PROTOCOLO DE REALIZACION DE GARDAS DOCENTES

E,S\gma LGS

TIMBRE->AVISO DE ENTRADA AS AULAS

DETECCION DE AUSENCIAS PREVISTAS
Revisidn do parte de gardas

DETECCION DE AUSENCIAS IMPREVISTAS
Percorrido polos corredores

REPARTO DAS GARDAS

Numero de profesores ausentes
menor que
Numero de profesores de garda

Distribuir Gardas de Substitucién

Distribuir gardas de sala do profesorado

GARDAS DE SUBSTITUCION

Anotar as ausencias do alumnado
Entregar o informe ao titor

Vixiar o estudio nas ausencias imprevistas.

Distribuir e vixiar o traballo programado nas
ausencias previstas

Numero de profesores ausentes
igual que
Numero de profesores de garda

Numero de profesores ausentes
maior que
Numero de profesores de garda

Directivo a ocupacion total do profesorado de garda

Distribuir gardas de substitucién

Comunicar ao membro de garda do Equipo
Comunicar ao membro de garda do Equipo Directivo a ocupacion total do profesorado de garda

Agrupar cursos e/ou desviar cursos 4 Biblioteca

Distribuir gardas de substituciéon

GARDAS DE SALA DO PROFESORADO

|
| |

| SININCIDENCIAS | | CON INCIDENCIAS

\ ATENCION AO ALUMNADO | |

ACCIDENTES

Vixiancia do traballo programado para
o alumnado expulsado da aula

Indisposiciéon
ou Aviso as familias
Accidente leve

Atencion ao alumnado que non

dispofia de autorizacidn para sair do
centro nas primeiras ou ultimas horas
das mafias ou tardes.

. Aviso as familias
Accidente

Grave

Aviso ao Equipo Directivo
Avisar a Emerxencias

Anotar no libro de gardas as ausencias e atrasos do profesorado
Anotar no libro de gardas as incidencias no periodo de garda
Asinar o libro de gardas




PROTOCOLO DE REALIZACION DE GARDAS DE RECREO E BIBLIOTECA .-
: @\euu@s
GARDAS GARDAS
RECINTO INTERIOR RECINTO EXTERIOR

Impedir a presenza de alumnado da ESO e 12 BAC nos espazos e corredores das
plantas 1 e 2

Impedir a saida do recinto escolar ao alumnado da ESO
- . Vixiar o comportamento do alumnado no patio
Vixiar o comportamento do alumnado nos espazos e corredores da planta baixa

. e s Impedir a entrada de persoalalleoaocentro senxustificacion
Impedir a presenza de persoalalleoao centrosenxustificacion

Evitar pelexas e situacidns de perigo
Impedir o consumo de tabaco, alcohol e outras substancias prohibidas
Evitar que o alumnado bote lixoféra das papeleiras e contedores
Velar polo cumprimento das normas de convivencia

Atender ao alumnado que sufra algunha indisposicion ou accidente

Anotar no parte de gardas as incidencias no periodo de garda

Asinar o parte de gardas

TIMBRE->AVISO DE ENTRADA AS AULAS OU COMEZO DO RECREO

GARDAS BIBLIOTECA GARDAS BIBLIOTECA
RECREO HORARIO LECTIVO
A Biblioteca non debe estar nunca aberta e sen profesorado
Esperar sempre & incorporacion do seguinte profesor de garda. Cando non apareza, baleirar a aula, e pechar

Velar polo cumprimento dasNOF. Manterorde e silencio
Xestionar os préstamos e devoluciéns, cubrindo os documentos correspondentes. Recolocar o material devolto

Colaborar nastarefas de informatizacidn (fichaxe de libros)

Asinar o parte de incidencias de Biblioteca
Anotar as incidencias




PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE AS FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE DO ALUMNADO ES‘"’"'W'S
. =] i 1
il |
| ALUMNO | | PROFESOR | | TITOR |

. Comunicar ao profesorado a falta de asistencia do alumno,
. . . Rexistrar a falta no XADE N i
Falta de asistencia ou puntualidade cando se cofeza de anteman

Recoller, arquivar e validar (se procede)
Retraso de mais de 5 minutos:non estara permitida a entrada: Falta a xustificacion presentada polo alumno
Retraso de menos de 5 minutos: Indicarase retraso en Xade

Rexistrar a xustificacion (se procede) no XADE

COMUNICACION AS FAMILIAS DAS FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE DO ALUMNADO

| ALUMNO | | TITOR |

| As familias seran informadas a través de Abalar | | Asegurarse de que as familias reciben as notificaciéns de faltas \

Validar (se procede) as xustificacions aportadas

Entregar ao titor:

Xustificacion —se procede- das faltas comunicadas

Rexistrar a xustificacion (se procede) no XADE

ACTUACION DO TITOR NOS CASOS DE FALTAS NON XUSTIFICADAS

Reconto mensual das faltas de asistencia e puntualidade non xustificadas

Tipificar como falta leve de grao ll:

Tipificar como falta leve de grao I:

. ’ Tipificar como falta leve de grao Il: Acumulacion de faltas de asistencia inxustificadas:
Incumprimento dos prazossinalados para a entrega de . -, . - .
e, ., L, Reiteracion no incumprimento de prazos 6 faltas en materias de 4 horas semanas
xustificaciéns e devolucién do recibin das cartas de faltas. ) . . e .
. e . . Acumulacién de 10 faltas de puntualidadeinxustificadas 5 faltas en materias de 3 horas semanas
Faltas inxustificadasde asistencia. . R L. o .
Acumulacién de 10 faltas de asistencia inxustificadas 4 faltas en materias de 2 horas semanas

Faltasi tificadas d tualidade. . . o
altasinxustificadas de puntualidade (En Bacharelato ditas faltas poderdnsupofier para o

alumnado a perda do dereito d avaliacion continua)
Informar ao Equipo Directivo
Sancionar e/ou comunicar a sancién segundo o protocolo de actuacién no caso de condutas contrarias 4s normas de convivencia




PROTOCOLO DE ACTUACION NAS SESIONS DE AVALIACION

PROFESOR

Anotar as cualificaciéns no Xade
(24 horas antes da sesion de avaliacidn)

__

Eﬁé ONEloS

Organizar a sesion de avaliacion
recompilando datos

I

Organizar e presidir a reunion da xunta de avaliacion

Das cualificacidnsrexistradas no XADE
Das sesions de titoriana aula
Dos informes do profesorado para as entrevistas coas
familias
Das entrevistas coas familias

I

Levantar acta da reunidn onde conste
Asistencia
Incidencias, se procede
Acordos, se procede

I

Elaborar a estatistica de resultados, segundo o modelo
facilitado polaDireccion do centro

I

Entregar a Xefatura de Estudos a acta de asistencia e incidencias

I

Enviar por correo electrénico ao centro a estatistica dos
resultados

Organizar a entrega de boletinsao alumnado do seu
grupo

Asinar os boletins de notas
Anotar, se procede, as observacions.

Entregar os boletinsao alumnado, segundo as
indicacions da Direccidn

Recoller e arquivar os recibinasinados polos pais
na 12 e 22 avaliacidns

Recoller o boletin de notas entregado polo titor

Devoltarasinado polos pais o recibin do boletin de
notas
(nos dous dias lectivos seguintes d entrega)




PROTOCOLO DE ACTUACION PARA A REVISION E RECLAMACION DE CUALIFICACIONS FINAIS

LS |

ENTREGA DE BOLETINS DE CUALIFICACIONS (entrega o titorna aula de referencia do grupo) |

|

O profesor revisa as probas co alumnado
desconforme coa cualificacion
(no seminario, despoisda entrega de notas)

PROCEDE NON PROCEDE
modificar modificar

RECLAMACION

Entrega na Secretaria unha instancia formulando

PROCEDE NON PROCEDE

ALUMNO - oa
xustificadamente a reclamacion
O xefe de departamento recolle as reclamacions
DEPARTAMENTO O Departamento reunese para revisar as reclamacions
O xefe de departamento elabora un informe motivado que

trasladard aoEquipo Directivo

EQUIPO Comunica ao alumno a resolucién adoptada polo

DIRECTIVO departamento

modificar modificar

MODIFICACION

SEN INFLUENCIA
NA PROMOCION OU TITULACION

CON INFLUENCIA
NA PROMOCION OU TITULACION

|

XEFE ESTUDOS
Comunica & Xunta de Avaliacién
a modificacion realizada

XEFE ESTUDOS
Convoca unha nova sesién
da Xunta de Avaliacién

XUNTA DE AVALIACION

Firma de actas

XUNTA DE AVALIACION
Nova sesidn de reunién
Firma de actas

O alumno pode continuar os tramites de reclamacion polasseguintescanles:

ALUMNADO de ESO e 12 BAC->Delegacion de Educacidn de A Corufia
ALUMNADO de 22 BAC->Inspeccidn educativa de Santiago

PRAZOS

Os prazos para este procedemento seran marcados pola Direccién atendendo a

En 22 BAC, axustaranse aos prazos sinalados pola CIUG para as reclamacidns

legalidade vixente.




PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA

oS

ACTUACION DO PROFESOR/A

Cubrir no INFORME a descripcion da conduta e a tipificacién da falta

FALTA LEVE

FALTA GRAVE

Cubrir no INFORME a proposta de sancion

Verificar a potestade sancionadora do profesor/a

A POTESTADE E DO PROFESOR/A

|

A POTESTADE NON E DO PROFESOR/A

Cubrir a RESOLUCION do profesor

Entregar aotitor/a
INFORME
RESOLUCION do profesor

Entregar aotitor/a
INFORME

ACTUACION DO TITOR/A

Verificar a potestade sancionadora do titor/a

A POTESTADE E DO TITOR/A

A POTESTADE NON E DO TITOR/A

Cubrir a RESOLUCION do titor

Entregar aoxefe de estudos
copia do INFORME

Entregar aoxefe de estudos
copia do INFORME

Comunicar aospais
a apertura de expediente

Recoller
RESOLUCION do director

Recoller
RESOLUCION do director

Entregar ao interesado:
INFORME
RESOLUCION do profesor
Copia que debe ser asinada
polos pais

Entregar ao interesado:
INFORME
RESOLUCION do titor
Copia que debe ser asinada polos
pais

Entregar ao interesado:
INFORME
RESOLUCION do director
Copia que debe ser asinada polos
pais

Entregar ao interesado:
INFORME
RESOLUCION do director
Copia que debe ser asinada polos
pais

Entregar copia aoxefe de estudos




PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA

POTESTADE SANCIONADORA SEN EXPEDIENTE (FALTAS LEVES)

POTESTADE SANCIONADORA CON EXPEDIENTE (FALTAS GRAVES)

Finalizan por via administrativa (Art 26 Ley 4/2011 do 4 de xufio)

Revisables polo CE no prazo de 10 dias (Art 25 Ley 4/2011 do 4 de xufio)
Finalizan por via administrativa (Art 26 Ley 4/2011 do 4 de xufio)

Amoestacién
Comparecencia
XefaturaEstudos

- Amoestacion -

- C i -
XefaturaEstudos 0O
Traballos especificos TITOR/A

- Anulacion do exame -

DO
PROFESOR/A

Traballos especificos
Tarefas horario non lectivo -

- Tarefas horario lectivo
Tarefas horario non lectivo

- Amoestacién

- Amoestacion
- Traballos especificos

DO : Tarefas horario non lectivo DO

XEFE ESTUDOS Suspension Act. DIRECTOR |-
EXtraeSCOIareS ata 2

semanas
- Cambio grupo ata 1 semana

ata 2 semanas

clases ata 3 dias

dias

- Traballos especificos
- Tarefas horario non lectivo
- Suspensidn Act. Extraescolares

Cambio grupo ata 1 semana -
- Non asistencia a determinadas -

- Non asistencia ao centro ata 3

- Suspensién Act. Extraescolares entre 2 semanas e 1
mes

Cambio grupo

Non asistencia a determinadas clases entre 4 dias e 2
semanas

Non asistencia ao centro entre 4 dias e 1 mes
Cambio de centro

DO
DIRECTOR

Nos casos de suspension do dereito a asistir a determinadas clases ouao centro hai que especificar os dias ou periodo que se pide.
Entre a conducta lesiva e o inicio da medida correctora é aconsellable que medien uns dias para a tramitacion.

FALTAS DE CONDUTA TIPIFICADAS COMO LEVES
Ley 4/2011 do 4 de xufio

FALTAS DE CONDUTA TIPIFICADAS COMO GRAVES
Ley 4/2011 do 4 de xufio

Art 16 a: Agresion, inxuria, ofensa, discriminacion, indisciplina, danos ,
actosinxustificados, actuaciénsprexudiciais,

Art 15 a: Agresidn, inxuria, ofensa, ameaza, coaccion

Art 15 b: Discriminacion

Art 16 b: Portar obxectos prohibidos o perigosos para a saude se se considera levemente
prexudicial

Art 15 c: Desafio ao profesorado e ao PAS

Art 15 d:Gravacion, difusién imaxes contrarias adignidade, intimidade

Art 16 c: Inasistencia inxustificadaouimpuntualidade reiterada

Art 15 e: Acoso escolar

Art 16 d: Asistencia ao centro sen material reiteradamente

Art 15 f: Suplantacion de persoalidade e vulneracion de documentos académicos

Art 16 e: As que tipifique o centro nasNOF

Art 15 g: Substraccidén ou danos aosbens

Art 15 h: Perturbacién grave e inxustificada da actividade lectiva

Art 15 i: Actos contra a saude e a integridade

Art 15 j: Portar obxectos prohibidos ouperigosos para a saude

Art 15 j: Negativa a entregar obxectosperigosos

Art 15 k: Reiteracién de conductas leves

Art 15 I: Incumprimentosanciéns




PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE INCIDENCIAS NA AULA

BLES i
USO DE APARELLOS ELECTRONICOS E MOBILES NA AULA CONDUTA DISRUPTIVA NA AULA

| I

Recoller o aparello electronico Impofierao alumno un parte de conduta
Apagado cando se trate dunmabil P P
. . . Sinalartarefasao alumno para realizar na hora que
Entregar o aparelloaoEquipo Directivo estea expulsado
| PROFESOR |p
. 3 o 3 i Enviar ao alumno ante o profesorado de garda(se é
Avisar as familias que o aparello estard a sua . — .
PROFESOR . L, X o preciso avisard por medio do delegado ao
disposicidn no centro, a partires da ultima hora da
. profesorado de garda para que recollaao alumno
xornada lectiva .

(Os alumnos maiores de edadepoderdnrecoller eles

mesmos o aparello requisado)

: ; = Atender aoalumno na zona de convivencia
Se o considera procedente, impoferao alumno un

parte de conduta |
PROFESORADO
DE Facer a anotacion no parte de gardas
GARDA |
AoulRe Custodiar o aparello requisado ata a suarecollida EE® 6 Wi mon Kelie) (a1 ERllees,
DIRECTIVO P q asignarlle as que considere oportunas




PROTOCOLO DE ACTUACION NAS ENTREVISTAS COAS FAMILIAS

ENTREVISTAS TITOR-FAMILIAS

. Telefénicamente
As canles de comunicacion

titoria-familias Por correo electronico
seran as seguintes:

Por medio dos fillos

As familias solicitaran cita para unha entrevista cotitor

O profesor titor solicitard informes do alumno ao profesorado
no documento entrevistas coas familias, ou por correo electrénico

| O profesor titor confirmara a cita para a entrevista coa familia

LS |

ENTREVISTAS PROFESOR-FAMILIAS

Telefénicamente

As canles de comunicacion
titoria-familias Por correo electronico
seran as seguintes:

Por medio dos fillos

As familias solicitaran cita aotitor para unha entrevista co profesor

O titor comunicara os feitosao profesor correspondente

| O profesor concertara o dia e hora da entrevista coas familias |

| A entrevista realizarase no horario de atencién ds familias nas salas de visitas

| A entrevista realizarase no horario acordado nas salas de visitas |

A atencidn as familias que se presenten no horario de titoriasen previa cita, sépodera
garantirse cando o titor non tefia outras entrevistas concertadas

A comunicacion profesor_familiasrealizarasesempre a través do titor




PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE FOLGA DO ALUMNADO

MARCO LEGAL

COVOCATORIA DE FOLGA DE ALUMNADO

Lei Orgdnica 8/1985

Artigo oitavo:Gardntese nos centros docentes o dereito de reunion dos
profesores, persoal de administracion e de servicios, pais de alumnos e
alumnos, e facilitarase o seu exercicio, consonte coa lexislacion vixente
e tendo en conta o normal desenvolvemento das actividades docentes

Solicitar 4 Direccién do centro unha reunién da xunta de delegados
Debatir e tomar decisions
Levantar acta da reunién coas decisidons adoptadas, e entregar a Xefatura de Estudos

XUNTA
DELEGADOS

Informar ao grupo das decisiéns adoptadas naxunta de delegados
DELEGADO Debatir, tomar decisiéns e comunicar aotitor as decisidons adoptadas
Elaborar un listado cos participantes na folga, para a sta entrega aoEquipo Directivo.

Lei Orgdnica 2/2006

Disposicion derradeira primeira. Modificacion da Lei orgénica 8/1985

O artigo 6 da Lei organica 8/1985, queda redactado da seguinte
maneira:«1. Todos os alumnos tefien os mesmos dereitos e deberes, sen
mdis distincions que as derivadas da sua idade e do nivel que estean
cursando. »

Entregar ao alumnado os documentos de autorizacion familiar para secundar a folga.

TITOR . . .
Recoller e custodiar as autorizaciénsasinadas.

Entregar aotitor a autorizacion familiar para secundar a folga

ALUMNO (con anterioridade d data da folga)

Lei Orgdnica 2/2006

Ao artigo 8 da Lei orgédnica 8/1985 engédeselle un novo paragrafo coa
seguinte redaccion:

«Co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion dos alumnos
nos centros educativos e facilitar o seudereito de reunion, os centros
educativos establecerdn, ao elaborar as suas normas de organizacion e
funcionamento, as condicions en que os seus alumnos poden exercer
este dereito. Nos termos que establezan as administracions educativas,
as decisions colectivas que adopten os alumnos, a partir do terceiro
curso da educacion secundaria obrigatoria, con respecto d asistencia d
clase non terdn a consideracion de faltas de condutanin serdn obxecto
de sancién, cando estas fosen resultado do exercicio do dereito de
reunion e sexan comunicadas previamente d direccion do centro.»

As faltas de asistencia do alumnado nunhaxornada convocada de folga non teran consideracion de faltas de

conduta, e non seran obxecto de sancién cando se dean os seguintes requisitos:

- O alumnado sexa de 32 ESO, oudun curso superior

- O alumnado tefia autorizacion das suas familias para secundar a folga

- Alnasistencia & clase sexa resultado do exercicio do dereito de reunion.

- Adecision de secundar a folgasexa comunicada previamente & Direccion do centro

O alumnado debe ser informado polo titor das consecuencias que pode ter a non asistencia as clases nunha

convocatoria de folga

- Respetarase a celebracion das probas ou exames previstos
- O profesorado poderd impartir clases con normalidade ao alumnado que asista as clases
- Mesmo se non hai alumnos na aula, o profesorado poderd dar a materia por explicada
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PROTOCOLO PARA ENSINO NON PRESENCIAL E EXAMES TELEMATICOS

REUNION INFORMATIVA TITOR-ALUMNADO

REUNION INFORMATIVA TITOR-FAMILIAS DO ALUMNADO

CELEBRACION DA REUNION INFORMATIVA EQUIPO Fixar as datas para a reunidn informativa titor-familias
(o primeiro dia do curso) DIRECTIVO (no primeiro mes do curso escolar)

TITOR Enviar carta de comunicacion do dia e hora da

Acompafiara ao alumnado do grupo titorado & aula de referencia do grupo TITOR celebracidn da reunidn informativa titor-familias
| (por mediacion do alumnado)
| INFORMACION RESPECTO AOS SEGUINTES PUNTOS | |
| Devoltaraotitor o recibin da comunicacidn, e a
— ALUMNO ) iy . . S .

| Actividades escolares | | Procedementos | confirmacién da asistencia a reunion informativa

Normas de convivencia

Horario do grupo
Profesorado do grupo

Partes de conduta
Sancions

| CELEBRACION DA REUNION INFORMATIVA

Calendario escolar
Datas de avaliacions
Entrega de boletins de notas

Materias pendentes

Asistencia e puntualidade
Xustificacion de faltas

TITOR

Acompafiara as familias do grupo titorado 4 aula de referencia do grupo

Entrevistas coas familias
Concerto de citas

Actividades extraescolares

Eleccidn de delegado

INFORMACION RESPECTO AOS SEGUINTES PUNTOS
(se procede, entrega de diptico informativo)

Departamento de Orientacion

Estado e conservacion da aula |

Equipo Directivo

Enderezo, teléfono, web, e-mail
Calendario escolar

Datas de avaliacions

Datas de entrega de boletins de cualificacions
Horario e profesorado do grupo
Materias pendentes

Normas de convivencia

Asistencia e puntualidade

Horario de atencion ds familias
Procedemento para concertar citas
Horario do Departamento de Orientacion
Programas escolares

Datos do Centro

Temporalizacién do curso

Actividades académicas

Normas de Organizacion e Funcionamento

Entrevistas cotitor

Outras
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PROTOCOLO PARA ENSINO NON PRESENCIAL E EXAMES TELEMATICOS

%@E@ﬁ |

NORMAS DE ASISTENCIA A CLASES EMITIDAS EN DIRECTO - STREAMING

’ O alumnado ten obriga de asistir a clase e presentarse cando o profesor pase lista. No caso de ausencia deberd de xustificar a falta. ‘

’ O alumnado deberd presentarse con nome e apelidos en CAMEDU e WEBEX ‘

| Se fose preciso utilizar a aplicacidn de videoconferencia Meet, o alumnado deberd empregar a conta de GSuite aportada polo centro.

| Do mesmo xeito que no ensino presencial, o alumnado levantara a man a través do sistema que habilite a plataforma de conexién, cando quera intervir.

| A non ser que o profesor indique o contrario, os micréfonos estaran apagados para non interferir na comunicacion.

| As camaras deberan estar sempre activadas. No caso de que algin alumno/a non dispofia de cdmara no seu ordenador, debera facerllo saber ao profesor ou a alguén de Direccion.

\ Non estara permitido captar, grabar ou difundir o contido das sesiéns.

‘ Queda totalmente prohibido compartir os enlaces de asistencia con alguén alleo ao grupo de clase

USO DO CHAT CAMEDU

O chat que acompania a esta ferramenta é para comunicarse co profesor. O alumnado non o empregara para comunicarse entre si a non ser que o profesor o indique para un traballo
colaborativo

| E obrigado o emprego dunha linguaxe axeitada ao ambito académico.

AULA VIRTUAL OU MOODLE

| A aula virtual serd para uso exclusivo do alumnado dunha determinada materia. |

\ A foto de perfil poderd ser una foto recente de tipo carnet ou un avatar do alumno/a. Non estd permitido ninguin outro tipo de fotografia. A foto de perfil pode quedar en blanco. \

O alumnado debera ser o autor das tarefas entregadas a través da Aula virtual. No caso de existir evidencia de que un alumno presenta traballos feitos total ou parcialmente por
terceiras persoas ou traballos plaxiados, a tarefa quedara invalidade cunha puntuacién de 0.
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PROTOCOLO PARA ENSINO NON PRESENCIAL E EXAMES TELEMATICOS

EXAMES TELEMATICOS |

\ O alumnado debera estar conectado 10 minutos antes de que comece o exame. \

‘ A camara web estara activada asi coma o micréfono cando asi o indique o profesor

Os exames poderan ser relizados por escrito ou de xeito oral e poderan ser grabados polo profesor segln indica a Asociacion Espafiola Proteccion de Datos na sia Guia para centros
educativos

Se o profesor ten sospeitas de que o exame esta sendo realizado por una 32 persoa, podera pedir ao alumno/a que explique o realizado de xeito oral ou solicitar que realice algin
exercicio adicional.

Poderase pedir ao alumno que no lugar no que se vai a facer o exame non haxa ninguna outra persoa \

Se ao longo do exame obsérvase alguna irregularidade que faga dubidar da sta transparencia, o exame cualificarase cun 0 \

Cada Departamento tera a potestade de especificar cuestion mais concretas de acordo a natureza propia de cada materia. \
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https://drive.google.com/file/d/1HTag4bkC6v1kP-ML3gSI8fJXj_HYGW4U/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1HTag4bkC6v1kP-ML3gSI8fJXj_HYGW4U/view?usp=sharing

