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Reunió de tutors del dia 4 d’octubre de 2006 
Ordre del dia 

1.- Recordatori normativa de faltes d’assistència d’alumnes: ......................................................................... 1 
En els cicles de grau mig, PPAS i el batxillerat: ................................................................................... 1 
En els cicles de grau superior: .............................................................................................................. 5 

2.- Actes activitats mensuals de tutoria:.......................................................................................................... 5 
Introduïr les actes al Qualiteasy:........................................................................................................... 7 

3.- Sortida dels alumnes abans de la finalització de la classe. ..................................................................... 12 
4.- Preavaluació............................................................................................................................................. 12 
 

1.- Recordatori normativa de faltes d’assistència d’alumnes: 
Tal i com estableix el RRI del centre hi ha un protocol de control de faltes d’assistència 
dels alumnes al centre, concretament en l’apartat de funcions del tutor: 

“Portar el control d’assistència dels alumnes de la seva tutoria amb la col·laboració de 
l’equip docent tal i com estableix la normativa del Centre. Comunicar les faltes 
d’assistència dels alumnes als seus pares, mares o tutors/es legals com a mínim un 
cop al mes segons model.” 

L’assistència a classe dels alumnes és molt important tant en els cicles mitjans com en 
els superiors, ja que la formació professional és un ensenyament presencial, per aquest 
motiu hi ha establert un protocol per a portar el control de faltes d’assistència dels 
alumnes. Els tutors i tutores sou els encarregats i responsables de fer-ho. 
 

En els cicles de grau mig, PPAS i el batxillerat: 
Els tutors i tutores sou els encarregats i responsables d’elaborar el full de control de 
faltes d’assistència dels alumnes. Per fer-ho caldrà que us descarregueu de l’aplicació 
Qualiteasy el model, a partir del qual, elaborareu el full del vostre grup. 
Aplicació Qualiteasy: 

 

Per tal d’entrar en l’aplicació només es pot fer 
amb el navegador Explorer, el firefox no 
l’admet de moment. 
 
Hi ha disponible aquest enllaç en la pàgina 
Web del centre http://www.iesmila.net . 
en l’apartat Qualitat. 
 
Per utilitzar-la només caldrà entrar el nostre 
nom d’usuari, clau d’accés i prémer sobre la 
icona. 
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Per descarregar-se el full del control de faltes 
d’assistència dels alumnes cal situar-se sobre l’apartat 
Registres del sistema de qualitat, situat dins l’apartat 
Documents en el menú desplegable de la part esquerra 
de la pantalla. 
A continuació es desplegarà en la part central de la 
pantalla un llistat de registres per a poder descarregar. 

 
 
Entre ells cal cercar el següent: 

 
Una vegada localitzat cal clicar sobre el codi de registre per obrir en la pantalla principal 
la fitxa corresponent. A continuació caldrà clicar sobre el nom Llista_de_faltes.xls per tal 
de poder guardar el document en el nostre ordinador. 

 

A continuació es mostra un quadre de diàleg 
per a poder escollir entre les opcions d’obrir o 
guardar l’arxiu. 
Cal que escollim l’opció guardar per a tenir una 
còpia del document en el vostre ordinador, la 
qual serà personalitzada per adaptar-la a les 
necessitats del nostre grup. Ens demanarà el 
nom que volem donar al document i el lloc on 
volem guardar-lo. 

 
Una vegada s’hagi descarregat en el nostre 
ordinador caldrà seleccionar l’opció obrir en el 
següent quadre de diàleg. S’obrirà l’arxiu en 
l’aplicació Excel per poder personalitzar el 
document. 

S’ha d’introduir el nom del batxillerat o cicle, el 
curs (1A,1B,2A,2B), i els noms del tutor/a i 
cotutor/a del vostre grup. 

També caldrà introduir l’horari del vostre grup en la fila 8 Crèdits (C01, C02, C03,... per 
als cicles formatius i LC, LS, IA,.... per al batxillerat. 
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Per tal d’introduir els noms dels alumnes tenim dues opcions: omplir les files amb els 
noms manualment o bé descarregar-los del Saga. 

Per a descarregar els noms dels alumnes de l’aplicació Saga 
cal entrar en aquesta aplicació des de l’apartat de professors de 
la pàgina web del centre: http://www.iesmila.net, apartat: 
professors, contrasenya: profes06 

 

Un cop degudament identificats 
s’obrirà una finestra amb l’aplicació 
Saga. En aquest punt s’ha de clicar 
sobre la fletxa de color groc situada a 
la dreta del nom del centre. 
S’obrirà una nova finestra amb les 
opcions de l’aplicació, no tancar la 
finestra anterior ja que podria deixar 
de funcionar Saga.  

En aquesta nova finestra cal 
seleccionar el menú 
Utilitats apartat Consultes 
opció Execució per a 
mostrar la selecció de 
consultes disponibles en 
l’aplicació Saga. Cal clicar 
sobre la fletxa de color groc 
situada a la dreta de la 
tercer fila Alumnes 
matriculats 2006. 

Apareix una nova pantalla amb el llistat de tots els alumnes matriculats al centre aquest 
curs 2006 ordenats per cicle i curs. 
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Cal seleccionar els alumnes del vostre grup classe tot clicant en el primer i arrossegant 
el ratolí fins a l’últim. A continuació prémer les tecles Ctrl+C per a copiar els alumnes 
seleccionats. Cal tornar a l’aplicació Excel on tenim el full de faltes d’assistència per 
crear un nou full de càlcul en blanc per a enganxar posteriorment els alumnes 
seleccionats, mitjançant l’opció Pegar del menú  Edición. 
Una vegada tenim les dades dels alumnes en el full de càlcul Excel seleccionem els 
noms dels alumnes i posteriorment triem l’opció Copiar del menú Edición. A continuació 
ens situem en el l’espai assignat al primer alumne del full del control d’assistència i tirem 
l’opció Pegado especial del menú Edición. En el quadre de diàleg seleccionem Valores i 
a continuació  Aceptar. 

 

 
En aquest moment ja tenim els noms dels alumnes enganxats en el full d’assistència i, 
en el cas que no ens càpiguen els noms sencers, podrem eliminar manualment el segon 
cognom dels alumnes. 
Per finalitzar podem pintar de negre les caselles horàries dels alumnes que no cursin 
alguns crèdits. Per fer-ho convindria posar-se d’acord els tutors/es dels cursos de primer 
i segon, i fer constar aquells alumnes de segon amb crèdits pendents de primer o bé 
alumnes de primer que cursen crèdits de segon. 
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En les caselles horàries dels alumnes que no han de cursar 
aquests crèdits cal pintar-les de color negre. Per fer-ho cal situar-
se a sobre o bé seleccionar-les i triar l’eina de pintar de la barra 
d’eines i seleccionar el color negre. 
Una vegada s’han pintat les caselles que faci falta podem guardar 
el document.  
Aquest document caldrà imprimir-lo tot lliurant una còpia a cap d’estudis i una altra a 
consergeria per a poder fer les còpies cada setmana. Si un cop avançat el curs hi ha 
qualsevol modificació substancial que justifiqui tornar a distribuir el full podeu tornar a 
fer-ho. 
El tutor/a ha de triar, de la manera que hi cregui convenient, l’alumne que recollirà la 
llista a primera hora de consergeria cada dia, passar-la a cada hora de classe al 
professor corresponent, i tornar-la a deixar a consergeria una vegada s’ha acabat el dia. 
En el cas de batxillerat són els professors els que han de passar les faltes de les seves 
classes en la llista que ha penjat el tutor/a a la sala de professors cada setmana. 
Una vegada finalitzada la setmana, des de consergeria, es repartirà a cada calaixet del 
tutor/a el full de faltes d’assistència del seu grup, d’aquesta manera podran passar-se les 
faltes dels alumnes en l’aplicació informàtica de gestió del centre des de secretaria (cal 
demanar hora a les auxiliars de secretaria). 
Aquesta aplicació permet generar automàticament el comunicat de faltes d’assistència 
pels pares/mares/tutors tal i com estableix el RRI del centre (com a mínim un cop al 
mes). Una vegada impresos els comunicats cal signar-los, guardar-ne una còpia a 
l’expedient de l’alumne, i deixar-los a secretaria per ser enviats.  

En els cicles de grau superior: 
En els cicles de grau superior el tutor/a té llibertat per a utilitzar el mateix sistema que en 
grau mig, PPAS i batxillerat; però en tot cas hi ha d’haver constància de les faltes 
d’assistència dels alumnes. El tutor/a és el responsable del control i registre de les 
faltes d’assistència dels alumnes de la seva tutoria. Donada l’edat de l’alumnat de cicles 
de grau superior el tutor no ha de comunicar les faltes d’assistència dels alumnes de la 
seva tutoria als pares/mares/tutors, però això no vol dir que no hagi de tractar les 
absències amb els alumnes afectats i les repercussions que poden derivar-se de 
l’acumulació d’aquestes faltes.  

2.- Actes activitats mensuals de tutoria: 
Les actes mensuals de tutoria han de recollir totes les activitats que s’han portat a terme 
com a tutors durant el mes corresponent: sessions de tutoria, entrevistes amb 
pares/mares/tutors, entrevistes amb alumnes, entrevistes amb empreses (FCT). 
Per a recollir aquesta informació s’ha d’utilitzar el model d’acta que podeu descarregar 
de l’aplicació Qualiteasy per aquesta finalitat i, una vegada emplenada, penjar-la dins el 
l’aplicació en l’apartat corresponent. 



  
Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació 
IES-SEP Milà i Fontanals 

Formació tutors: Full de faltes, activitats 
mensuals de tutoria i preavaluació 

04-10-2006 

 

 

Elaborat: Caps d’estudis 
Arxiu: Formació tutors 04-10-06.doc 

Aquest document pot quedar 
obsolet una vegada imprès

 
Pàgina 6 de 14

 

 
Per descarregar-se el model d’acta d’Activitats 
mensuals de tutoria cal situar-se sobre l’apartat 
Registres del sistema de qualitat, situat dins l’apartat 
Documents en el menú desplegable de la part esquerra 
de la pantalla. 
A continuació es desplegarà en la part central de la 
pantalla un llistat de registres per a poder descarregar. 

 
Entre ells cal cercar el següent: 

 
Una vegada localitzat cal clicar sobre el codi de registre per obrir en la pantalla principal 
la fitxa corresponent. A continuació caldrà clicar sobre el nom RRI_act_tutoria.doc per tal 
de poder guardar el document en el nostre ordinador. 

 

A continuació es mostra un quadre de diàleg 
per a poder escollir entre les opcions d’obrir o 
guardar l’arxiu. 
Cal que escollim l’opció guardar per a tenir una 
còpia del document en el vostre ordinador, la 
qual serà personalitzada per adaptar-la a les 
activitats de cada mes. Ens demanarà el nom 
que volem donar al document i el lloc on volem 
guardar-lo. 

 
Una vegada s’hagi descarregat en el nostre 
ordinador caldrà seleccionar l’opció obrir en el 
següent quadre de diàleg. S’obrirà l’arxiu en 
l’aplicació Word per poder introduir les activitats 
en el document. 

S’ha d’introduir el nom del batxillerat o cicle, el 
curs (1A,1B,2A,2B), seleccionar el nivell mitjà o 
superior i indicar les activitats del mes 
corresponent. 
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En la part final cal introduir el nom del tutor/a i la data i, si s’escau, la documentació que 
s’adjunta. 

 
Cal recordar que aquesta acta és mensual i, per tant, s’ha d’elaborar només un cop 
finalitzat el més corresponent amb totes les activitats com a tutor que s’han portat a 
terme en el mes anterior.  

Introduïr les actes al Qualiteasy: 
Si observem la pantalla principal de l’aplicació 
podem veure un menú d’opcions desplegable 
en la part esquerra i, si s’escau, les nostres 
tasques pendents en la pantalla principal. Cal 
tenir present que com a professors del centre 
estem vinculats a diferents unitats 
organitzatives del centre, com per exemple: 
departament, equips docents o tutors.  
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Per tant, entre el títol de l’aplicació i el menú d’opcions caldrà tenir seleccionada la unitat 
organitzativa per la qual volem desenvolupar la gestió; en quest cas, actes d’activitats 
mensuals de tutoria, caldrà seleccionar Equip Tutors. 

Per fer-ho cal clicar sobre 
Principal i a continuació 
sobre Selecció d’unitat per 
posteriorment seleccionar 
Equip Tutors. 
A partir d’aquest moment 
entre el títol de l’aplicació i 
el menú apareixerà la unitat 
seleccionada. 
Aquesta operació també 
produeix una variació 
contextual de les opcions 
del menú, n’apareixen de 
noves i en desapareixen 
d’altres, tot adaptant-se a 
les tasques que pretenem 
realitzar. 

Per començar a introduir aquestes actes mensual de tutoria cal clicar sobre l’apartat 
Comunicació del menú principal. 
Per facilitar aquesta tasca caldrà disposar prèviament d’un document .doc o .pdf amb el 
contingut de l’acta per penjar en Qualiteasy. Aquest document pot incorporar qualsevol 
document que el tutor vulgui introduir. 
Aquí podem observar un apartat diferent per a cada mes, de setembre a juliol, per 
introduir aquestes actes. Per tant cada acta s’introduirà en el seu apartat corresponent 
segons el mes a que faci referència. 
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A continuació passem a 
comentar els diferents 
apartats d’aquesta pantalla: 
Títol: de l’acta mensual de 
tutoria. Caldrà introduir el 
text “ACTUT”, espai, codi 
del cicle o BATX, guionet 
seguit del curs i grup. 
Data: en que s’introdueix el 
document. Aquest apareix 
automàticament. 
Departament: no seleccio-
nar cap departament. En 
cas de seleccionar-ne un 
introdueix tots els seu 
membres com a assistents. 
Assistents: Seleccionar el 
nom del tutor del grup. 
Altres assistents: Si es creu 
necessari podem introduir 
qualsevol referència. 
 

Document: caldrà clicar sobre Afegir Documents[+]  per introduir el document el qual 
conté l’acta d’activitats mensutals de tutoria del mes corresponent, juntament amb tota 
aquella documentació que el tutor cregui convenient introduir. 

Apareixerà la següent pantalla en la 
qual caldrà clicar sobre Examinar 
per seleccionar el fitxer. Una 
vegada seleccionat clicar  sobre el 
botó Enviar.  

Si s’ha tramés el fitxer correctament desapareixerà automàticament amb un missatge de 
conformitat. Cal tenir present que el temps de tramesa del fitxer dependrà del pes del 
fitxer i la velocitat de la xarxa. 

Text: Caldrà introduir el text “ACTUT”, espai, codi del cicle o BATX, guionet seguit del 
curs i grup. 

Si tot és correcte caldrà clicar sobre el botó Continuar per aparèixer un resum de l’acta 
de tutoria amb tres possibilitats: 
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Torna a formulari: 
per passar a la 
pantalla anterior. 
Versió imprimible: 
per imprimir aquest 
document. 
Introduir informe: 
introduir l’acta en 
l’aplicació 
Qualiteasy. 

Una vegada tenim introduït el document tenim la possibilitat de realitzar uns comunicats 
mitjançant el correu electrònic per tal d’assabentar, si s’escau, de la introducció de l’acta 
en el sistema Qualiteasy. Per tal de facilitar la gestió del centre caldrà enviar com a 
mínim un comunicat al coordinador pedagògic del centre (Josep M.  Palomas). 
 

El sistema envia un 
comunicat als assistents, 
en aquest cas al tutor; 
però també podem indicar 
qualsevol altre professor 
del centre en l’apartat  
Amb Còpia a: 
També disposem d’un 
apartat per indicar 
adreces fora del sistema 
en l’apartat corresponent. 
Assumpte: indica 
automàticament el títol de 
l’acta mensual. 
Missatge: que serà enviat 
en les adreces 
seleccionades. 
Caldrà clicar sobre el botó 
Enviar per portar a terme 
les comunicacions per 
correu electrònic. 
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Amb aquesta operació podem donar per finalitzada la introducció de l’acta d’activitats 
mensuals de tutoria. Recordeu :cal realitzar aquesta tasca d’introduir les actes 
d’activitats mensuals de tutoria una vegada finalitzat el mes corresponent i abans de 
finalitzar el següent. 
Per finalitzar també podem realitzar cerques de les actes introduïdes en el sistema 
mitjançant la següent opció: informes per tipus. 

 
Podem seleccionar el tipus de document, en aquest cas el mes corresponent a l’acta 
mensual, i les dates entre les quals volem fer la cerca. A continuació cal clicar consulta 
per a realitzar la cerca. 
Si volem també podem realitzar cerques per autor, en aquest cas només cal seleccionar 
el nom de l’autor de l’informe i les dates entre les quals volem fer la cerca. A continuació 
cal clicar consulta per a realitzar la cerca. 

 
Finalment per sortir de l’aplicació Qualiteasy només cal tancar la finestra principal. 
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3.- Sortida dels alumnes abans de la finalització de la classe. 
Alguns alumnes demanen per sortir abans de la finalització de la classe, sovint a la 
darrera hora de la jornada, al·legant gairebé sempre problemes de transport. La nostra 
postura ha de ser clara i sense ambigüitats: quan els hi varem donar l’horari a l’inici de 
curs hi deia l’hora de finalització de la classe, i per la nostra part, ni els hi justificarem ni 
autoritzarem la seva absència, si algun alumne no assisteix serà sota la seva 
responsabilitat, aquells problemes, aquells deures, aquelles activitats que no facin, al 
final, a l’hora de l’avaluació els acabarà passant factura. 

4.- Preavaluació. 
La preavaluació es fa en el 1r de curs de batxillerat i de cicles de grau mig, i consisteix 
en una única qualificació general que l’equip docent fa de cada un dels alumnes del grup 
fent servir el programa de gestió interna. Aquesta qualificació es pot fer emprant alguns 
dels items establerts pel sistema o qualsevol que el tutor o tutora vulgui escriure. 
La reunió de preavaluació es farà el dia 25 d’octubre tots els grups a les 13:30 hores i 
els informes els heu de lliurar a secretaria perquè s’enviïn als pares del 26 al 31 
d’octubre, recordeu que el dia 8 de novembre hi ha programada la reunió amb els 
pares. 
 

  
Per entrar al programa de gestió heu de posar a Grup d’usuaris: Tutors i Pasword: tutors 
i se ús obrira la finestra de la dreta de la imatge, trieu Alumnat. En la nova finestra 
especifequeu: Selecció/ Etapa/Subetapa/Curs/Grup i prémer el boto de Filtrar.  
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Feu un doble clic a sobre dels cognoms dels alumnes i s’obrira una nova finestra 
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Formació tutors: Full de faltes, activitats 
mensuals de tutoria i preavaluació 

04-10-2006 

 

 

Elaborat: Caps d’estudis 
Arxiu: Formació tutors 04-10-06.doc 

Aquest document pot quedar 
obsolet una vegada imprès
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Cliqueu a l’icona EDITAR/MODIFICAR DADES, teniu quatre items disponibles:  
Va molt malament: “Si no canvia radicalment el seu ritme de treball és molt probable 
que suspengui ampliament la primera avaluació. Per evitar-ho HAURÀ D'ESTUDIAR 
MOLT durant les properes setmanes.” 
Risc d’algun suspens. “S'ha d'esforçar una mica més per arribar a un nivell acceptable. 
Si no ho fa és molt probable que suspengui alguna assignatura.” 
Va bé. “El seu nivell és acceptable. Si manté el seu ritme de treball pot aprovar 
perfectament l'avaluació.” 
Va molt bé. “És un alumne excel.lent. Si no baixa el ritme de treball, té moltes 
possibilitats d'aprovar l'avaluació amb qualificacions molt bones.” 
Escolliu la icona que s’ajusti més a la valoració que voleu fer i el text 
corresponent s’escriurà en la finestra de PREAVALUACIÓ. Si voleu, 
podeu afegir també, allò que vulgueu escrivint directament en la 
finestra, al acabar no us oblideu de prémer la icona de gravar les 
dades, altrament la informació es perdrà. 

 

 

Finalment, a l’hora d’imprimir la carta pels pares, heu de triar la opció “preavaluació” en 
Selecció per imprimir i prèmer la icona de la impressora. 

 

 


