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OBJETO

Identificar y controlar el subproceso de tutoría y orientación relativo a maduración del alumnado como personas, y a la información al alumnado y sus familias sobre los planes de estudio del centro y acceso a estudios superiores o inserción en el mercado laboral.

 ÁMBITO DE APLICACIÓN Y ALCANCE

Todos los tutores/as de todos los cursos,  alumnado y familias.

Se inicia con el nombramiento de las personas designadas como tutoras y termina con las orientaciones y recomendaciones al final de curso al alumnado  y la propia revisión del proceso

PROPIETARIO: 

Jefatura de Estudios

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Director/a

· Nombramiento de tutores/as

· Nombramiento del Departamento de Acción Tutorial

· Reunión con la junta de delegados/as

Jefe/a de Estudios

· Revisar y actualizar el Plan de Acción Tutorial

· Preparar y actualizar Guías de Tutores/as, Guías de Centro junto con orientación 

· Convocar y coordinar reuniones semanales del Departamento de Acción Tutorial

· Junto con orientación seguimiento del PAT

· Supervisar el proceso de elección de delegados y delegadas

· Reunión con la junta de delegados 

· Convocar las reuniones grupales con alumnos/padres en jornada de acogida

· Entregar al responsable de calidad, para que pase a registro general los resultados de grado de satisfacción con las actividades de tutoría y orientación

Tutores/as

· Fijar hora semanal de atención a familias.

· Dirigir las reuniones grupales con alumnado/familias en jornada de acogida.

· Asistir a las reuniones de tutores/as 

· Desarrollar las actividades de tutoría 

· Pasar la encuesta sobre grado de satisfacción del alumnado.

· Atender las visitas individuales de familias

Jefatura de Departamento de Relaciones Externas

· Dirigir una charla informativa como tutoría grupal para explicar el proceso de la FCT.

Orientador/a
· Revisar y  actualizar el Plan de Acción Tutorial junto con jefatura de estudios

· Convocar y dirigir reunión grupal con el alumnado de 2º y de 2ºde  FPBASICA para informar sobre estudios posteriores a la finalización del ciclo

CARACTERÍSTICAS DE CALIDAD E INDICADOR

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Satisfacción del alumnado con la ayuda del tutor o tutora
	% de alumnado que valora con 6 o más la ayuda recibida del tutor o tutora


TABLA DE ACTIVIDADES

	ACTIVIDADES DEL PROCESO
	RESPONSABLES
	RECURSOS

MATERIALES
	CALENDARIO

	Nombramiento de Tutores y  tutoras  Y  del DAT
	Dirección
	
	10-15 Septiembre

	Reunión de inicio de curso con los tutores y tutoras
	Jefatura  de Estudios
	Listado de documento  y tareas LI020501
EDUCACalendario curso MD020107
Recogida informacion para entrevista familias MD020509
Reunión familia-tutor MD020504
Ficha de seguimiento individual MD020503
Reunión con el equipo docente MD020504
Listado alumnos

Guía del alumnado DC020101 

Relación alumnado módulos pendientes

DC020503
 Guia tutoria
	1 día antes del inicio de curso

	Reunión semanal de jefatura de estudios con orientación Planificación trabajos tutorías
	Jefatura de Estudios
	PAT 

DC020504
MD020504
	2 horas semanales.

Todo el curso

	Reuniones de tutores y tutoras  con orientación 

Planificación trabajos tutorías
	Jefatura de Estudios
	PAT 

Plan anual  trabajo tutores

Acta reuniones 

MD020504
	1 hora semanal.

Todo el curso

	Elecciones de delegados/as
	Tutor/a
	Guión de elección (ME020501)

Actas de elección (MD020502)
	Octubre

	Reunión dirección junta delegados/as
	
	
	

	Reunión grupal con las familias 
	Tutor o tutora 
	Guión para los tutores

ME020102
Guía para las familias

DC020102
	Tercer miércoles de octubre

	Tutoría INDIVIDUAL
	Tutor/a
	Carpeta


	Todo el curso

	Tutoría GRUPAL
	Tutor/a
	
	Todo el curso

En horario lectivo del tutor

	Tutoría con las FAMILIAS
	Tutor/a
	Recogida informacion para entrevista familias MD020509
Reunión familia-tutor MD020504
	Todo el curso1 hora semanal en horario del Tutor

	Tutoría Grupal sobre orientación de estudios posteriores 
	Orientación
	Documento orientacion DC020501

	2º Trimestre

	Tutoría Grupal para definir el módulo de las FCT. En los grupos de segundo
	Tutor/a de FCT
	Capacidades terminales módulo FCT

Empresas colaboradas y sectores productivos 
	2º Trimestre

	Revisión y actualización del Plan de Acción Tutorial
	Jefatura de estudios
	PAT
	Todo el curso


REGISTROS:

· MD020502 Actas de elección de delegados/as

· DC020501 y DC020502Guias de orientacion

· MD030402 Y MD030405 Y MD 030406 Registros de encuestas de grado de satisfacción

· Plan de acción tutorial

	PREPARADO: J.E.

FECHA: 01/06/2006
	APROBADO: R.C.

FECHA: 30/06/2013
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