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1. Objecte.

La finalitat del programa és establir els criteris de bones practiques telematiques en el
Us diari de correus, fitxers, plataformes, xats, etc. Aixi com les condicions de treball i
I'Gs de cameres i microfons.

2. Responsabilitats.

Equip directiu.
000 e Determinar I'abast del programa.
e Redactar el programa i fer-lo arribar al claustre.

Caps d’etapa
e Vetllar per la seva bona aplicacié.

Tutors
e Traspassar-lo als alumes i aplicar-lo.

Personal d’administracio i serveis.
e Enviar els correus generals.

3. Nomenclatura d’arxius.

En proposar una tasca el docent indicara quin nimero d’arxiu cal posar al fitxer per
enviar-lo correctament o penjar-lo a la plataforma.

Si no s'indica el contrari, els fitxers s’envien o es pengen en el format que
indiqui el docent. Preferiblement PDF, que alleugereix el pes de I'arxiu i n'evita la
manipulacié, DOC, JPEG, ...

L'estructura basica del nom de qualsevol arxiu, per enviar per correu, és la segiient:

Codi de nivell-Codi de matéria-Titol de la feina-Nom Cognom

Si és un arxiu de diversos alumnes, se substitueix NomCognom per NomNomNOm...

Nivell Codi Matéria Codi
Primaria 1r nivell EP1 Llengua catalana CAT
Primaria 2n nivell EP2 Llengua castellana CAS
Primaria 3r nivell EP3 Llengua anglesa ANG
Primaria 4t nivell EP4 Llengua francesa FRA
Primaria 5¢ nivell EP5 Destreses DES
Primaria 6¢ nivell EP6 Matematiques MAT
Secundaria 1r nivell ESO1 Coneixement del medi natural CMN
Secundaria 2n nivell ESO2 Coneixement del medi social CMS
Secundaria 3r nivell ESO3 Ciéncies de la naturalesa NAT
Secundaria 4t nivell ESO4 Biologia i geologia BIG
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Fisica i guimica FIQ
Tecnologia TEC
Robotica ROB
Informatica INF
Ciéncies socials SOC
Economia ECO
Emprenedoria EMP
Cultura religiosa CRE
Musica MUS
Visual i plastica VIP

Educacio fisica EFI

Per exemple, per a una activitat de Matematiques d’en Marti Altayé de 5¢ de Primaria
que el docent ha titulat com a Fraccions el nom correcte és: EP5-MAT-Fraccions-Marti Altayé.
Per a una activitat de Visual i plastica de la Marta Puig de 2n d’ESO amb el titol Arxiu 101 el nom
correcte és ESO2-VIP-Arxiu 101-Marta Puig.

4. Carpetes exclusives i compartides.

L'alumne ha de crear una carpeta per a cada matéria dins del seu OneDrive amb el
nom de la mateéria per a conservar-hi els documents, independentment de si s’han
enviat per correu o penjat a I'entorn virtual d’aprenentatge.
Regularment cal fer una copia de seguretat dels documents propis i
guardar-la en altre suport.

Opcionalment, I'alumne pot compartir aquesta carpeta amb el docent de la matéria si el
docent ho considera oportu.

5. Correus electronics.

Les orientacions i criteris per gestionar els correus electronics contemplen els
aspectes seguents:

e  Pera:indicar I'adreca de correu del docent a qui s’envia el missatge.

e Tema: indicar si és una activitat, un dubte, etc.

e Cos: redactat.
e Adjunta fitxer: adjuntar els arxius que es vulguin.

Pel que fa al redactat del cos:

Salutacio: Hola, Benvolgut/da mestre/a, Benvolgut/da professor/a,
Contingut: qué volem explicar amb aquest correu.

Comiat: Cordialment, Moltes gracies, Records, Salut,

Signatura (nom i cognom/s de I'alumne).

Posar especial cura en I'ortografia i la sintaxi.

El mitja pel qual s’envien els correus és la plataforma Outlook.
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Els correus es poden utilitzar per aclarir dubtes de funcionament d'una tasca, els
continguts esquematics d’'una prova (no els continguts, que ja es troben en llibres o plataformes),
anunciar una abséencia o un retard (sense que aix0 substitueixi la justificacid de la familia) o
adjuntar les feines proposades en els blogs o a les mateixes aules. Si es tracta d’'una absencia
perllongada o amb circumstancies especials, els alumnes absents poden contactar amb el docent
per aclarir els dubtes sobre les feines

Els correus no es poden utilitzar per demanar aclariments sobre els terminis d’'una feina,
aclarir notes de proves o treballs o, en general, qualsevol afer que es resolgui millor
presencialment.

Els docents responen els correus dins del seu horari laboral i excepcionalment fora
d’aquest horari de manera voluntaria si ho consideren oportu.

6. Xats, equips de treball i canals de Microsoft Teams.

Els xats i Equips de Microsoft Teams s’han d'utilitzar a partir de les pautes

E seglents:
B e Cal respondre sempre que es convoqui una trobada.
e El microfon ha d'estar apagat; es posa en marxa a demanda del docent.
e S’ha de tenir la camera encesa.
e Els dubtes o intervencions es fan a través del xat escrit.
e Els alumnes no han de crear canals dins del seu equip de treball.

7. Utilitzacio d’ordinadors i tauletes.

4.1 Consideracions genériques.

Qi Pel que fa a la seva utilitzacié a I'Escola,

= Els ordinadors a les aules sén instruments de treball i no de lleure; la seva
finalitat és educativa.

= Es fara servir sempre seguint les pautes donades pel professor.

= ['ordinador s'engega i s'apaga quan ho demana el professor.

= Cal vetllar per una bona salut postural i visual: cal seure bé, amb I'esquena dreta i a una
distancia suficient de la pantalla.

= No es pot utilitzar 'ordinador a I'Escola per baixar o escoltar musica, jugar (exceptuant
jocs pedagogics) o participar en xarxes socials.

= Est3 prohibit fer fotografies o videos a persones o espais de I'Escola, d’acord amb el que
diu la llei Organica de Proteccié de Dades personals.

= Cal evitar cops i moviments bruscos.

= Els docents vetllen per tal que els alumnes facin un Us correcte dels seus aparells.

Pel que fa a I'Gis de la xarxa wifi,

= No és permés de connectar-se a altres webs diferents de les sol-licitades pel professor/a
durant el funcionament de classe.

= No es podra utilitzar la xarxa de I'escola per descarregar pel-licules, jocs, musica o altres
fitxers no relacionats amb el seu Us académic.
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Educacié Primaria456.

Pel que fa a la seva utilitzacié a I'Escola,

= |’alumne/a és responsable del contingut de l'aparell mentre el fa servir (documents,
correus, imatges, presentacions).

= Sempre que no s'utilitzi, a les hores d’esbarjo o al migdia es deixaran al lloc assignat a
cada aula.

= Esta prohibit fer fotografies o videos a persones o espais de I'Escola, d’acord amb el que
diu la llei Organica de Proteccié de Dades personals.

= No es pot agafar sense el permis del mestre.

=  Només el mestre pot endollar i desendollar aparells.

= No es poder fer descarregues personals a les tauletes d’'aula.

Educacié Secundaria.

Pel que fa a la cura i el manteniment dels aparells,

= |’ordinador és propietat de I'alumne/a i ell/a n’és el responsable del seu estat: és personal
i intransferible.

= Si l'ordinador s'espatlla, és responsabilitat de I'alumne/a la seva reparacid, tant en el
periode de garantia com passat aquest periode.

= Recomanem que el seu Us sigui exclusivament escolar.

= |’aspecte exterior i interior de I'ordinador és responsabilitat de I'alumne/a d’acord amb
les normes de I'escola: caldra identificar-lo exteriorment.

»= Esrecomanable una funda identificada amb nom i cognoms de I'alumne.

= Els ordinadors han de venir amb la bateria carregada des de casa; si una ordinador es
gueda sense bateria, el seu propietari tindra una falta de material i no podra carregar-la a
la classe.

= Els alumnes que fan Us del servei de menjador poden recarregar I'aparell durant el migdia.

= Caldra tenir i actualitzar periodicament el programa antivirus.

Pel que fa a la seva utilitzacié a I'Escola,

= |'alumne/a és responsable del contingut de l'aparell (documents, correus, imatges,
presentacions).

= Sempre que no s'utilitzi, a les hores d’esbarjo o al migdia es deixaran al calaix de la taula
de I'alumne/a.

= Esta prohibit fer fotografies o videos a persones o espais de I'Escola, d’acord amb el que
diu la llei Organica de Proteccié de Dades personals.

8. Utilitzacio de telefons mobils

A partir de les instruccions del Departament d’Educacio i Formacié Professional,
estd prohibida la utilitzacié de teléfons mobils durant la totalitat de la jornada
escolar, inclosa I'estona del servei de menjador.

Com a norma general, no es podra utilitzar el mobil en sortides, visites

culturals i convivéncies. Només se n'autoritzara I'is en aquelles activitats en que la seva
utilitzacid faciliti I'assoliment dels objectius d’aquestes.
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9. Tasques a I’entorn virtual d’aprenentatge

En general les tasques i les feines tenen un format i una data maxima de
lliurament. Un cop superada aquesta data el docent no té I'obligacié d’'acceptar-la;

‘ li si és el docent qui en demana un aclariment o una rectificacio, ell mateix

determinara el nou sistema per fer-la arribar.
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