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1. OBXECTO

Procurar unha boa xestién das actividades extraescolares, co fin de que cada persoa

afectada saiba en todo momento que lle corresponde facer, e que toda a comunidade escolar sexa

notificada de calquera cambio consecuente coa suficiente antelacion.

2. ACTIVIDADES E DESENVOLVEMENTO

Actividades

Responsable

Recursos

Temporalizacidn

- Elaborar o Plan de
actividade das actividades
programadas por
vicedireccién.

- Elaborar o plan de
actividade do seu
departamento e entregalo a
vicedireccién

- Vicedirecciéon

Xefe/a de
Departamento

Plan de actividade
extraescolar
(MDPQQ70101)

Setembro

Integrar na Programacion
Xeral Anual os Plans de
actividades extraescolares
dos departamentos e de
vicedireccién.

Vicedireccion

Plan de actividade
extraescolar
(MDPQO070101)

Outubro

Xestionar a contratacion do
medio de transporte, se este
fose necesario

Vicedireccion

Datas préximas a
actividade prevista

Informar 4 comunidade
educativa da celebraciéon da
actividade (paxina web,
correo electronico, reunién
de titores,...)

Vicedireccion

Datas préximas a
actividade prevista

Redactar as autorizacions e
xestionar a sua entrega, a
través do profesorado do
departamento que imparte
clase en cada grupo.

Esta xestion realizaa
vicedireccién cando non se
trata dunha actividade dun
departamento.

Xefe/a de
departamento

Vicedireccion

Autorizacions
(MDPQ070103 ou
MDPQ070104 no caso
de saidas de mais dun
dia)

Datas préximas 4
actividade prevista

Entregar aos seus alumnos
as autorizacions, e
posteriormente recollelas
asinadas, xunto cos cartos
precisos para a actividade.
Se se trata dunha actividade

Profesor/a
encargado/a da
actividade

Titores/titoras

Autorizacions
(MDPQ070103 ou
MDPQO070104 no caso
de saidas de mais dun
dia)

Datas préximas a
actividade prevista
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programada polo centro esta
xestidn realizana os/as
titores/as.

Recoller os cartos que lle
entregan os profesores, e
xestionar os gastos.

Secretaria

Entregar a Vicedireccion a
relacion de alumnos que
asisten 4 actividade (un por
grupo).

Se se trata dunha actividade
do centro encérgase
vicedireccion.

En ambos casos coldcase no
taboleiro da sala de
profesores/as

Xefe/a de
Departamento

Vicedireccion

Relacién de Alumnos
que asisten d
actividade
(MDPQ070102)

3 dias antes da
actividade

Informar a xefatura de
estudos das faltas do
profesorado e do alumnado
a consecuencia da
actividade.

Vicedireccion

3 dias antes da
actividade

Entregar ao persoal de
administracion e servizos a
relacion de alumnos que
asisten a actividade, para
gue a axunten ao parte de
faltas correspondente.

Xefatura de
Estudos

Relacion de Alumnos
que asisten a
actividade
(MDPQ070102)

2 dias antes da
actividade

Anotar no Libro de Gardas as
faltas do profesorado
asistente a actividade, e

Xefatura de

Libro de Gardas

2 dias antes da

procurar e/ou autorizar os Estudos actividade
posibles cambios de horario
ante estas faltas.
Xefe/a de
., / Plan de actividade 1 semana despois

Redactar a valoracién da Departamento. o
Actividade extraescolar da realizacién da

(MDPQ070101) actividade

Vicedireccion

3. DOCUMENTACION

. Plan de actividade extraescolar (MDPQ070101)

. Relacion de Alumnos que asisten d actividade (MDPQ070102)
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. Autorizacion (MDPQ070103)

. Autorizacion para saidas de mdis dun dia (MDPQQ70104)

a.  AVALIACION E MELLORA

Valoracién da actividade a través dos Plans de actividade extraescolar.

Incorporacién das propostas de mellora para as actividades extraescolares do seguinte
curso.
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