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Office Procedures

Absences
The reason for the absence should always be given in writing. Any absence not given in writing 
will be considered unauthorised. (Notification by telephone will not be accepted.)

If you know beforehand that your child will have to miss school, you can obtain from the school 
office the appropriate absence form so that the absence can be authorised by the Head-
teacher.

Lateness
If the pupils arrives after 9.20 they must first report to the school office before going to class.

Timetable
We remind you that the school timetable is 9.00 to 16.30 (16.15 for Nursery and Reception). Only 
in exceptional circumstances (doctors appoinment, travel...) can parents collect the pupil be-
fore time and only if it has been communicated to the office beforehand.

School Bus
Bus Changes
All bus changes must be communicated to the office in writing (letter, fax or e-mail) and al-
ways before 15.00. There will be no changes accepted after this time. If changes have to be 
made in an emergency or in exceptional circumstances, the school will do everything possible 
to carry this out, although they cannot ensure this.

Tickets
In exceptional cases bus tickets can be obtained from the school office. The price is 4 - 5 Euros 
per child/trip. Each pupil will be limited to 10 tickets each month. If you think your child will need 
more than this, then you must contract the bus service for one month.

Also remember, your child can only take the bus providing there are places available. The 
school can only ensure places for pupils who always use the bus or have contracted the bus 
monthly.	  



Normas de Procedimientos
en la Oficina

Ausencias
El motivo de las ausencias debe ser comunicado por escrito. Cualquier ausencia que no se 
comunique por escrito se considerará como ausencia no justificada (no será valido el aviso 
telefónico)

Si usted sabe de antemano que su hijo/a va a faltar al colegio, debe solicitar un formulario de 
ausencia y entregarlo en secretaría para que la directora lo apruebe.

Puntualidad
Si llegan después de las 9:20 deben pasar por secretaría antes de ir a clase.

Horarios
Recordamos que el horario del colegio es de 9:00 a 16:30 (16:15 para Nursery y Reception). 
Sólo en casos excepcionales (viajes, cita médica...) se podrá recoger a los alumnos antes de 
la hora, para lo cual deberá ser solicitado en secretaría con anterioridad.

Autobus
Cambios
Todos los cambios deben ser realizados por escrito a la atención de Secretaría (nota, fax o 
e-mail) antes de las 15:00. No se admitirá ningún cambio después de esta hora. Si de forma 
excepcional, se decide hacer ese cambio por una urgencia, se sobreentiende que el cole-
gio intentará hacer todo lo posible para que este cambio se lleve a cabo pero no podemos 
asegurar nada.

Tickets
Para casos excepcionales se podrá comprar en la oficina tickets de un sólo viaje. El precio de estos 
tickets son de 4 - 5 Euros por alumno y viaje. Cada alumno está limitado a 10 tickets mensuales. Si usted 
cree que su hijo va a necesitar más de 10 viajes, tendrá que contratar el mes entero.

Recuerden que sólo podrán poner a su hijo/a en el autobús si hay plazas disponibles. El colegio sólo 
garantiza la plaza en el autobús siempre y cuando tenga contratado el autobús de forma mensual.

 



Important Information
Daily Routines

•	 Children line up on the top playground, in classes, at the beginning and end of the day. 
•	 In the morning, at the first bell, children go to their lines; at the second, they are silent, ready to 

go to class. No balls games are allowed in the morning. Children are not allowed on the climbing 
frame before or after school.

•	 In the evening, the children must inform their teacher when their parent arrives. Please don’t take a 
child before they are in the line.

•	 Bus children are taken to the buses by a member of staff.
•	 Please ensure that your child arrives punctually; if they arrive late, the secretary must be informed. 

Punctuality is most important as arriving late not only interrupts the lesson, but your child will miss the 
introduction to the morning’s work.

•	 Please send a note with your child, or ring the secretary, to inform the school of absences, illnesses, 
etc. 

•	 Children should bring in their book bag every day, as they could be heard read on any day of the 
week. Please check their bags daily for any letters, etc.

•	 If you are taking your child out of school early for any reason, please get a slip from the office, to 
give to the class teacher

Homework

•	 English homework is given on Friday, to be completed by Friday. This will mainly be reading, spell-
ings, and learning multiplication tables, plus other subjects when relevant.

•	 Spanish homework will be given on Friday, to be completed by the following Friday.

Break Times

•	 Your child can bring a light, healthy snack for the morning break, and plenty of water. Please, no 
sweets, chewing gum or fizzy drinks, and not too large a snack, otherwise your child will not benefit 
from the cooked lunch.

•	 Please could you explain to your child that they must not share their snack with other children, in 
case that child has an allergy to a certain food.

•	 Children can bring sunhats and sun cream during the hot weather.
•	 Pencil cases can be brought in for playtime, but not classroom, use.
•	 If children bring toys to play with at playtime, they are their responsibility – no Game Boys, Ninten-

dos, MP3s, etc, please. Please put balls in a bag.



Health Issues

•	 Ana, the school nurse, is on site in case of injury or illness. Please inform her of any health 
issues your child may have.

•	 If your child wears glasses, please ensure that they bring them to school daily.
•	 Please can your child always have a pack of tissues in school.
•	 Please send in a note if your child is not fit to do P.E.

Uniform

•	 Your child must wear the correct uniform each day. No trainers are allowed, except to 
change into at playtime. Footwear should be comfortable and practical, and suitable for 
running in at playtime. Please send in a note if the uniform cannot be worn for any reason.

•	 Please label every item of uniform with your child’s name, including P.E. kit – this is most 
important as all the garments are the same style and size, and it is virtually impossible to 
distinguish between them if they are un-named. 

•	 Lost Property is placed in a bin outside the Uniform Shop.
•	 On P.E. days children should bring their P.E: kit to get changed into.
•	 No tattoos or jewellery. Small, stud earrings, are permitted.
•	 Please can your child bring something suitable to protect their clothes when doing Art.

Reward Systems

•	 These are designed to be positive. Children can earn certificates, house points, table 
points, a congratulatory letter, stamps, stickers, Golden Time, etc.

•	 Unacceptable behaviour can result in loss of privileges.

Children’s Progress

•	 This is assessed continuously.
•	 Reports are sent out at the end of each term.
•	 There is a Parents’ Meeting at the end of each term.
•	 The childrens’ workbooks can be looked at the parents’ meetings, and all work is sent 

home at the end of the year.

If any general problems arise, please see the appropriate class teachers, who are available 
each morning before school, and each afternoon after school. For a longer consultation, 
please make an appointment via the secretary.

For a specific problem, please make an appointment, via the secretary, to see Mrs. Thomas, 
Head of Primary, whose office is on the second floor in the Junior block. 

We thank you for your support and cooperation, and look forward to seeing you during the 
year.

		



Puntos Importantes a Tener en Cuenta

Rutinas Diarias

•	 Los alumnos/as hacen la fila por grupos en el patio de arriba al comenzar y terminar la jornada 
escolar.

•	 Por las mañanas cuando suena la primera campana los chicos/as se colocan en fila, y cuando 
suena la segunda deben estar en silencio  preparados para ir a clase. No están permitidos los jue-
gos con balones a esa hora. No está permitido subirse a los columpios antes o después del cole-
gio.

•	 Por la tarde, los niños harán las filas en la salida y pedirán permiso a sus profesores cuando vengan 
sus padres a recogerlos. Por favor no recojan a sus hijos antes de que estén sentados en su fila.

•	 Los chicos/as que van en autobús son acompañados por personal del colegio hasta el autobús.
•	 Por favor asegúrense de que sus hijos llegan puntuales al colegio; si llegan tarde deben ir a secre-

taría y comunicarlo. Ser puntuales es muy importante, ya que, no solo interrumpen la clase que ya 
ha empezado, sino que se van a perder la explicación del trabajo que van a realizar. 

•	 Por favor enviar una nota con vuestro hijo/a, o llamar por teléfono a  secretaría para informar al 
colegio cuando haya alguna ausencia, enfermedad, etc.

•	 Los niños/as deben traer todos los días el book bag (la cartera de los deberes) ya que, durante la 
semana escuchamos como leen los libros que llevan. También  les ponemos las cartas y cualquier 
información así que os pedimos por favor que reviséis los book bags a diario. 

•	 Por favor, si tenéis que llevaros a vuestros hijos del colegio durante la jornada escolar pedir en sec-
retaría una hoja  de recogida para dársela a su profesor.

Deberes

•	 Los deberes de inglés los enviamos los viernes para entregarlos los viernes. Principalmente serán de 
lectura, ortografía, y aprendizaje de las tablas de multiplicar, más de otras asignaturas cuando sea 
necesario.

•	 Los deberes de español los repartiremos los viernes y se recogerán el viernes siguiente.

Recreos y Patios

•	 Vuestros hijos/as deberían traer almuerzo para el recreo de la mañana, pero por favor que sea 
algo ligero y saludable. También aconsejamos traer una botella de agua. No pueden traer dulces, 
chicles, o refrescos, ni tampoco un  gran  almuerzo ya que después comemos pronto y no tendrán 
apetito para la comida principal del comedor.

•	 Por favor podéis explicarle a vuestros hijos que no deben compartir su almuerzo ya que hay otros 
niños que pueden ser alérgicos a algún alimento y ellos no lo saben. 

•	 Durante las épocas de más calor y sol pueden traer protección solar y una gorra para el patio.
•	 Pueden traer estuches para la hora del recreo pero no para el tiempo de clase.
•	 Si traen algún juguete para la hora del patio es su responsabilidad, pero no consolas de video-

juegos como gameboy, nintendo, MP3, etc. Por favor los balones traerlos en bolsas.
•	



Temas de Salud

•	 Ana, la enfermera del colegio, está en la enfermería en caso de algún accidente o enferme-
dad. Por favor, informarla de cualquier tema de salud que vuestros hijos/as puedan tener.

•	 Si vuestros hijos/as llevan gafas, por favor aseguraros de que las traen a diario.
•	 También pueden traer un paquete de pañuelos.
•	 Por favor, enviar una nota cuando vuestros hijos/as no pueden hacer gimnasia.

Uniforme

•	 Vuestros hijos/as deben llevar el uniforme cada día. No están permitidas zapatillas de de-
porte, excepto cuando salgan al patio o en gimnasia. El calzado debería ser confortable, 
práctico  y adecuado para correr en el patio. Por favor enviar una nota si no pueden llevar el 
uniforme por cualquier razón.

•	 Por favor, poner el nombre en todas las prendas del uniforme incluida la ropa de gimnasia, es 
muy importante ya que la mayoría de los alumnos/as utilizan la misma talla y los mismos mod-
elos y es casi imposible diferenciar de quien son si no llevan el nombre puesto.

•	 Los objetos perdidos se ponen en un cesto fuera de la tienda de uniformes.
•	 Los días de gimnasia los niños deben traer su ropa de deporte en una bolsa para cambiarse 

en el colegio.
•	 No pueden llevar tatuajes o joyas. Solo son permitidos pendientes pequeños.
•	 Por favor los niños/as pueden traer alguna camiseta vieja o babi para no mancharse el uni-

forme los días que tengan arte.

Sistema de Recompensas y Premios

•	 Estas están diseñadas para ser un refuerzo positivo. Los niños/as pueden ganar certificados, 
puntos para sus equipos, puntos de mesas, cartas de felicitación, sellos, pegatinas, golden 
time (tiempo libre), etc.

•	 Si el comportamiento es inaceptable perderán estos privilegios.

El Progreso de los Alumnos/as

•	 Hay una evaluación continua.
•	 Se entregan informes de notas al final de cada trimestre.
•	 Hay reuniones con los padres al final de cada trimestre.
•	 Las libretas de los niños/as pueden verse durante las reuniones con los padres y todos sus tra-

bajos se entregan al final del año.

Por favor si surge algún problema comunicárselo a los profesores al principio o al final de la jor-
nada escolar. Si es una consulta más extensa pedir una cita con ellos en secretaría.

Si hay algún problema específico, por favor pedir una cita en secretaría para hablar con Mrs. 
Thomas, la directora de primaria, cuya oficina está en la planta central del edificio de primaria.



SNACK
As the school wishes to collaborate with parents to promote good hygiene and 
healthy eating habits, we would like to remind parents which type of snacks are most 
suitable for bringing into school.

We recommend that the children bring:

Sanwiches, milk shake, fresh fruit, plain biscuits, cereal, cheese snacks, etc.

This type of snack will help to give your child the right amount of energy needed to 
cope with the demands of their school day. It is important to encourage healthy eat-
ing habits from an early age, so that children learn the importance of a varied diet to 
stay healthy.

ALMUERZO
Al colegio le gustaría colaborar con los padres para promover unos buenos hábitos 
de higiene y alimentación. Nos gustaría recordar a los padres que tipos de almuerzo 
son los más adecuados para traer al colegio.

Recomendaríamos que los niños trajeran:

Bocadillos, batidos, fruta, galletas, cereales, snack de queso, etc.

Este tipo de almuerzo ayudará a dar a vustros hijos la cantidad de energía adecua-
da para la vida escolar.

Es muy importante animar a nuestros hijos a que sigan hábitos de alimentación salud-
ables desde edades tempranas, así aprenderán la importancia de una dieta variada 
y equilibrada para estar sanos.
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