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Curs 06-07



Sessions de tutoria amb el grup
classe

e La planificacio d’aguestes sessions esta
en el PGl del centre , curs 06/07.
Aprovada pel Consell Escolar.

* Per accedir aguests document, cal entrar
en el programa de Qualitat del centre
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Dels tutors/es amb els seus alumnes

Data Descripcio

13 de setembre de 2006 Sessio de tutoria n® 1 CFM i Batx.

20 de setembre de 2006 Sessio de tutoria n® 1 CFS

15 de novembre de 2006 Sessio de tutoria n® 2

13 de desembre de 2006 Sessid de tutoria n° 3. Lliurament de notes
17 de gener de 2007 Sessio de tutoria n® 4

31 de gener de 2007 Sessio de tutoria n® 5

14 de febrer de 2007 Sessio de tutoria n° 6.

7 de marg de 2007 Sessio de tutoria n® 7. Lliurament de notes
21 de marg de 2007 Sessid de tutoria n® 8

11 d’abril de 2007 Sessio de tutoria n® 9

25 d’abril de 2007 Sessi6 de tutoria n® 10 (cal. 1)

2 de maig de 2007 Sessi6 de tutoria n® 10 (cal. 2 i 3)

9 de maig de 2007 Sessi6 de tutoria n° 10 (cal. 4)

16 de maig de 2007 Sessio de tutoria n® 10 (cal. 5)

30 de maig de 2007 Sessio de tutoria n° 10 (cal. 6)

20 de juny de 2007 Sessio de tutoria n® 11. Lliurament de notes




1r batx.

2n batx.

1r Cicles

2n Cicles

Sessio n® 1 | a)Organitzacié de Avaluacio del a) Organitzacio de Avaluacio del cicles
I’IES SEP Mila i batxillerat (I1) I’IES SEP Mila i formatius (11)
Fontanals Fontanals
b) Organitzacio del b) Organitzaci6 dels
batxillerat:Organitzaci cicles formatius:

0 dels continguts en Organitzacid dels

moduls/credits i unitats continguts en

didactiques. moduls/credits i unitats

Distribuci6 dels crédits didactiques.

al llarg dels cursos. Distribucio dels credits
al llarg dels cursos.

Sessid n® 2 | a) Eleccié Delegat. a) Eleccio Delegat. a) Eleccio Delegat. a) Eleccio Delegat.
b) Preparacié Sessié b) Preparacié Sessié b) Preparacié Sessié b) Preparacié Sessié
d’Avaluacid. d’Avaluacio. d’Avaluacio. d’Avaluacid.

Sessio n° 3 Lliurament de notes de la 1a avaluacio

Sessio n® 4 | Avaluaci6 del L’ Autoestima a)Avaluacio del cicles L’ Autoestima
batxillerat (1) Académicai la formatius (1) Académicai la

Motivacio b) La FCT (1) Moativacio

Sessio n® 5 | Técniques d’Estudi (1) La Maduracio Tecniques d’Estudi (1) La Maduraci6

Intel-lectual Intel-lectual

Sessio n® 6 | Preparacio Sessid Preparacio Sessio Preparacio Sessio Preparacio Sessid
d’Avaluacid d’Avaluacid d’Avaluacid d’Avaluacio

Sessio n° 7 Lliurament de notes de la 2a avaluacio

Sessigo n® 8 | Técniques d’Estudi Assessorament estudis | Técniques d’Estudi Assessorament estudis
(m posteriors (1) (m posteriors

Sessid n® 9 | Treball de Recerca Assessorament estudis | Recerca de Feina (1) L’entrevista personal

posteriors (I1) en la Recerca de Feina
Q)
Sessid n° Treball de Recerca Reflexio final: Recerca de Feina (1) L’entrevista personal
10 Qualificacions en la Recerca de Feina
batxillerat i proves de ()]
PAAU
Sessio n° Lliurament de notes finals

11




Continguts d’aquestes sessions

* Per veure el contingut d’aquestes
sessions cal anar al PAT ( Pla d’accid
tutorial) és un altre document estrategic
del centre. En ell hi ha desplegat aguestes
Sessions segons numeracio del curs
passat, pero facil de trobar
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Guia per a realitzar el full del
control de faltes d’assistencia

L’'assistencia a classe dels alumnes és molt important tant en els
cicles mitjans com en els superiors ja que la formacio professional
€s un ensenyament presencial, per aquest motiu cal organitzar un
sistema per controlar-la el meés eficac¢ possible. Els tutors i tutores
sou els encarregats i responsables de fer-ho, des de caps
d’estudi us volem proposar un sistema tot i que vosaltres sou lliures
de modificar-lo per tal de que s’adapti a les necessitats i
caracteristiques del vostre curs.

Us adjuntem els annexos 11 2 que son exemples de fulls de control
de l'assistencia de dos cicles diferents: el primer és Comer¢ (un
cicle mig d'un any) i el segon el primer curs del cicle d’Administracio
| finances (un cicle superior de dos anys).

En els dos fulls s’ha afegit manualment I'horari setmanal | tapat amb
llapis aquelles classes en les que alguns alumnes no han d’assistir,
per exemple:



Annex 1. L’alumna repetidora BARRERA BORREGO,
MIRIAM no ha d’assistir als credits 3, 8, 4, 2, 11 FOL
perque els té aprovats del curs anterior, per aquest
motiu s’ha pintat aquestes materies a llapis en el
requadre corresponen.

L’'alumna MORENO CASTANEDA, ALBA només ha
d’anar al credit 4 que és I'lnic que té pendent.

Annex 2: Els alumnes BACARDIT RIBA, LIDIA |
MUNOZ RODRIGUEZ, Fco. JAVIER s’han afegit
manualment a la llista ja que s6n alumnes de segon curs
| Nno consten en aquest llistat, pero tenen pendents
credits de primer curs i enguany els alumnes tenen
I'obligacid de cursar-los tot i que estiguin matriculats a
segon.

L’alumne BRUNEN SANTOS, RAUL no ha d’assistir
al credit 10 ja que el té aprovat del curs passat.




En els cicles de dos anys, i per tal d’evitar errors, caldria confeccionar-ho
conjuntament els tutors dels dos cursos, ja que també hi ha la possibilitat
gue alumnes repetidors de primer curs assisteixin, en les hores gque tenen
lliures, a alguns credits de segon curs.

Una vegada els tutors i tutores tingueu el full de control acabat (podeu fer-
ho a llapis per si s’han de fer modificacions) lliureu l'original a consergeria
gue s’encarregara de tenir les fotocopies fetes cada setmana, i nomeneu un
alumne/a responsable d’anar-lo a buscar cada dia a primera hora de classe
| retornar-lo en finalitzar la jornada. Cada dilluns trobareu en el vostre calaix
el full de la setmana anterior perque pugueu comptabilitzar les faltes dels
vostres alumnes.

Els tutors i tutores de cicles mitjans heu de passar setmanalment per
secretaria (cal que demaneu hora) per entrar a I'ordinador les faltes de la
setmana anterior i enviar una notificacié als pares.

Heu de fer-ho la setmana del 18 al 22 de setembre, no ho deixeu per I'Gltim
dia perque té una certa complexitat. A partir del dia 25 de setembre tots
els grups de cicles formatius i batxillerat han de passar llista i
comptabilitzar les faltes d’assistencia dels alumnes.

En els grups de batxillerat cada professor passa llista en la seva llibreta de
notes i, en finalitzar la setmana, transfereix les faltes d'assistencia a una
llista d’alumnes penjada en el suro de la sala de professors.
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Actes mensuals de tutoria

o Totes les activitats que el tutor fa
mensualment ( entrevistes alumnes,
entrevistes pares, visita empreses FC
sessions de tutoria pel grup, etc) s’han de
reflectir en un acta 1 penjar-la en el
programa de Qualitat.
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Activitats academiques amb
alumnes fora del centre

Informar a Cap d’Estudis de la sortida per mitja del “Full de Proposta de Sortida” (
ja que s’ha de reunir la Permanent del Consell Escolar )

Normativa de la sortida:
Participacié minima del 75 % dels alumnes.

Comunicar al Cap d’Estudis com a minim amb 15 dies d’antelacié (cal donar
temps per la reunié de la Permanent del Consell Escolar).

Demanar l'autocar a Secretaria.

Donar el llistat d’'alumnes a Secretaria per I'asseguranca com a minim amb 5 dies
d’antelacio.

Demanar als alumnes menors de 18 anys, autoritzacié per escrit dels pares.
Informar a la resta de professors del grup de I'activitat academica.

Omplir I'impres de liquidacié de I'activitat.

Lliurar els diners i I'imprés de liquidacio a I'’Administrador (una part de I'activitat
esta subvencionada).

En dates d’examens, reunions d’avaluacio i a partir del 30 de maig es recomana
no fer cap activitat fora del centre.

Les activitats fora del centre en el Batxillerat, les organitza la Coordinadora de
Batxillerat.




Generalitat de Catalunya PROPOSTA DE SORTIDA AL
Departament d'Educacio

IES-SEP Mila i Fontanals CONSELL ESCOLAR

Al Consell Escolar del Centre:

Assumpte: Peticido Sortida.

El Cap de Departament d
sol-licita al Consell Escolar de I'IES-SEP MILA | FONTANALS, la corresponent

autoritzacid per a realitzar una sortida programada a

amb els alumnes del curs/cicle

Data i Signatura del Cap de Departament

S'adjunta la relacid d'alumnes assistents a la sortida amb:
v Autoritzacid del pare/mare/tutor pels menors d'edat o
v Compromis de sortida pels majors d'edat.

Aquest document pot quedar

Wersia: 3.0 - - 2
Elaborat: Comissid de Clualitat obsolet una vegada imprés
Data d'entrada en vigor:15/03/2005 Pagina 39 de 48

Arxiu: RRI30.doc



Generaliitat de Catatunya
Dcpartament d'Educacia
IES SEF Milh i Fontanals

FROFOSTA DE SORTIDA AL
COMSELL ESCOLAR

N\:l

Cognoms, Mom

Menor WMajor | DRI

Signatura

Wersid: 3.0

Elaborat Comissid de Qualitat
Diata dantrada &n wigod 15MDE005
A RRIZ0 . doc

Anues] docuamsnt pol quadar
obzolet una vegada impres

Hagena 40 da 48



Cianaralitat da Catalings
Dapartamant o Edueacid
IES-SEP Mils i Fonlarmls

Ll

COMPROMIS DE SORTIDA
D'ALUMME MAJOR D'EDAT

En/Ma

major d'edat, alumnes del curs/CiclE. .eciiiirisrssr s iraaas

r
pel Centre,

Assistir, acollint-me a la normativa de régim intern

PSS 1 vy [~ 1 Y| I

e B comprometo a;

i fent servir al transport assignat

Llee de sortida: .

Lloc darribada: .

Hora de sartida: ...

Hora prevista d'arribada:...........covvveiiiinne e

==

1 No assistir.

a la sortida a ...

Versig 3.0

Mila(3 )Fontana

1 L RO LR SIERIT P RO E

Armu: R0 dos

Elabmsal. Comissid de Sualilal
Data d'entrada en vigor: 150372005

ceeee.. programada pel dia

.de 200_.

L'alumneia:

Agquest documani pot quedar
obmmolel ura vesgada imprés

Pagina 42 de 48



Generalitat de Catalunya
Departament d'Educacio
IES-SEP Mila i Fontanals

AUTORITZACIO DE SORTIDA
D’ALUMNE MENOR D’EDAT

Autoritzo:

-que s’'acompleixin les pautes de sortides dels alumnes segons s’especifica

en la normativa de régim intern.

-als professors responsables del grup, a prendre les decisions medico-
quirdrgiques que fossin convenients aplicar en cas d'urgéncia, sota la
pertinent direccid facultativa.

Signat pare/mare/tutor:

. Aquest document pot quedar
Wersia:3.0 - - =
Elaborat- Comissié de Qualitat obsolet una vegada imprés
Data d’entrada en vigor: 15/03/2005 Pagina 43 de 48
Arxiu: RRI30.doc B




Instruccions | Informacio diversa

 En la web del centre:
http://www.xtec.cat/iesmila/

* En la seccid professors:

o Clau: profes i premer el botd d*entrar’ no
la tecla “entrar”.



http://www.xtec.cat/iesmila/
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ila(y)Fontanals

IGUALADA

IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIONAL

mili Vallés, 4 - 08700 - lgualada Tel. 93 305 57 50 - 93 802 14 23 Fax 92 805 02 92

Inici c Ubicacid | Camecs | Estudis | Calendan

partaments) Album

Enllagos | Secretaria || Mapa de |a web)

J
Universitat || Proves d'acces Queixes |

Cualitat 1] | Empreses-FCT | Horaris

| es dimarts, 29 d'Agost de 2006

Novetats
Movetats proves d'acces 2007
Llista de llibres curs 2006-07
Calendari escolar 2006-07
Propers cursos
Plages wacants a grups
Matricula curs 2006-2007
Sol-licitud de titols
Presentacid i inici curs 2006-2007
CQlUeixes i suggeriments
Mova seccid Practiques escola-empresa. FCT

Benvinguts !

; Visita la nostra web, som una escola de formacio
ﬂ—]fj professional que ftoferrm 4 modalitats de
] hatxlllerat 22 cicles formatius de 10 families
'""] N il professionals, cursos transnacionals i de
25 reciclatge.

. Informa-te'n !!

El futur al teu abast!

Formacio i lleure en un entorn natural

| ) Internet
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[Models general

Referents a les programacions dels crédits/materies
Guia per escriure la programacio [.pdf]
Plantilla per credits de cicles formatius [.doc]
Plantilla per matéries de batxillerat [.doc]

Plantilla per escriure el projecte curricular d'un cicle formatiu [.doc]

documents/impresos | documents.

Referent al seguiment de l'assisténcia dels alumnes i de la programacio d'aula
Instruccions per a omplir el full de seguiment. Trobareu la darrera versio del full
de seguiment i registre de la programacid en el QualitEasy, a l'apartat:

[Informacio referent a la formacié en centres de treball (FCT)

Enlla¢ a la pagina de FCT del Departament d'Educacio
Documents Word
Programacid de la formacid en centres de treball [baixa'l]

Document PDF
Conveni de FCT[baixa'l]

Full de seguiment de la formacio en centres de treball [baixa'l]

‘ Internet




Impresos | documents oficials.
Programa de Qualitat

 En la web del centre:
http://www.xtec.cat/iesmila

e SecciO: Qualitat
— Usuari: Cognom del professor
— Clau: Cognom del professor
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Llicenciat a: IES Mila i Fontanals n. 5.: S15E436A
Revisia: 3.21

Credits

Qualiteasy dgzz

la nueva herramienta de colaboracion

y gestion documental para politicas
de_excelencia

”I f Genaralitat de Catalunya
AL Departament d"Educacié

Usuari: Clau:
e ]

Ha oblidat la seva clau?

‘ Internet
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e ]
=

P % & S Direccién |:§| http:/f82. 151.219.53/qualiteasy_321/ V|Ir Morton AntiVirus

Qle -

vw| @psearchweb -~ § 5 blocked k4 options

QUEI' Ite asy Documents _

Comissio de Qualitat
Processos

Informes de
Tutories

Documents Seleccioneu el document que heu de visualitzar

Estratégics

Procediments

Formularis

CO-IMFO-01-R 0 Motificacid incidéncia o avaria ordinador

Instruccions

DOC-04-R 2 Full informatiu

Altres documents

Instruccions

DOC-MAN-01-F 0 control desperfectes avaries

Manual de gestid de
la qualitat

DOC-SEC-02-R 0  Sol licituds convalidacions

Manual de
procediments de la
Qualitat

DOC-3EC-03-R 0 Certificat titol

DOC-SEC-04-R 0 Certificat matricula

Manual d'indicadors
de la Qualitat

DOC-3EC-05-R 0

Graella amb al llistat Convalidacions

d'impresos i
documents del

DOC-SEC-06-R 0  Exempcio FP

Impresos i
documents

DOC-SEC-07-R O Instancia

Actes Comissic
Qualitat

DOC-SEC-08-R 0  Certificat examen

Indicadors de |la
Qualitat

Equips de Millora DOC-SEC-10-R 0

DOC-3EC-08-R 0 Mivell B-C catala

Substitucions PAS

Mila Fontanals DOC-SEC-11-R 0 Substitucions professors
DOC-SEC-12-R 0

Baixa malaltia

Md™ o™ 49 DN Tt mm

‘ Internet
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- 8- L 4% 6 5 Direccién |é§| http:/f82. 151.219.53/qualiteasy_321/ V| Ir Morton AntiVirus

gle - v| @psearchweb ~ 3 & 5blocked k4 options
QU a.l Ite asy Documents _

Comissio de Qualitat

DOC-3EC-12-R 0  Baixa malaltia

Processos

Informes de
Tutories

DOC-SECH13-R 0 Sortides

Documents
Estratégics

DOC-SEC-14-R 0 Convocatoria claustre

Procediments

DOC-3EC-13-R 0 FAX caratula

Formularis

2 i = =
IEmE s DOC-SEC-16-R 0 Baixa alumnes menors

Altres documents

DOC-3EC-17-R 0  Baixa alumnes

Instruccions

[T-FCT-00-R 0 Instruccions de treball tutors FCT

Manual de gestid de
la qualitat

IT-FCT-01-R O Oferta de treball

Manual de
procediments de la

Qualitat [T-FCT-02-R 0 Programacid FCT

Manual d'indicadors
de la Qualitat

[T-FCT-03-R O Conveni FCT

Graella amb el llistat
d'impresos i
documents del

IT-FCT-04-R O Full de seguiment

[T-FCT-06-R 0 instancia sol.locitud FC 1r curs

Impresos i
documents

IT-FCT-07-R O Model exemple de certificat

Actes Comissic
Qualitat

[T-FCT-08-R 0 Borsa de treball

Indicadors de |la

Sl o=t IT-TUT-01-R 1 Acta eleccid delegat batxillerat

uips de Millora

T-TUT-02- R 1 Eleccid delegat cicles formatius

PC-1-3-1 DOC-

01-R 1 Full de queixes i suggeriments

PC21-RO
p:/f82.151. 219, 53/qualiteasy_321/documentos2. aspfid=905  Internet

Full 2emuimeant rrnnramacid | ascisténcia alomnes
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QUEI' Ite asy Documents _

Comissio de Qualitat
Processos

Informes de
Tutories

Documents
Estratégics

Procediments

ITFCT04-R O

Formularis

Instruccions

Altres documents

Nom: Full de seguiment

Instruccions

Manual de gestid de Data edicio: 2T/02/2006

la qualitat

Elaborat per: Montagut Salat, Josep - CQ, SD, PRO
amb data 27/02/2006 22:34:40

Manual de
procediments de la
Qualitat

Revisat per: Montagut Salat, Josep - CQ, SO, PRO
amb data 27/02/2006 22:34:40

Manual d'indicadors
de la Qualitat

Graella amb el llistat
d'impresos i
documents del

Aprovat per: Montagut Salat, Josep - CQ, 50, PRO
amh data 27/02/2006 22:34:40

Impresos i
documents

Motiu
modificacio:

271 2/2006:

Actes Comissic
Qualitat

Document
annex:

Indicadors de |la

Qualitat FULL_DE_SEGUIMENT.doc

uips de Millora

Documents relacionats:

Mo existeixen relacions

p:/f82.151. 219, 53/qualiteasy_321/data/models/FULL_DE_SEGUIMENT .doc  Internet
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QU a.l Ite asy Documents _

omvocatona claustre

Comissio de Qualitat

Processos

DOC-3EC-13-R 0 FAX caratula

Informes de
Tutories

DOC-2EC-16-R 0  Baixa alumnes menors

Documents
Estratégics

DOC-3EC-17-R 0  Baixa alumnes

Procediments

[T-FCT-00-R 0 Instruccions de treball tutors FCT

Formularis

Instruccions

IT-FCT-01-R O Oferta de treball

Altres documents

IT-FCT-02-R O Programacid FCT

Instruccions

Manual de gestid de
la qualitat

[T-FCT-03-R O Conveni FCT

Manual de
procediments de la
Qualitat

IT-FCT-04-R O Full de seguiment

[T-FCT-06-R 0 instancia sol.locitud FC 1r curs

Manual d'indicadors

de Iz Qualitat IT-FCT-07-R 0 Model exemple de certificat

Graella amb el llistat
d'impresos i
documents del

[T-FCT-08-R 0 Borsa de treball

Impresos i
documents

T-TUT-01- R 1 Acta eleccid delegat batxillerat

Actes Comissic

T-TUT-02- R 1 Eleccid delegat cicles formatius

Qualitat
. —1-3- - = = .
gdllc_?cd:rs de l= E? ;ﬁ 1bec Full de queixes i suggeriments
ualita -

s de Mill . L
=L PC21-RO Full sequiment programacic i assisténcia alumnes

P?"'1'1 DLk Comunicat de formacid rebuda
02-R 2

PE-0-1-2-01-R 1 Abséncies alumnes

p:/f82.151. 219, 53/qualiteasy_321/documentos2.asprid=932  Internet




Guia pel tutor a la presentacio
del curs

Comprovar la veracitat de les dades dels alumnes:
Llista de dades personals: comproveu noms, cognoms, adreca i sobretot teléfon.

Llista de credits matriculats: si no diu res en la columna ‘crédits solts/matéries pendents’ vol dir
gue I'alumne esta matriculat al curs sencer, en cas contrari (normalment alumnes repetidors)
indica en quins credits/materies esta matriculat 'alumne, en aguest cas comproveu que no en
falta ni en sobra cap.

Explicar als alumnes el funcionament del centre:
Esta prohibit fumar i menjar a qualsevol dependencia de l'institut a excepcio del bar.

Pels matins el centre romandra tancat una vegada s'inicien les classes. Si algun alumne/a arriba
tard cal que toqui el timbre i des de consergeria obriran la porta, de la mateixa manera quan un
alumne/a hagi de sortir amb el corresponent permis des de consergeria obriran la porta.

A les hores d’esbarjo els alumnes només podran estar al bar o al pati. Els dies de pluja podran
resguardar-se al vestibul.

El control de I'assisténcia dels alumnes es fara de la seglient manera:

El tutor nomenara un alumne/a responsable d’anar a recollir la llista de classe a consergeria i
lliurar-la a cada un dels professors del dia ( excepte batxillerat)

Cada professor passara llista en el full.
Cada tutor/a comptabilitzara les faltes d’assistencia del seu grup setmanalment.

Al batxillerat i als CFM, el conserge passara aleatoriament per les classes i apuntara qui falta,
posteriorment es trucara per telefon a la familia.




Guia pel tutor a la presentacio
del curs

En el batxillerat i els CFM s’enviara regularment un resum de les faltes d’assistencia
a les families.

La classe acaba quan el/la professor/a ho diu, no guan sona el timbre !

Es programa perque soni un primer timbre a I'hora de finalitzacio de la classe, i un
altre, tres minuts més tard per indicar I'hora d’inici de la segiient. Aquest interval és
perque el/la professor/a, i en alguns casos també els alumnes, puguin canviar de
classe.

Horari del grup:

Explicar als alumnes I'horari del grup, indicant el nom de les materies i dels
professors/res. Prestar una especial atencio sobretot en aquelles hores en que el
grup es divideix.

Remarcar als alumnes l'aula on s'imparteix cada mateéria.

Indicar I'horari d’entrevistes tutor-alumne/a i tutor-pares.

Explicar el calendari del curs, dates de finalitzacié de cada avaluacio, setmana
d’examens i altres dates importants del curs.

Assabentar als alumnes que hi ha una llista amb alguns llibres de cada grup
publicada en el vestibul, cada professor/a pero explicara en la seva primera classe
els llibres o dossiers aixi com la resta del material escolar que necessitaran.




Preavaluacio

e Nomeés 1r curs de CFGM i 1r Batxillerat

* Es treballa amb el programa de gestio
Interna del centre
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Accidents
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Convalidacions 1r Batxillerat
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eccio Delegat de curs

Generalitat de Catalunya
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