Generalitat de Catalunya Formacio tutors: Full de faltes, activitats
Departament d’Educacio _— .z 04-10-2006
IES-SEP Mil i Fontanals mensuals de tutoria i preavaluacio
Reunio de tutors del dia 4 d’octubre de 2006
Ordre del dia
1.- Recordatori normativa de faltes d’assistencia d’alUmMNES: ..........uuuuuiiiiiiiiiiiiiieeereeee e 1
En els cicles de grau mig, PPAS i el batXillerat: ...........ooveeiiiiiiiiiiiee e 1
EN €IS CICIES & graU SUPEIION: ..eeviieeis ittt e e e e e s ettt e e e e e e s s s e e e e e e s s e st aeeeaeeesesssteeneeeaeeseassntenneeeeeas 5
2.- Actes activitats MENSUAIS A8 tULOFIA: ... ....uuueie i et e e et e e e e e e e e ee e e e e s e e eaaba s 5
INtroduir 1es actes al QUANTEASY: .......ciiuiiiieiiiii e s e e e e saneee s 7
3.- Sortida dels alumnes abans de la finalitzacid de 1a ClaSSE. ...........coooviiiiiiii i, 12
O e TV 2= 11U = Tox (o F PSRRI 12

1.- Recordatori normativa de faltes d’assistéencia d’alumnes:

Tal i com estableix el RRI del centre hi ha un protocol de control de faltes d’assisténcia
dels alumnes al centre, concretament en I'apartat de funcions del tutor:

“Portar el control d’assistencia dels alumnes de la seva tutoria amb la col-laboracié de
'equip docent tal i com estableix la normativa del Centre. Comunicar les faltes
d’assisténcia dels alumnes als seus pares, mares o tutors/es legals com a minim un
cop al mes segons model.”

L’assisténcia a classe dels alumnes és molt important tant en els cicles mitjans com en
els superiors, ja que la formaci6 professional és un ensenyament presencial, per aquest
motiu hi ha establert un protocol per a portar el control de faltes d'assisténcia dels
alumnes. Els tutors i tutores sou els encarregats i responsables de fer-ho.

En els cicles de grau mig, PPAS i el batxillerat:

Els tutors i tutores sou els encarregats i responsables d’elaborar el full de control de
faltes d’assisténcia dels alumnes. Per fer-ho caldra que us descarregueu de l'aplicacio
Qualiteasy el model, a partir del qual, elaborareu el full del vostre grup.

Aplicacié Qualiteasy:

Per tal d’entrar en I'aplicaci6 nhomés es pot fer
Lbzercint =: IES Mild | Fantanals k., 515F4§E# amb el navegador EXp|OreI’, el fII’efOX no
'admet de moment.

Quallteasy AGIRE Hi ha disponible aquest enlla¢c en la pagina

[3-nineva Termamieni e colaboragn Web del centre http://www.iesmila.net .
y gestidn documental para politicas en l'apartat Qualitat.

de pyceencia
| Coarwritinl de C pladripm
Crmarta v 1ol o S i i

Per utilitzar-la només caldra entrar el nostre
Lsuarl Clzu: - 7 - 7
- = nom d’usuari, clau d’accés i prémer sobre la
Ha chlidm s savm ol s . icona-

Aquest document pot quedar

) obsolet una vegada impres
Elaborat: Caps d’estudis
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Per descarregar-se el full del control de faltes
d’assisténcia dels alumnes cal situar-se sobre I'apartat
Registres del sistema de qualitat, situat dins I'apartat
Documents en el mena desplegable de la part esquerra
de la pantalla. > Principal

A continuacié es desplegara en la part central de la = Normativa
pantalla un llistat de registres per a poder descarregar. > Documents

Registres del
sisterna de qualitat

Manual de Serveiz

Entre ells cal cercar el segient: Programa dauditoria

Proceszos

IT-A5-01- R 1 Full setrmanal de control de faltes d'assisténcia

Una vegada localitzat cal clicar sobre el codi de registre per obrir en la pantalla principal
la fitxa corresponent. A continuacié caldra clicar sobre el nom Llista_de_faltes.xIs per tal
de poder guardar el document en el nostre ordinador.

Document

Llista_de_faltes xls
annex:

Descarga de archivos |

Algunos archivos pueden dafiar su equipo. Sila informacion del archiva, mas
abajo, parece sospechosa o na confia plenamente en el origen de él, no abra
ni guarde este archivo.

A continuacié es mostra un quadre de dialeg
per a poder escollir entre les opcions d’obrir o
guardar l'arxiu.

Marmbre de archive:  Llista_de faltes.uls

Cal que escollim |’Opcié guardar per a tenir una Tipo de archiva:  Hoja de caloulo de Micrasaft Excel
copia del document en el vostre ordinador, la o= 1921680208
qual sera personalitzada per adaptar-la a les

neCGSSItatS del nOStre grup Ens demanara el iDesea abrir el archiva o guardarlo en su equipa?
nom que volem donar al document i el lloc on Rl

volem guardar-lo.

¥ Prequntar siempre antes de ahiir este tinn de archivag

Descarga completa - |D|£|

Una vegada s’hagi descarregat en el nostre

ordinador caldra seleccionar I'opci6é obrir en el  [J]s
.. ‘s , S . == Descarga completa

seguent quadre de dialeg. S’obrira I'arxiu en

I'aplicaci6 Excel per poder personalitzar el

document.

Guardado:
Llista_de faltes.sls de 192.168.0.205

Descargada: 335KBen seq
S’ha d’introduir el nom del batxillerat o cicle, el  Descagara: C:\Documents ar...\Llista_de_fales.sls
curs (1A,1B,2A,2B), i els noms del tutor/a i  Teadetansieenca B35KE/Seg
cotutor/a del vostre grup. ™ Cemar el didlogo al terminar |a descarga,

Ahrir | Abrir carpetal Cerrar I

També caldra introduir I'horari del vostre grup en la fila 8 Crédits (C01, C02, C03,... per
als cicles formatius i LC, LS, IA,.... per al batxillerat.

Aquest document pot quedar

) obsolet una vegada impres
Elaborat: Caps d’estudis
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| A | B CID[E[F[G[HII[JIK[LIM[N[OIPIQ[R[S[TU[V[WX Y|ZANABACADAEAF
1 Generalitat de Catalunys oo .
2 Departamert dEducacis Control d'assistencia IT-ASI-01
3 IES-SEP Mili i Fontanals
4
5 |2006-2007 BatiCicle ‘Curs
3 Tutor/a: Cotutor/a:
Signatura
professors
7
Credit
B
9 |Des de fins a dilluns dimarts dimecres dijous divendres
10 horadeclasse| 1 {2 3i4i5i6|1i2i3i4i8i6[1i2i3i4i5i6[1i2i3i4i5i6|1:2i3i4i5/6
1M 1
12| 2

Per tal d’introduir els noms dels alumnes tenim dues opcions: omplir les files amb els
noms manualment o bé descarregar-los del Saga.

Per a descarregar els noms dels alumnes de I'aplicaci6 Saga SAGA:
cal entrar en aquesta aplicacio des de I'apartat de professors de Accés a l'aplicacio
la pagina web del centre: http://www.iesmila.net, apartat:

professors, contrasenya: profes06

Un cop degudament identificats
s’obrira una finestra amb [I'aplicacio
Saga. En aquest punt s’ha de clicar
sobre la fletxa de color groc situada a
ST T e e e T ladreta del nom del centre.

S’obrira una nova finestra amb les
opcions de l'aplicacid, no tancar la

ioneu el centre atmb el gue volew treballar:

Codi Hom LA finestra anterior ja que podria deixar

1| 08019654 | IES Mila i Fortanals W, de funcionar Saga.
SAGA (v SAGA 2006.7) >> Mild | Fontanals - Curs 20062007 En aq uesta nova f| nestra Cal
Centre | Professorat | Gestid | Gestio econdmica | Hilitats | Sistema seleccionar el menu

Utilitats apartat Consultes

Dades liures . .
opci6 Execuci6 per a
Execucia mostrar Ia Se|ECCIé de
Seleccié de consultes consultes disponibles en
# Consulta Descripeid Accions |’ap|icacié Saga_ Cal clicar
1 | juanma exportacid general d'alumnes per programa gestio R D SObre Ia ﬂetxa de C0|0I’ g roc
2 | CFPS Des. Prod. Electrinics | Alumnes matriculats sl CFPS Des. Prod. Electronics R E Situada a Ia d reta de Ia
Péin matriculats 2006 Llistat ESTEYE matricula 2006 ordenat per curs — — tercer f| Ia AIU mnes

matriculats 2006.

Apareix una nova pantalla amb el llistat de tots els alumnes matriculats al centre aquest
curs 2006 ordenats per cicle i curs.

Aguest document pot quedar
obsolet una vegada impres

M] Lé {T} Fonta n als Elaborat: Caps d'estudis
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_I]-at-a Teléfon
Haixement
1 (| BATH At 1 m,g ' Uik S fapph e “ @ i A SRR
2| BATH At 1 ATIENIA LOPET DamIEL b b it “u b P
3 (| BATH At 1 ?HLJ e QaLamges, B (| oo & w o iEmE
BERENGLE [ OPET . ' g :
4 || BATH Arts 1 MARTA T e | [T ETLR o oA W

Cal seleccionar els alumnes del vostre grup classe tot clicant en el primer i arrossegant
el ratoli fins a I'dltim. A continuacié prémer les tecles Ctrl+C per a copiar els alumnes
seleccionats. Cal tornar a l'aplicacié Excel on tenim el full de faltes d’assisténcia per
crear un nou full de calcul en blanc per a enganxar posteriorment els alumnes
seleccionats, mitjancant I'opcié Pegar del mena Edicion.

Una vegada tenim les dades dels alumnes en el full de calcul Excel seleccionem els
noms dels alumnes i posteriorment triem I'opcié Copiar del menu Edicién. A continuacio
ens situem en el I'espai assignat al primer alumne del full del control d’assisténcia i tirem
I'opcié Pegado especial del menu Edicion. En el quadre de dialeg seleccionem Valores i
a continuacié Aceptar.

C2@B-JF 9 -
S 2006-2007 BatiCicle
= = = §| Tutor/a: l"‘nfninr.l'-a-l
RANO, JENIFER 7l
O .
Signatura Pegar
QE%ARL‘-&‘?JD professors " Todo " Yalidacion
1LUENIFER ' " ; ™ Todo excepto bordes
i -
_W_ " ancho de las clfnlumnas ,
LOPET Cradi " Formatas " Farmatos de nimeros v Férmulas
l DAMIEL £ redit = Comentarios " Farmatos de nimeros v valores
BELMOMTE Operacion
DALMASES Des de fins a ' Minguna " Mulkiglicar
1, JORDI 47 horade classel 130 ¢ lsumar  Dividir
BERENGUE 12 ...... e
LOPEZ,
3
l,ml—ﬁ 4 [ salkar blancos [ Transponer
5
& Pegat inculos | Aceptar I Cancelat |

En aquest moment ja tenim els noms dels alumnes enganxats en el full d'assisténcia i,

en el cas que no ens capiguen els noms sencers, podrem eliminar manualment el segon
cognom dels alumnes.

Per finalitzar podem pintar de negre les caselles horaries dels alumnes que no cursin
alguns credits. Per fer-ho convindria posar-se d’acord els tutors/es dels cursos de primer
i segon, i fer constar aquells alumnes de segon amb credits pendents de primer o bé
alumnes de primer que cursen créedits de segon.

Aguest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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En les caselles horaries dels alumnes que no han de cursar -[&-A-H B

aguests credits cal pintar-les de color negre. Per fer-ho cal situar-
se a sobre o bé seleccionar-les i triar I'eina de pintar de la barra

Sin rellena

CCE i

|_12=1

d’eines i seleccionar el color negre. I TT T T
Meqgrao

: : : _ EEEEE

Una vegada s’han pintat les caselles que faci falta podem guardar | mpomommo

el document. EDO0O0CEEO

Aquest document caldra imprimir-lo tot lliurant una copia a cap d’estudis i una altra a
consergeria per a poder fer les copies cada setmana. Si un cop avancat el curs hi ha
gualsevol modificacié substancial que justifiqui tornar a distribuir el full podeu tornar a
fer-ho.

El tutor/a ha de triar, de la manera que hi cregui convenient, I'alumne que recollira la
lista a primera hora de consergeria cada dia, passar-la a cada hora de classe al
professor corresponent, i tornar-la a deixar a consergeria una vegada s’ha acabat el dia.

En el cas de batxillerat son els professors els que han de passar les faltes de les seves
classes en la llista que ha penjat el tutor/a a la sala de professors cada setmana.

Una vegada finalitzada la setmana, des de consergeria, es repartira a cada calaixet del
tutor/a el full de faltes d'assisténcia del seu grup, d’aguesta manera podran passar-se les
faltes dels alumnes en I'aplicacié informatica de gestié del centre des de secretaria (cal
demanar hora a les auxiliars de secretaria).

Aquesta aplicacidé permet generar automaticament el comunicat de faltes d’assisténcia
pels pares/mares/tutors tal i com estableix el RRI del centre (com a minim un cop al
mes). Una vegada impresos els comunicats cal signar-los, guardar-ne una copia a
I'expedient de I'alumne, i deixar-los a secretaria per ser enviats.

En els cicles de grau superior:

En els cicles de grau superior el tutor/a té llibertat per a utilitzar el mateix sistema que en
grau mig, PPAS i batxillerat; pero en tot cas hi ha d’haver constancia de les faltes
d’'assisténcia dels alumnes. El tutor/a és el responsable del control i registre de les
faltes d’assistencia dels alumnes de la seva tutoria. Donada I'edat de I'alumnat de cicles
de grau superior el tutor no ha de comunicar les faltes d’assisténcia dels alumnes de la
seva tutoria als pares/mares/tutors, pero aixd no vol dir que no hagi de tractar les
abséncies amb els alumnes afectats i les repercussions que poden derivar-se de
'acumulacié d’aquestes faltes.

2.- Actes activitats mensuals de tutoria:

Les actes mensuals de tutoria han de recollir totes les activitats que s’han portat a terme
com a tutors durant el mes corresponent: sessions de tutoria, entrevistes amb
pares/mares/tutors, entrevistes amb alumnes, entrevistes amb empreses (FCT).

Per a recollir aquesta informacié s’ha d’utilitzar el model d’acta que podeu descarregar
de I'aplicacio Qualiteasy per aquesta finalitat i, una vegada emplenada, penjar-la dins el
I'aplicacio en I'apartat corresponent.

Aquest document pot quedar

) obsolet una vegada impres
Elaborat: Caps d’estudis
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model
situar-se sobre

Per descarregar-se el
mensuals de tutoria cal

de la pantalla.

A continuacié es desplegara en la part central de la
pantalla un llistat de registres per a poder descarregar.

5 il slsfema de qualitat

Entre ells cal cercar el seguent:

PE-0-1-2-05- R 1 Activitats mensuals de tutoria

d'acta d'Activitats
I'apartat
Registres del sistema de qualitat, situat dins I'apartat
Documents en el mena desplegable de la part esquerra

Comissio de Qualitat

> Principal
= Mormatbiva

= Documents

Registres del
sisterna de qualitat

Manual de Serveiz

Prograrma d'auditoria

Proceszos

Una vegada localitzat cal clicar sobre el codi de registre per obrir en la pantalla principal
la fitxa corresponent. A continuacio caldra clicar sobre el nom RRI_act_tutoria.doc per tal
de poder guardar el document en el nostre ordinador.

Dielilius il FREI_act_tutoria.doc

annex:

A continuacié es mostra un quadre de dialeg
per a poder escollir entre les opcions d’obrir o
guardar l'arxiu.

Cal que escollim 'opcié guardar per a tenir una
copia del document en el vostre ordinador, la
qual sera personalitzada per adaptar-la a les
activitats de cada mes. Ens demanara el nom
gue volem donar al document i el lloc on volem
guardar-lo.

Una vegada s’hagi descarregat en el nostre
ordinador caldra seleccionar I'opcié obrir en el
seguent quadre de dialeg. S’obrira l'arxiu en
I'aplicacido Word per poder introduir les activitats
en el document.

S’ha d’introduir el nom del batxillerat o cicle, el
curs (1A,1B,2A,2B), seleccionar el nivell mitja o
superior i indicar les activitats del mes
corresponent.

Descarga de archivos |

Algunos archivos pueden dafiar su equipo. Sila informacion del archiva, mas
abajo, parece sospechosa o na confia plenamente en el origen de él, no abra
ni guarde este archivo.

Marmbre de archive:  Llista_de faltes.uls

Tipo de archivo: Hoja de célcula de Microsoft Excel

De: 192168.0.205

iDesea abrir el archiva o guardarlo en su equipa?

Abrir | Guardar I Cancelar | Mas infarmacion |
¥ Prequntar siempre antes de ahiir este tinn de archivag
Descarga completa o |l 4
G
B
== Descarga completa
Guardado:

Llista_de faltes.sls de 192.168.0.205

Descargada: 335KBen seq

Descargar a: C:hDocuments an...\Llista_de_fales.xlz

T aza de transferencia; 835 KB/Seg
™ Cenar el didlogo al terminar la descarga.

Abirir

Abrir carpeta | Cerrar I

Elaborat: Caps d’estudis
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JIII- IES-SEP Mila | Fontanals

Ciele formatiu /
batxillerat de Equips electronice de consum

Mivell: Mitja: [¥] Superior: ||
Activitats de futoria del mes de; Octubre

i Dia 4 o octubre: Sessid n® 2 de wtoria
Dia 8 d'octubre: Entrevista amb els pares de Rafasl Martinez Garcia
Dia 16 d'octubre: Tutoria individual amb 'alumne Jordi Floris Martés
Dia 17 d'octube: Entrevista amb» la Sra. Marta Roses Ramos de 'emprasa Industries
Walls S.A. per convenis de practiques.

En la part final cal introduir el nom del tutor/a i la data i, si s’escau, la documentacio que
s’adjunta.

Documentacié que s'adjunta:

Nom del tutorfa: lgualada a, de de 200_

Signatura

Cal recordar que aguesta acta és mensual i, per tant, s’ha d’elaborar només un cop
finalitzat el més corresponent amb totes les activitats com a tutor que s’han portat a
terme en el mes anterior.

Introduir les actes al Qualiteasy:

Si observem la pantalla principal de I'aplicacié
podem veure un menu d’opcions desplegable
en la part esquerra i, si s’escau, les nostres
— - tasques pendents en la pantalla principal. Cal
| GoHiesIo a8 Sualitat tenir present que com a professors del centre
* Principal | FEUES [ . . .
estem vinculats a  diferents  unitats
organitzatives del centre, com per exemple:
departament, equips docents o tutors.

Q_ualiteagy

> Mormativa

x B.DEI.IITIEI'.I-fs T
: No conformitats
> Acc. millora

Aquest document pot quedar

) obsolet una vegada impres
Elaborat: Caps d’estudis
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Per tant, entre el titol de I'aplicacio i el menu d’opcions caldra tenir seleccionada la unitat
organitzativa per la qual volem desenvolupar la gestid; en quest cas, actes d’activitats
mensuals de tutoria, caldra seleccionar Equip Tutors.

Qualiteasy

Comn de Qualitat
> Principal
Carcador
Seleccd unitat

Aprovacid
esborranys

Tasgues pendents

> Wormativa
¥ Drocunmenbs
= Acc, millora
> Comunicacio
> Formacié

> Auditaros

> Satisfaccid client

= .ﬁgm'a
> Gestd
= Ajuda

Per fer-ho cal clicar sobre
Principal i a continuacié
sobre Selecciéo d’unitat per
posteriorment  seleccionar
Equip Tutors.

A partir d’aguest moment

Seleccionen la unitat en qué voleu entran: entre el titol de I'aplicacio i

el menu apareixera la unitat

e seleccionada.
Comissio de Qualitat

Aquesta operaci6 també
produeix una variacio
Equip Dirciy contextual de les opcions
Equip docent Batdileral del menu, n’apareixen de
noves i en desapareixen
d’altres, tot adaptant-se a
les tasques que pretenem
realitzar.

Deparfament d'Eleciricitat | Electrdnica

Equip Tutors

Per comencar a introduir aquestes actes mensual de tutoria cal clicar sobre I'apartat
Comunicacio del mena principal.

Per facilitar aquesta tasca caldra disposar préviament d’'un document .doc o .pdf amb el
contingut de I'acta per penjar en Qualiteasy. Aquest document pot incorporar qualsevol
document que el tutor vulgui introduir.

Aqui podem observar un apartat diferent per a cada mes, de setembre a juliol, per
introduir aquestes actes. Per tant cada acta s’introduira en el seu apartat corresponent
segons el mes a que faci referencia.

IES SUFERIOR D'EMSENYAKENT PRI

Aquest document pot quedar

) obsolet una vegada impres
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A continuaci6 passem a
Quallteasy comentar els  diferents

Fauip Tutors apartats d’aguesta pantalla:

Titol: de l'acta mensual de
tutoria. Caldra introduir el
text “ACTUT”, espai, codi

.:. : Tinal TUT Q-1 . A
el i = del cicle o BATX, guionet
7 v Data H H
T das e e seguit del curs i grup.
e e = Data: en que s'introdueix el
S renkall Depiement €ainis ot = document. Aquest apareix
Efib-atiots Maned sl [lErJS.'tﬂI'I"IE"I[l'."fE' Ziencihes ) N\ g
el | Depsament de Comes | margusting ¥ automaticament.
E;:t:ﬁ?f.”“l Mssistaits: Endr'ﬂuez.ﬁlearr-:-ra. Jogep j:epaﬁsm'ﬁe E:Ien?iealll:ql.-nr.; Departament: no SG'ECCiO'
Frtesdors faresl onia Fadrog, aviar [Depstamentds Folf
Garar |-'u|-"ara'-1r-3 H-:'laapalurncal;l |n1-a'ql.||r nar cap departament_ En
P ' _ cas de seleccionar-ne un
E"‘:r-:ﬁ'ch Mencual dhiksu 4 zer g sslecoa multhpls |ntr0due|x tots els Seu
Al .
Ert-aicta s | | membres com a assistents.
Ertraiots Maresl E . . .
nie S | — Assistents: Seleccionar el
wafcta Mersual o, i e s

i i nom del tutor del grup.
Enbeafcta Mancus! B T I . .
i_ﬂu::u“:___._,‘ "E Praimned &l 2280 S5 par ineduin el fed del detument A|treS aSS|StentS Sl es Creu

' necessari podem introduir

Mila (7 )Fontanals

qualsevol referéncia.

K] B

e ‘,-.__r_n $:"\.J.F.—"
e AR Skl

Document: caldra clicar sobre Afegir Documents[+] per introduir el document el qual
conté l'acta d’activitats mensutals de tutoria del mes corresponent, juntament amb tota
aquella documentacio que el tutor cregui convenient introduir.

Apareixera la segient pantalla en la
qgual caldra clicar sobre Examinar
per seleccionar el fitxer. Una | [ Evaminar. | [ Envar
vegada seleccionat clicar sobre el

bot6 Enviar.

Seleccioni el fitker 8 enviar amb -Examinar- | premi - Fitxer- :

Si s’ha tramés el fitxer correctament desapareixera automaticament amb un missatge de
conformitat. Cal tenir present que el temps de tramesa del fitxer dependra del pes del
fitxer i la velocitat de la xarxa.

Text: Caldra introduir el text “ACTUT”, espai, codi del cicle o BATX, guionet seguit del
curs i grup.

Si tot és correcte caldra clicar sobre el botd Continuar per aparéixer un resum de I'acta
de tutoria amb tres possibilitats:

Aquest document pot quedar

) obsolet una vegada impres
Elaborat: Caps d’estudis
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Tital ACTUT0B02-14A
[rata: (3022006
Assistants: ol Salavert

Altres assistents:
Docnment annex:

Text:

[ Tatre al formutsn | | Varzid mprimisle | |

Introduir Informe |

Torna a formulari:

per passar a la
pantalla anterior.
Versié __imprimible:
per imprimir aguest
document.
[ntroduir informe:
introduir l'acta en
I'aplicacio
Qualiteasy.

Una vegada tenim introduit el document tenim la possibilitat de realitzar uns comunicats
mitjancant el correu electronic per tal d’assabentar, si s’escau, de la introduccio de I'acta
en el sistema Qualiteasy. Per tal de facilitar la gestié del centre caldra enviar com a
minim un comunicat al coordinador pedagogic del centre (Josep M. Palomas).

Acta Mensual Setembre

S'han introduit les dades

Fodey enviar un comunicat sls usuatis afe ckats, o plérnu ot per & fornar a I'entiada d'acles de reunions |

Envia comunicat a:
osalaveri@hotmail com

Amb cdpia a: )

amn OIS aee ~
|Alaharl, Rosa - COT, PRO =
‘Mdana, Pilar - TFC, PRO |
Aldana, José .l -FRO |
Selecoiona destinataiis. :
Utilitza ba tecla "Gt per & seleced milipie

Cipia a persones externes a lempresa:

intie dueix adreces email separades per; {punt i coma)

Assum e
IEEruT 0an2-14

Missatge: .

<b> Data! </ /b> 03/03/Z006<bE> u
<h> Assistents: </br osalavertlhotmail.com <hrr ke
<b> hltres assistents: </k» <brr<br> 1=

Ervisr

El sistema envia un
comunicat als assistents,
en aquest cas al tutor;
pero també podem indicar
qualsevol altre professor
del centre en [lapartat
Amb Copia a:

També disposem d’'un
apartat per indicar
adreces fora del sistema
en |'apartat corresponent.

Assumpte: indica
automaticament el titol de

'acta mensual.

Missatge: que sera enviat
en les adreces
seleccionades.

Caldra clicar sobre el boto
Enviar per portar a terme
les comunicacions per
correu electronic.

Elaborat: Caps d’estudis
Arxiu: Formacio6 tutors 04-10-06.doc
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Amb aquesta operaciéo podem donar per finalitzada la introduccié de I'acta d’activitats
mensuals de tutoria. Recordeu :cal realitzar aquesta tasca d’introduir les actes
d’activitats mensuals de tutoria una vegada finalitzat el mes corresponent i abans de
finalitzar el seguent.

Per finalitzar també podem realitzar cerques de les actes introduides en el sistema
mitjancant la seglient opcié: informes per tipus.

= Normativa

> Documents
> Acc. millora Consulta d'informes per tipus

> Comunicacid -
- Introdueix les dades per a la consulta:

> Formacio
> Auditories )
Tipus de document: |Acta Mensual Setembre v|
> Informes
Efe S per e Des de data (dd/mm/aa): 14171930 fins data (dd/mm/aaj}: |2H0/2008
Informes per autor
> Satisfaccia client

Podem seleccionar el tipus de document, en aquest cas el mes corresponent a l'acta
mensual, i les dates entre les quals volem fer la cerca. A continuacio cal clicar consulta
per a realitzar la cerca.

Si volem també podem realitzar cerques per autor, en aquest cas nomeés cal seleccionar
el nom de l'autor de I'informe i les dates entre les quals volem fer la cerca. A continuacio
cal clicar consulta per a realitzar la cerca.

OIEUICESY

= Pr-inclpal- ifi nar aitor
= Mormativa
> Documents
> Acc. millora Consulta d'informes per autor

> Comunicacid -
e ——rey Introdueix les dades per a la consulta:
= Formacio

> Auditores

Autor de l'informe/ | Tots 2 |

= Informes informes:
Informes per tipus
Informes per autor Des de data (dd/mm/aa): 1111990 fins data {dd/mm/aa): |[2/10/2006

> :‘Satisfaccié El.ient

.

= Agora

Finalment per sortir de I'aplicacié Qualiteasy només cal tancar la finestra principal.

Aguest document pot quedar

) obsolet una vegada impres
Elaborat: Caps d’estudis
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3.- Sortida dels alumnes abans de la finalitzaci6é de la classe.

Alguns alumnes demanen per sortir abans de la finalitzacié de la classe, sovint a la
darrera hora de la jornada, al-legant gairebé sempre problemes de transport. La nostra
postura ha de ser clara i sense ambiguitats: quan els hi varem donar I'horari a l'inici de
curs hi deia I'hora de finalitzacio de la classe, i per la nostra part, ni els hi justificarem ni
autoritzarem la seva abseéncia, si algun alumne no assisteix sera sota la seva
responsabilitat, aquells problemes, aquells deures, aquelles activitats que no facin, al
final, a I'hora de I'avaluacio els acabara passant factura.

4.- Preavaluacio.

La preavaluacio es fa en el 1r de curs de batxillerat i de cicles de grau mig, i consisteix
en una Unica qualificacié general que I'equip docent fa de cada un dels alumnes del grup
fent servir el programa de gestié interna. Aquesta qualificacio es pot fer emprant alguns
dels items establerts pel sistema o qualsevol que el tutor o tutora vulgui escriure.

La reunié de preavaluacio es fara el dia 25 d’octubre tots els grups a les 13:30 hores i
els informes els heu de lliurar a secretaria perque s’enviin als pares del 26 al 31
d’octubre, recordeu que el dia 8 de novembre hi ha programada la reunié amb els
pares.

m Ceatd Inema GURE © m
GRUP D'USLARIS |1'| tars d CENTRE PREINSCRIPCIO PLA D'EVACUACIO
by PMASSATIHLE | et PROFESSORAT
il el d'accis 5 _ e |
. FC.T Rounions
I |
I EMTHAH || EOH1H |

Lzl
—_—

Per entrar al programa de gestio heu de posar a Grup d’usuaris: Tutors i Pasword: tutors
i se Us obrira la finestra de la dreta de la imatge, trieu Alumnat. En la nova finestra
especifequeu: Seleccid/ Etapa/Subetapa/Curs/Grup i prémer el boto de Filtrar.

Aquest document pot quedar

) obsolet una vegada impres
Elaborat: Caps d’estudis
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GESTIO BASICA D'ALUMNAT! 06-07
INFORMES TOTS SELECCIG Etapa Subetapa  Curs Grup  Subgrup
' |lista signatures ' Control Avaluacions
" Carta de Faltes € Incidéncies Passar FALTES |QUALFICACIONS ICFPM :I' 0802 :I' IE, IE, I_L,
€ Llista naminal " Exportar EXCEL
 FoTOS " Fotos Pati _I Sessions Avaluacid TROBATS: E Torn: | Mati
= Carnet Estudiart £~ Fotos grup en Blanc
Folumnes FCT] Prowva A | Prova B |
Fra: Programada
Cnw: Fet Conwalidads
FCT: N® Conveniz
vt Conveni vigenit
D[ s COGNOMS NOMALUM _ [epafsx] TELEFON | DOMICILI POBLACIO  [CPostal]Etapa[nivell[curs 6 [[S [~
- ALASTRUEY GARGALLD ALBERT 16 1 937789972  CR SANTA CLARA 102 Masouefa 03783 CFPM 0302 1 A
—r ALSINA TARRIDA, HAVIER 2 1 938083001 WP CA NALSINA Casteloli 03719 CFPM 0302 1 A
—r CALLE FLORES CARLOS ALBERTO 29 1 BO6361499  CR MOSSEN JOSEP FOlguslada 03700 CFPM 0302 1 A
—r CAND BURGCH ALBERT 17 1 938060343 CRDUCS 27 Wilanova del Cami 03783 CFPM 0302 1 A
—r CAMND GARCIA (BAIKA) JORDI AT 1 B55396265 MNARDS 1511 lgualada 03700 CFPM 0302 1 A
—r DE MARMOMN MARCH GLILLEM 19 1 950340257  SANT MARTIDE TOUS lgualads 03700 CFPM 0302 1 A _I
—r ESBERT FIGLERAS JOAN AT 1 937706005 CRPARELLADA Y Piera 03734 CFPM 0302 1 A
rr 10 ol 66710 Jciom 10302 |1 1A
—r ESPLUGAS BORRAS JOSEP RAMON 17 1 PG MAJOR 10 2 Santa Coloma de Guersd 43420 CFPM 0302 1 A
—r GABARRD ALCRUDC JOSE WP 16 1 938042473 CRDALT1S Santa Margarida de Mor 03710 CFPM 0302 1 A
—r GARRIGS WIVANCOS ROGER 17 1 9358046414 CRPIERA 2221 lgualada 03700 CFPM 0302 1 A
- GOMEZ ALONSO CARLOS 19 1 937777446 CRLES HORTES SM 21 Esparrecuera 03292 CFPM 0302 1 A
- GONZALEZ MORENC DAMEL AT 1 8937706031 CRLAPLAGCA 17-1 Piera 03734 CFPM 0302 1 A
- GUIMAN ROSADO SERGIO 16 1 938053901 CRSANTJORDI1E  SantaMargaridadeMor 08307 CFPM 0802 1 A
rr " .
- JMENEZ CAMPO ENRIC 18 1 JOSEP MIGILEL, 2 LaTorre de Claramunt 08 CFPM 0302 1 A
- JMENEZ WICO ALBERTO 15 1 B0B420280  CR HERMITA DELA TO Jorba 08719 CFPM 0802 1 A
- KISE - ZsoLT 1% 1 A IGUSLADA, 17 2N - Piera 08734 CFPM 0802 1 A
- LAMES SESMA, DAVID 17 1 073551285 CRPAU CASALS 31 2 Guissona 25210 CFPM 0802 1 A
- LOPEZ YAZGUEZ JULIAN 17 1 937705443 CR SALSEZA7 Piera 08784 CFPM 0802 1 A
- LUGILE DUGUIL JUAN PABLO 19 1 PLAZA, DEL REI, 14 EN Igualada 08700 CFPM 0802 1 A -
Capturar fotos alumnes Incidéncies [17] | Expulsions [3] Tots dos..[20] Alumnes convenis FCT [0] | @ |
ﬂ I I DADES FOTOS |Actualitzar Edats | Recompte per edads | Recompte per POBLACIO SO RTI R
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Cliqueu a I'icona EDITAR/MODIFICAR DADES, teniu quatre items disponibles:

Va molt malament: “Si no canvia radicalment el seu ritme de treball és molt probable
que suspengui ampliament la primera avaluacié. Per evitar-ho HAURA D'ESTUDIAR
MOLT durant les properes setmanes.”

Risc d’algun suspens. “S'ha d'esforcar una mica més per arribar a un nivell acceptable.
Si no ho fa és molt probable que suspengui alguna assignatura.”

Va bé. “El seu nivell és acceptable. Si manté el seu ritme de treball pot aprovar
perfectament l'avaluacio.”

Va molt bé. “Es un alumne excel.lent. Si no baixa el ritme de treball, t¢ moltes
possibilitats d'aprovar l'avaluacio amb qualificacions molt bones.”

Escolliu la icona que s’ajusti més a la valoracié que voleu fer i el text
corresponent s’escriura en la finestra de PREAVALUACIO. Si voleu, :
podeu afegir també, alldo que vulgueu escrivint directament en la =
finestra, al acabar no us oblideu de prémer la icona de gravar les

dades, altrament la informacié es perdra.

Finalment, a I'hora d’imprimir la carta pels pares, heu de triar la opcio “preavaluacié” en
Seleccid per imprimir i premer la icona de la impressora.

IES-SEP MILA I FONTAHALS
Avda. Emili Vallés, s/n
08700 - IGUALADA

Telf.: 93-805.57.50
FAX..: 93-805.02.92

r 7
Srs.: ALASTRUEY GARGALLO
Seleccid per IMPRIMIR CR SANTA CLARX 103
08783 - Mascuefa
" Fitva sencera L |
€ Bloo de MOTES
|| € camet Estudiant N

& Preavaluacid
5 SORTIR Ens posem en contacte sk voStes per informar-los del resultat de la pre-
avaluacio. La preavaluacié és una valoracié prévia de l'alumne i es fa

abans de la primera avaluacid, PreciSament per &nticipar-nos a possikbles
resultats negatius. D'aguesta manera, 1'alwmnme té encara temps de reaccio-
nar i estudiar més, si cal, abans dels exdfmens.

Un cop realitzat el procés amb el sew £ill/a ALBERT la valoracid
&3 la seglient:

Es un alumne excel.lent. Si no baixa el ritme de treball, té
moltes possibilitats d'aprovar 1'avaluacié amb gqualificacions

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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