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PR0103 ASSIGNACIO DE CARRECS | HORARIS

Organitzar els recursos per a la imparticid dels cursos, assignant les dedicacions
OBJECTE horaries per a les tasques docents, carrecs i hores complementaries, aixi com les
assignacions de les materies a impartir pel professorat, i elaborar els horaris del
professorat, dels grups d’alumnes i de les aules i espais.

AMBIT Tot el professorat, tots els grups d’alumnes i les aules, laboratoris i tallers utilitzats en

Director
- Negociar amb la Conselleria d’Educacio:
= |’oferta educativa
= Num. de grups autoritzats
= Plantilla i reduccions horaries
- Assignar els carrecs i responsabilitats del professorat.

RESPONSA- , .
BILITATS Cap d’estudis

- Assignar les matéries i moduls que haura d’'impartir cada departament.
- Elaborar els horaris i autoritzar-ne les modificacions.
- Elaborar la part horaria del DOC i conservar-ne els registres generats.

Cap de departament
- Concretar I'assignacio de grups i matéries del professorat del departament.

Al llarg del tercer trimestre del curs escolar (abril — juny), s’inicia la planificacié de les
activitats docents i paradocents més importants del curs lectiu seglent. Aquesta
planificacié es compon de diferents aspectes i etapes que a continuacio es detallen.

Determinacié de I’oferta educativa:

La planificaci6 comenga amb la determinacié de I'oferta educativa per al curs lectiu
seguent, i amb la revisié dels cursos i les assignatures que es podran fer. (PR0101
Oferta educativa i difusid).

Determinacié del namero de grups:

L’equip directiu negocia amb la Conselleria d’Educacié, basant-se en [I'oferta

educativa, el numero de grups inicialment previst (PR0101 Oferta educativa i difusio).
Una vegada conegudes les dades de I'alumnat preinscrit (PR0102 Matriculacid), es

DESENVO- . B . B -

LUPAMENT procedeix a una nova negociacio, si cal, on es determina la “Relacié6 de Grups

autoritzats per la Conselleria d’Educacio”.

Elaboracié de la plantilla del professorat:

Una vegada reconeguda la relacié de numeros d’alumnes / niumero de grups, s’inicia
I'elaboracié de la plantilla del professorat seguint les directrius de les Instruccions per
a l'organitzacio i funcionament dels centres de la Conselleria i les necessitats docents
detectades en el centre. Cap a final de curs (juny — juliol), es realitza la negociacio de
la plantilla amb la Conselleria d’Educacio.

Una vegada tancat el termini de matricula i després de la negociacid amb la
Conselleria, es coneixen:

- Numero de grups autoritzats.

- Plantilla de professorat definitiva.

- Reduccions horaries.
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Assignacio de tasques:

L’assignaciéo d’aquestes tasques es realitza seguint el procediment PRO0603
Estructura organitzativa i comunicacié interna. El cap d’estudis remet als
departaments la relacié de cursos i matéries que ha d’'impartir. El cap de departament
retorna la distribucio prevista de cada matéria i professor.

Dins el tercer trimestre, es recull de tot el professorat informacié diversa per tal de
promoure la participacid en l'organitzaciéo del centre, afavorir noves iniciatives i
atendre a les preferéncies i circumstancies personals. (MD0103 Recollida de dades
per als horaris 07.doc)

Per a la dedicacio d’hores complementaries i coordinacions, se seguiran els criteris
de les Instruccions per a I'organitzacio i funcionament dels centres de la Conselleria
adequant-les als projectes i coordinacions del centre i, en la mesura del possible,
atenent a les preferéncies personals que assenyala el professorat.

Assignacio de recursos materials i economics:
L’assignacido d’aquests recursos es realitza seguint el procediment PRO0701
Assignacio de recursos.

Elaboracié dels horaris

El cap d’estudis, seguint les directrius de les Instruccions per a l'organitzacio i
funcionament dels centres de la Conselleria, els criteris generals per a la confeccié
d’horaris, tant organitzatius com pedagogics, el Projecte d’Intervencié Educativa
(PIE), els projectes institucionals i, en la mesura del possible, les propostes dels
departaments didactics, elabora els horaris; utilitzant per aixo I'aplicacio informatica
per a la generacio d’horaris.

L’horari general del centre inclou:

o Els horaris del tot el professorat, incloent-hi les classes, guardies i hores
assignades al seu carrec.

o Els horaris de tots els grups d’alumnes, incloent-hi matéries, professors i
aula assignada a cada classe.

o Els horaris de totes les aules, laboratoris i tallers disponibles.

o Els horaris de vigilancia dels passadissos, menjadors i esplais.

Els horaris es posen a prova durant dues setmanes amb la finalitat de comprovar la
seva efectivitat i adequacio. En aquest termini els caps de departament i professors
amb carrecs especifics assignats comunicaran al cap d’estudis les propostes de
modificacié que suggereixin. El cap d’estudis analitza la seva viabilitat, aprova les
modificacions, prévia consulta amb I'equip directiu, si s’escau, i actualitza els horaris.

El professorat emplena el document oficial d’horari seguint les instruccions
distribuides per prefectura d’estudis (INO10310 Instruccions horari DOC.doc) i el
lliura a prefectura.

L’equip directiu incorpora els horaris, juntament amb la resta d’informacio sol-licitada,
al Document d’Organitzacié de Centre (DOC), que es remet i aprova per la inspeccid
educativa. Els horaris son publics per a tota la comunitat escolar, per la qual cosa es
posa a disposicio de tots els interessats una copia en la sala de professorat i
consergeria.

IES JOAN RAMIS I RAMIS
PRO103 Assignaci6 de carrecs i horaris (Rev 1) 3/4



Documents
e Instruccions per a l'organitzacié i funcionament dels centres de la
Conselleria
e MDO010307 Recollida de dades per als horaris.doc
e INO10310 Instruccions horari DOC.doc

Registres

e Horaris del professorat (Aplicacié Informatica — carpeta DC0103
Assignacio Carrecs i Horaris)

REGISTRES , ,
e MDO0103 Recollida de dades per als horaris 07.doc (emplenats)
e Quota de professorat (aplicacio informatica de la Conselleria)
e Document d’Organitzacié de Centres (DOC) (Aplicacio informatica de
la Conselleria)

e Fulls horaris (apartat DOC) signats pels professorat
¢ Notificacié de I'aprovacio dels horaris per part de la Conselleria

[Responsable: Cap d’Estudis.

Ubicacio: Prefectura d’Estudis i servidor del centre]
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