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ORGANIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES
1. BUSQUEDA DE PROFESORES:

- Un mes antes de la fecha prevista para el comienzo de las actividades (septiembre) empezar a buscar profesores voluntarios para impartir las diferentes clases (formación permanente e inglés):

· a través de la página Web www.hacesfalta.org,  
· entre los voluntarios de ocio (coordinador de ocio de ASPRONAGA), 
· estudiantes en prácticas, etc.

- Llamar a los profesores voluntarios nuevos y, en caso de estar interesados en participar, se les explica en que consisten las actividades, los horarios, tareas que pueden realizar, lugar en el que impartirán las clases…  
Se les pide que nos indiquen:

· los días de la semana que tienen disponibles  para impartir las clases
· su titulación o estudios  para, más adelante, adaptarlos a los diferentes grupos.  
 Se  les indica que se les llamará más adelante para comunicarles la fecha de inicio.
- En cuanto a los profesores  de clases remuneradas (gimnasia, manualidades, teatro, bailes de salón y percusión), se contacta con los del curso anteriores, se confirma su continuidad y se  les indica que se les llamará más adelante para comunicarles la fecha de inicio.
2. INSCRIPCIONES DE LOS USUARIOS:

- Una vez que tengamos profesores para casi todas las clases se empiezan a enviar las circulares informativos para las familias, especificando las distintas clases que se ofertan y los precios.
3. ORGANIZACIÓN DE LOS GRUPOS:

- Una vez recibidas las inscripciones se comienza la distribución de los usuarios por grupos.

- Sobre la lista del curso anterior se anotan las actuales: se elimina a los usuarios que se dan de baja, se confirma a los que permanecen y se añaden las nuevas inscripciones. 
Hay que tener en cuenta:

· que los grupos no sean muy numerosos, 
· que a un mismo usuario no le coincidan dos actividades diferentes en un mismo día/horario (contar para esto con las actividades de ocio y entrenamientos deportivos, además de con las extralaborales)

· otras incidencias individuales de los usuarios: la disponibilidad de las familias para recogerlos, etc.
- Se elabora la lista de usuarios en el ordenador, se imprime y se reparte el día anterior al comienzo de actividades por los diferentes talleres, coordinadores de actividades, responsables de autobús, residencias, secretaria, trabajadora social y Directora. 
- Repartir a los voluntarios disponibles en las clases que mejor se adapten a su disponibilidad de horarios y a su titulación (según las capacidades de los grupos y/o las necesidades de apoyo de los mismos).

- Repartir las clases de cada día en los diferentes espacios disponibles 
- Elaborar las listas de asistencia y distribuirlas.

4. INFORMACION A LOS USUARIOS:

-  Enviar a los usuarios y familias:

· una circular informando del comienzo de las actividades, y 

· un Horario Personalizado de Actividades Extralaborales (CLL5-F-16) de cada usuario. Este se elabora a partir de un formato que incluye pictogramas y que facilita a los usuarios, durante el curso, la estructuración y orientación temporal.
5. ORGANIZAR EL COMIENZO:

-  Llamar a todos los profesores dos semanas antes del comienzo definitivo de las clases e informarles del día que les toca así como del horario.
- Revisar el material disponible que queda del año anterior. Reponer el que sea necesario, haciendo un pedido de material escolar.
6. EL PRIMER DÍA DE CADA VOLUNTARIO:

 - Se les entrega el Cuadernillo de su grupo, que contendrá:

· las Fichas Pedagógicas de los usuarios de su grupo, en las que encontrará la información básica (para profesores de Formación Permanente)
· una programación de actividades (para profesores de Formación Permanente)

· las Hojas de Registro de Asistencia a Actividades Extralaborales (CLL5-F-12), incluyendo una hoja para cada mes. (para todos los profesores)

- Enseñarle las instalaciones 
- Indicarle dónde se impartirá su clase

- Indicarle dónde pueden encontrar el material y las fichas y la necesidad de dejarlo todo recogido en el mismo lugar, al finalizar la clase

- Recordarles que deben llegar con puntualidad a las clases, para apoyar a los usuarios en la bajada de los autobuses

- Recordarles que, al finalizar la clase, deben supervisar que ningún usuario se marche si no está su familia esperándolo, salvo que sean usuarios autónomos en sus desplazamientos 

- Explicarles que tienen libertad a la hora de desarrollar las clases, en cuanto a metodología y contenidos, pero siempre adaptándose a las necesidades y preferencias de los usuarios.

- Recordarles la conveniencia de llevar a cada clase el material preparado para no tener que salir del aula a fotocopiar,  dejando al grupo solo.
- IMPORTANTE: Debemos insistir en que deben avisarnos, con la mayor antelación posible, en caso de que no puedan asistir algún día a dar su clase.

COORDINACION DIARIA
7. LOS COORDINADORES DE ACTIVIDADES: 
· Recogen, antes de salir de Lamastelle, las faltas de asistencia a actividades extralaborales.

· Organizan las aulas si es necesario (sillas, comprobar que los profesores tengan el material necesario, …).

· Al llegar los usuarios, con ayuda de los profesores,  supervisan que cada uno vaya a su aula correspondiente.

· Revisan que no falte ningún usuario de los que debían asistir a actividades. 

· Si falta algún profesor, cubren su puesto, supervisando a la vez que no haya incidencias en el resto de los grupos.

· Apoyan a los profesores que lo necesiten.
· Aunque todos los grupos tengan a su profesor al cargo, deben hacer rondas por todas  las clases, y apoyar a los profesores si lo necesitan.
· Al finalizar las clases (apoyados por los profesores):

·  Vigilan que los usuarios esperen a que los vengan a recoger sus familias si no son autónomos en sus desplazamientos

· Revisan los cuartos de baño  y demás instalaciones para asegurarse de que no queda nadie.

