
(Problemes concrets) 

CAP D'ESTUDIS 

(Presència) 

Control directe estudianta 
tt 
lt 

" 
qualificacions 
canvis de curs 
final estudis i títol 

(Problemes generals) 

DIRECCIO 

~presentació - Actes 

Direcció ideològica i pedagògica 

Administració (prossupost) <'f---t> 

Coordinació de programes 

Control marxa assignatures 

<1-!> Coordinació de programes 

Contractar nous professors 

contactes amb encarregats 
contactes amb alumnes 

Control funcionament cursos 

Puntualitat ¡ alumnes 
Assistència 

professors 

ATisar ~uan hi ha substitució o 
canTi d 'lloraris. 

Reunions per cursos. 

Ordenar arxiu treballs i dia
positives. 

Preparació test 

Nomenar comissions 

Publicitat ~ 

!condicionaments 

(Problemes pràctics) 

SECRETARIA 

Correspondencia 

Comptabilitat 

Administració 

Cobraments i pagaments 

Llistes alumnes 

Carnets 

Control Biblioteca · 

Material escolar 
~ Publicitat 

Banc 

Ciclostil 


