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GESTIÓ DE FALTES D'ASSISTÈNCIA DE L'ALUMNAT 
 
1. Introducció. 
2. Passos previs. 

1. Revisió de les dates de les avaluacions. 
2. Establiment del calendari escolar. 

3. L'horari de l'alumnat. 
3. Impressió d'horaris de l'alumnat. 
4. Validació d'horaris de l'alumnat. 

4. La introducció de faltes d'assistència. 
5. Llistat de faltes. 
6. Part de faltes. 
7. Casos especials: desdoblaments, optatives,… 
 
1   Introducció 

Al començament de curs recorde eliminar les faltes del curs escolar anterior des de l'opció 
Processos >> Nou Any marque la casella i faça clic a Acceptar. 

2 Passos previs 
Tot just instal·lar la versió que contempla esta nova forma de posar faltes d'assistència a l'alumnat, 
haurà d'establir el calendari lectiu del seu centre. Esta acció no suposa perdre cap falta. 

En cas contrari apareixerà, a pesar d'haver introduït 
faltes amb anterioritat, este missatge.  

2.1   Revisió de les dates d'avaluació 
Recorde revisar les dates de les avaluacions si pretén, per exemple, obtindre llistats o parts de 
faltes per avaluacions. En l'horari de l'alumnat apareixeran estes dates correctament, al marge de 
la necessitat que estiguen bé de cara al procés d'avaluació mateix. 

 
 
2.2   El calendari escolar 

Des de l'opció del menú Centre >> Definir calendari escolar podrà definir els dies lectius i no 
lectius del centre, atenent al calendari oficial i dies festius de la seua localitat, aprovats en el 
Consell Escolar Municipal. 

La primera vegada el programa mostrarà este missatge , faça clic 
a Acceptar. Obtindrà la pantalla següent.  

 

Faça clic en el botó . 

Escriga les dades tal com es mostra en la imatge 
depenent de l'any i dels nivells educatius que 
s'impartisquen en el seu centre (primària, secundària o 
les dos), haurà de posar una data d'inici i de 
finalització. 

Faça clic a Guardar. 

Faça clic en el botó: 
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A l'entrar en la pantalla es 
troba en posició “sense acció”; 
pot recórrer el calendari d'un 
mes a un altre a través dels 
botons “<Mes” i “Mes>” 

Marcar dies com a festius: 

Faça clic en el botó “Posar no 
lectius”, entrarà en el mode 

 i faça clic amb el 
ratolí en cada un dels dies. 
Quedaran en color roig. 

Marcar dies com a lectius: 

Faça clic en el botó “Posar 
lectius” entrarà en el mode 

 i faça clic amb el 
ratolí en cada un dels dies. 
Quedaran en color negre. 

 

 

3   Horari personal de l'alumnat 
Des del menú Alumnes >> Horari personal de l'alumne disposa de dos opcions. La primera per a 
imprimir l'horari dels alumnes i la segona per a realitzar una validació dels horaris de l'alumnat. 

 
3.1   Impressió d'horaris de l'alumnat 

Des del menú Alumnes >> Horari personal de l'alumne >> Impressió d'horaris podrà imprimir 
l'horari de tots els alumnes d'un grup. En este horari es mostraran, a més de l'horari setmanal, les 
dades relatives a l'horari de tutoria, dates avaluacions, tutor/a, calendari escolar, … 

Seleccione el grup o grups: 

 
Faça clic en el botó “Visió preliminar” per a veure en pantalla o bé en el botó “Imprimir” per a 
obtindre'l directament per impressora. 
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La imatge següent mostra l'exemple d'horari d'un alumne/a. Esta opció és interessant si vol 
entregar l'horari a cada alumne/a al començament de curs. 

 
 

3.2   Validació d'horaris 
Una vegada omplits els horaris al començament de curs, convé comprovar que estos horaris no 
presenten cap error. Igual que es validen els horaris de professors, també es poden validar els de 
l'alumnat. 

Des del menú Alumnes >> Horari personal de l'alumne >> Validació d'horaris el programa 
mostrarà la següent pantalla, que per defecte té marcades les tres opcions més importants. 

 
Pot donar-se el cas que el programa trobe una “incongruència”, per exemple, dos assignatures 
diferents en la mateixa hora i per al mateix alumne/a. És decisió de l'usuari verificar si es tracta 
d'un error o bé es tracta, seguint l'exemple, d'un desdoblament on quinzenalment l'alumne/a 
assistix a una o altra assignatura. 
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Faça clic en el botó “Visió preliminar” per a veure’l en pantalla o bé en el botó “Imprimir” per a 
obtindre'l directament per impressora. 

Si obté un missatge semblant a este, és que no hi ha “incongruències”. 

 
Dos exemples d'alguns tipus “d’incongruències”: 

1.- Hi ha assignatures en l'horari del centre, però no hi ha cap alumne/a matriculat/da en elles. 

 
2.- Hi ha alumnes matriculats/des en certes assignatures, però no consta l'horari de les mateixes. 

 
4   Introducció de faltes 

Pot introduir les faltes d'assistència de l'alumnat 
de diverses maneres: alumne per alumne o bé per 
grups. 

Una manera ràpida i recomanable d'introducció de 
faltes és des del menú Grups >> Faltes alumnat 
perquè permet fer-ho per setmana, per dia o per 
assignatura. 

 

NOTA: Després de llegir este apartat, pot veure els casos especials de desdoblaments, optatives, … 
en l'apartat 7. 

4.1.- INTRODUCCIÓ DE FALTES PER SETMANA (també dies i assignatures de la setmana). 

Utilitze l'opció de menú Grups >> Faltes alumnat >> Per setmana 

La pantalla és pareguda a la d'horaris. Disposa de diversos modes d'edició, per defecte entra en el 
mode . Per a veure la informació de cada assignatura, faça clic en el botó 
“Veure”. Seleccione una signatura i apareixerà, en una línia inferior, la informació relativa a la 
mateixa. 

• Tot just entrar en la pantalla haurà de seleccionar el grup i alumne/a. 
4.1.1.- Tipus de faltes. 

4.1.1.1.- Posar faltes justificades: 

Faça clic en el botó . Apareixerà el mode “JUSTIFICADES”. Faça clic en cada una de les 
sessions/assignatures. Exemple  
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4.1.2.2.- Posar faltes injustificades: 

Faça clic en el botó . Apareixerà el mode “INJUSTIFICADES”. Faça clic en cada una de 
les sessions/assignatures i les marcarà com a faltes no justificades.  Exemple  

4.1.2.3.- Esborrar faltes: 

Faça clic en el botó . Apareixerà el mode “ESBORRAR”. Faça clic en cada una de les 
sessions/assignatures i les tornarà a deixar sense falta d'assistència.  

Quan s'utilitza l'esborrat d'un dia o d'una setmana el programa mostra un missatge semblant a l'est  

 
4.2.2.- Duració de les faltes. 

4.2.2.1.- Posar falta a una o diverses assignatures. 

Seleccione el mode corresponent “JUSTIFICADES” o “NO JUSTIFICADES”, faça clic en cada una 
de les sessions/assignatures i les marcarà com a faltes justificades o no justificades. 

4.2.2.2.- Posar falta a tot un dia. 

Seleccione el mode corresponent “JUSTIFICADES” o “NO JUSTIFICADES”, faça 
clic en el botó corresponent al dia i marcarà totes les assignatures del dia com a 
faltes justificades o no justificades segons l'opció triada prèviament. 

 

El programa li preguntarà, per exemple, , faça clic 
en “Acceptar” 

4.2.2.3.- Posar falta a tota una setmana. 

Seleccione el mode corresponent “JUSTIFICADES” o “NO JUSTIFICADES”, faça 
clic en el botó corresponent al dia i marcarà totes les assignatures de la setmana 
com a faltes justificades o no justificades, segons l'opció triada prèviament. 

 

El programa li preguntarà  , per exemple, faça clic 
en “Acceptar”. 
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4.3.- INTRODUCCIÓ DE FALTES PER DIA. 

Utilitze l'opció de menú Grups >> Faltes alumnat 
>> Per dia 

Seleccione el grup, per defecte apareixerà el mes 
actual, canvie de mes si fóra necessari, faça clic 
en el dia i apareixerà la pantalla de la imatge 
inferior. 

En ella escriga, davall de cada assignatura, una “S” 
per a assignar la falta com justificada o una “N” 
per a indicar que s'ha produït una falta no 
justificada. 

 
• El símbol “#” indica que l'alumne/a no està matriculat d'eixa assignatura i per tant no es pot posar 

eixa falta. També pot indicar que es tracta d'un desdoblament i només se li pot posar falta a una 
de les assignatures del desdoblament (a la mateixa hora no pot haver faltat a dos assignatures al 
mateix temps). 

• El signe “+” indica que a la mateixa hora, el grup impartix dos (+1), tres (+2) o més assignatures 

En la imatge “AAR+1” es tracta de l'assignatura d'Alternativa a la Religió i  “REL+1” l'assignatura de 
religió que s'impartixen en la mateixa hora. 

 
Polse la tecla “ESC” per a eixir; el programa li preguntarà , faça clic a 
Acceptar. 

4.4.- INTRODUCCIÓ DE FALTES PER ASSIGNATURA. 

Utilitze l'opció de menú Grups >> Faltes alumnat >> Per assignatura 

 
1. Seleccione prèviament el mes (per defecte mostra l'actual), la quinzena, el grup i l'assignatura.  
2. Faça clic en el botó “Posar falta”. Apareixerà una pantalla amb els dies de la quinzena en què hi ha 

horari de la signatura. 
En ella escriga, davall de cada dia, 
una “S” per a assignar la falta com 
justificada o una “N” per a indicar 
que s'ha produït una falta no 
justificada.  
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4.5.- INTRODUCCIÓ DE FALTES PER ALUMNE. 

Utilitze l'opció de menú Alumnes >> Faltes 

 
En la imatge es mostra l'encapçalament ja que la pantalla és semblant a la de posar faltes per 
setmana. Únicament haurà de seleccionar l'alumne/a concret i assignar les faltes d'assistència tal 
com s'explica en l'apartat 3.1. 

 

5   Llistat de faltes 
Utilitze l'opció de menú Grups >> Faltes alumnat >> Llistat de faltes per a llistar o imprimir les 
faltes d'assistències per grups (tot un grup en el seu conjunt), entre dos dates qualssevol,  atenent 
a les assignatures. 

 
5.1. Exemples dels tipus de llistats: 

5.1.1.-Totes les assignatures juntes. Útil per al tutor del grup. 
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5.1.2.- Una assignatura. 

Seleccione prèviament l'assignatura. Útil 
per a donar-li'l al professor d'una 
determinada assignatura del grup. 

 

 
5.1.3.- Totes les assignatures separades. Obtindrà una pàgina per a cada assignatura. Útil per a 
donar-li'l al professorat de les distintes assignatures del grup seleccionat. 

Pàgina 1, … 

 
Pàgina 6, … 

 
 

6   Part de faltes 
Utilitze l'opció de menú Grups >> Faltes alumnat >> Part de faltes per a obtindre el comunicat de 
faltes per a comunicació a les famílies sobre l'assistència d'un alumne/a en concret. 

 

Conté informació relativa a les assignatures que ha faltat en el període seleccionat, si són 
justificades o no, comptabilitzant les mateixes. Té la possibilitat d'afegir alguna anotació, 
manualment, en l'espai en blanc davall “Observacions”. Al peu del formulari s’inclou la part que s'ha 
de retallar i firmar per les famílies, per a comprovació que este ha arribat a la mare, pare o tutor de 
l'alumne/a. 

 

Pot obtindre'l  de diferents formes: 

1. Atenent la persona: Alumne per alumne o bé tot l'alumnat d'un grup (una exclou a l'altra). 
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2. Atenent a la temporalitat: (una exclou a les altres). Per defecte apareixerà el mes actual. 
• Setmanal. 
• Quinzenal. 
• Mensual. 
• Cada Avaluació. 
• Tot el curs. 
• Entre dos dates qualssevol . 

 

 
 

Exemple de part de faltes: 
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7   Casos especials: desdoblaments, optatives,… 
7.1.- Cas del desdoblament “més simple” d'un grup que es dividix en dos per a impartir una mateixa 
matèria amb dos professors/es distints/es. En l'horari del grup apareixerà l’assignatura amb el 
símbol “+”, però en la pantalla de faltes apareixerà normalment. Es procedix igual que amb qualsevol 
assignatura. 

 
 

7.2.- Cas del desdoblament que cada part del grup impartix una assignatura diferent durant tot el 
curs. Exemple de Religió i Alternativa a la Religió. En l'horari del grup apareixerà amb el símbol “+1” 
però a l'introduir la falta a cada alumne/a només apareixerà l'assignatura en què estiga matriculat 
l'alumne/a. Es procedix igual que amb qualsevol assignatura. 

 

7.3.- Cas del desdoblament “més complex” d'un grup en què la mitat del grup assistix a una 
assignatura i l'altra mitat a una altra, i a més, pot ser que els components del grup vagen canviant i/o 
s'alternen cada quinzena. 

En l'horari de grup apareixerà la primera 
assignatura que trobe seguit del signe “+”. 
Baix tindrà la informació completa. 

 

 Al posar la falta a l'alumne/a apareixeran les 
inicials de les dos assignatures. Baix tindrà la 
informació completa. 

 

Per a posar la falta, des de l'opció per 
setmana, faça clic en el botó de les 
assignatures (o bé tota la setmana o tot el dia) 
i, en la següent finestra, seleccione 
l'assignatura i faça clic a Acceptar. 

 
En el cas que pose les faltes per dia apareixerien les dos assignatures. Al posar-li la falta a una 
d'elles el programa escriu el símbol “#” en l'altra. 
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7.4.- Exemple de “Optatives” en l'ESO 
En l'horari de grup apareix el dijous “+FR2 2101”, a baix s'observa les assignatures que s'impartixen en 
eixa sessió: Francés, Cultura Clàssica, Alemany, Informàtica. 

 
Al posar les faltes, des de l'opció per setmana, només apareixerà l'assignatura en què estiga 
matriculat/da l'alumne/a. 

Alumne/a 1 Alumne/a 2 Alumne/a 3 Alumne/a 4 

    
En el cas que pose les faltes per dia apareixeran totes les assignatures, però el programa impedix posar 
la falta  en una assignatura de què no estiga matriculat (posa el símbol “#” en les altres). 

 
 
7.5.- Exemple “Optativitat” en Batxillerat 

En l'horari de grup apareixen en totes les 
sessions n'hi ha “desdoblament d'alumnes” 
(posa el signe +), a baix es poden observar les 
assignatures que s'impartixen en cada sessió. 

Al posar les faltes, des de l'opció per 
setmana, només apareixerà l'assignatura en 
què estiga matriculat/da cada alumne/a. 

 Alumne/a 1 Alumne/a 2 

   
En el cas que pose les faltes per dia apareixeran totes les assignatures, però el programa impedix posar 
la falta  a una assignatura de què no estiga matriculat (posa el símbol “#” en les altres). Les 
assignatures apareixen seguides del signe + i un número corresponent a la sessió del desdoblament del 
grup. En l'exemple de la imatge en la segona sessió s'impartixen Francés, Alemany, Informàtica i 
Psicologia. 
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NOTES FINALS: 
A) Queda pendent per a pròximes versions dos llistats: un per a posar faltes per al professor d'una 
matèria determinada i un altre, més important, per al grup de periodicitat setmanal per a millora 
d'anotació i posterior bolcat al PC. 
B) Per a llistar segons els nous models faça-ho des de Grups >> Faltes alumnat (el comunicat de faltes 
és el més indicat per a informar  les famílies). 
Continua disposant dels antics llistats des d'estes opcions de Llistats: 

D'alumnes: 
- Llistat de faltes 
- Part de faltes/retards 
- Part de faltes/retards amb estadística. 

De grups: 
- Faltes/retards 
- Llistat per a posar faltes (canviar el nom pel de llistat de seguiment d'alumnes) 
- Llistat per a posar faltes per dia. 
- Part de faltes/retards 
- Resum de faltes per assignatura. 
- Part de faltes/retards amb estadística. 

 


