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PLAN DE ACCION TUTORIAL COLEGIO MARIA REINA (28007942)

Introduccion

El presente Plan de Accién Tutorial (PAT) pretende dirigir las acciones de los profesores, los tu-
tores de grupo y los miembros del Departamento de Orientacidn y Bienestar, en su labor de
guias del proceso de aprendizaje y de crecimiento personal del alumnado del Centro. También
se incluyen en él pautas para que los tutores de grupo impliquen a las familias en dicha tarea.
Finalmente, se incluyen pautas para la orientacién académica y profesional que los tutores y el
Departamento de Orientacion y Bienestar desarrollan con los alumnos de Educacién Secundaria.

El Plan de Accién Tutorial (PAT) incluye estos aspectos:

- Objetivos generales del Plan

- Responsables implicados en la accidn tutorial

- Actuaciones de la accidn tutorial dirigidas a las familias

- Actuaciones de la accidn tutorial dirigidas a los grupos de alumnos
- Sesiones de tutoria con los grupos de ESO

- Orientacion académica y profesional

- Actuaciones de la accién tutorial para la mejora de la convivencia

Este documento institucional del Centro se considera anexo que completa el documento titu-
lado «Proyecto Educativo del Centro (PEC)».
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1. Objetivos generales

Los objetivos generales del Plan de Accién Tutorial son los siguientes:

- Coordinar el trabajo que se realiza desde las tutorias en los diferentes cursos.

- Facilitar la integracion de los alumnos en su grupo y en el Colegio.

- Potenciar la unién y el trabajo en grupo de los alumnos mediante la realizacidon de tareas
cooperativas.

- Ensefar a pensar, potenciar el esfuerzo individual y ensefiarles a tomar decisiones.

- Facilitar el desarrollo del conocimiento personal de los alumnos y competencia social.

- Facilitar el desarrollo de habitos y técnicas de estudio.

- Hacer un seguimiento global e individualizado para detectar dificultades de aprendizaje o
necesidades educativas especiales, y tomar las medidas correspondientes.

- Realizar seguimiento individualizado de los alumnos interesandose por sus circunstancias
personales y su adaptacidn personal, atendiendo a sus necesidades.

- Desarrollar programas de orientacién y prevencién, que favorezcan el desarrollo integral de
los alumnos y el proceso de toma de decisiones.

- Coordinar el proceso de evaluacién.

- Informar, implicar y comprometer a los padres en el proceso educativo de sus hijos y en su
orientacién.
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2. Responsables implicados en la accidn tutorial

2.1. Los tutores de grupo

Los tutores son los principales agentes de la accién tutorial con sus respectivos grupos de tutoria.
Siendo uno de los docentes que imparte clase a un grupo de alumnos, coordina la accién edu-
cativa de todos los docentes que trabajan con el mismo grupo.

Las funciones de los tutores de grupo se encuentran descritas, de forma general, en el Regla-
mento de Régimen Interior del Centro. Del mismo modo, en el Plan de Convivencia, en el apar-
tado «Pautas comunes del profesorado», se describen tareas concretas que los tutores de grupo
deben realizar.

A continuacidn se recapitulan las responsabilidades asignadas a los tutores de grupo:

- Orientar el proceso de aprendizaje, maduracién personal e integracién social de los alumnos
de su grupo.

- Atender especialmente a aquellos alumnos con mayor nivel de necesidad v, si es necesario,
de manera coordinada con el Departamento de Orientacidn y Bienestar.

- Ayudar a resolver los problemas e inquietudes del alumnado y mediar entre ellos y el profesorado.

- Dirigir la labor del delegado de grupo y de su Consejo de Aula, asi como atender las solicitudes
que estos le hagan llegar, en nombre de los alumnos del grupo.

- Coordinar la labor educativa de los profesores de su grupo.

- Coordinar las sesiones de evaluacidn de su grupo, en el seno de las reuniones de su equipo
docente.

- Informar a los padres o tutores legales sobre el proceso educativo de los alumnos, dejando
constancia por escrito.

- Enlos grupos de Secundaria, orientar y asesorar a los alumnos y sus familias sobre las posi-
bilidades educativas y profesionales de aquellos, en coordinacién con el Departamento de
Orientacion y Bienestar.

- Mantener actualizados los registros en los que consta la documentacion académica indivi-
dual del alumnado a su cargo.

- Favorecer la convivencia entre los alumnos del grupo y corregir las alteraciones de la misma
cometidas por estos ultimos.

- Controlar la asistencia de los alumnos a clase e informar de las ausencias a las familias.

- Desarrollar las actividades de este Plan de Accidn Tutorial dirigidas a los alumnos de su grupo.

2.2. Los equipos docentes

Los equipos docentes también tienen asignadas una serie de tareas relacionadas con la tutoria
de los grupos en los que imparten clase. El tutor de cada uno de esos grupos se encargara de
coordinar su labor.

Las labores de la accidn tutorial asignadas a los equipos docentes son:

- Coordinar los programas educativos, actividades y criterios de evaluacion.
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- Mantener reuniones periddicas sobre la situacién de los alumnos.
- Celebrar las reuniones de evaluacidn de cada grupo.
- Programacion de las distintas actividades complementarias.

2.3. El Departamento de Orientacion y Bienestar

El Departamento de Orientacién y Bienestar, compuesto por su coordinador y el profesorado de
apoyo, se encargara de:

- Participar en la deteccion y seguimiento de alumnos con dificultades de aprendizaje, seguir
las actividades de recuperacién y refuerzo o apoyo.

- Participar en la atencidn a alumnos con necesidades educativas especiales.

- Coordinar la elaboracidn de adaptaciones curriculares con los equipos docentes.

- Participar en el proceso de orientacidon académica y profesional, especialmente del dirigido
a los alumnos del curso de 4.2 ESO.

- Participar en la elaboracion de materiales y actividades internas —dinamicas de grupo, char-
las, etc.— y/o externas para llevar a cabo en las sesiones de tutoria.
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3. Actuaciones dirigidas a las familias

Los tutores de grupo son los principales responsables de implicar a las familias en el desarrollo
personal y académico de los alumnos de su tutoria y se encargardn de la puesta en prdctica de
las actividades de la accién tutorial dirigidas a las familias. Estas son:

1. Comunicacién con las familias al inicio del curso.
2. Reuniones entre el tutor y las familias.
3. Entrevistas individualizadas entre el tutor y la familia de cada alumno.

3.1. Comunicacion con las familias al inicio del curso

Al comienzo del curso, los tutores se encargaran de trasladar a las familias de los alumnos, a
través de estos, circulares y autorizaciones que informaran a las familias sobre la actividad es-
colar y facilitaran el adecuado desarrollo del curso. Estas son:

- Lacircular de inicio del curso, elaborada por el Equipo Directivo.

- Laficha personal del alumno y diversas autorizaciones:
- Ficha con la informacién del alumno y de la familia.
- Autorizacién para la captacion de imagenes del alumno en actividades del Centro.
- Autorizacién de las personas que pueden recoger al alumno o para que el alumno re-

grese solo a casa.

- Autorizacién para el traslado del alumno en ambulancia, en caso de emergencia médica.
- Autorizacién para recibir orientacién psicopedagdgica por parte del alumno.

- Otras posibles autorizaciones, como la autorizacidn para la salida a las pistas deportivas mu-
nicipales, para los alumnos de 2.2 a 4.2 de ESO.

- Laconvocatoria de la reunién tutor-familias de inicio de curso, en caso de que esta se realice
en una fecha préxima a la del inicio del curso.

Los tutores deben recopilar las autorizaciones firmadas por las familias de los alumnos.

3.2. Reuniones tutor-familias

El tutor de cada grupo celebrara reuniones con las familias de los alumnos. Convocara dos tipos
de reuniones:

- Unareunion informativa al comienzo del curso escolar.
- Otras reuniones para abordar temas de interés general para todas las familias de su grupo
de tutoria.

Es importante que en cada reunidn quede registrada la asistencia a la misma por parte de los
padres o tutores legales de los alumnos. El tutor solicitara a estos que firmen en una hoja de
registro de asistencia (modelo incluido como Anexo 1 en este Plan). Archivard y custodiard cada
hoja de registro de asistencia junto con los demas documentos de su grupo de tutoria.

10
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3.2.1. Reunidn informativa de inicio de curso

Al comienzo del curso escolar, se celebrard una reunién entre cada tutor y las familias de los
alumnos de su grupo de tutoria. Esta tendra como finalidad trasladar a las familias indicaciones
sobre:

- Cuestiones académicas como el calendario escolar, el horario lectivo, el equipo educativo,
la concrecién del curriculo correspondiente a la etapa y al nivel del grupo, etc.

- Aspectos relacionados con la convivencia en el Centro: normas de convivencia y conducta,
actuaciones dirigidas a mejorar la convivencia, etc.

- Otras indicaciones sobre el funcionamiento y la organizacién del Centro.

3.2.2. Otras reuniones

Alo largo del curso escolar, los tutores podran celebrar reuniones con las familias de los alumnos
de sus grupos de tutoria con diferentes finalidades:

- Reuniones para abordar temas de interés para todas las familias, como por ejemplo un viaje
de fin de curso.

- Reuniones para explicar y entregar a las familias informes psicopedagdgicos elaborados a
los alumnos de un grupo.

- Charlas de cardcter formativo para las familias.

3.3. Entrevistas individualizadas tutor-familias

Los tutores mantendran entrevistas individualizadas con las familias de cada alumno. Celebrara
dos tipos de reuniones:

- Entrevistas para informar a cada familia sobre el proceso de aprendizaje del alumno.

- Entrevistas para abordar otras cuestiones, como temas de orientacion académica y profe-
sional; temas de convivencia escolar relacionados con el alumno; diferentes cuestiones que
impliquen al alumno.

A la hora de celebrar estas reuniones, los tutores tendran en cuenta:

- Es importante que cada reunién quede registrada documentalmente. El tutor adjuntara el
registro de cada reunion a la ficha del alumno.

- Los tutores fijardan un horario de atencién a las familias para la celebracidn de estas entrevis-
tas. El horario de cada curso escolar quedara recogido en la Programacién General Anual
(PGA) del afio correspondiente.

11
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3.3.1. Entrevistas sobre el proceso de aprendizaje del alumno
Para la preparacion y el desarrollo de estas entrevistas, cada tutor de grupo seguira estas pautas:

- Mantendrd un minimo de una reunién con la familia de cada alumno, a lo largo del curso.

- Preparara cada reunién completando, junto al resto de profesores especialistas y el orien-
tador (si es necesario), un informe del proceso de aprendizaje del alumno (modelo incluido
como Anexo 2 en este Plan).

- Los tutores, profesores especialistas y el orientador completaran el informe con oraciones
completas y con pleno sentido, en las que no habra faltas de ortografia.

- Durante la entrevista, presentara y explicard a la familia del alumno el informe sobre el pro-
ceso de aprendizaje. Solicitara a la familia que firme el informe.

- Es frecuente que los temas tratados en estas entrevistas se solapen o difieran del motivo
original de la tutoria; en este caso, el tutor incluira dicha variacién en el apartado «Observa-
ciones del tutor».

- Tras la entrevista, adjuntara el informe a la ficha del alumno.

3.3.2. Entrevistas sobre otras cuestiones
Para la preparacion y el desarrollo de estas entrevistas, cada tutor de grupo seguira estas pautas:

- Preparara cada reunién completando un informe. Incluird en el mismo: motivo de la entre-
vista y observaciones del tutor (modelo incluido como Anexo 3 en este Plan).

- Durante la entrevista, registrara en el informe las conclusiones a las que llegue junto con la
familia del alumno. Solicitara a la familia que firme el informe.

- Tras la entrevista, adjuntara el informe a la ficha del alumno.

3.4. Atenciodn a las familias por parte del Equipo Directivo

El Equipo Directivo del Centro mantendra una comunicacidon permanente con las familias a tra-
vés de diversas vias, a saber:

- El Equipo Directivo enviard circulares a las familias, con el fin de transmitirles informacion
sobre cuestiones de interés general para todas ellas; como, por ejemplo, la circular de inicio
de curso, circulares para informar sobre servicios complementarios y actividades extraes-
colares, etc.

- El Equipo Directivo —el director y el jefe de estudios del Centro— establecera un horario de
atencién a las familias, para que estas puedan solicitar entrevistas personalizadas. El hora-
rio concreto de cada curso escolar quedara recogido en la Programacion General Anual del
correspondiente afio.

12



PLAN DE ACCION TUTORIAL COLEGIO MARIA REINA (28007942)

4. Actuaciones dirigidas a los grupos de alumnos

4.1. Actuaciones generales

En todos los niveles, los tutores realizaran las siguientes actividades con sus respectivos grupos
de tutoria, adaptdndolas al grado de desarrollo y madurez que en cada nivel presenten los alum-
nos por su edad.

Al comienzo del curso escolar

- Presentacidn y acogida: conocimiento de los compafieros, el tutor, los profesores, el espa-
cio fisico del aula y el Centro, etc.

- Difusién de las «Normas de convivencia en el Centro».

- Creacion de las «Normas de aula».

- Eleccién del delegado, subdelegado y otros encargados dentro del grupo de alumnos. En
los grupos de 5.2 de Primaria y superiores, creacién del Consejo de Aula.

En cada uno de los trimestres

- Difusién (o recordatorio) de las normas de convivencia.

- Preparacion con los alumnos de la evaluacién de cada trimestre.

- Celebracién con los alumnos de reuniones post-evaluacion: andlisis de los resultados.

- Preparacion con los alumnos las salidas y actividades complementarias programadas para
el trimestre y realizacién de una evaluacion posterior.

Finalmente, los tutores de todos los niveles realizaran un seguimiento de la convivencia y del
proceso de aprendizaje de sus respectivos grupos y alumnos, con la colaboracion del resto de
profesores de cada grupo.

4.2. Seguimiento de la convivencia y del proceso de aprendizaje
El tutor de cada grupo, con la colaboracidn de los profesores del mismo, realizard un segui-
miento del grupo a lo largo del curso escolar. Debera supervisar estos aspectos:

- La convivencia en el grupo.
- El proceso de aprendizaje del grupo y de cada alumno.

Para realizar el seguimiento del grupo, contara con los siguientes instrumentos:

- Cuaderno para el seguimiento de la convivencia.

- Reuniones de equipos docentes para el seguimiento de la evaluacion.
- Juntas de evaluacién.

- Fichas para el seguimiento de cada alumno.

Ese seguimiento quedara registrado en una serie de documentos, que el tutor recopilara y cus-
todiara durante el curso escolar. Al final del curso, entregara la documentacion al tutor del si-
guiente nivel. Esos documentos son:

- Cuaderno para el seguimiento de la convivencia.

13
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- Actas de las reuniones de seguimiento de cada evaluacion.
- Actas de las juntas de evaluacién.
- Fichas de los alumnos.

4.5.1. Cuaderno para el seguimiento de la convivencia

En el aula de cada grupo existira un cuaderno para el seguimiento de la convivencia entre los
alumnos. Los profesores que imparten docencia al grupo y el tutor del mismo tienen las siguien-
tes responsabilidades con respecto a dicho cuaderno:

- Los profesores anotardn en el cuaderno, en cada sesidn de clase que tengan con el grupo,
como se ha desarrollado la sesidn de clase, las faltas de puntualidad y las faltas de asistencia
a clase que se han producido.

- El tutor del grupo revisara puntualmente el cuaderno para tener un conocimiento de cémo
es el estado de la convivencia entre los alumnos.

El cuaderno para el seguimiento de la convivencia se completara siguiendo una plantilla (incluida
en el apartado «Anexos» como Anexo 7). Esta plantilla se colocara en la primera hoja del cua-
derno. El resto de hojas del cuaderno se rellenaran a mano.

Los campos que deben ser rellenados, para cada sesidn de clase, son los siguientes:

- Fecha.

- Hora.

- Area/asignatura.

- Faltas de puntualidad.
- Faltas de asistencia.

- Desarrollo de la sesion.

4.5.2. Reuniones para el seguimiento de la evaluacion

El tutor y los profesores que imparten docencia a su grupo de tutoria celebraran reuniones, en
cada evaluacion, para el seguimiento de esta (dentro de las reuniones de ciclo/etapa programa-
das en cada evaluacion). Para preparar estas reuniones, el tutor y los profesores realizaran las
siguientes tareas:

- Antes de la reunidn, el tutor de cada grupo solicitara informacion a los profesores de su
grupo de tutoria. Para ello les enviara el acta de la reunién, que los profesores comenzaran
a completar (modelo incluido en el apartado «Anexos» como Anexo 8).

- Los profesores completaran el documento enviado por el tutor.

- Durante la reunion, el tutor y los profesores pondran en comun sus observaciones y decidi-
ran las medidas oportunas.

- Tras lareunion, el tutor y los profesores del grupo aplicaradn las medidas decididas durante
la reunidn y que sean de su competencia.

14
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4.5.4. Juntas de evaluacion

El tutor y los profesores que imparten docencia a su grupo de tutoria celebraran las juntas de
evaluacion correspondientes a cada trimestre, la evaluacidn final y las evaluaciones extraordi-
narias de ESO.

- Antes de la reunidn, el tutor de cada grupo solicitara informacién a los profesores de su
grupo de tutoria. Para ello les enviara el acta de la reunién, que los profesores comenzaran
a completar.
Los modelos de actas estan incluidos en el apartado «Anexos», como Anexo 9 a 12).

- Los profesores completardn el documento enviado por el tutor.

- Durante la reunion, el tutor y los profesores pondran en comun sus observaciones y decidi-
ran las medidas oportunas.

- Tras lareunion, el tutor y los profesores del grupo aplicardn las medidas decididas durante
la reunion y que sean de su competencia.

15
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5. Sesiones de tutoria con los grupos de ESO

Al disponer de una sesidon semanal de tutoria con los grupos de alumnos que tutorizan, los tuto-
res de la ESO cuentan con mayores posibilidades para desarrollar su accién. Con el fin de apro-
vechar esta circunstancia, en el presente apartado se exponen las actuaciones especificas que
los tutores de la ESO desarrollardn con sus respectivos grupos de alumnos en sus sesiones de
tutoria.

En cada curso escolar, el tutor de cada grupo programard las actividades que se presentan a
continuaciény les asignard una fecha concreta en el calendario. El Departamento de Orientacidn
y Bienestar (que ha disefiado dichas actividades) pondra a disposicién de cada tutor los mate-
riales necesarios para desarrollarlas.

5.1. Sesiones de tutoria con 1.2 ESO

La accién del tutor del grupo de 1.2 ESO se considera fundamental, al encontrarse los alumnos
de dicho grupo en el inicio de una nueva etapa de su periodo de escolarizacién obligatoria. Son
diversos los cambios que se les presentan con respecto a los cursos de la anterior etapa, vy el
tutor debe facilitar la adaptacion del alumnado a dichos cambios.

Primer trimestre

- Jornada de presentacioén y acogida: conocimiento de los compafieros, el tutor, los profeso-
res, espacio fisico del aula y del Centro, etc.

- Conocimiento de las normas de convivencia, funcionamiento, régimen de faltas y sanciones
y 6rganos de gobierno y gestion del Centro.

- Preparacidn de la eleccién del delegado, el subdelegado y el resto de cargos del Consejo de
Aula: conocer su perfil, funciones, etc.

- Eleccién del delegado y del resto de cargos del Consejo de Aula.

- Trabajo, a través del desarrollo de dindmicas y actividades en grupo, del bloque «Conoci-
miento personal y motivacion al estudio del alumno».
El objetivo es que el alumno aprenda a conocerse mejor y adquirir una mayor seguridad,
autoestima. Se realizardn cuestionarios personales sobre autoestima y motivacion y las di-
namicas que se consideren necesarias de entre las siguientes:
- «Mi objeto mas querido»
- «Frases incompletas»
- «Cuales son tus problemas»
- «Los rotulos».

- Preparacidn de la 1.2 evaluacion.

- Reunidén post-evaluacidn, analisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacién las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacidn posterior.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.
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Segundo trimestre

- Trabajo del bloque «Competencia social», con la finalidad de entrenar a los alumnos en la
escucha activa, la expresion de sentimientos y la comunicacidn en grupo. Dicho trabajo se
efectuard a través del desarrollo de las siguientes dinamicas:

- «Caballos»

- «Elrumor»

- «lLaescucha»

- «Premio melocotén».

- Preparacion de la 2.2 evaluacion.

- Reunidn post-evaluacion, andlisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacién las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacidn posterior.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.

Tercer trimestre

- Desarrollo del bloque «Capacidad para tomar decisiones y resolver conflictos» a través de
las siguientes dindmicas:
- «Tenemos un problema, el extrafio asesinato»
- «Tomar una decision»
- «Manos a la obra»
- «Role-playing»

- Preparacion de la 3.2 evaluacion.

- Reunidn post-evaluacidn, analisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacién las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacidn posterior.

- Informacién y organizacién de la salida de fin de curso.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.

- Fin de curso.

5.2. Sesiones de tutoria con 2.2 ESO

El tutor del grupo de alumnos de 2.2 ESO continuara la labor realizada por el tutor del anterior
curso.

Primer trimestre

- Jornada de presentacion y acogida: conocimiento de los compafieros, el tutor, los profeso-
res, espacio fisico del aula y del Centro, etc.

- Conocimiento de las normas de convivencia, funcionamiento, régimen de faltas y sanciones
y 6rganos de gobierno y gestion del Centro.

- Preparacion de la eleccion del delegado, el subdelegado y el resto de cargos del Consejo de
Aula: conocer su perfil, funciones, etc.

- Eleccién del delegado y del resto de cargos del Consejo de Aula.

- Trabajo, a través del desarrollo de dindmicas y actividades en grupo, del bloque «Aprender
a estudiar». Para ello se trabajaran los siguientes elementos:

17



PLAN DE ACCION TUTORIAL COLEGIO MARIA REINA (28007942)

- Condiciones ambientales y personales.
- Planificacién del trabajo a corto, medio y largo plazo.
- Aprender y utilizar un método de estudio adecuado.
- Método de estudio PASE-R: motivacion, planificacidn, prelectura, anotaciones al mar-
gen, subrayado, esquema/resumen y repaso.
- Preparacion de la 1.2 evaluacion.
- Reunidn post-evaluacidn, analisis de los resultados globales.
- Trabajar con antelacidn las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacidn posterior.
- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.

Segundo trimestre

- Trabajo del bloque «Competencia social, comunicacion y asertividad». Trabajar la comuni-
cacién grupal, escucha activa, debate, comunicacion no verbal, habilidades sociales y aser-
tividad a través de las siguientes dindmicas:

- «Expresar sentimientos
- «Dictar un dibujo»

- «El caso Elle»

- «Decir No»

- Continuar con el trabajo de las técnicas y habitos de estudio.

- Preparacién de la 2.2 evaluacidn.

- Reunidn post-evaluacidn, analisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacion las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacidén posterior.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.

Tercer trimestre

- Trabajo del bloque «Respeto y educacidn en tolerancia» mediante las siguientes dinamicas:
- «Respeto a los profesores»
- «Respeto a mi familia»
- «Unos mucho y otros poco»

- Continuar con técnicas y habitos de estudio.

- Preparacidn de la 3.2 evaluacion.

- Reunidn post-evaluacidn, analisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacion las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacidn posterior.

- Informacién y organizacidn de la salida de fin de curso.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.

- Finde curso.
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5.3. Sesiones de tutoria con 3.2 ESO

Primer trimestre

- Jornada de presentacién y acogida: conocimiento de los companeros, el tutor, los profeso-
res, el espacio fisico del aula y del Centro, etc.

- Conocimiento de las normas de convivencia, funcionamiento, régimen de faltas y sanciones
y 6rganos de gobierno y gestion del Centro.

- Preparacion de la eleccidn del delegado, el subdelegado y el resto de cargos del Consejo de
Aula: conocer su perfil, funciones, etc.

- Eleccién del delegado y del resto de cargos del Consejo de Aula.

- Trabajo, a través del desarrollo de dindmicas y actividades en grupo, del bloque «Aprender
a estudiar». Para ello se trabajaran los siguientes elementos:
- Condiciones ambientales y personales.
- Planificacién del trabajo a corto, medio y largo plazo.
- Aprendery utilizar un método de estudio adecuado.
- Método de estudio PASE-R: motivacidn, planificaciéon, prelectura, anotaciones al mar-

gen, subrayado, esquema/resumen y repaso.

- Preparacién de la 1.2 evaluacidn.

- Reunidn post-evaluacion, andlisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacién las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacidn posterior.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.

Segundo trimestre

- Trabajo del bloque «Conocimiento personal y valores». Trabajar identidad personal, auto-
conocimiento, valores y autoestima a través de las siguientes dinamicas:
- «Ordenamiento de valores»
- «Diario de un adolescente»
- «Elige compaiiia»
- «Descubriendo distorsiones»

- Continuar con el trabajo de las técnicas y habitos de estudio.

- Preparacién de la 2.2 evaluacion.

- Reunidn post-evaluacién, andlisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacidn las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacidn posterior.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.

Tercer trimestre

- Trabajar el bloque «Competencia social: habilidades sociales y entrenamiento en asertivi-
dad». Se realizarad mediante las siguientes dinamicas:
- «Estilos de respuesta»
- «Teléfono descompuesto»
- «Situaciones mudas»

- Charlas de personal externo sobre profesiones (acordadas anteriormente, segun el interés
gue susciten en los alumnos).
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- Continuar con técnicas y habitos de estudio.

- Preparacion de la 3.2 evaluacién.

- Reunidn post-evaluacién, andlisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacidn las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacién posterior.

- Informacidn y organizacién de la salida de fin de curso.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.

- Fin de curso.

Ademas, se programaran charlas de formacidn en el aula llevadas a cabo por personal externo
como el del Servicio de Prevencién de Adicciones de Madrid Salud (Servicio PAD), sobre conte-
nidos preventivos, como consumo de alcohol y drogas o conductas adictivas en general.

5.4. Sesiones de tutoria con 4.2 ESO

Primer trimestre

- Jornada de presentacién y acogida: conocimiento de los companeros, el tutor, los profeso-
res, el espacio fisico del aula y del Centro, etc.

- Conocimiento de las normas de convivencia, funcionamiento, régimen de faltas y sanciones
y 6rganos de gobierno y gestion del Centro.

- Preparacion de la eleccidn del delegado, el subdelegado y el resto de cargos del Consejo de
Aula: conocer su perfil, funciones, etc.

- Eleccién del delegado y del resto de cargos del Consejo de Aula.

- Trabajo, a través del desarrollo de dindmicas y actividades en grupo, del bloque «Aprender
a estudiar». Para ello se trabajaran los siguientes elementos:
- Condiciones ambientales y personales.
- Planificacién del trabajo a corto, medio y largo plazo.
- Aprendery utilizar un método de estudio adecuado.
- Meétodo de estudio PASE-R: motivacion, planificacidn, prelectura, anotaciones al mar-

gen, subrayado, esquema/resumen y repaso.

- Trabajo del bloque «Conociéndomen, a través de las siguientes dinamicas:
- «Eljuego de la autoestima»
- «Yo valgo la pena»
- «Concepto de si mismo»
- «Figura corporal»
- «Mi presente y mi futuro»

- Preparacidon de la 1.2 evaluacion.

- Reunidn post-evaluacidn, analisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacion las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacidn posterior.

- Preparacion del viaje de fin de etapa.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.
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Segundo trimestre

- Trabajo del bloque «Orientacién Académica y profesional», por medio de la realizacién de

las siguientes actividades.

- Charla alos alumnos: «Las alternativas al finalizar 42 ESO».

- Entrega de documentacién informativa a cada alumno.

- Charlas de orientaciéon profesional por parte de personal externo al Colegio, atendiendo
a los intereses de los alumnos.

- Entrevistas individuales de la orientadora con los alumnos.

- Trabajo del bloque «Toma de decisiones», con el objetivo de proporcionar a los alumnos
habilidades para afrontar las diferentes fases de los procesos de toma de decisiones; espe-
cialmente las relacionadas con la finalizacién de 42 ESO y del periodo de escolarizacidn obli-
gatoria.

- Preparacién de la 2.2 evaluacidn.

- Reunidn post-evaluacion, andlisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacién las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-
mestre y realizar una evaluacidén posterior.

- Preparacién y realizacion del viaje de fin de etapa.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.

Tercer trimestre

- Trabajo del bloque «Educacidn para la tolerancia, respeto y prevencién de la violencia». Se
contempla la posibilidad de abordar los contenidos de dicho bloque a través de la visualiza-
ciény el comentario de alguna pelicula relacionada con el tema: Slumdog Millionaire, Cartas
de Alou, etc.

- Responder a posibles cuestiones o dudas que puedan surgir en el consejo orientador.

- Preparacion de la 3.2 evaluacion.

- Reunidn post-evaluacion, analisis de los resultados globales.

- Trabajar con antelacidn las salidas y actividades complementarias programadas para el tri-

mestre y realizar una evaluacidn posterior.

- Valoracidn del viaje de fin de etapa.

- Atender durante todo el trimestre las posibles incidencias de clase.

- Finde curso.
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6. Orientacion académica y profesional

6.1. Con los alumnos de 4.2 ESO

Con el fin de guiar los procesos de toma de decisiones a los que tienen que enfrentarse los alum-

nos de 4.2 ESO, por encontrarse en el ultimo curso del periodo de escolarizacidn obligatoria, el

Departamento de Orientacion y Bienestar del Centro cuenta con un Plan de Orientacion Acadé-

mica y Profesional -POAP—. En su aplicacidn se implicaran el tutor del grupo de 4.2 ESO y el

coordinador de dicho Departamento.

A continuacidn se expone el calendario de actuaciones relacionadas con la orientacién acadé-

mica y profesional de los alumnos de 4.2 ESO:

Orientacién académica y profesional de los alumnos de 4.2 ESO

Trimestres

Meses

Actuaciones

Primero

Octubrey
noviembre

Evaluacién de intereses profesionales.
Preparacion de posibles charlas informativas externas.

Diciembre

Charlas o visitas informativas.

Segundo

Enero, febrero
y marzo

Entrega de documentacion informativa a cada
alumno.

Charla colectiva a los alumnos: «Las alternativas al fi-
nalizar 4.2 ESO». Ponente: el coordinador del Depar-
tamento de Orientacidn y Bienestar del Centro; lugar:
aula ordinaria de clase de 4.2 ESO; hora: sesidén sema-
nal de tutoria del grupo; dia: por confirmar.

Charla con las familias: «Las alternativas al finalizar 4.2
ESO». Ponente: el coordinador del Departamento de
Orientacion y Bienestar; lugar: aula ordinaria de clase
de 4.2 ESO; fecha: por confirmar.

Entrevistas individuales de todos los alumnos con el
coordinador de Orientacidn y Bienestar.

Charlas informativas externas.

Tercero

Abril, mayoy
junio

En caso necesario, continuar con las entrevistas indi-
viduales entre los alumnos y el coordinador del De-
partamento de Orientacion y Bienestar.

Charlas informativas externas.

Toma de decisiones por parte de los alumnos.
Realizacion y entrega del Consejo Orientador: elabo-
rado por el tutor en nombre del equipo docente co-
rrespondiente al grupo y con el asesoramiento del
Departamento de Orientacidn y Bienestar.
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6.2. Con el resto de alumnos de ESO

Con los alumnos de niveles inferiores de la ESO —2.2 y 3.2 de ESO—, la orientacidn académica y
profesional se centra en la orientacidn a la Formacidn Profesional Basica o a PMAR. Este proceso
de orientacion implica tanto a los alumnos como a sus padres, profesores, tutores, Departa-
mento de Orientacién y Bienestar y Equipo Directivo; con el fin de dar toda la informacion y
orientacién necesarias, realizar las evaluaciones pertinentes y asi elaborar los correspondientes
informes, propuestas y documentacion necesaria.

6.3. Otras actuaciones

El coordinador del Departamento de Orientacién y Bienestar también se encuentra a disposicidon
de todos los alumnos y de sus familias, quienes podran solicitar entrevistas con él sobre temas
de orientacion académica y profesional a lo largo de todo el curso.
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7. Actuaciones para la mejora de la convivencia

En este epigrafe se incluyen las intervenciones orientadas a la mejora de la convivencia que se

han incorporado al presente Plan. Estas actuaciones se agrupan de la siguiente manera:

- Actuaciones dirigidas a las familias.
- Actuaciones dirigidas a los grupos da alumnos.

7.1. Actuaciones dirigidas a las familias

Los tutores utilizaran, con el fin de mejorar la convivencia entre los alumnos de sus grupos de

tutoria, las herramientas de que disponen para coordinarse con las familias de estos:

- Reuniones tutor-familias

Los tutores recurrirdn a esta herramienta en caso de detectar posibles conflictos de con-

vivencia que afecten a un nimero considerable de alumnos de sus grupos de tutoria.

Convocaran a todas las familias del grupo de tutoria a reuniones en las que se trataran

estos asuntos:

- Abordaran esos conflictos y se solicitara la colaboracién de las familias para resol-

verlos de forma satisfactoria.

- Con ayuda del Departamento de Orientacién y Bienestar, planteara a las familias

las pautas y estrategias que podran seguir en casa para conseguir ese objetivo; y

que complementaran a las acciones que se lleven a cabo en el Centro.

- Entrevistas individualizadas tutor-familias

Los tutores concertaran entrevistas individualizadas con familias de alumnos implicados

en conflictos de convivencia, para solicitar su colaboracién a la hora de resolver estos

ultimos. Transmitiran a las familias las pautas y estrategias que podran seguir en casa

para conseguir ese fin; y que complementaran a las acciones que se lleven a término en

el propio Colegio.

7.2. Actuaciones dirigidas a los grupos de alumnos

En este apartado se incluyen las actuaciones destinadas a la prevencién y mejora de la convi-

vencia, y que se dirigen especificamente a los grupos de alumnos. Son:

- Estrategia para la difusidn entre los alumnos de las normas de convivencia en el Centro.

- Creacion de las normas de aula de cada grupo de tutoria.

- Creacion y seguimiento del Consejo de Aula de los grupos de alumnos a partir de 5.2 de

Educacion Primaria.
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7.2.1. Difusion de las normas de convivencia en el Centro

Los tutores deben dar a conocer las «Normas de convivencia en el Centro» entre los alumnos de
sus grupos de tutoria, incluidas en el Plan de Convivencia del Centro. Para desarrollar esta tarea
contardn con la colaboracién de todos los docentes que imparten clase al grupo.

Para realizar esta tarea, se seguira la siguiente estrategia:

- Durante el mes de septiembre, cada tutor presentard a los alumnos de su grupo las «Normas
de convivencia en el Centro», incluidas en el Plan de Convivencia. No lo hara de una sola vez,
sino que presentara cada bloque de normas por separado, aprovechando la situacién o con-
texto con el que se relaciona cada bloque.

- Durante el resto del curso académico, en cada semana, se realizaran estas medidas:

- El tutor de cada grupo recordard un bloque de normas concreto. El calendario semanal
para el recordatorio de los diferentes bloques de normas se incluye al final de este do-
cumento, en el apartado de «Anexos», como Anexo 4.

- El tutor colgara, en un lugar visible del aula, el cartel con el bloque de normas corres-
pondiente. Estos carteles se incluyen al final de este documento, en el apartado de
«Anexos», como Anexo 5.

- Tanto el tutor como el resto de profesores de cada grupo haran hincapié en el cumpli-
miento del bloque de normas.

7.2.2. Creacion de las normas de aula

Ademas de las «Normas de convivencia en el Centro», que afectan a todos los alumnos, inde-
pendientemente del grupo al que pertenezcan, cada grupo de alumnos contara con sus propias
normas: las «Normas de aula». Las pautas para elaborarlas son las siguientes:

- Las «Normas de aula» serdn elaboradas fundamentalmente por los alumnos de cada grupo,
con la guia del tutor.

- Se elaboraran antes de finalizar el mes de septiembre, después de que el tutor haya pre-
sentado a los alumnos de su grupo todas las «Normas de convivencia en el Centro», de
acuerdo con las pautas descritas en el apartado «Difusion de las normas de convivencia en
el Centro» de este Plan.

- El nimero méaximo de normas serd 10, para facilitar a los alumnos su asimilacion.

- El tutor procurara que los alumnos de su grupo seleccionen de entre las «Normas de con-
vivencia en el Centro» aquellas que les resulten mas significativas; y que las expresen con
sus propias palabras. El objetivo ultimo es que las interioricen como pautas de comporta-
miento basicas y fundamentales.

- Tras lacreacidon de las «Normas de aula», el tutor presentara dichas normas al jefe de estu-
dios. Este dara su aprobacion a las mismas, tras comprobar que no contradicen las «Normas
de convivencia en el Centro», que afectan a todos los alumnos, independientemente del
grupo al que pertenezcan.

- El tutor también presentara las «Normas de aula» al equipo de profesores de ese grupo-
clase. El objetivo es que todos los profesores del grupo las conozcan y ayuden a los alumnos
a su cumplimiento.

25



PLAN DE ACCION TUTORIAL COLEGIO MARIA REINA (28007942)

- Finalmente, las «Normas de aula» quedaran recogidas por escrito en un cartel o mural, que
permanecera colgado en un lugar visible del aula durante todo el curso.

Para favorecer la participacién de todos los alumnos del grupo en la elaboracidn de las «Normas
de aula», el tutor desarrollara con los alumnos una dinamica de grupo o una estructura informal
de trabajo cooperativo. A continuacién se incluye un ejemplo de esta ultima, que se titula «El
grupo nominal»:

1. Dentro del grupo-clase, se crearan equipos de al menos cuatro alumnos.

2. Cada equipo piensa en normas que considera fundamentales.

3. Después, cada equipo expresa una norma y se escriben todas en la pizarra. Se puede hacer
mas de una ronda de sugerencia de normas.

4. Cadaequipo da una puntuacién a todas las normas propuestas, desde la que considera mas
importante (1) hasta la menos importante (10).

5. Se hace el recuento de puntuaciones. La que menos puntos haya obtenido es la norma mas
importante y le siguen las demas.

Estas «Normas de aula» se incluirdn en el calendario para el recordatorio de las normas, de
modo que también se hara hincapié en ellas en determinadas semanas del curso escolar.

7.2.3. El Consejo de Aula

La formacidn y la puesta en practica de un Consejo de Aula es una medida para la resolucién
pacifica de conflictos entre los alumnos de los grupos pertenecientes a los cursos de 5.2 de Pri-
maria y superiores. Los tutores de estos cursos se encargardn de la puesta en marcha del Consejo
de Aula de su respectivo grupo.

En este sentido, y a partir del nivel de 5.2 de Educacién Primaria, los tutores guiaran la eleccién
democratica por parte de los alumnos de su grupo de un delegado y subdelegado, asi como de
dos vocales, que formaran el Consejo de Aula. El delegado y subdelegado tendran las funciones
que les confiere el RRI del Centro. Ademas, ellos y los vocales tendran estas otras funciones, que
el tutor de su grupo debe fomentar:

- Eldelegado de clase se encargara del «Buzdn de sugerencias», en el que sus compaferos de
grupo podran dejar por escrito, y de forma andnima —si lo consideran oportuno—, los pro-
blemas que quieren que sean comunicados por el delegado al tutor del grupo; o los conflic-
tos entre alumnos que desean sean resueltos por el Consejo de Aula.

- Elsubdelegado se encargara de actualizar una «Lista de altruistas y buscadores». Dicha lista
permanecera colgada en un lugar visible del aula y constara de tres columnas: «materias»,
«altruistas» y «buscadores».

Los alumnos acudirdn al subdelegado para ofrecer su ayuda en las materias para las que
tienen mayores aptitudes y los anotara como «altruistas». De igual forma anotara a los com-
pafieros que soliciten ayuda en las materias para las que tienen menores aptitudes como
«buscadores». Finalmente, se encargara de poner en contacto a «altruistas» y «buscadores»
en la misma materia.

La plantilla correspondiente a «Lista de altruistas y buscadores» se incluye al final de este
documento, en el apartado de «Anexos», como Anexo 6.
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- Losvocales ejerceran como responsables de la limpieza y el orden en el aula. Procurardn, a
lo largo de toda la jornada lectiva, que sus compafieros de grupo recojan la basura que hayan
arrojado al suelo, limpien el mobiliario que hayan pintado, ordenen el mobiliario que hayan
descolocado, etc. En caso de no ser atendidos por estos companieros, informaran al tutor
del grupo para que determine las medidas correctivas pertinentes.

Todos los miembros del Consejo de Aula se reuniran periédicamente, en presencia del tutory —
en la medida de lo posible y dependiendo de su disponibilidad— también del orientador del Cen-
tro, para deliberar acerca de medidas para resolver pacificamente conflictos entre dos o mas
alumnos del grupo. Consensuaran una solucidn, que planteardan al tutor del grupo, quien en ul-
tima instancia determinard la medida a aplicar.

7.2.4. Comision de Absentismo Escolar

En este apartado se describen las funciones, la composicidn y la forma de proceder de la Comi-
sién de Absentismo Escolar.

Funciones
La Comision de Absentismo Escolar tendra las siguientes funciones:

- Asegurar la asistencia regular de los alumnos al Centro en la etapa de escolarizacion obliga-
toriay, por su caracter preventivo, en la etapa de Educacion Infantil.

- Incrementar el contacto con las familias y el estudio de las diferentes situaciones familiares
que pueden estar provocando el absentismo escolar, para poder establecer los procedi-
mientos necesarios para su solucién mediante la colaboracidn con distintas instituciones.

- Estimular la participacion de los nifios y adolescentes en riesgo de absentismo en actividades
de caracter socioeducativo en colaboracién con entidades de caracter privado sin animo de
lucro.

- Coordinarse con las entidades relacionadas con la atencidn a la infancia para unificar crite-
rios de intervencién orientados a la prevencion y seguimiento del absentismo escolar.

Composicion

Esa misma Comisidn estara constituida por los siguientes miembros:

- Director del Centro.

- El responsable del Departamento de Orientacidn y Bienestar, en tanto que miembro del
Claustro de profesores con funciones en el Plan de Convivencia del Centro.

- Unrepresentante del Consejo Escolar del Centro.
- Otros miembros coyunturales que sean designados por el director del Centro.
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Procedimiento de actuacion
El absentismo se detecta por:

- Lano escolarizacién de los menores.
- Lainasistencia o por la asistencia irregular al centro educativo.

Cuando esto ultimo sucede, el ritmo de aprendizaje del alumno se resiente y comienzan a apa-
recer problemas de retraso escolar que, si no se solucionan rapidamente, pueden derivar en
abandono y fracaso escolar.

El procedimiento de actuacién de la Comisién de Absentismo Escolar se podra iniciar a través de
dos cauces:

- Casos detectados por vias distintas al Centro.
- Casos comunicados por el propio Centro.

En los supuestos detectados por vias distintas al Colegio se recabard, siempre que sea posible,
la denuncia por escrito; iniciando en cualquier caso las actuaciones oportunas.

Especificamente, la intervencién de la policia local se ajustara al siguiente procedimiento:

- Si el menor facilita los datos de su domicilio y los del Centro, la policia Local trasladara al
menor al Colegio, recabando la presencia del director para que se haga cargo del mismo.
Reflejarad este hecho en la ficha del menor y la remitird lo antes posible a la Comision de
Absentismo Escolar.

- Entodos los casos, la policia local cumplimentara la ficha con los datos personales y familia-
res del menor, que deberd ir firmada por el profesional que recoja y atienda al menor en un
primer momento y la remitira a la Comision de Absentismo Escolar.

En los casos comunicados por el Colegio, el proceso de intervencidn sera el siguiente:

1. Avisar ala familia del alumno, a través de una tutoria, de que se puede iniciar el proceso de
intervencién en el Centro; cuando el alumno acumule cinco faltas de asistencia a clase (en
dias completos u horas sueltas), no alternas y en un mismo mes.

2. En caso de que continue esta situacién, se procederd a la cumplimentacién del Informe In-
dividual de Absentismo Escolar. Entre otros aspectos, se detallaran las posibles causas del
absentismo, asi como las actuaciones desarrolladas y los resultados de las mismas.

3. Comunicacion oficial del Informe Individual de Absentismo Escolar debidamente cumpli-
mentado por parte del Centro.

4. Valoracion de los datos incluidos en el Informe por parte de la Comisién de Seguimiento del
Absentismo (del Ayuntamiento de Madrid). Esta valoracién puede dar lugar a las siguientes
actuaciones:

- Devolucidén al Centro del Informe Individual de Absentismo, cuando las actuaciones ha-
yan sido insuficientes o no estén adecuadamente documentadas, remitiéndolo oficial-
mente y con especificacién del motivo por el que se procede a su devolucidn.

- Inicio de las actuaciones, por valorar que los datos aportados por el Colegio son suficien-
tes: apertura de expediente de absentismo escolar y cumplimentaciéon del informe indi-
vidual de absentismo escolar.
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Reuniones tutores-familias

Anexo 1. Registro de asistencia reuniones tutores-familias

Curso: Ano: Fecha:

Asunto de la reunion:

Nombre y apellidos del/de la Nombre y apellidos del/de la

alumno/a padre/madre/representante DNI/NIE Firma
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Entrevistas individualizadas tutor(a)-familias

Anexo 2. Entrevista sobre el proceso de aprendizaje del/de la alumno/a

Alumno/a:

Curso: Fecha: Ano:

Areas/

. Examenes y notas Trabajo diario Actitud
asignaturas

Otras areas/
asignaturas

Observaciones del/de la tutor(a):

Conclusiones acordadas con el/la padre/madre/representante del/de la alumno/a: (incluir nombre, DNI/NIE y firma)
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Entrevistas individualizadas tutor(a)-familias

Anexo 3. Entrevista sobre otras cuestiones

Alumno/a:

Curso: Fecha: Ano:

Motivo de la entrevista:

Observaciones del/de la tutor(a):

Conclusiones acordadas con el/la padre/madre/representante del/de la alumno/a: (incluir nombre, DNI/NIE y firma)
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Anexo 4. Calendario para la difusion de las normas de convivencia (2025/2026)

Recordatorio de las «Normas de convivencia en el Centro» y las «Normas de aula»

Fechas

Hasta Navidad

Hasta Semana Santa

Hasta final de curso

Bloques de normas

29/9 -3/10/25 1-5/12/25 23-27/2/26 4-8/5/26 Para cumplir con el horario escolar
6-10/10/25 9-12/12/25 2-6/3/26 11-14/5/26 Para cada sesion de clase

14-17/10/25 | 15-19/12/25 9-13/3/26 18 -22/5/26 Pa|:,i ;‘:f;;':j Ik(’)'sg‘zslgsel(fefn”azo'

20-24/10/25 12-16/1/26 16 —20/3/26 25-29/5/26 Para los cambios de clase

27 -31/10/25 19-23/1/26 23-26/3/26 1-5/6/26 Para los recreos
4-7/11/25 26-30/1/26 7-10/4/26 8-12/6/26 Para los deberes, trabajos y exdmenes

11-14/11/25 2-6/2/26 13-17/4/26 15-19/6/26 Para re'arcei;’czz:ri;z;:r’;spmfeso'

17 -21/11/25 9-13/2/26 20 - 24/4/26 Para C‘;ga;jssi‘iiiig:faperso’

24 -28/11/25 16 -20/2/26 27 -30/4/26 «Normas de aula»
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Difusion de las normas de convivencia

Anexo 5. Carteles para el recordatorio de los bloques de normas
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NORMAS GENERALES

1.Llega puntualmente a clase cumpliendo tu horario escolar.
2.Estudia y realiza las tareas diarias.

3.Mantén una actitud correcta en clase y en el Centro.

4.Respeta a los companeros, profesores y demas personas del Centro.

5.Haz un buen uso de las instalaciones y bienes del Centro.

35



PLAN DE ACCION TUTORIAL

COLEGIO MARIA REINA (28007942)

Para cumplir con el horario escolar

1. Asiste a todas las clases.

2.Llega puntualmente al aula, siéntate en tu sitio y prepara los materiales

para comenzar la clase.

3.Justifica al tutor todos los retrasos y ausencias.

4.Si tienes que abandonar el Centro, durante el horario lectivo, debes ha-
cerlo con una autorizacidn escrita por tus padres y/o acompafiado por

estos.
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Para cada sesion de clase

1.Presta atencidn y no interrumpas el desarrollo de la clase.
2.Respeta los turnos de palabra para intervenir en clase.
3.Realiza las tareas indicadas por el profesor.

4.Trae los materiales adecuados para cada asignatura.

5.No utilices juguetes u otros objetos de distraccion durante las clases.

6. Pide permiso a tu profesor para levantarte de tu sitio.
7.Siéntate siempre en el sitio que te haya asignado tu tutor.
8.No comas ni bebas durante la clase.

9.S0lo puedes salir del aula con el permiso del profesor.
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Para cuidar los bienes del Centro, los propios y los de los demas

1.Haz un buen uso de las instalaciones y materiales del Centro.
2.Tira la basura en las papeleras y contenedores.

3.No pintes, ni derrames liquidos que ensucien los muebles, el suelo o las
paredes.

4.Cuida los materiales y bienes propios y los de tus companeros.
5.Mantén ordenada la cajonera de tu pupitre.

6. Utiliza la taquilla solo al comienzo y final de la jornada escolar y durante
los recreos.

7.No uses moviles ni otros dispositivos electronicos sin permiso del profesor.
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Para los cambios de clase

1.Espera a que el profesor indique que la clase ha terminado.
2. Prepara los materiales de la siguiente clase y guarda los de la anterior.
3.Permanece sentado en tu sitio.

4.Habla con los compaiferos mas proximos en un tono adecuado.

Si se trata de trasladarse a otro espacio del Centro:

5.Deja la clase ordenada y coge los materiales de la siguiente asignatura.

6. Forma una fila con tus companeros, en silencio, al indicarlo el profesor.

7.Baja o sube las escaleras en fila, en silencio y detras del profesor.
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Para los recreos

1.Sigue el Plan de Patios (desde 1.2 de Primaria hasta 1.2 ESO).

2.Recoge los envoltorios y envases que haya en el suelo del patio.

3.Cuando realices el recreo en el aula, permanece tranquilo (sin correr, ni
asomarte por las ventanas, ni alborotar), utilizando juegos de mesa, lec-

turas...

4.Llega puntualmente al aula después del recreo, siéntate en tu sitio y

prepara tus materiales, para comenzar la clase.
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Para los deberes, trabajos y examenes

1.Realiza los deberes o trabajos propuestos para casa.

2.Realiza los deberes, trabajos y examenes sin copiar de otros compafe-

ros ni de otros medios

3.Usa la agenda del Centro para apuntar los deberes, fechas de entrega

de trabajos, fechas de los examenes o calificaciones de los examenes.

4. Muestra a tus padres comunicaciones escritas de tus profesores, tu tu-

tor o el Centro.
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Para relacionarse con los profesores y compafieros

1.Respeta la autoridad de los profesores.

2.Sigue las indicaciones del resto del personal del Centro.

3. Utiliza siempre un lenguaje adecuado, sin insultos, palabras malsonan-

tes ni gestos ofensivos.

4.No agredas fisicamente a ninguna persona.

5.Respeta la diversidad que existe entre todas las personas que conviven

en el Centro.
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Para cuidar la higiene personal y la vestimenta

1. Acude al Centro aseado.

2.Viste adecuadamente el uniforme del Centro.

3. Utiliza el chandal de Educacidn Fisica solo los dias que tengas esta asignatura.
4.No uses prendas en la cabeza como gorras o diademas con motivos de fiesta.

5.No uses complementos que puedan provocar accidentes como cadenas, pul-
seras, pendientes grandes, piercings o dilatadores.

6.No te maquilles ni tengas ufias muy largas.
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Anexo 6. Lista de altruistas y buscadores

COLEGIO MARIA REINA (28007942)

Materias
(asignaturas y contenidos concretos)

Altruistas
(alumnos/as que se ofrecen a ayudar)

Buscadores
(alumnos/as que solicitan ayuda)

El profesor de cada asignatura es vuestro principal apoyo, pero entre vosotros podéis ofrecer y recibir la ayuda extra que necesitéis.
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Seguimiento de la convivencia y del proceso de aprendizaje

Anexo 7. Cuaderno para el seguimiento de la convivencia

Fecha: Hora:

Area/asignatura:

Faltas de puntualidad: (incluir nombres de alumnos/as)

Faltas de asistencia: (incluir nombres de alumnos/as)

Desarrollo de la sesion:

Fecha: Hora:

Area/asignatura:

Faltas de puntualidad: (incluir nombres de alumnos/as)

Faltas de asistencia: (incluir nombres de alumnos/as)

Desarrollo de la sesion:

Fecha: Hora:

Area/asignatura:

Faltas de puntualidad: (incluir nombres de alumnos/as)

Faltas de asistencia: (incluir nombres de alumnos/as)

Desarrollo de la sesion:
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Seguimiento de la convivencia y del proceso de aprendizaje

Anexo 8. Acta de reunion para el seguimiento de la evaluacién

Curso: Afo:
Evaluacion: Fecha:
Areas/

asignaturas

Orden del dia

- Evolucidn del rendimiento académico del grupo.
- Comportamiento general del grupo y convivencia entre los alumnos.
- Propuestas de mejora del rendimiento y la convivencia del grupo.

- Propuestas de incorporacidén/continuacion en el Programa de Compensacién Educativa y Pro-
grama de Refuerzo Educativo.
- Casos particulares: notas y examenes, trabajo diario y actitud.

Asistentes
Areas/ Evolucion del rendimiento Comportamiento general del Propuestas de mejora del
asignaturas académico del grupo grupo y convivencia rendimiento y la convivencia

Lengua
(grupo general)

Lengua
(Compensacion
Educativa)

Matematicas
(grupo general)

Matematicas
(Compensacion
Educativa)
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Conclusiones y medidas acordadas:

Areas/
asignaturas

Propuestas de incorporacién/continuacion en:

Compensacion Educativa

Refuerzo Educativo

Lengua

Matematicas

Inglés
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Casos particulares

Alumno/a:

Area/
asignatura

Examenes y notas

Trabajo diario

Actitud
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Seguimiento de la convivencia y del proceso de aprendizaje
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Curso:

Evaluacion:

Orden del dia

IS T o

Andlisis de los resultados

Casos particulares

Compensacion Educativa

Departamento de Orientacion

Recomendaciones para los alumnos con areas suspensas
Ruegos, preguntas y propuestas

Asistentes

Andlisis de los resultados

Casos particulares

Compensacion Educativa
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Departamento de Orientacion

Recomendaciones para los alumnos con areas suspensas

Ruegos, preguntas y propuestas
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Seguimiento de la convivencia y del proceso de aprendizaje

Anexo 10. Acta de evaluacion por equipo (Educacion Primaria)

Equipo Docente: (1.2y 2.2/3.2y4.2/5.2y 6.2 de EP) Afio:
Evaluacidn: Fecha:
1. Analisis de la evolucion de cada grupo
2. C ticul
Orden del dia aso§ par .|cu ares .
3. Convivencia en cada grupo y propuestas de mejora
4. Propuestas para la mejora del rendimiento escolar de cada grupo

En Madrid, a (dia, mes y afio), se reunieron en el Colegio Maria Reina SAL, en sesidon ordinaria en primera convocatoria a
las (hora), el Equipo Docente de los cursos de (1.2y 2.2 /3.2y 4.2 /5.2y 6.2) de Educacion Primaria.

Asistentes

Analisis de la evolucién de cada grupo

Casos particulares

Convivencia en cada grupo y propuestas de mejora

Propuestas para la mejora del rendimiento escolar de cada grupo

El (dia), se levanta la sesidn, siendo las (hora), de la cual yo el/la coordinador(a) del Equipo Docente, certifico y doy fe de
esta acta.

El/la coordinador(a) El Equipo Docente
Firmado: e e FIrmado: oo

51




PLAN DE ACCION TUTORIAL COLEGIO MARIA REINA (28007942)

Seguimiento de la convivencia y del proceso de aprendizaje

Anexo 11. Acta de evaluacion por etapa (Educacion Primaria)

Etapa: 1.2 a 6.2 de Educacién Primaria Ano:

Evaluacion: Fecha:

1. Analisis de los resultados

Orden del dia 2. Casos particulares
3. Ruegos, preguntas y propuestas

En Madrid, a (dia, mes y afio), se reunieron en el Colegio Maria Reina SAL, en sesion ordinaria en primera convocatoria a
las (hora), los equipos docentes de los cursos de 1.2 a 6.2 de Educacién Primaria.

Asistentes

1.2 Educacion Primaria

Andlisis de los resultados

Casos particulares

2.2 Educacion Primaria

Analisis de los resultados

Casos particulares

3.2 Educacion Primaria

Analisis de los resultados

Casos particulares

4.2 Educacidn Primaria

Analisis de los resultados

Casos particulares
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5.2 Educacion Primaria
Analisis de los resultados

Casos particulares

6.2 Educacion Primaria
Analisis de los resultados

Casos particulares

Ruegos, preguntas y propuestas

El (dia), se levanta la sesion, siendo las (hora), de la cual los/las coordinadores/as de los equipos docentes, certifican y dan
fe de esta acta.

El/la coordinador(a) de 1.2a 3.2 EP El/la coordinador(a) de 4.2a 6.2 EP
Firmado: ..o FIrmado: .o

53




PLAN DE ACCION TUTORIAL COLEGIO MARIA REINA (28007942)

Seguimiento de la convivencia y del proceso de aprendizaje

Anexo 12. Acta de evaluacion por curso (Educacion Secundaria)

Curso: Afo:

Evaluacion: Fecha:

Asignaturas

Analisis de los resultados

Comportamiento general del grupo y convivencia entre los alumnos

Casos particulares

Decisiones de promocion (solo evaluacion final)

Propuestas de incorporacion/continuacién en el Programa de Compensacion Educativa y de
Refuerzo Educativo

6. Propuestas de mejora de los resultados y la convivencia

Orden del dia

ok wnN e

Asistentes

Andlisis de los resultados

Comportamiento general del grupo y convivencia entre los alumnos

Casos particulares
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Decisiones de promocidn (solo evaluacion final)

Propuestas de incorporacion/continuacion en el Programa de Compensacion Educativa y de Refuerzo Educativo

Propuestas de mejora de los resultados y la convivencia
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