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Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

CURS 2017-2018
Institut Lluís Domènech i Montaner
Professorat de guàrdia
Guàrdia de classe
Les funcions fonamentals del professorat de guàrdia són, auxiliats pels conserges si cal, garantir l'ordre a l'institut durant les hores de classe, controlar les absències del professorat mitjançant el full de guàrdies i l'auxili immediat en qualsevol imprevist que es presenti:

1. El professorat de guàrdia serà present amb puntualitat a la sala de professors en produir-se l'inici de la seva hora de guàrdia, ja que aquests són els moments més conflictius quant a l'ordre en l'institut. Es recomana que qui tingui guàrdies consulti el full a primera hora del matí.
2. Durant els primer minuts el professorat de guàrdia signarà el full de guàrdia i comprovarà la possible absència d'algun professor/a corresponent a la seva hora, es dirigirà a l'aula que estigui sense professor/a, l'obrirà i romandrà amb els alumnes dins l'aula. 
3. Durant l’hora de guàrdia, el professorat de guàrdia farà dos controls (cada 30’) dels espais interns i externs del centre.
4. El professorat de guàrdia anotarà la falta o retard del professor/a en el full de guàrdies en el cas que no estigués anotat.

5. El professorat de guàrdia s'encarregarà que els alumnes facin els treballs preparats per aquells professors que han pogut preveure la seva absència. Aquests professors lliuraran amb temps al professorat de guàrdia o a Prefectura els esmentats treballs. El professorat de guàrdia recollirà aquests treballs en finalitzar l'hora de classe i els farà arribar al professor absent.
6. En cas d'absència imprevista, el professorat de guàrdia garantirà que els alumnes facin estudi o lectura de l'assignatura que es tracti o bé d'alguna altra.

7. El professorat que coincideixi a l'hora de guàrdia es repartirà els espais interiors i exteriors del Centre per al seu control. Comprovarà que cada grup es troba amb el professor/a corresponent i que no hi hagi alumnes voltant pels passadissos. Si es dóna el cas, els enviarà ràpidament a l’aula corresponent.

8. Un cop completament normalitzada la situació el professorat de guàrdia haurà d'estar disponible repartit entre la sala de professorat i la sala de guàrdia, si cal.
9. L'horari de permanència dels alumnes en el centre en cap cas es veurà afectat per l'absència d'un/a professor/a, ni tan sols quan es produeixi a primeres o darreres hores de la jornada lectiva. Exceptuant els batxillerats, però només a primera i a sisena hora.
10. Si hi ha alumnes exclosos de classe, el professorat de guàrdia:

a) Conduirà l’alumne expulsat a l'espai reservat per a tal finalitat i tindrà cura que faci les activitats encarregades pel professorat que l’hagi exclòs de classe. En cap cas els alumnes es quedaran sense custòdia.
b) En cas que els porti, recollirà els fulls de comunicat a l’alumne acompanyant i els distribuirà on correspongui . 

11. Quan un alumne/a arribi tard i porti justificant, el professorat de guàrdia l’acompanyarà a la classe corresponent.. L’alumnat no pujarà a classe només si arriba 15 minuts abans d’acabar la classe.
12. En cas d'alumnes accidentats o que tinguin qualsevol problema urgent de salut se seguirà el protocol d’actuació establert pel Consell Escolar de l’institut (penjat a la cartellera que hi ha sobre el full de guàrdies)
13. El professorat que no pugui fer una classe per trobar-se els seus alumnes fora de l’institut, passarà automàticament a estar de guàrdia i s’apuntarà al full de guàrdies. Per cobrir les absències, es seguirà aquest ordre: professorat de guàrdia per sortides (passen a cobrir 1r les absències dels que han sortit i si no s’afegeixen al professorat de guàrdia que no tingui res assignat), professorat de guàrdia, professorat de reserva de guàrdia i professorat amb hores complementàries, si cal.

14. Cada dia des de direcció s’assignaran les guàrdies seguint, primer, la prioritat de cobrir a membres del mateix departament didàctic o afí i, seguidament, del mateix equip docent, amb la finalitat d’evitar els retards que provoquen les indecisions de les hores amb moltes absències.
15. Professorat reserva de guàrdia. Per tal de garantir que l’alumnat estarà sempre correctament atès, quedarà, quan sigui possible, un o més professors en reserva per tal que puguin entrar, si s’escau, de guàrdia. Aquestes hores seran sempre hores d’estada al centre. 
Els professors reserves de guàrdia, constaran igualment en el full de guàrdia i, de ser necessari, seran avisats per la direcció per tal que passin a realitzar la guàrdia, per la quall cosa, hauran d’estar sempre localitzables.

16. Com a norma general, el professorat que sigui al centre i no tingui classe ni guàrdies, estarà localitzable per si és necessari que entri de guàrdia.

17. Quan hi hagi poques guàrdies a cobrir i en el cas que es facin torns per cobrir una guàrdia (perquè no hi ha cap membre del departament o de departaments afins assignats), el nombre màxim de professors que passarà per un mateix grup serà de 2.

18. Les guàrdies són per fer guàrdia, llevat d’imprevistos no s’autoritza a emprar aquestes hores per a realitzar entrevistes amb pares o qualsevol altra activitat que impedeixi realitzar la guàrdia.
19. Els retards o absències en les guàrdies podran ser considerats faltes injustificades. Cal tenir una cura especial en la puntualitat de les guàrdies d’esbarjo.
20. Atès que el Departament no cobrirà les baixes ni els permisos durant els 10 primers dies, i en cas que el professor/a no hagi pogut deixar feina, serà el/la cap de departament l’encarregat/da de vetllar per la feina d’aquella matèria.  

21. Durant les 30 hores lectives setmanals hi haurà 3-5 professors de guàrdia cada hora. Això fa un total de (+-) 150 guàrdies. Cal afegir-hi les 20 hores de guàrdies de pati setmanals a raó de 4 professors/es (3 als patis i 1 d’interior) cadascun dels 10 patis de 20 minuts que té cada setmana. Les guàrdies de pati les faran els professors que hagin de quadrar la permanència setmanal al centre i canviaran quadrimestralment.
22. Unes altres guàrdies setmanals són les de la tarda de castigats en horari no lectiu. Aquestes 35 o 40 tardes per curs, també si no hi ha un responsable o voluntaris/ries, les farà successivament tot el professorat del centre per parelles i seguint ordre alfabètic. Durant aquestes hores el professorat de guàrdia ocuparà 1/2 aules del primer pis o l’aula polivalent i hi distribuirà l’alumnat en fileres intercalades (com si fessin un examen). L’alumnat haurà de portar feina o lectura, o farà còpia. Alguns alumnes amb sancions especials podran fer serveis de neteja i/o manteniment del centre. Durant les tardes de castigats els alumnes no poden portar ordinadors, ni escoltar música, ni toca instruments, l’ambient ha de ser de rigorós silenci. 
Guàrdia de Pati

Les funcions de la guàrdia de pati seran:

1. Vetllar per la correcta convivència dels alumnes durant els esbarjos (de 9:50 a 10:10h i de 12:30 a 12:50h).
2. Fer que els alumnes estiguin durant l'esbarjo als espais assignats per la direcció del centre: els patis (en funció d'allò que es decideixi sobre marc horari, diferenciació de patis, ...).
Atès que tot l'alumnat del centre coincidirà a l'hora d'esbarjo, el professorat de guàrdia haurà de tenir-hi especial cura, sobretot en aquests aspectes:

a) L'alumnat no podrà fumar dins del recinte de l'institut
b) L’alumnat no pot intercanviar res amb persones que hi hagi fora del recinte. Si s’observés quelcom estrany, caldrà actuar o avisar immediatament a la direcció.

c) A l’hora del pati només podrà sortir del recinte de l'institut l'alumnat de batxillerat autoritzat. En condicions normals, aquests alumnes no podran tornar a entrar fins a les 10.05h i a les 12.45h. 

d) L’alumnat no pot accedir a les aules fins que no toqui el timbre. Ha de restar al pati i no a peu d’escala.

e) En cap cas els alumnes romandran a l'aula sense vigilància durant els esbarjos. Cas que algun professor vulgui aplicar alguna mesura correctora aprofitant els esbarjos, es farà responsable de l’alumnat implicat i de l’aula.

f) Durant els esbarjos l’alumnat no podrà romandre a les següents zones: En el petit passadís de darrera la cuina; al pati inferior on hi ha el mòduls de batxillerat; al voltant del mòdul que hi ha al costat de l’entrada; l’espai entre la zona enjardinada i la tanca del pati... Tampoc al vestíbul, ni al passadís de la sala de professorat.  

g) La zona enjardinada haurà de ser tractada amb el degut respecte. 
h) Hi haurà 3 responsables de la vigilància dels patis i un responsable de la vigilància interior, aquest després de revisar i tancar les aules que hagin quedat obertes per descuit i buidar els pisos i vestíbuls d’alumnes despistats, vetllarà al passadís i al vestíbul principals procurant que no s’hi quedin alumnes. En cas d’absència, un dels vigilants del pati passarà a fer vigilància interior. El/la professor/a responsable de la vigilància interior anotarà les aules que hagin quedat obertes (retoladors fora de l’armari, canó engegat, llums oberts, porta oberta...). Les aules les obrirà el/la professor/a que hi entri a fer classe després del pati, per tant, es prega màxima puntualitat després dels esbarjos.
i) Cal entrar a vigilar els W.Cip directiu procurarà que els esbarjos de batxillerat es desenvolupin amb civisme.m del centre. 































ip directiu procurarà que els esbarjos de batxillerat es desenvolupin amb civisme.m del centre. 































ip directiu procurarà que els esbarjos de batxillerat es desenvolupin amb civisme.m del centre. 































. i deixar-ne les portes obertes.
j) L’equip directiu procurarà que els esbarjos de batxillerat es desenvolupin amb civisme.
ip directiu procurarà que els esbarjos de batxillerat es desenvolupin amb civisme.m del centre. 
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