Manual GESCEN per a FPA v.1.0.0.

Capitol 6. Horari del professorat i grups

Configurar horaris

Configuracié > Configuracié d'horaris

Els centres de FPA es regixen, per al comput d'hores, com els Centres de Secundaria. Per defecte, el
programa mostra uns valors que podra editar amb el botd corresponent, si féra necessari.

Per al calcul de les hores de docencia directa del professorat i el posterior traspas d'informaci6 a la PGA, si
vol que el programa comptabilitze les sessions com a hores senceres, ha de figurar SESSIONS en el camp
"Forma calcul hores". En el segient camp haura d'especificar els minuts de la sessi6 minima que s’haja
d’'impartir.

4. Cuantificacion horas para calculo de horas/faltas profesores : ll

PRIMARIA SECUNDARIA

Horas complementarias de computo mensusal (C) :’HI oo j Horas complementarias de computo mensual (C) :’El oo ﬁ
Horas preparacion clases y perfeccionamisnta (D) : :’Fl 30 :I Horas preparacion clases v perfeccionamienta (D) : :’Fl 30 :’

Horas de atencidn a padres (B) : :’Fl o0 :‘ Horas de atencidn a padres (B) : :’El oo :’
Forma calculo horas (tambign grupos) IREAL - I Forma calculo horas (también grupos) SESIONES  ~

Horasminutos sesidn minima (s sesiones) ﬁl 45 :I \gsrminums sesidn minima (51 sesiones) : ‘

[l ] (@]

Horaris tipus

Centre > Horaris tipus
Convé definir el menor nombre d'horaris tipus que arrepleguen les diferents franges dels horaris dels grups,
tant d'ensenyances reglades com de programes formatius.

Per a donar d'alta un horari tipus, polse sobre el boté |<#| de la fila de botons inferior i escriga un nom
identificatiu. Després, polse sobre el boté m per a guardar els canvis.

25 Horarios Tipo =
Hombre
| Copiar haratio |
H° Hora Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo I;l
[
Dia de la semana H°. Hora Desde Hasta
| = Hofod goioy Himm nn
0 (L IRCICTCTET) T TiEIRS ey

A continuacio, afija les franges horaries per a cada dia de la setmana. Polse sobre el bot6 | <# | de la fila de
botons superior i complete les dades segons es mostra en la seguent finestra activa.

Dia de la semana

iLLIN
Martes:

".:nl:i:’c.:sles .l"‘l -l.l.l-l!l.l.l!l!lgl

Trie el dia de la setmana, ndm. d'hora i complete la duracié dels periodes en els camps Des de i Fins a.
Després, grave i seguisca el mateix procés per a cada dia i franja horaria (nim. d'hora).
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Capitol 6. Horari del professorat i grups

El programa permet copiar un horari per mitja del boté  copiar horario I per a després modificar-lo i d'esta
manera aprofitar dies i franges horaries. El procés per a copiar horari és el seguent:
- Done d'alta nou horari; polse sobre el bot6 | ¢ | de la fila de botons inferior i després d'introduir el
nom grave les dades.
— Polse sobre el boté d'edicio _rg[ després polse sobre el botd  copiar horaria | gue ara estara actiu i
seleccione I'horari que vol copiar. Després, afija o modifique i grave els canvis.

Introduir horari/ocupacions del professorat

Per a poder introduir I'horari del professorat préviament, tal com s'ha explicat en els capitols corresponents,
ha de tindre matriculat almenys un alumne en les assignatures impartides pel professor i a més, en la solapa
d'assignatures de la fitxa del professorat, ha de tindre afegides les assignatures de que ha de posar I'horari.
Si estes dos premisses no es complixen, no apareixera ni el curs ni l'assignatura, per la qual cosa no podra
introduir I'horari ni del professor ni del grup.

Recorde que les ocupacions, han de ser de secundaria i que estes tenen un codi especific. A continuacio
s'especifiquen els tipus d'ocupacions de secundaria agrupades segons el compute mensual com lectives o
complementaries. Este llistat apareix ordenat alfabéticament en el desplegable d'ocupacions quan s'esta
introduint I'horari d'un professor.

Hores lectives setmanals.
Codi Ocupacio

03 2a hora tutoria individualitzada.
23 Tutoria-coord. FP especifica.

39 Coordinaci6 didactica.

26 Manteniment d'equips.

05 Funci6 directiva.

36 Reforc.

37 Desdoblaments en ESO i Cicles.
18 Repas 1r Batxillerat i Moduls.

33 Junta de Personal.

12 Lectives autoritzades.

11 Atenci6 directa alumnat NEE.

30 Dedoblament Llengua estrangera /laboratori.

Hores individuals setmanals, es consideren com a hores complementaries .
Codi Ocupacio

27 Exercici funcié directiva.

01 Guardia.

04 Atenci6 a Pares.

16 Activitats de tutoria.

02 Reunio Departament Didactic.

22 Organitzaci6 d'activitats.

09 Atencié a la biblioteca.

34 Delegacié de Previsié de Riscos laborals.
35 Assessorament Psicopedagogic.

15 Complementaria autoritzada.

Personal > Horaris del professorat

Busque el professor a qui vol introduir/modificar I'horari per mitja del boté de busca i seleccione’l.

La primera pantalla que apareix és de visualitzacié de I'horari personal, en el cas que I'horari ja estiga
introduit. Si no hi ha horari, el programa mostrara la segient finestra indicant que el professor no té
ocupacions definides.

4% Horario de Profesores _ P |

| Profesor |

IEIEIDDD1 |APELLIDO1 APELLIDC2, NOMERE

Horarios | Lunes Martes Migrooles Jueves Yiernes Séhaco Damingo
El profesoria no tiene ocupaciones definidas

Detalle de la ocupacidn seleccionada
El profesorfa no tiene ocupaciones definidas

il gaicion | [] | <] <] || @]
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Si vol introduir o modificar I'horari polse sobre el boté Edicidn |, A I'entrar en mode d’edicié este botd

canviara a Gaonsulta | i aixi podra permutar entre els dos modes. Seleccione el tipus d'horari sobre el qual
introduira les assignatures i ocupacions. En el desplegable apareixeran tots els tipus d'horaris que hem
definit anteriorment (veja p. 17).

Per a introduir assignatures , seleccione-les del grup d'opcions en Tipus d'ocupacio. Seleccione grup,
assignatura i idioma en el desplegable de la part de la dreta. A continuacio, fagca doble clic sobre I'hora que
vol assignar-li i en la casella apareixera I'abreviatura de l'assignatura. Quan passe al mode Consulta es
visualitzara el literal de I'assignatura.

f Horario de Profesores il
| Profesor |
|DI:IEIEID1 |APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE
Tipo e Horario | PRUEBA 1 =
Horarios: Lunes Mattes | Migrcoles | Jueves Viernes Sébado Dotningo
17:00 - 15:00 MT

18:00 - 19:00

Detalle cel horario seleccionac

Tipo de Ocupacid Asignatura f Ocupacion Grupo Lengua Desdoble

Tipos de ocupacion

i Asignaturs Grupo |PRIMERD
= Qcupacion

Asignatura [ CASTELLANO
™ Dcupacidn de grupo

led L] L

Idicimia | CASTELLANG
" Borrar

Cansultal Ue.|-=| ﬂﬂlﬂ|b|§9|§|

Per a introduir ocupacié , seleccione-la del grup d'opcions en Tipus d'ocupacié. Seleccione l'ocupacio, en
el desplegable de la part de la dreta. Recorde la diferéncia entre lectiva (L) i complementaria a I'hora de
realitzar el cOmput mensual. A continuacié faca doble clic sobre I'hora que vol assignar-li i seguisca el
mateix procediment que en cas anterior.

Tipos de ocupacion

" Asignatura Oeupacion | I - |

{+ Ocupacion

ACTIVIDADES DE TUTORIA
ASESORAMENTO PEICOPEDAGOGICG —
ATENCION & LA BIBLIOTECA

ATERCION A PADRES

R ATENCION DIRECTA ALUMMADC MEE ]
‘ El GesCen COMPLEMENTARIAS AUTCRIZADAS -
Per a introduir I'ocupacié de grup , seleccione-la del grup d'opcions en Tipus d'ocupacié. Seleccione el

grup i I'ocupacio en el desplegable de la part de la dreta. Seguisca el mateix procediment que en els casos
anteriors.

" Ocupacian de grupo

" Barrar

Tipos de ocupacion

= Asignatura Grupa |

=
 Ocupacian Ocupacion | =

WO Upacion de grupo:

" Borrar

Per a esborrar assignatures o ocupacions ja introduides, seleccione-la del grup d'opcions en Tipus
d'ocupaci6. Seguisca les instruccions que apareixen en la part de la dreta.

Tipo= de ocupacian

" Asigriatura Para eliminar todas las ocupaciones de un dia y hora
" Deupacian En la tabla de horario =emanal zeleccione el dia v hora dezeado y haga doble click
" Ocupacion de grupo Para eliminar una ocupacion de un dia ¥ hora

En la tabla de detalle de horario seleccione |3 linea deseada v hags doble click
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Introduir horari/ocupacions dels grups

Si ha introduit I'horari del professor, el programa actualitza de forma automatica I'horari del grup, per la qual
cosa no hi ha d'introduir I'horari del grup si ja ha introduit el del professor.

A l'introduir I'horari del grup (veja el procediment explicat en I'apartat anterior), el programa actualitza I'horari
del professor, per la qual cosa ha de decidir si primer fa I'horari del professorat o el del grup, perqué estan
relacionats.

Tinga present que qualsevol modificacié de I'horari realitzat en grups es reflectix en el del professor
corresponent i viceversa.

En el supdsit que un grup tinga un desdoblament, quan vaja a introduir la segona assignatura o el segon
professor, el programa mostrara un missatge preguntant si es tracta d'un desdoblament.

Si respon afirmativament, el programa permetra introduir la segona assignatura o el segon professor. Quan
es visualitze I'horari apareixeran dos linies en la mateixa casella.
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