Seminari de secretaris dels centre de primaria
Resum de la primera sessio : 9-10-2006

1. Presentacio i assistents:

Hi assisteixen:
- Montserrat Fons (directora del CRP)
- Nuria Caballeria (CRP Sabadell. Coordinadora del seminari)
- Nuria Andrés (CEIP Gaudi)
- Alejandro Ardebol (CEIP Taula rodona)
- Angela Gonzalez (CEIP Torreguitart)
- Ana Maria Pérez (CEIP Samuntada)
- Elisabeth Quintana (CEIP Torreguitart)
- Rosa Safont-Tria (CEIP Creu Alta)
- Nuria Virseda (CEIP Catalunya)

Es la primera vegada que s’organitza aquest seminari. Hi ha participants que han agafat aquest
any per primera vegada la secretaria del centre i persones amb més experiéncia en el carrec.
A més a més d’aquest seminari, n’hi ha un altre de gestid que ja s’ha fet en anys anteriors i que
s’especialitzara en la gestio informatica, especialment quan s’implanti el SAGA.

La secretaria d’'un centre abasta moltes altres quiestions que mereixen I'atencié del grup.

2. Temes a tractar

Es fa una pluja d’idees i de possibles orientacions del seminari. Sén temes d’interés general:

- la gestié econdmica: pressupost (inici, seguiment, tancament). Qui s’encarrega
de cada tasca? Com es temporalitza al llarg del curs? Quina informacié pot
tenir el professorat a cada moment?

- eleccions al consell escolar

- gestio de permisos del PUC

- inventaris

- models de documents de secretaria: actes, cartes, instancies...

- orientacions generals del llenguatge administratiu catala: to general,
tractaments, encapgalaments, abreviatures...

- WinPri: problemes concrets, com fer models de llistats, com passar llistes en
altres formats, copies de seguretat, fitxes amb fotografies

- recursos a internet: webs interessants, models de documents, programes
gratuits, aplicatius penjats a la xarxa

- llibres d’escolaritat: gestio, diligéncies...

- inventaris

S’acorda anar tractant aquests temes i altres que puguin sorgir al llarg de les 5 sessions del
curs, seguint el calendari de tasques de gesti6 de centre.

3. Horarii calendari

El grup es reunira al Centre de Recursos de Sabadell, de 6 a 8 de la tarda, en dilluns.

Proximes reunions: 23 d’octubre, 6 de novembre, 20 de novembre, 22 de gener, 19 de marg.



