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1. INTRODUCCIO | NORMATIVA LEGAL

Les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre (en endavant
NOFC) recollira tots aquells aspectes relatius al funcionament intern del
centre en allo no previst especificament a la normativa general dels

centres educatius de primer cicle d’educacié infantil.

El NOFC és una eina que ha de servir per regular la vida interna de la
Llar d’infants, i establir de forma clara i coherent l'organitzacio,
funcionament i les relacions entre els diferents membres que formen la

comunitat educativa i els diferents serveis que s’ofereixen.

Proposem un model orientatiu, on es reflecteixen tots aquells aspectes
que considerem s6n importants a tenir en compte, per una bona

organitzacid del centre, garantint una bona convivencia.

La legislacié i normativa legal en la que ens recolzem per realitzar el

NOFC és la seglient:

v Constituci6 Espariola de 1978. Art. 27.
v Estatut d’Autonomia de Catalunya. Art.21

GRUPO
\ EULEN

Llei Organica reguladora de I'Educacié. 8/1985, de 3 juliol
modificada perla Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d’'Educacio
B.OE. 04-05-2006 (LODE)

Reial Decret 82/1996, de 26 de gener, per el que s’aprova el
Reglament Organic de les Escoles d’Educaci6 Infantil i escoles
d’Educaci6 Primaria. B.0O.E. 20-2-1996.

Reial Decret 732/1995, de 5 de maig, Drets i deures dels
alumnes i normes de convivencia. BOE 2-6-1995.

Real Decreto 1533/1986, de 11 de julio, por el que se regulan
las asociaciones de padres de alumnos. B.0.E. 29-7-1986.
Decret 202/1987, de 19 de maig pel qual es regulen les
associacions de pares d’alumnes (DOGC niim. 854, de 19 de juny
de 1987)

Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de
I’alumnat i regulaci6 de la convivéncia en els centres educatius
no universitaris de Catalunya.

Decret 282/2006 de 4 de juliol, per la qual es regulen el primer
cicle d’educacié6 infantil i els requisits dels centres.

Llei 12/2009 de 10 de juliol, d’educacié. (DOGC num. 5422, de
16.7.2009)

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

educatius.

l|Pagina



v" Decret 101/2010, de 3 d’agost, ordenacié dels ensenyaments
del primer cicle de I'educaci6 infantil (DOGC nim. 5686, de
5.8.2010).

v' Llei organica 15/1999, de 13 de desembre de Protecci6 de
dades de caracter personal.

v Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de protecci6 de dades
i garantia de drets digitals.

v Llei organica 1/1982, de 5 de maig, de proteccid civil del dret a
I'honor, a la intimitat personal i familiar i a la propia imatge,

modificada I'any 2010.

2. TITULARITAT

Les Llars d’'Infants Rurals Municipals d’Odena es considera una tnica
llar d’infants amb dues seus, els Vailets situada al casc anitc del poble

d’Odena i 'Avié de Paper situat al barri del Pla de la Masia.

La titularitat és municipal per tant pertanyen a ’Ajuntament d’Odena.
No obstant, des del setembre del 2021 I’Ajuntament d’Odena té signat
un contracte amb I'’empresa Eulen Servicios Sociosanitarios S.A per tal

que aquests gestionin el servei de les llars d’infants municipals d’Odena.

—

3. AMBITS D’APLICACIO

L'aplicaci6 del present NOFC afecta a tots els integrants de la comunitat

escolar propia de les Llars d’infants, la qual esta integrada per:

Alumnes inscrits a la llar d'infants.

e Equip educatiu i Direccid.

e Familiesi/o tutors dels infants

e Personal de neteja i cuina.

e Personal extern de I'’Ajuntament i Eulen Servicios

Sociosanitarios (mentre romanen dins del centre).

El seu ambit fisic d'aplicacio és 1'edifici propi del centre i els altres llocs

o edificis on s'hagués de desplagar la comunitat escolar.

4. ORGANITZACIO DEL PERSONAL | LA COMUNITAT
EDUCATIVA
El nombre minim de professionals en presencia simultania ha de ser
igual al nombre de grups/aules en funcionament simultani més un,

incrementant en un més per cada tres grups/aula.

L’educador/educadora ha de tenir la titulaci6 minima de Tecnic/a
superior d’Educaci6 Infantil (CFGS) o equivalent. D’entre ells/elles, per
cada 3 grups/aula o fraccig, almenys un/na educador/ra haura de tenir

la titulaci6 de grau en mestre/a d’educacio infantil o grau equivalent.
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La llar d’infants d’Odena compten amb el segiient personal educatiu a
cada llar:
- 1 Directora. (amb tasques/funcions de mestre i educadora de
reforg). Les seves hores es reparteixen a les dues llars d’infants.
- 1 educadora de Suport (aula PO-P1 i aula P1-P2)
- 1 Educadora de Suport pel servei de menjador
- 2 Educadores tutores (una per aula)

HORARIS LECTIUS
- Directora: 8:45 a 16h
- Educadora tutora grup mixt P0-P1: 8:45a13i15a 17
- Educadora tutora gruo mixt P1-P2: 88:45a13i15a17
- Educadora de suport: 8:45a 15h
- Educadora de suport pel menjador: de 13 a 15h

L’equip d’educadores es trobara com a minim un dia cada dos setmanes
per parlar dels diferents aspectes organitzatius i educatius que van
sorgint. Els dijous de 17 a 18:30.

4.1 Director/a del Centre: funcions, drets i deures

4.1.1 FUNCIONS

La direccié ha de ser la maxima responsable en la gestid del servei
d’atenci6 a la petita infancia i la familia aixi com de I’alineament de la
vida del servei amb el projecte pedagogic, tot coordinant I'equip de
persones que té al seu carrec. La titulacié requerida ha de ser

diplomada/diplomat en Educacié Infantil o Técnica/Tecnic especialista

en Educacié Infantil. Si hi ha el personal amb la titulaci6 minima que
estableix la Llei, també s’admetran professionals relacionats amb el
mon socioeducatiu (altres Magisteris, Pedagogia, Psicologia, Educacio

Social).

4.1.2 DEURES

De caracter general:

e Fomentar un bon clima de treball entre totes les persones de
I'equip.

e Ferles tasques que pertoquen cada mes des de I'area de gestid i
recursos humans.

e Vetllar per tal de que es compleixin les decisions preses amb tot
I'equip educatiu.

e Atendre ales families sempre que sigui necessari.

e Mantenir una actitud de respecte davant de totes les persones
que formen part de la comunitat educativa.

e Planificaci6 i coordinacié amb els organs de govern municipals,
gestors d'Eulen, serveis socials, inspectors,... i d’altres persones
quan sigui necessari.

e Formar-se en el seu ambit.

e Recollida i emmagatzematge d'informacié sobre els infants i les
seves families durant el procés de matriculacié i al llarg de la

seva escolaritzacio.
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Control i supervisié del manteniment del material i de les
instal-lacions del centre.
Complir, aplicar i fer complir les normes de funcionament de la

llar d'infants recollides en aquest reglament.

De caracter pedagogic:

Dirigir les festes, trobades, portes obertes,.. i altres
esdeveniments que vagin sorgint al llarg del curs.

Distribucié d'alumnes segons els grups d’aula.

Assessorament i col-laboracié amb les educadores en tot el que
fa referencia a la seva relacié amb els infants i les seves families.
Participaci6 en 1'elaboracié de les programacions educatives del
centre.

Estudi dels possibles casos d'integracié de nens amb dificultats

d’aprenentatge i el seu seguiment amb l'educadora.

En relacié amb l'equip educatiu:

Vetllar per tal de que 'equip segueixi el projecte educatiu de
centre i es treballi en la linea consensuada.

Preparaci6 i coordinaci6 de les reunions setmanals de l'equip
educatiu (confecci6 de I'ordre del dia, coordinacié ...).
Presentacié de propostes de temes per a debat, reflexi6 i
avaluacio d'aspectes del funcionament del centre.

Preparacié i coordinacié general de les reunions amb les

families.

—

Presentacié de les propostes de formaci6 permanent a
I'empresa Eulen.

Presentacié de propostes per a l'elaboracié del projecte
educatiu i el projecte del curriculum de centre.

Fomentar un bon clima de treball entre totes les persones de
I'equip.

Gestionar les absencies del personal.

De caracter administratiu:

Gestio dels recursos economics destinats al centre i control de
les despeses.

Confecci6 al'inici de cada curs escolar, de les relacions de baixes
i altes dels alumnes.

Actualitzacid de les altes i baixes dels alumnes al llarg del curs
per control intern.

Recepcid i tramitaci6 de la correspondencia.

Disseny i aplicacié del procés de preinscripcio .

Custodia de dades de caracter personal.

Confeccid i actualitzacié de I'inventari.

4.1.3 DRETS

L’exercici lliure de la seva funcidé en harmonia amb el caracter
public del centre i la linia reflectida al Projecte Educatiu i al

Projecte Curricular de Centre.
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e Gaudir del respecte i consideracié a la seva persona i a la funcié
que exerceixen.
e Rebre formacié per al seu perfeccionament professional.

e Elsdrets laborals que es derivin dels convenis que els regeixen.

4.2 Les educadores: funcions, drets i deures

4.2.1 FUNCIONS

L’educadora o educadores responsable de I'atencié i cura dels infants
aixi com de la transmissi6 dels aprenentatges escolars als infants de la
seva aula, aconseguint integrar a les families dins del projecte educatiu

4.2.2 DEURES

De caracter general:

e Es d'obligaci6 el respecte al caracter public del centre i el
compliment de les normes del present document d’Organitzacio
i Funcionament de Centre.

e Responsabilitzar-se de les funcions que li pertoquin segons el
carrec que tingui assignat.

e Mantenir una actitud respectuosa i compromesa amb els
alumnes i les alumnes, families, companys i companyes i altre

personal de I'escola respectant les conviccions de cadascti/una.

Comunicar les seves abséncies, quan sigui possible, amb Ia
suficient antelacié i justificant-les amb la corresponent
documentacié.

Col-laborar en 'acompliment de les decisions preses pel conjunt
de I'equip educatiu.

Fer les seves hores que marca el calendari laboral.

Deixar a I’escola (en el cas de plegar) el material que hagi fet al
centre amb recursos d’aquest.

No donar informacié d’altres infants a la resta de families.

No utilitzar el mobil en hores de treball.

Aportar criteris i propostes educatives.

Participar en les activitats de formacié permanenti de reciclatge
que es considerin adients prenent el compromis de fer-les
extensives a altres membres de I'equip educatiu.

Realitzar I'entrevista inicial i de seguiment amb les families.
Fer complir la present normativa de funcionament del centre.
Vetllar per la conservaci6 del material, instal-lacions i

equipaments en general del Centre.

De caracter educatiu:

Vetllar pel desenvolupament maduratiu de cada infanti per ala
seva seguretat fisica.
Facilitar i fer un seguiment de 1'adaptacié de 'infant a la llar

d'infants.
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Mantenir una relacié oberta i continuada amb les families de
I'alumnat informant-los del seu procés establint un horari
d’atenci6 a families i sol:licitant-ne la seva presencia cada
vegada que sigui convenient.

Ajustar la programacio de 1'aula a la general del centre.

Vetllar per un espai ordenat, net, ric d’estimuls i segur.

Fer-se responsable del grup classe, vetllant per la seva integritat
fisica.

Acollir i facilitar 'atencié a la diversitat amb coordinaci
periodica amb els professionals d'educacié preco¢ que els
atenguin.

Participar en les festes, portes obertes i altres esdeveniments
que es realitzin fora de I'’horari escolar.

Fer un seguiment de I'evoluci6 dels infants al llarg del curs i
realitzar un informe a final de curs on reculli tota I'evolici6

inidividual del grup aula.

4.2.3 DRETS

L’exercici lliure de la seva funcié en harmonia amb el caracter
public del centre i la linia reflectida al Projecte Educatiu de
Centre.

Desenvolupar noves metodologies concordants amb la
programacié general del centre i coordinadament amb el

Projecte Educatiu de Centre.

GRUPO
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e Gaudir del respecte i consideracié a la seva personai a la funcié
que exerceixen.

e Rebre formacié per al seu perfeccionament professional.

e Utilitzar els mitjans instrumentals, materials i les instal-lacions
del centre per a les finalitats educatives convenients i segons les
normes d'us.

e Participar enles reunions d’equip manifestantla seva opini6 per
al bon funcionament del centre i en l'elaboraci6 de Ia
documentacié marc centre.

o Elegir els seus representants en el Consell Escolar.

e Els drets laborals que es derivin dels convenis que els regeixen.

4.3 Responsables de menjador: funcions, drets i deures

4.3.1 FUNCIONS

Responsables de menjador: S’encarrega del menjador i dormitori,
realitzant-ne les tasques corresponents d’organitzacié del servei,
observacid i seguiment dels infants en aquest espai, control del catering,

etc.
4.3.2 DEURES

e Vetllar per tal de que 'hora de dinar i el dormitori siguin
moments educatius en els quals els infants puguin desenvolupar

les capacitats.
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e Responsabilitzar-se de les funcions que li pertoquin segons el
carrec que tingui assignat.

e (Col:laborar enl’acompliment de les decisions preses pel conjunt
de I'equip educatiu.

e Vetllar per un espai net i segur (Menjador, dormitori i office).

e No utilitzar el mobil durant les hores de treball.

4.3.3 DRETS

e L’exercici lliure de la seva funcié en harmonia amb el caracter
public del centre i la linia reflectida al Projecte Educatiu de
Centre.

e Gaudir del respecte i consideracié a la seva personai a la funcié
que exerceixen.

e Rebre formaci6 per al seu perfeccionament professional.

e Utilitzar els mitjans instrumentals, materials i les instal-lacions
del centre per ales finalitats educatives convenients i segons les
normes d’us.

e Els drets laborals que es derivin dels convenis que els regeixen.

4.4 Personal de practiques: funcions, drets i deures

4.4.1 FUNCIONS

La persona que faci practiques a l'escola tindra assignada un aula,

I'alumne interrelaciona els coneixements obtinguts amb la realitat,

GRUPO
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desenvolupant i adquirint habilitats i aptituds indispensables per la

seva insercio laboral.

4.4.2 DEURES

Comprometre’s a complir el calendari de practiques.
Implicar-se en l'estructura organitzativa i respectar el
funcionament de I'escola.

Valorar I'estada a I’escola amb un informe.

Donar al centre una copia de la memoria de practiques.

No utilitzar el mobil mentre estigui amb les hores de practiques.

4.4.3 DRETS

Que des de el centre se li assigni una sola aula.

Llegir el projecte educatiu de centre (a I'escola, mai fora del
centre).

Assistir a aquelles reunions que la direccié del centre cregui
oportu.

Demanar i qliestionar- se tot allo que 'envolta.

4.5 Les families: drets i deures

4.5.1 DRETS

A entrar a l'aula i poder quedar-se sempre i quan no condicioni

el funcionament del grup i sempre respectant la programacié
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diaria de la tutora pel que fa a les activitats. I sempre, respectant
els horaris del centre.

Demanar entrevista amb la direcci6 o la tutora sempre que ho
vulguin.

Que es respectin les seves creences, pensaments, etc.

Se’ls faci entrega d’ un informe minim, cada curs.

Rebre informaci6 sobre tot el que afecta als seus fills o filles.
Poder assistir a totes les festes i tallers oberts a les families, aix{
com a tota mena de serveis extres que ofereixi I'escola.

A poder llegir el projecte educatiu de centre (al’escola, mai fora
del centre).

Poder mantenir una comunicacié diaria i fluida amb la tutora de
la seva aula.

Poder formar part del Consell Escolar (sempre que surtin
escollits).

Poder fer us dels diferents espais de 1'escola sempre que sigui
de caire educatiu.

Adrecar-se al centre, Ajuntament o EULEN per contrastar

5.

Col-laborar amb l'equip d’educadors/es i altres organismes
educatius per millorar el normal desenvolupament del centre.
Comunicar al centre les malalties importants que afectin als
seus fills i filles.

Esser conscients que els nens i nenes no poden estar a la llar
quan es posa malalt, respectant la normativa del centre marcada
pel Departament de Sanitat.

Complir la normativa del centre

Interessar-se en I'evoluci6 del seu fill o filla.

Respectar el material escolar i vetllar per fer-ne un bon Us.
Facilitar al centre informacions rellevants del seu infant per al

procés d’aprenentatge.

PERSONAL EXTERN

Altres membres que formen part de la comunitat educativa de les llars

d’infants d’0Odena sén:

5.1 Per part de ’Ajuntament d’Odena

discrepancies. v" Regidora d’educacio.
4.5.2 DEURES v Treballadores socials de serveis socials en casos d’integraci6
Respectar el caracter propi del centre i reconeixer I'autoritat de d’alumnes de medis socials i familiars desfavorits.
les educadores i directora. v Secretaria
v' Servei de neteja
v' Brigada de I’Ajuntament
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5.2 Per part de I’'empresa Eulen

5.2.1 Pedagoga

Es la coordinadora del servei.

Funcions:

Es I'interlocutora amb I’Ajuntament d’Odena.

Porta la coordinaci6 pedagogica de la llar en materia de
programacions i activitats de caracter general.

Planifica, en col-laboracié amb I'equip educatiu, les activitats
que es realitzin a la llar, vetllant per la seva adequaci6 a les
necessitats dels diferents grups, i pel benestar, seguretat i salut
dels infants.

Elabora i supervisa els materials didactics emprats a la llar
d’infants.

Realitza un seguiment constant de l'adequacié del projecte
educatiu del centre i la realitat del mateix.

Participa en les reunions de claustre de I'equip educatiu.
Encapcala la recerca de la millora educativa portant a terme
projectes d'innovacié pedagogica.

Coordina i portar a terme el Pla de Formacié Anual.

Porta a terme les tasques relacionades amb la documentacio,
informacio, divulgacid, digitalitzaci6 de les activitats de la Llar

d’Infants.

GRUPO
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5.2.2 Departament de restauracio
Format per un técnic i una nutricionista que donaran suport a la gestio
del servei de menjador i I'equip educatiu.

Funcions del Técnic en restauracio:

e L’elaboracié de mends complint amb les recomanacions del
Departament de Salut de la Generalitat de Catalunya en per a
primera infancia.

e Controlar i supervisar els aspectes relacionats amb la higiene i
seguretat de les instal-lacions del centre.

e Marcar les pautes i normes a complir en el centre quan es
distribueixin els esmorzars/berenars.

e Supervisar I'adequat compliment de I'’empresa contractada per
I'ajuntament per elaborar i portar el dinars a la llar.

e Elaboraci6 del Manual d’APPC i formaci6 als professionals: Curs
APPC.

e Controlar i supervisar que tot el personal coneix les normes
d’higiene, i de que disposen del carnet de manipulaci6

d’aliments vigent.
5.3 Eulen Manteniment

El técnic d’Eulen encarregat de manteniment del centre, mantindra un
contacte directe telefonic amb la directora sempre que sigui necessari
en cas de necessitat. En cas que no sigui urgent, les peticions de

resolucié d’avaries i/o qualsevol altre problema, la directora enviara un
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e-mail amb les accions necessaries i es passara notificacié al técnic de

manteniment que acudira a la llar d'infants.

5.4 FRESCAT

Empresa de caterig que subministra els menjadors ambdos llars

d’infants.

6. NORMATIVA, FUNCIONAMENT DEL CENTRE | PROTOCOLS

6.1 CALENDARI ESCOLAR
El curs durara 11 mesos des del primer dia habil de setembre, fins
I'altim dia habil de juliol, essent destinats la primera setmana de curs i
I'ultima de curs per treball intern i reunions amb les families sense
preséncia d'infants.
La Llar d’'Infants romandra tancada:

e Pervacances de Nadal.

e Per Setmana Santa.

e Elsdies festius marcats pel calendari laboral de la Generalitat de

Catalunya.

e Els dies de lliure disposici6 i festius municipals.

El calendari és aprobat cada curs pel Consell Escolar de les llars

d’infants d’Odena.

—

6.2 HORARIS | SERVEIS COMPLEMENTARIS

L’horari lectiu del centre:

Sera de les 8:45h finsala13hide 14:45h ales 17:00 hores.

Serveis complementaris:

Disposem del servei d’acollida de mati de 7,45h a 8,45h i servei

d’acollida de tarda de 17 a 18h.

Aquest servei s’oferira de setembre fins a I'inici de la jornada intesiva
del mes de juliol. Per tal de que aquest servei es porti a terme, hi ha
d’haver un minim de quatre families fixes. Durant la resta del mes de
juliol, no s’oferira el servei d’acollida de tarda ja que I'horari estipulat

sera de jornada intensiva fins el migdia.

Servei de menjador:

La dieta que rep el nen/a, quantitat i qualitat, és tema prioritari de la
llar d'infants. Es precis cobrir aquelles necessitats nutricionals del

nen/a, afavorint el creixement i desenvolupament.

Per raons sanitaries i organitzatives les families no podran portar
aliments de casa. Ja que aix0 suposaria la ingesta de menjar sense
garanties sanitaries adequades ni control adequat per part dels
inspectors de sanitat. Exceptuant la llet materna, en aquests cas la
familia haura de signar I'autoritzaci6 i la declaracié de responsabilitat

que 'empresa adjudicataria facilitara.
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A la llar d’infants realitzarem el servei de menjador a través de la
modalitat de catering i disposa de totes les instal-lacions reglamentaries
que es determinen a les normatives sanitaries vigents.

La dietista d’Eulen Sociosanitaris ens fa arribar mensualment els menus
dels infants.

El servei es realitzara amb caternig quan hi hagi un minim de 8 infants
fixes pel servei de menjador sumant les dues llars d'infants.
Si no s’arriba aquest minim, s’oferira el servei de menjador amb

carmanyola.

Els menus sén equilibrats i adequats per cada tram d’edat,
proporcionant als infants un menjar de qualitat tant des del punt de
vista nutricional com des de criteris higiénics, sensorials i educatius,
potenciantla varietatila identitat gastronomica de la zona, d‘acord amb
les recomanacions de I‘Agencia de Salut Pablica de Catalunya.

Cada menu de dinar esta compost per 'apat triturat, pa, I'aigua i les
postres, i, per un primer plat, un segon plat amb acompanyament, les

postres, el pa i l'aigua per la resta d’apats.

Els infants fixes no cal que avisin cada dia, només han d’avisar els que

no fan us habitual al arribar a la Llar d’infants a la tutora.

Entenem el servei de menjador no sols com un espai que garanteix una
alimentacié adequada sin6 també com un espai educatiu on els infants
aprenen habits tant d’alimentacid, de descans, de lleure, de relacié

social i convivéncia.

La franja horaria del menjador és un temps destinat totalment a
completar el projecte de la llar d'infants seguint la seva linia educativa.
Ens plantegem aquest temps amb finalitats educatives i no només de
vigilancia i control amb uns objectius basats en 'adquisicié d’actituds i

habits basics.

La nostra filosofia de treball es sustenta en uns principis que sén:
v" El respecte al ritme de cada infant i al moment evolutiu en que
es troba.
v' El respecte i continuitat als criteris familiars en quant a
'alimentacié.
Creacié d'unes rutines i habits que donaran seguretat i confianca als
infants.
S’ha elaborat un projecte de menjador que inclou els objectius,
activitats, metodologia i que es troba detallat al document anomenat

Projecte Educatiu de Centre.

La llar d’infants disposa de diferents tipus de menu adaptant-nos a les

franges d’edat, sén les seglients:
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Infants lactants de PO: Els lactants de 'aula que encara no
tinguin introduits els aliments i que tan sols consumeixin
biberd, se’ls hi respectara I’horari i ritmes de les tomes. Pero si
s’escau dins de T'horari de menjador, se’ls hi cobrara un
complement a les families per I'iis del monitoratge i servei de
menjador.

Infants de P0: Quan ja s’abandona la lactancia exclusiva i
s'incorporen diversos aliments i fins als 12 mesos
aproximadament, el servei de menjador li ofereix a les families
la oportunitat de créixer amb l'infant. S’adapta el menu del
triturat a l'evolucié de linfant al ritme que el pediatre
prescrigui.

Infants de P11 P2: Se’ls dona un ment mensual que contempla
el mend diari a les families per tal de que en facin el seguiment i
en tinguin coneixenca. Els infants mengen menjar casola del

servei de cuina que disposem. Se’ls inclou l'import com un

servei extra i aquest import sera el que estigui estipulat.

L’horari de la llar dinfants amb els serveis complementaris:

v' Entrada tarda dels que han dinat a casa: De 15:00 a 15:30 h
v Sortida tarda: De 16:30 fins les 17:00h
v Acollida de tarda: 17 a 18h

6.3 NORMATIVA DE RECOLLIDA DELS INFANTS

Les persones que recullin l'infant han de ser majors de 16 anys i estar
autoritzades per les families o tutors. Si no han vingut mai a recollir-lo,
hauran d’identificar-se amb el DNI. Si no porten la documentacio6
requerida no se’ls entregara l'infant fins localitzar als pares/mares o
tutors legals del infant.

En cas de no assisténcia al centre haura de ser comunicat a la tutoraila
direccio.

6.4 ENTRADES | SORTIDES AL CENTRE

6.4.1 Dels infants i families

La porta de la llar s’obre a les 7:45h i és I'hora d’acollida matinal. Els
infants que ho necessitin, son rebuts a I’espai de P2 i poden esmorzar si
ho necessiten. Les families, si cal, traspassen la informacié a les
educadores encarregades de rebre’ls, tenint en compte, que poden no
ser les tutores de l'infant; pero, garantint el correcte traspas de la
informacié quan arribi la seva tutora d’aula. Aquest servei d’acollida

finalitza a les 8:45. A partir d’aqui comencen a arribar la resta dels

v" Acollida de mati: 7:45 a 8:45h

v Entrada mati: De 8:45 a Sh infants i on a les 9:00 del mati, cada tutora acompanya els seus infants
v Sortida migdia abans de dinar: De 12:00 a 13h que estaven utilitzant el servei d’acollida fins a la seva aula i fa la rebuda
v Sortida migdia després de dinar i descans: De 15:00 a 15:30 h dels infants que van arribant ja al seu espai corresponent. La porta
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restara oberta fins les 10:00, quedant ja la porta tancada fins ales 12:00.
La sortida dels nens que no fan us del servei de menjador, és un bon
moment per atendre les families i fer el traspas de com ha estat I'infant
alallar i fem les observacions sobre els aspectes més destacables.

La nostra porta és oberta durant les franges horaries en les que es
permet I'entrada i/o la sortida, sent les families les responsables de
tancar la balda de la porta d’accés al centre, permetent aixi una entrada
i sortida facil i oberta a totes les necessitats. A les 13:00 ja tanquem la
porta perque és I'estona destinada a la migdiada per a afavorir un bon
descans als infants. A les 13:00 fan migdiada els infants que han utilitzat
el servei de menjador. I obrirem la porta ales 14:45 pels infants que han
dinat a casa i que vénen a la tarda a la llar. Aquesta entrada de tarda és
permesa fins les 15:30. Els infants a la llar es deixaran dormir minim 1h
per afavorir un bon descans de migdiada; tot i que com equip educatiu
es recomana que l'infant faci una migdiada de 1h a 2h.

Per tant I'infant si s’adorm a les 15:30 les educadores no el despertaran
fins minim les 16:30h A partir de les 16:45, ja poden venir a recollir els
infants, facilitant aixi la recollida ja que a partir de les 17:00, es
considera el servei d’acollida de tarda, que és un servei on els infants
poden estar a la llar per a facilitar la conciliaci6 laboral de les families
fins a les 18:00.

Les families poden entrar i sortir a ’hora que vulguin sempre i quan es
respectin aquests horaris. I en el cas, d’algun fet puntual (com una visita

al pediatre...) si s’escau i amb previ avis, se’ls permetra I’entrada fora de

I'horari establert. Un cop entrin a I'escola, penjaran la motxilla i tots els
estris al penjador. Se’ls demana col-laboraci6 a les families: guardant el
berenar, si s’escau, a la panera dels berenars; el pitet, a la panera dels
pitets i les agendes al punt concret, aixi facilitem entre tots, I'arribada a
la llar i podem intercanviar la informacié més rellevant en el moment
d’entrada a I'aula. Pensem que és favorable, ja que I'infant presencia un
exemple de col-laboracio de les families amb la llar. Les families sempre
poden entrar a l'aula, tant a 'hora d’entrada com de sortida, respectant
el ritme i funcionament del grup.

6.4.2 Del personal del centre

El personal educador de l'escola disposa de claus del centre. Les
educadores que fan el servei d’acollida s6n les encarregades de
desactivar 'alarma, d’obrir totes les aules, d’encendre les llums, de

pujar les persianes, i verificar que tot estigui correcte.

6.4.3 Del personal extern
Les persones que fan la neteja de I'escola i manteniment de la brigada
de I'ajuntament, disposen d’una clau per entrar i sortir del centre. Seran
les encarregades de tancar tots els espais, accessos i llums. De posar
I'alarma i de tancar la porta principal amb clau un cop marxin. Vetllaran

perque tots els espais quedin tancats correctament.
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6.5 PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS DE RETARD EN LA
RECOLLIDA DELS INFANTS

Un cop finalitzi I'estada escolar la persona que en aquell moment estigui
amb l'infant esperara 10 minuts. Si passats aquests 10 minuts la familia
no ha arribat a I'escola ni ha trucat, 'educadora telefonara als telefons
que la familia hagi deixat a 'escola com a cas d'urgéncia. Si esgotada
aquesta proposta l'educadora no ha aconseguit localitzar a ningu,
aquesta trucara a la policia municipal que fara el possible per trobar
algt de la familia . Si el cos tampoc localitzés a ningd, seria la policia qui

custodiria a I'infant fins que aparegués la familia.

*REVISAR ST ENCARA HO VOLEN FER AIXI.

6.6 PROTOCOL DE NEVADES

El protocol a seguir per les llars d’infants municipals, Els Vailets i I'Avié
de Paper, aprovat pel Consell Escolar el 22 d’octubre de 2018 i amb
el vist-i-plau de la regidora d’educacié de 'ajuntament d’Odena.

En cas de nevades:

Suposit A (nevades abans de comengar les classes)

S’obrira amb serveis minims per si hi ha educadores que no
aconsegueixen arribar al centre, es recomana a les families quedar-se
els infants a casa per seguretat, per qué no hi haura tot el personal al

centre i per si finalment es pren la decisié de suspendre les classes.

§9%) GRUPO
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Es necessita un minim de dues persones per atendre als infants, si aixo
no es compleix no es poden oferir els serveis minims. Si hi ha suficient

personal s’organitzaran serveis minims a les dues llars.

Es té en compte el total de la plantilla de les dues llars per fer la
organitzacid.

Si només es poden organitzar serveis minims en una sola llar,
s’'informara a les families que aquesta estara disponible per als infants

matriculats a qualsevol de les dues llars.

S’intentara oferir el servei de menjador; si I'empresa contractant no
realitza aquest servei, es notificara a les families i els infants haurien de
ser recollits per les families abans de I'’horari de menjador. En cas que
no sigui possible organitzar serveis minims en cap de les dues llars, es

comunicara a les families que no es pot oferir el servei.

En tots els casos el/la director/a comunicara al propi equip i a les
families la informacié pertinent. Un cop I'ajuntament hagi activat el
protocol de nevades previst en el Pla Neucat de la Generalitat de

Catalunya es prendra la decisié de suspendre o no les classes.

En el cas d’haver de suspendre les classes:

Es comunicara a les families dels infants que les classes quedaran

suspeses mitjancant un avis que es penjara a la porta d'entrada del
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centre, per correu electronic, per whatsapp, al Facebook i Instagram de

les Llars d’Infants d’Odena.

Les families podran informar-se a través dels segiients mitjans de
comunicacio:

- al Facebook de les Llars d’Infants d’Odena

- al Instagram de les Llars d’Infants d’Odena

- enviant un correu a ebm.odena@eulen.com

- alaweb de I'ajuntament
- al taulell de la recepcié de I'ajuntament o

- trucant al teléfon 93 801 7434 (telefon ajuntament).

S’aconsella seguir les recomanacions des de Proteccid Civil,

Departament d'Interior. Apel-lar per el bon criteri.

Suposit B (nevades quan els alumnes ja son al centre)
Les families han de poder ser localitzades facilment, per aquest motiu
es demana que tinguin el telefon mobil sempre activat, per tal de

contactar en cas d'emergencia i rebre les notificacions pertinents.

S’aniran enviant a les families comunicats informatius que s’enviaran
per correu electronic, per whatsapp i es penjaran i al Facebook de les

llar d'infants i a la web de I'ajuntament.

La direcci6 del centre comunicara al/la gestor/a de serveis Eulen com
esta la situacid per aixi valorar i prendre la decisi6 de tancar el centre
en aquells casos que suposin una perill per als infants, les families i les
educadores.

Si algun infant no se’l pot venir a buscar, per diferents motius, després
del comunicat de tancament del centre i restessin als centres, la Direccio
comptara amb l'ajuda de I’Ajuntament, amb la Policia local i amb la
persona a qui és delegui aquesta funci6 per trobar la solucié més adient
(educadora del centre i/o representant de I’Ampa).

S’intentara oferir el servei de menjador; si 'empresa contractant no
realitza aquest servei, es notificara a les families i els infants haurien de
ser recollits per les families abans de '’horari de menjador. S’entén que

si es suspenen les classes queden també suspesos els altres serveis.

Aquest protocol s'aplicara també en cas de ventades o pluges.

6.7 ORGANITZACIO DE LES ABSENCIES DEL PERSONAL
La direcci6 del centre disposa d'una graella que s’actualitza anualment,
amb les dades basiques de diferents professionals que estan disposats

i/o disposades a fer substitucions.

Davant una notificacié de baixa medica, se I'avisara i es demanara que
vingui a suplir a la persona absent. S’'intentara reestructurar ’horari, si

és possible, perque el personal de la llar sigui qui tingui el maxim de
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contacte amb els infants i les families per tal de que notin el més minim

canvi possible.

6.7.1 En el cas de baixa o abséncia d’algun treballador/a

Quan una persona de I'’equip agafi la baixa ho haura de comunicar a la
direcci6 de I'escola i fer arribar el justificant del metge a la responsable
d’Eulen.

Cada persona és la responsable d’enviar el justificant a la direcci6 del

centre.

Laresponsable de personal de centre valorara com es pot cobrir la baixa
i juntament amb la responsable d’Eulen decidiran quina persona sera la

que cobrira el lloc i com s’organitzara la supléncia.

6.7.2 En el cas de vaga
Un cop aquella persona decideix fer vaga ho ha de comunicar a la
direcci6 del centre qui s’encarregara de coordinar-se amb la

responsable d’Eulen per tal de saber quins son els serveis minims.

Un cop la direccié sap els serveis que hi hauran d’haver; i en el cas de
que tot l'equip faci vaga, es fara a sort (establint aixi el maxim

d’objectivitat possible) per a establir-ne els serveis minims necessaris.

6.7.3 En cas de permisos

Quan una persona de I'’equip disposi d'un dia lliure per diferents motius,
préviament ho ha d’haver comunicat a la direccié6 del centre que
s’encarregara de traspassar la informacié a EULEN. En el cas de que
aquella placa necessiti ser coberta, doncs es buscara una persona

perque faci la substitucio.

6.8 MALALTIES | ACCIDENTS

6.8.1 Protocol d’actuacio en cas de malaltia d’un infant

Com a mesura preventiva, cap infant assistira a 1'escola en cas de febre
o de primers simptomes de malaltia pel perill de contagi que aixo
suposa. L’equip de pediatria del CAP del municipi i 'equip de la Llar
d’'infants tenen consensuat un llistat de criteris sanitaris que es fan

arribar a les families a I'inici de curs.
La familia haura de complir, com a minim, els temps especificats a cada
situacié. Si l'infant mostra malestar general i neguit, encara que no

tingui febre, s'informara a les families.

Es considerara que 37,52C axil-lar és febre i un infant no podra assistir

al’escola si no han passat 24 hores sense tenir febre i sense antitérmic.

Quan un infant es troba en algun dels casos que s’especifiquen a les

pautes, la tutora és l'encarregada d’avisar a la familia i vetllar pel

16|Pagina



compliment de la normativa pediatrica. Trucara als teléfons de contacte
per ordre de prioritat, explicara a les families que és el que ha passat, i
la familia haura de venir a recollir al seu fill o filla en el minim temps
que li sigui possible.

Mentre estigui a la llar i presenti febre o simptomes clars d'una possible
malaltia, després d’haver avisat a la familia per tal que el vinguin a
recollir tant aviat com els sigui possible, procurem donar-li les millors
atencions mentre la familia no arriba per assegurar el seu maxim
benestar, tot i que una vegada avisada la familia aquesta en sera

responsable de I'evolucié de l'infant.

Si un infant presenta mancances o necessitats sanitaries i/o socials es
tractara el cas individual amb altres professionals de ’ambit sanitari i

/o social (Serveis de pediatria dels CAP i Serveis socials municipals).

Els criteris que segons l'equip educatiu seguirem sén: ASPECTES DE
MALALTIA I MEDICACIO: Els nens i nenes petits posseeixen un sistema
immunitari reduit, que els fa molt més susceptius a infeccions, a aquesta

edat emmalalteixen més sovint que quan sén grans.

Alanostra escola, per tal de reduir en el possible aquest risc de contagi,

ens regim estrictament per les normes segtients:

GRUPO
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No acceptarem l’entrada i/o trucarem per a que es vingui a
buscar l'infant si aquest presenta:

Bruticia o manca d’higiene.

Febre (temperatura superior a 37’52 axilar).

Diarrees infeccioses: grogues o verdes amb o sense moc i sang
que cursin amb o sense febre o femta amb sang.

Vomit provocat per la mucositat.

Estomatitis (infeccions i llagues a la boca) o muguet (mal blanc).
Conjuntivitis amb lleganyes groc-verdos.

Parasitosis intestinal (cucs).

Fongs i erupcions cutanies infeccioses

Polls

Si I'infant estava a I'escola i ha marxat a casa amb alguna de les
segiients malalties més comuns, el periode de baixa és: 24 hores
sense simptomes.

Els periodes de baixa en cas de les segiients malalties son:

e Escarlatina: 7 dies des de I'inici de la medicacié.

e Galteres: fins a la curaci6 (minim 9 dies).

e Hepatitis: fins a la curacié.

o Poliomielitis: 30 dies, germans 15.

e Rubeéola: 4 dies des de I'inici de I'erupcid.

o Tosferina: 8 dies des de I'inici de la medicacio.

e Tuberculosi: fins que es disposi d’'informe medic.
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e Varicel-la: fins a I'assecament de les crostes.

e Xarampio: 7 dies des de I'inici de I'erupcio.

¢ Erupcions cutanies i fongs: fins a la total desaparicio.

e Encostipat sever: fins que millorin els simptomes.

e Bronquitis: Quan no li calgui fer tractament en horari
escolar.

e Boca - ma - peu: Quan les lesions desapareguin i siguin
crostra.

4. Davant la persisténcia prolongada de medicacions, o de
simptomes no esmentats abans (tos, vomits, diarrea, dolors)
I'escola es reserva el dret d’exigir un informe del pediatre on
consti l'orientaci6 diagnostica, la medicacié i la garantia de no

contagiositat.

IMPORTANT: Els diagnostics sén confidencials. Des de l'equip de
pediatria no fan cap tipus d’informe, només els poden fer publics si
suposen perill o cal tractament als demés. Es per aquest motiu que quan
un infant torni a la llar després dels periodes de baixa, I'equip educatiu
es reserva el dret de revisar que no presenta cap simptoma per evitar el
risc de contagi; en el cas que presenti un simptoma no acceptarem
I'entrada i/ trucarem per a que es vingui a buscar l'infant, tal i com

s’esmena al punt 1 d’aquest apartat.

Normes elaborades d’acord amb els criteris establerts pel Departament
de Salut de la Generalitat de Catalunya i amb concordang¢a amb l'equip

de pediatria d’Odena.

6.8.2 Protocol d’actuacid en cas d’accident d’un infant
Les educadores valoraran quin és I'estat de I'infant:

e Un accident greu: trucaran a 'ambulancia 061 i/o als serveis
d’emergéncia 938030129. La tutora acompanyara a I'infant, des
del centre i quan I'infant ja estigui de cami al centre medic, o un
cop l'infant ja estigui ates per especialistes medics, es trucara a
la familia per comunicar qué ha passat.

e Un accident lleu: es trucara a la familia i s’explicara qué ha
passat. Se’ls notifica a la familia que han de venir a buscar a
I'infant.

e Una ferida: I'educadora netejara la ferida amb aigua i sabd i la
tapara si s’escau per a prevenir-ne la infeccié.

6.8.3 Protocol d’administracié de medicaments

Les educadores de I’escola no poden subministrar cap medicament al
nen o nena sense autoritzacié de la familia i es recomana a les families
que els medicaments que s’hagin d’administrar a I'infant es donin fora
de T'horari escolar o sigui la familia que s’apropi al centre per

subministrar-li.
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Es casos excepcionals, si s’ha iniciat el tractament a casa i 'infant
necessita només d’'una toma durant I'estada a I’'escola i en un periode

maxim de 3 dies consecutius i ha de ser '’educadora qui ho subministri.

La familia ha de signar una autoritzacié indicant el nom del
medicament, la quantitat i 'hora del subministrament; juntament amb
la prescripcié medica. Tanmateix la familia portara el medicament amb
la dosi justa en una xeringa o potet (no tot el pot del medicament), dins
d’'un “tupper” on hi posara el nom del nen, el nom del medicament i
I'hora del subministrament; aquest es guardara a dins la nevera i/o
armari de la cuina (mai a la bossa del nen o nena) ja que ha d’estar fora

de I'abast dels altres infants de I’escola.

Segons las recomanacions pel Departament de Salut de la Generalitat de
Catalunya i per la Societat Catalana de pediatria es podra administrar
antitérmics si succeix un dels dos casos seglients: En el cas que I'infant
estigui amb febre (temperatura superior a 37’52 axilar) i no és localitza
ala familia i les educadores porten més de 30min intentant fer baixar la
febre amb tovalloles molles sense éxit, té el dret (amb I'autoritzacio6
signada previament per la familia) de subministrar un antitérmic a

I'infant per evitar mals majors i millorar el benestar del nen/a.

També, en el cas que és localitza la familia perd aquesta amb motius

justificats té dificultats i no poden arribar a recollir I'infant abans de

30min, via teléfon (on previament la familia ha signat 'autoritzacid)
s’acorda amb la familia de subministrar un antitérmic i la quantitat
necessaria per evitar mals majors i millorar el benestar del nen o nena.
La familia haura de recollir I'infant en un marge maxim d’una hora. En
el cas de que algun infant hagi de prendre un medicament tradicional o
qualsevol medicament complementari (homeopatic o flors de bach),
des de la llar també només és responsabilitzara de subministrar una
toma durant I'estada a l'escola i en un periode maxim de 3 dies
consecutius.

La familia ha de signar una autoritzacié indicant el nom del
medicament, la quantitat i I'hora del subministrament; juntament amb
la recepta medica on inclogui el nimero de col-legiat amb data

actualitzada de quantitats i hores.

En cas que algun infant hagi de prendre algun medicament i no es
disposi de recepta sera la mateixa familia qui s’acostara a la Llar a
administrar el medicament sempre respectant les hores d’entrades i

sortides per tal de no.

6.8.3 Protocol d’actuacio en cas d’al.lergia o intolerancia

Els infants que pateixin qualsevol tipus d’al-1érgia hauran de presentar
el certificat medic corresponent. Una copia del certificat romandra al
centre (en I'expedient de I'infant i una altra es fara arribar a I'empresa
de catering, en el cas que sigui una al-lergia alimentaria i el nen/a utilitzi

el servei de menjador).
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En cas de que l'al.lérgia condicioni les activitats del grup, sempre que
sigui possible, el centre intentara adaptar-se a cada cas per tal de que
I'infant pugui sentir-se del tot inclos. Per9, si el centre considera que no
es pot adequar al cas, es demanara la participacié de la familia per a

poder facilitar 'activitat.

En el cas d’al-lergies cutanies la familia portara les cremes adients pel

tipus d’afeccié.

En el cas que I'al-lergia pugui suposar un perill per la vida del nen/a, es
tindra el medicament a I'escola (subministrat per la familia) per si se li

hagués de donar. Igualment, és necessaria una autoritzacid dels pares.

Un cop desaparegui I'al-lergia les families hauran de lliurar un certificat
del metge que ho especifiqui. Quan a la llar d’infants rebem a un infant
amb una al-lérgia i/o intolerancia a algun aliment aplicarem el Protocol

de les Al-lergies/Intolerancies.
La direcci6 és la responsable de recollir els informes que facin arribar
la familia. En una reunié d’equip se n’informa a les educadores de I'aula

i personal de suport perque n’estiguin al corrent.

6.8.4 Protocol d’actuacio en cas de malaltia d’un adult

En el cas de que un adult estigui malalt, haura de dirigir-se al centre
medic i seguir les pautes que li doni el metge. Una educadora no
assistira al centre amb febre, conjuntivitis, ni qualsevol altre infeccié

que pugui contagiar a la resta d’adult o infants.

6.8.5 Higiene del personal

L’equip docent s’ocupara de mantenir les condicions higiénic sanitaries
adequades per tenir cura dels infants. Disposaran dels materials
higiénics adequats (guants, d’'un sol Us, sabd, tovalles personals,
tovalloletes humides, pintes, contenidors de bolquets, etc..) i seguiran
les normes de control d’higiene segiients:

- Tenir cura de la seva higiene i aspecte personal.

- Informar davant de qualsevol sospita de malaltia que pugui
suposar contagi als infants. Mantenir habits higienics adequats
que serveixin com a model per als nens i nenes. Portar el cabell
recollit durant els apats i els canvis de bolquers.

- Tenir les mans netes i les ungles netes i polides, sempre.

Els membres de 'equip docent sén agents de salut i han de col-laborar
en la prevencié i detecci6 de situacions de risc relaciones amb la higiene
al centre.

Tot el protocol de covid de guardar estris amb bosses de plastic ja no el

seguim. Simplement tenim unes normes d’higiene basiques per evitar la
propagacio de qualsevol virus

CAL AFEGIR-HO? HE VIST QUE TU HI TENS INCLOS EL PROTOCOL
COVID.

6.8.6 Higiene dels infants
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Si un nen mostra falta d’higiene repetidament, es comunicara a la
familia per tal que ho resolgui. Si no hi ha resposta per part de les
families, s'informara d’aquest cas als Serveis Socials.

Quan un infant s’embruti la roba, 'educador/a netejara la roba a
I'aixeta, la posara en una bossa de plastic i, finalment, la deixara a la
bossa de la roba bruta del nen o nena (bossa gran que esta al penjador).
L’educador/a fara servir la roba neta que la familia del nen/a té a la
caixa de la muda. En el cas que no en tingui, s’utilitzara la roba propia
de la llar d'infants, que la familia haura de retornar neta.

Tots els divendres es retornaran les tovalloles i la bata de pintures si
s’escau, per rentar-la a casa i portar-la dilluns.

L’ordre de la classe és importantissim. Tot I'’equip ha de predicar en
I'exemple. No es podran treure joguines sense haver recollit tot el que
hi ha escampat.

Abans de marxar, cada educadora s’assegurara de deixar I'aula recollida
i els llums apagats.

Quan un infant tingui febre o manifesti els primers simptomes de
malaltia, no assistira a la llar d'infants ja que el nen exposa als altres al
perill de contagi.

6.9 PROTOCOL DE FUGIDA D’UN NEN

Una vegada detectada la fugida i comprovat que el nen/a no esta en cap
de les dependencies del centre, es procedira com es descriu a

continuacio:

§9%) GRUPO
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e Comunicar la incidencia a la Direcci6 del centre. Comprovar que
no es troba en el centre.

e Iniciar la cerca als voltants del centre.

e Denunciar la desaparicié a: responsable d’emergencies del
poble (agutzil) mossos d’esquadra.

e Comunicar a la familia la incidéncia.

Escriure el que es parli amb la familia, dades, hores... en el llibre

d'incidencies del centre.

1. Donar trasllat del que ha passat, a 'empresa gestora de la llar
d'infants Eulen.

2. Comunicar al Tecnic/a perque aquest al seu torn comuniqui a la
Direcci6 Provincial i a la Direccié nacional d’Eulen Servicios
Sociosanitarios el succeit.

3. Sies considera necessari, es mantindra una reunié amb la persona

responsable del servei per part del client.

NOU PROTOCOL, comentar primer equip educatiu i ajuntament
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6.10 PROTOCOL DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

ACTIVITAT CONCEPTE
Mitjans de | Disposem de diferents mitjans per promoure i facilitar la comunicaci6 d’'incidencies o tota aquella informacié que es cregui necessaria

Notificacio i que ens arribin a la nostra organitzacié:
Full de Queixes, Reclamacions i Suggeriments que es troba a la llar d’infants
Llibre de reclamacions i bustia de suggeriments que es troba a la llar d’infants

Mail: dguerrad@eulen.com o ebm.odena@eulen.com

Teléfon gratuit
Avis i | Qualsevol incidéncia de la gesti6 del servei sera comunicada d'immediat als responsables de I'’Ajuntament, mitjancant el procediment
Tipificacio que s'acordi. Per aix0, de manera general distingim dos grans grups d'incidencies:

Incidencies relacionades amb la Gesti6 del servei: altes, baixes, substituci6 de I'equip d’atenci6 directa, servei de menjador, neteja,...

Incidéncies relacionades amb l'atenci6 a I'infant.

Registre Una vegada notificada la incidencia la direccié de la llar la registrara a la Plataforma Informatica EFQM.
S’Informara d'immediat a la persona que ha efectuat la queixa que s’ha rebut i en breu se li donara resposta. El termini maxim sera:

2 dies per avisar de la recepcié de la queixa

15 dies per tancar la resoluci6
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Gestio la | En funcié de si es tracta d'una incidéncia de resolucié immediata o no, la direcci6 de la llar actuara d'una forma o una altra:
incidéncia Sila direcci6 i el coordinador de I'empresa disposen de suficient informacio6 per resoldre la incidéncia, es donara avis als professionals
de I’Ajuntament a través dels mitjans acordats (correu electronic, fax, coordinacio, teléfon, etc. ) i en el temps establerti es donara la
resposta per escrit a la persona que ha efectuat la queixa.
En el cas de no disposar de suficient informacié sobre la incidéncia, es valorara la realitzacié d'una reunié amb la familia o persona
que ha fet la queixa, de la qual s’elaborara un informe que es traslladara al referents de I'ajuntament per treballar-ho conjuntament.
Adopcié de | Es podran adoptar les segiients mesures correctores (consensuades sempre amb la participacié dels professionals de
mesures I'ajuntament):
correctores Modificacio del PEC, NOF....

Formacié a l'equip educatiu en determinats aspectes.
Lliurament i repas de Protocols d'actuacié especifics.
Repas del Manual de Bona Praxi.

Aplicacié de mesures disciplinaries per part del departament de RRHH.

Aplicaciéo de

S'informara per escrit i/o de forma presencial a totes les parts implicades de les mesures adoptades i del moment en qué es duran a

mesures terme, utilitzant per a aixo la forma més convenient ( correu electronic, teléfon, entrevista personal, burofax, etc. ) i sempre per escrit.
correctores
Seguiment La direccié de lallari el coordinador de 'empresa supervisaran de forma personal el resultat de 'aplicacié de les mesures adoptades

i corregira les desviacions en cas de produir-se, fins aconseguir que la situacié es normalitzi.

Es fara un seguiment amb la familia i/o persona que ha efectuat la queixa, per comprovar conjuntament que les mesures adoptades
son les adients i la resposta donada s’ha entes i soluciona el problema, en cas contrari, es tornaran a adoptar mesures correctores fins
a trobar una soluci6 que afavoreixi ambdues parts.

Es mantindra informats en tot moment als tecnics de I’Ajuntament pels canals habituals.
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Tancament

incidéncia

tancada la queixa o suggeriment.

Un cop comprovada la validesa de les mesures adoptades i la satisfacci6 de la familia o persona que ha fet la queixa, es considerara

7. ORGANITZACIO PEDAGOGICA

7.1 OBJECTIUS EDUCATIUS DEL CENTRE

Desenvolupament actiu de les possibilitats i capacitats dels
infants.

Promoure una educaci6 integral, que respecti la individualitat i
les etapes infantils.

Utilitzar el joc, rutines,... com a recurs pedagogic.

Respectar el ritme de l'infant.

Fomentar al maxim I'autonomia dels infants. L’objectiu base en
el qual ens haurem de centrar com a equip dins d'un centre
educatiu és que els infants assoleixin les capacitats d’etapa. Per
aixo les activitats que es duran a terme a I’escola fomentaran al
maxim I'autonomia dels petits.

Els objectius de cada programacié es troben recollits en
aquestes. A part, cada tutora programara mensualment per

cicles adaptant aquests objectius a el seu grup —classe per tal de

que les propostes puguin ser molt més individualitzades,
utilitzant com a eina la llibreta d’aula.
7.2 ORGANITZACIO DE LES ACTIVITATS DIARIES
Les activitats que es realitzaran a la llar estan préviament programades
per tot l'equip educatiu. Aquestes estan consensuades per l'equip
docent, i poden ser modificades en funcié del moment i de les
necessitats de I'infant. A 1'hora de programar les activitats es tindra en
compte el grup-classe. Aquestes activitats es duran a terme un cop hagin

arribat els infants i tinguin les seves necessitats basiques cobertes.

Cada tutora tindra assignada una aula i per decisié del claustre
comptara amb el refor¢ del'educadora de suport. Es distribuira el reforg

en funcio de les necessitats del curs escolar.

7.3 PLA D’ACOLLIDA DE LES FAMILIES | INFANTS

Quan una familia vingui a buscar informaci6 sobre 1'escola la persona
que porti direcci6 seral’encarregada de donar tota la informaci6 interna

(preus, horaris, grups, tutores...).
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En el cas de que la direcci6 no sigui al centre, qualsevol educadora
agafara les dades de la famfilia perque aquesta es posi amb contacte amb
ells. Es realitza una reuni6 individualitzada per cada familia abans de
comencar el curs, aquesta reunié la realitzara la familia i la tutora de
I'infant. En aquesta reunié es demana informacié rellevant del nen
(alimentaci6, son, malalties, habits, entorn familiar,.. ) també
s'explicara a la familia el funcionament de la llar (horaris, reunions,
calendari,... ), segons les seves necessitats. | haura un altre reunio el mes
d'octubre amb tots els pares i tutors de l'aula on vagi el nen, en aquesta
reunio és tractaran temes més pedagogics i metodologics on s’explicara
el dia a dia de l'aula i de la llar i el calendari escolar amb les festes i
tradicions.

Intentem cuidar i mantenir una bona relacié amb les families, i rebre als

infants amb un caire personalitzat.

7.4 PROCES D’ADAPTACIO

El procés d’adaptacié comenca quan el nen/a arriba per primera vegada

alallar d'infants.

L’infant ha d’adonar-se que els pares i mares quan el porten a I'escola
no I'abandonin, sin6 que només es tracta d’'una separacié temporal. El
primer pas perqueé I'infant s’adapti a la nova situaci6 és que ell/a per si

mateix comprengui la nova situacid. Li hem de donar temps perque ho

pugui assimilar. Es responsabilitat dels pares/mares i educadors/as

organitzar aquest periode d’adaptacié.

L’adaptacié tindra les seglients fases:

Fase 1: una reunié previa amb la familia per a que aquesta conegui les
instal-lacions del centre i les normes d’organitzaci6 i funcionament del
Centre.

Fase 2: es realitza una entrevista individualitzada amb la familia i la
tutora referent de l'infant per tal de parlar d’aspectes importants
d’aquest abans del seu inici. En aquesta entrevista s’acorda com es
realitzara 'adaptacié de l'infant, el dia d’inici, I'estona que estara els

primers dies i amb qui vindra acompanyat I'infant.

Fase 3: L'adaptaci6 es fara de manera esglaonada, és a dir, cada dia
aniran comencant dos o tres nens/nens depenent del nimero d'infants
nous que hi entrin per primera vegada al centre i/o de les

caracteristiques del grup.

El primer dia del curs de setembre comencen els nens que ja venien el
curs passat, i I'equip educatiu aconsella que el primer dia, a mesura que
la familia pugui, en faci un us del servei més reduit quant a 1'horari.

Afavorirem aixi la tornada a la llar després d'un periode de vacances.
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Es fa d'aquesta manera ja que pensem que es pot tenir una mica més

d'atenci6 individualitzada pels infants nous.

Aquets periode d’adaptacié durara mes o menys uns 15 dies, en funcié
de cada nen/a no depenent tant de la situacio, sin6 del benestar de
I'infant. L'adaptacié es fa durant 2 hores el mati, de nou a dotze,

ampliant a mesura que l'infant es va adaptant.

Les families que vinguin a portar al nen/na al'escola l'acompanyaran a
'aula. Quan els pares deixin els nens aconsellem que siguin ells que els
portin a la seva educadora i que no sigui ella que li prengui dels bracos
dels pares.

Fase 4: Durant aquest periode hi ha una constant comunicacié amb les
families per anar veient com va evolucionant el nen/a. Cal respectar en
tot moment els horaris d'adaptacio i no voler anar massa rapid i tenir
totalment confianga amb el/la tutor/aja que ésla persona que pot veure
si el nen/a esta totalmentadaptat/da. Per aquest motiu, aconsellem que
les families segueixin les pautes que el/la turor/a d’aula informen per

tal de fer una bona adaptacié.

En aquest periode cal tenir en compte tot el que suposa per un infant
aquest procés (separaciéo dels pares i de I'ambient familiar, canvi

d’horaris, habits.., acceptacié6 de la mestra coma a nou punt de

GRUPO
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referencia, acceptacié dels nous espais, passar d’'una relacié individual

a una de col-lectiva, etc.)

Per aquest motiu l'infant pot manifestar-se de la seglient manera:

v plorant de manera continuada quan marxen els pares

v'  inactivitat, tristor..,

v rebuig o dependeéncia cap a I'educador/a,

v rebuig al menjar de I'escola, a la migdiada, al canvi de gasses...,

v' regressions en el control d’esfinters,

v senten la necessitat de tenir agafat algun objecte com la pipa, la
maleta,un ninot...

v’ amb agressivitat envers la mestra i els altres companys, poden
picar, mossegar, empentar...

v" A casa poden manifestar: manca de son o bé son intranquil,
estan més neguitosos, poden tenir vomits, perdua de gana,

febricula...

7.5 CRITERIS D’ATENCIO A LA DIVERSITAT

L’escola mai obligara a cap infant ha fer una activitat que no vulgui fer,
per aixo és important que les educadores tinguin recursos pensats per
les diferents activitats per aquells infants que mostren un altre interes.
No vol dir adoptar mesures especials per alumnes dificils, sin6 vetllar
perque la organitzacié dels elements escolars i curriculars facilitin el

desenvolupament de les capacitats en tots els infants per igual. Es tracta
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d’'un procés de millora constant en el que s’ha d’involucrar tot I'equip
educatiu.

Com a equip viurem la diferéncia com un factor positiu i cercarem
formes cada cop més adequades de respondre a la diversitat, reduint les

barreres.

7.6 DISTRIBUCIO DE GRUPS

Els alumnes que es matriculin per primera vegada al nostre centre han
de tenir les setze setmanes d'edat. El nostre centre educatiu té
autoritzades pel Departament d'Ensenyament seixanta-una places del

primer cicle d'Educacié Infantil.

L'organitzacié dels grups va en funci6 de la matriculacié. Normalment,
es segueix per anys naturals de naixement. Pero, depenent del nombre

d'infants matriculats, s'agrupara per mesos.

Enl'organitzacio de les aules es tindra en compte els infants matriculats
amb necessitats educatives especials als quals se li podra assignar un
grup d'edat o un altre. L'assignacié dels grups es fara des de direccid

que en fara particip a tot I'equip educatiu per tal de consensuar-ho.

La distribuci6 dels grups per aula es fara arribar al/la regidor/a
d'Ensenyament de 1'Ajuntament d'Odena i a I'empressa gestora Eulen

Servicios Sociosanitarios.

La Llar d’Infants, disposa de 3 aules obertes per distribuir els infants en
3 grups. La capacitat maxima d’alumnes de la Llar d’infants és de 41
infants.

Disposa de la seglient distribucié d’aules:

- Una aula per a infants de 4 mesos a 1 anys, amb una ratio de 8
alumnes

- Unaaula per infants de 1 a 2 anys, amb una ratio de 13 alumnes

- Unaaula per infants de 2 a 3 anys, amb una ratio de 20 alumnes

Aquesta distribucié d’aules pot tenir modificacions, en cas de necessitat
i amb decisié previa de les autoritats pertinents.

Si no hi ha minim de 3 d'infants pel grup PO s’obrira amb dos aules
mixtes.

7.7 CRITERIS DE DISTRIBUICIO DEL PERSONAL DOCENT EN EL
CENTRE

Actualment, cada tutora pot estar en el seu grup-classe dos anys
consecutius. En l'organitzaci6 inicial dels grups es pot valorar continuar

un any més en el mateix grup.

Si hi ha un fill/a d'un educador/a matriculat al centre evitarem que la
mare o el pare en sigui tutor/a d'aquell grup d'infants.

Com som una Unica llar d’'infants amb dues seus i amb matricula oberta
durant tot el curs, el personal de cada centre pot variar segons les

necessitats que requereuixi el servei, és a dir, les educadores d’'un
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centre poden canviar segons el curs i/o durant el curs si hi ha obertura

o tancament d’aula. Sempre respectant les tutores referents d’aula.

7.8 CRITERIS D’ASSIGNACIO DELS ALUMNES EN PRATIQUES

El centre educatiu acull estudiants en practiques vinculats al mén de
I'educacié previ conveni de col-laboracid. Aquests estudiants poden
provenir de CFGS en Educacié Infantil, ser estudiants en el Grau de
Magisteri en Educaci6 Infantil i estudiants de la I0C (branca educaci6

infantil).

En el conveni de col:laboraci6 queden reflectits els acords entre
I'empresa que els acull i la instituci6 que proporciona aquests
estudiants; aquest document regula la durada de les practiques, I'horari
de l'estudiant i el tutor de seguiment assignat. També, es tindra en

compte i es valorara les necessitats de I'estudiant.

En els criteris que es segueixen per assignar un estudiant en practiques
a una aula concreta, sera la direccié qui en fa la proposta i s'acorda
conjuntament amb I'equip docent. El/la tutor/a assignat sera el/la
seu/seva guia, qui en fara el seguiment de 1'aprenentatge durant les

seves practiques a l'aula i qui en realitzara 1'avaluaci6 final.

—

Per tenir una visié més global del treball que es realitza al centre podra
participar en altres grups d'edat per coneixer i veure quines soén les

necessitats educatives dels infants.

En el centre podran haver-hi més d'un estudiant en practiques pero no

podra coincidir en el mateixa aula.

Mai podra quedar-se sol/a a I'aula.

7.9 CRITERIS D’US DE LA LLENGUA CATALANA

La llengua catalana és la llengua vehicular emprat a la llar d'infants. Tot
el personal educador esta capacitat per impartir 1'educaci6 0-3 en
catala. La comunicacié oral amb els infants, la documentacio interna i
I'externa del centre, els comunicats amb les families, els cartells, etc,

sera en catala.

En aquells casos que una familia nouvinguda utilitzi el castella com a
llengua materna i no entengui el catala, es pot emprar la llengua
castellana per facilitar aquest procés la qual es reforcara amb el catala.
En el cas que families matriculin els infants al centre escolar siguin
d'una altra nacionalitat es buscaran els mitjans idonis per tal d'establir

una bona comunicacio.

7.10 VESTUARI DELS INFANTS

Tipus de roba que han de portar els infants
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Recomanem que la roba que portin sigui el maxim de comode possible,
i les sabates amb velcro. Evitant doncs, roba estreta o arrapada que
dificulta la mobilitat i per afavorir també, el canvi o higiene de I'infant.
Alescolano es podra portar: petos sense clics aI’'entrecuix, clips, pinces
petites, ... ni qualsevol estri petit que pugui fer mal.

[ per tant, demanem la participacio per part de les families.

Roba de recanvi

Cada infant ha de portar de casa una bossa de roba de recanvi, marcada
amb el nom. Ha de contenir una muda sencera (body, calces o cal¢otets,
uns mitjons, pantalons o faldilles i una samarreta o jersei). Cada vegada
que sigui necessari utilitzar la roba de recanvi, la familia com que ja veu
que ha estat utilitzada, es responsabilitzara de tornar a I’escola allo que
es necessiti, per tal d’assegurar-se de que comptem amb una muda
sencera. També s’us informara que falta roba de recanvi. La familia és
responsabilitza a controlar la roba de la bossa de recanvi: que no s’hagi
quedat petita i s’adeqiii amb el temps (maniga curta en temps calorosos

i pantalons llargs i jerseis en temps de fred).
7.11 VIGILANCIA DEL PATI

Tot I'equip educatiu és responsable de tots els infants que hi ha al pati.
Toti que, cada tutora vetllara pel benestar i convivéncia dels infants del
seu grup, pensem que és un moment per a la convivencia i relacié dels
infants de diferents grups i edats. Sempre procurem que hi hagi un

minim de 3 educadores al pati en actitud de vigilancia.

Intentem no influenciar ni participar massa en el joc si es tracta de joc
lliure i d’experimentacié al pati. Busquem la interaccié, convivéncia,
companyerisme, participacié i creativitat dels infants. Aquestes es
situaran una a cada punta del pati per tal de controlar la situacié el més
objectivament possible. El paper de les persones que vigilen el pati ha
de ser tranquil, assegudes i sense gaires canvis d’espai per tal de
fomentar la tranquil-litat dels infants de saber ben bé on les podran

localitzar.

En cap cas els infants podran estar sols al pati sense personal educador
a la seva vigilancia. El personal de practiques es situara al costat de la
tutora o voltara per tal de fomentar la proximitat als infants i no podra
quedar-se sol o sola al pati.

7.12 SORTIDES

Totes les sortides pedagogiques i/o lidiques que es poden portar a
terme durant el curs seran previa aprovacié pel Consell Escolar i
autoritzacié signada de les families. A 'autoritzaci6é constara sempre el
lloc on anem, la data, el nom del pare o mare, el nom del nen o nenaila

signatura.

Amb una antelacié minima d'una setmana es passara a les families una

circular on s’explicara tot allo referent a la sortida i la seva organitzacid
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i en cas que la sortida tingui un cost economic es cobrara amb una

minima antelacié de 3 dies.

No obstant, en les nostres llars d’infants fem sortides pel nostre entorn
setmanalment, per aquest motiu tenim una autoritzacié especifica per

aquest casos, que sera vigent per tot el curs.

Protocol d’actuacid durant les sortides

En el cas d’'una sortida amb transport: L’autocar estacionara a la placeta
del Poliesportiu (Mestre Vilavell) a prop de 'escola dels Vailets. En el
cas de I’Avio de Paper sera a la placa de I'Esglesia.

Els infants sortiran per ordre amb les seves educadores i aquestes seran
les encarregades de ferne el recompte un cop estiguin asseguts al
autocar. Quan hi hagi una excursié es parlara en una reunié d’equip i es
decidira quants acompanyants es necessiten en funcid dels infants que

hi participin.

Sino comptem amb prous educadores, la tutora d’aula s’encarregara de
penjar una nota a la porta per oferir a les families que ho desitgin, la
possibilitat d’acompanyar al grup amb actitud de vigilancia i
cooperacio. En el cas d'una sortida sense transport, per tant d’'una visita
propera al centre, acompanyara el grup la tutora d’aula i l’educadora de

suport.
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Les families que no vulguin portar al fill/a a I'excursié el podran dur a
la llar d’infants, tot i que I'infant no estara en el seu espai de referencia
ni amb les seves educadores de referencia; fins i tot pot ser una

educadora externa al centre.

La familia ha d’informar a I'’educadora, com a minim en una setmana

d’antelacid, de que I'infant no anira a I'excursié pero si vindra a la llar.

8. ESPAIS | MATERIALS
8.1 ESPAIS

8.1.2 ESPAIS DE VAILETS

Les aules

El nostre centre escolar disposa de 4 aules distribuides de la segiient
manera:

Una aula per al grup d'infants de zero a un any.

Dos aules per al grup d' infants d'un a dos anys.

Una aula per al grup d'infants de dos a tres anys.

Els dormitoris:

En el nostre centre tenim dormitoris compartits per dos grups d'edat,
que solen ser els infants de zero a un any amb els infants d'un a dos anys,
0 bé un dormitori per un sol grup d'edat. Aquesta distribuci6 s'organitza
en funcié del nombre d'infants matriculats i segons la demanda de les

families per venir a la tarda.

28|Pagina



Els canviadors i lavabos

Cada grup d'infants té el seu espai per a la higiene personal amb els seus
lavabos corresponents, a excepci6 d'un grup d'un a dos anys que
comparteix lavabos amb el grup de dos a tres anys.

Els patis:

El centre escolar disposa de dos patis: un el trobem a I'entrada principal
del centre i l'altre a la part de darrera. Aquests patis s6n compartits per
tots els infants del centre dins I'horari d'esbarjo. En la nostra llar no es
fa distinci6 per grups d'edat, tots els infants poden compartir el mateix
espai.

Depenent del nombre d’ infants i del usos podem utilitzar un dels dos

patis.

Altres espais dels que disposem:

En el rebedor principal del centre hi trobem el despatx, la cuina, el
lavabo i vestidor del personal docent. En els despatx és on es realitzen
les tasques administratives, 1'atencié a les families i les reunions de
I'equip educatiu. La cuina és l'espai reservat a preparar i manipular els
aliments dels infants (esmorzars, dinars, berenars).

8.1.3 ESPAIS DE L’AVIO DE PAPER

Les aules

El nostre centre escolar disposa de 5 aules distribuides de la segiient
manera:

Una aula per al grup d'infants de zero a un any.

—

Dos aules per al grup d' infants d'un a dos anys.

Dos aules per al grup d'infants de dos a tres anys.
Els dormitoris:
Només disposa d’'un dormitori el qual comparteixen tots els grups

d’infants.

Els canviadors i lavabos:

Cada grup d'infants té el seu espai per a la higiene personal amb els seus
lavabos corresponents, a excepcid dels grus de un a dos que

compartieixen i els de dos a tres any que tambfie comparteixen espai.

Els patis:

El centre escolar disposa d’un tnic pati és compartits per tots els infants
del centre dins I'horari d'esbarjo. En la nostra llar no es fa distincié per

grups d'edat, tots els infants poden compartir el mateix espai.

La sala principal:

Es un espai destinat per rebre a tots els infants i families, on estan
situats els penjadors i guixetes dels infants per tal que dessin les seves

pertinences.

Esta distribuit amb propostes pedagogiques.
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Sala polivalent:

Situada al final del tot de la llar d’infants on actualment es fa servir per
espai de psicomotricitat.

Pot anar canviant segons les necessitats del centre.

Altres espais dels que disposem:

En el rebedor principal del centre hi trobem el despatx, el lavabo i
vestidor del personal docent. En els despatx és on es realitzen les
tasques administratives, I'atencid a les families i les reunions de I'equip
educatiu.

La cuina és l'espai reservat a preparar i manipular els aliments dels

infants (esmorzars, dinars, berenars).

8.2 MATERIALS

Tot el material didactic utilitzat diariament a la nostra escola compleix
les condicions de seguretat i higiene necessaries i compleixen les
caracteristiques didactiques i educatives que exigim per tal d’assolir els

objectius marcats a la nostra programacio6 anual.

El material didactic i educatiu que utilitzem a la nostra escola ens
permet la realitzacié6 d’activitats basades en l'experimentaci6 i
manipulacid, condicié que creiem molt important dintre de la nostra

linia pedagogica.

8.2.1 Normes d’utilitzacio

Respecte el material d’ds compartit

El material de l'escola és per compartir entre tots els infants i
educadores. Quan una persona agafi alguna cosa, és imprescindible que
ho torni a deixar al mateix lloc un cop hagi finalitzat 'activitat, d’aquesta
manera tot’equip en podra fer Us. Si s’espatlla algun material cal que la
persona que ho tingui en aquell moment sigui 'encarregada de reparar-
ho si és possible o avisar a la direccid del centre que valorara si se’n pot
adquirir un de nou.

Respecte el material d’us personal

Quan alguna persona de I'equip educatiu tingui material propi a I'aula
sera la responsable d’aquest i 'escola en cap cas se’n fara carrec. Per
aixd és moltimportant que qualsevol educadora que vulgui fer-ne s, ho
demani a la propietaria.

Farmaciola

Al centre disposa d’'una farmaciola. Aquesta farmaciola estara sota la
supervisié d'una persona de 'equip que s’encarregara de que tinguin el
material necessari i comprar-ne si és el cas.

Quan una persona de I'equip acabi o detecti que s’acabara en breu,
qualsevol material de la farmaciola ho ha de notificar a la responsable
de manteniment de les farmacioles, aixi li resultara més facil el control.
El material que ha d’haver a la farmaciola és: sabd, gasses, esparadrap i
tiretes.

La farmaciola I'administra la mitua de 'empresa.
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Productes de neteja

Els productes de la neteja estaran situats en un armari amb balda i sense
accés pels infants en un espai tancat. La porta del magatzem haura
d’estar sempre tancada.

A les aules només es disposara de sab6 ph neutre per els infants, a la
cuina sab6 per la maquina de rentaplats per a desinfectar els utensilis
de menjar i joguines; també de sab6 rentaplats manual.

Al canviador de I'equip educatiu, es disposa d'un dosificador de sabd
desinfectant per a la higiene complerta en cas necessari.

Polvoritzador amb Aigua amb gotes de lleixiu per desinfectar al

moment, quan un infant ha vomitat o desinfectar les gibrelles.

Productes alimentaris

Les families diariament prepararan una bossa amb el berenar per
I'infant. Des de la llar recomanem una alimentacié saludable és per
aquest motiu que recomanem el que han de portar cada dia (fruita,
iogurts, pa amb xocolata), evitant al maxim de brioxeria. Els aliments
que calguin es guardaran a la nevera de l'escola, per a assegurar-ne el

bon manteniment i condicions optimes.

La nevera disposa d'un termoOmetre per a garantir-ne les condicions
optimes. Intentem treure els berenars una estoneta abans del consum

per a fer-lo més agradable i restar-ne la sensacié de fredor.
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9. NORMATIVA ADMINISTRATIVA

9.1 PROCES D’ADMISSIO | MATRICULA

Gestid de la preinscripcié i 'admissié d’alumnes a la Llar d’infants:
Es regira pel procediment i els criteris fixats per I'’Ajuntament d’0Odena

i pel Departament d’Educaci6 de la Generalitat de Catalunya.

La gesti6 de la preinscripcio6, baremacié i matriculaci6 es dura a terme
per I'Ajuntament, mitjancant una comissié formada per I'Alcalde o
persona en qui delegui, el Regidor/a d’educacid, i pel Director/a del
centre, en els terminis i en les condicions que es fixen per mitja de
resolucié publicada al Diari Oficial de la Generalitat. En qualsevol cas,
dita gestié queda condicionada a les instruccions que puguin emanar de

la Regidoria d’educacid.

Termini de sol-licituds i esmena de defectes:

Normes en relacié a preinscripcié i matriculacié de I'’Ajuntament
d’Odena.

AIXO ES AIX1?;7;2;2;

EN EL NOFC ANTIC POSA:
9.1.1 Preinscripci6 i matricula
Sera els dies que marqui el Departament. Per a efectuar la preinscripcié

al centre es segueix el Decret 75/2007, de 27 de marg, que estableix el
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procediment d'admissié de l'alumnat als centres educatius en els
ensenyaments sufragats amb fons publics i la Resolucié anual on
s'aproven les normes de preinscripcié i matricula de I'alumnat als

centres per al curs segiient.

Aquesta normativa estableix, també, el sistema de barem a utilitzar i la
documentacié a presentar, tot tenint en compte que el barem només
sera aplicat quan hi hagi més sol-licituds que places per cobrir. Una
vegada recollides les sol-licituds de preinscripcié i aplicat el barem o, si
és el cas, fet el sorteig en el cas d'empat o de més sol-licituds que places
hi ha al'escola, es publiquen les llistes d’ admesos. Els infants admesos

s’han de matricular al centre.

Per poder efectuar la matricula, les families han d'entregar a la llar la
documentacio pertinent que no hagués estat requerida anteriorment en

el procés de preinscripcio.

Aixi mateix, dins d'aquest periode posem en coneixement a les families
la Carta de Compromis Educatiu del Centre. (carta on queden reflectits
quins compromisos adquireixen les families i quins el centre escolar
durant I'estancia de I'infant a la llar i que les families han de signar). En
cas que la Carta de Compromis es modifiqui d'un curs a l'altre, aquesta
s’haura de fer arribar a totes les families matriculades al centre i

I'hauran de signar.

§93) GRUPO
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Per fer la preinscripcid les families hauran de dur: DNI de la persona

progenitora, llibre de familia.

La setmana de matriculacié sera la que fixi el calendari del Departament
d’Educacid.
Les families hauran de portar:
v" Fotocopia del DNI (del pare i la mare)
Fotocopia del nen/a (si en té)
Fotocopia del llibre de familia

Fotocopia del carnet de vacunes

v
v
v
v" Empadronament
v" Fotocopia de la targeta sanitaria del nen/a
v Numero de compte (IBAN)
v 2 fotos mida carnet del nen/a e Fitxa de matriculacié omplerta
(dades basiques)
Un cop formalitzada la matricula, la direccié del centre entregara a les

families les autoritzacions, i la carta de compromis educatiu.

9.1.2 Criteris de Matriculacié en matricula viva

Un cop el curs esta iniciat i mentre hi hagi places disponibles a la llar, un
infant es pot matricular a qualsevol mes durant el curs. Es fara la
matricula en ordre d’arribada; en el cas que només hi hagi una plaga
disponible i es vulguin matricular més de dos infants es seguiran els

mateixos criteris de prioritat establerts pel Departament
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d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya que s’utilitza en el
periode de preinscripcions. Es seguiran els mateixos criteris en el cas

que un infant es doni de baixa i hi hagi llista d’espera per matricular-se.

A continuacio s’exposen els criteris extrets de la Web del departament

d’ensenyament marg¢ 2022: https://preinscripcio.gencat.cat/ca/inici/

Documentacié acreditativa del criteri o els criteris de prioritat:

Les persones que al-leguen el compliment d'un o més criteris de
prioritat (generals o complementaris) han de presentar la
documentacié que a continuaci6 s'indica per a cada criteri. a) Criteris
generals - Germans de 1'alumne o alumna escolaritzats al centre (en el
moment de presentar la sol-licitud de preinscripcid) o pares o tutors
legals que hi treballenen (en el moment de presentar la sol-licitud de
preinscripcid, amb una activitat continuada amb una jornada minima de
10 hores setmanals, amb el corresponent nomenament d’interi o

substitut o amb un contracte laboral o administratiu).

La puntuacié també s'aplica per accedir a un centre public quan el
germa o la germana esta escolaritzat en un altre centre public que té la
consideraci6 de centre Unic (una escola publica d'infantil i primaria i

I'institut adscrit quan I’escola només esta adscrita a aquest institut).

Aquest criteri és aplicable als infants i als joves en situacié d'acolliment
familiar atenent a la composicié de la familia acollidora.

Barem: 40 punts

Documentaci6: cap, perque el centre comprova directament aquestes
circumstancies.

- Proximitat del domicili habitual de 1'alumne o alumna al centre o
proximitat del lloc de treball del pare, la mare, el tutor o tutora o el
guardador o guardadora de fet. Barem o Quan el domicili habitual es
troba a l'area d'influencia del centre: 30 punts.

Quan a instancia del sol-licitant es pren en consideracio 1'adreca del lloc
de treball del pare, la mare, el tutor o tutora, o el guardador o
guardadora de fet, i aquest és dins l'area d'influencia del centre: 20
punts.

Quan el domicili habitual és al mateix municipi del centre sol-licitat en

primer lloc, pero no en la seva area d'influéncia: 10 punts.

S’estudiaran tots aquells casos excepcionals on finalment sera
I’Ajuntament qui tindra la dltima paraula, utilitzant uns criteris de
prioritati patrons propis per a 'admissié de 'alumnat en matricula viva

sempre prioritzant 'estabilitat dels infants i el servei.
9.2 JORNADA DE PORTES OBERTES

El dia de portes obertes es fixara un cop el departament publiqui el
calendari de preinscripcié. Un cop decidit, I'ajuntament i el centre faran

publicitat per tal d’aconseguir que les families interessades, se
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n’assabentin, convidant-los i donant informacié de I’escola. Es permetra
visitar tots els espais per tal de poder visitar la llar en la seva totalitat i
I'equip educatiu fara una explicacié del projecte educatiu i del

funcionament del centre a les families.

9.3 TAXES DEL SERVEI | QUOTES
Amb subjeccié al Plec de Clausules d’Explotacid, Tecniques i Condicions

economic-administratives particulars, resulten unes tarifes mensuals

de:

Preu

unitari/mes Ingrés anual
Escolaritzaci6 jornada basica 135,00 111.375,00
Escolaritzacié jornada basica - Segon fill/a 81,00 2.673,00
Escolaritzacié jornada basica - Tercer fill/a 33,75 742,50
Escolaritzacio jornada basica - Quart fill/a 0,00 0,00
Acollida mati o permanéncia tarda fixos 20,00 8.800,00
Acollida mati o permanéncia tarda esporadics (Per dia) 2,00 220,00
Menjador - Fixos -Per cada dia/nen 6,00 3.960,00 ,
Menjador - Esporadics - Per cada dia/nen 7,00 770,00 |;
Menjador sense dinar lactants - Fixos - Per cada dia/nen 2,00 110,00 :
Menjador sense dinar lactants - Esporadics - Per cada dia/nen 3,00 99,00
Per costos material - Quota curs i/o any/nen 60,00 4.860,00 E

La quota escolar ve fixada per I'ajuntament i sera la que s’aplicara a

totes les families.

R —

Per segon fill a I'escola. El primer germa paga el 100% i al segon se li
aplica un 40% sobre la taxa. Per tercer fill a I'escola 30%. El primer
germa paga el 100%, al segon se li aplica un 40% sobre la taxa i al tercer

se li aplica un 30% sobre la taxa.

La forma de pagament dels rebuts sera per domiciliacié bancaria a
principis de mes. En casos exceptuals, es contemplaran les necessitats
del cas.

La quota escolar es cobrara durant durant els primers deu dies del mes
en curs.

El menjador i serveis d’acollida es cobraran a mes vengut, mes posterior
al gaudir del servei.

Hi ha un rebuts en concepte de Material quan es cobra el primer mes
que I'infant comenca 'escola.

En el cas de que hi hagi alguna incidéncia s’ha de comunicar a les

oficines d’Eulen que en buscaran una solucid.

9.3.1 Pagament dels rebuts

Estan obligats al pagament dels preus publics establerts per
I'Ajuntament, les families i en el seu defecte els tutors encarregats dels
infants.

El pagament dels preus publics es realitzara mensualment mitjancant
domiciliacié bancaria dels rebuts durant els primers deu dies del mes

vencgut.
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La manca del pagament de dues o més mensualitats, implicara de forma
automatica, la pérdua del dret d'assistencia a la llar d'infants per part
de l'alumne.

S'estableix que abans de procedir a donar de baixa a un alumne, es
notificara per escrit als pares o tutors, els quals disposaran d'un termini
maxim de 10 dies per fer efectiu el pagament del deute.

La direccié del centre és I'encarregada de facturar cada ultim dia del
mes i enviar aquesta informacio6 a les oficines de Eulen.

En el rebut s’incloura I'import de la mensualitat i les despeses que
contempli al mes vengut, ja siguin imports de complementaries, del

servei de menjador i de material.

9.3.2 Protocol en cas d'impagament de rebuts

Si s’escau un rebut impagat, des de les oficines d’Eulen li comenten a la
directora. Es la directora la que es posa en contacte amb la familia
notificant-li l'impagat. I s’intenta solucionar el deute de manera
col-laborativa. Se l'informara que ha de fer efectiu el pagament del rebut
més les despeses que ha ocasionat el retorn fixant una data concreta que
permeti resoldre-ho, del qual signara 'acusament de recepci6é perque

es lliurara personalment.

En el cas que es donin situacions repetides d’'impagats, '’Ajuntament

podra assessorar a 'empresa concessionaria del servei. Es prendran

decisions corresponents a cada cas. Es pot arribar a donar un infant de
baixa de I'escola, sempre a partir de 2 rebuts mensuals pendents de
quota escolar, correlatius o no correlatius, i després d’haver fet les
gestions necessaries previes d’advertiment a la familia per resoldre la

situacio. Cada cas, pero, sera tractat de manera excepcional.

En el cas que la familia usuaria del servei tingui un deute pendent del
curs anterior o quota no abonada no es podra matricular de nou
I'alumne per al curs seglient. Aquest criteri sera igualment d’aplicaci6
quan s’incorpori a I'escola un germa o germana d’'un alumne amb un

deute del curs anterior.

Pero en el cas de reincidencia en I'impagament dels rebuts i si
I’Ajuntament i 'empresa ho creuen necessari, es procedira a enviar un
comunicat, a través de correu certificat amb justificant de recepci6
advertint la familia que ha de fer efectiu el pagament del deute acumulat
dins dels 10 dies segilients a la recepcié del comunicat retornat. Si la
familia no satisfa el deute pendent entrara directament en el

procediment per causar baixa definitiva del centre.
Arribat el punt en qué l'usuari no hagi satisfet el pagament del deute al

cap dels 10 dies 'empresa concessionaria comunicara a la familia via

burofax que s’ha donat I'alumne de baixa definitivament.
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En aquest cas ’Ajuntament es reservara el dret de reclamar a la familia

el deute pendent via executiva.

9.4 ALTES | BAIXES AL LLARG DEL CURS

La baixa d'un alumne/a s'haura de comunicar a la direccié del centre
amb un mes d'antelacié (Aixo és aixi?? Eren 15 dies). En cas contrari, el
centre no es faresponsable de I'emissi6 del nou rebut que el contribuent

esta obligat a pagar.

Per causes de for¢a major (malaltia molt greu o internament hospitalari
i en tot cas, per periode superior al mes), es podra acordar la suspensié

temporal del rebut mensual amb la reserva de plaga.

En cas que una familia doni d’alta al seu infant un cop iniciat el curs:

v S’haura d’abonar el 100% de la quota de material una vegada
I'infanst comengci el curs, independentment de si es déna de
baixa abans de finalitzar el curs en el mateix mes que ha iniciat.

v" En cas que I'alumne inici el curs escolar en un mes que ja ha

comencat se li cobrara el mes sencer.

Siel grup és ple, ila familia vol reservar la plaga, haura d'abonar l'import

de la quota mensual durant cada mes i d'igual manera que un infant que
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ja assisteix a la llar. Mentre que, si el grup no és ple, no sel's cobrara fins
que la seva placa sigui sol-licitada.

En cas que una familia es doni de baixa durant el curs ho haura de
comunicar amb uns 15 dies d’antelacid.

Els infants de p2 que tenen la quota subvencionada i no acudeixin a la
llar durant un mes sense motiu justificat, ocupant la placa que en pot
gaudir un altre, el centre notificara a I'empresa I'absencia d’aquest per
a procedir la baixa del mateix.

Les families que vulguin donar de baixa al seu fill durant el mes de julio],

hauran d’abonar la quota d’aquest mes sencera.

AIXO ES VIGENT;;; EL CURS PASSAT L’AJUNAMENT HO VA ELIMINAR!

9.5 DOCUMENTS DEL CENTRE

9.5.1 Carta de compromis educatiu

La carta de compromis educatiu, segons la Llei 12/209, de 10 de juliol
(art. 20), té com objectiu principal vetllar per un entorn de convivencia
i de respecte pel desenvolupament de les activitats educatives de

I'infant.

En aquest document queden reflectits els compromisos que
adquireixen les families i quins el centre vers l'atenci6 i I'educacié de
I'infant fonamentats en la convivéncia, respecte i responsabilitat. La

carta de compromis educatiu haura de ser signada per ambdues parts i
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es donara una copia a les families i una altra es guardara a la fitxa de

matriculacié de l'infant.

Aquest document pot ser modificat en cada curs escolar i haura de ser

aprovat en Consell Escolar.

9.5.2 Pla de treball anual
El Pla de treball Anual es tracta d'un instrument de planificacié que és
redactat per I'equip educatiu i en fa la revisié la gestora d’Eulen entre

els mesos de setembre i octubre.

Un cop el document esta finalitzat s’entra per registre a 'ajuntament i
la regidoria i els membres del Consell Escolar son els encarregats de

llegir-lo per tal de poder-lo aprovar per Consell Escolar.

Aquest document conté qualsevol modificacié que s’hagi dut a terme del

NOFC o PEC aquell any.

En aquest document queden recollits I'organitzacio i funcionament del
centre, quins son els serveis que presta, 1'organitzacié horaria de les
educadores, la composici6 deillurs responsabilitats de I'equip educatiu,
quines son les coordinacions internes i externes, el pla de formaci6

previst, la programaci6 pedagogica, els pressupost, etc.

9.5.3 Memoria anual

Es tracta del document que avalua el Pla de Treball del curs escolar, és
un instrument que l'elabora tot I'equip educatiu i supervisat per la
gestora d’Eulen. A finals de juliol o setembre s'entrega una copia a

I'Ajuntament.

Es un instrument que permet als docents fer una autoavaluaci6
constructiva dels diferents punts acordats en el pla de treball; tant en la
seva vessant més positiva con en aquells casos en que hi pot haver hagut
alguna mancanca o dificultat el qual permetra fer modificacions de cara

el proper curs.

9.5.4 Projecte educatiu
El projecte educatiu de centre (PEC) recull I'orientacid, els principis i els

valors ideologics i pedagogics que conformen l'acci6 educativa.

Constitueix el marc per a 'actuacié coordinada de tots els membres de
la comunitat educativa ja que defineix la personalitat de la llar d’infants.
El PEC és el document de caracter programatic que expressa el desig de
la comunitat escolar respecte als principis educatius, organitzatius i
normatius que inspiren l'elaboracié dels altres projectes que articulen

la gesti6 participativa del centre.
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El PEC és sobretot un “contracte” que compromet i lliga a tots els
membres que formen part de la llar amb una finalitat comuna. Per aixo
és important fer difusié del document a les families de la llar, perqueé en
coneguin el contingut i hi puguin fer aportacions i aixi poder anar-lo
millorant entre tots. Totes aquestes concrecions faran possible
desplegar el curriculum amb la maxima coheréncia amb la forma de
pensar i sentir de tots els professionals que formem aquesta llar
d’infants. No es tracta només d’'un document formal siné d’'una eina de

gestid, sempre en evolucid, susceptible de canvis i modificacions.

Creiem necessari fer una revisié cada dos anys d’aquest document per
tal d’ajustar, explicar i completar el PEC, al voltant dels fonaments sobre
el que descansa la propia practica educativa; entenent que el nostre
compromis ha de recaure tant en els aspectes institucionals com en els
pedagogics i en els organitzatius que han de partir, sens dubte, d’'una
analisi profunda de la realitat que ens ocupa: els nens i nenes, la seva
diversitat cultural i lingiliistica, la seva procedencia social, la seva

situacié economica i familiar, etc.

El document també es revisara quan es produeixen canvis en el marc
normatiu vigent i quan es modifiqui o s’introdueixin canvis
metodoldgics i/o organitzatius que afectin I'organitzacio diaria de lallar

d’infants.

El projecte educatiu ha de ser el resultat de treball en grup de tot 'equip
educatiu amb la posterior aprovacié per part del Consell Escolar. Aixi
doncs sera tot I'equip eductiu de la llar d'infants qui participara tant en

'elaboraci6é com en la revisi6é d’aquest document.

Tant en I'elaboracié del document com en la revisié es tindran en
compte les aportacions que facin arribar les families.

El projecte educatiu 'ha d’aprovar el Consell Escolar de la llar. En el
consell hi ha una representacié de pares i de mestres de la llar,
juntament amb la Regidora d’Educacié del municipi i la direccié de la

llar d’infants.

9.5.5 Documents per a les families
Alareuni6 d’inici de curs s’'informara a les families de les qiiestions més
importants que cal tenir en compte relativa al funcionament, normativa
i organitzaci6 de la llar d'infants.
La informacié que es donara per tal que estiguin assabentats i la puguin
consultar sempre a casa davant qualsevol dubte sera:

v Calendari anual escolar.

v Material que han de portar els infants al iniciar el curs.

v Full informatiu sobre malalties i temps de repos de l'infant.

v

Carta de compromis educatiu
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La documentacié que caldra omplir i/o signar i retornar a la llar

d'infants el primer dia sera:

Fitxa d’inscripcié.

Entrevista inicial.

Carta de compromtis.

Autoritzacié de protecci6 de dades.
Autoritzacions drets d’imatge.
Autoritzacié de recollida del nen/a a terceres persones.
Autoritzacié d’antitérmics.
Autoritzacié d’arnica.

Autoritzacié sortides pel poble
Correu electronic.

Ordre de domiciliacié. (SEPA)

Autoritzacio en cas d’accident o incident.

NSNS Y VR N N N NN

Autoritzacié de les condicions del servei de menjar.

10. ORGANS DE LA COMUNITAT EDUCATIVA

10.1 CONSELL ESCOLAR
L’organ de participaci6 de la comunitat educativa en el govern dels

centres publics d’educacié infantil de primer cicle és el Consell Escolar.

Aquest estara format per:
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e Eldirector o la directora de la llar d’'infants que el presideix.

o Unrepresentant de I’Ajuntament d’Odena.

e Un representant del personal educador elegit d’entre ells pel
mateix personal educador.

e Unrepresentants de families escollit d’entre els mateixos pares

i mares.

Es reuneix com a minim dues vegades durant el curs i també sempre

que ho demani la meitat més un dels seus membres.

Tota la informaci6 relativa al consell escolar s’arxivara en una carpeta a

la Llar d ‘infants (eleccions, actes, convocatories, normativa, etc).

Pel que fa a la renovacié de membres del Consell, d 'acord amb el
DECRET 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius:
“28.3 Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s'ha
d'ocupar pel procediment establert a les normes d'organitzaci6 i

funcionament del centre. Si aguestes no ho preveuen, la vacant s'ha

d'ocupar per la segiient candidatura més votada en les darreres

eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer ser elegible
com a representant. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-
la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacié del consell
escolar. La nova persona membre s'ha de nomenar pel temps que

restava del mandat a la persona representant que ha causat la vacant.”
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Les funcions del Consell Escolar en una llar d’infants son les segiients:

e (Coneixer, analitzar i valorar els documents marc de la llar
d'infants: el Projecte educatiu de centre (PEC), les Normes
d’organitzaci6 i funcionament del centre i la Carta de
compromis educatiu.

e Coneixer i valorar la programacio6 general del centre per al curs
escolar o pla de treball anual i la memoria corresponent.

e Vetllar pel compliment de les normes generals sobre 'admissio
d’infants a la llar.

e Coneixer la resolucié de baixa d’alumnes i vetllar perque
s’atingui al Reglament regulador del servei.

e Valorar el funcionament general del centre i proposar o suggerir
mesures de millora d’acord amb la normativa general i les
disposicions especifiques vigents.

e Ser informat del nomenament i cessament de la direccié del
centre i dels canvis organitzatius que es realitzin cada curs.

e Atendre les demandes i millores suggerides per les families
usuaries del servei.

RENOVACIO DELS SEUS MEMBRES
Les persones del Consell Escolar sén elegides per un periode de quatre

anys i es renoven per meitats cada dos anys.

Les eleccions per la constitucié o renovacié de membres del Consell
Escolar, les convoca el director/a del centre, amb quinze dies

d’antelacid, dintre del periode que fixa el Departament d’Ensenyament.

Les vacants del consell escolar s’han d’ocupar per la segiient
candidatura més votada en les darreres eleccions. Si no hi ha més
candidats per cobrir- les, romanen sense cobrir fins a la propera

renovacio6 del Consell Escolar.

En cas que un dels pares deixes la candidatura per finalitzaci6 del seu
fil/a al centre s’acudira a la llista de suplents que '’AMPA té elaborada i
suplira aquesta vacant.

La condici6 de membre del Consell Escolar es perd quan es deixa el
carrec que comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun
dels requisits per ser elegible o quan I'0rgan que I'’ha designat en revoca

la designacio.

10.2 AMPA/AFA

L’objectiu fonamental de 'AFA la representacid dels interessos de les
families i tutors legals dels infants en el centre educatiu i promoure la
seva participacid i col-laboracié en les propostes del mateix. Aquesta
participacié implica en si mateixa un benefici compartit, ja que suposa
un intercanvi d’experiéncies mutu que enriqueix tant I'ambit educatiu

com a la familia.
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Mantenir informat a I'’AFA de les accions i decisions que es prenen des
Com a accions de dinamitzacié de ’AFA proposem: de 1a llar.

Animar a les families a formar part de 'AFA

Facilitar espais de trobada per 'AFA dins de la llar.

11. SISTEMES DE COMUNICACIO

11.1 COMUNICACIO ENTRE EL CENTRE EDUCATIU | LES FAMILIES

RESPONSABLE MISSATGE EINES TEMPS

Blelbiiel Selileetsiis ) En aquestes jornades tractem aspectes com la identitat de la llar d'infants, la Jornada de portes Abans inicicurs
equip linia pedagogica del projecte educatiu, els horaris, els serveis que s’ofereixen, Obertes
coordinacié els espais educatius, la metodologia que s’utilitza, entre altres.

pedagogica Donem a coneixer el projecte educatiu de la llar d'infants, i comunicar que el = Triptic informatiu

Equip Educatiu tenen a la seva disposici6 per a que el puguin llegir. Reuni Inicial de grup

Tutora d’aula Abans d’iniciar el curs, a principis del mes de setembre farem I'entrevista Entrevista Individual

d’incorporacié a la llar d’infant amb totes les families de la llar. Inicial

IR0 = = IEREE Permet comunicar-se diariament amb les families. La llar d'infants informa Durant el curs
Direccio regularment dels apats, defecacions, son, a més d’altres informacions que educatiu

cregui rellevants. S'envien autoritzacions, circulars, i activitats.

les families, per la seva part, hi poden deixar per escrit les necessitats o Aplicatiu TOKapp

particularitats de l'infant aquell dia en concret, amb la seguretat que seran

rebudes per l'educador/a encara que siguin altres persones les que Agenda

I'acompanyin a la llar d'infants.
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Tutores d’aula

Tutores d’aula i

direccio

Direccio

Direccio

Les families que no vulguin treballar amb I'aplicatiu ens comunicarem a través
de I'agenda.

Considerem aquesta comunicacié fonamental tant per a 'infant com per a la
familiailes educadores ja que permet establir un vincle de continuitat quotidia
entre els dos entorns.

Per tal de poder parlar sobre el desenvolupament de I'infant es concerten
entrevistes individuals amb cada familia al llarg del segon trimestre

A final del primer trimestre es lliura un informe escrit on es plasma el procés
de familiaritzacid de I'infant.

A final del primer trimestre es realitza una reunié per parlar de I'adaptacio6
dels infants a la llar com a grup. Les rutines, els habits,els espais, la convivencia
al'aula.

A més s’explica la continuitat del projecte i I'incorporacié de propostes que es
va fent en funcié de I'adaptacio del grup.

Les families podran adrecar-se cada vegada que ho necessitin al correu
electronic de I'escola, o trucar o enviar un whatsapp al telefon mobil de

I’escola.

Sén els documents que fem arribar a les families en format digital amb la
finalitat d’informar d’assumptes importants de la llar: convocatoria de les
reunions generals del centre o per estances, demanda de material, festes,

demanar col-laboracié dels familiars ...

Entrades i sortides

Tutoria segon
trimestre

Informe Inicial

Reuni6é adaptacié per

grups

Mail
Trucades

Whatsapp

Documents

Circulars
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Equip Educatiu

Equip Educatiu

Direcci6
representat
d’educadors
Direcci6 + equip
de coordinacio

Tutores d’aula

La llar disposa de diverses cartelleres en espais ben visibles i freqiientats per
les families. La cartellera d’informacié general esta destinada a totes les
families, s’hi pengen horaris, serveis que ofereix la llar d'infants, horaris
d’atencid de la direccio, dies de matriculacio...

Quan hi ha programada alguna activitat extraordinaria com una festa o una
sortida, avisem a les families amb suficient antelacié per tal que hi puguin
participar, no només com espectador, sino que oferim la possibilitat que
s’'involucrin creant una activitat conjunta (llegir contes, tocar instruments,
teatre, titelles, manualitats, etc.)

Crearem espais de comunicacié que permeten a les families expressar la seva
opini6, rebre informacid, participar en el centre: Espai Familiar, Divendres
Oberts, Espai biblioteca, Bustia de suggeriments

En aquests espais si detallarien aspectes organitzatius del centre, aspectes
d’activitats, articles i documents de tematiques relacionades amb I’ infancia.
Seria el portal telematic del racé de les families.

En ell les families poden participar en definir la linia pedagogica i normativa

de lallari en els seus plantejaments institucionals.

La llar disposara d’'un full de reclamacions per aquelles families que vulguin
exposar la seva queixa i/o suggeriment
L’altim trimestre es realitza una altra entrevista per comentar el pas del seu

fill/a a la llar d'infants i la seva evoluci6, des del primer dia fins al moment de
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Cartelleres

Moments en families

Espais de comunicacio
WEB
INSTAGRAM

AFA i Consell Escolar

Registre de Queixes

Entrevista individual Final curs educatiu
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Tutores

Direccio

Direcci6 + equip
coordinacio

pedagogica

Direccio

I'entrevista i, si normativament es requereix, els tutors i tutores n’informaran
per escrit.

A final del curs escolar s’entrega un informe escrit on es recullen i es fa una
valoraci6 general d’aspectes relacionats amb el desenvolupament motor, del
llenguatge, dels habits,...

A final de curs es dura a terme una reunid de grup on es mostra un petit video
resum del curs

A final de cada trimestre es dona accés al nivol on estan totes les fotografies i
videos de les activitats realitzades.

La direcci6 del centre passara una enquesta de satisfaccié durant el mes juny
a totes les families per avaluar el grau de satisfacci6 en quant al servei
educatiu, I'atencié rebuda dels infants, el personal educatiu, la comunicacio6
rebuda, etc.

Aixi com fer suggeriments i propostes de millora pel segiient curs. Del resultat
de les enquestes se’n fa un retorn al Consell Escolar del juliol

S’enviara al referent de I'ajuntament una petita memoria on es recullen totes

les activitats que s’han fet durant el curs educatiu.

Informe Final

Reunions final de curs

Fotografies

Enquestes de

satisfaccio

Memoria Anual
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11.1.1 APP TOKAPPSCHOOL

Aquesta eina tecnologica té per objectiu facilitar la feina de gesti6
educativa a través de 1'is de tauletes digitals, aixi com millorar
processos i afavorir que les comunicacions amb les families siguin més

agils, eficients i de qualitat.

TokAppSchool és una plataforma que promou i afavoreix una
comunicacié rapida, oberta i reciproca entre el centre educatiu i les
families a través de missatges directes, missatges

interns, circulars digitals, e-mails i avisos. D’aquesta manera, ambdues
parts poden implicar-se plenament i paral-lelament a la tasca educativa

de cada nen / a per aconseguir una accié educativa harmonica.

Des de la app, les families / mares dels infants podran:
e Diariament consultar el report diari del seu fill / a (informacié

sobre I'alimentacio,

e deposicions, descans, abseéncies,...).

e Setmanalment se’ls enviara un recull de fotografies amb les
activitats que han fet els

e infants ala llar d’infants.

e Mensualment, rebre la programacié didactica i informar-se
sobre el menu del menjador.

e Autoritzar als infants a realitzar les sortides.

e Rebre circulars amb informacié general de la llar d’infants
(informacié6 sobre xerrades, articles d’interés, festes

familiars,...).

Les families que no puguin/vulguin comunicar-se a través de I'aplicatiu
Tok App, se’ls fara entrega d’'una agenda escolar per poder comunicar-

se diariament.

11.2 COMUNICACIO AMB EULEN SERVICIOS SOCIOSANITARIS

El contacte amb la coordinadora d’Eulen és diari a través de trucades

telefoniques, whatsapp i mails.
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A nivell presencial, la primera setmana de cada mes, concretaran una
reunié la directora de la Llar d’infants i la Coordinadora d’EULEN

Servicios Sociosanitarios.

Sempre que sigui necessari la coordinadora es desplacara a la llar

d’infants.

11.3 COMUNICACIO AMB L'ESCOLA PUBLICA

A finals del mes de Juny, es fa una reuni6 amb les tutores de P3 de
I'escola Castell d’Odena, per traspassar informacié de cada nen.

La coordinadora d’educacié infantil de segon cicle, és 'encarregada de
posar-se en contacte amb les educadores de les aules dels infants més
grans, per tal de concretar el dia de la trobada. En aquesta trobada, es
dona una informacié detallada de cada infant que passara a I'escola del
municipi, per tal d’afavorir la seva adaptacié. De manera informativa,

pero no decisiva quant a la formaci6 dels grups.

12. PLA DE FORMACIO DE L’EQUIP EDUCATIU

Tot el personal educatiu del centre rebra formacié continuada anual
organitzada per I'empresa. Les educadores de la llar estan obligades a
realitzar 20 hores de formaci6, que podra estar tant a dins de la seva

jornada laboral com a fora.
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Hi ha formacions obligatories com pot ser el cas de: manipulacié
d’aliments, primers auxilis, riscos laborals etc o formacions que com a

equip es decideixi fer.

La coordinadora d’EULEN SERVICIOS, sera l'encarregada de fer la

sol-licitud dels cursos.

12. 1 Pla d’ Autoproteccio

L’escola disposa d’un pla d’Autoproteccio en el qual esta especificat que
s’ha de fer en cada cas. Totes les educadores del centre han de conéixer
el PAU i saber quina seria la seva actuacid, aixi com es formaran per tal
de tenir els coneixements necessaris. Cada any la direcci6 del centre es
coordinara amb I'empresa encarregada i seguiment del protocol de
I'evacuacié per tal d’establir el dia en el que es fara el simulacre
d’emergéncia. S’avisara a les entitats més properes al centre i a
I'ajuntament per tal de que estiguin assabentats de que es tracta tan sols

i per sort, d'un simulacre.

13. Modificacions

El NOFC I'ha d’aprovar el Consell Escolar de la llar. En el consell hi ha
una representacié de pares i de mestres de la llar, juntament amb la
Regidora d’Educaci6 del municipi i la direcci6 de la llar d’infants

S’aplicara la normativa vigent en tot el que no estigui previst en aquest
document de Normes d’Organitzacié i Funcionament. La revisié o

actualitzacié de les Normes d’Organitzacié i Funcionament pot ser
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proposada per l'equip educatiu i el mateix Consell Escolar amb
'objectiu de ser presentada al Consell Escolar de Centre.

Anualment la direccié del centre fara una revisié del document per
detectar si cal incorporar canvis en alguns apartats del document, ja
sigui per modificacions en els referents normatius o en la dinamica
interna de la llar d'infants.

Les possibles modificacions que es considerin seran consensuades i
aprovades pel Consell Escolar de la llar d'infants i s'informara a totes les
families.

§93) GRUPO
) EULEN
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