HORARIS
Introduccio.

Els horaris dels grups estan basats en els docents que impartixen els continguts del curs corresponents al
dit grup.

Els docents d’un Centre tenen una data d'alta i en alguns casos una data de cessament en un any académic
concret.

Els Centres, en data juny, tenen una plantilla composta per:

- Professorat que continua el proxim curs escolar (definitiu o fix).

- Professorat que no continua, és a dir, té data de cessament (provisional/interi). El proxim curs escolar
tindra altres docents amb data alta 1 de setembre en el seu centre.

Vistes les tres premisses anteriors, 'Equip Directiu d’'un Centre té dos possibilitats en el moment de fer els
horaris per al curs escolar 2010/11:

1. Realitzar els horaris abans de I'1 de setembre de 2010.

- Canviar d’'any academic al 2010/11.

- Introduir I'horari del professorat definitiu (fix), és a dir dels docents que continuen en el Centre. Si tota la
seua plantilla és definitiva podria acabar tots els horaris.

- Si té docents que s6n provisionals, interins o contractats (centres privats-concertats), probablement
canviaran els docents i els nous tindran una data de nomenament de 01/09/2010 o posterior. A estos
docents NO els podra posar I'horari fins que siguen nomenats o donats d’alta (centres privats-concertats) i
apareguen en el menud Personal de I'any académic 2010/11.

- Completara al setembre els horaris dels docents que no haja assignat anteriorment.

2. Realitzar els horaris a partir de I'1 de setembre de 2010.

- De forma automatica el 01/09/10 ja estara I'any académic 2010-2011, NO haura de canviar d'any
académic.

- Podraintroduir els horaris als docents que tinga en el menu Personal, Guardar i Tancar I'horari editat.

- Si li falta algun docent, pot comencar a posar I'horari als docents que tinga, Guardar i Tancar I'horari
editat.

- Quan ja tinga tota la plantilla del professorat, edite I'horari per a completar-lo i després de comprovar
gue tots els docents tenen el seu horari personal complet, Guarde i Publique.

- Cada vegada que edita I'horari, s’actualitzen les bases de dades i s'incorporen els docents que en
I'edicio anterior no estaven en el menu personal.

Passos previs.

Abans de comencar a introduir I'horari dels grups i/o docents, ha de revisar i actualitzar les dades que
posteriorment es van a importar per a I'edicio dels horaris. Les dades a qué es fa referencia a continuacio
son relatius al curs académic 2010/2011.

Estos sén:

- Personal : només podra posar I'horari dels docents que figuren en Personal en el moment de I'edicié de
I'horari. Cada vegada que s’edita I'’horari, s'importen les dades actualitzats del ment Personal i si hi ha més
docents que la vegada anterior, estos s’afigen i podra completar el seu horari.

- Aules: actualitze, si és necessari, el tipus, ubicacié i nom de I'aula. Recorde que la capacitat de l'aula és
I'aforament, no la ratio del grup.

- Grups: el nombre de grups ha de ser el correcte i coincidir amb el nombre d'unitats; elimine els grups
buits, amb zero alumnes matriculats.

- Cursos seleccionats en els grups . Comprove que cada grup té associat el curs o cursos que li
corresponen.

- Per als centres complets, cada grup té associat el mateix curs. Per exemple, el grup de 6PRIA té
seleccionat el curs 6PRI.

- Enels CRA, s’agrupen els cursos en el grup més alt. Per exemple, el grup de 6PRIA té seleccionats els
cursos de 5PRI i 6PRI.

- Continguts impartits . Comprove que els continguts impartits en el grup sén els que corresponen,
prestant atencié a la llengua estrangera, atencié educativa i educacié per a la ciutadania dels cursos que
corresponga. Els continguts impartits pot trobar-los en la pestanya “Continguts” dins del menu de “Grups”.

Accedisca als horaris de l'any académic 2010/2011, des del mena principal de la pestanya “Centre”
seleccionant “Edici6é Horaris”.



La primera vegada que accedisca mostrara la segiient pantalla que s’explica a continuacio:
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1.- Per defecte el camp Horari es completa amb el nom Horari del Centre i amb I'any acadéemic.

2.- En principi, la data de Vigencia comprén des de I'1 de setembre fins al 31 d’agost de I'any académic en
curs. La data de vigéncia és editable i s’explicara més avant.

3.- De forma predeterminada no s’hereta cap plantilla d’horaris de I'any académic anterior, per aixo apareix
en blanc el quadro Plantilles Horaris .

4.- Una opci6 és Importar Plantilles d’'altres anys academics. Estes plantilles no tenen horaris associats,
només s'importa l'estructura de les franges horaries. Una vegada importades les plantilles, estes sén
editables.

5.- L'altra opci6é és Agregar Plantilla nova, i definir les franges horaries necessaries des del principi.
6.- El bot6 Editar Horari no s’activara fins que s’importe o agregue una plantilla, és a dir no es pot editar un
horari fins que almenys tinga una plantilla associada.

HORARIS D'UN CENTRE.

Els Centres Docents impartixen I'horari de setembre i juny en jornada continuada mentres que d’octubre a
maig s'impartixen les sessions en jornada de mati i vesprada. Ago implica unes xicotetes diferéncies d’hores
de classe impartides entre els mesos de setembre i juny respecte a la resta del curs. Si es vol ajustar estes
diferencies, I'tinica forma és fer dos horaris; un de jornada continuada (set. i juny.) i un altre de jornada
partida (oct-maig). Si es realitza un Unic horari per a tot el curs només es veura alterat el comput d’hores de
classe impartida. La resta d'accions que depenen dels horaris no influiran per a res.

Els passos que s’ha de seguir son:

A. Actualitzar les plantilles que es van a utilitza  r en I'horari.

Introduir els continguts (assignatures) i ocupac ions dels docents en I'horari.
Altres questions relacionats amb I'edicio dels h oraris.

Guardar, tancar i publicar I'horari.
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Informacié addicional.




A. ACTUALITZAR LES PLANTILLES QUE SE'N VAN A UTILIT ZAR EN L'HORARI .

Les plantilles sén necessaries per a poder introduir els horaris, perqué son les estructures sobre les quals es
va a sustentar I'horari. Podem realitzar les accions seguents:

- Importar plantilles d’anys académics anteriors.
- Editar una plantilla existent.

- Eliminar una plantilla.

- Agregar una nova plantilla.

Abans de comencar a introduir horaris ha de comprovar que les plantilles sén correctes i arrepleguen totes
les franges horaries per a albergar els continguts i ocupacions del professorat, és a dir, les hores lectives i
complementaries. Es fonamental una bona estructura de la plantilla perqué della dependran futures
accions.

Si ha de realitzar molts canvis en una plantilla importada és convenient crear una nova (comencar de zero) i
eliminar les existents, resultara més operatiu.

Importar plantilles.

Quan s’inicia un nou curs escolar no s’hereten de forma automatica les plantilles, el quadro de les plantilles
esta en blanc. Pot importar plantilles d’anys académics anteriors polsant sobre el boté “Importar plantilles”
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1.- Per defecte, en el desplegable del “Any academic” ix el curs escolar anterior, pero pot seleccionar altres
cursos escolars anteriors.

2.- Després de seleccionar I'any académic, polse sobre el boté “Buscar” perqué apareguen les plantilles de
I'any seleccionat en la columna corresponent.

3.- Llistat de les possibles plantilles a importar.

4.- Amb la fletxa senzilla passara la plantilla seleccionada d'un costat a un altre i amb la doble fletxa
passaran totes les plantilles.

5.- Per a acabar la importacio polse sobre Acceptar.

Editar plantilla.

Des de la finestra principal de I'edicié d’horaris, abans d’entrar en I'edicié de I'horari, podra editar la plantilla
associada a I'horari. L'edicié de la plantilla es pot realitzar sempre que I'horari estiga en estat editat (no
publicat). Faca doble clic sobre el nom de la plantilla que es troba en el quadro superior dret “Plantilles
horaris” i visualitzara la pantalla on podra realitzar les modificacions segients:

- Canviar el nom de la plantilla. D’esta manera pot evitar-se noms tan llargs com “Codpia de copia de
I'horari”.



- Canviar la duraci6 d’'una sessié sempre que no se solapen les hores. Si es vol modificar la duracié de
totes les sessions d'una mateixa franja horaria, cal modificar sessi6 a sessi6. No hi ha possibilitat de
modificar tota la franja horaria al mateix temps. Per a evitar que aparega el missatge d’error “No es pot crear
la sessi6 perqué les hores estan solapades”, modifique aquelles sessions que no produisquen solapament
d’hores.

- Eliminar totes les sessions d’una franja horaria. Per a aix0, primer seleccione una sessi6 de la franja a
eliminar i polse sobre el bot6 “Eliminar sessions franja”.

- Crear una nova sessio per a un dia concret en una franja (nGmero de sessio) ja existent. Per exemple, si
vol afegir una sessio el divendres a la vesprada que no existia, perque es tenia tard formativa. Polse sobre
el botd “Nova sessio”, modifique el nimero de la sessié que apareix per defecte, escrivint el nimero de
sessio de la franja on vol inserir la nova sessio. A continuacid, complete I'nora d'inici i fi de la sessié. No
oblide marcar el dia o dies on vol afegir la sessié. Per a finalitzar, polse sobre el boté “Guardar sessio”.

- Crear una nova franja horaria amb la mateixa duracié per a tota la setmana. Polse sobre el boté “Nova
sessi¢”. Per defecte, apareixera el nUmero de sessié seglient que estiga lliure. A continuacié, complete
I'hora d'inici i fi de la sessid. No oblide marcar tots els dies de la setmana en qué vol afegir la sessié. Per a
finalitzar, polse sobre el bot6 “Guardar sessi6”.

Eliminar plantilla

L’eliminacié d’'una plantilla implica I'esborrament dels horaris relacionats amb la dita plantilla, tal com
indiquen els missatges d’adverténcia que apareixen més avant.

Si la plantilla esta buida i no té franges horaries o no té horaris associats, quan elimine la plantilla, també
apareixera el missatge d'adverténcia mencionat anteriorment.

Convé també eliminar les plantilles que no s'utilitzen en I'horari 0 aquelles en qué haja realitzat alguna de
prova.

Pot eliminar una plantilla:

- Des de I'edici6 de la plantilla, polsant sobre el bot6 “Eliminar plantilla” que apareix en la part inferior de
la finestra. Apareixera el segiient missatge de confirmacio.

Confirmar eliming

- Des de la pantalla principal de I'Edicié dels horaris. Primer, seleccione la plantilla a eliminar entre les
gue apareixen en el quadro de “Plantilles horaris” i a continuacié polse sobre el boté “Eliminar plantilla”.
Apareixera el segiient missatge de confirmacio.

Advertencia




Agregar plantilla

Establisca les franges horaries i les sessions de tota la setmana.
Amb els botons inferiors pot crear nova plantilla i guardar-la, eliminar una existent o imprimir la
seleccionada.

% volver | = o lil-]am,ﬂaﬁnl\al =] |

Amb els botons superiors pot crear una nova sessi6, guardar-la o eliminar-la.
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Per a agregar una plantilla nova seguisca els passos segulents:
1. Botd Agregar plantilla

2. Complete estes dades: torn, descripcio en castella i valencia.
3. Per a acabar, polse “Guardar plantilla”.

Per a afegir franges horaries amb sessions:

1. Polse sobre el botd “Nova sessio” de la part superior; apareixera la sessio 1.

2. Complete la “hora des de” i “hora fins a” (no cal posar els dos punts a les hores; amb el tabulador es
passa d'un camp a un altre), marque els dies necessaris, seleccione, si fa falta, el tipus de sessi6 (pati,
especial, menjador) o simplement deixe en blanc estes caselles.

3. Bot6 “Guardar sessi6¢” de la part superior.

4. Repetisca els tres passos anteriors per a cada sessio o franja horaria.

5. Al polsar una altra vegada sobre “Nova sessi¢”, en la casella “nimero de sessid” apareixera el segient
lliure.

6. No obstant aix0d, si vol crear la sessié en una altra franja diferent ja creada anteriorment, especifique el
numero de sessié abans de guardar. Ago li permetra ordenar les seues sessions i no deixar espais en blanc
en un mateix dia.

En el cas que la duraci6 d’alguna sessio siga diferent en una mateixa franja horaria, seguisca els passos
seguents:

1. “Nova sessi@”. Apareixera 2 en nimero de sessid, complete I'horari per a esta franja horaria per a dilluns,
dimarts i dimecres de 09:45 a 10:30 (No marque dijous i divendres perqué tindran un altre horari)

2. “Nova sessi¢”. Apareixera 3 en numero de sessio, canvie el nimero de sessio i escriga 2 perqué aparega
en la mateixa franja horaria.

3. Complete per a dijous i divendres les sessions de 9:45 a 10:45 i guarde sessio.

D’esta manera es visualitzara la pantalla segutent:
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Per a eliminar una franja horaria amb totes les sessions, seleccione-la i faca clic en el botdé superior
“Eliminar sessions franja” (4), s'esborrara tota la linia. No es poden eliminar sessions soltes.

Cree només les franges horaries necessaries per a introduir en I'horari les assignatures (continguts del curs)
i les 5 hores complementaries del professorat.

El codi de colors ™= [ . o= [ Ee==l [ constituix un element visual que pot ser-li Gtil.
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B. INTRODUIR ELS CONTINGUTS (ASSIGNATURES) | OCUPAC IONS DELS DOCENTS EN L'HORARI .

Una vegada tinga la/s plantilla/s que utilitzara en la introduccié de I'horari, ha d’editar I'horari predefinit que
esta buit i que es crea automaticament amb el nom “Horari del Centre 2010”.

Este nom es pot editar i guardar els canvis des de la pantalla d’inici d’horaris.

No pot crear un horari nou, s’edita el que es crea automaticament en blanc.

Editar horari .

Polse sobre el boté “Editar horari” o faga doble clic sobre el nom de 'horari a editar, per exemple “Horari del
Centre 2010".

A l'editar I'horari, el primer procés automatic que es realitza és la importacié de les dades necessaries per a
realitzar els horaris (Docents, Continguts, Grups, Ocupacions, Aules, Plantilles) refrescant dades cada
vegada que s’edite I'horari.

Es convenient tindre actualitzat els grups, amb els seus tutors i continguts assignats, per a una importacio
correcta. Si no apareixen en el menu Personal tots els docents, només s’importaran aquells que estan en el
moment de I'edicié. Cada vegada que s’edita un horari, es fa una importacié des de les bases de dades i
s'actualitza la informacié que hi ha en I'edici6 dels horaris. Si apareixen docents que abans no estaven, i ja
havia establit ocupacions a tots, ara els recentment incorporats en I'edicié de I'horari no tindran les dites
ocupacions i haura d'introduir-les als docents que els falte.

A continuaci6 apareix la pantalla segiient:
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1. Seleccione la plantilla on introduira I'horari.
2. Seleccione I'opci6 (docent, grup, ocupacio), en I'exemple s’ha seleccionat Docent.

3. Finalment, seleccione el nom del docent, grup o bé ocupacié (segons opcid seleccionada), en I'exemple
s’ha seleccionat el docent M.Carmen.

Apareixeran les diferents sessions de la plantilla seleccionada en color verd, on es pot assignar un horari.
També pot anar canviant de plantilles per a introduir altres horaris en una altra plantilla diferent.

Seleccionar sessions.



Primer seleccione la sessié o sessions en qué vol inserir els continguts o0 ocupacions. Si tenen el mateix
contingut o ocupacioé faca un clic sobre cada una d’elles, excepte en I'Gltima que fara doble clic, directament
sense seleccionar préviament. D’esta manera apareixera una finestra emergent per a inserir les sessions.

Al seleccionar una sessio, esta canvia de color i al fer doble clic sobre I'Gltima del conjunt que vol
seleccionar apareix la finestra per a inserir sessions, com es detalla en el seglient punt.

Inserir sessions

Es poden inserir sessions des de I'opcié de Docent, Grup o Ocupacions tal com hem definit en el punt 2 de
la figura anterior.

CAS 1 Inserir sessions des de I'opcié DOCENT. '/ Pessnte ) Grups L) Oeupacian

A. Es pot inserir els continguts (assignatures) que impartix el docent en el grup corresponent, tenint en
compte que al guardar les dades, estos apareixeran en I'opcié GRUP i viceversa.
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1. En la capgalera s’arrepleguen les dades que previament s’han seleccionat. Comprove que coincidix amb
les dades que ha seleccionat anteriorment i sobretot que els dies seleccionats son els desitjats.

2. Pot filtrar els grups, seleccionant I'ensenyanca entre Ed. Infantil i Ed. Primaria. Si no selecciona
ensenyancga, es mostraran tots els grups del centre.

3. Seleccione el Grup on inserira els continguts per a les sessions seleccionades.

4. No és obligatori seleccionar l'aula. Cal tindre actualitzades en el menu principal.

5. Si selecciona, en I'apartat idioma, “Valencia”, les sessions es comptabilitzaran com impartides en valencia
en l'apartat “Disseny del contingut” de la PGA, si el centre té programa linguistic PIP.

6. En este quadro eixiran els continguts corresponents al grup seleccionat en el punt 3. Seleccione el
contingut desitjat, perd si en un mateix grup té més d'un curs (CRA i Centres incomplets) apareixeran tots
els continguts dels diferents cursos. Per exemple si en el grup 2PRIA s’impartixen els cursos de 1° i 2°,
apareixeran tots els continguts de primer i de segon junts. Realitze una multiselecci6 amb la tecla
<CONTROL> més CLIC sobre “Primer/Matematiques” i <CONTROL> més CLIC “Segon/Matematiques”.

7. Polse guardar per a finalitzar i les dades introduits es reflectiran en I'horari, canviant a color blau.

Potser se li mostre algun missatge informant que se sobrepassen les hores del professor/a o del grup. En
eixe cas, faca clic en Si, confirme OK al missatge de guardat si féra necessari.



El docent exrcedera sus hores lectives. El grup excedera sus hores lectives pera el il El registre s'ha guardat correctament
Desija Continuar? contingut. Desitja continuar?

B. Es poden inserir les ocupacions del docent, des de I'opcio DOCENT, sense especificar grup, tenint en
compte que al guardar les dades, estos apareixeran en I'opcié6 OCUPACIO i viceversa.

Esta opci6 s'utilitza per a introduir les ocupacions especifiques de cada docent, per exemple coordinador
TIC, coordinador cicle, etc. Si el que vol és introduir les ocupacions comunes a tots els docents, ha
d’introduir-ho des de I'opci6 OCUPACIO tal com es veura més avant.
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1. Marque la casella “Introduir Ocupacions Docent”; es desactivara I'apartat corresponent a “Introduir
Continguts Docent” de la part superior de la finestra, atés que o bé s’introduixen continguts o bé ocupacions.
2. Seleccione en ensenyanga, infantil o primaria, en la que es va a introduir I'ocupacié del docent.

3. Seleccione I'ocupacid, entre les que apareixen en el desplegable.

4. Les ocupacions estan ordenades alfabéeticament. Cal diferenciar entre ocupacions lectives (L) i
ocupacions complementaries. Les ocupacions lectives es comptabilitzen dins de les 25 hores lectives del
tipus A. L'ocupacié complementaria “Atenci6 a Pares” es comptabilitza com a hora complementaria
(exclusiva) del tipus B. La resta docupacions complementaries es comptabilitzen com a hores
complementaries del tipus C tal com es detalla a continuacié.

Polse guardar per a finalitzar i les dades introduits es reflectiran en I'horari, canviant a color blau el fons de
la sessio.

Des de I'opci6 DOCENT, la informaci6é sobre “Comput d’hores” ocupades pel docent es reflectix en tres
caselles, en la part inferior de la pantalla de I'edici6 d’horaris.

Tipo A 25:_|:||:I | Tipo B __|:|1Z!:I|:_| Tipa | |;|4Z|:II:I_
Tipus A: en este requadro apareix el comput d’hores reals de les diferents sessions corresponents a
continguts i a ocupacions considerades lectives. El total ha de ser 25 hores.
Tipus B: només compta en este apartat I'hora d’Atenci6 a Pares, que és 1 hora complementaria.

Tipus C: compta les hores complementaries que corresponen a les ocupacions dels docents, com ara reunid
de nivell, reunio cicle/etapa, etc. El total ha de ser 4 hores.

De manera que el sumatori dels tres tipus és 30 hores, que junt amb les 7 hores i mitja sumen les 37 hores i
mitja que apareixen en la PGA d’'un CEIP estandard.



CAS 2 Inserir sessions des de 'opci6 GRUP.

Harario del Centrao:
Plantillz:

Horario del Centro 2014

Sesion:

Maiiana v tarde 1
Viernes 0%:00 - 09:50

Grupo

1*A DE PRIMARIA

Docents

Cantenido

Ctrl+Click (mutti-sehact)

(3 |
2§
Aula

- . TERESA
3

5 Idiema |

, SOHILA
PAZ

. MARLA

mMARLA DEL CAl

L SOMIA
. ELVIRA

JULIAN

Frimern § Atencion Educativa

Frimero f Castellano: Lengua w Literatura

Frimaro ¥ Conocimiento del Medio
Frimere ¢ Educacion Aristica
Frimera £ Educacidn Fizica
Primero f Lengua Extranjera
Frimero f bdatem aticaz

Primero # Religion

Primaro # Seqgunda Lengua Extraniera

|

Kl

l 124 DE PRIMARLA

E3

Minguno *) Valenciano

¢ Castellans

3— .E] Guardar | | 3§ Cancelar |

J Docente (=) Grpe Qeupacién

Marque l'opcid6 GRUP i, després de seleccionar les
sessions, faca doble clic sobre I'Gltima sessié per a
entrar en el mode “Inserir sessions”. Es poden inserir els
continguts (assignatures) que s’impartiran en el grup
corresponent, tenint en compte que al guardar les
dades, estos apareixeran en I'opci6 GRUP i viceversa.

1. En la capcalera s'arrepleguen les dades que
préviament s’han seleccionat. Comprove que coincidixen
amb les dades que ha seleccionat anteriorment i
sobretot que els dies seleccionats son els desitjats.

2. Seleccione el docent.

3. Seleccione el contingut o continguts en cas de CRA o
centres incomplets. Recorde el métode de multiseleccio
comentat en el cas 1 anteriorment.

4. Per defecte, es carrega l'aula que té el grup assignat.

5. Marque la llengua en qué s’'impartix el contingut, per
defecte apareix “Valencia”.

6. Polse guardar per a finalitzar i les dades introduits es
reflectiran en I'horari canviant a color blau el fons de la
sessio.

Des de I'opcié GRUP, la informacié sobre “Comput d’hores” ocupades pel grup es reflectix en tres caselles

en la part inferior de la pantalla de I'edicié d’horaris.

Tipo & | 2230

Tipo B | 0000 | Tipe © | 0000

Tipus A: en este requadro apareix el comput d’hores reals de les diferents sessions corresponents a
continguts i no apareixen les ocupacions. Com la vigilancia de pati €s una ocupacié del docent, no es
reflectix des de I'opcio grup i si que es reflectix des de I'opcié docent. Per este motiu el nombre d’hores ha
de ser 22:30 hores.

Tipus B: 00:00 hores. No es compten hores en este apartat des de I'opcié grup.

Tipus C: 00:00 hores. No es compten hores en este apartat des de I'opcio grup.



CAS 3 Inserir sessions des de I'opci6 OCUPACIO. '

Locenta

) Grupo (&

Deupacién

Marque I'opci6 OCUPACIO i després seleccione del desplegable I'ocupacié que vol assignar als docents.

Horarios del Centro

_ ) Docente ) Grupe |2

Oeupacién

Horario del Certro 2010

iz

Flantilla [ mMafiana v tarde

Seleccionar [ APDD F REFUERZO (L)

E2)

Accedisca al mode “Inserir sessions” amb doble clic sobre la sessi6. Es poden inserir les ocupacions del
docent, tenint en compte que al guardar les dades, estos apareixeran en I'opcié6 DOCENT.

Horario del Centro:

Flantila:  Maiana y tarde

Horario del Centro 2010

SeEion:

OoUpaEcion

Viernes 05:00 - 0950
APOYO [ REFUERZO (L}

o

Enzefianza [ Educacian Frimaria

Lv)

Docente

WAHUEL

\MARIA DOLORES 13

L CAROLS

L ASUNCION

2 ¥

Todos Docentes

3

1. En la capcalera s’arrepleguen les dades que
préviament s’han seleccionat. Comprove que
coincidixen amb les dades que ha seleccionat
anteriorment i sobretot que el dia seleccionat i
I'ocupacio.

2. Seleccione 'ensenyanca.
3. Marque la casella “Tots els Docents” si vol

inserir la mateixa ocupacio a tots els Docents. Esta
opci6 és convenient utilitzar-la per a les

- ocupacions que realitza tot el professorat a la
mateixa hora i dia. Per exemple Vigilancia de pati
(ocupacio lectiva) o Reunié Cicle/Nivell (ocupacio
complementaria).

FRANCISCO
 SANDRA
.M. TERESA

L ALVARD

L

-

CARMEPARD

4. Polse guardar per a finalitzar i les dades
introduits es reflectiran en I'horari canviant a color
blau el fons de la sessi6.

g
| | #& Cancelar |

4 — IEﬁ] Guardar

Des de I'opci6 OCUPACIO, la informaci6 sobre “Comput d’hores”
les tres caselles en la part inferior de la pantalla de I'edicié d’horaris.

ocupades per I'ocupacio es reflectix en

En cada requadro apareix el comput d’hores reals de les diferents sessions corresponents a les ocupacions
dels diferents docents. El nombre d’hores comptabilitzades estara en funcié de I'ocupacié seleccionada i el
nombre de docents que tenen la dita ocupacié. Este nUmero variara segons l'ocupacié seleccionada i els
docents que tinguen assignada I'ocupaci6 i poden estar en:

Tipus A, si 'ocupacio és lectiva; corresponen amb les ocupacions que porten (L).
Tipus B, si 'ocupacio és “Atenci6 a Pares”.

Tipus C, si 'ocupacio és complementaria; correspon a la resta d’ocupacions.

C. ALTRES QUESTIONS RELACIONADES AMB L’EDICIO DELS HORARIS.

“Editar sessi6” per a editar una sessio ja introduida, faga un clic amb el boté dret sobre la sessié que vol
modificar. Del menu contextual, seleccione amb I'esquerre “Edicié Sessié” i tornara a la pantalla d’Inserir
Sessions per a realitzar els canvis. No es pot editar més d’una sessid al mateix temps.

Si el que vol és eliminar una sessio ja introduida, repetisca els passos del paragraf anterior perd seleccione
“Eliminar sessi6/és”; en este cas si que es pot eliminar més d’una sessio, si préviament s’ha seleccionat.

“Imprimir” la simulacié de I'horari del docent amb la seua carrega horaria. Des de la mateixa pantalla pot
comprovar, imprimint I'horari setmanal o horari resum, que tots els docents tenen el total d’hores correcte.
Haorario Semansl

Horario Resumen

( [ JE| Iimprimir |

Les dades d’esta impressié son provisionals perqué a I'obtindre les dades de I'edici6é dels horaris no sén els
definitius ja que els horaris no estan publicats.



Horari Resum.

Apareix la relacié de tot el professorat amb el comput d’hores desglossat en lectives i complementaries. El
total d’hores ha de ser 37:30, si la dedicaci6 del docent és a temps total i no a temps parcial.

S GENERALITAT

”@VALENCIANA L DE L( E S 1taca

| COLEGIO DE EDUCACION INFANTIL Y PRIMARIA | |[coDIGO | 46

|
_f por Apellidos y Nombre

Lectivas Comp.|Comp.
Prep. | TOTAL
Apellidos y nombre DNI Tipo horario Doc. |Cargo |Apoyo|Recur| Total |seman|mens. P
ARIA _ J)| Mafianaytarde | 11:05 | 9:05 | 1:30 | 3:20 | 25:00 | 1:00 | 0400 | 7-30 37:30
|CAROL )| Mafianay tarde | 2310 150 | 25:00 | 1:00 |04:00 | 7:30 3730

Horari setmanal.

Apareix I'horari del docent de tota la setmana i després el resum de I'horari personal amb el mateix
desglossament d’hores que en el llistat anterior. Per a cada docent s'obté una o dos pagines, segons el
nombre de franges horaries.

ﬁ GENERALITAT VALENCIANA Curs Escalar / Curso Escolar: 2009-2010

\\ CONSELLERIA D"EDUCACID

SIMULACIO / SIMULACION Lad . )
COLEGIO DE EDUCACION INFANTIL Y PRIMARIA
HORARI INDIVIDUAL DEL PROFESSORAT Bl |
HORARIO INDIVIDUAL DEL PROFESORADO E .
Tel. | Fax

Cognoms 1 nom IMARIA
Apellidos v nombre -

HORARILECTIU SETMANAL / HORARIO LECTIVO SEMANAL

) (%) (%) ) ™)

Dilluns/Lunes

Dimarts/Martes Dimecres/Miércaoles Dijous/Jueves Divendres/Viernes

(aci apareixeria I'horari del docent)

RESUM DE L'HORAR!| PERSONAL / RESUMEN DEL HORARIO PERSONAL
A) Hores Lectives / Horas lectivas
Docéncia / Docencia 2310
Hores de dedicacio al carrec / Horas de dedicacion al cargo )
Suport/desdoblament / Apoyo/desdoblamiento

Recursos/bibliotecallaboratorinormalitzacié lingliistica / Recursos/biblioteca/laboratorio/normalizacion lingiistica 1:50
B) Hores complementaries al servici del centre/ Horas complementarias al servicio del centro )
Atencioé A Pares/Atencion A Padres 1:00

C) Hores complementaries de comput mensual / Horas complementarias de computo mensual )
Reunions de Claustre / Reuniones de Claustro

Reunions de Consell Escolar / Reuniones de Consejo Escolar

Equips de coordinacio docent / Equipos de coordinacion docente

Programacio i realitzacio d'acivitats / Programacion y realizacion de actividades

Reunions d'avaluacio / Reuniones de evaluacion

Participacio Pla Formacié professorat de Conselleria / Participacion Plan Formacién de profesorado de Consejeria

Reunio Cicle/Etapa/Reunion Ciclo/Etapa 2:00
Altres Activ. Coordin. Didactica/Otras Activ. Coordin. Didactica 2:00
D) Hores de preparacio classes | perfeccionament / Horas de preparacion clases y perfeccionamiento 730

TOTAL| 37:30




“Verificar dades simulaci6”.

L'informe apareix desglossat en tres aspectes relacionats amb els horaris dels docents.
Les dades sén purament informatius i al verificar les dades de simulacié de I'horari, no impedix la seua
validacio i posterior publicacio.

El primer full mostra la relacié6 nominal de sessions solapades en l'horari dels docents. Moltes d’estes
sessions sOn correctes, com per exemple les sessions que a la mateixa hora i en el mateix grup entren dos
docents (Religi6 i Activitats Alternatives). Pot servir per a detectar possibles errors.

&2 GENERALITAT

@
i@ 1.1 RELACION NOMINAL DE SESIONES SOLAPADAS i
VALENCIANA
e EN EL HORARIO DE LOS DOCENTES 1taca
Docente: |
Hay 2 sesiones solapadas: 1/2.-

222

El segon full mostra la relacié nominal de docents que superen el nombre d’hores lectives. En el cas que no

existisca informaci6 apareix el seglient missatge “No s’han trobat docents que superen el nombre d’hores
lectives en la busca.

S CENERALITAT : s
1.2 RELACION NOMINAL DE DOCENTES QUE SUPERAN
N Xﬁhﬁﬁﬁ!ﬁtﬂ*‘ EL NUMERO DE HORAS LECTIVAS 1taca

| No se han encontrado docentes que superen el nimero de horas lectivas en la busqueda |

El tercer full mostra la relacido nominal d’assignatures que superen la carrega lectiva en algun grup. En la
informacié mostrada apareix el grup i I'assignatura que sobrepassa la carrega lectiva.

9 .
%%ﬁéﬂm 1.3 RELACION NOMINAL DE ASIGNATURAS QUE SUPERAN £
N s LA CARGA LECTIVA EN ALGUN GRUPO 1taca

Grupo: 1PRIA

Asignaturas que exceden la carga lectiva:

En 1PRIA, Castellano: Lengua Y Literatura presenta una carga lectiva de 04:30 horas, y el maximo es 04:00
_En 1PRIA, Matematicas presenta una carga lectiva de 05:05 horas, y el maximo es 05:00




D. GUARDAR, TANCAR | PUBLICAR L'HORARI.

Quan estiga editant un horari i vullga eixir de I'edici6 té dos possibilitats:

[j Guardar Publicando | |:] Gusrdary Cerrar |

“Guardar i Tancar”. Ix de I'edicié de I'horari guardant els canvis realitzats, perd sense publicar.

Si guarda sense publicar, es guardaran els canvis realitzats i I'inica cosa que canviara en la pantalla
principal és 'estat, que passara a ser editat. En un altre moment pot continuar amb I'edicié de I'horari i quan
estiga finalitzat guardar publicant.

“Guardar publicant” Només es guardara publicant quan els horaris estiguen acabats. Fins que no guarde
I'horari publicant, no tindra efectes per a la sincronitzacié amb la resta de I'aplicacio d'ITACA. Per exemple,
no es visualitzara des del modul docent, no podra posar faltes d’assisténcia als docents, ni podran posar
faltes d’'assisténcia al seu alumnat perqué depén dels horaris. Si guarda publicant, finalitzara I'edicié i I'estat
passara a publicat i actiu amb dates de vigencia des de 01/09/09 fins a 31/08/10. Si és la primera vegada
que guarda publicant només apareixera una linia corresponent a I'horari publicat amb les dates de vigencia.
Si edita I'horari publicat, realitza canvis i guarda publicant per segona vegada, per exemple el dia 13/09/09,
queda registre de I'horari anterior amb les seues dates de vigéncia i es crea un nou registre amb dates de
vigéncia des de 14/09/2009 fins a 31/08/10 amb I'horari modificat i publicat i amb nom “Copia de I'Horari ...".
Si repetix esta Ultima accié diverses vegades dins del mateix dia, es mantindra un Unic registre cada vegada
gue guarde publicant, quedant registrats sempre les Ultimes dades guardats i amb el mateix nhom “Copia
d’Horari ...". Pero si guarda publicant I'endema o en un altre dia, es creara un altre registre (linia) amb nom
“Copia de copia d’Horari ...” amb la data d'inici corresponent i la data de finalitzacié 31/08/2010.

HAuctiu Harari Drata Inici Data Finalitzacid E=tat [rata Publicacid
E Copia de Copia de Horario Del Centro 2009 G000 02010 Fublicat OSG2010
Copia de Harario el Centro 2009 14082009 15082009 Fublizat 2EM0352010
Haorario Lel Centro 2008 044092008 AZM09/2009 Fublicat 1402008

Este procés fa que els noms es facen cada vegada més llargs amb les copies de copies. Perd pot canviar el
nom a I'horari des de la pantalla principal d’Edicié d’'Horaris. Primer, seleccione I'horari que vol canviar de
nom, apareixera en la part superior les dades. En el camp Horari, edite el nom de I'horari i polse Guardar.

El nom de les plantilles també va canviant segons es van fent copia de copies. Només pot canviar el nom de
les plantilles si I'horari esta en estat d’edicié. Si esta publicat, no es pot canviar el nom de les plantilles. Si
vol canviar el nom a les plantilles, seguisca els passos indicats en I'apartat anterior de “Editar plantilles.



E. Informaci6 addicional.
Periodes de vigencia.

En els periodes de vigéncia ha d’haver-hi continuitat des del comencament del curs (vigéncia des de ... del
primer horari) fins al final del curs (vigencia fins a ... de I'Gltim horari), no pot tindre buits. L'aplicacio els
ajusta de manera automatica perqué no es produisquen buits. No s’entén un curs escolar amb periodes
sense horaris.

La primera vegada que guarde publicant els horaris, la data de vigencia des de, sempre és la d'1 de
setembre de I'any escolar en curs i no es pot canviar. En la imatge pot apreciar que la data que apareix en
el camp Vigéncia des de és el 01/09/2010 i esta en gris més clar, indicant que és un camp no editable.

" Huorari

Horario Del Centro 2010

* “igéneia Des da

[oacon Ji

* Yigéneia Fins a
Ios201 |

Quan, durant el curs escolar, edite I'horari per a realitzar canvis, al guardar publicant la data de “Vigéncia
Des de”, pren la data del dia en qué es publica I'horari, encara que pot canviar-la després tal com s’explica a
continuacio.

Per a modificar les dates tant de “Vigencia Des de” com de “Vigencia Fins a”:
1.- Seleccione I'horari on vullga realitzar els canvis.
2.- Modifique la data sobreescrivint-la amb el format dd/mm/aaaa o bé seleccione-la en el calendari annex.

3.- Pot modificar al mateix temps les dos dates de vigéncia, excepte la data d'inici del curs escolar que
sempre sera 01/09/20aa i la data de fi del curs escolar que sempre sera 31/08/20aa; el camp estara
deshabilitat i no es podra editar la data d'inici i fi.

4.- Per a finalitzar i que produisquen efectes els canvis efectuats, polse sobre el boté Guardar de la part
inferior de la pantalla
Horario Del Centro OCTUBRE-MAYO 2010
* Horario Flantillas Horarios
Horario Dal Centro OCTUBRE-hAYD 2010 Inf-Fri Jornada Completa
¥ \igensia Desde

0M0i2010. |z

% Wigencia Hasta

IS0 (Lf

Editar Horario - |

PAuoctivo Huorario Fecha Inicia Fecha Fin Estado Data publicacid
Haorario Del Centro JUNIO 2091 010852011 31082011 FPublicado 0962040
Haorario Del Centro OCTUBRE-MAYD 2010 01402010 2052011 Fublicado 09052010
Harario Del Centro SEPTIEMBRE 2010 0109/2010 200952010 Fublicado 09062010

En I'exemple de la imatge superior pot apreciar els horaris que aniran entrant en vigor (estat actiu) en funcié
de la data en queé es trobe. En este cas s’ha creat un horari per al mes de setembre amb la seua plantilla
associada de jornada continua. S’ha duplicat I'horari de setembre per a editar la plantilla, canviant les
franges horaries i el nom de la plantilla, i s’han realitzat els canvis necessaris per a ajustar I'horari a la
jornada de mati i vesprada d’octubre a maig. Per a acabar el curs s’ha duplicat I'horari de setembre i només
s’ha canviat el nom, anomenant-lo “Horari del Centre JUNY 2011". L’horari de juny no s’ha modificat perquée
és el mateix que el de setembre.

En el segiient apartat s’explica el procés de duplicar horaris.



Duplicar horaris.

L'opcié de duplicar horari pot tindre diversos usos:

- Duplicar I'horari perqué servisca el mateix en un altre periode de vigéncia. Per exemple, horari de juny i
setembre.

- Duplicar I'horari per a realitzar modificacions en el duplicat, mantenint l'original sense modificar i
guardar-lo amb unes dates de vigencia determinades.

- Duplicar I'norari per a realitzar modificacions en el duplicat, mantenint 'original sense modificar i després
eliminar el duplicat, perqué només era per a fer proves.

Pot duplicar I'horari publicat, i obtindre una copia identica a 'original sempre que estiga publicat I'norari que
es vol duplicar. Si el seu estat és editat obtindra una copia del contingut que tenia quan estava publicat per
Ultima vegada, no dels canvis realitzats després. Per este motiu apareixera el missatge seglent:

‘Advartencia

Si continua, obtindra una copia de I'horari de quan va estar publicat. Si respon “No” a la pregunta plantejada,
tornara a la pantalla principal i se li permetra publicar I'horari si ho desitja i poder duplicar I'horari amb els
canvis realitzats.

Per a duplicar un horari, primer seleccione'l i polse sobre el boté “Duplicar horari”. Apareixera una finestra,
com la de la imatge inferior, on haura d’especificar el seu periode de vigéncia, tenint en compte que no
podra ser anterior a la data actual. Després, les dates de vigencia es poden canviar tal com s’ha vist en
'apartat anterior.

Ciaplicar Horaria

* Horario

| Copia de Harario Del Cantro 2040
* yilido desde

o2meenio B

# \rslida hasta

i Guardar | LK Cancelar |

Per defecte, el nom de I'horari duplicat és “Copia de ...” perd pot canviar el nom abans de Guardar, perqué
és un camp editable. De la mateixa manera, pot indicar a partir de quan entrara en vigor I'horari que
duplicara. Les dates de vigéncia pot canviar-les posteriorment.

Al guardar, queda I'horari amb estat editat, per a entrar posteriorment en la seua edicié i guardar publicant o
guardar i tancar per a continuar en una altra ocasio.



Eliminar horaris.

Primer seleccione la copia, duplicat o I'horari que vullga eliminar i a continuacio polse el botd Eliminar de la

part inferior dreta.
Si I'horari és posterior a la data de hui, i no té faltes associades, es podra eliminar sense cap avis sobre
dades. Si que apareix un missatge de confirmacioé d’eliminacié de I'horari seleccionat com pot veure en la

imatge seguent:

Confirmar eliminacion

Se va a eliminar el Horario seleccionado
junto con sus Plantillas, ¢ Desea Continuar?

Al respondre Sl, després d’'una breu pausa, apareixera el missatge seguent:

Si I'horari té faltes associades apareixera el missatge seglent:

Confirmar eliminacio

L'Horar que dessitja eliminarte Faltes i
Plantilles as=ociades, li recomanem la

impressio de les faltes abans de I'eliminacid
de I'horar. Dessitja Continuar?

“ fnf

Una vegada eliminat un horari no es podra recuperar, per tant donada la importancia de I'accié, comprove
abans el que eliminara.

A l'eliminar un horari, I'horari anterior o posterior s'autoajustara amb les dates de vigéncia de forma
automatica perqué no queden periodes sense horari.



