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LEXISLACION BASICA:

Z Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacién secundaria
e se establece a sua organizacion e funcionamento.

7 Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento do Decreto
324/1996, en particular o que se refire aos Horarios dos Profesores.

7% Orde de 23 de xuiio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal funcionario e
laboral docentes que imparten as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion.

7 Orde do 4 de xufio de 2012 pola que se modifica o artigo 4 da Orde do 23 de xuiio de 2011 pola que se
regula a xornada de traballo do persoal funcionario e laboral docente que imparte as ensinanzas
reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

7 Lei 4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e participaciéon da comunidade educativa. Decreto 8/2015,
do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve.

7  Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do
persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion.

7 Orde ECD/1361/2015, de 3 de xullo, pola que se establece o curriculo de Educacion Secundaria
Obrigatoria e Bacharelato no relativo a obxectividade da avaliacion continua.

7 Orde do 28 de maio de 2018 pola que se aproba o calendario escolar para o curso 2018/19 nos
centros docentes sostidos con fondos publicos na Comunidade Autonoma de Galicia.
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e

* (Calendario de exames e avaliacions de setembro.
Criterios de promocion e titulacion. Reclamacions.

Anexo 1.1 Anexo 1.2 Anexo 1.3 Anexo 1.4

|

* Recompilacion de memorias por departamentos.

* Informe de convivencia. Estatisticas, resultados
académicos.

Anexo 2

* Revision da matricula (previo a crear grupos).

Finais de xuiio, primeiros de xullo, colaboran: orientacién e equipo directivo
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(antes do claustro de eleccion de preferencias horarias e grupos):

1. Creacion de grupos (prioridades: pouco numerosos e reparto equilibrado de
alumnado).
2. Materias en cada grupo e asignacion de aulas especificas.
3. Estudo de:
- conexions entre materias (reforzos, desdobres, union de grupos, reunions de

titores,...);

- asignacion de aulas nos desdobres;

- reparto de horas, titorias, consultando a departamentos e/ou profesorado se é
preciso (conecermos 0S recursos cos que contamos);

Mes de xullo, colaboran: orientacién e equipo directivo
Anexo 3

4. Cupo de profesorado. Peticion de profesorado en Inspeccion e posterior inclusion
na aplicacion da Conselleria.

Antes do 15 de xullo, colabora: direccion

Formacion Inicial para Equipos Directivos


file:///F:/Xestion_de_funcions_especificas_da_Xefatura_de_Estudos_de_Secundaria_e_Bacharelato/Anexo3_Horas_Dptos_2018-2019.pdf

Xestion de funcions especificas da Xefatura de Estudos de
Secundaria e Bacharelato. Xullo 2018

5. Claustro de eleccion de horarios. Mes de setembro
Anexo 4

6. Dependendo do programa xerador de horarios usado (Penialara, Kronowin,...):
Anexo 5
- Asignacion de materias a profesores.
- Revision do resto de datos.
- Xeracion do primeiro horario con minimas condicions (1? solucion).
- Incluir preferencias horarias e xeracion de horario(s).

- Revisar horarios de profesores para completar 20 horas+23 horas con
gardas e atencion as familias.

- Asignacion de gardas, horas complementarias.,...

Antes do inicio de curso, colabora: equipo directivo
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7. Claustro de inicio de curso.
% Entrega de horarios.

# Entrega da documentacion que estimemos oportuna para o inicio de curso.

Anexo 6.1 Antes do inicio das clases, colabora: equipo directivo e orientacion

8. Traslado ao XADE dos datos dos horarios. Ata que non se faga isto non se poderan
xestionar as faltas.
Anexo 6.2 Mes de setembro

Formacion Inicial para Equipos Directivos


file:///F:/Xestion_de_funcions_especificas_da_Xefatura_de_Estudos_de_Secundaria_e_Bacharelato/Anexo6.1_Indice_entrega_documentacion_inicio_curso.pdf
file:///F:/Xestion_de_funcions_especificas_da_Xefatura_de_Estudos_de_Secundaria_e_Bacharelato/Anexo6.2_listas_para_gardas.pdf

Xestion de funcions especificas da Xefatura de Estudos de
Secundaria e Bacharelato. Xullo 2018

INICIADO O CURSO 1:

% Informacion para a presentacion do alumnado na titoria.

- Listados con optativas e materias pendentes para revisar.
- NOF.,...

Anexo 7 Mes de setembro, colaboran: orientacion, equipo directivo

% TFaltas do profesorado. Xustificacions e tratamento no XADE.

Dia 5 de cada mes

% Materias pendentes de cursos anteriores. Tratamento e coordinacion
das probas finais de maio.

Anexo 8 Mediados de outubro
% Xunta de delegados, constitucion.

Anexo 9 Logo da eleccion de delegados de grupo
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INICIADO O CURSO 2:

% Reunions dos titores coas familias.

Anexo 10.1 Anexo 10.2 Finais de outubro, colabora: orientacion

#* Avaliacion inicial.
Logo de mes ou mes e medio de clases, colabora: orientacion
% Documento de organizacion do centro (DOC), (os prazos os marca a

inspeccion).

# Calendarios de avaliacions e estatisticas posteriores.

Decembro(1?)-marzo(2?)-maio(2° bac)-xuino(ordinaria)-setembro

#* Convivencia, medidas correctoras co alumnado.

Anexo 11.1 Anexo 11.2
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# Charlas informativas de orientacion académica co alumnado e coas
familias.

Anexo 12 Finais de abril, colaboramos con: orientacion

% Realizacion de pre-matricula.

Anexo 13 Mes de maio, colaboran: orientacién, equipo directivo

# Xornadas de visitas ao IES do alumnado dos centros adscritos.

Mes de xuio, colaboran: orientacion, equipo directivo

#* Visitas aos centros adscritos (charla para as familias e recompilacion
de informacion orientacion, xefatura de estudos) .

Mes de xuio-xullo, colaboran: orientacion, direccion
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Curso2017 O tempo pasa e imos rematando

https://www.edu.xunta.gal/centros/cafi/aulavirtual2/mod/folder/view.php?id=30150

RESUMINDO:

4 Ademais de asistir as CCP, Claustros e Consellos Escolares, as
funcions da xefatura estan recollidas no ROC:

Anexo 14
4 A xestion da convivencia ¢ a labor que mais tempo nos demandara.

4 Para desenar solucions (PAT, POAP, NOF, aula de convivencia,
titoria entre iguais, mediacion, convenios con outras entidades,...)
antes debemos ter claro que problemas temos (Plan de convivencia).

4 Precisamos “aliados” nesta inxente tarefa (reunions periodicas cos
titores, intercambio constante de informacion con orientacion,
reunions do equipo directivo, recibir e escoitar a familias e alumnado,
xuntanzas periodicas cos servizos sociais, ...).

4 Protocolos: http://www.edu.xunta.gal/portal/Educonvives.gal

“Dar exemplo non € o principal xeito de influir sobre os demais; € o inico xeito .”
Albert Einstein
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