUrl=https://docent.edu.gva.es/md-front/www/

reparacio al personal de manteniment.
Les incidencies en els equips informatics les has de comunicar també via correu electronic o

formulari pertinent a la persona que exerceixi el carrec de Coordinador/a TIC.

FOTOCOPIES
La gestid d'impressions es realitza per mitja d'una targeta o codic que se us entregara per part de

secretaria amb un saldo virtual per a poder imprimir tant des de les fotocopiadores del centre, com

des de qualsevol ordinador de dins o fora del centre des de la seglient adreca:

https://isabeldevillena.pryntcontrol.com/

Per a aix0 tan sols haureu d'entrar en el centre d'impressi®é amb el vostre compte, imprimir el
document que desitgeu, i en arribar al centre, en identificar-vos en la fotocopiadora podreu llancar
aquesta impressio.

Davant qualsevol dubte, els conserges podran orientar-vos, i disposareu del manual complet en el

canal general de teams.

NORMES BASIQUES DE CLASSE AMB L'ALUMNAT

A continuacid, vos presentem unes normes basiques de funcionament a I'aula. No hi sén totes,
pero et poden servir de guia per a aquests primers dies. En qualsevol cas, davant de qualsevol

dubte que tingau, pregunta al vostre cap de departament o a caporalia d'Estudis.

° SENTIT COMU : L'alumnat ve a classe a treballar i aprofitar el temps. Els alumnes han
de tractar-se amb respecte entre ells i han de tractar amb respecte el professorat. També han de

tenir cura dels seus materials i dels recursos i instal*lacions del centre.

° MENJAR I BEGUDA A CLASSE: L'alumnat pot beure aigua a classe sempre que es tracte
de casos concrets com dies de calor i sempre que no constitueixca un comportament compulsiu o
disruptor, si ha portat una botella sempre que mostre cura de no vessar-la i no pertorbe el
desenvolupament de la classe. No es permet el consum de cap altre tipus ni la ingesta de cap tipus
d'aliment o menjar (entrepans, llaminadures, xiclets...). Si I'alumnat contravé aquesta indicacio, se
li demanara que guarde, retire o tire a la paperera allo que estiga menjant, mastegant o bevent.

° US DEL SERVEI: L'alumnat pot anar al servei durant els canvis de classe i durant I'esbarjo.
Queda a criteri del professor/a atorgar-li permis per sortir al servei durant el transcurs de la classe,

sempre atenent a que deu ser algo puntual, excepcional i de manera individual.


https://isabeldevillena.pryntcontrol.com/

° PERMIS PER SORTIR DE CLASSE : Com a norma general no s'ha de donar permis a
I'alumnat per sortir de I'aula durant el transcurs de la classe. Eventualment, I'alumnat pot demanar
permis per anar a la sala de professors per cridar a sa casa. Se li atorgara permis Unicament en
casos de necessitat o urgencia. Els oblits de quaderns, llibres o treballs no son justificacié. Mo s’ha

de donar permis a lalumnat per eixir de laula abans del so del timbre de finalitzacio de sessio

escolar, i després d'ell , els alumnes han de romandre a les aules sempre que no comence la

segiient sessid en un altra aula, o indique l'inici del descans o esbarjo.

° CONDUCTES DISRUPTIVES: Aquelles que considerem que son motiu de sancid s'han
de reflectir a la web docent . Si la conducta mantinguda per I'alumne és tal que estima que no pot
continuar a classe se’'l enviara a I'Aula de reflexid omplint un formulari digital disponible a aquest
efecte. L'estada a I'Aula de reflexio ha d'entendre's com una “mesura cautelar”. Hem de considerar

aquesta mesura com a excepcional.

. TELEFONS MOBILS I DISPOSITIUS ANALEGS:

Segons la nova normativa, no esta permés l'us de telefons, considerant-se Us el fet d'estar
conectat. Ago implica que no podem treure ni molt menys utilitzar el mobil en tot I'espai del centre
i en qualsevol moment.

Quan es veja un alumne amb el telefon mobil es procedira de la segiient manera:

1) Li indicarem que esta prohibida la tinenca o Us del telefon mobil i se li demanara que
voluntariament I'apagueu i I'entregueu després d'aixo s'introduira en un sobre, i juntament amb la
fitxa pertinent (no ficar-la dins del sobre), tots dos disponibles a la sala de professors, es lliuraran
al cap d’estudis.

2) El mobil sols podra ser recollit per un responsable autoritzat de I'alumne el segient dia
lectiu.

3) En constituir motiu de sancid, s'indicara al formulari de sancions aquesta situacio

Si el professor creu pertinent la seva utilitzacio com a mitja didactic, podra permetre la seva

utilitzacio a la seva classe de forma puntual i sota la seva supervisio.

RETARDS: L'alumnat s'incorpora a la classe encara que arribe tard sense aportar justificant. Es
reflectira la incidencia en la web docent i en cas de reiteracio, cal posar-ho en coneixement de la
tutoria i parlar en la familia. Qualsevol modificaci6 o canvi en els retrasos, és comunicara

pertinentment.



PROTOCOL DE FALTES D'ASSISTENCIA DEL PROFESSORAT

S'han de comunicar amb la maxima antelacié possible a la direccid d'estudis amb I'emplenament

de formulari en paper de qué disposarem a la sala de professors.

Si l'absencia és sobrevinguda, s'informara com més aviat millor via telefonica al centre, on els

conserges la passaran a prefectura d'estudis.

Davant d'una falta d'assisténcia, el professorat actuara de manera diferent depenent de si la falta

ha estat prevista o no.

S/ /a falta dassistencia fos prevista en el temps:

Realitzara la sol'licitud tan aviat com tinga'm coneixement (la sol'licitud en determinats
casos s'ha de fer amb un periode minim d'antelacié). Per aix0 haura d'emplenar el
formulari que es troba a la carpeta Professorat de la sala de professors i lliurar-lo a la
caporalia d'estudis del centre amb la documentacié acreditativa que corresponga.

Deixar indicades al costat del full d’assisténcia les tasques que ha de realitzar 'alumnat amb

el qual té classe el periode d'absencia.

En cas de ser una falta imprevista.

Es comunicara mitjancant cridada telefonica al centre a la Caporalia d'estudis o, si no n'hi
ha, a algun membre de I'Equip Directiu, perquée I'apunte al full de guardia.

L'equip de guardia corresponent ha de reflectir en la mateixa part les faltes d'assisténcia

gue no consten.

Un vegada produida la falta d’assisténcia i en el moment d‘incorporar-se al centre, el

professorat ha de:

Emplenar el document de justificacié de faltes del professorat que es troba a la sala de
guardies . Acompanyaran el document que justifique aquesta absencia que haura d'indicar
expressament el periode justificatiu. Tota aquesta documentacié s'haura de lliurar al cap

d'estudis



Procedimiento guardias horas lectivas

Comprobar ausencias en zona asignada.

¢Hay ausencias
registradas
en nuestra zona?

Recoger material

propuesto por el

profesor y acudir
al aula

Al finalizar clase,
recoger
trabajos, dejarlos en

el lugar
designado por el
profesor y
cerrar aula

¢Hay ausencias no
Registradas?
Profesor cuarta hora,
Asignado sala, ira al patio
a revisar ausencias

Registrar ausencia
libro de
guardia

Abrir aula, entregar
material a
los alumnos

Volver a la Sala de profesores y
una vez pasados 10-15 min.
Volver a dar una vuelta por

nuestra zona.
También puede
guedarse en el pasillo mesa
asignada

Procedimiento guardias patio

Comprobar en libro
de guardias zona
asignada y firmar el
parte

Desplazarse

hacia
la zona asiganada

Permanecer vigilando en
la zona asiganada.
Siempre quedara uno en
sala de
profesores

Recoger a los alumnos y hacer de
coche escoba de
vuelta a clase al finalizar el patio
Vigilar que no queden despistados

zona de barios

Zona 2= pistas de juego y zona cubierta sur

Siempre habra un miembro del

equipo directivo asignado a la guardia para
abrir y cerrar puertas de acceso a patio y
colaborar en la guardia con el resto de

profesores/as




Acudir a la sala de professors per organitzar la feina. Al comencament del
servei de guardia I'equip de guardia ha d'acudir a la sala de professors. Hi ha un full

de guardies on figura la zona a cobrir per cada professor aixi com les faltes del dia.

S'organitzara la distribucioé de les abséncies, sempre en ordre creixent del professorat
en cas de necessitat. Els professors de sala son els encarregats d'organitzar si

cal els llocs de guardia

Els professors que no estiguen a laula per reflexio, subicaran a la planta que tinga
assignada en una taula ubicada al centre de la mateixa a aquest efecte, per atavorir-

ne el control aixi com de la zona de lavabos que €s la més problematica.

Cobrir les abséncies del professorat . Les abséncies del professorat seran
cobertes per membres de I'Equip de Guardia segons planificacid previa, els qui es
personaran a l'aula o espai assignat al grup amb professor absent, introduiran les
corresponents absencies o retards de l'alumnat al sistema ITACA i vetllaran pel

manteniment d'un adequat clima d’estudi propi d’'un centre educatiu.

Revisar zones de pas . Cobertes les abséncies del professorat, és convenient revisar
passadissos, replans, patis i altres zones de pas per anar dirigint I'alumnat endarrerit

a les corresponents aules.

Els professors de sala : Anotara les faltes de professorat que no consten aixina com
els dels professors de guardia que no estiguen presents.

A més d'atendre les trucades externes, donaran suport a qualsevol professor que
tinga que absentar-se o sol'licite treure algun alumne per malaltia, expulsid o

qualsevol altra situacio.

Zones de descans . S'hi implementaran unes zones de control de pati. Es prega als
professors responsables que extremin la puntualitat en I'arribada a les zones i la
vigilancia de les mateixes ja que en els descansos on s'ajunten tots els alumnes és el

periode on més facilment poden succeir situacions on hagim d'intervenir



ALGUNES CONSIDERACIONS A TENIR EN COMPTE

L'alumnat dels Cicles Formatius de Grau Mitja també ha de ser atés pel professorat de guardia

davant d'abséncies dels seus professors.

En cas d’abséencia d’'un professor, I'alumnat de 2° Cicle ESO, FPB i Batxillerat, aixina

com l'alumnat de Cicles Formatius de Grau Mitja i Superior, amb autoritzacio, podra eixir del

centre sols si es tracta de la seua ultima hora lectiva. En qualsevol altre cas, se

I'atendra de manera habitual pel professorat de guardia

Determinades eines, correus, aixina com formularis per diversos menesters estaran disponibles
al llarg de les primeres setmanes, una vegada tingam disponible tot el personal i alumnat ordenat

de manera adequada en els sistemes per part de conselleria.

L'acces a tots els ordinadors i serveis digitals requereixen de 'autentificacid en el vostre conter

edu.gva.es

I sobretot recorda que la millor eina de gue disposes €s el teu sentit comu i
recordar sempre gue nosaltres som els adults, i gue el mées important és
resoldre els conflictes i situacions que es puguen presentar i no generar

situacions mes tenses encara enfrontant-nos a uns alumnes que en

definitiva no deixen de ser xiquets.



