	[image: image1.jpg]SALESIANOS

CADIZ




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	PC. 01.1.2.
PC. 01.2.2.
Revisión 2
Fecha: 31-10-09
Página 31 de 32

	ACCIÓN TUTORIAL ESO-BACH



01.1.2. - PC-
01.2.2. - PC-

ACCIÓN TUTORIAL

ESO-BACHILLERATO
	ELABORADO POR:

DEPARTAMENTO ORIENTACION
	REVISADO POR:

COORDINADOR DE CALIDAD
	APROBADO POR:

DIRECTOR/A

	FECHA:  30.10.2009
	FECHA: 30.10.2009
	FECHA: 30.11.2009

	Este documento es propiedad del Colegio Salesiano “San Ignacio” Cádiz, quien se reserva el derecho de solicitar su devolución cuando así se estime oportuno. No se permite hacer copia parcial o total del mismo, así como mostrarlo a empresas o particulares sin la expresa autorización por escrito de del Colegio Salesiano “San Ignacio” Cádiz


INDICE

1.
OBJETO Y ALCANCE

2.
DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA

3.
PROCEDIMIENTO

4.
REGISTROS DEL SISTEMA

5.
RESPONSABILIDADES

6.
REGISTROS

1.- OBJETO Y ALCANCE.

 
La acción tutorial con los alumnos es el seguimiento individualizado y grupal de la situación escolar, académica-profesional y vocacional de los destinatarios de nuestra acción educativa.

  
La razón de ser de esta realidad escolar y educativa se fundamenta en la respuesta diversa y completa a todas aquellas necesidades, inquietudes, demandas y expectativas que manifiesten los alumnos en su proceso educativo personal.


El tutor y el orientador escolar, como principales agentes motivadores y en íntima colaboración con el resto de profesores de área que forman parte del equipo docente, propondrán un conjunto de propuestas educativas, formativas y orientadoras que permitan garantizar la plena e integral respuesta a la situación personal de todos los alumnos.

Este procedimiento es aplicable a la Sección de ESO-Bachillerato.

2.- DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.

· Finalidades educativas.

· Proyecto Educativo de Centro.

· Proyecto Educativo Pastoral.
· Reglamento de Régimen Interior (ROF: Reglamento de Organización y Funcionamiento).

· Plan de Orientación y Acción Tutorial.
· Plan de Acción Tutorial 

3.- PROCEDIMIENTO.

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FRECUENCIA
	CRITERIOS
	EVIDENCIAS

	Elaboración del PAT anual por cursos
	Tutores

Orientador
	Una vez

(a principio de curso)


	Previamente al comienzo del curso se elaborará el PAT, a partir de la memoria de fin de curso.
	Plan de Acción Tutorial
(PAT)


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FRECUENCIA
	CRITERIOS
	EVIDENCIAS

	Seguimiento y concreccíón de tutorías grupales con los alumnos
	Orientador
	3 veces al trimestre
	Incorporar las propuestas formativas realizadas por los alumnos y tutores al programa de orientación establecido.

Graduar los temas por cursos, ciclos y etapas.

Respetar los siguientes temas: orientación personal, orientación interpersonal, orientación académica, orientación profesional y orientación evangelizadora.
Tener en cuenta las dificultades y necesidades que vayan surgiendo durante el trimestre anterior.

La  concreción del Plan Acción Tutorial se realizará en las reunións de Tutores.

Los tutores tendrán a su disposición esta programación en papel y en soporte informático, para acceder a ella cada vez que sea necesaria y adecuarla a las características de su grupo.

A principio de cada trimestre y cuando se considere necesario, el orientador entregará a los tutores la documentación necesaria para la realización de las tutorías grupales. 


	Plan de Acción Tutorial (PAT)

Acta Reunión de Tutores

 R6PC01.2

	Información a los padres del PAT
	Tutores 

Orientador 
	Una vez 

(principio de curso)
	En la reunión de Octubre/Noviembre  se entregará a los padres información sobre el Plan de Acción Tutorial y el programa de orientación.


	Convocatoria de reunión con padres


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FRECUENCIA
	CRITERIOS
	EVIDENCIAS

	Informe de los contenidos del PAT impartidos
	Tutor
	Trimestralmente
	Se realizará el informe del porcentaje de los contenidos impartidos en las tutorías grupales por en cada grupo
	R9PC01.2

	Informe del PAT
	Orientador

Jefe de Estudios
	Una vez

(al final de curso)
	Al finalizar el año, en la reunión del Equipo de Tutores se  elaborará un informe del PAT y la acción tutorial.

La síntesis de todos las evaluaciones recogidas en las actas de los diferentes equipos de tutores conformará este Informe. Está síntesis será elaborada por el orientador con la colaboración del Jefe de Estudios,

Este informe dejará constancia del porcentaje de PAT aplicados respecto a los propuestos.

El informe servirá para la programación del próximo curso.


	Síntesis Informe final del PAT 
R7PC01.2
Acta Reunión de Tutores

 R6PC01.2

	Seguimiento del protocolo de actuación tutorial con alumnos
	Jefe de Estudios

Orientador 

Tutores
	Anual 
	La Carpeta del Tutor contiene los siguientes documentos:

( Ficha de alumnos 
( Ficha de seguimiento de alumnos para tutorías

( Hojas de registros de entrevistas para tutorías

( Acuses de recibo de comunicados, procedentes del PC 03
En el Cuaderno del Tutor podrán recoger anotaciones tanto del tutor como los diferentes  profesores que imparten clase en el grupo, así como los coordinadores y el Jefe de Estudios.


	Carpeta del Tutor

R2PC01.2

Ficha individual de tutoría ESO

R3PC01.2

Ficha individual de tutoría Bachillerato

R4PC01.2

Registro entrevista tutoria individual ESO

R5PC01.2

Registro entrevista tutoria individual Bachillerato


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FRECUENCIA
	CRITERIOS
	EVIDENCIAS

	Seguimiento de la evolución escolar del alumnado
	Tutor
	Dos veces al trimestre
	En las reuniones de tutores/as  se realizará una detección y un  seguimiento de aquellos alumnos/as con más dificultades académicas y disciplinares.

Este seguimiento se realizará también en la sesión de evaluación, tres veces en el curso.
	Acta tutores 
R6PC01.2
Acta sesión de Evaluación trimestra y final

	Registro del número de entrevistas de los tutores con alumnos y  familias diferentes y del total de alumnos entrevistados
	Tutores
	Trimestral
	Los tutores informarán del porcentaje de familias diferentes con las que se entrevistan.

Se mide el número de familias diferentes que mantienen al menos una entrevista con el tutor, trimestralmente.

Este registro se entrega en Jefatura de Estudios al finalizar el trimestre.


	Registro del número de entrevistas

R9PC01.2


4. REGISTROS DEL SISTEMA.
	REGISTRO
	RESPONSABLE
	PERIODICIDAD
	FORMATO
	CONTENIDOS

	Ficha individual de tutoría ESO


	TUTOR
	DOS AÑOS
	PAPEL/INFORMATIC

	R2PC01.2

	Ficha individual de tutoría Bachillerato
	TUTOR
	DOS AÑOS
	PAPEL/INFORMATIC

	R3PC01.2

	Registro entrevista tutoria individual ESO
	TUTOR
	DOS AÑOS
	PAPEL/INFORMATIC

	R4PC01.2

	Registro entrevista tutoria individual Bachillerato
	TUTOR
	DOS AÑOS
	PAPEL/INFORMATIC

	R5PC01.2

	Acta reunión de Equipo de Tutores
	JEFE DE ESTUDIOS
	UN AÑO
	PAPEL/INFORMATIC

	R6PC01.2

	Informe final del PAT


	ORIENTADOR


	DOS AÑOS
	PAPEL

SOPORTE INFORMÁTICO


	R7PC01.2

	Registro Acta Reunión Equipo Docente
	COORDINADOR ETAPA
	UN AÑO
	PAPEL/INFORMATIC

	R8PC01.2

	Registro del número de entrevistas de los tutores con alumnos y  familias diferentes y del total de alumnos entrevistados
	JEFE DE ESTUDIOS
	DOS AÑOS
	PAPEL/INFORMATIC

	R9PC01.2

	Registro reunión consejo de Aula
	COORDINADOR ETAPA
	DOS AÑOS
	PAPEL/INFORMATIC

	R10PC01.2


5.- RESPONSABILIDADES

· El responsable de la elaboración y el seguimiento del PAT será el Orientador.

· Los responsables de la aplicación directa del PAT en las tutorías serán los tutores.

· Los responsables de la acción tutorial serán todos los implicados en la acción educativa: profesores, tutores, orientador, Jefe de Estudios.

6.- anexo
	Anexo 1
	
	Control de modificaciones.

	Anexo 2
	R2PC01.2
	Ficha individual de tutoría ESO

	Anexo 3
	R3PC01.2
	Ficha individual de tutoría Bachillerato

	Anexo 4
	R4PC01.2
	Registro entrevista tutoria individual ESO/Bach

	Anexo 5
	
	

	Anexo 6
	R6PC01.2
	Acta de reunión de tutores

	Anexo 7
	R7PC01.2
	Informe Evaluación del PAT.

	Anexo 8
	R8PC01.2
	Actas de la reunión de Equipos Docentes

	Anexo 9
	R9PC01.2
	Informe del porcentaje del número de entrevistas y contenidos PAT impartidos

	ANEXO 10
	R10PC01.2
	Registro reunión consejo de Aula


	
	CONTROL DE MODIFICACIONES


	PC. 01.2.3.

REGISTRO 1

Versión 0

Fecha: 31-01-07

	acción tutorial


	Revisión
	Modificación
	Fecha

	0


	Edición inicial del documento. Sin modificaciones.

	31.01.2007

	1
	Modificación R4PC01.2, R10PC01.2
	30.10.2008

	1
	Control de modificaciones
	30.10.2008

	2
	Modificación  R2PC01.2, R3PC01.2, R4PC01.2, R7PC01.2 Y ANULACION R11 PC012
	30.10.2009

	2
	Control de modificaciones 
	31.10.2009


	Anexo 2
	R2PC01.2
	Ficha individual de tutoría ESO


1. DATOS PERSONALES
Nombre________________________Apellidos______________________________________
Fecha de nacimiento ___ /____________/_____ Lugar_____________________ Edad _____

Domicilio familiar ___________________________________________________________
Localidad___________________________________C.P.____________Teléfono 

Otros teléfonos de contacto_____________________________________
2. DATOS FAMILIARES

1. 
Padre




Madre
Nombre _________________________
Nombre _________________________
Edad ____  Profesión _______________
Edad ______  Profesión _______________

Lugar de trabajo __________________
Lugar de trabajo_____________________

2. ¿Cuántos hermanos y hermanas tienes?  ________
Puesto que ocupas (1º, 2º.....)  __________
3. Otras personas que convivan contigo (indica parentesco y edad) __________________________

4. ¿Hay algo en tu  situación familiar  que se pueda considerar especial? (fallecimiento del padre/madre, separación de los padres, divorcio, situación de paro...)_________________________
3. DATOS ESCOLARES
1. ¿Has estado en otros centros?  Si__NO_ ¿Cuáles/Años?________________________________
 ¿Has repetido algún curso? SI__NO___¿Cuál/Cuáles? ____ Motivo_________________________
2. ¿Asistes a clases particulares?    __ SI  __  NO     ¿De qué? ____________________________

¿Has tenido clases particulares en cursos anteriores? ¿En qué cursos? _______________________

3. ¿Realizas otro tipo de estudios fuera del centro? (academia, música, idiomas, ...)              __ SI__ NO


¿De qué tipo?  ______________________________________________________________

4. ¿Tienes materias pendientes? SI___NO___ ¿Cuál/es?  ________________________________
5. ¿Crees que los resultados se corresponden con el esfuerzo que inviertes?
__ SI
 __ NO

¿Por qué? __________________________________________________________________
6. Las asignaturas que MÁS te han gustado en los últimos cursos han sido _____________________

¿Por qué te gustaron? _______________________________________________________
7. Las asignaturas que MENOS te han interesado en los últimos cursos han sido _________________
¿Por qué no te gustaron?________________________________________________

8. ¿Qué quieres hacer después de la ESO?_____________________________________________
4. DATOS DE CASA
	1. ¿Compartes habitación? SI__NO__ ¿Tienes tele en tu cuarto? SI__NO__¿Ordenador? SI__NO__ ¿Hay ordenador en otro lugar de la casa? SI__ NO__ ¿Lo utilizas para estudiar? SI__ NO__ ¿Quién ordena tu habitación diariamente?_________________¿Te parece que está cómoda para estudiar? SI__NO__    ¿Por qué?__________________________________________
2. ¿Colaboras en otras tareas de casa? SI__NO__ ¿Cuáles?_______________________________

3. ¿A qué hora te acuestas?______ ¿y te levantas?______ ¿Crees que descansas lo suficiente para rendir en el cole?___ Desayunas en casa, en el colegio o en ambos sitios?______________

¿Qué tomas?______________________________________


5. DATOS MÉDICOS
1. ¿Padeces alguna enfermedad o existe alguna condición física que te afecte?(oído, vista, enfermedades respiratorias...)___ ¿Cuál?:__________________________________________
2. En la actualidad ¿Padeces alguna enfermedad crónica (epilepsia, diabetes, asma...)?      SI __ NO___

¿Cuál?:______________________________________________________________

3. Actualmente ¿recibes algún tratamiento médico o psicológico? Si __ NO __  ¿Lo has recibido alguna vez?    SI __ NO___ ¿De qué  tipo?______________________________________


6.  EXPECTATIVAS ANTE EL NUEVO CURSO

1. ¿Qué es lo que más te atrae de tus nuevos estudios?  ______________________________________________

2. ¿Hay algo que te preocupe sobre el nuevo curso que ahora empieza? SI___ NO___ ¿Qué es? _____________________________________________________________________________
3.  ¿Te consideras preparado/a para tener éxito en tus nuevos estudios?

__ Mucho
__ Bastante
__ Normal
__ Poco

__ Muy poco

¿Te has sentido o te sientes a gusto con los compañeros/as presentes? SI___NO___ ¿crees que hay compañerismo en el aula? SI___NO___

¿Conoces algún compañero del centro que lo esté pasando mal por este motivo?____________________________________

7.  HÁBITOS DE ESTUDIO

1. Tiempo de trabajo diario en casa


Tareas:

__ Nada

__ menos de una hora
__ una hora      __ Más de dos horas


Estudio:

__ Nada

__ menos de una hora
__ una hora      __ Más de dos horas


Tiempo semanal que dedicas a la lectura: _________ ¿Qué libro estás leyendo? ___________
2. Horario preferido para estudiar:
__ Después de comer
__ Tarde
__ Noche

3. Lugar de estudio:
__ Habitación propia
__ Sala de estar__ Cocina
__ Otros

4. Ha y alguien en casa que te puede ayudar con los estudios                                                  __ Nadie__ Padre__ Madre__ Hermanos__ Otros 

5. Técnicas de estudio que utilizas:__ Subrayado__ Esquema
__ Resumen
__ Memoria  __Otras

6. ¿Te sientes estimulado por  tus familiares en los estudios? __ SI__ NO  ¿Cómo? ____________
7. ¿Hay alguien en casa por las tardes? Madre____ padre____ hermanos____ abuelos___ Otros___
¿Qué hacen mientras tú estudias?________________________________________________
¿Te felicitan en casa cuando haces algo bien?___________________________ 
	8. CUANDO ESTUDIO: 
                                                                                          1   Muy Poco  (  Muchísimo   

	
	1
	2
	3
	4
	5

	Planifico bien el tiempo y el trabajo
	
	
	
	
	

	Me resulta fácil concentrarme
	
	
	
	
	

	Soy constante y regular
	
	
	
	
	

	Entiendo lo que estudio
	
	
	
	
	

	Me resulta fácil expresar por escrito lo estudiado
	
	
	
	
	

	El estudio me resulta interesante
	
	
	
	
	

	Procuro entender lo que estudio antes de memorizarlo
	
	
	
	
	

	Aclaro mis dudas con los materiales de consulta, profesor, compañeros, …
	
	
	
	
	


9.  AFICIONES Y TIEMPO LIBRE
1. Tus principales aficiones son: ___________________________________________________
2. ¿Realizas alguna actividad extraescolar? (deporte, música, asociaciones juveniles, etc.) SI__ NO__

¿De qué tipo?____________________________________________________
3. Tiempo diario que dedicas a ver la televisión  _______________________________
4. ¿Participas en algún grupo cristiano?________ ¿Cuál?______________________
10. ¿TE GUSTARÍA RESALTAR ALGÚN ASPECTO QUE CREAS CONVENIENTE?
	Anexo 3
	R3PC01.2
	Ficha individual de tutoría Bachillerato


FICHA DEL ALUMNO/A-TUTORIA BACHILLERATO

Los datos que consignes en este cuestionario tendrán carácter reservado.  Responde con sinceridad a las preguntas que se plantean. Si consideras que alguna de ellas no es pertinente, puedes dejar sin responderla. 







MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACIÓN

1.  DATOS PERSONALES

Nombre ______________________________Apellidos ___________________________________

Fecha de nacimiento ____________________Lugar de nacimiento  ____________________   Edad ______

Domicilio familiar  _______________________________  Localidad  ____________________  C.P. _______

Dirección durante el curso  _______________________________ Localidad____________________________

Teléfono____________________Otro teléfono de contacto  _____________________________________
3.  DATOS ACADÉMICOS


A) Estudios de E.S.O.
1. Centro/s en los que has cursado la ESO/ Cursos realizados/ Localidad
__________________________________
_________________________        
_______________

__________________________________
_________________________        _______________

2. ¿Has repetido algún curso en la ESO? 

 SI

 NO    


¿Cuáles? _____________     Motivo:  __________________________________________________

3. Materias que cursaste en 4º

( Física-Química 

( Biología-Geología 
( Tecnología
( Ed. Plástica
( Música

( Optativa1 ____________________________________________
( Optativa.2 ___________________________________________

B) Estudios de Bachillerato (solo si estudias 2º de bach)
1.  Modalidad de Bachillerato: ___________________________

2.  Que materias de modalidad cursaste en 1º de Bachillerato, indica la calificación:

	
	

	
	

	
	


2.  Optativa que cursaste en 1º de Bachillerato: _______________________________

3.- Tienes alguna materia pendiente de 1º de bachillerato, indica cuales:

	
	
	


4.  ¿Repites curso?: 

 SI

 NO


En caso afirmativo ¿qué materias dejaste pendientes? _______________________________________

______________________________________________________________________________________


Si convalidas parte del curso, indica que materias cursas: 

	
	
	



C) Otros datos
1. ¿Asistes a clases particulares? 

 SI

 NO     ¿De qué? ____________________________________


¿Has tenido clases particulares en cursos anteriores? ¿En qué cursos?__________________________


______________________________________________________________________________

2. ¿Realizas otro tipo de estudios fuera del colegio ? ( academia, música, idiomas, informática ...)


3. 
 SI

 NO


¿De qué tipo?  _____________________________________________________________________


¿ Lo has hecho en cursos anteriores? ¿En cuáles? ________________________________________

4.  DATOS FAMILIARES

1. Padre
Madre
Nombre _________________________
Nombre _________________________


Edad ____  Profesión ________________
Edad ____  Profesión ________________

¿Dónde trabaja? ____________________
¿Dónde trabaja? ____________________

Estudios: ________________________
Estudios: ________________________

2. ¿Cuántos hermanos y hermanas tienes?  ________
Puesto que ocupas (1º, 2º .....)  ___________
3. Actualmente vives con


 Ambos padres

 Madre


 Padre  
 

 Hermanos

 Abuelos

 Otras personas

4. Otras personas que convivan contigo (indica parentesco y edad)

5. ¿Hay algo en tu  situación familiar  que se pueda considerar especial? (fallecimiento del padre/madre, separación de los padres, divorcio, situación de paro...)   _______________________________________________________

6. ¿Cómo es tu relación con tus padres?



 Muy buena


 Buena


 Regular


 Mala



 Muy mala
5. DATOS MÉDICOS

1. ¿Padeces alguna enfermedad o existe alguna condición física que te afecte?  (oído, vista, enfermedades respiratorias, ...)


_______________________________________________________________________

2. Actualmente ¿recibes algún tratamiento médico o psicológico? ¿lo has recibido alguna vez? 



 SI

 NO


¿De qué tipo? __________________________________________________________________

3. ¿ Has estado alguna vez hospitalizado?

 SI

 NO
Motivo: ​​​​​​​​​​​​​​_______________________________

4. ¿Estás operado/a de algo?


 SI

 NO
¿De qué? : ____________________________

5. En la actualidad ¿Padeces alguna enfermedad crónica ( epilepsia, diabetes, asma ...)?  



 SI

 NO



¿Cuál?: _______________________________________________________________________

6.  EXPECTATIVAS ANTE EL NUEVO CURSO

1. ¿Por qué has decidido cursar bachillerato?  __________________________________________________


  ______________________________________________________________________________

2. ¿Hay algo que te preocupe sobre el nuevo curso que ahora empieza?

 Si

 No


¿Qué es? ______________________________________________________________________

3.  ¿Te consideras preparado/a para tener éxito en tus nuevos estudios?





 Mucho 

 Bastante

 Normal

 Poco
 
 Muy poco
7.  HÁBITOS DE ESTUDIO

1.  Cuando estudias

	
	Nunca

(
	Siempre

(

	a.  Planifico bien el tiempo y el trabajo
	1         2               3               4            5

	b.  Me resulta fácil concentrarme
	1         2               3               4            5

	c.  Soy constante y regular
	1         2               3               4            5

	d.  Entiendo lo que estudio
	1         2               3               4            5

	e.  Me resulta fácil expresar por escrito lo estudiado
	1         2               3               4            5

	f.  El estudio me resulta interesante
	1         2               3               4            5

	g.  Procuro entender lo que estudio antes de memorizarlo
	1         2               3               4            5

	h.  Aclaro mis dudas con los materiales de consulta
	1         2               3               4            5


 2.  En este curso, el motivo principal que te anima en los estudios es …

	
	Muy poco

(
	Muchísimo

(

	a.  Aprender  y  saber cada día más
	1         2               3               4            5

	b.  Aprobar
	1         2               3               4            5

	c.  Poder hacer las cosas por ti mismo/a y a tu manera
	1         2               3               4            5

	d.  El interés que despierta en ti todo lo que estudias
	1         2               3               4            5

	e.  La satisfacción que se siente cuando se obtienen buenos resultados
	1         2               3               4            5

	f.  Evitar un posible fracaso en los estudios
	1         2               3               4            5

	g.  Agradar a tus padres y/o profesores
	1         2               3               4            5

	h.  Conseguir los premios que te han prometido tus padres
	1         2               3               4            5


8.  AFICIONES Y TIEMPO LIBRE

1. Tus principales aficiones son:__________________________________________________________

2. ¿Realizas alguna actividad extraescolar? (deporte, música, asociaciones juveniles, etc) 

 SI

 NO   ¿De qué tipo?  __________________________________________


¿ Lo has hecho en cursos anteriores? ¿En cuáles? ¿Qué hacías?  

3. ¿Realizas algún trabajo remunerado? ¿De qué tipo?  __________________________________________

9.  OTRAS OBSERVACIONES QUE QUIERAS HACER A TU TUTOR O TUTORA, PUEDES INCLUIR LAS PERSPECTIVAS Y PREFERENCIAS DE ESTUDIOS Y DE TIPO LABORAL QUE TIENES.
	Anexo 4
	R4PC01.2
	Registro entrevista tutoria individual ESO-Bachillertao


	                                                                                                              FICHA DE REGISTRO DE ENTREVISTA

	ALUMNO/A:
	CURSO:

	FECHA:
	            TRIMESTRE:
	FECHA:
	TRIMESTRE:

	SOLICITADA POR:
	SOLICITADA POR:

	PERSONAS QUE ACUDEN:


	PERSONAS QUE ACUDEN:

	DATOS DE INTERÉS:


	DATOS DE INTERÉS:



	ACUERDOS TOMADOS:

Fdo.
	ACUERDOS TOMADOS:

Fdo.

	FECHA: 
	            TRIMESTRE:
	FECHA:
	TRIMESTRE:

	SOLICITADA POR:
	SOLICITADA POR:

	PERSONAS QUE ACUDEN:


	PERSONAS QUE ACUDEN:

	DATOS DE INTERÉS:


	DATOS DE INTERÉS:



	ACUERDOS TOMADOS:

Fdo.
	ACUERDOS TOMADOS:

Fdo.


	MATERIAS 
	                                                                                            OBSERVACIONES

	
	1ªENTREVISTA
	2ªENTREVISTA
	3ª ENTREVISTA
	4ª ENTREVISTA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Anexo 5
	R10PC01.2
	Acta reunión de evaluación del consejo de aula


ACTA DE LA REUNION DEL CONSEJO DE AULA ______/______________/______

TUTOR: ________________________________  CURSO: _______  

Orden del día:

1.- Revisión del ambiente y cumplimiento de la normas de convivencia en  el grupo-aula

2.- Revisión del desarrollo de las asignaturas

3.- Revisión de la acción tutorial

4.- Ruegos, propuestas y preguntas.

CONCLUSIONES:

1.- Revisión del ambiente y cumplimiento de la normas de convivencia en  el grupo-aula

PROPUESTAS DE MEJORA Y ACTUACION INDICANDO QUIEN ES EL RESPONSABLE DE SU DESARROLLO:
2.- Revisión del desarrollo de las asignaturas

	Materia
	Observaciones

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


3.- Revisión de la acción tutorial.- Incluir la valoración de los alumnos al respecto y las propuestas de actuación.

4.- Ruegos, propuestas y preguntas.

Cádiz, a      de                        de 20

Firmas
Miembros del Consejo de Aula 





TUTOR/A
	Anexo 6
	R6PC01.2
	Acta de reunión de tutores


	
	COLEGIO SALESIANO

“SAN IGNACIO”


	ACTA DE LA REUNION DEL EQUIPO DE TUTORES
	Fecha: 31.01.2007

Versión: 00

	
	CADIZ
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ACTA DE LA REUNION DEL EQUIPO DE TUTORES DE_______

ESO-BACH DE        DE                   DE 200  

Asisten:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Excusan la asistencia:
	causa

	
	

	
	


Orden del día:

Desarrollo de la sesión:

Lectura y aprobación del acta anterior
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MEMORIA FINAL DEL PLAN ORGÁNICO DE ACCIÓN TUTORIAL DE ESO- BACHILLERATO CURSO 2009-2010. 

Los indicadores obtenidos en la Acción Tutorial han sido los siguientes: 

	INDICADOR
	Valor conforme
	Valor real

	i1
	% familias diferentes que se entrevistan con el tutor 
	 
	 

	ESO PRIMER CICLO 
	
	

	ESO SEGUNDO CICLO
	
	

	MEDIA ESO
	
	

	BACHILLERATO
	
	

	i2
	Número de entrevistas que mantiene el tutor
	
	

	
	
	
	

	ESO PRIMER CICLO 
	
	

	ESO SEGUNDO CICLO
	
	

	MEDIA ESO
	
	

	BACHILLERATO
	
	

	Pi3
	% Alumnos diferentes entrevistados por el tutor
	
	

	ESO PRIMER CICLO 
	
	

	ESO SEGUNDO CICLO
	
	

	MEDIA ESO
	
	

	BACHILLERATO
	
	

	i4
	% Contenidos PAT impartidos sobre los planificados
	
	

	ESO PRIMER CICLO 
	
	

	ESO SEGUNDO CICLO
	
	

	MEDIA ESO
	
	

	BACHILLERATO
	
	

	i5
	Grado de satisfacción de los profesores con la acción tutorial.
	
	

	i6
	Grado de satisfacción de los padres con la acción tutorial.
	
	

	ESO PRIMER CICLO 
	
	

	ESO SEGUNDO CICLO
	
	

	MEDIA ESO
	
	

	BACHILLERATO
	
	

	i7
	Grado de satisfacción de los alumnos con la acción tutorial.
	
	

	ESO PRIMER CICLO 
	
	

	ESO SEGUNDO CICLO
	
	

	MEDIA ESO
	
	

	BACHILLERATO
	
	


Valoración y comentarios
En el siguiente cuadro se recoge la valoración global de los tutores sobre  la Acción Tutorial en los distintos niveles.

	1º ESO

	PC
	SUBPROCESO
	0
	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.
	Tutoría con padres. 
	
	
	
	
	
	

	01.2.
	Tutoría con los alumnos.
	
	
	
	
	
	

	01.3.
	Relación con profesores y otros.
	
	
	
	
	
	

	Media

	2º ESO

	PC
	SUBPROCESO
	0
	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.
	Tutoría con padres. 
	
	
	
	
	
	

	01.2.
	Tutoría con los alumnos.
	
	
	
	
	
	

	01.3.
	Relación con profesores y otros.
	
	
	
	
	
	

	Media

	Media del 1º ciclo de la ESO

	3º ESO

	PC
	SUBPROCESO
	0
	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.
	Tutoría con padres. 
	
	
	
	
	
	

	01.2.
	Tutoría con los alumnos.
	
	
	
	
	
	

	01.3.
	Relación con profesores y otros.
	
	
	
	
	
	

	Media
	  %

	4º ESO

	PC
	SUBPROCESO
	0
	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.
	Tutoría con padres. 
	
	
	x
	
	
	

	01.2.
	Tutoría con los alumnos.
	
	
	
	
	x
	

	01.3.
	Relación con profesores y otros.
	
	
	
	
	x
	

	Media
	 %

	
	Media del 2º ciclo de la ESO
	  %

	1º Bachillerato

	PC
	SUBPROCESO
	0
	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.
	Tutoría con padres. 
	
	
	
	
	
	

	01.2.
	Tutoría con los alumnos.
	
	
	
	
	
	

	01.3.
	Relación con profesores y otros.
	
	
	
	
	
	

	
	Media
	     %

	2º Bachillerato

	PC
	SUBPROCESO
	0
	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.
	Tutoría con padres. 
	
	
	
	
	
	

	01.2.
	Tutoría con los alumnos.
	
	
	
	
	
	

	01.3.
	Relación con profesores y otros.
	
	
	
	
	
	

	
	Media
	   %

	
	Media Bachillerato
	100%


Valoración y Comentarios: 

PAT:
· Valoración del PAT:
· Propuestas de mejora:
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ACTA DE LA REUNION DEL EQUIPO  DOCENTE  DE_______

ESO-BACH DE        DE                   DE 200  

Asisten:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Excusan la asistencia:
	causa

	
	

	
	


Orden del día:

Desarrollo de la sesión:

Lectura y aprobación del acta anterior
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	Informe del porcentaje del número de entrevistas y contenidos PAT impartidos
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	Fecha: 
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	FECHA DE ENTREGA DEL INFORME
	FICHA DE RECOGIDA DE DATOS  ACCION TUTORIAL

	
	tutor
	

	
	nivel
	

	
	grupo
	

	Indicadores

	PC01I1
	 % familias diferentes que se entrevistan con el tutor
	Trimestral
	
	
	

	PC01I2
	Nº de entrevistas que mantiene el tutor
	Trimestral
	
	
	

	PC01I3
	% Alumnos entrevistados por el tutor
	Trimestral
	
	
	

	PC01I4
	% de contenidos del PAT impartidos sobre los planificados
	Trimestral
	
	
	


OBSERVACIONES

% de familias diferentes que se entrevistan con el tutor: 

· Este indicador es medido por tutores, en el  registro de tutoría, en el que debe aparecer la fecha de reunión que ha tenido con la familia, y realizará un recuento atendiendo a esa fecha

· Se medirá por niveles

· Se mide el porcentaje de familias diferentes que mantienen al menos una entrevista con el Tutor.

· Este indicador es acumulativo se van sumando los porcentajes de trimestres anteriores, de forma que se establecerán niveles estándar por trimestres y uno anual.
Nº de entrevistas que mantiene el tutor

· Este indicador es medido por tutores, en el registro de tutoría, en el que debe aparecer la fecha de reunión que ha tenido con la familia, y realizará un recuento atendiendo a esa fecha

· Se medirá por niveles

· Se mide el número total de entrevistas del tutor.

· Este indicador es acumulativo se van sumando el número de trimestres anteriores, de forma que se establecerán niveles estándar por trimestres y uno anual.

% Alumnos diferentes entrevistados por el tutor

· Este indicador es medido por tutores, en el registro de tutoría, en el que debe aparecer la fecha de reunión que ha tenido con el alumno, y realizará un recuento atendiendo a esa fecha

· Se medirá por niveles (Salvo Educación Infantil y Educación Primaria). Consideramos alumnos distintos.

· Se mide el  % total de entrevistas del tutor. Se considera entrevista toda reunión en la que se llegan a algunos acuerdos con el alumno/a y/o se tratan algún tema relevante reflejado en el cuaderno del tutor.

· Este indicador es acumulativo se van sumando los porcentajes de trimestres anteriores, de forma que se establecerán niveles estándar por trimestres y uno anual.

% de contenidos del PAT impartidos sobre los planificados


· Este indicador es medido por tutores, en una hoja específica del cuaderno del profesor, en el que debe aparecer la fecha de la sesión que ha tenido con el grupo de alumnos, y el tema tratado, así como las observaciones pertinentes y realizará un recuento atendiendo a esa fecha

· Se medirá por niveles.
· Se mide el  % total de entrevistas del tutor. Se considera entrevista toda reunión en la que se llegan a algunos acuerdos con el alumno/a y/o se tratan algún tema relevante reflejado en el cuaderno del tutor.

· Este indicador es acumulativo se van sumando los porcentajes de trimestres anteriores, de forma que se establecerán niveles estándar por trimestres y uno anual.
Este informe se entrega al coordinador del nivel cumplimentado y firmado. Devolviendose para cumplimentar los datos al final de cada trimestre.
	1er trimestre
	2º trimestre
	3º trimestre

	Fdo
	Fdo
	Fdo








Fecha de distribución: 31/01/2007

El presente documento forma parte del Sistema de Calidad de Colegio Salesiano “San Ignacio” en la fecha de distribución reflejada. Su vigencia solo está garantizada para aquellas copias en soporte informático que se encuentren en cada momento en la ruta:

http://www.salesianos-cadiz.com/modules.php?name=_ProfesoresPriv&file=Descargas&cat=118


