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Gestió de faltes tutors 
 
Aquesta guia serveix per tal que el tutor porti la gestió de les faltes d’assistència dels 
alumnes de la seva tutoria. Des d’aquest aplicatiu que penja del programa de gestió interna 
del centre “guineu”. Des d’aquí podeu observar les faltes de l’alumne, enviar cartes als 
pares.... 

 

Els passos a seguir són els següents: 

1. Entrar al programa de gestió interna del centre “guineu”. 

2. Clicar sobre l’apartat Alumnat . 
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3. S’obrirà una pantalla amb un llistat de tots els alumnes del centre. Cal clicar sobre el 
botó Selecció  i a continuació triar el nostre grup des de Selecció DIRECTA de grup . 

 

4. D’aquesta manera trobarem que en el llistat d’alumnes només apareixen només els del 
grup seleccionat. Cal ara clicar sobre el boto vermell Passar FALTES . 
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5. Cal introduir una data de qualsevol dia de la setmana que volem gestionar les faltes del 
nostre grup. El sistema detecta automàticament l’inici el final de la setmana. Un cop s’ha 
actualitzat cal prémer sobre el botó Continuar . Apareixerà una nova pantalla amb els 
nostres alumnes i les faltes “carregades”. Si és la primera vegada que entrem en aquesta 
setmana segurament totes les caselles estaran de color blanc. 

 

6. Per actualitzar les faltes en el sistema i recollir els registres que cada professora ha 
entrat en les seves sessions de classe cal prémer el botó Actualitzar Faltes . 

 

7. Han d’aparèixer en aquest moment les faltes que té el sistema. Observeu que en la part 
inferior esquerra hi ha un comptador de faltes amb dues columnes, la primera Abans , que 
hi ha les faltes guardades des de l’últim cop que es va realitzar aquesta gestió, i 
Actualització,  que són les que ha trobat per tal d’afegir-les. 
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8. Per guardar les faltes en els sistema de gestió de faltes de tutor cal prémer sobre el botó 
Guardar . 

 

9. Si volem fer una impressió de l’extracte de faltes del nostre grup d’aquesta setmana 
poder fer-ho amb el botó Imprimir Resum . 

 

10. Per imprimir les cartes amb les faltes dels alumnes per enviar a les famílies cal 
prémer el botó Imprimir Cartes . Si no volem imprimir-les totes podem visualitzar la pàgina 
de l’alumne que ens interessa treure i, en el moment d’imprimir, indicar que només 
imprimeixi aquesta pàgina. 

 


