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INTRODUCCIO

Les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre és el document que recull de
manera ordenada els preceptes que regeixen la nostra organitzacié i les interrelacions
de la vida escolar: explicita I'estructura; defineix els vincles; recull les funcions, els
drets i els deures dels diferents sectors que formen I’escola; fixa els procediments;
adapta la normativa general a la nostra realitat i estableix I’especifica pel nostre centre
educatiu.

Les normes d’organitzacié i funcionament del centre és un document viu amb constant
renovacio a proposta de tots els sectors, sdn aprovades pel Claustre i presentades en
Consell Escolar.

AMBIT D’APLICACIO

Les presents Normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC), afecten a tota la
comunitat educativa .

Infants matriculat a la llar i les seves families

Personal educador i de serveis amb qualsevol modalitat de contracte : fixe, interi o
substituts.

Monitores de dormitori.

Totes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu i
temporalment entrin dins la comunitat escolar.

MARC LEGAL

e Llei12/2009, del 10 de juliol, d’educacié (LEC)

e Decret 101/2010, de 3 d’agost, d’ordenacié dels ensenyaments del primer cicle de
I’educacio infantil

e Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius

e Decret 282/2006, de 4 de juliol, pel qual es regulen el primer cicle de I'educacid
infantil i els requisits dels centres.

e DECRET 21/2023, de 7 de febrer, d'ordenacié dels ensenyaments de
I'educacid infantil.
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1.ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DEL CENTRE.

1.2 ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA LLAR D’INFANTS “LA QUITXALLA”

DIRECCIO
PURI CARMONA

EQUIP EDUCATIU

EDUCADORES
ANNA FARRE
ARIADNA MANI
ANNA ROVIRA
MIRIAM DOMINGUEZ
PAT LLORT
MARIONA DIAZ
EVA LOPEZ
NOELIA GRACIA
ISABEL ROBUSTE

1.3 DIRECCIO

1.3.1 COMPETENCIES

PERSONAL DE SERVEIS

CUINERA:
LETI FERRERO

NETEJADORES/AUXILIA
RS DE CUINA

CINTA SECALL

OFICIAL DE

MANTENIMENT
QUIM BAENA

MAITE ANTON
SUSANA VALLES

Segons el Document per a l'organitzacié i el funcionament de les llars d’infants

publiqgues dependents del

Departament d’Educacid, corresponen al director o

directora de la llar les funcions seglients:

» La gestid, organitzacio i planificacio de la llar, que té com a finalitat basica
afavorir el desenvolupament integral de cada infant atés.
» Ladireccid, la coordinacid i el control del personal que tingui assignat la llar,
i la distribucié de les tasques, a fi de garantir el bon funcionament de la llar
d’infants. A més, actuara com a dinamitzador/a i animador/a de I'equip
educatiu, d’acord amb els programes formatius que s’estableixin.




» El manteniment de les relacions necessaries amb els familiars dels infants
atesos, i amb altres professionals i serveis en relacié amb I'educacié i el
desenvolupament dels infants,

» L’atencid directa als infants.

L’assignacio de les educadores als diferent grups la fa la directora, havent-la consultat
previament al equip docent. L’assignacio s’ha de fer d’acord amb els criteris
pedagogics establerts en el projecte educatiu.

1.3.2 FUNCIONS

Y V V

Y V VY

Funcions de tipus general

Controlar el manteniment del material i les instal-lacions del centre

Atendre al public en general

Planificar i coordinar amb el Departament per tal d’aplicar les directrius
encomanades des d’aquest organ.

Informar periodicament al Departament del funcionament del servei.

Treballar per la rendibilitat del servei.

Aplicar i fer complir les normes de funcionament de la llar recollides en aquest
document.

Avaluar el funcionament del servei.

Controlar les prestacions externes i mantenir-hi un contacte permanent per a
garantir la qualitat.

Funcions de tipus pedagogic

Recollir la informacid sobre els infants i les seves families durant el procés de
matriculacio i fins a la baixa del centre.

Estudiar possibles casos d’infants amb NEE i els seu seguiment amb
I’educadora.

Elaborar conjuntament amb les educadores el PEC, la memoria anual i altres
documents pedagogics.

Atendre i orientar a les families en I’educacid dels seus infants.

Acollir al personal nouvingut (educadores, personal de serveis, monitores,
alumnes de practiques...), informar de les seves funcions, fer els tramits
administratius necessaris, lliurar documentacid, presentar al personal i mostrar
les dependéncies de la Llar.

Elaborar el qliestionari d’inspeccid i la resta de qliestionaris, aplicacions...Que
requereix el Departament.

Funcions de tipus administratius

Passar els dos arxius de rebut ajustant I'import: I'estada segons la situacio de
cada familia i el menjador segons la despesa prevista mensualment.
Traslladar a hisenda totes les dades sobre els infants i les seves families i les
seves despeses anuals a la Llar.




Gestionar, organitzar, planificar i administrar tots els recursos economics,
materials i humans de la llar d’infants.

Portar el enregistrament de tots els ingressos i despeses al GEL.

Formalitzar els contractes de manteniment de totes les arees, els contractes
d’actuacions superiors a 2.000€ i vetllar pel seu compliment.

Controlar I'aprovisionament i subministrament del serveis.

Recollir les incidéncies relatives a canvis d’horari, baixes/altes dels infants i el
personal de la llar

Portar a terme el procés de preinscripcid i matriculacié a la llar.

1.4 CLAUSTRE D’EDUCADORES

1.4.1 COMPETENCIES

Personal educador

Segons el Document per a l'organitzacid i el funcionament de les llars d’infants
publiques dependents del Departament d’Educacié, corresponen als educadors i
educadores de la llar les funcions segiients:

>

>

Atendre directament els infants, sent el o la responsable del grup assignat, en
el seu desenvolupament de la personalitat individual i social, tant en el camp
fisic com psiquic i social i de la seva higiene personal, vestit i alimentacid.
Atendre, aixi mateix, la vigilancia i custodia dels infants en el cas de sortides
programades pel centre.

Formar part de l'equip educatiu participant en I'elaboracié, I'execucidé i
I’avaluacié dels projectes que s’estableixin en el pla general de funcionament
del centre.

Programar, desenvolupar i avaluar els processos educatius i d’atencié als
infants.

Mantenir una relacio periddica amb els familiars dels infants, proporcionant-los
orientacié i suport, aixi com amb altres professionals i serveis educatius
relacionats amb I’educacio i el desenvolupament dels infants.

Vetllar pel manteniment del material didactic.

Organitzar, endrecar i tenir cura de I'espai fisic i el material que hi ha dins de les
aules, espais d’emmagatzematges i elaboracié del material didactic i sala de
reunions.

Supervisar i avaluar el personal en practiques adscrit a I'aula.

El personal educador esta obligat a assistir a les reunions de I'equip educatiu i a totes
les reunions convocades per la direccid.

>

Educadora de suport i coordinadora

Organitzar i estructurar d’acord amb la directora i I'equip educatiu, I'ordre del
dia de les reunions segons les diferents propostes, necessitats i directrius de la
programacié anual del centre.




Dirigir les reunions de coordinacié d’acord amb la directora.

Vetllar pel compliment dels acords establerts en les reunions.

Donar suport a les educadores en el procés educatiu dels infants.

Elaborar tota la documentacié formal (entrevistes, llistats diversos, graelles
d’observacio, escrits per les families...) necessaria a les aules.

Control de I'estoc de material didactic i d’oficina.

Elaboracio de les comandes del material didactic i d’oficina.

Organitzar i col-locar al seu lloc el material demanat en les comandes.

Dur a terme les supléncies de les educadores.

Actualitzar i organitzar la diferent documentacio didactica i de funcionament
del centre que esta arxivada al despatx de direccio.

Corregir o elaborar si cal, la documentacié pedagogica necessaria amb la
col-laboracio de la directora i I'equip educatiu

» Rebre i acompanyar als/les educadors/educadores que s’incorporen de nou al
centre per tal de garantir una bona adaptacio al centre.

Y VVYYVY

YV VVYY

A\ 4

L'educadora o educador que no sigui tutora o tutor d'un grup d'infants s'ha
d'encarregar de les tasques que s'estableixen en la programacié general del centre i fer
les Organitzacio del centre (curs 2020-2021) 12/97 supléncies que es produeixin, de les
quals no se'n derivi una substitucid: baixes curtes, permisos, etc.

1.4.2 FUNCIONAMENT

Cada grup d’infants té una educadora com a tutora, a més hi ha una educador de
suport per tota la llar.

La ratio esta determinada segons el decret 282/2006.

Per organitzar els diferents grups es té en compte I'edat dels infants, la equiparacié
entre nens i nenes en el mateix grup i la distribucié dels infants amb necessitats
educatives especials.

=  Paper de I’educadora
L'educadora possibilita, ofereix i acompanya tot el procés educatiu de I'infant:

» Acompanya l'infant durant el procés de descoberta del medi que I'envolta,
I"acull amb tendresa i respecte com persona capac d’incidir en aquest medi.

» Prepara els entorns transformant els espais de joc a partir de noves propostes a
descobrir, nous contenidors de material...

» Presenta les propostes d’espais, materials, activitats diverses... els altres
infants, els altres adults de la casa, les families...Ajudant-los a crear lligams, a
orientar-se i situar-se amb seguretat.

» Crea un entorn comunicatiu on I'infant se senti escoltat i a I’hora fa servir el
llenguatge que poc a poc I'infant anira fent seu.

» Afavoreix 'autonomia de I'infant donant-li temps seguretat i intervenint
sempre que aquest ho demani o es consideri necessari.

» Observa el creixement i evolucio de cada infant a fi d’entendre’l cada cop més
per fer un seguiment juntament amb les families.




A més aquesta tasca comporta un treball de tot I'equip educatiu, contrastant
observacions, experiéncies, definint criteris, analitzant dubtes... Prenent decisions
pedagogiques de manera consensuada i avaluant els resultats de les mateixes.

Considerem que el treball en equip és la base d’un bona intervencié educativa.

1.4.3 DRETS | DEURES DEL PERSONAL EDUCADOR | DIRECCIO

>

>

Si es produeix un canvi d’educadora en qualsevol grup, la nouvinguda ha de
treballar i fer les activitats i sortides que s’hagin programat.
Les decisions d’escola (pedagogic-educatives) es prenen per majoria en tots els
casos; la minoria ha d’acceptar-ho.
Només l'educadora informara als pares sobre els progressos, situacions
d’aprenentatge o circumstancies especials que visquin els seus fills a I'escola.
(si el tema ho requereix també informara la directora).
El personal de refor¢ de menjador i de la migdiada realitzaran el seu treball
seguint les pautes marcades per I'educadora.
Les educadores no deixaran els infants a carrec d’altre personal de I'escola si no
és estrictament necessari.
Les educadores deixaran les classes ben endrecades abans de sortir al pati ia
la tarda també.
Els carros del dinar han de tornar ben ordenats, els coberts en un lloc, la brossa
en un altre recipient, els plats apilats....
Entre tots hem de fer reciclatge, a les aules hi ha papereres per fer-ho: plastic,
paper i bolquers.
Puntualitat a I’'hora de dinar.
Informar als pares de que els infants han de tenir roba de recanvi, ja que
I’escola no rentara la roba dels infants.
Els infants hauran d’anar amb roba, mai despullats o amb el bolquer.
A I’hora de la migdiada, no s’ha de sortir de la classe fins que els infants estiguin
dormint o relaxats al matalas.
Qualsevol situacié que surti de I’habitual (mossegades, caigudes, etc.) es
comunicara a la directora.
Sempre que sigui possible, durant els primers dies, les educadores nouvingudes
estaran acompanyades per la rotativa per facilitar la seva adaptacid.
Les educadores que tinguin qualsevol tipus de reduccié hauran de quedar-se a
la Llar:

=  Sempre que hagi qualsevol festa amb families.

= En totes les sortides del seu grup.

= En altres festes, es quedaran segons les necessitats de la Llar, si no cal

no es quedara ninguna, si cal es quedaran totes i si només cal una, faran
torns per quedar-se en les diferents ocasions




1.5 CLAUSTRE DEL PERSONAL DE SERVEIS
1.5.1 COMPETENCIES
= Cuiner/cuinera

Correspon al personal laboral del Departament d'Educacié de la categoria professional
oficiala de primera, cuinera, o oficial de primera, cuiner, adscrit a la llar d'infants, ser la
persona responsable de la cuina. S'encarrega, sota les directrius de la directora o
director de la llar, i amb I'ajut del personal adscrit a les seves ordres, de preparar,
manipular i controlar els aliments que se serveixen a la llar d'infants, i de tenir cura
dels diferents régims alimentaris que, per prescripcido medica, s'hagin de preparar per
als infants. Col-labora en les festes i sortides que es facin a la llar d'infants, preparant
menus apropiats, i es responsabilitza de la custodia, provisid, emmagatzematge i
conservacié dels aliments, aixi com de la neteja dels estris de la cuina i del seu
paviment.

» Fer el menu diari per els infants, per el personal de la llar i el berenar dels
infants

» Controlar i fer juntament amb la directora la llista de comandes.

» Rebre les comandes, cridar al conserge per entrar mercaderies, i revisar que el
génere sigui correcte, aixi com col-locar-les al seu lloc.

» Ordenar i netejar els estris de cuina, rebost , nevera i congelador.

» Revisar diariament nevera i congelador controlant la temperatura i que tot
estigui al seu lloc segons la normativa de Salut Laboral.

= Oficial/oficiala de primera manteniment

Sota les directrius de la directora o director de la llar d'infants, correspon al personal
laboral de la categoria professional oficiala o oficial de primera, manteniment, adscrit a
la llar d'infants, fer funcions que requereixen una practica concreta o coneixements
generals d'ofici. Aquest personal desenvolupa feines de paleta, pintura, fusteria i
altres, necessaries per al manteniment de |'edifici i de I'exterior; aixi mateix, fa
instal-lacions no complexes per al suport de les activitats educatives programades a la
llar. També té cura dels accessos a la llar.

» Obrir I'escola, pujar persianes i obrir finestres per ventilar (si cal es pot fe servir
ambientador)

» Durant les entrades i sortides dels infants s’haura de posar musica, obrir la
porta i romandre al rebedor fins que les portes es tanquin, controlant les
entrades i sortides.

» Revisar diariament els pati i el jardi per comprovar que tot estigui bé i eixugar

les estructures de joc del pati sempre que calgui.

Recollir i llencgar la brossa dues vegades al dia.

Atendre el teléfon i el timbre de la porta.

Netejar diariament I’entrada a I’escola, patis, els porxos i el passadis de darrera

de la cuina
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» Tenir control del funcionament de la caldera, descalcificador, els nivells del
diposit d’aigua....

» Fer control diaris del nivell de clor de 'aigua.

» Tenir cura dels espais exteriors (tallar herbes, branques dels arbres, preparar el
jardi o les jardineres necessaries en les diferents plantacions que es duen a
terme alallar...)

» Rebre les comandes i baixar al soterrani els productes que calguin

» Sortir a comprar material

» Tenir cura, netejar i endregar el seu espai de treball, aixi com les eines que
utilitza per portar-lo a terme.

» Netejar, tenir cura, recollir i endrecar el soterrani tot el material que hi ha .

= Ajudant/ajudanta de cuina-netejador/netejadora

Correspon al personal laboral del Departament d'Educacié de la categoria professional
ajudanta de cuina-netejadora o ajudant de cuina-netejador, sota les directrius de la
directora o director de la llar o de la cuinera o cuiner, fer tasques del servei de
menjador, de repartiment i de bugaderia i llenceria, aixi com encarregar-se de netejar
les dependéncies de la llar, i també la maquinaria i els estris de cuina.

» Bugaderia i preparar la roba neta per cada classe i distribuir-la

» Ajudar a fer el dinar i el berenar dels infants i el personal de la llar

» Tenir cura de la neteja dels estris que es fan servir a la cuina i durant els apats

dels infants i adults

Preparar els carros tant per esmorzar, dinar i berenar en tot el necessari.

Portar el carro de dinar i berenar a les aules.

Tenir cura de la neteja de tots els espais de la llar (balconada, escales, classes,

passadissos...)

» Tenir cura i netejar la sala de psicomotricitat i tot el material que hi ha.

» Tenir cura i netejar les estances del personal: lavabo, sala de calderes, rebost,
bugaderia...

» Tenir cura dels estris propis de la neteja (cubells, fregona, baietes...)
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1.5.2 FUNCIONAMENT

(Doc. organitzacié de les llars d’infants, 22/06/2018)

“Correspon al personal laboral del Departament d'Ensenyament de la categoria
professional ajudant de cuina-netejador, sota les directrius del director/directora de la
llar o del cuiner o cuinera, fer tasques de menjador/repartidor i bugaderia i llenceria,
aixi com encarregar-se de la neteja de les dependeéncies de la llar i també de la
maquinaria i els estris de cuina”.

1.5.3 DRETS | DEURES DE TOT L’EQUIP HUMA DE LA QUITXALLA

» Les decisions de I'escola es prenen per majoria en tots els casos.
» Cap persona de I'escola retraura o corregira malament a cap company/a en cap
cas.




» Cada persona que esmorzi ha de deixar el carro tal com I'ha trobat, net i
ordenat. L’'esmorzar sera en torns rotatius de 15 minuts.

» Despres de I'esmorzar, tothom ha de netejar I'espai de taula que ha utilitzat.
També ho han de netejar totes les persones que dinin al primer torn.

» Qui faci servir una ampolla d’aigua d’us personal se 'emportara al seu lloc de
treball.

» De dilluns a dijous el personal dinara en 2 torns equip educatiu/directora i

equip de serveis/directora. Els torns sén de 45 minuts per dinar

Dinara tot el personal junt a les 13:30 hores

Els dltims de dinar han de deixar la taula recollida i totes les coses al seu lloc.

Per anar al metge, dentista... procurar fer-ho fora de I'horari laboral, si no és

possible, triar horari de tarda pel bon funcionament de I'escola.

» Només l'educadora informara als pares sobre els progressos, situacions
d’aprenentatge o circumstancies especials que visquin els seus fills a I'escola.
(si el tema ho requereix també informara la directora).

» No es pot sortir de I'escola durant I'horari de treball si no és estrictament
necessari.

» Totes les abséncies, permisos, lliceéncies... s’han de demanar al portal Atri i tot
seguit justificar-ho a través de la documentacié pertinent.

» El personal ha de quedar-se sense excepcio fins al final de totes les festes que
es realitzin amb families. Només, i com a cas extraordinari, es podra marxar
abans si hi ha una raé familiar justificada.
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1.6 ALTRES MEMBRES DE LA COMUNITAT EDUCATIVA
1.6.1 EL MONITORATGE
1.6.1.1 CRITERIS DE DISTRIBUCIO DELS MONITORS | MONITORES

La monitores de dormitori es distribueixen segons les necessitats de la llar i es revisa
cada curs. Sempre s’intenta que la monitora faci continuitat amb els mateixos grups
per la qual cosa si un curs és al pis superior al proxim curs és a la planta baixa i no cal
fer una nova adaptacié ja que coneix als infants i a la inversa

1.6.1.2 DRETS | DEURES DELS MONITORS | MONITORES

Segons el Dossier del/a monitor/a. Llars d’infants de la Generalitat de Catalunya del
Servei de Monitors Escoles Educacié infantil de Titularitat de la Generalitat de
Catalunya, correspon als monitors de dormitori de la llar, les funcions seglients:

» El personal de dormitori, ha de vetllar perqué I'hora de la migdiada sigui una
estona relaxada, ha de respectar la son dels infants i fer el possible perqué hi
hagi silenci.

» Mentre dormen, se’ls ha d’observar, vetllant sempre per la seva seguretat i
atendre les necessitats que manifestin, (beure aigua, anar al wc, canviar
bolquer...)

» No s’ha de sortir de I'aula si no és estrictament necessari.




>
>

Els infants han de romandre al matalas, tranquils i relaxats.

A partir de les 14,40 es poden comengar a aixecar els infants que estiguin
desperts, posar sabates, portar-los al WC, canviar bolquers, donar aigua i
deixar-los jugar sense fer massa soroll per no despertar a la resta.

S’ha d’apuntar a I'agenda o graella I’hora en que es desperta cada infant.

A les 15.00 es pujaran les persianes que estiguin més llunyanes als infants i
s’aniran aixecant els que estiguin desperts. Poc a poc s’aniran aixecant la resta
d’infants.

Cal ajudar a col-locar els matalassos, llencols o sacs al seu lloc.

Si durant la migdiada hi ha hagut alguna incidéncia, ho han d’informar a
I’educadora corresponent.

1.6.2 EL PERSONAL EN PRACTIQUES

1.6.2.1 PROTOCOL D’ACTUACIO AMB EL PERSONAL EN PRACTIQUES

Segons la nostra experiéncia vers els infants i |'observacié dels estudiants en
practiques, considerem que per poder entendre aquesta etapa educativa i tenir una
visié clara del treball que s'ha de fer a l'aula, sén necessaries moltes hores de
practiques. Les possibilitats dels infants de 0-3 sén infinites, el limit el posa la capacitat
de la tutora de l'aula i la creenga en aquestes. Aixd Tan sols s'adquireix vivencialment,
alallar.

YV V VY

Es responsabilitat de la directora:

Penjar I'informe de Centre que acull alumnes de practiques.
D’acord amb I'equip educatiu, fer I'oferta de places de practiques.
Acollir als alumnes de practiques:

e Lliurar la documentacio (drets i deures)

e Informar de com seran les practiques a la Llar.

e Mostrar les diferents dependéncies de la Llar.

e Presentar a la seva tutora i la resta de personal.

Es responsabilitat de la tutora d’aula:
Fer-li observar com és I'Infant i quina ha de ser I'actuacio de I'educadora.

Un infant és una persona capag, amb personalitat, actiu, inquiet, sempre a la
recerca d’allo que li crida I'atencid i que expressa el seus sentiments, emocions
i estat d’anim de mil formes diferents.

Es responsabilitat de I'educadora donar-li seguretat, confianga, mostrar que
creu en ell, fer-lo sentir capacos de fer, d’interactuar amb el mén que I’envolta.
Parlar en un to de veu suau i acollidor, explicant sempre que fara per tal que es
pugui situar en la nova actuacio.

Demanar el seu permis i complicitat, per fer de les estones d’habits personals,
guelcom molt especial per a I'Infant.
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Fer de cada espai un moén especial on hi ha diferents normes que cal respectar.
Fer servir la veu, el gest, 'entonacié, I'expressio corporal...Per donar seguretat,
per motivar-lo, per corregir accions...

Quan hi ha conflictes més seriosos, primer hem d’atendre a qui ha patit

I’ injusticia fent que el que I’ha causat esperi al nostre costat per observar lo
qgue ha provocat, despres li demanarem que expliqui lo que ha passat fent-li
raonar sobre la seva conducta i explicant quines seran les conseqliéncies de la
seva accio.

Mostrar-li la documentacio pedagogica i com es fa servir.

Explicar i mostrar el material pedagogic de la llar (Projecte educatiu,,
Reglament de regim intern, programacio anual, Treball a I'aula, Programacio
d’aula...)

Explicar i mostrar com s’organitza el temps a I'aula.

Explicar i mostrar com s’elabora la programacié d’aula.

Explicar i mostrar com s’organitzen els diferents espais.

Explicar-li quines seran les seves tasques

Observar I'actuacié de I'educadora, interessar-se i preguntar .

Dur a terme les activitats quotidianes i d’habits tal i com ho fa I'educadora.

Fer una proposta de joc per a cada nivell ( lactants, 1 any, 2 anys

Presentar aquesta proposta a les educadores d’aquest nivell, elles valoraran si
és adient o si cal fer algun canvi.

Altres responsabilitats:

Avaluar les propostes que fan a l'aula

Corregir les actuacions poc adient, donant alternatives d’actuacié davant una
mateixa situacio

Explicar que el temps de I'esmorzar és de 15 minuts i que han d’anar i tornar
amb I'educadora del grup al que estigui fent practiques.

1.6.2.2 NORMES PER ALS/LES ALUMNES DE PRACTIQUES:

>
>
>

>

Respectar les hores que tinguin per conveni

Ser puntual

Avisar a la llar en cas de que hagin de faltar algun dia o arribin una mica més
tard del seu horari.

Portar roba comoda (no roba de carrer)

1.6.2.3 ACTUACIO AMB ELS INFANTS:

>

Observar al infants i atendre les seves necessitats de forma individualitzada
respectant la seva personalitat.




Observar el treball de I'educadora, interessar-se i preguntar qualsevol dubte
que pugui sorgir envers la tasca educativa.

Col-laborar en la preparacié d’espais, materials, activitats, etc.

Tenir iniciativa per atendre les necessitats dels infants en qualsevol moment de
la jornada.

Elaborar i implementar una proposta de joc que tingui com a fil conductor la
programacié que s’esta treballant en aquell moment a I'aula.

Aquesta tasca requereix que l'alumne/a programi la proposta, elabori el
material, prepari 'espai, implementi la proposta a l'aula i avalui el resultat de
la mateixa.

Les propostes seran supervisades per la tutora de de l'aula, els resultats de
I’avaluacié es contrastaran amb el criteri de la tutora.

Demanem aquestes activitats perqué considerem que I'objectiu principal de les
practiques es desenvolupar la capacitat d’observar, atendre i donar seguretat a tots i
cadascu del infants que formen el grup classe, motivant-los individual i col-lectivament
per participar lliurament gaudint de les propostes, sent conscient de la responsabilitat
que comporta ser el tutor d’un grup d’infants de 0-3anys.

1.6.3 PERSONAL VETLLADOR/A

1.6.3.1 CRITERI DE DISTRIBUCIO DEL PERSONAL VETLLADOR/VETLLADORA

Aquesta figura sols hi sera a la llar en el cas que tinguem algun infant amb retencié per

NESE.

1.6.3.2 DRETS | DEURES DEL PERSONAL VETLLADOR/VETLLADORA
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Donar suport a I'equip educatiu a l'aula

Col-laborar en les tasques que determini la direccié del centre.

Vetllar per I'adquisicio dels habits de la vida quotidiana a la llar.

Col-laborar amb el professorat del centre en les hores d’entrada i sortida dels
infants objecte de la seva atencié

Ajudar l'infant en el seu desplacament a I'aula i pels espais del centre en
general amb el seu mitja de mobilitat (cadira de rodes, caminadors, bastons
etc.) per garantir la participacio de I'alumne en totes les activitats.

Donar suport a la higiene personal dels alumnes objecte de la seva atencid
(canvi de bolquers, dutxa, acompanyar WC...

Tenir cura de les protesis que porta I'alumnat: Vetllar pel seu bon Us i procurar
gue es mantinguin en bones condicions.

Donar suport en els desplagcaments a I'exterior, en les sortides escolars i les
activitats complementaries del centre.

Donar suport a I'alumne al pati durant les hores d’esbarjo.

Donar suport i ajuda, si cal, a aquests alumnes durant els apats.

Aplicar programes de control d’esfinters per fer el seguiment del control
d’aquests habits, si fos el cas.

Potenciar la relacié afectiva amb els seus companys, afavorint el seu ambit
relacional.




1.7 LES FAMILIES

1.7.1 DRETS | DEURES DE LES FAMILIES
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Estar representats en els organs col-legiats que estableix la normativa vigent.
Ser atesos per qualsevol membre de I'escola.

Rebre informacio sobre el calendari, horari i activitats.

Rebre informacié sobre el seu fill/a sobre el seu procés d’aprenentatge a
I’escola, mitjangant reunions informatives, entrevistes, agenda personal i
contacte directe diari amb I'educadora.

Transmetre qualsevol informacié rellevant del seu infant necessaria per la
correcta atencié i cura.

Sol-licitar entrevista amb I'educadora i/o directora sempre que ho creguin
convenient.

Col-laborar amb el personal educatiu en qualsevol aspecte relacionat amb el
seu fill/a.

Respectar la normativa de I'escola.

Complir les obligacions establertes com a condicié d’usuaris.

Abonar les quotes mensuals i dels serveis extres.

No portar I'Infant a I'escola en el cas que pateixi alguna malaltia contagiosa,
mostri febre o n’hagi tingut durant la nit.

Complir els acords signats a la carta de compromis educatiu de la Llar.

2.0RGANITZACIO PEDAGOGICA

2.1 OBJECTIUS EDUCATIUS DEL CENTRE

>

>
>
>

Atendre les necessitats basiques dels infants (afectives, emocionals,
d’alimentacid, higiene, i descans).

Treballar per un desenvolupament global de totes les capacitats dels infants.
Respectar les caracteristiques individuals, atesa la diversitat dels infants.
Facilitar totes aquelles situacions educatives que ajudin a I'adquisicid
progressiva de 'autonomia personal.

Promoure la maxima cooperacié familia-escola per tal d’aconseguir un clima
optim per a tothom.

Facilitar als infants la interaccido amb el seu entorn més proper per tal
d’ampliar la descoberta social, cultural i natural.

Treballar el projecte de I’hort i el jardi per gaudir de la natura i per anar creant
consciencia sobre la importancia de cuidar i respectar la natura i el medi
ambient.

Eliminar estereotips sexistes tant en el material, les activitats i la relacié social,
com en I'ts del llenguatge oral i escrit.

Treballar la coeducacié amb els infants fent servir diferents contes de diversitat.
Tenir a I'abast dels infants els contenidors necessaris per treballar el reciclat i
la recollida selectiva dels residus.




» Dur aterme un procés continu de reflexioé al voltant de la tasca educativa i un
ajustament de les observacions i la documentacié pedagogica.

» Millorar la formacié individual i col-lectiva mitjancgant el treball en equip.

» Demanar al departament d’Ensenyament formacié permanent a la nostra
zona, que garanteixi un servei de qualitat, innovador i que respongui a les
necessitats reals de totes les parts implicades.

2.2 ORGANITZACIO DE LES ACTIVITATS DIARIES

A la nostra llar entenem als infants des de la globalitat, com “un tot” on cos i ment,
accidé i emocio el conformen.

La incorporacié dels infants a la nostra llar, suposa un procés de familiaritzacié que
inclou infant, familia i llar. Durant aquest procés les families acompanyen el seus
fills/filles en un horari reduit, que es va ampliant a mesura que l'infant es sent segur i
confiat en aquest espai i el seu adult de referencia de la llar.

Com escola activa, l'infant és el protagonista del seu aprenentatge. La manipulacio,
I'experimentacio i la descoberta sén les bases de les nostres programacions, essent el
joc I'eina fonamental d’aprenentatge.

Oferim als infants tot tipus de material essent la majoria materials no estructurats i
naturals, que potencien , la imaginacié i creativitat. Sén els propis infants qui
decideixen el que, el com i el ritme de la propia accié.

Els nostres espais exteriors ofereixen als infants infinitat d’aprenentatges que els
apropen a la natura fomentant la cura i el respecte cap aquesta. El nostre hort i plantes
son un medi per fer arribar-los-hi el respecte i cura cap a la natura.

La llar participa al projecte Baldufa de I'Escola Municipal de Musica de Valls, on els
infants gaudeixen d’audicions de musica en directe de diferents instruments.

Les estances s'estructuren en espais i propostes d’aprenentatge on l'infant té la
possibilitat de decidir segons el propi ritme i els seus interessos. El treball conjunt
entre paral-leles o diferents grups permet la lliure circulacié dels infants per aquestes
estances i espais de la llar .

Un dels aspectes essencials pel desenvolupament dels infants sén els habits i les
rutines. .Aquestes formen part de la nostra vida quotidiana, perqué fomenten
I'autonomia, generen seguretat i confianca, donen ordre, afavoreixen I'adquisicié de la
nocid i estructuracié del temps i ens permeten anticipar el que vindra.

Els infants son els protagonistes de la seva accid, fomentant la seva autonomia,
socialitzacid i llenguatge, entre altres aspectes.




Llar d'infants
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2.2.1 UN DIA A L'AULA:

09:00h A10:15h

= Acollir infants i families.

= Acompanyen els seus fills i filles a desar les seves pertinences al seu lloc.
Aguesta estona també s’aprofita per fer un petit feeback amb les families de
com ha anat amb els seus fills/filles. (les families informen I'estat de I'infant)

= Diferents propostes i situacions d’aprenentatge.

= Oferiment de fruita, com a tastet de mig mati ( les families son les
encarregades d’aportar-la a I'estanca segons el criteri de cada educadora, dies,
peces

= Habits i Rutines
Si algun dia hi ha alguna proposta diferent, cal fer un reagrupament dels infants,
per explicar i anticipar allo que s’oferira (pintura, grans manipulacions, visita

externa...)

10:15h a 11:00h

= Propostes als espais exteriors

11:00h a 12:00h

= Retorn ales aules
= Habits i rutines

= Promoure un ambient relaxat amb propostes tranquil-les (contes, titelles,
conversa, motricitat fina..)

= Les families venen a recollir els infants, i es fa un petit traspas on se’ls informa
de com ha anat el mati.

Durant el mati cal trobar alguna estona per fer assemblea o reagrupament de de tots
els infants, per poder fer conversa, reflexié, que fomenti el raonament i el pensament
critic i constructiu.

12:00h a 15:00h

=  Dinar
=  Habits i Rutines.
= Migdiada.




15:00h a 15:45h

= Elsinfants es van despertant al seu ritme (maxim fins les 15:15).
= Habits i Rutines.
= Espai exterior/Propostes/Joc lliure.

15:45h a 16:15h

= Habits neteja.
=  Berenar.
= Habits i Rutines.

16:15h a 17:00h

= Reagrupaments/Propostes/Joc lliure.

= Rebre ales families i se’ls informa com ha anat el dia.

= Quan els infants han marxat 'educadora deixa preparada I'aula amb les
diferents propostes de joc per a I'endema.

2.3 PLA D’ACOLLIDA DELS INFANTS I LES FAMILIES

2.3.1 LES FAMILIES

A la nostra llar les families formen part del procés educatiu dels infants.
Per aquesta rad la comunicacié amb aquestes és diaria i fluida. Tenim diferents canals
per portar-la a terme.

» Portes obertes en el periode de matricula

» Entrevista personal de la tutora de grup amb cadascuna de les families dels
infants del seu grup
Primera reunié general informativa amb totes les families
Reunid de la tutores amb totes les families per grups d’edat
Intercanvi diari d’informacié
Informacié setmanal al grup de difusié de I'aula amb fotografies acompanyades
de petites explicacions sobre el dia a dia dels seus fills/filles a la Llar.
Reunid al tercer trimestre, on la tutora conversa amb les families sobre el
procés de desenvolupament del seu fill/a a la llar i a casa.
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Les families tenen accés al Driver del seu grup classe per baixar totes les fotografies
que la tutora ha fet a I'estanca dels seus fills/filles.

Les families poden observar la pissarra amb les diferents anotacions de la vida diaria
del seu fill/a.

A cada aula hi ha un grup de Whatsapp on s’informa a les families de diferents
aspectes de funcionament i organitzatius. Per formar part dels grups, les families han
firmat una autoritzacio durant I’entrevista amb la tutora del seu fill/filla.

A més a més les families participen activament en diferents activitats i festes de la
nostra llar.




2.3.2 ELS INFANTS

Els nombre d’infants que conformen el diferents grups classe ve marcat per la
normativa del Departament D’educacié.

>
>
>

Grups per a infants fins a 12 mesos: 7 infants.
Grups per a infants d'1 a 2 anys: 10 infants.
Grups per a infants de 2 a 3 anys: 18 infants.

Per afavorir el procés de familiaritzacié dels infants a la llar és contempla un temps
inicial amb unes caracteristiques propies i s’entrega la planificacié d’aquest periode a
cada familia fent constar I’horari i calendari que fara el seu fill/filla.

>

Els primes dies les families realitzen el procés de familiaritzacié juntament
amb els seus fills/es durant 1:30 en horari de mati, de manera progressiva
fins que arriba el dia en que els infants ja fan horari de 9:00-11:45-12:00 i
completament sols tot avisant a les families que si hi ha qualsevol cosa es
trucara per que vinguin a recollir al seu fill/a.

L’horari durant aquest periode és de 9:00 a 11:45- 12:00h

Es demana a les families que portin de casa elements d’aferrament que
tranquil-litzin i donin seguretat als infants durant aquest procés.

Es recomana a les families que no facin cap canvi addicional a la vida
quotidiana del seu fill/filla en aquest periode (treure xumets, iniciar control
d’esfinters, canvis en I'alimentacié...)

Pero sobretot, aquest periode s’adapta a les necessitats i la individualitat de
cada infant.

A la classe dels lactants el procés de familiaritzacié i I'estada, sera més flexible i
adaptada a les necessitats de les families.

> Faran una familiaritzacio flexible amb un maxim de 2 hores i 1/2 d’estada
alaLlar.

» Preferentment es fara al mati, tot i que les families poden optar per altre
franja horaria.

» S’explicara a les families la importancia de fer cada dia el mateix horari,
per afavorir el procés de familiaritzacio dels seus fills/filles.

» L'’educadora valorara , juntament amb la familia i d’acord amb les
necessitats de cada Infant, quan iniciar I’horari d’estada a la Llar que ha
triat cada familia.

» Cap als 6/7 mesos, I'educadora, juntament amb les families, aniran
adaptant aquest horari a I’horari de la resta d’infants de la Llar.

Diariament, I'’educadora ha d’estar informada a quina persona ha de lliurar I'Infant. Si
hi ha alguna variacié cal que la familia avisi amb antelacié qui vindra a buscar el nen/a.




Els pares han de presentar a I'educadora totes les persones autoritzades a recollir els
seus fills.

Per lliurar a I'Infant a un menor (16-18 anys), cal una autoritzacié signada per els pares
o responsables legals i la fotocopia del seu DNI.

Per al bon funcionament de la llar, les families han de respectar els horaris d’entrades i
sortides.

Si un infant mostra falta d’higiene repetidament es comunicara a la familia per tal que
ho resolgui. Si no hi ha resposta per part dels pares s’informara d’aquest cas els Serveis
Socials.

2.4 CRITERIS:
2.4.1 D’ATENCIO A LA DIVERSITAT

Ens definim com a centre d’inclusié educativa, la nostra tasca és integrar als infants
amb necessitats educatives especifiques i les seves families. Respectar la individualitat
de cada infant amb NEE per tal d’afavorir la seva integracié al grup-aula, I'escola iala
societat.

Aquest treball el portem a terme en col-laboracié del serveis socials, El centre ONA i
I"'EAP.

2.4.2 D’ASSIGNACIO DE L’ALUMNAT ALS GRUPS

La llar disposa de 6 aules per distribuir els infants en grups nascuts dintre el mateix any
natural.

» 1 aula per lactants

» 2aulesperanensdela?2anys.

» 2 aules per anensde2a3anys.

» 1 aula per infants mixta

Aquesta distribucié d’aules pot tenir modificacions, en cas de necessitat del servei i
amb decisid previa de les autoritats pertinents.
La capacitat maxima d’alumnes a la llar és de 73 infants.

Cada grup d’infants té una educadora com a tutora, a més hi ha una educadora de
suport per tota la llar. La ratio esta determinada segons el decret 282/2006.

Per organitzar els diferents grups es té en compte I'edat dels infants, la equiparacié
entre nens i nenes en el mateix grup i la distribucié dels infants amb necessitats
educatives especials. L'organitzacié dels diferents grups d'infants s'ha d'ajustar al que
estableix el Decret 282/2006, de 4 de juliol, pel qual es regulen el primer cicle de
I'educacid infantil i els requisits dels centres. La composicié i el nombre d'alumnes per
grup es poden modificar segons les condicions especifiques del centre o la demanda i
les necessitats de matricula o també per la inclusid d'infants amb necessitats
especifiques de suport educatiu (NESE). Si és el cas, es poden obrir grups heterogenis.




En aquests grups la ratio maxima ha de ser la que estableix el Decret 282/2006, per al
grup inferior d'edat dels infants que integrin el grup.

2.4.3 D’ASSIGNACIO DEL PERSONAL EDUCADOR ALS GRUPS

L'assignacio de les educadores i educadors als diferents grups la fa la directora o
director, amb la consulta prévia a I'equip educatiu. L'assignacié s'ha de fer d'acord amb
els criteris pedagogics establerts en el projecte educatiu, especialment amb relacio als
aspectes lingtistics, I'atencié a la diversitat, les caracteristiques dels diferents grups
classe i la continuitat en el mateix grup. La tutora de grup fa continuitat de grup ja que
d’aquesta manera afavorim molt més |'adaptacid i la relacié de les families

2.4.4 D’ASSIGNACIO DELS ALUMNES EN PRACTIQUES

El Departament d'Educacid considera fonamental que els futurs mestres i professors
facin les practiques en centres educatius sostinguts amb fons publics, per tal que
puguin assolir les competéncies necessaries per exercir una docéncia de qualitat.
L'organitzacié de les practiques en centres formadors ha de permetre la simultaneitat
entre la teoria i la practica, i ha de facilitar 'acompanyament professional des de la
universitat i des del centre educatiu.

Aquestes practiques es realitzen en el marc de convenis de col-laboracié entre el
Departament d'Educacid i les universitats per una durada de quatre anys amb
possibilitat de renovacio.

Per aquest motiu, el Departament estableix el procediment per a la seleccid i
acreditacio de centres educatius sostinguts amb fons publics, aixi com de serveis
educatius i les propies dependéencies del Departament d'Educacid, com a centres
formadors de les practiques académiques externes dels estudiants universitaris i
d'altres institucions formadores, i regula el desenvolupament de les practiques als
centres formadors.

2.4.5 D’US DE LA LLENGUA CATALANA AL CENTRE

La llengua vehicular i d’aprenentatge del centre és el catala.
La llengua catalana és el vehicle d’expressi6 normal en totes les actuacions:
comunicacio oral, taulells d’anuncis, arxius, circulars a les families, blog, informes...
El centre promou d’una forma global I'accés dels infants i les seves families a la cultura
catalanaila llengua catalaes:
» Treballem totes les festes populars catalanes amb la participacio de les families.
» Fem sortides culturals amb els infants i les families en son particips...

2.5 DOCUMENTACIO:
2.5.1 CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU
La Llei d’educacié de Catalunya (12/2009), a I'article 20, defineix la carta de compromis

educatiu, en el marc del projecte educatiu de centre, com el document que expressa
els objectius per assolir un entorn de convivencia i respecte per al desenvolupament




de les activitats educatives. Aixi, mitjangant aquesta carta de compromis educatiu, es
vol potenciar la comunicacid, participacio, implicacié i compromis entre els centres i
les families en I’educacid dels infants i joves.

0N O W

Compromis per part de la Llar.

Facilitar i contribuir, des de I’escola, al desenvolupament global de l'infant.
Respectar les conviccions religioses, morals i ideologiques de les families, dins
el marc de la normativa vigent.

Vetllar per fer efectius els drets de I'infant en I'ambit escolar.

Informar a la familia sobre el projecte educatiu i sobre les seves normes
d’organitzacid i funcionament del centre.

Adoptar, d’acord amb la familia, les mesures educatives alternatives o
complementaries adients per atendre les necessitats especifiques de cada
infant.

Mantenir una comunicacié regular amb la familia per informar-la del dia a dia
de lI'infant a la llar i del seu desenvolupament global.

Atendre les peticions d’entrevista i de comunicacié que formuli la familia, en un
termini raonable dins de la disponibilitat del centre.

Revisar conjuntament amb la familia el compliment d’aquest contracte quan
s’escaigui.

Compromis per part de la familia

Respectar el caracter propi del centre definit en el Projecte Educatiu i les
normes de funcionament i organitzacié d’aquesta Llar d’Infants, aixi com
reconeixer |'autoritat de I'equip educatiu i directiu.

Compartir amb el centre, I'educacio del fill o filla i desenvolupar i afavorir les
complicitats que sén necessaries per aplicar el projecte educatiu del centre.
Adrecar-se al centre quan hi hagi discrepancies, coincidéncies o suggeriments
en I'aplicacié del Projecte Educatiu.

Facilitar al centre les informacions que siguin rellevant pel procés de
desenvolupament i aprenentatge de I'infant i/o per la seva estada a la Llar
d’Infants.

Atendre les peticions d’entrevista o de comunicacié que formuli el centre.

Tenir al corrent el pagament de les quotes d’estada i menjador.

Portar I'infant diariament ala llar.
L'incompliment del punts 6 o 7, sense justificacid acceptada per la llar,

comportara la suspensid de la plaga de I'infant al centre.
Revisar conjuntament amb el centre el compliment del contingut d’aquest
contracte, si escau.

Signem per tal que consti a tots els efectes, a partir de data d’avui.




2.5.2 LA PROGRAMACIO GENERAL ANUAL

La programacio general anual és una eina de planificacio dels centres per un curs
escolar. Concreta els projectes en els qual es té previst participar, I'horari, els objectius
prioritaris del curs, les formes organitzatives. La programacio general anual del centre
ha de ser coherent amb el projecte educatiu i s’ha de sotmetre a I'aprovacié del
consell escolar.

Aquest document es pot consultar al blog de la llar o al despatx a la carpeta de Pla
funcional.

= Contingut de la programacio anual:

Introduccid.

Diagnostic de la situacié inicial per comengar el curs.

Objectius, Estrategies, recursos, temporalitzacio i avaluacié.
Organitzacio i temps de treball. ( personal educador, setembre i resta de I'any,
coordinacions, substitucions, rotativa...)

Calendari escolar 2023-2024.

Organitzacio periode de familiaritzacié curs 2023-2024

Distribucid dels diferents espais educatius.

Les entrevistes informes i reunions

Eines de comunicacid escola-familia-escola.

Calendaritzacié de les Continguts de la programacio general anual:

YV VYV
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3. FUNCIONAMENT GENERAL DEL CENTRE

3.1 ASPECTES GENERALS
3.1.1 ENTRADES | SORTIDES DEL CENTRE
3.1.1.2 DELS INFANTS | LES FAMILIES

Horaris d’entrades i sortides:

Entrada mati:de 9.00a29.30 h
Sortida mati: de 11.45a 12.00 h.
Entrada tarda: de 15 a 15.15 h.
Sortida tarda : de 16.30a 17.00 h.

VVVYY

Horaris d’estada a la Llar:

» De 9.00a 17.00 h. pels infants que es quedin a dinar.
> De 9.00a 13,00 h. havent dinat
> De 9,00 a 15.00 h havent dinat i dormit.




» De 9.00 a 11:45-12.00 h. i de 15.00 a 15:15 h. a 16:30-17.00 h. pels infants que
no s’hi quedin.

Horari i preus d’acollida matinal a la Llar:
Servei fixe
» De 8.00 a9.00 h. 45 euros mensuals.
» De 8.30 a 8.45 h. 35 euros mensuals.
Servei esporadic
» 5 euros diaris.

3.1.1.3 DEL PERSONAL EDUCADOR

La jornada de treball es desenvolupa entre les 9:00 i les 17:00h llevat dels periodes en
que no hi hagi atencidé als infants, (la primera quinzena de setembre i la primera
guinzena de juliol). Durant els quals I’horari de treball es de 9:00 a 14:00h.

L’horari d’atencio directa als infants és de 9 a 17 hores de dilluns a divendres.

3.1.1.4 DEL PERSONAL DE SERVEIS

La jornada de treball es desenvolupa entre les 9:00 i les 17:00h llevat dels periodes en
que no hi hagi atencidé als infants, (la primera quinzena de setembre i la primera
quinzena de juliol). Durant els quals I’'horari de treball es de 9:00 a 14:00h.

L’horari d’atencid als infants és de 9 a 17 hores de dilluns a divendres.

3.1.2 PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS DE RETARD EN LA RECOLLIDA DELS INFANTS
Segons el document d’organitzacid de centres hi ha un protocol a seguir:

“El centre public ha d'exposar en un lloc visible I'horari maxim de recollida de
I'alumnat, que ha de preveure un marge raonable de retard i ha de determinar la
persona o persones que es faran carrec dels alumnes un cop se superi el temps de
recollida fixat. En cap cas no es pot deixar sol un infant. Aquest protocol ha de quedar
recollit a les normes d'organitzacio i funcionament del centre.

Quan es produeixi un retard fora dels marges raonables en la recollida dels infants, un
cop acabat I'horari escolar, cal procurar contactar amb el pare, mare o tutors legals de
I'infant. Un cop esgotats, sense efecte, els intents de comunicacié amb el pare, mare o
tutors legals, i quan hagi transcorregut un temps prudencial, la persona de I'escola que
fins aquell moment s'hagi encarregat de l'infant ha de comunicar telefonicament la
situacio a la guardia urbana, la policia local o els mossos d'esquadra, i ha d'acordar
amb ells la fdrmula per lliurar-lo perque el custodiin. En el cas de produir-se alguna
dificultat, la persona encarregada s'ha de posar en contacte amb la comissaria dels
mossos d'esquadra corresponent, que ha de gestionar la diligéncia oportuna.”

A la llar totes les families estan informades dels diferents horaris amb la documentacié
que s€’ls hi fa entrega a principi de curs, també omplen un document amb les




persones responsables que poden recollir a I'infant i han de portar la fotocopia del DNI
de totes les persones autoritzades.

El pare, mare o tutors legals han de presentar a 'educadora totes les persones
autoritzades a recollir els seus fills

Diariament, I’educadora ha d’estar informada a quina persona ha de lliurar I'Infant. Si
hi ha alguna variacié cal que la familia avisi amb antelacié qui vindra a buscar l'infant..
Per lliurar I'Infant a un menor (16-18 anys), cal una autoritzacié signada pel pare, mare
o tutors legals i la fotocopia del seu DNI.

L’educadora tutora de I'infant i/o directora son les encarregades de trucar a les
families si no han arribat a I’hora, i en el cas que no es pugui localitzar ningu, s’aplicara
el protocol.

3.1.3 ORGANITZACIO DURANT LES ABSENCIES DEL PERSONAL

Segons es recull als documents per a I'organitzacid i gestié dels centres, gestié del
personal de les llars d’infants, la justificacié de les abséncies per motius de salut i
també de les absencies del lloc de treball per assistir a una consulta médica s'ha de
portar a terme d'acord amb el que disposa la Instruccié 1/2019, de 29 de gener, de la
Secretari d'Administracio i Funcié Publica.

A |'efecte de garantir la prestacio correcta del servei, qualsevol abséncia del lloc de
treball s'ha de comunicar, amb caracter immediat i en la forma que es consideri més
adient (teléfon, correu electronic, avis d'un familiar...), al director o directora del
centre on es presten serveis, amb independéncia que posteriorment es justifiqui
documentalment. Les abséncies que no es justifiquin documentalment, o la justificacié
de les quals es consideri insuficient o inadequada, comporten la deduccié proporcional
d'havers, segons el que preveu l'apartat “Aplicacié de la deduccié proporcional de
retribucions (PAS, PAE)”.

L’educadora rotativa és I’'encarregada de mirar cada mati el calendari si falta alguna
persona educadora a la llar, ja que ha d’anar a fer la substitucié de totes maneres quan
hi ha un imprevist d’ultima hora, s’ha d’informar a la directora i ella mateixa ens ho
comunica.

3.2 UTILITZACIO DELS RECURSOS MATERIALS
3.2.1 NORMES D’UTILITZACIO

= Respecte al material d’us compartit

Organitzar, endrecar i tenir cura de |'espai fisic i el material que hi ha dins de les aules,
espais d’emmagatzematges i elaboracié del material didactic i sala de reunions.
Vetllar pel manteniment del material didactic.

= Respecte al material d’us personal

Cadascu es fara carrec dels seus propis objectes, documentacidé i eines personals on
son depositats a la taquilla corresponent que cada treballador/a té a la llar o al seu




Llar d'infants

SR

"LA QUITXALLA"
Valls

espai de treball sense que ningu els utilitzi i respectant-los ja que sén personals de
cadascu.

=  Farmaciola

El personal educatiu no subministrara cap medicament sense la recepta médica que ho
justifiqui i la demanda per escrit expressa de la familia.

Qué hi ha d’haver a la farmaciola:

Paracetamol Tractar la febre Cal I’autoritzacio del pare,
sempre que sigui mare o tutor i s’ha
igual o superior a de consultar la dosi
38°C recomanada.
Producte per a les picades Alleujar la coissor
Antiséptic d'Us extern (solucié  Prevenir les S'ha d'utilitzar després de
aquosa de povidona iodada al infeccions de les netejar la ferida.
10% o de clorhexidina) ferides

Material de cures Utilitat Observacions

Guants d’un sol as Realitzar una cura

Sabd liquid Rentar les mans i les

ferides lleus

Alcohol etilic (70°) Desinfectar el material i

la pell intacta (sense
ferides)

Aigua oxigenada Netejar petites ferides Després cal utilitzar un
antiseptic topic com la
povidona iodada o la
clorhexidina.

Seérum fisiologic Netejar tota mena de

ferides



http://medicaments.gencat.cat/ca/ciutadania/informacio-i-consells/persones-i-medicaments/infancia/com-shan-dadministrar/
http://medicaments.gencat.cat/ca/ciutadania/informacio-i-consells/persones-i-medicaments/infancia/com-shan-dadministrar/

Coto hidrofil (absorbent)

Gases esterils

Benes

Esparadrap

Tiretes

Tisores de punta rodona

Pinces petites

Termometre digital

=  Productes de neteja.

Aplicar I’antiseptic,
’alcohol o I’aigua
oxigenada

Aplicar I’antiséptic,
I’alcohol o I’aigua
oxigenada. Comprimir o
cobrir la ferida.

Subjectar les gases
esterils que cobreixen la
ferida neta

Subjectar les gases o les
benes que cobreixen la
ferida

Cobrir ferides lleus i
poc extenses

Tallar les benes,
I’esparadrap o les tiretes

Extreure cossos estranys

Coneéixer la intensitat de
la febre

Millor en bosses
individuals.

Convé tenir-ne de
diferents mides (de 5 cm,
7cmi 10 cm).

Es recomanable que sigui
antial-lérgic.

Cal vigilar que no estiguin

rovellades o en mal estat.

Es recomana tenir una pila
de recanvi.

Els productes de neteja i desinfeccié s’han de manipular de manera adequada per
evitar possibles riscos per a la salut de les persones.

Abans d’utilitzar-los cal tenir en compte que:

> Calllegir les etiquetes i seguir totes les instruccions d'us.

> Cal disposar, si escau, del material de seguretat que indiquin les etiquetes (ulleres,

guants, etc.)

> S’han de respectar les dosificacions indicades a les etiquetes. El fet d’utilitzar-los en
més quantitat no implica que siguin més efectius i pot produir riscos.
> Cal aplicar cada producte de la forma i en els llocs previstos en les instruccions.




> No es poden barrejar ni utilitzar a la vegada diferents productes, ja que es podrien
alliberar gasos toxics o generar reaccions quimiques perilloses. Per exemple, no es
pot barrejar lleixiu amb productes desincrustants o desembussadors com el
salfumant, o utilitzar compostos d’amoniac amb cap altre producte. Tampoc es
poden abocar a I'inodor o a 'aigliera si hi poden quedar restes d’altres productes.

> S’han d’emmagatzemar en els seus envasos originals, ben tancats i fora de I'abast
dels nens.

= Eines de taller

El oficial de manteniment té el seu espai de feina baix al s6tano on té les eines
col-locades correctament. Es un accés que sols hi pot accedir el personal de la llar ja
que els infants hi tenen una porta que no hi poden accedir i és dificil arribar-hi.

=  Productes alimentaris

Comandes aliments: Quan es fa la comanda s’ha de tenir en compte el menu setmanal.
Les comandes s’organitzen de la seglient manera:

» Fruites i Verdures: petita comanda els divendres pel dilluns i el dilluns fer comanda
per a la resta de la setmana que arriba el dimarts.

Carns i Embotits: la comanda es realitza el dimarts i arriba el dijous.

Pollastre: quan fa falta alguna cosa excepte els dilluns.

Productes envasats: la comanda es fa el dijous i arriba el dilluns.

logurts: la comanda es fa el dijous i arriba el divendres.

Congelats: la comanda es fa el dimarts i arriba el dimecres.

Productes de Neteja i paper: cada 15 dies es realitza la comanda.
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Tracabilitat: Es realitza en quan arriben els productes a la cuina.

Consignar temperatures al quadrant de registre: Es realitza cada dia quan s’ha acabat
de servir el dinar als infants aproximadament a les 12:00h.

Manipulacié: La fruita pels infants i pels adults s’ha de treure de la camera frigorifica %
d’hora abans del seu consum. S’ha de netejar amb aigua i clor amb la proporcié
adequada(2,5cc/litre) durant 5 minuts i després esbandir-ho correctament. Aixo també
passa amb els aliments que es mengen crus, com seria el cas de les amanides.

Les mostres de menjar que s’agafen, s’"han de guardar correctament als recipients i
posar-ho al frigorific. S i s’ha de guardar brou a la nevera o al congelador cal que es
refredi anteriorment. Cal evitar al maxim els fregits innecessaris.

Quan arriben productes a la llar s’han de guardar immediatament al seu lloc.
3.3 MALALTIES | ACCIDENTS
3.3.1 PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS DE MALALTIA D’UN INFANT

L'Infant quan tingui febre, diarrea o alguna malaltia diagnosticada com a contagiosa ha
d’estar a casa el periode establert per prescripcié medica i per la legislacié sanitaria
vigent.




Si I'Infant presenta simptomes de patir una malaltia contagiosa i els pares consideren
que no hi ha perill de contagi pels seus companys d’aula, cal que ho justifiquin
presentant un certificat medic conforme el seu fill pot assistir a I’escola.

No s’acceptara l'assisténcia a I'escola de cap nen/a que presenti:

febre superiora 37,52 C.

diarrea liquida.

infeccions a la boca.

alteracions i erupcions de la pell( excepte si porta informe del pediatra amb el
diagnostic i explicitant que no és contagids).

Conjuntivitis.

parasits intestinals ( cucs).

Polls.

altres malalties contagioses.

Bruticia i manca d’higiene (en aquests moments la higiene es imprescindible per
evitar contagis)

VVYY
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Si I'infant es posa malalt/a la llar d’infants trucaran immediatament perqué vinguin a
buscar-lo. Per aix0 és tan important que I'educadora tingui el major numero possible
de teléfons de localitzacid (avis, oncles, amics, i sobre tot de la feina dels pares). Haura
de passar 24 hores a casa sense febre abans de tornar a la llar.

no es dona cap tipus de medicament, sols els que tinguin autoritzats pel metge.

El rol de I'educador infantil no és resoldre el problema de salut que es manifesti en el
nen, ja que aixo és competéncia dels professionals de la salut -professionals de la
infermeria i de la medicina-, sind el de contribuir a la prevencié detectant aviat els
signes d’alerta -simptomatologia- com a indicadors de la malaltia que s’esta incubant.
Per tant, molts cops depén de la bona i rapida actuacié de I'educador que es pugui
efectuar un diagnostic i tractament diligent -amb la promptitud que cal- per part dels
professionals de la salut i d’aguesta manera pal-liar o minimitzar els efectes nocius que
pugui tenir la malaltia en I'infant. Es fonamental observar detalladament els indicadors
gue els nens manifesten respecte de la seva salut. Aquests indicadors poden ser
expressats no només amb evidéncies fisiques -febre, diarrea, vomits...-, sind també
amb altres formes de comunicacié no verbal com les conductuals -per exemple, estats
animics com la tristesa, manca d’activitat i energia, nerviosisme, inquietud, insomni,
inapetencia, etc.-, que son altres maneres de comunicar-nos i de fer-nos saber que
alguna cosa no va bé. Un educador ha d’adquirir i disposar de les conductes i actituds
seglients:

» Observar minuciosament a l'infant per tal de detectar possibles simptomes de
malaltia. Amb |'observacié directa de I'estat i coloracié de la pell i mucoses -
erupcions cutanies, exantemes, taques, vesicules, envermelliment...-, control de la
temperatura corporal -febre-, observar si es produeixen esternuts, mucositat -
refredat comu, grip-, irritabilitat, manca de gana -anoréxia-, vomits, diarrees, etc.




» Avisar immediatament els pares o tutors legals perque s’encarreguin del nen malalt
i consultin el pediatre.

» Col-laborar amb el personal assistencial sanitari i els pares comunicantlos els
simptomes detectats. L'educador infantil mai administrara de manera lliure
medicaments pel seu compte, sind Unicament els prescrits pel pediatre i amb
I"autoritzacié que toqui -consentiment per escrit- dels pares o tutors legals.

» Procurar animar i distreure el nen a causa de la seva susceptibilitat induida per la
malaltia, i sobretot oferir afecte sense caure en la desmesura. e Estimular la gana
(excepte si hi ha una dieta especial prescrita pel pediatre) amb menjars que li
agradin, sempre que sigui possible i segons la malaltia.

3.3.2 PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS D’ACCIDENT D’UN INFANT

Si I'Infant pateix un accident lleu, les primeres cures les realitzara I’educadora.

Si 'accident requereix una visita al centre medic per realitzar la cura, es comunica a la
familia i al mateix temps I'educadora el portara al centre médic i 'acompanyara fins
que arribi la familia.

Si I'accident és greu immediatament s’avisa al CAP que tenim al costat de la llar i ells
mateixos avisen una ambulancia i acte seguit es comunica a la familia. Durant el
trajecte I'acompanyara una educadora fins que arribi la familia.

L’actuacié que tinguem davant un accident o malaltia d’un infant és important a fi
d’evitar conseqliencies més greus. Per tant, és important saber valorar-ne la gravetat i
saber actuar, quan sigui necessari, amb rapidesa i decisid. Els protocols estableixen una
série de pautes que s’han de complir abans, quan es produeix I'accident o observem
simptomes de malaltia i després d’'un accident o malaltia. Les més destacables sén les
seglients:

=  Abans

» Cal tenir en un lloc concret i conegut i de facil accés per als professionals les fitxes
degudament emplenades de cadascun dels infants, amb les dades personals i de
salut actualitzades, juntament amb la cartilla de la seguretat social i les vacunes.
Sén documents que ens poden demanar si anem a urgencies.

» En la fitxa també hi han de constar els nimeros de telefon dels pares per notificar
la situacié de I'infant o sol-licitar que el vinguin a recollir.

» Cal disposar en un lloc ben visible i a prop del telefon els nimeros de teléfon del
CAP, hospitals, ambulancia, taxi i altres serveis d’urgencia o emergéncia que pugem
necessitar.

= Quan es produeix I'accident

» Avisar els pares i informar-los del que ha passat i de I’estat de I'infant.

» Acompanyar l'infant; sempre que sigui possible ho faran els pares, només ho farem
nosaltres en cas que els pares no puguin venir a temps o la urgencia ho requereixi.
La normativa ajuda a saber com actuar i evita problemes a posteriori. Autonomia
personal i salut infantil 78 Intervencid en situacions de salut d'especial dificultat




» En cas que el transport es faci des de la llar d’infants s’ha d’efectuar en taxi o amb
ambulancia, si és greu. 3. Quan detectem simptomes o signes de malaltia

» Avisar els pares, en els primers simptomes, de I'estat de I'infant i demanar-los que
el passin a recollir per dur-lo al metge si és necessari.

» En els casos greus (pérdua del coneixement...) s’actuaria de manera semblant als
accidents.

» No s’ha de dispensar cap medicament a I'infant sense haver consultat un metge.

= Després de I'accident.

» Enregistrar I'accident o malaltia de I'infant que ha requerit ser atés i dir quines
mesures s’han adoptat.

» Si la gravetat ho requereix s’ha de comunicar al Departament d’Educacié. En els
casos de malaltia contagiosa s’han de prendre mesures preventives adequades per
protegir els companys (meningitis). Sortosament, la majoria d’accidents sén lleus o
molt lleus i comporten lesions que nosaltres mateixos podem atendre
perfectament sense conseqléncies significatives, pero, hi insistim, cal estar
preparats per a les situacions que surten de la “normalitat”. Es important tenir en
consideracié que sempre s’ha de comunicar als pares qualsevol accident, per lleu
gue sigui, com també canvis de comportament o actitud de I'infant atribuibles a
un possible inici de malaltia, ja que un cop recullen I'infant, sén ells els qui s’han
de fer carrec de controlar com evolucionen.

3.3.3 PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS DE MALALTIA D’UN ADULT

Les abséncies que es produeixen per motius de salut, excepte els suposits establerts en
I'apartat Justificacié d'abséncies per motius de salut, retribuides i no recuperables
sense incapacitat temporal (PAS, PAE), s'han de justificar necessariament mitjancant el
comunicat de baixa meédica i els consecutius comunicats de confirmacid. Tan bon punt
el treballador o treballadora tingui coneixement de la situacio de baixa, ho ha de
comunicar al director o directora del centre on esta adscrit, i fer-li arribar el comunicat
de baixa, com a molt tard, I'endema de la data d'expedicié. A aquest efecte, és valida
tant la presentacio dels comunicats originals com la remissié per mitjans telematics
(correu electronic, fax, etc.). En aquest ultim cas s'han d'aportar els originals en el
moment de la reincorporacio al lloc de treball, o cada dos mesos si la baixa és de llarga
durada (a partir dels 61 dies naturals). La data de |'alta médica queda inclosa en la
durada de la incapacitat temporal, per la qual cosa els comunicats médics d'alta s'han
de presentar el dia laborable seglient, és a dir, el mateix dia de la reincorporacié al lloc
de treball. El director o directora del centre ha de fer arribar, amb la maxima urgéncia,
els comunicats de baixa, confirmacid i alta a les unitats de gestié de personal dels
serveis territorials o, si escau, del Consorci d'Educacié de Barcelona. Els comunicats
s'han d’enviar escanejats, en PDF, per correu electronic. Els comunicats originals s'han
de quedar al centre, que els ha de custodiar durant un termini de cinc anys. Quan els
comunicats o les incidéncies es produeixin en periodes d'inactivitat del centre, el
personal els ha de tramitar directament als serveis territorials o al Consorci.




3.3.4 PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS D’ACCIDENT D’UN ADULT

» Demanar el volant d’assisténcia medica per accedir a la matua (centre/delegacié
territorial) més propera sempre que es pugui.

» Les direccions han de tenir I'imprés de la matua al centre.

» Si és molt urgent, el volant es pot lliurar més tard. L’emplenara el director/a i el
lliurara a la persona accidentada.

» Anar al centre assistencial de la mutua o centre concertat més proper, sempre que
sigui possible i lliurar-hi el volant d’assistencia.

» Si, per la urgencia, no fos possible anar directament a la mitua o centre concertat,
anar primer al centre assistencial més proper i després continuar amb la mudtua o
centre concertat. ¢ Comunicar-ho a la Seccié de Personal de la Delegacio Territorial
o al Servei de Personal en el cas de treballadors i treballadores de serveis centrals
mitjancant I'impres de comunicat d’accident laboral que es troba a les instruccions
d’inici de curs.

» Fer arribar la baixa laboral al més aviat possible. Els serveis médics de la muitua
estan facultats per fer-la.

» Seguir les instruccions del servei medic de la mutua o centre concertat.

» Lliurar la baixa a la Seccié o Servei de Personal segons correspongui.

3.3.5 PROTOCOL D’ADMINISTRACIO DE MEDICAMENTS

Per poder administrar medicaments als infants, sempre que sigui imprescindible fer-ho
en horari lectiu, cal que els pares, mares o tutors legals aportin un informe médic on
consti el nom de I'alumne, el nom del medicament que ha de prendre i la pauta
d'administracié com també la recepta. Aixi mateix, els pares, mares o tutors legals han
de signar una autoritzacio on es demani, a la seva educador/a I'administracié al fill o
filla del medicament prescrit d'acord amb les pautes que constin en l'informe.

3.4 PLA D’EVACUACIO

El Pla d’Emergéncia de La Quitxalla va ser elaborat pel Departament d’Educacié a I'any
2002 i es revisa i actualitza anualment a la Llar.

A l'inici del curs, la directora ha de revisar i actualitzar el Pla d'Emergencia i garantir
gue, com a minim, es fara un simulacre (d'evacuacié o de confinament) durant el
primer trimestre del curs escolar. Aquest simulacre s'ha de planificar tenint en compte
totes les activitats que es porten a terme al centre, incloent-hi les que es fan en horari
de menjador, en cas que I'alumnat romangui al centre dins d'aquesta franja horaria.
Se'n poden consultar les instruccions en el document “Prevencid de riscos laborals”.

Un cop realitzat el simulacre, la directora ha d’enviar els resultats al Departament fent
les demandes que siguin necessaries per millorar la seguretat en una possible situacio
d’emergéencia.

En cas d'emergéncia real, els centres publics han de comunicar el succés al director o
directora dels serveis territorials que corresponguin.




3.5 SERVEIS QUE OFEREIX LA LLAR:
3.5.1 SERVEI DE MENJADOR

L’escola disposa d’un servei de menjador amb cuina propia que elabora els menus
diariament, 5 menus setmanals equilibrats, que ofereixen una gran varietat d’apats
adaptats als infants d’aquestes edats. També s’elaboren els regims alimentaris que,
per prescripcid medica, s’hagin de preparar per els infants.

Disposem de dos menus anuals, un d’estiu i un altre d’hivern, per fer servir els
productes de temporada als nostres apats i d’acord a les temperatures de cada
estacid. Els menus estan elaborats per la “Dietista- Nutricionista Cristina Sdnchez Reyes
Col. 00172 CoDiNuCat “, revisats pel servei d’alimentacio del Departament Educacio i
actualitzat per la infermera pediatrica especialista en nutricio infantil Damaris de Sousa
Soares.

El servei de menjador a La Quitxalla inclou dinar i berenar.

L’hora de dinar a la llar és essencialment educatiu. Les educadores vetllen per que sigui
una estona relaxada, agradable, al ritme de cada infant i que faciliti el progressiu
desenvolupament dels habits d’alimentacid, autonomia, comunicacio...

El menu s’entrega a les families a mida que s’incorporen els infants al menjador.

Hem de tenir en compte que:

» Els canvis d’alimentacié del grup de nadons es fara al mateix ritme que ho fan a
casa.

» En casos de dietes especials o intolerancies s’ha de comunicar junt amb la
prescripcié que ha fet el pediatra.

» Alallar no es poden portar cap tipus d’aliment.

> Siles families volen celebrar I'aniversari del seu fill/la seva filla convidant la classe a
esmorzar, ha de portar aliments etiquetats, no s’acceptara cap aliment elaborat a
casa.

» Elsinfants han de venir esmorzats de casa.

3.5.2 SERVEI DE ACOLLIDA MATINAL

La llar ofereix acollida matinal a totes aquelles families que ho necessiten, previament
se’ls hi ha passat un formulari per coneixer la necessitat real d’aquest servei.

Aquest servei es contracta amb la mateixa empresa que s’encarrega del servei de
monitoratge de la migdiada, aixi, durant 'acollida els infants estaran atesos per la
monitora de dormitori juntament amb una treballadora de I'equip de personal de la
llar. Aquesta persona fara un horari diferent a la resta de I'equip; la seva jornada
laboral sera de les 8:00 a les 16:00.

La substituta de la persona de I'equip de la Llar que fa aquest horari sera la directora i,
si per alguna rad hi ha necessitats de personal en I’horari habitual, aquesta persona
adaptara el seu horari a les necessitats del centre.

L’horari del servei serade 8 a9 h.




4.EL PROJECTE EDUCATIU

El Projecte Educatiu de la Llar d’Infants La Quitxalla, té com a finalitat afavorir la
coheréncia i la continuitat de I'accié docent i educativa i plasmar d’una manera clara
la linia pedagogica del centre després d’haver analitzat la propia identitat interna i el
context socioeconomic i cultural.

Aquest PE, fruit d’un treball col-lectiu de centre, esta directament relacionat amb qui
som, on som i qué volem. Esta vinculat a la concepcié d’infancia basada en la
consideracié i el respecte per cada infant com a éssers humans, capacitats per
aprendre a viure en llibertat. L'aprenentatge esta emmarcat en un procés dinamic,
actiu, de joci de plaer.

Per al nostre equip, és un projecte que avanca al ritme dels infants, al nostre ritme i
al propi dels esdeveniments socials i culturals, amb el convenciment de la necessitat
d’una gran receptivitat per incorporar els canvis que la realitat demani.

4.1 ELABORACIO, MODIFICACIO | ACTUALITZACIO DEL PEC.

Correspon al director o directora formular la proposta inicial del projecte educatiu i les
modificacions i adaptacions corresponents, impulsar-ne |'elaboracié tot garantint la
participacié de la comunitat escolar a través dels organs competents, i proposar
I'aprovacio al consell escolar. El claustre de professors i professores, que és |'0rgan de
participacié del professorat en el control i la gestié de l'ordenacié de les activitats
educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre, intervé en |'elaboracio, la
modificacid i I'actualitzacio del projecte educatiu i aprova els aspectes pedagogics dels
documents de gestio del centre. L’avaluacié del PE anira permanentment lligada a la
reflexio i a la revisié dels principis i continguts del propi Projecte Educatiu i a aquelles
situacions educatives, socials i culturals que es puguin anar succeint.

4.2 APROVACIO DEL PROJECTE EDUCATIU

El PEC es elaborat per la Direccid i Equip educatiu de la llar i es revisa anualment. Al
setembre es convoca al Consell Escolar per a la seva aprovacié com també per aprovar
la Programacié Anual.

S5.MECANISMES QUE AFAVOREIXEN EL TREBALL EN
EQUIP

5.1 EL CLAUSTRE




5.1.1 CONSTITUCIO

El claustre és I’0rgan de participacio del professorat en el control i la gestié de I'ordenacié de
les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre

El claustre esta format per tot el personal educatiu juntament amb la director/a de la
llar

5.1.2 FUNCIONS
El claustre del professorat té les funcions segiients:

» Vetllar perque totes les funcions del Claustre es proposin, debatin i s’organitzin
amb el consens de tot I'equip educatiu.

» Intervenir en 'elaboracid i la modificacié del projecte educatiu.

» Establir directrius per a la coordinacié docent i I'organitzacié del treball individual i
col-lectiu.

» Establir els criteris per a I'atencidé directa als infants en el desenvolupament de la
seva personalitat individual i social, d’acord amb la visié d’infant i els objectius que
hem establert al nostre projecte educatiu.

» Debatre en equip sobre la nostra mirada vers els infants, i les seves families.

» Debatre sobre I'elaboracid, I'execucid i I'avaluacid dels projectes que es
desenvolupin a la llar.

» Debatre i decidir els criteris per elaborar els diferents espais de la llar, les programacions
d’aula, la documentacié i I’avaluacié dels processos educatius.

» Establir les bases per a la relacié amb les families, reunions, documentacio... Aixi
com amb altres professionals i serveis educatius relacionats amb I'educacié i el
desenvolupament dels infants.

» Decidir en equip com supervisar i avaluar el personal en practiques adscrit a les
classes.

» Dur aterme un procés continu de reflexio al voltant de la tasca educativa i un
ajustament de les observacions i la documentacié pedagogica.

El personal educador esta obligat a assistir a les reunions de I'equip educatiu i a totes
les reunions que convoca la directora o director.

5.1.3 FUNCIONAMENT:

=  Convocatoria

La directora convoca I’equip educatiu tots els dimarts i dijous en horari de 13’00 a
14°00 h. és obligatori assistir ja que hi ha molts aspectes a tractar per a un millor
funcionament de centre.

Tot 'equip de serveis es reuneix un cop al mes i quan direccio ho creu oportu.




=  Ordre del dia

La educadora rotativa és I'encarregada de llegir els diferents punts de I'ordre del dia
que han quedat pendents en I'acta anterior o sén punts nous que proposa la directora
o han anat dient les educadores per tractar a les reunions i trobar una solucioé.

=  Periodicitat

Generalment tots els dimarts i dijous hi ha les reunions del claustre. Si hi ha algun
tema que es necessita una rapida solucié es convoca un altre dia i si per motius
excepcionals no es pot aquests dies, es trien altres dates amb el consens de tot I'equip.

=  Acords

A través dels punts de la reunié es prenen els diferents acords que queden registrats i
s’han de complir, ja que es fa de manera conjunta i democraticament. Els acords
serveixen per millorar el dia a dia a la llar, el funcionament, les relacions entre
personal, I'organitzacié de tasques...

5.1.4 FORMA DE RECOLLIDA DELS ACORDS

La educadora rotativa és I’encarregada de prendre nota de tots els punts de la reunié i
posteriorment ho passa a les actes del curs actual, tot especificant assistents, dia de la
convocatoria, ordre del dia i acords que s’han pres. Tot seguit s’introdueix al ordinador
i s'imprimeix per posar-ho al portafolis que es troba penjat a la cartellera del
menjador. Les persones que no han assistit a la reunié tenen I'obligacio de llegir I'acta
per saber com ha anat. Aquestes actes queden arxivades al despatx per a possibles
dubtes, malentesos...

5.2 EL TREBALL D’EQUIP | PER NIVELLS
5.2.1 FUNCIONAMENT

L’equip d’educadores treballa conjuntament a diari de 13’00 a 14’00 hores a la sala de
material de la planta primera. Els dimarts i dijous també s’uneix la directora. Dimarts
per fer les programacions, llistat de material..., i dijous per informar, corregir, debatre,
acordar...,temes pedagogics, d’organitzacié i funcionament. A les reunions es tractaran
els aspectes seglients:

» Programar i coordinar les diferents activitats del centre i vetllar pel compliment
d’allo que esta establert.

» Posar en comu estrategies, incidéncies, iniciatives i propostes en relacio a les
activitats educatives programades.

» Posar en comu estrategies i propostes per transformant els espais de joc d’acord
amb les necessitats del seus grups.

» Preparar els materials necessaris per les activitats i propostes de joc programades.

» Compartir propostes de recursos i/o actuacions de la vida quotidiana que facilitin
I'observacid de I'evolucié de cada infant i afavoreixin la seva autonomia.

» Compartir la relacié periodica amb els familiars dels infants i fi de proporcionar-los la millor
orientacié i suport,.




>

Compartir informacié/formacid d’ altres professionals i serveis educatius relacionats amb
I’educacid i el desenvolupament dels infants.

Vetllar pel manteniment del material didactic.

Organitzar, endrecar i tenir cura de I'espai fisic i el material que hi ha dins de les aules,
espais d’emmagatzematges i elaboracié del material didactici sala de reunions.
Supervisar i avaluar el personal en practiques adscrit a I'aula.

A les reunions per nivells educatius es concretaran les diferents actuacions d’acord a les
necessitats dels infants.

5.3FORMACIO DEL PERSONAL

5.3.1TIPUS DE FORMACIO:

>

Formacio en centre. Formacio lligada a projectes de canvi o millora del centre

La modalitat preferents son I'Assessorament i la Formacié interna de centre.
Formacio per a centres. Eina de suport i d'enfortiment del projecte educatiu de
cada entre aprofitant l'intercanvi pedagogic i la formacid de persones de diferents
centes educatius que actuen com a equips impulsor o responsables dels seus
centres. Inclouen: seminaris de coordinacid i formacié a equips de centres.
Formacid individual per al professorat de diversos centres. Inclouen seminaris,
cursos, tallers i grups de treball.

Actuacions de dinamitzacié i sensibilitzacio.

Activitats obertes a un gran nombre d'assistents. Inclouen jornades, trobades
pedagogiques, conferéncies i taules rodones.

Les activitats de formacio sén organitzades pels Serveis Educatius de Zona, per les
diferents unitats del Departament d'Ensenyament i les institucions col-laboradores.
Els centres de recursos pedagogics organitzen i coordinen I'execucié i el seguiment
de les activitats del PFZ.

La llar demana i proposa formacions al PFZ del CRP d’acord amb les necessitats de
I'equip.

El CRP es fa carrec de les despeses en alguns casos i en d’altres les despeses les
assoleix la Llar.

5.3.2 OBJECTIUS DEL PLA DE FORMACIO:

>

>

Y

Y V

Ajudar a assolir les competéncies especifiques d’acord amb els diversos perfils
professionals, tant d’atencié educativa com d’administracié i serveis.

Proporcionar recursos formatius per assolir les competéncies transversals, com la
igualtat de genere, la capacitacio digital de I’empleat public o empleada publica,
I’ética i transparéncia en el desenvolupament professional, etc.

Impulsar els projectes multidisciplinaris.

Fomentar la utilitzacié de les metodologies innovadores per assolir uns resultats
d’aprenentatge que puguin ser transferibles a la practica.

Fomentar espais d’intercanvi d’experiéncies i bones practiques entre professionals.
Fomentar I'avaluacié de la transferéncia de la formacid als llocs de treball.
Promoure espais de reflexid sobre la practica professional dels diferents col-lectius,
tant des dels serveis administratius com des dels centres i serveis educatius.



http://xtec.gencat.cat/ca/serveis/sez/crp/

> Dissenyar activitats de formacid d’acollida per al personal de nova incorporacié de
tots els col-lectius i per al personal amb carrecs de comandament i directius del
Departament.

> Promoure la formacié estratégica per al personal amb carrecs de comandament.

6. PARTICIPACIO DE LA COMUNITAT ESCOLAR EN
EL CENTRE

6.1 AFA
61.1 QUE ES L’AFA?

Les associacions de families d’alumnes (AFA) sén associacions sense afany de lucre
reconegudes legalment, que agrupen, voluntariament, pares i mares del centre
educatiu, i que tenen unes normes de funcionament i estatuts propis regulats per la
llei.

L’AFA té com a funcio basica treballar, conjuntament amb el centre educatiu, en
I’educacid dels infants, tot fomentant la comunicacié i la participacié de totes les
families.

Una AFA esta constituida pels seus associats i s'organitza en un equip de gestio, format
per un o una president o presidenta; un o una secretari o secretaria, i un o una
tresorer o tresorera. També hi poden haver-hi diferents vocals.

Aquesta junta administra i gestiona els recursos que s’inverteixen en millores per a
I’escola i I'educacié de tots els infants

6.1.2 L’AFA DE LA QUITXALLA:

L’AFA, esta lligada molt intimament a la llar, ja que és la representacié de les families
dins I'ambit escolar.

A la Quitxalla s’organitzen durant el curs diferents activitats, que no es podrien dur a
terme sense la col-laboracié de L’AFA.

1- El tié de Nadal

» Preparar, comprar i embolicar, d’acord amb I'equip educatiu, el detall que
cagara el tié per als infants.

» Seguir les pautes d’organitzacié donades per la llar per tal que totes les families
gaudeixin de la festa.

2- Carnaval

» L’AFA ajudara economicament, depenent de la disfressa escollida, a pagar una
part de material.

3- Sant Jordi




»  L'AFA, sempre i quan es pugui, organitzara tallers infantils en col-laboracié
amb I’equip educatiu perque gaudeixin els nostres infants de la festa.
» També es prepara la venda de llibres i roses (sempre que hi hagin prou pares
per mantenir oberta la paradeta tot el dia)
4- Sortides final de curs
- L’AFA col-labora abonant part de les despeses: Autobus, entrades..
5- Xandall de I'escola

» L' heu de comprar ala botiga Fruit & Co Wear ( ¢/ Anselm Clavé 14)
» El xandall sera obligatori a partir de 11

I’heu d’encarregar abans del 30 de juliol.

Dessuadora blau pitufo classic infantil - 15€

Jaqueta amb cremallera i caputxa blau mari - 23€
Camiseta blau pitufo maniga curta cotd infantil - 8€
Camiseta blau pitufo maniga llarga coté infantil - 10€
Pantald-malleta blau mari llarg infantil - 12€
Pantald-xandall blau mari llarg infantil — 16€

Pantald blau mari curt infantil - 8€

VVYVYVVYVYYYVY

Totes les peces van amb el logo de LA QUITXALLA.
Podeu escollir peces segons les necessitats i/o preferéncies.

6- Festa final de curs.
» questa festa I'organitza I'equip educatiu juntament amb I’AFA.
» L’AFA lloga I'espectacle i conjuntament amb la llar s’encarreguen de les
despeses necessaries per fer un gran berenar amb totes les families.
7. Pagament de quotes.

Per aquest motiu us animen a ser socis de I’AFA, ja que aquests diners s’inverteixen
integrament pel benefici dels nostres fills/filles.

Aquelles families que no abonin la quota de I’AFA tindran un carrec en totes les
activitats, fins que la quota estigui coberta.

La quota del curs 2024/2025, sera de 40 €, es pot abonar integra al juny, al setembre o
en 2 cops: 20 € al setembre i 20 € al gener.

La quota per als infants que s’incorporen al segon trimestre sera de 30€ i de 25 per als
que s’incorporin al tercer trimestre.

6.2 EL CONSELL ESCOLAR

El consell escolar és I'organ de participacid dels diferents sectors de la comunitat
educativa en el govern dels centres. El formen els representants de tota la comunitat
educativa de les llars d’infants.

El consell escolar de La Quitxalla esta format per:

e Ladirectora de la llar d'infants, que el presideix.




e Una representant de I'ajuntament.

e Dos representants de les educadores.

e Dos representants de les families..

e Unarepresentant del personal d'administracié i serveis.

6.2.1 FUNCIONAMENT

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i
sempre que el convoca el director o directora del centre o ho sol-licita al menys un terg
de les seves persones membres. A més, s'ha de fer una reunid a principi de cursi una
altra a la seva finalitzacio.

El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions
especifiques d’estudi i informacid, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’incorporar la
direccié del centre, o en la seva representacio, un altre organ unipersonal de

direccid, un professor o professora, i un representant o una representant de les mares
i els pares. Als centres de titularitat publica, a més, hi ha d'haver preceptivament una
comissié econoOmica que supervisa la gestié economica del centre.

6.2.2 RENOVACIO DE MEMBRES

Els representants del consell escolar sén escollits per un periode de quatre anys, pero
cada dos anys es convoquen eleccions per renovar varis membres, ja que es
produeixen canvis de les families.

A vegades, els representants del Consell Escolar ho son tan sols durant un curs escolar,
per aix0, a La Quitxalla, les vacants del consell escolar s’ocupen segons el procediment
acordat per la comunitat educativa i exposat a aquestes normes d'organitzacid i
funcionament de centre; NOFC.

Les eleccions per a la constitucio o renovacié de membres del consell escolar, les
convoca el director o directora.

Els/les representants de les families son escollits de manera democratica entre la
mateixa comunitat de families de les llars, mentre que el/la representant de les
educadores és escollit per I'equip educatiu i la representant del PAS pel personal de
serveis.

6.2.3 ACORD PER A LA RENOVACIO DEL CONSELL ESCOLAR DE LA QUITXALLA

La renovacio dels membres del Consell escolar de la llar d’infants, especialment les
families, porta un ritme molt diferent a I'establert pel Departament d’Educacié ja que
les nostres families poden estar un curs escolar, dos i com a maxim tres. Fet que ens
obliga a renovar constantment el Consell ja que volem tenir sempre la maxima
representacio de les families.



https://educacio.gencat.cat/ca/arees-actuacio/centres-serveis-educatius/centres/consells-escolars-centres/centres-publics/index.html#bloc5_56e5ad93-654c-11e4-b4dc-000c29cdf219
https://educacio.gencat.cat/ca/arees-actuacio/centres-serveis-educatius/centres/consells-escolars-centres/centres-publics/index.html#bloc6_56e5ad93-654c-11e4-b4dc-000c29cdf219

Per aix0 hem acordat que farem renovacié del consell cada vegada que es doni de
baixa un representant de les families ja que, si actuem d’acord a la normativa que
estableix que, ( “En cas de baixa d’un representant del consell aquest lloc sera ocupat
per familiars que s’havien presentat a la darrera convocatoria del Consell i no van ser
membres o restara vacant fins a la nova constitucié del Consell”), la major part del
temps, no tindriem representats de les families.

La renovacié es fara d’acord al que s’exposa tot seguit:

Tots els representants del Consell Escolar seran escollits per convocatoria d’eleccions
internes en cada grup de participacio. Per triar els membres del consell que han de
sortir entre totes les nostres families, es passara una circular a tots els pares i mares,
on manifestaran la seva voluntat de formar part o no. Els membres del consell sortiran
per eleccid entre tots aquests pares/mares que volen formar part. Si no hi ha cap
candidatura els membres del consell sortiran de la junta del AFA de la llar.

La Presidencia del Consell i els representants municipals ho sén en funcio del carrec
que ocupen.

8.REVISIO DE LES NOFC

Les Normes d’Organitzacid i Funcionament da Centre, aprovades per I'’equip de La
Quitxalla i presentades al consell escolar podran ser modificades en qualsevol dels
seus aspectes d’acord amb la normativa vigent i segons les necessitats de la comunitat
educativa a qui afecten .

En tot el que no estigui previst en aquest document s’aplicara la “normativa vigent.”
no seran decisories, sind merament consultives o de proposta.




