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Millora continua

El cicle PEAM (Planificar; Executar; Avaluar; Millo-

rar).

Aquest cicle és un metode sistematic per la millora

continua:

1. Es planifica I'activitat.

2. S’executa

3. S’avaluen els resultats i s’ identifiquen les oportu-
nitats de millora

4. S’actua per corregir els problemes i millorar la
gualitat.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada imprées
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Documents estrategics de centre

PEC
L’aprova | Projecte Educatiu de Centre: Descriu I'objectiu del centre, la seva linia peda-
el Consell | gogica, els trets definitoris, etc.

escolar

Reglament de Regim Intern: Basicament conté les normes de funcionament
intern, a més a mes:

- Organigrama del centre

» Funcions dels organs unipersonals de govern, des del Director fins als
RRI tutors

L’'aprova » Tasques del personal subaltern i de secretaria i administracio
el Consell » Respecte als professors: horari, regulacié d’absencies, funcions res-
escolar pecte als alumnes, pares i centre

- Drets i deures dels alumnes

- Normes de convivéncia

« Normes disciplinaries: incidéncies i expulsions

- Documentacidé annexa: Formats de documents diversos, absencies,
entrevistes, comunicacio d’incidencies i expulsions, etc.

Projecte Curricular de Centre: Defineix el curriculums dels Cicles Formatius i
del Batxillerat, entre altres aspectes conté:

PCC » Objectiu de la Formacié Professional i del Batxillerat
L’'aprova » Criteris generals d’avaluacié i promocio
el Claustre » Organitzaci6 curricular i metodologia

» Projectes Curriculars del Cicles Formatius i del Batxillerat
- Programacions dels Credits i Materies

Pla d’Accid Tutorial: Descriu totes aquelles activitats que realitza el tutor o

PAT tutora envers els alumnes dins o fora de I'hora de tutoria, entre altres aspec-
L'aprova | tes trobareu:
el Consell » Objectius i continguts de I'accio6 tutorial
escolar - Estrategies de coordinacio i seguiment

- Materials i recursos inclosos dins de les sessions de tutoria previstes.

Programacié General de I'Institut: Es un document diferent per cada curs es-

colar, conté:
» Objectius anuals
PGI » Previsi6 de grups
L’'aprova « Horari general d’activitats per alumne i professors
el Consell - Periodes d’avaluacid, d’examens, de recuperacio, treball de recerca i
escolar credits de sintesi

« Calendari de reunions previstes durant el curs
- Calendari de sessions de tutoria
- Horaris de professors i grups

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada imprées
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Documents del sistema de qualitat i millora continua

Manual de Gesti6 de la Qualitat. Es el manual més important de la qualitat ja que descriu
tot el sistema de qualitat i millora continua, a grans trets en ell trobarem:
La missio de 'lES SEP Mila i Fontanals, és a dir la forma d’actuar en relacié a:
- Els alumnes
- La familia
- La societat
L’equip huma de l'institut
» El departament d’Educacié de la Generalitat
Els principis organitzatius en el que es basa el sistema de gestio de la qualitat
El mapa de processos, la seva definicio, i els seus responsables. Els processos del siste-
ma de gestio de la qualitat estan agrupats en:
- Processos estrategics. PE....
Processos clau. PC.....
« Processos de suport. PS....
En la nostra escola en tenim definits 47, identificats amb dos caracters que indicant el tipus
de procés i uns numeros, dos dels més importants per als professors sén el PC-1-4-1 (pro-
cediment d’activitats d’aula) i el PC-1-4-3 (procediment d’avaluacid), que formen part del
procés d’ensenyament aprenentatge (PC-1-4)
Etc...

Manual de procediments.

Conté el mapa de processos i la relacio de tots els procediments. Cada procediment €s un
document independent que descriu el procés que cal seguir per realitzar una determinada
activitat. Cada procediment té un responsable.

Manual d’indicadors de la qualitat.

Els indicadors sén documents en els quals es registren els resultats obtinguts en el dife-
rents processos.

En la nostra escola en tenim 19 amb les referéncies MIQ1, MIQ2, .... MIQ19

On podem trobar els documents estratégics i els del sistema de qualitat i millora continua

L’escola va comprar una aplicacié informatica (QualitEasy) amb la finalitat d’assegurar el
registre i la tracabilitat de tots els documents, aquesta aplicacio s’hi pot accedir via web
des d’internet a través de la pagina de I'escola: www.iesmila.net, seccié Qualitat.

Tots els professors de I'escola estem donats d’alta en I'aplicacié (usuari: 1r cognom, con-
trasenya:1r cognom), i tenim un rol assignat segons la unitat on ens trobem inscrits, depar-
tament, equip de tutors, comissioé de qualitat, equip directiu, etc.

La majoria de professors nomeés tenim drets de lectura, els tutors tenen drets d’escriptura
per penjar mensualment 'acta resum d’activitats, els caps de departament per penjat les
actes de reunions i les programacions de les materies, els de la comissié de qualitat per
penjar formularis, formats d’impresos, etc...

Documents estrategics: en el QualitEasy els trobareu a: documents/documents estrate-
gics.

Documents del sistema de qualitat: en el QualitEasy els trobareu a: documents

Formularis estandards (full de faltes, fulls d’'incidencies, expulsions, etc): en el QualitEasy
els trobareu a: documents/registres del sistema de qualitat.

Programacions i actes del departament: en el QualitEasy els trobareu a: documents

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada imprées
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Full informatiu Qualitat

Persona a audi-

Documents, registres i altres

tar
e Programacions de les matéries o credits que imparteix amb:
e El nom de tots els professors implicats.
e Nombre d’hores, que ha de coincidir amb el PCC.
e Temporitzacio..
a) Credit
b) Unitats didactiques
e Seguiment de les programacions dels credits:
a) Elfull de seguiment de les classes.
Professors b) Hores programades.
P-C-1-3-1 c) Hores impartides.
P-C-1-4-1 d) Al acabar el curs els professors cal que comuniquin al cap de
P-C-1-4-4 Departament la valoracié del seguiment dels crédits.
P-C-1-5-1 e) Han treure conclusions de la valoracié, i aplicar modificacions
P-C-1-7-1 coherents a les noves programacions si s'escau.
P-C-1-8-1
gggg% e | tots els de la seva responsabilitat segons el Manual de Servei:
P-E-0-4-3 a) Controlar I'assistéencia de I'alumnat a classe.
P-S-2-1-1 b) Seguir la programa_lcic') del credit. o _
P-S-2-1-4 c) Comprovar que hi figuren TOTS els objectius terminals.

d) Avaluar aplicant els criteris d’avaluacié escrits.

e) Poder evidenciar dels registres d’on provenen les avaluacions.

f) Complir els compromisos adquirits en les reunions d’avaluacio
| d’altres reunions.

g) Posar notes als alumnes.

h) Coneixer el Manual de Gesti6 de la Qualitat (MGQ)

i) Coneixer els documents estrategics.

j) Saber quins procediments m’afecten i la seva correcta
interpretacio.

Mila )Fontanals

Aquest document pot quedar

. obsolet una vegada imprées
Elaborat: Coord Qualitat
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Persona a , :
: Documents, registres i altres
auditar
e Documentaci6 de I'activitat de tutoria
a) Actes d'activitats.
b) Faltes d’'assistencia.
c) Incidencies dels alumnes del grup.
Tutors . . 1
P.C-1-3-1 . 'Iéeerllvre(i:onelxement de la seva responsabilitat segons el Manual de
ggiji a) Coneixer I'existéncia de I'expedient personal de tutoria de I'alumne.
P-C-1-5-1 b) Pgrticipar, Si s'escau en la present'ac!é del centre a les families, ex-
P-C-1-7-1 plicar el fun_monament c_le la tutoria i del seguiment dels alumnes.
P-C-1-8-1 (Ordre del dia de la reunid, entrevista de pares etc.)
P-E-0-2-1 c) Executar els les orientacions segons els acords obtinguts a les di-
P-E-0-3-2 ferents reunions de l'equip docent, de tutors i de la junta
P-E-0-4-3 d’avaluacio, en consonancia amb el PCC.
P-S-2-1-1 d) Preparar les sessions d’avaluacio.
P-S-2-1-4 e) Tenir coneixement dels criteris d’avaluacio de cada professor de
+ I'equip docent.
P-C-1-4-2 f) Anotar les observacions de l'avaluaci6 final de crédit/cicle o etapa
P-C-1-4-3 als butlletins de notes.
P-C-1-6-1 g) Control d'assistencia i d’'incidéncies de I'alumnat i comunicacio als
ggégf pares, informant-ne a Caps d’Estudis.
P.S.2.3.1 h) Orientacié academica i professional
P-S-2-3-2 L
P-S-2-3-4 e F.C.T: Practiques:
a) Tenir coneixement de la programacio d'F.C.T.
b) Realitzar la presentaci6 de les practiques a I'empresa als alumnes.
c) Comunicar a I'alumne el tutor de les practiques a 'empresa.
d) Informar els alumnes de I'empresa de realitzacié de les practiques.
e) Seguir el desenvolupament de les practiques dels diferents tutorants
f) Seguir les indicacions del coordinador de les practiques FCT
g) Avaluar les practiques.
h) Gestionar les enquestes de satisfaccio.
i) Donar curs a les exempcions

Mila

Fontanals
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Aquest document pot quedar
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Persona a : i al
auditar Documents, registres i altres
e Projecte curricular dels diferents C.F. de la Familia.
Caps de De- e Programacions de cada crédit del seu departament.
Pf)(?_ri[zrt‘fnt a) Cal coneixer i complir tots els requisits contemplats en I'apartat de
P-C-1-4-1 professors.
P-C-1-4-4 e Seguiment de les programacions dels credits.
Egi?i a) Cal que els professors al acabar el curs, comuniquin al cap de
P-C-1-8-1 Departament el resultat del seguiment de la programacié espe-
i cifica.
P-E-0-2-1
P-E-0-3-2 e Actes de reunions de departament.
P-E-0-4-3 a) Caldra fer 'acta de cada reunio que es realitza al departament
P-S-2-1-1 reflectint 'essencial de les reunions i els acords i compromisos
P'S'Z'Jlr'4 que es prenen en el si del departament.
P-C-1-4-2 b) A partir de I'1 de 1 de 2007. S’implantara el model ref.. DOC-05
P-C-1-4-3 de Convocatoria i acta.: DOC-06
Egig; e Harmonitzacié de criteris d’avaluacio si s’escau.
P-E-0-3-1 a) En el cas que hi hagi diferents professors que imparteixin el ma-
P-S-2-3-1 teix credit caldra posar-se d’acord amb els continguts a impartir,
P-S-2-3-2 els minims, examens, criteris d’avaluacio, és a dir, fer I'esfor¢ de
P-S-2-3-4 coordinar la materia que s’imparteix i aportar evidencies que els
+ criteris d’avaluacio son els mateixos.

P-E-0-4-1 b) A partir de I'L de 1 de 2007. S’'implantara el model ref.. DOC-07
P-S-2-1-3 . - , e
P-S-2.5-1 . Vetllar per I'actualitzacio de les programacions dels credits i de
P-S-2-6-1 les unitats didactiques.
P-S-2-6-2 a) Durant el mes de setembre s’hauran de fer I'actualitzacié dels crédits

i de les unitats didactiques, de les materies, un cop feta la valoracio.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada imprées
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