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1.- INTRODUCCION.

La accion tutorial es un componente basico de la actividad docente y todo el
profesorado de un centro participa en ella, con independencia de que haya sido asignado
tutor/a de un grupo de alumnos y alumnas.

Por ello la accion tutorial:

Forma parte de nuestra tarea educativa.

Es especifica para cada etapa.

Atiende a las caracteristicas de cada alumno o alumna.

Estan implicados todos los agentes educativos con diferentes niveles de responsabilidad.
Debe ser continua y ofertarse al alumnado a lo largo de todos los niveles de escolarizacion.
Debe implicar de manera coordinada a todas las personas e instituciones que intervienen
en la educacion.
Capacitar al alumnado para adquirir una progresiva capacidad y actitud activa hacia la
toma de decisiones.
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Esta accion tutorial la concretamos en el Plan de Accion Tutorial, PAT, que ha sido
elaborado por el profesorado y el Departamento de Orientacidon del centro bajo las directrices
de la CCP, y después aprobado por el Claustro y presentado al Consejo Escolar.

El PAT es el instrumento que tenemos los docentes para desarrollar de manera
concreta la funcion de tutoria. Incluye los objetivos y lineas de actuacion que, a lo largo del
curso los tutores iran desarrollando con el alumnado, las familias y el profesorado. Trata de
que las tareas educativas y la responsabilidad de ayudar al alumnado en su proceso de
orientacion, maduracién y aprendizaje, sean asumidas por todo el equipo educativo y no
recaigan solo sobre el tutor/a.

El marco legal en el que nos hemos apoyado es:

» Ley Organica 1/1990 de 3 de Octubre de Ordenacion del Sistema educativo.

= R.D. 1344/1991 de 6 de Septiembre por el que se establece el curriculo de la
Educacion Primaria (BOE 13-9-91).

* Decreto 68/2007 de 29-5-2007 por el que se establece y ordena el curriculo de la
Educacion Primaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

» El Reglamento Orgénico de las escuelas de Infantil y Primaria identifica al tutor como
organo de coordinacion docente y establece que habra un tutor por cada grupo de
alumnos, que el Jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores y que el Plan de
Accién Tutorial (PAT) sera aprobado por el Claustro.
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2.- PRINCIPIOS PSICOPEDAGOGICOS EN LOS QUE SE BASA.

La accién tutorial estard totalmente vinculada a la docente para poder conseguir los
fines de la educacion y los objetivos de etapa.

Queremos destacar en nuestro PE la accion tutorial porque creemos en la importancia
del caracter personalizado, integral y diverso de la educacidon antes que una mera exposicion
de materias.

Consideramos que la tutoria debe estar basada en los siguientes principios:

- Personalizacién: educando a la persona como tal.

- Individualizacién: respetando las caracteristicas individuales para aprovecharlas y
enriquecerlas.

- Integracion: tratando a la persona como un todo, integrando los ambitos de desarrollo
y las lineas educativas.

- Diversificacion: ajustando la ensefianza a las necesidades del alumnado mediante
adaptaciones curriculares y metodologicas.

3.- OBJETIVOS GENERALES.

Creemos que la accion tutorial en nuestro centro debe perseguir los siguientes
objetivos:

* Enseiiar a ser persona:

El concepto que se tiene de uno mismo constituye el elemento central de la identidad
personal. El propio reconocimiento y aceptacion, asegurara un concepto positivo y una
ajustada autoestima que influiré en:

- Como se siente.

- Como piensa, aprende y crea.

- Coémo se valora.

- Como se relaciona con los demas.

- Como se comporta.

Cuando un alumno/a desarrolla una adecuada autoestima:

- Acttia independientemente.

- Asume sus responsabilidades.

- Afronta nuevos retos con confianza.

- Experimenta sentimientos positivos hacia el éxito.

- Se relaciona de forma sana y constructiva.

- Reconocerd y demostrara sin inhibicidn sus sentimientos y emociones.
- Tolera bien la frustracion.

4 Plan de Accion Tutorial
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En la elaboracion de la propia identidad intervienen varios aspectos:

Vinculacion: Es el resultado de la satisfaccion que se obtiene al establecer vinculos
que son importantes para la persona y que los demas también reconocen como
importantes.

Singularidad: Es el resultado del reconocimiento y respeto por las cualidades que
hacen a cada uno diferente.

Autocontrol: Son los recursos, oportunidades y capacidades para influir sobre la propia
vida.

Modelos o pautas: Son puntos de referencia que proporcionan ejemplos adecuados que
le sirven para establecer su escala de valores, sus objetivos e ideales propios.

Por todo esto debemos:

Contribuir a la educacion personalizada atendiendo a todos los aspectos del ser
humano.

Favorecer los procesos de desarrollo de la propia identidad, adquisicion de valores,
criterio personal, la responsabilidad individual, el juicio critico y razonado y la
progresiva toma de decisiones.

Ensefar al alumnado a valorarse y reforzarse positivamente haciendo elogios reales.
Crear un clima de confianza y apoyo donde puedan expresar sus ideas.

Ensefiar a manifestar lo positivo.

Favorecer la convivencia democratica y participativa.

Ensefiar a manejar las emociones y sentimientos.

Ensenar a aceptar la propia identidad y favorecer la autoestima.

Favorecer el rechazo de actitudes intolerantes y discriminatorias.

Ensefiar a manejar las tensiones y el estrés.

Ensenar a convivir:

La escuela debe ser un lugar de convivencia razonable, pacifica, en la que los intereses y
los puntos de vista divergentes se negocien a través del didlogo racional y se enmarquen en
normas de comportamiento que sirvan de respeto mutuo. Ensefar a convivir contribuye a la
socializacion del alumnado.

En la escuela se encuentran con las exigencias de la sociedad, con normas de
comportamiento y funcionamiento, con el grupo de compaiieros iguales y con los adultos.

Para que sea un buen lugar de convivencia debemos:

Educar las destrezas y habilidades sociales para la convivencia.

Contribuir a la buena integracion de todos los miembros de la comunidad educativa.
Respetar las normas de convivencia del centro, de la propia aula, de los juegos,...
Establecer un clima de confianza entre todos los miembros de la comunidad educativa.
Establecer una comunicacion asertiva.

Favorecer la resolucion pacifica de conflictos.

Plan de Accion Tutorial
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- Favorecer la adaptacion del alumnado, modificando las circunstancias propias o
acomodandose.

* Enseiiar a pensar:

Se trata de que el alumnado vaya desarrollando capacidades de andlisis de la realidad, de
generalizacion de capacidades y conocimiento de otros contextos, de reflexion y critica, de
imaginacion y razonamiento. Poco a poco deben ser conscientes de los mecanismos de
pensamiento que utilizan y de los resultados que obtienen con ellos. Sera necesario aplicar
buenas técnicas de estudio. Debemos:

Ajustar la ensefianza a las caracteristicas individuales para potenciarlas y prevenir
las dificultades de aprendizaje y el fracaso escolar.

Favorecer los procesos de desarrollo de las competencias basicas para mejorar el
desempeno intelectual y la integracion social.

Resaltar los aspectos orientadores de la educacion favoreciendo los aprendizajes
funcionales y la educacion para la vida.

Aportar estrategias que favorezcan el proceso de ensefianza y aprendizaje: técnicas
de estudio, repasos, organizacion del tiempo, didacticas,...

Favorecer el pensamiento creativo.

Favorecer la autoevaluacion personal y escolar, reconociendo los propios fallos
para aprender a corregirlos.

* Enseiar a decidirse:
Se tendra en cuenta que, para optar por algo, uno debe ser consciente de la eleccion a la
que se enfrenta. Tendremos que:

Ayudar al alumnado en la toma de decisiones desde el principio de su escolaridad
para que lo haga desde la comprension y la responsabilidad.

Informar sobre las posibilidades académicas y laborales y ayudarles a elegir de
forma ajustada a sus posibilidades.

Favorecer el conocimiento de los propios intereses, aptitudes y expectativas para
orientar la eleccion en todo momento.

4.- AREAS DE TRABAJO Y CONTENIDOS.

Las tareas del tutor se desarrollaran en las siguientes areas de trabajo:

- Orientar para facilitar al alumnado su auto conocimiento.

- Adaptar los aprendizajes seglin las necesidades educativas especiales.

- Diversificar atendiendo a los aprendizajes especificos, refuerzos, apoyos,...

- Ensefiar a ser persona desarrollando las capacidades individuales y cooperando con los
demas.

- Ensefiar a convivir en el entorno social aceptando las diferentes culturas.

- Ensefiar a aprender a aprender y a pensar, utilizando los medios que la sociedad actual
y la tecnologia ponen a nuestro alcance (TIC,...)

- Ensefiar a aprender a partir de todas las competencias basicas.
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- Prevencion del absentismo: prestando especial atencion al alumnado cuya pasividad en
el aula es manifiesta, detectando los posibles factores de riesgo (baja autoestima y sus
causas, falta de atencion,...), compartiendo con el equipo de profesores los posibles
casos, incrementando la relacion con la familia, ...

5.- ACTIVIDADES TUTORIALES:

Las actividades tutoriales abarcan tres direcciones:

5.1.-Con los equipos docentes:

Se tendrén en cuenta actividades dirigidas a facilitar la coordinacidon docente:

» Fijacion del calendario de reuniones de los equipos para realizar las reuniones de
coordinacion entre los ciclos, organizacion, sesiones de evaluacion,...

» Determinar la organizacion de las actividades complementarias mas adecuadas para el
alumnado segun el nivel al que se dirijan, respetando los acuerdos tomados y las
directrices generales que orientan estas actividades.

= Habra coordinacion entre todo el equipo de profesores que impartan alguna materia en
el ciclo o nivel para garantizar una linea de actuacion comun en cuanto a metodologia,
refuerzos y medidas a adoptar ante una actitud inadecuada.

= El tutor/a aportard a los profesores del equipo de cualquier informacion sobre el
alumnado que sea relevante para el correcto desarrollo de su educacion.

* En cualquier momento, el profesor informard al tutor de cualquier incidencia ocurrida
con los alumnos y se registrara en la hoja de incidencias. Este pondra en marcha una
actuacion. Si la incidencia es considerada importante, se reflejara en el expediente del
alumno y se informara a la familia.

Para la consideracion de las incidencias nos remitiremos al Plan de Convivencia.

= FEl tutor pedira asesoramiento al Departamento de Orientacion si lo considera necesario.

= El tutor se coordinara con el ciclo anterior y posterior para asegurar la continuidad del
proceso de ensefianza- aprendizaje y que la informacién sobre el grupo clase sea
suficiente y adecuada.

= El tutor serd el responsable de la organizacion de la sesion de evaluacion

correspondiente a su tutoria siguiendo las directrices marcadas por el coordinador del
ciclo:

- El equipo de ciclo asumird y llevard a la practica los acuerdos tomados para la
evaluacion, garantizando asi la continuidad y homogeneidad del proceso de evaluacion.

- En las sesiones de evaluacion se expondran:

Los resultados académicos.

Las aptitudes, actitudes y entorno familiar que influyen en los resultados.

Los refuerzos y adaptaciones curriculares que es necesario aplicar teniendo en cuenta
las opiniones del departamento de orientacion.

Las incidencias relativas a cada alumno/a y se acordaran las medidas a adoptar.

7 7 K/
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Las orientaciones generales del departamento de orientacion segun los resultados de la
evaluacion.

Las responsabilidades de los docentes implicados en la evaluacion seran:

Aportar la informacion correspondiente a los criterios de evaluacion de cada érea.

Los tutores aportaran, ademas, informacién complementaria como actitud, situaciones
especiales,...

El departamento de orientacidon aportard sugerencias para la elaboracion de los PTI.

El profesorado de PT aportard informacion sobre el trabajo realizado con los
ACCNEAEs, elaborara, junto con los profesores implicados, los planes de trabajo de
dichos alumnos, evaluaréd el grado de consecucion de las competencias planteadas y
valorard los resultados de la evaluacion para tomar nuevas decisiones.

El tutor/a se responsabilizara de elaborar los documentos necesarios y de transmitir
a las familias la informacion.

5.2.- Con el alumnado:

Los sectores en los que el tutor interviene con el alumnado seran desarrollados a lo

largo de toda la escolarizacidon en el centro implicando a todas las etapas. Estan vinculados
con la vida familiar y son:

Pensar y trabajar: favoreciendo el desarrollo de las estrategias de aprendizaje. Se
realizaran actividades para :

* Determinar las condiciones del lugar de trabajo y estudio.

* Desarrollar habitos lectores.

* Escuchar, preguntar, responder.

e Utilizar las TIC responsablemente.

e Utilizar técnicas de analisis como el subrayado.

» Utilizar técnicas de sintesis como el resumen.

* Seleccionar informacion y materiales.

* Elaborar e interpretar cuadros y esquemas.

* Participar en la pagina web del centro aportando trabajos, en la revista de la
AMPA,...

Ser persona: favoreciendo su auto conocimiento y aceptacion a través de actividades
como

* Identificar sus rasgos fisicos.

* Identificar rasgos de su personalidad.

* Reconocer sus intereses, aficiones, capacidades, valores,...

* Reconocer qué aspectos de su personalidad pueden cambiar y como.

* Reconocer sus comportamientos y rendimiento escolar.

* Reconocer sus cualidades y como puede utilizarlas.

Plan de Accion Tutorial
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- Convivir: favoreciendo la integracion y la participacion en la vida del centro y del

entorno. Se desarrollaran actividades como:

* Conocer las clases, los compaieros y los profesores con los que tendran mas
relacion y ampliar poco a poco el conocimiento de los demaés.

* Identificar los espacios, instalaciones y materiales del centro.

* Familiarizarse con el funcionamiento del centro.

* Conocer la oferta educativa del centro.

» Favorecer actividades cooperativas para facilitar la integracion.

* Respetar los grupos que se crean de forma natural.

* Establecer las normas de funcionamiento de la clase.

* Reconocer las caracteristicas del entorno del centro: ofertas culturales y de ocio,
entidades que las promueven,...

Estas actividades se concretan de diferente forma segun al nivel del alumnado al que
van dirigidas:

» INFANTIL.

Para un mejor funcionamiento del proceso de ensefianza-aprendizaje, es necesario
planificar una serie de actividades con el grupo-clase, con las familias y con el resto del
profesorado que atiende a este ciclo.

A través de la tutoria, el equipo de Educacion Infantil va ajustando, previniendo
dificultades, favoreciendo los procesos de maduracion, permitiendo la socializacion. Esta
tutoria la realizamos a través de distintas actividades como:

Periodo de adaptacion:

La entrada al colegio supone un cambio importante tanto para padres como para nifios
y nifias, sean veteranos (4 y 5 afos) o sean nuevos. Por eso creemos que es importante tenerlo
en cuenta y planificarlo bien.

Tenemos que dejar un periodo de tiempo en el que padres y alumnos/as se adapten,
vayan cogiendo seguridad, confianza.

Para ello, primero planificamos entre las tutoras este periodo de adaptacion, viendo
tiempos, espacios y actividades.

9 Plan de Accion Tutorial
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Después, en la reunion de inicio de curso que mantenemos con las familias antes de
que empiece el colegio, informamos de como se va a desarrollar este periodo y de como
deben actuar ellos.

Nos regimos por una serie de criterios como pueden ser:

- Que todos los alumnos/as comiencen a la vez.

- Que el tiempo de estancia de los nuevos (los de 3), vaya ampliandose poco a poco,
hasta llegar al definitivo.

- Que la hora de entrada y salida sea flexible.

- Que los padres colaboren en esta adaptacion, permitiéndoles la entrada al colegio.

- Que el primer espacio al que vayan sea amplio y cuente con otras profesoras que
puedan colaborar con la tutora en los primeros dias, que son los mas dificiles.

Por tanto, el periodo de adaptacién queda de la siguiente manera:

- 1* semana de colegio: todo el Infantil puede entrar de 9:30 a 10:00. Se pasara
directamente al patio. Los de 3 afios podran ser acompafiados durante un rato por
sus padres y si alguno de 4 y 5 lo necesitase también, aunque no es lo normal.
Después del patio iremos a la clase. El horario de salida para los de 3 es a las
12:00, mientras que para 4 y 5 afios es a las 13:00.

- 2% semana de colegio: la hora de entrada es a las 9:30. Se pasara directamente a
las clases y si es necesario, los padres los podran acompaiar. La hora de salida
para los de 3 sigue siendo las 12:00 y para 4 y 5, las 13:00.

- 3%*semana de colegio: la hora de entrada y salida es la misma que para el resto de
alumnos/as de primaria. Los padres s6lo entraran si es muy necesario.

Si alguna familia necesita dejar a su hijo/a a las 9 desde el primer dia, no hay problema.
Se quedan con las tutoras en las clases.

En las clases, esos dias se preparan actividades muy ludicas, de mucho juego
simbolico, para ir viendo como interactuan los alumnos /as y como se desenvuelven.
También vamos al gimnasio y celebramos una fiesta de bienvenida en todas las clases,
aprovechando para celebrar, si hay, los cumpleafios de los dias de septiembre en los que no
habia colegio.

La funcién de los padres no es otra que la de acompaifiar a su hijo/a, ayudandole a
integrarse con los demads, jugando con €l y con otros compaifieros/as. En el momento que ellos
vean, se pueden marchar y a los padres que les cuesta un poco mas dejarlos llorando, las
tutoras les ayudaremos a superar este momento, cogiéndoles al nifio/a, tranquilizandolos y
propiciando actividades que calmen la situacion: canciones, juegos de corro, visita a la
clase...

10 Plan de Accion Tutorial
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Esta forma de realizar el periodo de adaptacion nos va muy bien y a parte de ver que
los nifios y nifias se adaptan bien, los padres conocen a todo el equipo de Infantil, ya que la
profesora de inglés y la profesora de apoyo a la integracion también colaboran con nosotras.
Ademas los alumnos/as de 4 y 5 ayudan mucho a los pequefios, jugando con ellos y
compartiendo materiales.

Podemos decir que la tercera semana de colegio, la actividad se normaliza.

Tutoria de los nifios y nifias:

Gracias a la orientaciéon y a la tutoria se van desarrollando las capacidades generales
de ciclo. Hablamos con los nifios y nifias en la Asamblea, en momentos de juego, de
trabajo... y escuchandolos podemos ir adaptando y orientando nuestra forma de trabajar.

Tutoria con las familias:

Es importantisimo que las tutoras conozcamos el ambiente familiar de nuestros
alumnos/as y a la vez, que las familias nos conozcan, conozcan nuestra forma de trabajar y
confien en nuestra labor.

Para ello, realizamos entrevistas individuales con las familias a principio de curso y a
lo largo de éste, siempre y cuando la tutora o la familia lo consideren oportuno.

Al principio y al final de ciclo, tenemos ya establecidas esas reuniones individuales
con todas las familias, pero mantenemos bastante contacto con ellas a lo largo de los tres
cursos. Creemos que es importante compartir cualquier incidente, cualquier problema o
incluso progresos con los padres, ya que asi el proceso de ensefianza-aprendizaje serd mejor.
Hay que contar y hablar de los fallos, para asi poder reforzar en comun, pero también hay que
contar los progresos, los avances, ya que serd una motivacion para todos.

A parte de las entrevistas individuales, al finalizar cada trimestre, tenemos reuniones
generales donde se valora, evaltia el proceso de ensefianza-aprendizaje entre todos, se dan
pautas para seguir trabajando o se tratan otros temas como teatros de Navidad, Carnaval,
acampadas... donde la colaboracion de los padres es importante.

De vez en cuando, el colegio, a través de la AMPA, organiza Escuelas de Padres.

También hacemos tutoria de forma mas informal. Cuando los padres quieren que
tratemos un tema importante para ellos (dormir solos, obedecer...), nos lo notifican a través
de sus hijos/as.

Tutoria como coordinacion del equipo docente:

La informacion que obtenemos en las entrevistas con las familias y que creemos que
es relevante, se la proporcionamos al resto del equipo de infantil: otras tutoras, profesora de
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apoyo a la integracion, profesora de inglés. Ademas, si afecta mas alla de nuestro ciclo, lo
damos a conocer en el claustro.

Para el buen funcionamiento de esta tutoria tenemos concertadas reuniones
quincenales, a las que acuden, si lo creemos necesario, la profesora de apoyo a la integracion
y la profesora de inglés.

En estas reuniones, ademas de organizar actividades conjuntas o trabajar sobre algo
establecido por la Comisioén Pedagdgica, también comentamos cosas que nos pasan en clase,
problemas para los que necesitemos ayuda, metodologia... intentando dar solucion.

Una vez al mes (o si es necesario mas veces), nos juntamos con el 1° Ciclo de Primaria,
para preparar, evaluar, actividades conjuntas y también para revisar objetivos, contenidos y
ver qué hay que cambiar o modificar para que haya una buena continuidad de un ciclo a otro.

» 1° CICLO DE PRIMARIA.

1.- Acogida e integracion del alumnado:
= Presentacion del alumnado, conocimiento mutuo.
= Ejercicios para favorecer la integracion grupal.
= Conocimiento del centro.
= Estructura organizativa.
» El aula.

2.- Organizacion y funcionamiento del grupo clase.
* Recogida de informacion sobre el alumnado.
» QOrganizacion y funcionamiento del aula: normas, agrupamientos, grupos de trabajo,...
» Prevision de los apoyos necesarios.

3.- Adquisicion y mejora de habitos de trabajo.
» Hébitos basicos.
» Destrezas instrumentales: comprension lectora,...
* Técnicas motivacionales: planificacion de las tareas, responsabilidades, participacion,
afrontamiento del fracaso, de los errores,...

4.- Desarrollo personal y adaptacion escolar.

= Actividades y estrategias para desarrollar actitudes participativas, capacidades sociales,
autoestima positiva, autocontrol, organizacion del tiempo de ocio,...

» Conocimiento de la situacion de cada alumno en el grupo: dinamica interna, actitudes,
dificultades,...

= Convivencia entre el alumnado.

= QOrientacion y apoyo en el aprendizaje.

* Fomento de la participacion del alumnado en la vida del colegio.

12 Plan de Accion Tutorial
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5.- Participacion de la familia.

* Reuniones periddicas generales: guion de las mismas por ciclos.
(ANexos........coevvennnnnn. )

» Entrevistas individuales.

= Colaboracidn en actividades extraescolares y/o complementarias.

» Coordinacion de grupos de discusion, trabajo o formacion.

6.- Evaluacion.

* Evaluacion inicial.

= Revision de los expedientes.

» Instrumentos de observacion y registro: comunes a todo el profesorado e individuales.
» Instrumentos y métodos de informacion sobre los resultados de la evaluacion.

» Seguimiento y coordinacion del proceso.

» 2° CICLO DE PRIMARIA.

1.- Acogida e integracion del alumnado:

* Presentacion del alumnado, conocimiento mutuo: Si no hay alumnado nuevo,
hablaremos sobre lo que nos ha ocurrido en el periodo de vacaciones de verano, que es
el més largo y donde se producen cambios mas significativos. Si hay personas nuevas,
procederemos a la presentacion de todos, diciendo su nombre y algo caracteristico de
cada uno: lo que les gusta, de quien es mas amigo,...

= Ejercicios para favorecer la integracion grupal: organizando grupos diferentes de
trabajo y de juego para que se integren todos, sobre todo si hay alguno nuevo.

* Conocimiento de las aulas del 3° ciclo y de la ESO: realizando un paseo por ellas
cuando esté el alumnado dentro.

= Estructura organizativa: recordar quienes son las figuras relevantes del centro en
cuanto a las necesidades que puedan surgir: direccion, jefe de estudios, secretaria
administrativa.

= FEl aula: como la vamos a colocar, decorar,...

2.- Organizacion y funcionamiento del grupo clase.

= Recogida de informacién sobre el alumnado: a través de los expedientes del alumnado,
de las entrevistas con el tutor/a anterior, de las familias, del propio alumnado, del D.O.

* Organizacion y funcionamiento del aula de manera que el alumnado contribuya a
estructurarla: normas, agrupamientos, grupos de trabajo, responsabilidades, trabajos...

» Prevision de los apoyos necesarios.

» Coordinacion con el profesorado que impartira alguna materia al alumnado.

3.- Adquisicion y mejora de habitos de trabajo.

= Habitos basicos: los de autonomia personal ya se han trabajado hasta el 1° ciclo de
Primaria, por tanto consideramos que estan conseguidos. En nuestro ciclo nos
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ocuparemos mas de los habitos referidos al estudio y trabajo: traer las tareas a diario,
realizarlas de forma ordenada y limpia, traer todo el material, estudiar y/o repasar a
diario, concentrarse a la hora de trabajar,...

Destrezas instrumentales: comprension lectora,...

Técnicas motivacionales: planificacion de las tareas, responsabilidades, participacion,
afrontamiento del fracaso, de los errores, refuerzo de las cualidades y caracteristicas
positivas de cada uno,...

4.- Desarrollo personal y adaptacion escolar.

Actividades y estrategias para desarrollar actitudes participativas, capacidades sociales,
autoestima positiva, autocontrol, organizacién del tiempo de ocio,...

Conocimiento de la situacion de cada alumno en el grupo: dindmica interna, actitudes,
dificultades,...

Convivencia entre el alumnado en el aula, patio, acampadas, fiestas dentro y fuera del
colegio,...

Orientacion y apoyo en el aprendizaje: tanto individual como en grupo se reflexionara
sobre las estrategias que nos ayudan en nuestro aprendizaje y desecharemos las que no
nos convienen.

Fomento de la participacidon del alumnado en la vida del colegio.

Mediacion en situaciones de conflicto.

5.- Participacion de la familia.

Reuniones periddicas generales: se elabora un guion de las mismas por ciclos.

Entrevistas individuales: se realizan de acuerdo a unas directrices comunes y se
reflejan en el registro personal del alumno. Se realizan al inicio del ciclo, al final del
mismo, con la entrega de los resultados de la evaluacion trimestralmente y siempre que
sea necesario. En ellas tanto el tutor/a como la familia aporta informacion relevante
sobre el alumno/a: rendimiento escolar, habitos de trabajo y estudio, medidas de
refuerzo si son necesarias, actitud, problemas detectados,...

Colaboracion en actividades extraescolares y/o complementarias.

Coordinacién de grupos de discusion, trabajo o formacion.
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6.- Evaluacion.

Evaluacion inicial: Se realiza a partir de la informacion que se obtiene de la familia si
es necesario, del propio alumnado cuando cuentan como les ha ido en el verano, de
egjercicios de repaso que se realizan en los primeros dias de clase, de la lectura de los
informes de cursos anteriores, de cualquier persona que ha atendido al alumno/a si ha
sido necesario (médico, psicélogo, logopeda,...)

Revision de los expedientes: Se realiza con el cambio de ciclo y si al alumno/a se
incorpora al centro procedente de otro lugar.

Instrumentos de observacion y registro: comunes a todo el profesorado e individuales.
Instrumentos y métodos de informacion sobre los resultados de la evaluacion: Hemos
confeccionado un documento de informacién a las familias que se envia
trimestralmente con las competencias que se han trabajado durante el trimestre. La
informacion se manda a casa a través del alumnado y se tiene una entrevista individual
con la familia si es necesario tomar alguna medida de atencién individual. El informe
lo devuelven firmado al tutor/a que comprueba que la familia lo ha visto.

Seguimiento y coordinaciéon del proceso: Se realiza de forma continua de forma
personal por el tutor/a, y con el equipo de profesores a través de las reuniones de ciclo,
interciclo y primaria. Después los resultados se pasan a la CCP donde se hace un
analisis global de todos los resultados.

3° CICLO DE PRIMARIA.

1.- Acogida e integracion del alumnado:

= Presentacion del profesor y de las asignaturas a impartir.

= Presentacion entre ellos. Si hubiese algun alumno nuevo.

* Progresivamente irle ensefiando las instalaciones del Centro, siempre acompanados
por algun compaiiero.
» Integrandoles en los grupos de recreo, actividades,...

2.- Organizacion y funcionamiento del grupo clase.

Informarles de las normas generales del Centro.

Del material necesario

Horario y calendario escolar

Lectura de la circular que posteriormente se facilitara a las familias
Se les dan las pautas de trabajo y los criterios de evaluacion.

3.- Adquisicion y mejora de habitos de trabajo.

Al iniciar 5° se les facilita unas directrices impresas sobre Técnicas de Estudio, que ya
de manera natural han ido trabajando en el ciclo anterior y que es en éste cuando se les
hace ver la importancia y el por qué de su utilizacion. Estds se centran en: la
confeccion de un horario personal, un estudio diario y activo.
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= También en el habito de lectura, imprescindible para una correcta expresion oral,
escrita, adquisicion de vocabulario y el tiempo de ocio.

4.- Desarrollo personal y adaptacion escolar.
= Respetamos el progreso y ritmo de cada alumno y que poco a poco, acepte su realidad
como estudiante, aceptando su implicacion en dicho proceso.

5.- Participacion de la familia.

» La participacion y colaboracion de la familia en el proceso educativo de su hijo es
imprescindible, por lo que se les informa de la metodologia de clase y se les orienta
en el método de trabajo en casa. La clase esta al inicio y al final del proceso , pero
es en las casas donde el nifio lleva a cabo el trabajo y estudio, con lo que he de
haber una conexion total entre ellos. Con ellas se tienen tres reuniones de grupo y
las que sen necesarias individuales.

6.- Evaluacion.

= Evaluacion Inicial: se les hace una pequena evaluacion sobre lectura, expresion oral y
escrita, si se estima oportuno se les pasa una prueba inicial.

= E] tutor custodia y actualiza los expedientes.

* Los instrumentos de observacion y registro comunes han de ser: la hoja incidencias,
faltas de asistencia mensual, las entrevistas con las familias. Y las personales: los
registros de cada asignatura.

» Los instrumentos de evaluacion: observacion diaria y directa, los trabajos, cuadernos,
exdmenes... y el de informacion a las familias. Ademas de la agenda, utilizamos las
llamadas telefonicas, las notas con acuse de recibo o fotocopiadas, y los informes de
evaluacion con los PTI en los casos que sean necesarios, ya por no superar la
evaluacion o por la necesidad de mejorar algun aspecto.

» SECUNDARIA OBLIGATORIA.

1. ACOGIDA E INTEGRACION DEL ALUMNADO

= Realizar actividades de acogida con los alumnos/as procedentes de otros centros
educativos cuando se incorporan al nuestro.

*» Fomentar el trabajo en grupo como medio para superar la desintegracion de algunos
alumnos/as en su propio grupo y si la gravedad del problema lo requiere, desarrollar
actividades especificas de integracion.

= Participar activamente para que los alumnos pertenecientes a minorias étnicas
conozcan nuestro idioma, nuestras costumbres y nuestras formas de organizacion.

= Mentalizar a nuestros alumnos/as de la importancia del respeto a todos los miembros
de la comunidad educativa como medio para superar las discriminaciones que se
puedan producir por cualquier causa, creando un ambiente de tolerancia entre todos.
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Comentar la carta de derechos y deberes y el Reglamento de Régimen Interno del
centro.
Explicar a los alumnos las funciones y tareas de la tutoria.

2. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO CLASE

Explicar las normas de convivencia del aula y centro exigiendo su cumplimiento y
facilitando la participacion de los alumnos/as en la elaboracion de las mismas.
Impulsar el desarrollo continuo y gradual de actitudes participativas entre los
alumnos/as favoreciendo la asuncion de responsabilidades individuales, la
colaboraciéon en la programacion y desarrollo de actividades escolares 'y
extracurriculares, la participacion en el proceso de toma de decisiones y la implicacion
en todos aquellos asuntos que les afecten.

Hacer sentir a los alumnos/as que todos merecen nuestra atencion y cuentan con
nuestro apoyo haciéndoles participes en el establecimiento logro de objetivos dandoles
responsabilidades que les permitan autoafirmarse.

Conocer la situaciéon de cada alumno/a en el grupo: dindmica interna del grupo,
actitudes, afinidades y rechazos.

Actuar imparcialmente y dar a todos los alumnos/as el mismo trato, mostrando
coherencia entre lo que pensamos decimos y hacemos.

Trabajar con los alumnos con necesidades educativas especiales, segn las directrices
que emanan de los Informes Psicopedagdgicos y en estrecha coordinacion con los
profesores/as especialistas en AL y PT que les atiendan.

Promover y coordinar actividades que fomenten la convivencia: escuchar sus
propuestas, debates, trabajos cooperativos, elaboracion de normas de convivencia y
funcionamiento, eleccion de representantes (perfil, funciones, ), dindmicas de grupo,
torbellino de ideas, role-playing, ...

Conocer la dindmica interna del grupo e intervenir, si fuese necesario para componer
dicha dinamica. El sociograma, la observacidn sistematica y otras técnicas grupales
seran de gran utilidad para obtener informacion sobre el nivel de cohesion o
desintegracion del grupo, los lideres, subgrupos, pandillas, alumnos aislados o
rechazados, etc.

Celebrar asambleas con los alumnos/as para preparar las sesiones de evaluacion y para
comentar y tomar decisiones tras el resultado de las mismas: concentracion, métodos
de trabajo, aptitudes, rendimiento,

3. ADQUISICION Y MEJORA DE HABITOS DE TRABAJO

* Adaptar, dentro de lo posible, el proceso de ensefianza a los diferentes ritmos de
aprendizaje de los alumnos/as del grupo y a sus intereses y actitudes.

» Proponer distintos tipos de actividades a los alumnos/as del grupo, especialmente a

aquellos/as que no alcancen en grado satisfactorio los objetivos: actiividades de
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refuerzo, seleccionar contenidos, diferentes actividades, complementar aprendizajes
con lecturas, trabajos, comentarios de textos, cuestionarios,...

Partir siempre de la evaluacion inicial de los alumnos/as para propiciar la
personalizacion de la ensefianza y el aprendizaje significativo.

Prestar especial atencion a los alumnos/as con mayores dificultades en el aprendizaje.
Estimular y orientar al grupo de alumnos para que planteen sus necesidades,
expectativas, problemas y dificultades, y para que ellos mismos se organicen con
objeto de proponer soluciones y lineas de actuacion.

Actividades para el aprendizaje de habitos y técnicas de estudio: esquemas, mapas
conceptuales, resiimenes, lectura comprensiva, busqueda de ideas principales y
secundarias, toma de apuntes,...

DESARROLLO PERONAL Y ADAPTACION ESCOLAR

Realizar actividades especificas para mejorar la autoestima con todos los alumnos/as
de nuestro grupo vy, trabajar de modo mas directo personalizado, conjuntamente con
la familia, con aquellos alumnos/as en quienes se observe un nivel mas bajo de
autoestima riesgo de no llegar a desarrollar adecuadamente la identidad personal:
analisis de situaciones, juegos de rol, dramatizaciones,

Hacer sentir a los alumnos/as que todos merecen nuestra atencidn cuentan con
nuestro apoyo haciéndoles participes en el establecimiento logro de objetivos
dandoles responsabilidades que les permitan autoafirmarse.

Proponer a los alumnos/as tareas apropiadas a su capacidad y posibilidades y nunca
proporcionar experiencias que infundan ansiedad, temor o inseguridad.

Promover y coordinar actividades que fomenten la convivencia, la integracion y la
participacion de los alumnos en la vida del centro y en el entorno (fiestas y
excursiones, actividades culturales y extraescolares, etc.).

Entrenamiento en habilidades sociales: favorecer la participacion en clase por medio
de debates, exposiciones orales, trabajos en grupo,

Actividades relacionadas con los programas de enseiar a pensar: comprension de
textos, plantear dilemas y que ellos busquen posibles soluciones, detectar problemas,
analizar situaciones, ejercicios l6gico-matematicos,...

PARTICIPACION DE LA FAMILIA

18

Concienciar a madres y padres en las reuniones generales, para que puedan
ayudarnos en nuestra labor, de la importancia educativa que conlleva el desarrollo de
una actitud de reconocimiento y aceptacion de las minorias, evitando las
discriminaciones que se puedan producir por motivos de raza, religion, sexo,
ideologia, nivel econdmico, capacidad fisica o intelectual ,etc.

Tener entrevistas individuales con los padres/madres cuando éstos lo soliciten o el
tutor las considere necesarias para intercambiar informacion sobre todos los aspectos
relacionados con la educacion de sus hijos/as.
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= Mantener reuniones generales con los padres/madres a lo largo del curso, tratando de
formales, informarles, orientarles e implicarles de forma efectiva, como miembros de
la comunidad educativa, en el proceso educativo.

» Tratar de conseguir la colaboracion de los padres/madres en relacion con el trabajo
personal de sus hijos/as, especialmente cuando éstos muestren dificultades para el
aprendizaje.

» Informar, trimestralmente, por escrito, a los padres/madres de los resultados de la
evaluacion de sus hijos/as, invitdndoles a reunirse con el tutor/a al objeto de
completar esta informacion.

EVALUACION

= Participar activamente en las reuniones de coordinacién de los Equipos de Ciclo,
transmitiendo todas aquellas informaciones sobre los alumnos/as que nos puedan ser
utiles para el desarrollo de las tareas docentes, evaluadoras y orientadoras.

= Elaborar, al final de curso, un Informe escrito de cada alumno/a que recoja todos
aquellos aspectos que le permitan al tutor/a del siguiente curso tener un amplio
conocimiento de los nuevos alumnos/as.

» Preparar, coordinar moderar, trimestralmente, las sesiones de evaluacién de los
alumnos/as de nuestro grupo, colaborando con el resto de profesores/as en el analisis
de las causas por las que algunos alumnos/as no alcanzan en grado satisfactorio los
objetivos planteados planteando las posibles soluciones.

= Recabar informacién sobre los antecedentes escolares y la situacion personal,
familiar y social de cada alumno a través de informes de los afios anteriores,
informaciones de otros tutores y profesores, cuestionarios iniciales, entrevistas,
observacion,...

5.3.- Con las familias:

Estaran dirigidas a mantener una informacién y comunicacion fluidas. El tutor debe

invitarlas a participar activamente solicitando su apoyo para mejorar la educacion de sus
hijos.

Serd necesario:

- Planificar la fecha y contenido de las reuniones generales que se van a realizar. Se
realizan tres reuniones generales a lo largo del curso, una cada trimestre.

- Fijar la hora semanal de atencion a padres, aunque se tendran en cuenta los horarios
laborales para ser flexibles en la medida de lo posible. Las reuniones individuales se
realizaran cuando lo pidan los padres o el tutor/a. No hay un modelo de registro de
estas entrevistas. El tutor/a anota en un folio las fechas y el contenido de cada
entrevista, asi como los acuerdos adoptados si los hubiere. Esta documentacion es
confidencial y solo esta a disposicion del tutor/a que recibe al alumnado al cambiar de
ciclo o etapa y del D.O. y el Equipo Directivo si fuese necesario.

- Configurar el modelo de informe escrito que se envia a las familias trimestralmente
sobre el progreso de sus hijos.
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- Hacerles participes de las actividades ludicas del centro (fiestas de aula, salidas a la
naturaleza, Carnaval, teatro de Navidad, fiesta de la Primavera, fiesta de Fin de
curso,...) y de algunas complementarias (salidas a realizar actividades fuera del centro,
semana cultural, dia del Libro, exposiciones de los trabajos del alumnado, dia de la
Constitucion,...)

- Hacerles conscientes de la importancia de la lectura en las reuniones que se mantienen
y a través del conocimiento del Plan de Lectura.

- Darles pautas de colaboracién en la accion tutorial en los aspectos fundamentales:
ensefar a ser persona, ensefar a pensar y ensefiar a convivir. (Anexo II).

Ademas de todas las actividades sugeridas, se encontraran otras en paginas Web como
www.educared.com,

6.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS.

La tutoria se desarrolla habitualmente de forma globalizada a través de todas las areas.

Buscaremos un enfoque integrador que propicie la utilizacién de diferentes métodos en
funcion de las distintas necesidades, agrupamientos, tareas, situaciones, diversidad del
alumnado,...

Podremos utilizar métodos tanto inductivos (partiendo de hechos concretos) como
deductivos (partiendo de generalidades).

El tutor actuara como guia para que el alumnado construya sus propios aprendizajes.

Se concedera especial importancia a la planificacion y realizacion de tareas en grupo,
la toma de decisiones en conjunto,...para favorecer la cooperacion, el intercambio, la
confrontacion de opiniones, la no discriminacion, la participacion de todos.

Se fomentara una actitud investigadora, critica, curiosa,..., activa.

La actuacion del tutor/a con respecto al grupo debe ir encaminada a lograr que el
alumnado se integre en grupos donde conviven personas distintas y a que satisfaga sus
necesidades de relacion personal, como sentir que pertenece a un grupo, que es
necesario,...Por tanto, el tutor/a cuidard todos los aspectos organizativos que favorezcan el
funcionamiento del grupo.

6.1.-Con los equipos docentes:

La estrategia principal es establecer lineas de trabajo cooperativo que consoliden el
trabajo. Sera necesario:

- Establecer compromisos de actuacion en la misma direccion.

- Actuar y tomar decisiones respecto al alumnado contando con el tutor/a y con el D.O.
si es necesario.

- Adquirir compromisos de formacidn y renovacion para estar actualizados y responder
a las nuevas exigencias educativas que plantea una sociedad cambiante y con una gran
diversidad cultural.

20 Plan de Accion Tutorial



=

LI L]

SCRITRICSC

.,
{

TELEFONO 925 81 09 41

FAX 925 82 80 20

e G

colegiormorales@gmail.com

[

Cooperar en todas las actividades que supongan un enriquecimiento personal para el
alumnado planteadas por instituciones del entorno del centro: Ayuntamiento, ONGs,
ONCE, Save the children, programas como Prevenir para vivir, concursos literarios y
artisticos,...

Se aplicaran técnicas como coloquios, debates, estudio y andlisis de casos,...
Colaborar con el DO en todo lo relacionado con las necesidades especiales del
alumnado para asegurar el éxito en su proceso de aprendizaje.

Colaborar con otros profesionales que presten su apoyo al alumnado del centro como
AT, logopeda, fisioterapeuta,...

El Departamento de Orientacion tiene un papel fundamental en la labor de tutoria. Sus

funciones en este aspecto seran:

Contribuir al desarrollo del PAT.

Coordinar la orientacion educativa y psicopedagdgica del alumnado.

Elaborar propuestas para realizar las adaptaciones curriculares del alumnado con
necesidades de apoyo educativo especifico.

Colaborar con los tutores en la deteccion de dificultades de aprendizaje y de la
realizacion de las actividades necesarias para prevenirlas.

Realizar la evaluacion psicologica y pedagdgica.

Asesorar a los distintos 6rganos de coordinacién cuando lo necesiten.

Asesorar en las actividades tutoriales cuando el tutor lo demande.

Promover campaiias de mentalizacion y/o formacidén en un tema especifico cuando lo
considere necesario en cualquier sector de la comunidad educativa.

6.2.- Con el alumnado:

Se utilizaran técnicas como tormenta de ideas, analisis de textos, didlogo, coloquios,

debates, dramatizaciones, resolucion de problemas reales o simulados, producciones escritas
sobre un problema, cuestionarios de preguntas abiertas, entrevistas individuales,...

6.3.- Con las familias:

Estaran basadas en la cooperacion de tutor, profesorado y familia para ayudar al

alumno.

Las estrategias se basan en un modelo de intervencidén directo con las siguientes

técnicas:

21

Reuniones generales y/o puntuales: en las que se podra utilizar el debate, coloquio,...
Entrevistas: dirigidas o libres.
Cuestionarios.

Sera necesario que se busquen estrategias para:

Informar a las familias sobre el funcionamiento de la tutoria.
Destacar los aspectos fundamentales de la programacion del curso.
Presentar casos concretos de colaboracion tutorial.
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= Organizar reuniones sobre temas de interés general.

= Atender a los problemas concretos que se presenten.

* Programar jornadas de encuentro entre profesorado, alumnado y familias: club de Aire
Libre, fiestas, semana cultural,...

7.- TEMPORALIZACION.

Todas las actividades tutoriales estan vigentes a lo largo del curso.

- Laintervencion con el alumnado es diaria en casi todas las competencias.

- La intervencion con las familias esta fijada en tres reuniones generales a lo largo del
curso, generalmente una por trimestre (Anexos I y III). Las individuales se hacen a
cada familia al empezar y finalizar el ciclo y cada vez que la familia o el tutor lo
considera necesario.

- La intervencion con el equipo docente estd estructurada en reuniones quincenales
como las de Ciclo y etapa; mensuales como las de la CCP y el Claustro; trimestrales
como las de evaluacion e interciclo. Cada tutor o profesor puede solicitar una reunién
extraordinaria cuando surja algo importante que solucionar.

8.- RECURSOS DISPONIBLES Y NECESARIOS.
Los dividimos en dos grupos:

- Recursos personales:

Los mas cercanos son las personas que integran el Departamento de Orientacion.
También estamos abiertos a la colaboracion con Organizaciones implicadas en actividades
humanitarias, voluntariado, ecologicas, ciudadanas,... y todas aquellas que aportan algo
positivo a las competencias desarrolladas en el curriculo escolar.

- Recursos materiales
Dentro de este apartado consideramos:

- Registros internos:

v Al incorporarse al centro el tutor/a cumplimenta uno con los datos fundamentales
sobre el alumnado. Anexo IV.

v Al cambiar de etapa, se inicia otro donde se actualizan los datos del alumnado y
que reflejarda toda su escolaridad, ademéds de los comentarios sobre las
competencias correspondientes. Anexo V.

v De incidencias: Cada tutor/a tendra a disposicion del equipo de profesores que
imparten materias en su curso un registro por cada alumno, si es necesario, donde
se reflejaran incidencias que se considere necesario comentar con el propio
alumno/a y con la familia. Anexo VI.

v' Parte de incidencias: Se rellena en el caso de que la incidencia tenga una
importancia relevante. Lo rellenard y firmara el profesor que estuviese a cargo en
ese momento y lo pasaré al tutor/a y al Jefe de Estudios para que lo pongan en
conocimiento de la familia. Anexo VII.
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- Documentacion del D.O.

El D.O. pone a disposicion de los tutores/as la documentaciéon que en un momento
determinado se necesite para tratar cualquier problema o caso especial que se de en las aulas
relacionado con el alumnado, con situaciones sociales que necesiten ser elaboradas,...

- Tecnologias de la informacion y comunicacion.
En ellas encontramos paginas web que nos prestan ayuda en la labor tutorial:

0 www.jccm.es

www.cnice.mecd.es

www.aulapt.es

www.aplicaciones.info

www.orientared.es

www.ceptalavera.com

www.apoclam.net

www.isftic.es

www.educaeduc.es

www.recursoseducativos.com

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

- Cursos de formacion.

En general los realizamos a través del CEPR de nuestra ciudad, pero estamos abiertos
a realizar cualquiera que sea interesante y nos aporte nuevas experiencias para desempefiar
mejor nuestra labor.

9.- EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PAT.

Se evaluan aspectos como:
- La organizacion, coordinacion y efectividad del equipo de profesores que intervienen.
- El cumplimiento de las responsabilidades de cada uno.
- La participacion: actitud y motivacion, efectividad a la hora de traer propuestas,
implicacién en los acuerdos.
- Evaluacion por parte del alumnado.

0 Temporalizacion:
Se realizara una evaluacion anual que se incluird en la memoria.

0 Metodologia:
La evaluacion se realizara con las aportaciones de:
- El alumnado: mediante cuestionarios, didlogos,...
- Los tutores: realizando una autoevaluacion.
- Los ciclos y demés organos de coordinacion a través de las reuniones que tenemos
conjuntas.
- Las familias: a partir de cuestionarios.
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- El Equipo Directivo a través de la informacion recogida de todos los miembros de la
comunidad educativa.

0 Indicadores de evaluacion

Reflejamos los distintos ambitos e indicadores que nos serviran para obtener datos en la
evaluacion. El tutor se encargard de recoger las respuestas y pasarlas al Equipo Directivo para
que elabore las conclusiones. Los dmbitos considerados son:

- Los tutores.

- El equipo docente.

- El alumnado.

- Las familias.

INFORME DE LOS TUTORES
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Sesiones celebradas sobre sesiones previstas.

Interés de los contenidos para el alumnado.

Implicacién en su desarrollo.

Suficiencia para el desarrollo de valores, y de procedimientos mediante el desarrollo
de los diferentes programas: aprender a,...

Utilidad de las sesiones de trabajo con los “expertos”.

Suficiencia y calidad del material utilizado.

Utilidad para orientar los procesos de evaluacion formativa.

Funcionalidad para resolver los conflictos.

Utilidad para coordinar al equipo docente.

O Interés y colaboracion de las familias.

LO POSITIVO LO MEJORABLE
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INFORME DEL EQUIPO DOCENTE
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(Conoces la programacion que desarrolla el PAT?
(Ha sido consensuado el PAT?

Utilidad para coordinar al equipo docente.

Interés y colaboracién de las familias.

LO POSITIVO

LO MEJORABLE
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INFORME DEL ALUMNADO

Interés de los contenidos para el alumnado.
Participacion de la clase.
Utilidad para tus aprendizajes.
Utilidad para la evaluacion.
Ayuda para resolver los conflictos.

TELEFONO 925 81 09 41
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LO POSITIVO

LO MEJORABLE
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INFORME DE LAS FAMILIAS

AN i

28

Numero y asistencia a las reuniones.

Interés de su contenido.

Numero, iniciativa y asistencia a las entrevistas.
Interés para los aprendizajes de sus hijos.

TELEFONO 925 81 09 41
FAX 925 82 80 20
colegiormorales@gmail.com

Nivel de informacion sobre el contenido de las sesiones de la tutoria con alumnos.

Funcionalidad para resolver los conflictos.

LO POSITIVO

LO MEJORABLE

Plan de Accion Tutorial



=

LI L]

SCRITRICSC

TELEFONO 925 81 09 41
FAX 925 82 80 20

colegiormorales@gmail.com

e G

.,
{

10.- ANEXOS

Anexo [
GUION DE LA REUNION GENERAL DE INICIO DE CURSO

Cada curso adapta la informacion a su nivel.
1.- Presentacion y bienvenida.
2.- Aspectos pedagogicos
- Objetivos.
- Metodologia.
- Criterios de evaluacion.
- Criterios de calificacion.
3.- Habitos de autonomia, trabajo y estudio.
4.- Aspectos organizativos:
- Del centro.
- Del aula.
5.- Actividades complementarias.
6.- Entrega de documentacion:
- Para cumplimentar y entregar al tutor/a:
0 Autorizacion general para realizar salidas del centro con interés pedagogico.
0 Autorizacion para realizar fotografias y videos del alumnado con fines
pedagdgicos.
0 Actualizacion de datos.
0 Hoja de inscripcion para realizar actividades extracurriculares.
0 Hoja de inscripcion para utilizar los servicios del centro.

- Para la familia:
0 Circular de inicio de curso.
0 Calendario escolar.
0 Ideario del centro para las familias nuevas.
0 Objetivos, organizacion de la clase para el curso y criterios de evaluacion
7.- Consideraciones a tener en cuenta: Se entregard a las familias orientaciones que les
faciliten la tarea de educar a sus hijos. Anexo II.

8.- Ruegos y preguntas.
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Anexo 11

ORIENTACIONES PARA LAS FAMILIAS EN PRIMARIA:

0 Ensenar a ser persona:
Corregir sus fallos o errores, nunca a la persona en su totalidad. El nifio no es malo, lo
que hace es lo que esta mal.
Aceptar sus limitaciones y defectos, ayudandoles a superarse poco a poco.
No comparar sus éxitos o fracasos con los de los demads, solo con sus propios avances.
Evitar proyectar en ellos nuestros temores, ansiedades, inseguridades,...
Preocuparnos por ellos como personas, no solo como estudiantes.
Valorar de forma ajustada sus cualidades, trabajos y esfuerzos.
Avyudarles a valorarse y reconocer sus avances.
Plantearles retos y esfuerzos reales.
Animarles a que siempre pueden realizar algo, dando mas importancia al proceso que
al resultado si, verdaderamente han puesto su esfuerzo.

0 Enseiar a pensar:
Procurar que las condiciones para el estudio sean adecuadas: luz, temperatura,
mobiliario,...
Reflexionar sobre la importancia de tener un horario personal de estudio, lugar fijo,...
Facilitarles un descanso reparador.
Realizar un seguimiento de sus tareas escolares sin hacerlas por ellos.
Mostrarles sus responsabilidades.
Animarles ante las dificultades, fracasos y errores.
No darles tareas adicionales sin el consenso con el profesor/a. Pueden confundirles
mas que ayudarles.
En lo cotidiano, ensenarle y dejarle que haga solo/a las cosas, ya que repercutird
también en lo escolar.
Ensenarles donde buscar la informacion, no darsela buscada.

0 Enseiar a convivir:
Oftrecerles una vision positiva de las personas y acontecimientos.
Quitar importancia a los conflictos cotidianos.
Orientarles sin imponer nuestro punto de vista.
Fomentar el didlogo y el consenso familiar.
Hacerles experimentar que tanto sus éxitos como sus fracasos se deben a ellos mismos.
Ayudarles a distribuir los tiempos de trabajo y ocio de forma constructiva.
Ensenarles habitos sociales adecuados: conservar la ciudad, la limpieza, reciclado,
reutilizar,. ..
Ensefiarles a resolver sus conflictos sin necesitar al adulto, diciendo a los demas lo que
no les gusta siempre de forma pacifica.
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- Ensefarle a tolerar la frustracion haciéndole ver que no siempre ha de salirse con la
suya.

ORIENTACIONES PARA LA FAMILIA EN SECUNDARIA

No se nos debe olvidar que una adecuada colaboracion entre los padres y el Centro
mejorara sin duda el rendimiento escolar y la educacion personal de los alumnos/as . Por otra
parte, los padres tenéis la obligacion de:

.- Controlar el estudio diario de vuestros hijos, los cuales tienen que realizar sin prisas
los deberes, leer libros y estudiar todos los dias; el estudiante que no cumple con ésta, que es
su principal obligacion, tarde o temprano fracasa en los estudios. El éxito se logra dia a dia
trabajando, el trabajo de vuestros hijos/hijas es estudiar. Tomad medidas desde el principio.

.- Interesaos por su marcha en el colegio. Ademas de este primer contacto en la
reunién general, se os convocard a una entrevista individual en este primer trimestre, con
cada familia para tratar temas mas concretos de cada alumno/alumna. Al final de cada
trimestre  nos veremos individualmente en la entrega de notas de vuestros hijos/hijas, y
siempre que vosotros padres y/o los profesores lo consideremos oportuno y/o sea necesario.
En algunas ocasiones, si las circunstancias lo requieren, la entrevista se realizara no s6lo con
los padres, también se contara con la presencia del alumno/alumna.

.- Acudir al menos una vez cada trimestre a hablar con el tutor/tutora, o comunicarse
por teléfono, y siempre que vuestro hijo/hija pase por algin mal momento o que tiene alguna
dificultad.

.- Exigir a vuestros hijos/hijas el respeto a las normas del Centro y un comportamiento
educado y correcto, lo que en definitiva redundard en su propio beneficio (una medida
correctora a tiempo apoyada por los padres, resulta siempre positivo y evita males mayores
€n caso necesario).

.- Procurad que cuando falten a clase sea por motivos justificados. Es muy importante
que comuniquéis y justifiquéis las faltas de asistencia de vuestros hijos/hijas.

RESUMEN NORMAS BASICAS DE CONVIVENCIA

1.- Puntualidad: La entrada es a las 08,45 horas. Los retrasos seran registrados por el
profesor y comunicados a los padres.

2.- Entre clase y clase no hay minutos de descanso, por lo tanto, los alumnos deben
esperar al profesor dentro del aula.

3.- Respetar a profesores, compafieros y personal del centro. Disculparse cuando sea
necesario.

4.- Atender a las indicaciones que el personal del centro dicte.

5.- Hablar en tono adecuado.

6.- Si por un motivo justificado, un/una alumno/alumna tuviera que ausentarse del
Colegio entregard a su tutor/a la justificacion firmada por sus padres.

7.- Mantener una actitud en clase correcta, atendiendo a las explicaciones del profesor.

8.- Cuidar el material escolar. Los desperfectos ocasionados de manera intencionada o
por uso inadecuado habran de ser reparados o repuestos por los responsables.
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9.- Solo se podra comer en el recreo.
10.- Mantener limpias las instalaciones del Centro, para ello se utilizaran las papeleras
que hay en el patio y en el interior del colegio.

11.- No se puede fumar en el recinto escolar, estd prohibido por ley.

12.- No se admite el uso del teléfono movil en el recinto escolar. Por otro lado, el
Centro no puede responsabilizarse de pérdidas o desperfectos de teléfonos moviles.

13.- Durante las excursiones y las actividades extracurriculares y
complementarias, los alumnos estdn sujetos a las normas del Colegio y al Real
Decreto 732/1995 de 5 de Mayo (B.O.E. 2 de Junio de 1.995) sobre Derechos y
Deberes de los alumnos.

14.- Los casos reiterativos o graves de indisciplina se comunicardn y
consensuaran en el Claustro de Profesores y, si fuesen faltas graves o muy graves se
tratardn en el Consejo Escolar.

15.- Para otras cuestiones no recogidas en este resumen, asi como para los
procedimientos que se utilizardn para corregir las conductas incorrectas, se aplicara
lo dispuesto en el Plan de Convivencia del Centro y en la normativa escolar vigente.
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Anexo 111
GUIONES DE LAS REUNIONES GENERALES CON LA FAMILIA DEL 2°Y
3° TRIMESTRE PARA INFANTIL Y PRIMARIA

2° TRIMESTRE

1.- Recordatorio de los aspectos necesarios sobre organizacion y funcionamiento.
2.- Comentarios sobre la marcha del curso.

3.- Actividades complementarias.

4.- Ruegos y preguntas.

3° TRIMESTRE
1.- Revision general del curso.
2.- Horario de verano.
3.- Actividades complementarias.
4.- Evaluacion final e informacion para las familias.
5.- Revision de los libros (programa de gratuidad).
6.- Orientaciones para el verano.
7.- Comentarios sobre el proximo curso.
0 Reunion general de inicio de curso.
0 Solicitud de Religion.
0 Material escolar.
8.- Ruegos y preguntas.
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Anexo IV: Registro inicial del alumno/a en la etapa Infantil.

ENTREVISTA INDIVIDUAL.

ENTREVISTA INDIVIDUAL

Datos de identificacion del nifio/a:

Nombre

Fecha de nacimiento

NOMBRE PADRE: PROFESION:

TELEFONO 925 81 09 41
FAX 925 82 80 20
colegiormorales@gmail.com

NOMBRE MADRE: PROFESION:

EMBARAZO, PARTO, ENFERMEDADES:

DESARROLLO EVOLUTIVO (ANDAR, HABLAR....)

CONTROL DE ESFINTERES.

HABITOS ALIMENTICIOS (COME SOLO, SOLIDO DE TODO....).

DORMIR (DUERME SOLO, A QUE HORA, TIENE PESADILLAS....).

AUTONOMIA GENERAL (VESTIRSE, LAVARSE, IR AL W.C.....).
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RELACION FAMILIAR CON QUIEN, COMO....).

RELACION SOCIAL (CON OTROS NINOS, ADULTOS, FUERA DE ENTORNO....).

ACTITUD EN CASA (RABIETAS, JUEGOS, COMPORTAMIENTO....).

REFUERZOS O CASTIGOS.

ACTITUD DE LOS PADRES EN SU EDUCACION (ESTAIS DE ACUERDO....).

HABITOS O COSAS A TRABAJAR.
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Anexo V: Registro de la Etapa Primaria.
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REGISTRO INDIVIDUAL DE LA ETAPA PRIMARIA

ALUMNO/A:

DATOS PERSONALES:
Fecha de nacimiento:
Domicilio:

Teléfonos:

e-mail;

DATOS FAMILIARES:

Padre: Edad:
Madre: Edad:
N° hermanos: Edades:

¢ Existe alguna situacion familiar especial?

DATOS ACADEMICOS:
Escolarizacion anterior:
¢ Existe alguna situacion personal especial?

ENTREVISTA INICIAL:

CURSO: ........... FECHA: ..o,

MOTIVO:

36

Lugar:

Ocupacion:
Ocupacion:
Lugar que ocupa:

L ASISTENTES:
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Anexo VI: Registro de Educacion Secundaria Obligatoria.

|REGISTRO INDIVIDUAL DE EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA

1. Datos personales, familiares y de escolarizacion.

A. DATOS PERSONALES:

APEIlidOS.....oeeiieeiieee e NOMDIC.....ovveeeiieeiieeeiee e
Fecha de Nacimiento..........cccceecvveruvennnennen. LUGAT ..ot
DOMICTIO. ..o T

B. DATOS FAMILIARES:

Nombre del padre..........eeeeiiieeciieeieece e Edad..........c..........
Situacion laboral...........cccooceveiiieiiiiiieieeceeee Estudios......cccoeevieniieiieiiieieeeeee,
Nombre de 1a madre...........oeeeiiieeiiieiieceeeeeee e Edad.................
Situacion laboral............ccoooieiiiiiiiiiiiieee Estudios......cccoeviieiieniieiieieeeeee
N°de hermanos................. Edades......ccccceevveevvieennenn. Lugar que ocupa.......ccceeeevveeevveennenn.
(Existe alguna situacion familiar problematica?............ccoeeveriieriiiiniiinieeneeeeeeeeen

C. DATOS DE ESCOLARIZACION ANTERIOR:

(Estuvo escolarizado en el Centro?............. CCOUALY i
ASIStIO CON TeGUIATIAAM: ... .cceiieeiieeieeee ettt e e e e e eraeeas
Tuvo problemas de adaptacion al Centro:...........ocveerieeiieniieniieiieee e
Ha tenido problemas de salud.................. LCUALES? i
Se siente integrado CON SUS COMPATETOS: .. ...ccvieririerirerieetienreerteesteeteesaeesseessseeseessneensaens

D. INFORMACION ENTREVISTAS FAMILIA:
CURSO: ........... FECHA: ... ASISTENTES: ...,

MOTIVO:
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NOMBRE

Anexo VII: Registro de incidencias.

FECHA

CONCEPTO

38
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Anexo VIII: Parte de incidencias.
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Enterado padres/tutores

Firma y fecha.

39

Fdo.: El/La Tutor/a
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