D0SSIER
U0,
O 2012012






1 3‘ Generalitat de Catalunya Comissic
L/ omissi6

* Departament d’Educacié Dossier tutors curs 2011-2012 .
Institut Mila i Fontanals Pedagogica
INDEX

Funcions especifiques del tutor/a de grup.......... oo 4
Sessions de tutoria amb €l grup ClasSe......cccce. i 4
Activitats MensUalS de tULONIA.........cooiiiiiiiis e 5
Activitats academiques amb alumnes fora del centre. ..., 10
Guia del tutor a la presentacio del CUIS.......cc..  uiiiiiiiiiiiiieeeee e 11

Aquest document

i Unié Europea ; —— Elaborat:_ Comissié pot quedar
ila ( : ) Fontanals — : Pedagogica obsolet una

IGUALADA . BUREAUVERNIAS Arxiu: dossier tutors 11- vegada impres
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIONAL Fons Social Europeu Certification 12 doc

Pagina 3 de 11



F?‘ Generalitat de Catalunya

NUZ Departament d’Educacio Dossier tutors curs 2011-2012
Institut Mila i Fontanals. Igualada

Comissié
Pedagogica

Funcions especifiques del tutor/a de grup

Les funcions especifiques dels tutors de grup estan definides en Normativa d'organitzacio i
funcionament de centre, hi podeu accedir-hi des del QUALITEASY:

http://agora2.gualiteasy.com/asp/cat/ies milaifontanals 521/

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 [|'apartat
“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 crédit 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 Descripci6
12 de setembre de 2011 Sessio 1 per cicles de grau mig, batxillerat
i PPAS
19 de setembre de 2011 Sessio 1 per cicles superiors
Del 26 al 30 de setembre Sessio 2
Del 3 al 7 d’octubre Sessio 3
Del 17 al 21 d'octubre Sessit 4
Del 7 al 11 de novembre Sessi6 5
De 21 al 25 de novembre Sessio 6
Del 9 al 13 de gener de 2012 Sessio 7

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

e Sessi0o n° 2. Organitzacio de [lInstitut Mila i Fontanals i dels cicles formatius.
Organigrama del centre. Organitzacié dels cicles formatius, dels continguts en
moduls/credits i unitats didactiques. Distribucio dels credits al llarg dels cursos.

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

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

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

e Sessio n° 8: Orientacié 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.
En el programa de Qualitat Qualiteasy, teniu un guio preparat de la major part d’aquestes
sessions. Aquest no es obligatori seguir, cada tutor es lliure de preparar aquestes sessions

com li vagi bé, a traves d’aquest enllag podeu accedir directament a aquest documents

http://agora2.qualiteasy.com/asp/cat/ies milaifontanals 521/

document /documents estratégics/Pla d’Accié Tutorial

Activitats 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 . A continuacié es descriu aquest proces.

Encara que aquesta aplicaci6 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, l'auditor
podra consultar allo que cregui convenient.

Aplicacié Qualiteasy :

Aquest document
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Llicenciat a: IES-SEP Mila i Fontanals v, s.:

Qualiteasy

Progress 5.21

FB6ESEIA
Fauizia: 5.21

La nova eina de col.laboracid i gestio
documental per a politiques d'excel-lencia

Usuari:

m

Ha ablidatfa

Comissio
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Per entrar a l'aplicaci6 es pot fer amb el navegador
Explorer o el Firefox, tot i que hem detectar algun
problema si es fa amb aquest darrer, per tant és recomana
fer-ho des de I'explorer.

L'adreca del programa és:

http://agora2.qgualiteasy.com/asp/cat/ies milaifontanals 521/

també trobareu un enlla¢ des de la pagina web del centre
(http://www.milaifontanals.cat), en 'apartat de “qualitat”.

Disposem de dues formes d’entrar al sistema, la de consulta i la de gestid, 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 opcid 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.

Per entrar en I'opcié de consulta, escrivim el Usuari:

nostre nom d'usuari i la clau d'accés,

després, prémer sobre la icona.

> Principal
s NDI’I‘I‘II.;':IH'UEI

= lDDCuI‘I‘IEI“I-{'S 3
No conformitats

= Acc. millora

Ha oblidat Ta =

A continuacié ens presenta una pantalla principal
de l'aplicacié en la qual podem veure un menu
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, com per exemple:
departament, equips docents o tutors.

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 .

Uni6 Europea
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Per fer-ho cal clicar sobre
"teasy Principal i a continuacio
sobre Seleccié d’unitat per
' posteriorment  seleccionar

Equip Tutors .

Cercadar

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

Selaccid unitat

Aprovacid
esbaorranys

Tasques pendents
Comissid de Qualitat

ilhiesitiis A ta operacid també
= Documents Deparatment d'Electricitati Electronica ques . P .y
= A mllora : = produeix una  variacio
— : e contextual de les opcions

= Formacié ; Equip docent Batsllerat del menu, n’apareixen de

> Auditories : noves i en desapareixen
d’altres, tot adaptant-se a
les tasques que pretenem
realitzar.

Enuip Tutors

= Sabisfaccié client

Per comencar a introduir Qualiteasy

aquestes actes mensual de
tutoria cal clicar sobre
lapartat Comunicacié del
menu principal.

Mormativa

* Titol [BcTUT DEOZ1 8 |

oy ™ [Eteraneg ][]

faaaa)

Cotreu electrdnic al RG

Aqui podem observar un
apartat diferent per a cada | i

Departament: Comissit de Qualitat

mes. Per tant cada acta | o™ Departarert ghgrmnistracic
- N e Departament de Ciéncies
S'IntI’OdUIra en el seu Grtubre Deparlament de Camerg | margueting
Entra Acts Mensual gepazameni ge [Iolt
epararment de Lietres
apartat Corresponent povembre Departament de Manteniment i vehicles autopropulsa

Entra Acts Mensua |

segons el mes en que faci | x:m

Entra Acta Mensual Gener

referéncia. e

Departament de Sanitat

Departament de Serveis socioculturals i a la com
Departament dEdificacio i obra civil

Departament d'Electricitati Electranica
Departament dinformatica

Departament Quimica

Departammt de Manteniment i Serveis a la producei
Equip Directiu

Equip docent Batdllerat

Equip Tutors

Manteniment Karxa Informatica -

* Assistents: - Tots — -
Alabart Abos, Rosa
Alemany Claramunt, Marcel

Entra Acts Mansual Marg

Per facilitar aquesta tasca
caldra disposar préviament
d’'un document .doc o .pdf
amb el contingut de l'acta
per penjar en Qualiteasy.
Aquest  document pot

Entra Acta Menzual Abril

Entra Acta Mensual Maig

Entra Acta Mensual Juny

=5

Mila(j)Fontanals —

Aloy Codol, Antoni
Altés Trenchs, Mirgia

incorporar gualsevol
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.

Aquest document

ol a Unié Europea ; 150 9001 Elaborat: Comissié pot quedar
ila(y)Fontanals — : - S obsolet una

TGUALADA * BUREAU VERITAS edagogica vegada imprés
IES SUPERIOR D'ENSENYAMENT PROFESSIDNAL Fons Social Europeu Certification Arxiu: dossier tutors 11-12

Pagina 7 de 11



I Generalitat de Catalunya
% Departament d’Educacié Dossier tutors curs 2011-2012
Institut Mila i Fontanals. Igualada

(

Comissié
Pedagogica

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
'acta de tutoria del mes corresponent, juntament amb tota aquella documentacié que el
tutor cregui convenient introduir.

Apareixera la seglent pantalla en la -lojx|

q u al Cal d ra Cllcal' SObI’e Exam | nar I |j | http:jfagoraZ qualiteasy, com/aspfcatfies_milaifonkanals_521/Fitxer, asp?carpeta=actesfcamp=Fotofcami=actas 57
per seleccionar el fitxer. Una
vegada seleccionat clicar sobre el

Seleccioni el fitzer a enviar amb -Examinar- i premi - Fitzer-:

IE:\Documenls and SettingshsupersE sontorioactivitat se ENavega..é I Enviar
boté EnVIar Enviant el fitxer. Esperi un moment per favor...

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:

Torna _a formulari: per passar a la
pantalla anterior.

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

Data: 29/08/2009 Introduir !nform.e: introduir l'acta en
I'aplicacio Qualiteasy.

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

Introduir informe.

Altres assistents:

Document annex: 172224 _activitat_setembre doc

Text:

| Torna al formulari | | Wersid imprimikle | | 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 l'acta en
el sistema Qualiteasy.

Aquest document
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S'han introduit les dades

Fodeu enviar un comunicat als
Envia comunicat a:
Jbacard@xtec. cat

Amb copia a:

usuaris afectats, o prémer

- Taits — -
Alahart, Rosa - PRO,CD

Alemany, Marcel - C3, PRO

Alay, Antoni - CD, PRO -

Selecciona destinataris.

Utilitza |a tecla 'Chl' per a seleccid miltiple

Generalitat de Catalunya

sortir per a tornar a l'entrada d'actes de reunions

assistents, en aquest cas al tutor; pero
també podem indicar qualsevol altre
professor del centre en lapartat Amb
Copia a: Enviar una copia de la
comunicaci6 al Coordinador pedagogic

També disposem d’un apartat per indicar

Departament d’Educaci6 Dossier tutors curs 2011-2012 nggmg&i?:a
Institut Mila i Fontanals. Igualada 909
El sistema envia un comunicat als

Copia a personss sxtermes a Femprosas adreces fora del sistema en [apartat
I — corresponent.

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

S hosiovence: </ps hacoraiBrves. carbr> 4 - ) N -

by Bitres mesistence: ibe <brsioms Missatge: que sera enviat en les adreces
<br Texr: </hr<bry = SeleCCIOnadeS

T Caldra clicar sobre el bot6 Enviar per

portar a terme les comunicacions per
correu electronic.

Amb aquesta operacié 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 segtent.

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

“Qualiteas

1 Tutors

| Consulta d'informes per autor

pal ;
Introdueix les dades per a la consulta:

Autor de l'informe/

- i_Tots |
informes:

= Acc. millora

omunicacio

> Formacio

17111990 fins data (dd/mm/‘aa): [30:2006

Des de data (dd/mm/aa):

[eorsie |

" > Auditories

> Informes

Informes per tipus

Informes per autor

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

Aquest document
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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 programacio 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 segiient normativa:

« Participaciéo 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, si s'escau, l'autocar a Secretaria.

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

* Demanar als alumnes majors de 18 anys l'acceptacié de les normes de la sortida,
segons model.

* Informar a la resta de professors del grup de I'activitat academica.

* Omplir, si s’escau, I'impres de liquidacio de l'activitat i lliurar-lo a I’Administrador
juntament amb els diners (una part de I'activitat esta subvencionada) segons model.

* En dates d’examens, reunions d’avaluaci6 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 linici de la sortida fins a l'arribada. Es
consideren com a punts de sortida i arribada els compresos dins del municipi
d’lgualada.

Aquest document
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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 dependéncia de linstitut. (Articles 58 i 76
NOFC)

* Només es pot menjar_en el bar o en el pati.

* 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 I'drgan competent en podra
establir la sanci6 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!l. Es
programa perqué soni un primer timbre a I'hora de finalitzacié de la classe, i
un altre, tres minuts més tard per indicar I'hora d'inici de la seguent. Aquest
interval és perque el/la professor/a, i en alguns casos també els alumnes,
puguin canviar de classe.

* En la darrera sessi0o 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'assistencia dels alumnes a les classes

» Cada professor registrara la falta d’assisténcia dels seus alumnes.

» Setmanalment el/la tutor/a del grup, informara als pares de I'alumne/a menor
d’edat, per carta i, si s'escau, per teléfon, fins a 'abandonament dels estudis.

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

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

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

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’avaluacid, 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.

Aquest document
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