
TUTORIA

Curs 06-07



Sessions de tutoria amb el grup 
classe

• La planificació d’aquestes sessions està
en el PGI del centre , curs 06/07. 
Aprovada pel Consell Escolar.

• Per accedir aquests document, cal entrar 
en el programa de Qualitat del centre









Dels tutors/es amb els seus alumnes

Data Descripció

13 de setembre de 2006 Sessió de tutoria nº 1 CFM i Batx.

20 de setembre de 2006 Sessió de tutoria nº 1 CFS

15 de novembre de 2006 Sessió de tutoria nº 2

13 de desembre de 2006 Sessió de tutoria nº 3. Lliurament de notes

17 de gener de 2007 Sessió de tutoria nº 4

31 de gener de 2007 Sessió de tutoria nº 5

14 de febrer de 2007 Sessió de tutoria nº 6. 

7 de març de 2007 Sessió de tutoria nº 7. Lliurament de notes

21 de març de 2007 Sessió de tutoria nº 8

11 d’abril de 2007 Sessió de tutoria nº 9

25 d’abril de 2007 Sessió de tutoria nº 10 (cal. 1)

2 de maig de 2007 Sessió de tutoria nº 10 (cal. 2 i 3)

9 de maig de 2007 Sessió de tutoria nº 10 (cal. 4)

16 de maig de 2007 Sessió de tutoria nº 10 (cal. 5)

30 de maig de 2007 Sessió de tutoria nº 10 (cal. 6)

20 de juny de 2007 Sessió de tutoria nº 11. Lliurament de notes



1r batx. 2n batx. 1r Cicles 2n Cicles

Sessió nº 1 a)Organització de 
l’IES SEP Milà i 
Fontanals
b) Organització del 
batxillerat:Organitzaci
ó dels continguts en 
mòduls/crèdits i unitats 
didàctiques. 
Distribució dels crèdits 
al llarg dels cursos.

Avaluació del 
batxillerat (II)

a) Organització de 
l’IES SEP Milà i 
Fontanals
b) Organització dels 
cicles formatius: 
Organització dels 
continguts en 
mòduls/crèdits i unitats 
didàctiques. 
Distribució dels crèdits 
al llarg dels cursos.

Avaluació del cicles 
formatius (II)

Sessió nº 2 a) Elecció Delegat.
b) Preparació Sessió
d’Avaluació.

a) Elecció Delegat.
b) Preparació Sessió
d’Avaluació.

a) Elecció Delegat.
b) Preparació Sessió
d’Avaluació.

a) Elecció Delegat.
b) Preparació Sessió
d’Avaluació.

Sessió nº 3 Lliurament de notes de la 1a avaluació

Sessió nº 4 Avaluació del 
batxillerat (I)

L’Autoestima
Acadèmica i la 
Motivació

a)Avaluació del cicles 
formatius (I)
b) La FCT (I)

L’Autoestima
Acadèmica i la 
Motivació

Sessió nº 5 Tècniques d’Estudi (I) La Maduració
Intel·lectual

Tècniques d’Estudi (I) La Maduració
Intel·lectual

Sessió nº 6 Preparació Sessió
d’Avaluació

Preparació Sessió
d’Avaluació

Preparació Sessió
d’Avaluació

Preparació Sessió
d’Avaluació

Sessió nº 7 Lliurament de notes de la 2a avaluació

Sessió nº 8 Tècniques d’Estudi
(II)

Assessorament estudis 
posteriors (I)

Tècniques d’Estudi
(II)

Assessorament estudis 
posteriors 

Sessió nº 9 Treball de Recerca Assessorament estudis 
posteriors (II)

Recerca de Feina (I) L’entrevista personal 
en la Recerca de Feina 
(I)

Sessió nº
10

Treball de Recerca Reflexió final:
Qualificacions 
batxillerat i proves de 
PAAU

Recerca de Feina (II) L’entrevista personal 
en la Recerca de Feina 
(II)

Sessió nº
11

Lliurament de notes finals



Continguts d’aquestes sessions

• Per veure el contingut d’aquestes 
sessions cal anar al PAT ( Pla d’acció
tutorial) és un altre document estratègic 
del centre. En ell hi ha desplegat aquestes 
sessions segons numeració del curs 
passat, però fàcil de trobar







Guia per a realitzar el full del 
control de faltes d’assistència

• 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 cal organitzar un 
sistema per controlar-la el més eficaç possible. Els tutors i tutores 
sou els encarregats i responsables de fer-ho, des de caps 
d’estudi us volem proposar un sistema tot i que vosaltres sou lliures 
de modificar-lo per tal de que s’adapti a les necessitats i 
característiques del vostre curs.

• Us adjuntem els annexos 1 i 2 que són exemples de fulls de control 
de l’assistència de dos cicles diferents: el primer és Comerç (un 
cicle mig d’un any) i el segon el primer curs del cicle d’Administració
i finances (un cicle superior de dos anys).

• En els dos fulls s’ha afegit manualment l’horari setmanal i tapat amb 
llapis aquelles classes en les que alguns alumnes no han d’assistir, 
per exemple:



• Annex 1: L’alumna repetidora BARRERA BORREGO, 
MIRIAM no ha d’assistir als crèdits 3, 8, 4, 2, 1 i FOL 
perquè els té aprovats del curs anterior, per aquest 
motiu s’ha pintat aquestes matèries a llapis en el 
requadre corresponen.

• L’alumna MORENO CASTAÑEDA, ALBA només ha 
d’anar al crèdit 4 que és l’únic que té pendent.

• Annex 2: Els alumnes BACARDIT RIBA, LÍDIA i 
MUÑOZ RODRÍGUEZ, Fco. JAVIER s’han afegit 
manualment a la llista ja que són alumnes de segon curs 
i no consten en aquest llistat, però tenen pendents 
crèdits de primer curs i enguany els alumnes tenen 
l’obligació de cursar-los tot i que estiguin matriculats a 
segon.

• L’alumne BRUÑEN SANTOS, RAÜL no ha d’assistir 
al crèdit 10 ja que el té aprovat del curs passat.



• En els cicles de dos anys, i per tal d’evitar errors, caldria confeccionar-ho 
conjuntament els tutors dels dos cursos, ja que també hi ha la possibilitat 
que alumnes repetidors de primer curs assisteixin, en les hores que tenen 
lliures, a alguns crèdits de segon curs.

• Una vegada els tutors i tutores tingueu el full de control acabat (podeu fer-
ho a llapis per si s’han de fer modificacions) lliureu l’original a consergeria 
que s’encarregarà de tenir les fotocòpies fetes cada setmana, i nomeneu un 
alumne/a responsable d’anar-lo a buscar cada dia a primera hora de classe 
i retornar-lo en finalitzar la jornada. Cada dilluns trobareu en el vostre calaix 
el full de la setmana anterior perquè pugueu comptabilitzar les faltes dels 
vostres alumnes.

• Els tutors i tutores de cicles mitjans heu de passar setmanalment per 
secretaria (cal que demaneu hora) per entrar a l’ordinador les faltes de la 
setmana anterior i enviar una notificació als pares.

• Heu de fer-ho la setmana del 18 al 22 de setembre, no ho deixeu per l’últim 
dia perquè té una certa complexitat. A partir del dia 25 de setembre tots 
els grups de cicles formatius i batxillerat han de passar llista i 
comptabilitzar les faltes d’assistència dels alumnes.

• En els grups de batxillerat cada professor passa llista en la seva llibreta de 
notes i, en finalitzar la setmana, transfereix les faltes d’assistència a una 
llista d’alumnes penjada en el suro de la sala de professors.







Actes mensuals de tutoria

• Totes les activitats que el tutor fa 
mensualment ( entrevistes alumnes, 
entrevistes pares, visita empreses FCT, 
sessions de tutoria pel grup, etc) s’han de 
reflectir en un acta i penjar-la en el 
programa de Qualitat.











Activitats acadèmiques amb 
alumnes fora del centre

• Informar a Cap d’Estudis de la sortida per mitjà del “Full de Proposta de Sortida” ( 
ja que s’ha de reunir la Permanent  del Consell Escolar )

• Normativa de la sortida:
• Participació mínima del 75 % dels alumnes.
• Comunicar al Cap d’Estudis com a mínim amb 15 dies d’antelació (cal donar 

temps per la reunió de la Permanent del Consell Escolar).
• Demanar l’autocar a Secretaria.
• Donar el llistat d’alumnes a Secretaria per l’assegurança com a mínim amb 5 dies 

d’antelació.
• Demanar als alumnes menors de 18 anys, autorització per escrit dels pares.
• Informar a la resta de professors del grup de l’activitat acadèmica.
• Omplir l’imprès de liquidació de l’activitat.
• Lliurar els diners i l’imprès de liquidació a l’Administrador (una part de l’activitat 

està subvencionada).
• En dates d’exàmens, reunions d’avaluació i a partir del 30 de maig es recomana 

no fer cap activitat fora del centre.
• Les activitats fora del centre en el Batxillerat, les organitza la Coordinadora de 

Batxillerat.











Instruccions i informació diversa

• En la web del centre: 
http://www.xtec.cat/iesmila/

• En la secció professors:
• Clau: profes i prèmer el botó d’“entrar” no 

la tecla “entrar”.

http://www.xtec.cat/iesmila/








Impresos i documents oficials.
Programa de Qualitat

• En la web del centre: 
http://www.xtec.cat/iesmila

• Secció: Qualitat
– Usuari: Cognom del professor
– Clau: Cognom del professor

http://www.xtec.cat/iesmila












Guia pel tutor a la presentació
del curs

• Comprovar la veracitat de les dades dels alumnes:
• Llista de dades personals: comproveu noms, cognoms,  adreça i sobretot telèfon.
• Llista de crèdits matriculats: si no diu res en la columna ‘crèdits solts/matèries pendents’ vol dir 

que l’alumne està matriculat al curs sencer, en cas contrari (normalment alumnes repetidors) 
indica en quins crèdits/matèries està matriculat l’alumne, en aquest cas comproveu que no en 
falta ni en sobra cap.

• Explicar als alumnes el funcionament del centre:
• Està prohibit fumar i menjar a qualsevol dependència de l’institut a excepció del bar.
• Pels matins el centre romandrà tancat una vegada s’inicien les classes. Si algun alumne/a arriba 

tard cal que toqui el timbre i des de consergeria obriran la porta, de la mateixa manera quan un 
alumne/a hagi de sortir amb el corresponent permís des de consergeria obriran la porta.

• A les hores d’esbarjo els alumnes només podran estar al bar o al pati. Els dies de pluja podran 
resguardar-se al vestíbul.

• El control de l’assistència dels alumnes es farà de la següent manera:
• El tutor nomenarà un alumne/a responsable d’anar a recollir la llista de classe a consergeria i 

lliurar-la a cada un dels professors del dia ( excepte batxillerat)
• Cada professor passarà llista en el full.
• Cada tutor/a comptabilitzarà les faltes d’assistència del seu grup setmanalment.
• Al batxillerat i als CFM, el conserge passarà aleatòriament per les classes i apuntarà qui falta, 

posteriorment es trucarà per telèfon  a la família.



Guia pel tutor a la presentació
del curs

• En el batxillerat i els CFM s’enviarà regularment un resum de les faltes d’assistència 
a les famílies.

• La classe acaba quan el/la professor/a ho diu, no quan sona el timbre !
• Es programa perquè soni un primer timbre a l’hora de finalització de la classe, i un 

altre, tres minuts més tard per indicar l’hora d’inici de la següent. Aquest interval és 
perquè el/la professor/a, i en alguns casos també els alumnes, puguin canviar de 
classe.

• Horari del grup:
• Explicar als alumnes l’horari del grup, indicant el nom de les matèries i dels 

professors/res. Prestar una especial  atenció sobretot en aquelles hores en que el 
grup es divideix.

• Remarcar als alumnes l’aula on s’imparteix cada matèria.
• Indicar l’horari d’entrevistes tutor-alumne/a i tutor-pares.
• Explicar el calendari del curs, dates de finalització de cada avaluació, setmana 

d’exàmens i altres dates importants del curs.
• Assabentar als alumnes que hi ha una llista amb alguns llibres de cada grup 

publicada en el vestíbul, cada professor/a però explicarà en la seva primera classe 
els llibres o dossiers així com la resta del material escolar que necessitaran.



Preavaluació

• Només 1r curs de CFGM i 1r Batxillerat
• Es treballa amb el programa de gestió

interna del centre







Incidències i expulsions



Accidents



Convalidacions 1r Batxillerat



Elecció Delegat de curs
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