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Funcions especifiques del tutor/a de grup

Les funcions especifiques dels tutors de grup estan definides en el reglament de régim

intern (RRI), hi podeu accedir-hi des del QUALITEASY:
http://www.xtec.cat/iesmila/qualiteasy.htm,

o a través d’enllac des de la pagina web del centre, en I'apartat de “qualitat”.

Una vegada hagiu entrat al programa, accedireu als documents en [Iapartat
“documents/documents estrategics”.

Sessions de tutoria amb el grup classe

Contingut de les Sessions

En el batxillerat, la tutoria és un crédit setmanal programat dins de I'horari lectiu dels
alumnes, amb horari fix i segueixen unes activitats diferents de la resta de grups.

En els cicles formatius, tot i no tenir el alumnes el credit de tutoria en el seu curriculum, es
programen unes sessions que faran els tutors fora de I'horari lectiu dels alumnes, en les
setmanes especificades en el calendari seguent:

Data Descripcié

14 de setembre de 2009 Sessi6 1 per cicles de grau mig, batxillerat
i PPAS

21 de setembre de 2009 Sessid 1 per cicles superiors

Del 28 de setembre al 2 d’octubre Sessi6 2

Del 13 al 16 d’octubre Sessio 3

Del 26 al 30 d’octubre Sessi6 4

Del 16 al 20 de novembre Sessio 5

De I'11 al 15 de gener de 2010 Sessio 6

Del 25 al 29 de gener de 2010 Sessio6 7

Del 8 al 12 de febrer de 2010 Sessi6 8

Les sessions de tutoria programades son:
e Sessio n° 1: Presentacio de curs, horaris, materies, professors, materials i recursos
necessaris.

e Sessi0 n® 2: Organitzaci6 de I'lES Mila i fontanals i dels cicles formatius.
Organigrama del centre. Organitzacié dels cicles formatius, dels continguts en
moduls/credits i unitats didactiques. Distribucié dels credits al llarg dels cursos.

e Sessio n° 3: Elecci6 de delegat.
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e Sessio n° 4: Pla d’emergencia i medi ambient.

e Sessio n° 5: Avaluacio en els cicles formatius. Criteris d’avaluacio dels crédits.

e Sessio n° 6: La FCT en els cicles formatius, planificacio, organitzacio i avaluacio.
e Sessio n° 7: Assessorament estudis posteriors.

e Sessio n° 8: Orientacid a proves d’accés a cicles (homés per a grups terminals de
cicles mitjos, la resta de grups: orientacié professional).

A aquestes sessions cal afegir-hi tres més, les de lliurament de notes de la la i 2a
avaluacio i les notes finals.

El PPAS fara les mateixes sessions de tutoria de cicles, adaptant-les al seu entorn.

Guia per a realitzar el full del control de faltes
d'assistencia

El format de full setmanal de faltes d’assisténcia de grup, el trobareu en el QUALITEASY,
en l'apartat: “documents/documents estrategics”, en documents relacionats, és la fitxa n° 8,

RRI: Fitxa de control de faltes d'un grup. Es un document word, descarregueu-vos-el i
canvieu-li el nom, podeu escriure directament en I'ordinador.

e Poseu primer en la part superior del full, el nom del grup, el del tutor o tutora i dels
crédits en les hores de la setmana.

e A continuacio escriviu el noms de tots els alumnes que hagin d’assistir a classe,
tenint en compte que, en els cicles de dos anys, hi ha la possibilitat que alumnes
repetidors de primer curs assisteixin, en les hores que tenen lliures, a alguns crédits
de segon curs, o també, que algun alumne de segon tingui pendent algun credit de
primer, per aquest motiu, cada full s’ha de fer conjuntament entre els tutors dels dos
Cursos.

e Si algun alumne té algun credit convalidat o que per algun motiu no hi ha d’assistir,
tapeu I'hora corresponent amb un requadre negre. Observeu I'exemple de full que hi
ha a continuacio.

Una vegada els tutors i tutores tingueu el full d’assistencia acabat lliureu una copia a
consergeria, (guardeu-vos l'original), 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.

Heu de fer-ho la setmana del 21 al 25 de setembre, no ho deixeu per I'Ultim dia perque té
una certa complexitat. A partir del dia 28 de setembre tots els grups han de passar llista i
comptabilitzar les faltes d’assisténcia dels alumnes.

Els tutors i tutores heu d’entrar setmanalment les faltes d’'assistencia, a I'ordinador de la
sala de professors. Quinzenalment cal enviar una notificacié als pares en el cas d’alumnes
de cicle mig o batxillerat (demaneu que us facin les cartes a secretaria). Si es detecta una
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abséncia reiterada d’'un alumne cal avisar telefonicament als pares sense esperar els
quinze dies.

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.

Els grups d’informatica segueixen experimentalment durant el curs 2009-2010, un protocol
diferent pel registrar I'assistencia dels alumnes.
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Dossier tutors curs 2009-2010

Cap d’estudi

Control d’assisténcia,
curs 2008/2009

Bat/Cicle: Desenvolupament de productes electronics

Tutor/a:

Montserrat Carbonell

Cotutor/a:

Signatura
professors

Credit

C12
Cco7
Cco7
Co1
Co1

co7

Co7
C12
C02
Co1
Co1

C02
C02
co4
co4
co4

co4
Co1
Co1
Cco7
Co7

Des de

a

fins

dilluns

dimarts

dimecres

divendres

hora de classe

1(2(3(4

5

2

3

415

1(2(3(4|5|6]1]|2

6(1(2|3|4|5

Alastruey Gargallo, Albert

Alsina Tarrida, Xavier

Araque Moreno, Daniel

Basart Pascual, Josep

Bisbal Castafio, Pau

Costa San Jose, Pol

El Mamouni -, Abdelaziz

Esbert Figueras, Joan

© (00 |N |o |0 |~ (W (N (P

Fernandez Via, David

=
o

Garcia Paco, Hector

[N
[

Guma Martin, Ruben

=
N

Jimenez Campo, Enric

=
w

Jimenez Vico, Alberto

=
N

Lanes Sesma, David

Jany
[é)]

Lopez Vazquez, Julian

=
[e]

Luque Duguil, Juan Pablo

[E
~

Marimon Segura, Adria

=
[ee]

Martin Planell, Pol

=
©

Mateo Orbegozo, Alex

N
(=)

Pablos Polo, Pedro Celestino

N
=

Palomino Alvaro, David

N
N

Pozon Lopez, Jordi

N
w

Prat Martin, Enric

N
S

Puiggros Mussons, Nil

N
[

Rodriguez Rovira, Miguel

N
)]

Rodriguez Ubach, Miquel

N
~

Saperas Ventura, Ruben

N
[ee)

Soler Rovira, Raul

N
©

Alastruey Gargallo, Albert

Mila
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Activitats mensuals de tutoria

El format de full setmanal de faltes d’assisténcia de grup, el trobareu en el QUALITEASY,
en I'apartat: “documents/documents estrategics”, en documents relacionats, é€s la fitxa n° 2,
RRI: Fitxa d'activitats mensuals de tutoria. Es un document word, descarregueu-vos-el i
canvieu-li el nom, podeu escriure directament en I'ordinador.

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. A continuacié es descriu aguest proces.

Encara que aquesta aplicacio té moltes possibilitats, 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 alld que cregui convenient.

Aplicacio Qualiteasy:

Per entrar a I'aplicacio es pot fer amb el
Llicenciat =;: IES-SEP-Mila i Fontanals v, 5. navegador Explorer o el Firefox, tot i que
. FBEEﬁﬁE?ﬁ hem detectar algun problema si es fa amb
e aquest darrer, per tant és recomana fer-ho

Crédjs L}
Qu al Iteasy gzsd?:ggeggllc;)rgérama es:

http://www.xtec.cat/iesmila/qualiteasy.htm,
PI’OQ ress 5.21 també trobareu un enllac des de la pagina
web del centre (http://www.iesmila.net), en
'apartat de “qualitat”.

La nova eina de col.laboracio i gestio
documental per a politiques d'excel-léncia_—

L=uari; Clag:
bacardt _ Jeeeveseees]

Ha oblidat la seva-clan™

Disposem de dues formes d’entrar al sistema, la de consulta i la de gestio, la primera
permet consultar tota la documentacié disponible en l'aplicacié segons el nostre nivell
d’accés. Aixi, cada usuari pot accedir a la documentacié general (documents estrategics,
RRI, PG, etc) i la propia del departament (Programacions, Actes, etc).

La segona opcié és de gestid, 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.

Per entrar en I'opci6é de consulta, escrivim el Uzuark:
nostre nom d'usuari i la clau daccés, m B

després, prémer sobre la icona. = _

clau?
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A continuacié ens presenta una pantalla principal

Quallteasy de I’a_plicaci() en la qual podem veure un m_enu_

d'opcions desplegable en la part esquerra i, si
Com " s’escau, les nostres tasques pendents en la
"> Principal Ta 7=8 pantalla principal. Cal tenir present que com a
"> Normativa professors del centre estem vinculats a diferents

i :='. -D-DEI.IITIEI"I-fs

unitats organitzatives, com per exemple:
departament, equips docents o tutors.

No conformitats
> Acc. millora

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 continuacié
sobre Seleccié d’unitat per
posteriorment  seleccionar
Equip Tutors.

Cercadar

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

Seleccia unitat

Aprovacd
esborranys

Tasques pendents
T Comissio de Gualitat
= Mormativa

Aquesta operaci6 també

* Documents Departarnent d'Electricitat i Electrinica . .,

T ——— produelx una variacio

o B Dt contextual de les opcions

> Formacio Equip docent Batsllerat del mend, n'apareixen de

> Auditories _ noves i en desapareixen

ST Equip Tutors ,

> Satisfaccié client d’altres, tot adaptant-se a

Sl les tasques que pretenem

Taeee realitzar.

> Ajuda
of ~ Unié Europea R Aquest document
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Per comencar a introduir Qualiteasy
aguestes actes mensual de B i——

tutoria cal clicar sobre EEEE
I'apartat Comunicacié del i
menu principal. Shecmion

quip Tutors

* Titol [acTUT o802 A

japagy ™™ o [

/aaaa)

Correu electrdnic al RG

Aqui podem observar un
apartat diferent per a cada | sz

Departament: Comissio de Qualitat =

mes. Per tant cada acta | @oms"™ Departament dadmisiacio
. N P e Departament de Ciencies !
S’ | ntrOd ulra en el seu Getubre Departament de Comarg i marqueting
Entra Acta Mensual gepagamen}ge E‘D‘t
epattarment de Lietres
apartat CorreSponent e Depattarment de Manteniment i vehicles autopropulsa

Entrs Acta Mensua |

segons el mes en que faci | =7

Entra Acta Mensual Gener

referéncia.

Departarnent de Sanitat

Departament de Serveis socioculturals iala com
Departament d'Edificacio i obra civil

Departarment d'Electricitat i Electranica
Depattament d'informatica

Departarment Quimica

Departamrmt de Manteniment i Serveis a la praducci
Equip Directiu

Equip docent Batxillerat

Equip Tutars

Entrs Acta Mensual Marg

Per facilitar aquesta tasca
caldra disposar préviament

Entra Acta Mensual Abril

Entra Acta Mensual Maig

dsun document dOC 0 pdf et Manteniment Xara Informatica -
amb el contingut de l'acta . T -

. . Alemany Claramunt, Marcel
per penjar en Qualiteasy. [HGIIeIITan oG i

Aquest  document pot

incorporar qualsevol
document que el tutor vulgui
introduir.

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

Titol: de l'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 referencia.

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

. BN . ) il N illa Fi =
Apareixera la segiient pantalla en la -Jojx]
I |_L] |http:Nagnra?.qualiteasy.[nmjaspj[at,l’\es_mila\FuntanaIs_SZljFithr.asp?[arpeta=a[tasﬁmamp:fntn%mami:a(tas g

qgual caldra clicar sobre Examinar
per Se|eCCIOnar el fItXEI’. Una Seleccioni el fitxer a enviar ambh Examinar- i premi - Fitxer- :
Vegada SeleCCionat C||Ca_|’ Sobre el IE “Documents and Settings'superE scitoriohactivitat se ;Navega I Enwiar

boté EnVlar Enviant el fitxer. Esperi un moment per favor...
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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.

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

Seternbre

Torna _a formulari: per passar a la
pantalla anterior.

Titol ACTUT D302-1A Versié _imprimible: per imprimir
aquest document.

Data: So,0R/2009 Introduir '|nform.e: introduir I'acta en
I'aplicacio Qualiteasy.

Assistents: Jaurme Bacardit ) o i
Per introduir l'informe, cal prémer:

Altres assistents: Introduir informe.

Document annhex: 172224 _activitat_setemhbre.daoc

Text:

| Torna al formulari | | Wersia imprimible | | Irtracduir 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.

El sistema envia un comunicat als
assistents, en aquest cas al tutor; pero

S'han introduit les dades

també podem indicar qualsevol altre
aarsine et professor del centre en l'apartat Amb
Amb copla a: Copia a: Enviar una copia de la
--- Totg - = . .z . N .
Alabst Ros3 - PRO,CD comunicacio al Coordinador pedagogic.
Alemany, Marcel - G5, PRO

Aloy, Antoni - 0, PRO - , . f . .
També disposem d'un apartat per indicar
Cipia a porsones extemes a Fomprosa: adreces fora del sistema en ['apartat
intlodua\xadlecasamallsepaladespél:(puntlcnma) Corresponent

oy Assumpte: indica automaticament el titol
Missatge: de l'acta mensual.

<b» Data: <fp>_29/naf2nn9c_1;g> il ) . .

B M oremenres e e Missatge: que sera enviat en les adreces
< Texes <ipyby - seleccionades.

T Caldra clicar sobre el botdé Enviar per

portar a terme les comunicacions per
correu electronic.
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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:

5 per autor

‘ Consulta d'informes per autor

= Principal 2
- Introdueix les dades per a la consulta:
= Mormativa
|| Doounent Autor de Finforme/ ot g
= Acc. millora infermes: L
= Comunicacio
"= Formacia Des de data {dd/mm/aa): 1141990 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.
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Activitats academiques amb alumnes fora del centre
El Cap de Departament comunicara al Cap d’Estudis, en I'inici de curs, la relacié d’activitats
previstes fora del recinte del centre o que interrompin I'horari lectiu habitual; les quals seran
incloses en la programacié general d’activitats i presentades al Consell Escolar del centre
per la seva aprovacio.
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:
e Participacié minima del 75 % dels alumnes.
e Lliurar al Cap d’Estudis com a minim amb 15 dies d’antelacio el full de proposta de
sortida (cal donar temps per la reunio de la Permanent del Consell Escolar).
e Demanar, si s’escau, I'autocar a Secretaria.
e Demanar als alumnes menors de 18 anys, autoritzacio per escrit dels pares segons
model.
e Demanar als alumnes majors de 18 anys l'acceptacié de les normes de la sortida,
segons model.
e Informar a la resta de professors del grup de I'activitat académica.
e Omplir, si s’escau, I'impres de liquidacio de I'activitat i lliurar-lo a I’Administrador
juntament amb els diners (una part de I'activitat esta subvencionada) segons model.
e En dates d’examens, reunions d’avaluacio i a partir del 30 de maig es recomana no
fer cap activitat fora del centre.
e Les activitats fora del centre en el Batxillerat, les organitza la Coordinadora de
Batxillerat.
e Els professors acompanyants de la sortida son els responsables dels alumnes
durant tota la sortida, és a dir, des de linici de la sortida fins a l'arribada. Es
consideren com a punts de sortida i arribada els compresos dins del municipi

d’lgualada.
of ~ Unié Europea e Aquest document
M1 l'a FO ntan al.S TGUALADA ) nor Elaborat: Comissié Pedagogica pot q”edgr obsolet
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) Generalitat de Catalunya
=X Departament d’Educacio _
Institut d’Educacioé Secundaria i Superior Dossier tutors curs 2009-2010 Cap d’estudi

d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Guia del tutor a la presentacio el curs

1.- Omplir la fitxa de les dades dels alumnes (lliurar una copia a secretaria). Especial
atencié amb alumnes matriculats a soltes.
2.- Explicar als alumnes el funcionament general del centre:

» Esta prohibit fumar a qualsevol dependencia de l'institut.

* Només es pot menjar en el bar.

» Es podra retenir I'aparell que vulneri els drets de privacitat individual dels
membres de la comunitat educativa o que alteri el desenvolupament normal
d’alguna activitat fins que aquesta hagi finalitzat i, a més, es comunicara la
incidencia seguint el model al Cap d’Estudis i 'é6rgan competent en podra
establir la sancié corresponent. (telefon mobil, cameres fotografiques,
reproductors o enregistradores d’audio o video...)

* A les hores desbarjo els alumnes no poden estar a les aules/tallers i
passadissos.

* No es pot sortir del centre entre classe i classe.

* La classe acaba quan el/la professor/a ho diu, no quan sona el timbre!. Es
programa perqué soni un primer timbre a I'hora de finalitzaci6é de la classe, i
un altre, tres minuts més tard per indicar I'hora d’inici de la seglent. Aquest
interval és perquée el/la professor/a, i en alguns casos també els alumnes,
puguin canviar de classe.

* En la darrera sessi0 de classe d'una aula, taller o laboratori, els alumnes
posaran les cadires a sobre de la taula, per facilitar la neteja de I'espai.

3.- Explicar com es registrara I'assisténcia dels alumnes a les classes:

» El 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'assistencia del seu grup
setmanalment.

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

4.- Copiar a la pissarra I’horari del grup, indicant:

« Nom de les materies i dels professors/res. Prestar una especial atencio
sobretot en aquelles hores en que el grup es divideix.

* Remarcar als alumnes I'aula on s'imparteix cada matéria.

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

6.- Explicar el calendari _del curs, dates de finalitzaci6 de cada avaluacio, examens
finals d’avaluacio, i altres dates importants del curs.

7.- 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.

M . l ~ F t |- Unié Europea o * * Aquest document
1id ontanats TGUALADA ) nor Elaborat: Comissié Pedagogica pot q”edgr obsolet
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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 20
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

1ld ontanats TGUALADA . AP Elaborat: Josep M. Comaposada pot qUEdgr obsolet
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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
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIDNAL Fons Social Europeu el Arxiu: RRI50 una vegada impres

Pagina 1de 1

Certificacié 1ISO 9001:2000 en Batxillerat i Cicles Formatius

S6E1/ERIDZ0T



T Generalitat de Catalunya

MUY pepartament d’Educacio Reglament de Regim Intern
Institut d’Educacié Secundariai Superior  Acta d’entrevista de tutors amb pares,
d’Ensenyaments Professionals mares o tutors legals
Mila i Fontanals

PE-0-1-2
05

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

Unié Europea Aquest document

Elaborat: Josep M. Comaposada pot quedar obsolet
Aniu: RRI50 una vegada imprés

Milé )Fontanals —
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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 20

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

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 20__

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

=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 *
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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
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
Proposta de sortida al Consell Escolar 09

N° | Cognoms, Nom Menor | Major | DNI Signatura

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

M = l = F t l Unio Europea SR Aquest document
1ld ontanats TGUALADA . - Elaborat: Josep M. Comaposada pot quedgr obsolet
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIDNAL Fons Social Europeu el Arxiu: dossier tutors 09-10.doc 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

Proposta de sortida al Consell Escolar

N° | Cognoms, Nom

Menor

Major

DNI

Signatura

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

Milé )Fontanals —
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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
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIDNAL Fons Social Europeu el Arxiu: RRI50 una vegada impres
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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 20

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
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

= 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
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

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 20

Signat pare/maref/tutor:

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 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
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 20

Signat el/la professor/a:

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

Pagina 1de 1

Certificaci6 1SO 9001:2000 en Batxillerat i Cicles Formatius “oiiame



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 20

Signat 'alumne/a
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