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Funcions especifiques tutor/a de grup
Son funcions especifiques dels Tutors/es de grup.

1. Portar a terme el pla de tutoria del Centre als seus alumnes. Aquestes s’han de

registrar en una acta segons el model que estableix la normativa del Centre.

2. Setmanalment el/la tutor/a del grup actualitzara les faltes en el programa de gestio
interna (es controlara els tutors/tutores que ho fan i els que no), i n'informara als pares
de I'alumne/a mensualment per carta i, en casos urgents, per teléfon.

3. En el cas dels tutors/es dels alumnes de cicles formatius de grau superior no és
necessari assabentar periddicament als pares i mares de les faltes d’assisténcia dels
seus fills/es.

4. Periodicament el tutor o la tutora informara a la resta de professors del grup de les
faltes dels alumnes.

5. El tutor o la tutora és el responsable de tota la gesti6 d’aquest procés i ha de
coneixer en tot moment les faltes d’assistencia dels alumnes a cada un dels crédits que

cursen.

6. Recollir els informes d’incidéncies i expulsions dels alumnes de la seva tutoria i fer
les actuacions que siguin necessaries, amb col-laboracié del Cap d’Estudis i segons la
normativa del Centre, per tal de corregir conductes contraries a les normes de

convivéencia del Centre.

7. Realitzar les entrevistes als alumnes de la seva tutoria aixi com els seus pares i
mares o tutors/es legals. Aquestes s’han de realitzar com a minim un cop al curs i s’han

de registrar en una acta segons els models que estableix la normativa del Centre.

8. Presidir la Junta d’Avaluacio del seu grup classe aixi com també expedir les actes

corresponents, tot recollint els acords presos per I'equip docent.

9. Informar cada alumne/a o els seus representants legals, dels acords de cada sessio
d’avaluacié que l'afectin, per escrit, incloent-hi les qualificacions obtingudes, si n’hi ha.

També d’informar per escrit, individualment i periddicament, en els termes acordats per
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la junta d’'avaluacio, respecte al seu aprofitament i aprenentatge, amb referencia als
objectius que cal assolir i sobre la qualificaci6 obtinguda dels -crédits/matéries

avaluats/des.

10. A l'inici de cada cicle formatiu i a primer de batxillerat, abans de la primera avaluacio
trimestral ordinaria, es fara una avaluacioé inicial, que té per objectiu avaluar globalment

la incorporacié de I'alumnat, ajustar la programacié prevista i reorientar-la, si escau.

11. Informar als alumnes del seu grup de les materies seguents: durada lectiva i d'FCT
del cicle, calendari escolar, avaluacions, criteris d’avaluacié dels crédits i del cicle,
calendari de les convocatories extraordinaries per a la recuperacio, criteris de promocio
dels cicles que s’imparteixin en més d’un curs, previsié de realitzacio de I'FCT i suposits

d’exempcié i continuitat d’estudis:

La persona tutora de grup és la persona directament responsable de fer arribar aquesta

informacio.

Aquesta informacié compren, almenys com a minim:

1. Organitzacio6 del cicle formatiu .
1.1. Organitzacio dels continguts en moduls/credits i unitats didactiques.
1.2. Distribuci6 dels créedits al llarg dels curs/os.
1.3. Laformaci6 practica en centres de treball.
-Obijectius de les practiques.
-Previsio del calendari.
-Empreses o institucions col-laboradores.
-Exempcions total i parcial. Documentacio per acreditar-les.
2. Avaluacio del cicle formatiu .
2.1. Avaluacions trimestrals i avaluacio final.
2.2. Criteris d'avaluacié i qualificacio dels credits.
2.3. Criteris d’avaluacio i qualificacié del credit de sintesi.(En els cicles en que n' hi
hagi).
2.4. Criteris d’avaluacio i qualificacié de la formacio practica en centres de treball.
2.5. Calcul de la qualificacié final del cicle.
2.6. Criteris de promocio de curs.
3. Promoci6 académica i professional.
3.1. Per aalumnes de cicles formatius de grau mitja:
-Titulacié que s'obté .
-Formacions complementaries.
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-Altres cicles formatius de grau mitja afins.
-Continuacio, si escau, d'estudis en el batxillerat , i les convalidacions
establertes.
-Accés als cicles formatius de grau superior mitjancant la prova d’acces.
-Adreces utils: Departament de Treball, serveis locals d’ocupacio o insercio,
etc.

3.2. Per a alumnes de cicles formatius de grau superior:
-Titulacié que s'obté .
-Formacions complementaries.
-Altres cicles formatius de grau superior afins.
-Accés a la universitat: estudis segons el cicle cursat. Es molt interessant
disposar del fulletd: "Pre-inscripcié Universitaria", que publica cada any el
Consell Interuniversitari de Catalunya. També és interessant disposar de es
notes de tall exigides per cada facultat o escola universitaria als darrers
cursos per accedir-hi des de la formacié professional.
-Adreces Utils: Departament de Treball, serveis locals d’ocupacié o insercio,
etc.

12. Fer el seguiment de l'alumnat en formacié en centres de treball, conformement a
l'article 5 de I'Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny, per la qual es regula la formacié
practica a centres de treball i els convenis de col-laboraci6 amb empreses i entitats
(DOGC 3657, de 14.6.02).

13. Realitzar la gestio administrativa del procés de la Formacio en Centres de treball i, a
més, portar a terme el seguiment i les enquestes corresponents mitjancant I'aplicacio

informatica del centre
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Dossier tutors curs 2007-2008

Sessions de tutoria amb el grup classe

Dels tutors/es amb els seus alumnes

Data
12 i 17 de setembre de 2007

Descripcio

Presentaci6 de curs

19 de setembre de 2007

Sessio6 de tutoria n® 1

10 d’octubre de 2007

Sessi6 de tutoria n® 2

21 de novembre de 2007

Sessid de tutoria n°® 4

19 de desembre de 2007

Sessi6 de tutoria n° 5. Lliurament de notes

16 de gener de 2008

Sessid de tutoria n°® 6

30 de gener de 2008

Sessi6 de tutoria n® 7

13 de feber de 2008

Sessi6 de tutoria n® 8

12 de mar¢ de 2008

Sessi6 de tutoria n° 9. Lliurament de notes

9 d’abril de 2008

Sessi6 de tutoria n® 10

7 de maig de 2008

Sessio6 de tutoria n® 11

28 de maig de 2008

Sessié de tutoria n° 12. Lliurament de notes
(calendari 1)

20 de juny de 2008

Sessid de tutoria n°® 12. Lliurament de notes
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Continguts de les Sessions
Relacié de sessions de tutoria
1r Batx 2n Batx 1r Cicles 2n Cicles
Sessié n° 1 a)Organitzaci6  de | Avaluaci6 del | a) Organitzaci6 de | Avaluacié del cicles
'ES SEP Mila i | batxillerat () 'IES SEP Mila i | formatius (ll)
Fontanals Fontanals
b) Organitzacio del b) Organitzacié dels
batxillerat:Organitza cicles formatius:
ci6 dels continguts Organitzaci6  dels
en moduls/crédits i continguts en
unitats didactiques. moduls/credits i
Distribucié dels unitats didactiques.
credits al llarg dels Distribuci6 dels
cursos credits al llarg dels
Cursos.
Sessidé n° 2 a)Eleccio Delegat. a)Eleccio6 Delegat. a)Elecci6 Delegat. a)Eleccio6 Delegat.
b) Pla d'Emergéencia | b) Pla d’'Emergéncia | b) Pla d’'Emergéncia | b) Pla d’Emergéncia
Sessié n° 3 Avaluacié del | L’Autoestima a)Tecniq. d’Estudi | Assessorament
Batxillerat (1) Académica i la | (D). estudis posteriors
Motivacio b)Técniq. d'Estudi
(n

Sessido n° 4 Preparaci6 Sessi6 | Preparaci6  Sessi0 | Preparacid  Sessio | Preparaci6  Sessio

d’Avaluacié. d’Avaluacio. d’Avaluacio. d’Avaluacié.

Sessié n° 5 Lliurament de Notes

Sessié n° 6 Técniques d’Estudi | La Maduracié | a)Avaluacié del | L’Autoestima

() Intel-lectual cicles formatius (1) Académica i la
b) La FCT (I) Motivacio
Sessié n° 7 Técniques d’Estudi | Assessorament Orientaci6  proves | La Maduracié
(1n estudis posteriors (I) | d’accés Intel-lectual

Sessié n° 8 Preparaci6 Sessi6 | Preparacid Sessi6 | Preparacid6  Sessié | Preparacié  Sessié

d’Avaluacio d’Avaluacio d’Avaluacio d’Avaluacié

Sessié n° 9 Lliurament de Notes

Sessid n® 10 | Treball de Recerca Assessorament Recerca de Feina (l) | L'entrevista personal
estudis  posteriors en la Recerca de
() Feina (1)

Sessid n°® 11 | Treball de Recerca Reflexid final: Recerca de Feina | L'entrevista personal
Qualificacions () en la Recerca de
batxillerat i proves Feina (I1)
de PAAU

Sessid n°® 12 | Lliurament de Notes
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Guia per a realitzar el full del control de faltes
d'assistencia
L'assistencia a classe dels alumnes és molt important tant en els cicles mitjans com en els
superiors ja que la formacié professional €s un ensenyament presencial, per aquest motiu
cal organitzar un sistema per controlar-la el més efica¢ possible. Els tutors i tutores sou els
encarregats i responsables de fer-ho.
Us adjuntem els annexos 1 i 2 que son exemples de fulls de control de I'assisténcia de dos
cicles diferents: el primer és Comer¢ (un cicle mig d’un any) i el segon el primer curs del
cicle d’Administracio i finances (un cicle superior de dos anys).
En els dos fulls s’ha afegit manualment I'horari setmanal i pintat en negre 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
credits 3, 8, 4, 2, 1 i FOL perqueé els té aprovats del curs anterior, per aquest motiu s’ha
pintat aquestes materies a llapis en el requadre corresponen.

L’alumna MORENO CASTANEDA, ALBA només ha d’anar al crédit 4 que és I'inic
gue té pendent.
Annex 2: Els alumnes BACARDIT RIBA, LIDIA i MUNOZ RODRIGUEZ, Fco. JAVIER
s’han afegit manualment a la llista ja que sén alumnes de segon curs i no consten en
aquest llistat, pero tenen pendents credits de primer curs i enguany els alumnes tenen
I'obligacié de cursar-los tot i que estiguin matriculats a segon.

L’alumne BRUNEN SANTOS, RAUL no ha d’assistir al crédit 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 credits de segon curs.
Una vegada els tutors i tutores tingueu el full de control acabat lliureu una copia a
consergeria, que s’encarregara de tenir les fotocopies 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
perqué pugueu comptabilitzar les faltes dels vostres alumnes.
Els tutors i tutores heu de passar setmanalment per secretaria (cal que demaneu hora) per
entrar a I'ordinador les faltes de la setmana anterior i enviar una notificacio als pares en el
cas d’alumnes de cicle mig o batxillerat.
Heu de fer-ho la setmana del 24 al 28 de setembre, no ho deixeu per I'Gltim dia perqué té
una certa complexitat. A partir del dia 1 d’octubre tots els grups han de passar llista i
comptabilitzar les faltes d’assisténcia 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’assisténcia a una llista d’alumnes penjada en el
suro de la sala de professors.
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Gongralital dé Catalunya Datac 17082003
Iinstitut d'Educacié Secundaria | Superior d'Ensenyament Picina: 1
Mila | Fontanals o

B Bl Vaksa, 18
LETI0 ke pds

Control d'assisténcia Curs 2003/2004

| CEPM-Comarg 1A

Des de fine a Dilluns | Dimats | Dimecres |
| 1(2/3fa/s a[1/2/3|a[s/6|0 22|4]n

ALCAZAR CALVERAS, POL |
BARFERA BORREGO, MEAM N I |
BARTROLI LUCENA, CRISTIRA | [ |
CAND MALLEN, SONWA T .
CARDEAOSA MARTIMNEZ SARA, 1 |
| DIAZ SECARRA, ALET ﬁ '] ﬁ H‘ 1 I
ESCRICHE SHMEMEZ, MIFIAK [ 1T11 HEEERR
CRARCIA FAMIREZ, EViA |

GARFEDO TIED, ALBEL C__HE - ER N - _EE |

v B e G R

o @

GARROTE GOMZRLEE VERDNICA
GOORID GOMEALEZ, SHEILA
GUAL GRADD, GERARD

JEKEZ FARRERAS, MOHIZA
LEAL ARERAS, LALRA

LECHUICA GRADD, JUTIT
LEQCADID AOREND, FURE
LEZAMA MERDLE ADRUAN JO5E
LLORENS POMDEXTIR. SATMIMA
LLPA POPATE, ALBA

MOREMNG CABTANEDA, ALRA
IARGDS COPCRA MARLL EXVILIA
EOCRIGLEE ADAN, MARIA D LOS wisa

= wNBEEE LR

B2

Signature
preieisols

ol bl camllan amb ol abmbol que porteaul, X © Assiebincia - F - Faita « R ; Retard - N MO Qursa & oreon
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Control d'assisténcia Curs 2003/2004
| CFPS-Adminisiracit | Finances. i
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1]z 3la/s5 @|1 2/ 3]a s/6|r 2(a]a s|1/2z/3/+/5 6|1 2 3]a's5|6
BELLOED RODRICUEET, AN

BISCARRI TORRES, JOAN o e m’l + il 254 el
BORRELL FERARMALL MARTA [ _ [
BRUFEEN SANTOE, RALL . N | L w
CARFIL GASSOL, XAVIER |
CASTRO PASCUAL, DLGA B el 1
CAZORLA OLLLR, ELIGADIT
CUEVAS ROMERD, OLGA
DiAZ FERNARNDET, SOHIA
EGEA SAMNCHEL. RERECA
GABARRON GALISTED, MARTA
GARCIA LOPEZ, JUDIT
13 | GOMERA PEREZ, F JAMVIER
M GOMPALEZ FREIXAS, GEMMA
1h GOMEALED MADLIMA, FOSARD
W CRAELLE BOLE, NURMA
17 |HARD EALLES, JOWM ANTOM
18 HERNANDEZ FERRER, MIRALAM
10 | MAMZAND CALVO, JESBICA
20 | MARDUEZ LOZANG, CAROLIN
21 MIRET CAGTELLS, JORDI
23 PUKOL MARTI, MARTA
23 RIEA MARTIF, IMMACULADA
ROCFSILEET DE LA Ui, JENMFER
TOSTADO ALONSO, SILVIA
TUTUSAUS JORGE, LIDW,

pACARDIT RIRA

LD REORIGUIES
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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 Qualiteasy.

Aguest sistema permet controlar, de forma automatica, la vigéncia de tota la documentacio
necessaria per al funcionament del centre, aixi com també recollir la tracabilitat d’aquesta
documentacio.

Aquesta aplicacio té I'avantatge que és visible des d’internet, permetent la consulta i la
gesti6 de la documentacio des de qualsevol punt, amb accés restringit segons les funcions
de cada usuari.

Encara que aquesta aplicacié té moltes possibilitats, nosaltres, de moment, ens centrarem
en aquells apartats que creiem necessaris per a poder superar les properes auditories.
Amb Qualiteasy no caldra preocupar-nos de guardar les actes ja que, en estar integrades
en el sistema, I'auditor podra consultar alldo que cregui convenient.

Aplicacié Qualiteasy:

Per tal d’entrar en I'aplicaci6 només es pot
fer amb el navegador Explorer, el firefox
no I'admet de moment.

Llicenciat a: IES Mila i Fontanals v, 5.

Crédits

| '-t = Hi ha disponible aquest enllag en la pagina
Qua I easy_ﬁrfﬁfﬂ Web del centre http://www.iesmila.net .

en I'apartat Qualitat.

L2 nueva herramienta de colaboradon

y gestion documental para politicas

de excelencia

AR Genaralitat de Catalunya
A t{!anaﬂ:mmd‘Edunaclb

H=usris Clau:
S| SR

Ha oblidat Ia zeva-clan®

Disposem de dues formes dentrar al sistema, la primera permet consultar tota la
documentacio disponible en I'aplicacio segons el nostre nivell d’accés. Per exemple, si
nosaltres som del departament d’electronica només podem veure la documentacié general
(documents estrategics, RRI, PGI, etc) i la propia del departament (Programacions, Actes,
etc).

Per utilitzar-la només caldra entrar el nostre nom d’usuari,
clau d'accés i prémer sobre la icona il

La segona opcié és de gestio, la qual permet entrar en el sistema tota la documentacio
com programacions, actes de departament, etc... Com a tutors sempre realitzarem les
nostres actes mensuals de tutoria en I'apartat de consulta.
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|| Generalitat de Catalunya
RUZ Departament d’Educacié
Institut d’Educacié Secundaria i Superior Dossier tutors curs 2007-2008
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Comissio
pedagogica

A continuacié ens presenta una pantalla principal
Qualiteasy de l'aplicacié en la qual podem veure un mend

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
"> Normativa professors del centre estem vinculats a diferents

T No:conformitats unitats organitzatives del centre, com per
oo exemple: departament, equips docents o tutors.

Col at

Per tant, entre el titol de I'aplicacio i el menu d’opcions caldra tenir seleccionada la unitat
organitzativa per la qual volem desenvolupar la gestio; en quest cas, informes mensuals
de tutoria, caldra seleccionar Equip Tutors.

Per fer-ho cal clicar sobre
Principal i a continuacio
sobre Selecciéo d'unitat per
e Dualitat posteriorment  seleccionar
> Principal i : Equip Tutors.

Carcadar

A partir d’aquest moment
Seleccioneu la unitat en qué voleu entrar: entre el titol de I'aplicaci6 i
' el menu apareixera la unitat
seleccionada.

Seleccid unitat

Aprovacd
esborranys

Tasques pendents

TR = Cormissid de Qualitat
= Mormativa

Aquesta operaci0 també

> Documents Depattarnent d'Electricitat | Electronica . .
T e, rallora produeix una variacio
e Equip Directiy contextual de les opcions
> Formacio Equip docent Batllerat del menu, n’apareixen de
it T noves i en desapareixen
TR quip Tutars

> Satisfaccié client d’altres, tot adaptant-se a
il les tasques que pretenem
kel realitzar.

= Aiucll.a

M s l 3 F t l Unié Europea e Aquest document
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T Generalitat de Catalunya
RUZ Departament d’Educacié

Institut d’Educacié Secundaria i Superior

d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Per comencar a introduir
aquestes actes mensual de

Dossier tutors curs 2007-2008

Qualiteasy

tutoria cal clicar sobre e
I'apartat Comunicacié del r
menu principal. g
. T i
Aqui podem observar un [
apartat diferent per a cada | gores siscronical il P
itth — Data
meS, de Setembre a JUllOl, ?eosrgiﬁseals;:etrod:;al {didimimian):
per introduir aquestes S B ey
actes. Per tant cada acta | =™ Departament:  [Cormiseid de Guaial 3
s’introduira  en el seu | oW S e
apartat corresponent | wevemie |Departament de Comerg i marqueting ¥
Segons el mes en que faCi E)r;t;:fnclgtemensual Assistents: Rodriguez Alsarmora, Josep [Depattament de Cigncies][Equip d
- H Ertraficts Mensual Fonda Pedros, Xavier [Departament de Fol]
referencia. Benay Ruiz Capdevifia, Ramona [Departament de Comerg i marguetin
e Entrafcta Mensual : Eq'
ebrar
Per taCII_Itar aques;ta_ tasca :ntraActa Meancial Utilitzeu Ctrl per a seleccié miltiple
caldra disposar previament | wer
] Entrafcta Mensual Altres |
d’'un document .doc o .pdf | & assistents:
amb el Contingut de l'acta Fhones Mzn=uz) Document: .
per penjar en Qualiteasy. | cowsads mensua Afegir Documents [+]
Aq UeSt dOCU ment pOt Entraicts Mensual Text: \g
. Julial ) Frame: el befs: W sperintroduinel dsstd el docament
incorporar qualsevol | c.unicaes
document que el tutor vulgui
introduir. Mila(j)Fontanals
Kl I

A continuacié passem a comentar els diferents apartats d’aquesta pantalla:

Titol: de I'acta mensual de tutoria. Caldra 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 automaticament.

Departament: no seleccionar 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 referéncia.

Document: caldra clicar sobre Afegir Documents[+] per introduir el document el qual conté
I'acta de tutoria del mes corresponent, juntament amb tota aquella documentacié que el

tutor cregui convenient introdulir.

Apareixera la seguent pantalla en la
gual caldra clicar sobre Examinar

per seleccionar el fitxer.

Seleccioni el fitxer a enviar amb -Examinar- i premi - Fitxer-:

Una |

|| Exarninar... || Envviar

vegada seleccionat clicar sobre el

botd Enviar.

Comissio
pedagogica

Unié Europea Aquest document
pot quedar obsolet

una vegada impres

Mila

Fontanals —

IGUALADA * *

. Elaborat: Comissié Pedagogica
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIDNAL Fons Social Europeu *oax
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| Generalitat de Catalunya
=X Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundaria i Superior Dossier tutors curs 2007-2008
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Comissio
pedagogica

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

Text: En aquest apartat cal introduir el text “ACTUT”. Aquest €s un cap obligatori i cal
introduir aquest text per poder enviar I'informe.

Si tot és correcte caldra clicar sobre el boté Continuar per apareixer un resum de l'acta de
tutoria amb tres possibilitats:

Torna a formulari: per

Titol ACTUT OBO2-14 passar a la pantalla
anterior.

Data: 03/09/2006 Versié _imprimible: per

Assistents: Orinl Salavert imprimir aqueSt
document.

Altres assistents: Introduir informe:

introduir l'acta en
I'aplicacié Qualiteasy.

Document annex:

Text:

| Torna al formulari | | Wersia imprimible | | Introduir Informe |

Una vegada tenim introduit el document tenim la possibilitat de realitzar uns comunicats
mitjancant el correu electronic per tal d’assabentar, si s’escau, de la introduccio de I'acta en
el sistema Qualiteasy.

M . |_ o F t l_ Unié Europea e Aquest document
1id ontanats TGUALADA ) nor Elaborat: Comissié Pedagogica pot q”edgr obsolet
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIDNAL Fons Social Europeu el Avrxiu: dossier tutors 07_08b.doc una vegada impres
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T Generalitat de Catalunya

RUZ Departament d’Educacié
Institut d’Educacié Secundaria i Superior Dossier tutors curs 2007-2008
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Comissio
pedagogica

El sistema envia un comunicat
als assistents, en aquest cas al
tutor; pero també podem indicar
qualsevol altre professor del
Fodeu enviar un eomunicat als usuaris afectats, o prémer sortir per a tornar a I'entrada d'actes de reunions . Centre en I’apartat Amb C0p|a a:

gl i També disposem d'un apartat
osalavertigdhotmail.com .y
per indicar adreces fora del
ool e e s sistema en l'apartat
b e LS
Alabart, Rosa - COT, PRO = corresponent.
Aldana, Pilar - TFC, PRD . )
Aldana, José J. - PRO v Assumpte: indica
Selacciona destinataris. Nt T ’
Utilitza la tecla 'Ctil' per a seleccid miltiple aUtomatlcament el tItOI de I aCta
mensual.

Cdpia_a persones externes a I'emp_resn:
|Introdue»<adrecesemallseparadesper;(puntlcomaj MISS&tge. que Sel’a enV|at en Ies
adreces seleccionades.

Assumpte: N . P .
[2CTUT nEnz1 4 Caldra clicar sobre el boté Enviar
i per portar a terme les
issatye:

comunicacions per correu

i<b> Data: </b> 03/09/2006<br> L.
electronic.

|<b> Azszistents: </br osalavertfhotwail.com <brs>
|<b> Altres assistents: </b: <br:<br:

Erwviar

Amb aquesta operacidO podem donar per finalitzada la introduccié de I'acta mensual de
tutoria. Cal realitzar aquesta tasca d’introduir les actes mensuals de tutoria una vegada
finalitzat el mes corresponent i abans de finalitzar el seguent.

Per finalitzar també podem realitzar cerques de les actes introduides en el sistema
mitjancant la seguient opcio:

‘ Consulta d'informes per autor

Introdueis les dades per a la consulta:

Autor de I'informe/

> Acc. millora informes: | Tots - |
omunicacio
p—— Des de data (dd/mm/aa): 1111990 fins data (dd/mm/aa}: [39/2008

= Auditories
= Informes

Infarmes per tipus

Infarmes per autor

Finalment per sortir de I'aplicacié Qualiteasy només cal tancar la finestra principal.

M s l 3 F t l Unié Europea e Aquest document
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T Generalitat de Catalunya

=X Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundaria i Superior Dossier tutors curs 2007-2008
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Comissio
pedagogica

Activitats academiques amb alumnes fora del centre

Quan un professor/a vulgui realitzar una activitat académica amb els seus alumnes fora del
centre, haura d’'informar al Cap de departament, el qual ha de donar la seva conformitat tot
comunicant al Cap d’Estudis del torn corresponent, per mitja del “Full de Proposta de
Sortida” ( ja que s’ha de reunir la Permanent del Consell Escolar ). Per a poder realitzar la
sortida cal complir la segient normativa:

= Participacié minima del 75 % dels alumnes.

» Lliurar al Cap d’Estudis com a minim amb 15 dies d’antelacio el full de proposta de
sortida (cal donar temps per la reunié de la Permanent del Consell Escolar).

= Demanar l'autocar a Secretaria.

= Donar el llistat d’'alumnes a Secretaria per I'asseguranca com a minim amb 5 dies
d’antelacio.

= Demanar als alumnes menors de 18 anys, autoritzacio per escrit dels pares segons
model.

= Demanar als alumnes majors de 18 anys I'acceptacio de les normes de la sortida,
segons model.

» Informar a la resta de professors del grup de I'activitat académica.

=  Omplir 'impres de liquidacié de l'activitat.

= Lliurar els diners i 'impres de liquidacioé a I’Administrador (una part de l'activitat esta
subvencionada) segons model.

» En dates d’examens, reunions d’avaluacio 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.
Els professors acompanyants de la sortida son els responsables dels alumnes durant tota
la sortida, és a dir, des de I'inici de la sortida fins a I'arribada. Es consideren com a punts de
sortida i arribada els compresos dins del municipi d’lgualada.

M . l. ~ F t l. Unié Europea e Aquest document
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| Generalitat de Catalunya
=X Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundaria i Superior Dossier tutors curs 2007-2008
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Comissio
pedagogica

Guia del tutor a la presentacio el curs

» Comprovar la veracitat de les dades dels alumnes:

» Llista de dades personals: comproveu noms, cognoms, adreca i sobretot telefon.

» Explicar als alumnes el funcionament del centre:

» Esta prohibit fumar i menjar a qualsevol dependéncia de l'institut.

* Pels matins el centre romandra 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 permis 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 vestibul.

» El control de I'assisténcia dels alumnes es fara de la seglent manera:

« EIl tutor nomenara 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 passara llista en el full.

» Cada tutor/a comptabilitzara les faltes d’assisténcia del seu grup setmanalment.

» En el batxillerat i els CFM s’enviara regularment un resum de les faltes d’assistéencia
a les families.

» Laclasse acaba quan el/la professor/a ho diu, no quan sona el timbre !

» Es programa perqué soni un primer timbre a I'hora de finalitzacio de la classe, i un
altre, tres minuts més tard per indicar I'hora d'inici de la seglient. Aquest interval és
perquée el/la professor/a, i en alguns casos també els alumnes, puguin canviar de
classe.

» Horari del grup:

* Explicar als alumnes I'horari del grup, indicant el nom de les matéries i dels
professors/res. Prestar una especial atencié sobretot en aquelles hores en que el
grup es divideix.

* Remarcar als alumnes l'aula on s’imparteix cada materia.

* Indicar I'horari d’entrevistes tutor-alumne/a i tutor-pares.

» Explicar el calendari_del curs, dates de finalitzaci6 de cada avaluaci6, examens
finals d’avaluacio, i altres dates importants del curs.

» Assabentar als alumnes que hi ha una llista amb alguns llibres de cada grup
publicada en el vestibul, cada professor/a pero explicara en la seva primera classe
els llibres o dossiers aixi com la resta del material escolar que necessitaran.
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T Generalitat de Catalunya
BUZ Departament d’Educacio

Reglament de Régim Intern

‘ _ o _ . . o PE-0-1-2
Institut d’Educacié Secundariai Superior  Fitxa d’accidents/assisténcia medica a 01
d’Ensenyaments Professionals una persona del centre
Mila i Fontanals
Annex

Exemple
Data | Hora |Lloc Tipus d’accidents i | Aspectes remarcables
explicacio
01/12 | 11:20 | Pati Un nen cau i es trenca La causa és la mala col-locacio
/2004 el brag d’una llosa
Anoteu els accidents que es produeixin
NOM e alUMINE ettt e e e e e e e et e et e e e e e e eeeeennnnns
Data | Hora | Lloc Tipus d’accidents i | Aspectes remarcables
explicacio

Nom de professor que tenia cura de I'alumne en el moment de I'accident: ..............ceecvvneeeen.

Aguest document cal lliurar-lo a cap d’estudis.

M -l--. F t |_ Unié Europea A
1d ontanats TGUALADA . O, Elaborat: Josep M. Comaposada
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIDNAL Fons Social Europeu Txx Arxiu: RRI50
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T Generalitat de Catalunya .
MUY pepartament d’Educacié Reglament de Régim Intern PE-0-1-2
Institut d’Educacié Secundaria i Superior

X . Activitats mensuals de tutoria 02
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals
Cicle formatiu /
batxilleratde
Nivell: Mitja: [0  Superior: [
Activitats de tutoria del mesde:
Documentacio que s’adjunta:
Nom del tutor/a: Igualada a, de de 200_
Signatura
op & Unié Europea KRR Aquest document
M1|‘a Fontanal'sm - Elaborat: Josep M. Comaposada pot quedar obsolet
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIDNAL Fons Social Europeu el Arxiu: RRI50 una vegada imprés
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T Generalitat de Catalunya

RUH Departament d’Educacio Reglament de Regim Intern
: , C . . : PE-0-1-2
Institut d’Educacié Secundaria i Superior Exemple de comunicat de faltes 03
d’Ensenyaments Professionals d’alumnes

Mila i Fontanals

Exemple de Comunicat de Faltes d’alumnes als pares, mares o tutors legals.

[ ' 1
8re.:
c/
- -
Senyors ——

Ens posem en contacte amb vostés per informar-los de les faltes d'assisténcia
a classe gue hem pogut constatar em el seu fill/a

Els recordem gue és molt important 1l'assisténcia continuwada dels alumnes a tots
elg crédits gue estan estudiant, especialment pel gue fa a 1'avaluacld continua-
da dels coneixements 1 les actituds,

Etapa : CFEM
Subetapa: 0201 Gestid administrativa
Cura 11
Grup H Tutor:
Relacid de faltesz d'assisténcia
. Dilluns Dimarcs Dimecres Di-:ms Divendres |
Fills/es | SETMANA |1234567]1234567[1234567]1234567]1234567hores|
| = jos/oaszo Josossao | | | [ [ [ LR | LLELELP PPl D L pL] | 3
= [11/08/20 |z1/0ara0 | | LLLCL L] e (SRENEE | o
= 24794720 [zs/04/20 | NEE R [ ANNE RN NARANE .
= orvosao Josvasrzo | | [ [T (]| |1 168 [ 1] ] EEAREE | || ]85 |
Total faltes ({hores) n

Atentament :

M . I_ ~ F t l_ Unio Europea KRR Aquest document
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T Generalitat de Catalunya

WY pepartament d’Educacio Reglament de Regim Intern
Institut d’Educacié Secundaria i Superior Acta d’entrevista de tutors amb
d’Ensenyaments Professionals alumnes
Mila i Fontanals

PE-0-1-2
04

Lo AN 110 0] (=TT

[ Ot (ol [l =T0 ) 1 0 F= 1 {6 LR CUIS: i,

NOM TULOI @ e e e

Data:.....c.cocoveviinennn.

MOTIU ENTREVISTA:

DESENVOLUPAMENT:

ACORDS:

Signatura Tutor/a

M . l_ ~ F t l_ Unio Europea KRR Aquest document
1ld ontanats TGUALADA . - Elaborat: Josep M. Comaposada pot quedgr obsolet
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T Generalitat de Catalunya

WY pepartament d’Educacié Reglamgnt de Régim Intern PE-0-1-2
Institut d’Educacié Secundariai Superior  Acta d’entrevista de tutors amb pares, 05
d’Ensenyaments Professionals mares o tutors legals

Mila i Fontanals

Lo AN 110 0] (=TT

[ Ot (ol [l =T0 ) 1 0 F= 1 {6 LR CUIS: i,

NOM Par@/IMArE O TULOT: .. oo ettt aeaanaens

Data: .......coooevvveveiennns

MOTIU ENTREVISTA:

DESENVOLUPAMENT:

ACORDS:

Signatura Tutor/a

Aquest document
pot quedar obsolet
una vegada imprés

Unié Europea

Milé )Fontanals —

Elaborat: Josep M. Comaposada
Arxiu: RRI50

IGUALADA .
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Pagina 1de 1

Certificacid ISO 9001:2000 en Batxillerat i Cicles Formatius om0



T Generalitat de Catalunya
WU Departament d’Educacio

Institut d'Ed i6 S dariai S . Reglament de Régim Intern PE-0-1-2
nstitu ucacio secundariat superior- - apsancies previstes d’un professor/a 06
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals
EN/NGL .
DEPAIAMENT ... et e e e e e e e e e e e e e e e ranans
EXPOSA:
QUE El/S AIA/ES ... No podra assistir a:
_ Deixo Professor/a
Codi Data Hora Curs Aula

tasca s/n | Responsable

Codi: Classe:C Reunio:R Claustre:CL Guardia:G

Amb el compromis de lliurar-vos els justificants corresponents.

SOL-LICITA:
L’autoritzacio corresponent.

lgualada..........cccevvvvniinnnnnnn. o de 200_

El/La Sol-licitant El Cap d’Estudis El Director

M . l_ ~ F t l_ Unio Europea KRR Aquest document
1ld ontanats TGUALADA . - Elaborat: Josep M. Comaposada pot quedgr obsolet
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIDNAL Fons Social Europeu el Arxiu: RRI50 una vegada impres
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T Generalitat de Catalunya

BUZ Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Reglament de Regim Intern PE-0-1-2
Absencies imprevistes d'un professor/a 07

DEPAIAMENT ... et et et e e et e e e e e a e e e rrnans
EXPOSA:

QUE El/S IB/ES ..o No ha assistit a:

Codi Data Hora Curs Aula

Codi: Classe:C Reuni6:R Claustre:CL Guardia:G

| lliura la justificacié corresponent.

lgualada..........cccevvvvniinnnnnnn. o de 200_

El/La Sol-licitant El Cap d’Estudis El Director

M . l_ ~ F t l_ Unio Europea KRR Aquest document
1ld ontanats TGUALADA . - Elaborat: Josep M. Comaposada pot quedgr obsolet
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T Generalitat de Catalunya

=X Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Reglament de Regim Intern PE-0-1-2
Control d’assistencia 08

Control d'assisténcia,
curs / Bat/Cicle

Tutor/a: Cotutor/a:

Signatura
professors

Crédit

Des de ______ S| ijluns dimarts dimecres dijous divendres

horadeclasse|1|2|3|4|5|6|1|2|3|4|5|6]1|2|3|4|5|6|1|2|3|4|5|6|1|2[3|4|5|6

OO |IN|O(O|R|WIN|F-

Unio Europea **

Milé )Fontanals — oo

IGUALADA . * %
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIONAL Fons Social Europeu *

Aquest document
pot quedar obsolet

Elaborat: Josep M. Comaposada P
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T Generalitat de Catalunya

WU Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Reglament de Regim Intern PE-0-1-2
Proposta de sortida al Consell Escolar 09

Al Consell Escolar del Centre:

Assumpte: Peticié Sortida.

El Cap de Departament d ..........uueiiiiiiiiiiiieiiies et e e e
sol-licita al Consell Escolar de I'lES-SEP MILA | FONTANALS, la corresponent
autoritzacio per a realitzar una sortida programada @............ceevvveiiiiieeeeeeeeeeiiiiniee e amb

€IS AlUMNES Al CUISICICIE ..o, el dia

Horari de sortida i @rribDada: ... .o.veeeeee e e

FOIMA A trASIIAL ... e e e

Professors acompanyants:

Data i Signatura del Cap de Departament

S’adjunta la relacié d’alumnes assistents a la sortida amb:
v Autoritzacié del pare/mare/tutor pels menors d'edat o
v' Compromis de sortida pels majors d’edat.

M . l_ ~ F t l_ Unio Europea KRR Aquest document
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T Generalitat de Catalunya

BUZ Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Reglament de Regim Intern PE-0-1-2
Proposta de sortida al Consell Escolar 09

N° | Cognoms, Nom Menor | Major | DNI Signatura
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Reglament de Regim Intern
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T Generalitat de Catalunya

MUY pepartament d’Educacio Reglament de,: Régim I_ntern PE-0-1-2
Institut d’Educacié Secundaria i Superior Compromis de sortia 10
d’Ensenyaments Professionals d’alumne/a major d’edat
Mila i Fontanals
EN/NG...coo amb DNLL.......oovvvviiiiiiiiiiiee,
major d’edat, alumnes del CUrs/CICle.........ccoovviiiiiiiiiiiiiie e, em comprometo a:

O Assistir, acollint-me a la normativa de regim intern i fent servir el transport assignat pel
Centre.

Lloc de sortida: .......oooeveeiiiieiei,
Lloc d’arribada: ...
Hora de sortida: ...,
Hora prevista d’arribada: ...,
IMPOIE: e

O No assistir.

= F= T ST0 ] 1 1o = U= programada pel dia

L’alumne/a:

M . l_ ~ F t l_ Unio Europea KRR Aquest document
1ld ontanats TGUALADA . - Elaborat: Josep M. Comaposada pot quedgr obsolet
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T Generalitat de Catalunya

WX pepartament d’Educacio Reglament dg,Régim Intern PE-0-1-2
Institut d’Educacio Secuqdaria i Superior Autoritzacio de sortia 11
d’Ensenyaments Professionals d’alumne/a menor d’edat
Mila i Fontanals
El pare/mare/tutor legal (NOM i COGNOIMS) .....iiiiiiieiiiiiiiiee e e e ee et e e e e e e e e eee e e e e eeeeeannen
amb DNI......ccooeeeiniennnnne. autoritza el seu fill/a...........ooueeiiii i
I CUIS/CICIE ... a assistir a la sortida a
...................................................... programada pel dia........ de.....................de 200

Lloc de sortida: ......oeveeeiieeeeiiicie e
Lloc d'arribada: ...,
Hora de Sortida: .........ooevvveeeiiiiiiiieeeeeeeeee e
Hora prevista d’arribada: ...,
IMPOIT: e
Professors/es aComMPaANYANTS: ......ccooeeeiiiiee e

Autoritzo:  -que s’acompleixin les pautes de sortides dels alumnes segons s’especifica en
la normativa de regim intern.

-als professors responsables del grup, a prendre les decisions
medicoquirdrgiques que fossin convenients aplicar en cas d’'urgencia, sota la
pertinent direccio facultativa.

Signat pare/mare/tutor:

M . l_ ~ F t l_ Unio Europea KRR Aquest document
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T Generalitat de Catalunya

= Peﬁ’."’t‘”f‘g“,?zrg d'Ed.u,CaSCié daria i Super Reglament de Régim Intern PE-0-1-2
nstitd ucacio secundariat superior Imprés de liquidacié de sortida 12
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals
LIQUIDACIO Prof. Responsable:

Data excursio:

Autocar empresa: Hora sortida:

Hora arribada:

Despeses varies Lloc a visitar:

PRESSUPOST TOTAL Professors acompanyants:
REPARTIMENT PER CURSOS

Curs: € alumnes |€ AMPA

Motiu excursioé:

signatures

TOTAL............. PROFESSOR TUTOR CAP ESTUDIS

NORMATIVA:

Les despeses varies s’han de justificar amb els tiquets corresponents.

Participacié minima del 75% dels alumnes.

Comunicar al cap d’estudis, al tutor i als professors del grup I'excursié (minim set dies antelacid).
Demanar l'autocar a Secretaria (nim. Alumnes, preu autocar...).

Demanar als alumnes menors de 18 anys, autoritzacio per escrit dels pares.

Donar el llistat dels alumnes a Secretaria per I'asseguranca.

Omplir I''mprés de liquidacio de I'excursio.

Lliurar els diners i I'imprés de liquidacio a Consergeria.

El tutor fara el repartiment dels diners assignats per 'AMPA segons el seu criteri.

En dates d’examens, reunions d’'avaluacio i a partir del 30 de maig, es recomana no fer excursions.

OBSERVACIONS:

M . l_ ~ F t l_ Unio Europea KRR Aquest document
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T Generalitat de Catalunya

BUZ Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals

Reglament de Régim Intern
Proposta de justificacio
d’abséncies d’alumnes

PE-0-1-2
13

Mila i Fontanals

LTalUMNE

(0 =T I ol B €7 o o [ T

No va assistir / no assistira a les classes segtients, pels motius que exposa. .................
Dia Hora Credit Professor/a

[ lliura la justificacié corresponent.

Igualada, ................... o de 200_

Signat pare/maref/tutor:

M . l_ ~ F t l_ Unio Europea KRR Aquest document
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T Generalitat de Catalunya

BUZ Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Reglament de Regim Intern PE-0-1-2
Comunicat d’incidéncies d’alumnes 14

AMB PROPOSTA DE SANCIO................... ] P NO (encercleu I'opcid)

Departament: ...
Comunica a la direccio del centre que I'alumne:
N [o] o g I eleTo | 1] 11 T P PP PP PP PPPPPPPPPPPPPP

(o ] e 0 Y (o3 (o1 [P TPRP

Ilgualada, ................. o [ de 200 _

Signat el/la professor/a:

M . l_ ~ F t l_ Unio Europea KRR Aquest document
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T Generalitat de Catalunya

WU Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Reglament de Regim Intern PE-0-1-2
Comunicat d’expulsions d’alumnes 15

ha expulsat de classe a 'alumNe/a: ............ooiiiiiiiiiii e

EXPOSICIO AeIS fOIS: .o

Ilgualada................. o de 200 _

Signat el/la professor/a

Lliurar a Cap d’Estudis el dia de I'expulsio

FULL D’EXPULSIONS (Que lliura I'alumne/a al Cap d’Estudis en_el moment d’expulsid)

L' alUMNE/A: o
del Cicle / BatXillerat: .............uuuueuuimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e Grup:..oeeeveeens
ha estat expulsat/da de classe pel profesSsor/a: ...
Ilgualada................. o de 200

Signat 'alumne/a

Unié Europea Aquest document
pot quedar obsolet

una vegada imprés
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TN Generalitat de Catalunya .
WY pepartament d’Educacio Reglament de Regim Intern
‘ , o . _ . : I PE-0-1-2
Institut d’Educacié Secundaria i Superior Registre de seguiment d’assistéencia i 16
d’Ensenyaments Professionals de programacio
Mila i Fontanals

XXXX - Nom del cicle X Avaluacio
Curs XX-XX- Credit XX - Nom del credit Hores: XX - Professor/a: Nom

Data sessio:
Alumne: 11213|4]5]6]7]8]9]10]11]12|13]|14|15|16]17]118]19]|20|21|22]|23]|24]|25]|26]27]|28]|29]30]31]32]33|34|35
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H |Hores per sessi6

Comentari
Activitat

Nucli Activitat
Unitat Didactica

Registre d'hores planificades i realitzades Durada en hores
UD Causa de la diferéncia si n'hi ha Planif. Real

Seguiment de la programacid

Mila () Fontanals . ot quedar ovso
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