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Gestio de les guardies de professors
Sistema de presencia de professors en el centre

El registre és informatitzat i funciona per lectura d’empremta digital o per un codi numeric, és recomana
utilitzar el primer sistema, ja que no requereix la memoritzacio de cap namero.
El registre cal fer-lo a I'entrada i a la sortida del centre, tantes vegades com faci falta, perqué sigui correcte,
és molt important fixar-se i no registrar una entrada com a sortida i a I'inrevés, recordeu:
Per registrar una entrada
F1+Ok+empremta
Per registrar una sortida
F2+Ok+empremta
Gestié de guardies de professors
El dia esta subdividit en 14 hores léctives, 7 al mati (1,2,3,4,5,6,7, la 4 és I'hora del pati), i 7 més a la tarda
(8,9,10,11,12,13 i 14) la 11 és I'hora del pati), en la pantalla és presenta sempre I'hora lectiva actual, per
exemple, a les 18:55 veurem I'hora lectiva 12, el canvi a la 13a hora és fara 5 minuts abans del seu inici, és a
dir, a les 19:25. L’hora lectiva actual esta indicat en la capcalera del full.

[lEl [Dilluns 10/01/11] - S6n les [18:55 h.] HORA ACTIVA: 12

PROFESSORAT DE GUARDIA Signatura (CIF)}

El professor de guardia, en primer lloc ha de T
R N . N Nom professor |
signar la guardia , aix0o ho fara posant el seu DNI a [ Moen pioteesor [12345678Y ¥

costat del seu nom, comproveu que canvia I'icona. | |

PROFESSORAT DE GUARDIA Signatura (CIF) pissarra
|Cervera Palau, Montserr | X . =
& Fl o
|Gamez Chavez, Guadalu | X TN il :-.J
g |Moreno Mateos, Encarnz I x Abseéncies previstes [0 ] Gestionar la Guardia Informe hores anteriors

- Quité classe i st | |@uinoHIES 1| Gul FALTA aquests | Qui MO ha vingat
[Seleccioned TORN | £ 2 uiesta araa ui araal| Gul Aaguesta| Gui & vingu
ARA ino hi és? e e aTHE | centre? centre? hora? ENCARAT?
o | EES

18:30-19:30 h. | 19:30-20:30 h. | 20:30-21:30h.
M12 ICBO0 !
Busqué Raossich, Matia MO ECBO MO1 ECBO 109 ECED 103 ECBO M09 EOBO [ATEN. ALUMMESF A | —]
Casellas Bonet, Antoni MO4.4 TMAD MO ThAD MD4E ThisD MO4B TAD MO TMAQD 105 TMAD
Copovi Vidal, Genoveva 06 1651 ATEN ALUMMESFA | CO3B 1601 C03B 1601
Delgado Domenech, Sosep )| MOSB ThaO MOSE THAD MOSA TWAD MOS8 TMAQD C07 0501 | o7 osm
Delgado Guillen, Alberto Mal  C081701 CO34 1701 CO34 1701 O3B 17m 038 170
Elias “idal, Marti COTA 1953 03 1953 07 1953 ATEN. ALUMMESIFA2,
Fernandez Bustilio, Javier 03 0501 ATEM ALUMMESFA | O30S0 03 0501 ATEN ALUMMNESIF A
Gomez Parra; Maria 021753 C04B 1701 CO4B 1701 CO44 1701 CO44 1701
Gray Donet, Marc 11 1601 05 0501 M101210 13170 c09170
:‘31 Guixa Miranda, Isidre 05 2252 C06 2252 05 2252 ATEM.ALUMNESFA|  CO5 2252 05 2252
Marsal Roca, Ester MOE 1C10 MADG 1210 G MO3 ICBO W02 ICB0
Martin Morales, Julian CO4B 0252 CO4B 0252 CO48 0252 CO44 0252 ATEN ALUMMESIF &
Mendez Torras, David MO34 TMAQD O34 TMAD MO3E TMAD MO3B TMAD ATEN ALUMMESIF A,
Alabart Abos, Rosa
! — ZONA D'AVISOS piitt R |
{% [COMPTE: Errars de marcatge I R !
B Entrades  Sortides :

i ARA no hi ha cap avis pel

[oo28:01 [12:a4:03 GRUP AULA | Professovs deguardls g g

| | h 8 Acutalitzar LECTURES | SORTIR
T ;

Amb l'opcié “Qui té classe ARA i no hi és?”, veurem

la relacio de professors que tenen planificada una Qlui té classe
sessio de classe en I'hora actual i, 0 no han vingut o ARAINo hi 827
no han registrat correctament I'entrada

; Elaborat: Comissi6 de Aquest document
o Unié Europea ‘ 150 90 : Qualitat pot quedar
M 1 La FO n ta na l.S BUREAIVERITS g =8l Arxiu: manual obsolet una

vegada imprés
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Si I'abséncia estava prevista, s’haura planificat
comproveu-ho en el boté “Abséncies previstes”, alla
hi trobareu si s’ha fet un canvi d’hores, si la sessié ha
quedat coberta, si els alumnes venen més tard o
marxen meés d’hora, si el professor ha deixat exercicis
o ha planificat algun examen, etc.

E Previsid d'abséncies de professorat per AYUI

£ LY : ' -
'\_J:) PLANIFICACIO DE L'ABSENCIA DEL PROFESSORAT SORTIR ‘

PROFESSORSIES

05/08/11

080811 s vy, o=

0800 & 09:00 | 15:00 & 16:00 |Ha deixat feina als alumnes
og00a10:00 | 1EB:00a17:00 |
100021100 | 170081800 |
110081130 | 18:00518:30 |
1M:a0a1230 | 183021530 |
123021330 | 19:30520:30 |
133021430 | 20:30 8 2030 |
2

Si I'absencia no estava prevista podeu accedir a la
| mateixa pantalla fent un doble clic en el nom del
professor absent, tant en un cas com en l'altra, cal

GRUP  CREDIT  AULA seguir el mateix protocol: imprimir la llista dels
IcBO1 | 12 Wi alumnes (hi ha un bot6é en la pantalla principal de

guardia) i anar a l'aula.

A lacabar la classe, deixeu la llista amb les
| Ha deixal feina als akimnes signatures dels alumnes assistents, al calaix del

professor absent perque pugui fer el control

d’assisténcia dels alumnes.

@ Tingueu cura dels alumnes

@ passeunista En les hores de pati, no heu de substituir a cap
professor, en aquestes hores sou els responsables

de l'ordre en el pati, aules i passadissos , recordeu
que els alumnes no poden estar sols en cap aula, ni

[Eec]-> SORTIR menjar o beure en els passadissos.

@ Deixeu Ia llista al calaixet del professor/a absent

Incidénci a en la gu ardia

Anoteu en l'apartat “Gestionar la guardia” tot allo que _

hagi succeit durant I'hora de guardia: professors )f

absents, substitucions realitzades, etc., sin6 s’ha S

produit cap incidéncia, anoteu: “Sense incidéncies Gestionar la Guardia

remarcables ”.

Durant tota I'hora de guardia, els professors que en tingueu, heu de romandre en|  a sala d’estudi, per si la

vostra preséncia es requereix.
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