Instruccions 
En el fitxer “llençols_xxxx.xls” on xxxx és el nom de la família hi trobareu varis fulls de càlcul:
· Profes i grups: Relació de professors i grups de la família.
· Un full per cada un dels grups d’alumnes previstos.
· Varis fulls que comencen amb PCC....

· Un full amb les observacions.
· Fulls per resumir les revisions de les programacions.
Com a norma general trobareu cada full en un color diferent, tota la informació que es demana l’heu d’entrar en les àrees en blanc. A continuació teniu una breu descripció del contingut de cada full i del que hi heu de posar.
1. Profes i grups

En aquest full només heu d’escriure en les dues àrees blanques, la resta està de color groc, en l’àrea superior hi trobareu els noms dels professors i professores previstos, si hi ha algun professor d’una altra família que ha de fer classe en algun dels grups del full, escriviu l’especialitat (PSXXXa, PSXXXb..., PTXXXa, PTXXXb...), el seu 1r cognom, i el nom al final dels que ja teniu escrits.
Si en la família hi ha professors amb reducció de jornada caldrà afegir el professor complementari (COM1, COM2...), ja que aquests professors han de fer un horari de mitja jornada. Cal tenir en compte que, en reduccions d’un terç de jornada, un professor complementari cobreix les 6 h que deixa de fer el titular i 3 h més que necessàriament han de ser de desdoblament, ja que quan el titular perdi el dret a reducció de jornada aquest no impartirà totes les classes del complementari.
En la segona àrea de moment no hi heu de fer res, ho deixem per després d’omplir els fulls dels grups d’alumnes.
2. Fulls del grups d’alumnes

Trobareu un full per a cada un dels grups d’alumnes definits en el full anterior. En la part superior heu de veure els noms de tots els professors/es, facin classe o no en aquest grup. A continuació es descriu els continguts del full:
	Sessió: És una activitat amb alumnes, s’ha previst un màxim de 20 per cada curs (no es pot afegir o esborrar files ja que al final hi ha una fórmula que suma les hores de cada professor).

	Hores: Indica el nombre d’hores pels alumnes que té la sessió (pot ser 1, 2 , 3, 4,...... hores)

Professor: Indicar el codi d’especialitat que figura en la part superior del nom del professor que imparteix aquest crèdit.

	Crèdit: Nomenclatura del crèdit (C01, C02, C03...).

	Subgrup: En algunes sessions (sobretot en pràctiques), un grup d’alumnes es pot subdividir en dos subgrups, si és aquest cas cal posar A o B.

	Aula: Si la sessió s’ha de fer en una aula general de l’escola, poseu Teoria, si és una aula específica de la família poseu el seu nom.

	Agrupació: Indica el nombres d’hores seguides de la sessió. Per exemple:

Hores

Agrupació

Descripció 

2

1+1

Dues hores separades (en dies diferents cada una)

2

2

Les dues hores juntes en un sol dia

3

2+1

Dues hores juntes i una separada

3

1+1+1

Les tres hores separades en dies diferents

4

2+2

Dos sessions de dues hores cadascuna en dies diferents

4

2+1+1

Una sessió de dues hores seguides i dues d’una hora en dies diferents



	Condicionants: Indicar les sessions dels crèdits de dos grups diferents que en cap cas s'han de fer en la mateixa hora. Exemple: Una sessió de classe del grup 1A no pot coincidir amb una altra del grup 1B, per incompatibilitat de soroll donada la proximitat dels tallers.
A, B, C…. no poden coincidir.
Tots els fulls dels grups són de color verd, la informació de cada sessió l’heu d’escriure en l’àrea de color blanc, vegeu a continuació alguns exemples possibles....
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	En la sessió 1 hi ha l’hora de tutoria, el tutor del grup és el professor PS524b (equivalent a Carbonell).
En la sessió 2 dos professors (PS524a i PS524b) fan el mateix crèdit en la mateixa aula dues hores seguides.
Les sessions 3 i 4 estan relacionades, les imparteixen els professors PS524a i PS524c, el primer dóna el crèdit C02 a Tel2, i el segon C03 a Tel3, en grups partits (subgrups A i B).
La sessió 5 és de 4 hores (2+1+1) impartida per PT602a a tot el grup. 

	Per proximitat i problemes de soroll aquesta sessió no pot coincidir amb una sessió d’un altre grup, s’ha indicat en la columna condicionants amb la lletra “A”.

La sessió 6 correspon al professor PS524d que imparteix el crèdit C05 en el taller 6 al grup sencer.
Finalment la sessió 7 correspon a les dues hores del professor de FOL en el creèdit C14 en sessions d’una hora.

	Ompliu tot el full amb totes les sessions necessàries, en teniu fins a un màxim de 20, no podeu afegir-ne ni esborrar-ne cap, quan acabeu comproveu que al final del full hi ha suma de les hores de cada professor en el grup.

Repetiu el procés en tots els fulls de la família.


3. Fulls del PCC.....

En aquests fulls no cal que hi escriviu res, els hi em posat només perquè us serveixi de recordatori del projecte curricular de cada cicle.
4. Profes i grups

Després d’omplir tots els fulls dels grups d’alumnes, torneu al full de profes i grups, fixeu-vos que ara en la distribució horària cada professor té la suma de les hores que imparteix en cada grup.

Aneu a l’àrea blanca inferior, indiqueu quan s’escaigui les hores en cada concepte:
· FCT: Aquells tutors/es que tenen alumnes en formació en centre de treball disposen d’una hora per cada cinc alumnes en pràctiques, normalment són 3 h (en el cas d’indicar per aquest concepte més de 3 h es tindran en compte els convenis efectuats el curs anterior).

· Cap de departament: Poseu 3 h al professor que és el Cap de departament.

· Cap de seminari: Si per les característiques de la vostra família o dels espais, teniu autoritzats algun d’aquests càrrecs, indiqueu el professor que el farà amb 3 h.

· Manteniment de tallers: si teniu aquest càrrec indiqueu el professor que ho fa amb 4 h.

· Reduccions jornada: indiqueu les hores de reducció d’aquells professors que tenen concedida una reducció de jornada, o bé tenen intenció de demanar-la pel proper curs: per infantament, atenció a fills menors de 6 anys, o qualsevol altra causa prevista.
· Reunions: Si és un tutor/a poseu 1 h, en cas contrari indiqueu 2 h.

No ompliu els conceptes de guàrdies ni d’activitats complementàries, aquestes files es completaran des de Caps d’Estudi.
5. Observacions
Aquest full el trobareu en blanc, podeu escriure en ell les observacions que vulgueu, per descriure aquelles “peculiaritats” dels vostres grups, que cal tenir en compte per fer els horaris. 

També podeu posar en aquest full “desiderates” de professor, es tindran en compte prioritàriament, les dels professors que fan horari partit de matí i tarda, és preferible que sempre que sigui possible, distribuíssiu els professors totalment al matí o totalment a la tarda, els professors en horari partit compliquen molt la feina a Cap d’Estudi.
6. Fulls de revisió del currículum
Resumiu en la graella del full, les revisions fetes per cada professor en les programacions dels seus crèdits, pel que fa a l'assoliment dels objectius terminals, l'impartició de les unitats didàctiques, i les hores de cada crèdit.
