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FUNCIONS DIRECTIVESFUNCIONS DIRECTIVES

CAP D'ESTUDIS ESO I BATXILLERAT
Horaris d'ESO i Batxillerat
Horaris de crèdits de síntesi
Disciplina d'ESO i Batxlillerat
Gestió de recursos: inventari, espais i equips
Convivència: atenció famílies i alumnes
Absentisme
Intranet
Educat1x1 i Escola 2.0
Substitució direcció en cas d'absència

CAP D'ESTUDIS CICLES FORMATIUS
Horaris de CF
Activitats escolars i complementàries
Guàrdies i activitatsd'hora de pati
Control d'assistència de professorat
Control d'assistència d'alumnes
Disciplina de Cicles Formatius
Calendari d'avaluacions i d'entrega de notes

COORDINACIÓ PEDAGÒGICA
Coordinació de l'oferta de matèries optatives i modalitats
Traspàs informació de primària 
Distribució de grups i alumnes nouvinguts
Orientació i NEE
Programa Salut -Escola
Coordinació amb CRP i Serveis educatius de l'Ajuntament
Pla de formació de centre
Projectede  reutilització de llibres
Projecte PROA
Projecte Agudes
Gestió curs i proves d'accés a CF
Tutories de treballs de Recerca
Supervisió i seguiment de les d'adaptacions curriculars

SECRETARIA
Secretaria i actes de reunió de Claustre i Consell Escolar
Planificació de tasques administratives de la secretaria del centre
Certificacions i documents oficials de l'Institut
Despatx  correu electrònic i postal
Despatx DOGC
Gestió econòmica del centre i comptabilitat
Gestió preinscripció i matriculació
Expedients acadèmics
Arxiu i custòdia de documents del centre 
Manteniment de l'inventari del centre
Contractes de compra o lloguer de béns o serveis
Comptes bancaris
Control assistència i horaris PAS

DIRECCIÓ
Nomenaments
Concessió permisos
Coordinació CAD
Relació SSTT, AMPA, Consell Escolar, Ajuntament,

inspecció, empreses, transport i menjador
Pla anual
Programació centre
Calendaris  inici de curs
Propostes reunions
Gestió econòmico-administrativa i coordinació de 
menjador i transport escolar
Cap immediat de personal



  

FUNCIONS ASSOCIADES

COORDINACIÓ D'EQUIPS DOCENTS
Preparació i coordinació i acta de les reunions d'ED
Coordinar les funcions de l'equip docent
Oganització sessions informatives amb pares. Guions
Organització sessions informatives per l'alumnat
Gestió de l'actuació tutorial i el PAT 
Proves d'accés a CF
Coordinació crèdits de sínstesi
Informació normativa d'avaluació

CAPS DEPARTAMENT
Gestió de matèries pendents
Recull de la memòria anual
Programacions didàctiques i Pla anual
Seguiment de millora de resultats
Realització de l'inventari de material del departament
Col·laboració en el projecte reutilització de llibres
Conservació i gestió material propi del departament
Acollida de professorat nouvingut i suport didàctic
Col·laboració en l'elaboració de plans específics
Col·laboració amb Inspecció en l'avaluació del professorat
Gestió canvi de classes per absència de professorat

COORDINACIÓ D'ACTIVITATS
Organització de les activitats:
- castanyada
- Nadal
- Dijous Gras
- Sant Jordi
- Intercanvi 
- Viatge 4t ESO
- Jornades multiculturals
- Festa post-obligatori
- Festa final de curs
Vetllar i organitzar els recursos necessaris 

TUTORIES
Orientació personal, acadèmica i professional de l'alumnat
Cohesió i la dinamització del grup classe
Coordinació de l'activitat educativa entre els memebres de l'ED 
Comunicació del centre amb les famílies de l'alumnat
Col·laboració en aspectes organitzatius del centre
Planificació de les actuacions, fer-ne el seguiment i avaluar-les
Responsable del seguiment de l'alumnat
Coordinació amb  l'aula d'acollida pels nouvinguts  
Vetllar per la coherència en l'elecció del currículum optatiu 

EQUIPS DOCENTS
Seguiment aprenentatge
Orientació d'alumnes amb requeriment d' atenció especial
Cooperació en l'acció tutorial
Coordinació de les accions pedagògiques
Programació d eles sortides de tutoria
Col.laboració en l'organització d'activitats complementàries
Organització i realització crèdit de síntesi
Orientació acadèmica i professional
Col.laboració en l'aplicació de les proves
Programació d'activitats
Organització del traspàs d'informació pel proper curs 
Proposar la composició de grups pel proper curs


