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Actualitzacio nomenclatura Cp estudis i substitucio per Cap
gestio docent. Introduccio plantilla activitats PAT del CF.
Supressio de les 13 fitxes de I'IPOP. Actualitzacio del
contingut de I'lPOP i nou itinerari a 1r i 2n. Supressié del punt
1.9 27/01/2022 5.3. Introducci6 de la figura de I'Orientador/a del centre.
Introducci6 dels annexes: Tempritzac6 IPOP 1r curs i
temporitzacié IPOP 2n curs. Introducci6 del punt 9. Registres
de l'acci6 tutorial. Supressio de la Guia del professorat i Guia
de l'alumnat de 'lPOP.
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INTRODUCCIO

L’accio tutorial comprén el conjunt d’activitats que es duen a terme amb I'objectiu d’orientar
individualment els alumnes, basicament en els ambits personal, curricular i professional.
S’exerceixen de forma compartida per tots els professors en tant que I'activitat docent implica, a
més de la imparticid dels ensenyaments propis de I'area , el seguiment i I'orientacié del procés
d’aprenentatge dels alumnes i 'adaptacié dels ensenyaments a la diversitat de necessitats
educatives que es presenten.

L’accié tutorial s’inicia en el moment d’incorporacié de I'alumne al centre, i es desenvolupa
durant tota la seva estada.

La normativa d’inici de curs marca com ha de ser 'acci6 tutorial:

“ L’acci6 tutorial en aguests ensenyament va adrecada a potenciar les capacitats personals de
lalumnat, la seva autonomia i iniciativa personal. Per que fa a les activitats d’orientacié
acadéemica i professional és important incidir en els habits de treball i el coneixement del moén
laboral, aixi com proporcionar als alumnes els recursos i I'orientacié necessaris per accedir al
mon laboral o per continuar el seu itinerari formatiu”

1. OBJECTIUS GENERALS DEL PLA D’ACCIO TUTORIAL

Els objectius generals a assolir durant I'etapa amb aquesta eina soén:

- Proporcionar als alumnes la informacié i orientacié educativa adequada, personal,
escolar, acadéemica i professional, d’acord amb les aptituds, necessitats i interessos que
manifesten.

- Establir protocols d’actuacié al centre perqué I'alumne en finalitzar els seus estudis al
centre disposi d’'un Informe Personal d’Orientacié que comprengui:

¢ Un curriculum professional per competéncies fent servir una estratégia de marca
personal basada en el coneixement de les empreses del sector que
correspongui i una xarxa de contactes professionals

¢ Una avaluacié per competéncies que permeti a I'alumne ser conscient de les
seves habilitats i competéncies professionals en relacié a una professio i poder
dotar-lo d’eines que les incentivin a millorar-les.

e Un informe personal que inclogui els ambits d’interés del cicle i les professions
associades a aquests ambits junt amb una prospeccioé del mercat que permeti
als alumnes coneéixer la formacié complementaria al titol per tal d’elaborar
litinerari personal de formaci6 de cada alumne

- Donar suport als equips de tutoria en la consecucio dels objectius establerts
- Regular la planificacié i organitzacié de I'acci6 tutorial.

- Afavorir la insercié laboral de 'alumnat.

- Minimitzar 'abandonament dels estudis

- Minimitzar 'absentisme dels alumnes
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- Millorar el rendiment académic dels alumnes
- Donar a coneixer les normes de convivéncia del centre

- Donar a coneixer els serveis del centre, els projectes i ajudar-los a col-laborar
activament en les activitats programades

- Responsabilitzar a 'alumnat dels seus drets i deures

2. OBJECTIUS ESPECIFICS DE L’ACCIO TUTORIAL

Els objectius generals es desenvolupen d’'una forma més concreta i especifica en els segulents:

2.1. PERALSALUMNES
a) Enrelacio al treball sobre la persona
- Conéixer 'alumnat i afavorir 'autoconeixement i maduresa personal
- Ajudar-lo a clarificar i buscar els seus objectius
- Potenciar la seva responsabilitat
- Millorar l'autocontrrol i autoestima
- Millorar la gestié que 'alumnat fa de les seves emocions

- Fomentar l'autoconeixement i millorar la manera de comunicar-se per resoldre conflictes
que puguin sorgir.

b) En relacié ala comunitat educativa
- Fomentar el treball col-laboratiu

- Coneixer el bon funcionament i la normativa del centre, les seves instal-lacions i els
nous estudis en el moment d’incorporar-se a l'institut.

- Participar activament en la vida academica i cultural del centre, potenciant la participacié
en les activitats proposades i en les projectes endegats

- Conéixer els serveis que ofereix el centre i les possibles col-laboracions amb les
empreses de I'entorn

c) Enrelaci6 a l’orientacié académica i professional
- Donar a coneixer les opcions académiques en acabar el cicle formatiu
- Donar a coneixer les competéencies professionals que demanen les empreses.

- Rebre informacio d’estudis posteriors (altres cicles formatius, estudis universitaris) i de
les sortides professionals

- Reflexionar sobre les competéncies professionals propies
- Facilitar I'eleccio de I'opcié academica/professional més adient a cada situacio

- Valorar la importancia del desenvolupament correcte per dur a terme d’FCT.
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- Conéixer el desenvolupament del modul d’FCT, disposar de la documentacié necessaria
i dur a terme el seguiment en el quadern de practiques

- Coneixer el funcionament de la borsa de treball del centre.

- Estar predisposats per utilitzar les eines que li permetin resoldre els conflictes quotidians
i la presa de decisions personals, académiques i professionals

2.2. PERA LES FAMILIES

Aquest punt només té en compte 'alumnat de Cicles Formatius de Grau Mitja menors d’edat.
- Facilitar l'intercanvi d’'informacié familia-escola.
- Participar en el seguiment personal, académic i professional de I'alumnat.
- Conéixer el funcionament i la normativa del centre.

2.3. PERALS EQUIPS DOCENTS | TUTORS
A) Respecte a I’Equip Docent

- Coneéixer la situaci6 de cada alumne per tal de facilitar el procés d’aprenentatge i de
desenvolupament personal.

- Col-laborar en el fomentar la integracio i la participacié de cada alumne en el seu grup,
en el centre i en I'entorn sociocultural.

- Facilitar l'orientacid per tal de trobar solucions positives en situacions de conflicte,
propiciant aixi 'autoestima en el seu procés educatiu-

- Fer el seguiment académic, personal, grupal

- Orientar 'alumnat en I'eleccié d’estudis posteriors, tenint en compte les seves aptituds i
interessos.

- Facilitar 'orientacio professional i la inserci6 laboral, d’acord amb les seves capacitats i
interessos, per tal d’afavorir la promocié i adaptabilitat a les variacions del seu entorn
laboral.

- Col-laborar amb el tutor per fer les entrevistes inicials dels alumnes que s’incorporen al
cicle

- Col'laborar en la elaboracié del informe personal d’orientacié de I'alumne a través de la
participacié en els equips de tutoria .

- Col-laborar en minimitzar les baixes i reduir 'absentisme alhora que s’intenta detectar
les causes i es controla I'assisténcia a classe.

B) Respecte al tutor/a
- Coneixer el funcionament i les caracteristiques del grup
- Fer de nexe entre 'equip docent i el grup d’alumnes

- Fer de nexe entre I'equip directiu i 'equip docent
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- Col-laborar i coordinar I'equip docent per realitzar les entrevistes inicials dels alumnes
que s’incorporen al cicle.

- Liderar i coordinar la realitzacido de l'avaluacio inicial diagnostica i el Pla de Treball
pedagogic

- Coordinar I'elaboracié de I'informe Personal d’orientacio junt amb I'equip de tutoria

- Minimitzar les baixes dels estudiants fent un seguiment de les causes que les motiven

- Minimitzar l'absentisme dels alumnes controlant les justificacions de les faltes
d’assisténcia

- Atendre les questions relacionades amb les faltes de disciplina, comportament a l'aula i
rendiment académic

- Fer seguiment dels fulls d’incidéncies que per questions de disciplina, seguiment de les
unitats formatives que I'equip docent pugui posar individualment als alumnes.

- Coneéixer les caracteristiques individuals dels alumnes respecte al seu rendiment
académic i actitudinal, fent un seguiment de Il'assisténcia de l'alumnat i d’aquells
aspectes particulars que impedeixin que aquests puguin assistir amb regularitat a les
classes.

- Atendre les families i informar sobre els aspectes tant de funcionament del grup com de
les situacions individuals dels seus fill/filles ( menors d’edat)

- Informar als alumnes del seu rendiment tant académic com actitudinal al llarg del curs
- Portar a terme les reunions d’equip docent i reunions d’avaluacio trimestrals

- Quan excepcionalment canviin de grup els alumnes, comunicar el fet al tutor del grup de
desti i aquest a I'equip docent

- Comunicar a I'equip docent les incidéncies que es produeixin a nivell d’activitats canvi
d’horari etc

- Fomentar la integracio i participacio dels alumnes del seu grup en les activitats i
projectes del centre i de I'entorn socio economic .

- Facilitar l'orientaciéo per tal de trobar solucions positives en situacions de conflicte,
propiciant aixi I'autoestima en el seu procés educatiu.

C) Respecte al tutor de FCT

- Fer el seguiment académic, personal i grupal de les FCT

- Facilitar l'orientacié professional i la insercio laboral dels alumnes , d’acord amb les
seves capacitats i interessos, per tal d’afavorir la promocié i adaptabilitat a les variacions
del seu entorn laboral

- Col-laborar en la confeccio de I'Informe personal d’orientacié dels alumnes que permeti
identificar les arees d’interés del alumnes en relacio al cicle formatiu que esta cursant

- Col-laborar en l'elaboracié de I'lnforme personal de formacié que permeti als alumnes
completar la seva formacié en funcié dels interessos i habilitats manifestades.
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- Col-laborar en la difusié6 de la Carta de serveis del centre i en I'elaboraci6 del mapa
estrategic d’empreses col-laboradores

- Col'laborar en I'establiment d’aliances amb les empreses de I'entorn.

D) Respecte al tutor/a DUAL

Soén funcions dels/de les tutors/es d’FP Dual, totes aquelles assignades als tutors/tutores
d’FCT i, a més:

Gestionar el document de compromis d’acceptacié de les condicions de la formacié en
alternanca de I'alumne

Gestionar la documentacié de I'acord formatiu en alternanca: beca salari/contracte per
la formacio

Gestionar el desenvolupament de I'acord formatiu en alternanca (beca salari/contracte
per la formacié), mitjancant I'aplicacié gBID.

Avaluar conjuntament amb el tutor de 'empresa els moduls assignats a la formacié dual

Assistir a les reunions de la comissié de seguiment del conveni de col-laboracié de
formacié en alternanca entre les empreses i el centre

Col-laborar amb el/la coordinador/a de dual del centre en la cerca d’empreses
col-laboradores en la formacio en alternanga dual

E) Respecte a l’equip de tutoria de cicle

- Col-laborar en la realitzacié de I'Informe personal d’orientacié que permeti a I'alumne
prendre consciéncia de les propies habilitats i contextualitzar-les en I'entorn laboral

3. L’ACCIO TUTORIAL

La tutoria i 'orientacié dels alumnes forma part de la funcié docent. Es per aixd que cada grup
d’alumnes tindra un tutor/a.

El cap gesti6 docent i el coordinador d’'FP coordinaran el treball dels tutors per al bon
funcionament de I'accio tutorial.

S’ha creat una area de suport a la tutoria amb I'estructura seguent:

- Un/a coordinador/a de I'area amb la responsabilitat d’'acompanyar als tutors i equips de
tutoria de cicle en la implementacio del Pla ETLIeida Orienta’t

- Elslles tutors/es dels diferents Cicles formatius encarregats de vetllar per la realitzacio
de I'Informe personal d’orientaci6 dels alumnes.

- Ellles tutors/es dels diferents cicles formatius encarregats de coordinar la realitzacié de
I'avaluacio inicial diagnostica del grup i la realitzacié del pla de treball pedagogic per a
cada equip docent.

S’estableixen uns “Equips de tutoria de cicle” que estaran formats per:
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Tutor de 1r dels cicles formatius
Tutor de FCT de 2n curs dels cicles formatius

Professor del departament de FOL amb atribucié lectiva al cicle

El coordinador d’aquest equips de tutoria recaura sobre el tutor de 1r curs . La constitucid
d’'aquests equips en fara durant la primera setmana de curs.

Cada equip docent elabora la seva Programacié del curs respecte al Pla ETLLeida Orienta’t
que recull les accions que es realitzaran relacionades amb la tutoria i fruit de l'analisi de
I'avaluacio inicial diagnostica (AID) i I'elaboracié del Pla de Treball Pedagogic (PTP).

FUNCIONS DEL TUTOR EN RELACIO

3.1.1. FAMILIES

- Vetllar pel funcionament i control de I'assisténcia dels alumnes del seu grup i posar-se
en contacte amb les families per aquests aspectes (menors d’edat)

- Comunicar-los els resultats de les avaluacions quan aixi s’acordi per junta d’avaluacio
(menors d’edat)

- Rebre’ls d’'acord amb I'horari establert, quan, per qualsevol motiu relacionat amb el
procés educatiu dels seus fills sigui necessari.

- Fer-los particips de les decisions que s’hagin de prendre respecte al procés educatiu
dels seus fills i que puguin comportar 'adopcié de mesures singulars no previstes, en el
cas de ser menors d’edat

- Realitzar la reunié amb les families dels alumnes de Cicles Formatius de Grau Mitja a
comencament de curs, per tal d’informar-los de l'organitzacio i el funcionament del
centre, dels estudis que cursen els seus fills aixi com també de les questions
d’'importancia que afectin el grup d’alumnes en particular.

3.1.2. EQUIP DOCENT

- Coordinar la intervencio de I'equip de professors amb el grup d’alumnes, vetllant per la
coherencia de les actuacions de tots ells en relacié amb I'aplicacié de criteris comuns a
I'hora de realitzar les activitats d’ensenyament-aprenentatge i d’avaluacio.

- Coordinar la realitzacio de les entrevistes inicials pels alumnes que s’incorporen al cicle
, Favaluacino inicial diagnostica

- Coordinar la realitzacié del Pla de treball Pedagogic.

- Organitzar i presidir les juntes d’avaluacio i redactar-ne les actes corresponents.

- Transmetre les demandes i inquietuds dels alumnes a la resta de professors.

- Informar a tot I'equip docent del rendiment académic dels alumnes,

- Coordinar I'equip de tutoria del cicle amb reunions mensuals per fer el seguiment de les
accions de tutoria i evolucio dels alumnes.

- Coordinar I'elaboraci6 del informe personal de orientacio dels alumnes

Versi6 1.9 Aguest document pot quedar obsolet una vegada impres
Data d’entrada en vigor: 27/01/2022 Pagina 11 de 71

Arxiu: Intranet




AN PLA D’ACCIO TUTORIAL DE FORMACIO

— 3 PROFESSIONAL PAT-FP
INSTITUT

Escola del Treball

3.1.3. EQUIPS DE TUTORIA DE CICLE

- Coordinar els equips de tutoria de cicle pel desenvolupament de I'Informe Personal
d’Orientacio

- Convocar a la reunié mensual de seguiment de I'equip de tutoria de cicle i fer I'acta de la
reunio i seguiment dels acords.

3.1.4. ALUMNAT
- Dur a terme l'acollida de I'alumnat nouvingut.

- Entrevistar-se amb els alumnes individualment per tal de conéixer-los i també quan
apareguin dificultats en el procés educatiu.

- Orientar i assessorar 'alumnat en decisions que afectin al seu futur professional.
- Vetllar per la conservacioé de 'aula i espais propis de cada grup.
- Controlar les faltes d’assisténcia, d’acord amb el NOFC

- Fer el seguiment de les absencies de I'alumnat i les baixes que es produeixen al llarg
del curs. Traslladar en les juntes d’avaluacié aquesta informacié a la resta de I'equip
docent.

- Comunicar els resultats académics de les diferents avaluacions.

- Coordinar I'eleccié de delegat/da de grup

- Informar I'alumnat sobre el pla d’emergéncia del centre.

- Informar 'alumnat sobre el desenvolupament del modul de projecte

- Recaoallir els suggeriments o propostes del grup i trametre-les a qui correspongui.
- Informar i comentar amb el grup els resultats de les sessions d’avaluacio.

- Ajudar els alumnes a superar les dificultats diaries de la tasca escolar, pel que fa als
habits i la metodologia d’estudi.

- Coordinar la realitzacié del Informe personal d’orientacié conjuntament amb I'alumne i
I'equip de tutoria de cicle.

3.1.5. ALUMNAT QUE HA DE FER L’FCT

- Informar 'alumnat sobre el modul d’'FCT

- Informar a I'alumnat dels suposits d’exempcions

- Entrevistar-se amb I'alumnat per tal de recollir dades necessaries per fer les practiques
en les empreses.

- Contactar amb les empreses sol-licitants d’alumnat realitzara I'FCT.
- Formalitzar els convenis de practiques mitjangant I'aplicatiu Qbid
- Planificar les activitats formatives que realitzara I'alumne a 'empresa

- Presentar 'alumne a 'empresa i al seu tutor/a en aquesta.
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- Trametre el conveni a 'alumne/a.

- Fer el seguiment del desenvolupament de 'FCT a I'empresa realitzant les oportunes
visites .

- Vetllar perqué I'alumnat desenvolupi activitats i funcions que li siguin propies.

- Avaluar conjuntament amb el tutor/a de 'empresa el modul d’FCT

- Gestionar el desenvolupament de I'FCT, de cada alumne, mitjancant I'aplicacié Qbid

- Informar al coordinador de FP del desenvolupament de les FCT del seu curs.

3.2. DESENVOLUPAMENT DE L’ACCIO TUTORIAL

El tutor d’alumnes té assignat en el seu horari una hora lectiva per realitzar tasques de tutoria,

excepte quan el tutor ho sigui també de I'FCT, que aleshores té una hora assignada per cada 5
alumnes.

L’equip de tutoria de cicle té assignats al seu horari setmanal una hora de reunions per fer el
seguiment dels alumnes i establir les actuacions pertinents.

L’equip docent té assignat al seu horari setmanal una hora de reunions.

3.2.1. RESPECTE A L'ALUMNAT

L’accio tutorial amb els alumnes es realitza :

e Per part del tutor del cicle:

- Basicament mitjancant entrevistes individuals, formals i informals, del tutor amb
'alumne. Aquestes s’han de realitzar tant a iniciativa del tutor com per demanda
de l'alumne.

- Les entrevistes que el tutor fa al llarg del curs tenen com a objectiu el seguiment i
I'orientacié personal i académica.

- Les entrevistes seran enregistrades a la intranet del centre a I'apartat informes.
Es recomanable efectuar almenys , tres entrevistes al llarg del curs.

- En cas que I'alumnat volgués deixar el cicle perqué aquest no compleix amb les
necessitats, habilitats o expectatives el tutor haura d’informar-lo de:

- Les possibilitats existents en l'oferta educativa de la zona i avaluar la
possibilitat de realitzar un altre cicle formatiu més adequat a I'alumne/a

- Realitzar només aquells moduls professionals amb els que pugui obtenir
un certificat de competéncia , per després acreditar-ho al SOC, com també
aquells moduls professionals que pugui convalidar amb un altre cicle, com
per exemple llengua estrangera, FOL o EIE.

o Per part de I'equip de tutoria del cicle:

- Mitjangant la coordinacié entre els tutors de 1r i 2n curs i els professors del
departament de FOL amb hores lectives al cicle per tal de contextualitzar els
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moduls professionals a I'entorn laboral i relacionar-los amb les competéncies
personals de cada alumne contribuint des dels moduls de Formacié i orientacié
laboral i Empresa Iniciativa Emprenedora a elaborar el “ Informe personal
d’orientacié professional “

e Per part de I'equip docent:

- Mitjancant les entrevistes inicials als alumnes que s’incorporen al cicle que
permeti efectuar una avaluacié diagnostica del grup al comencament del curs
escolar. Amb aquesta avaluacié es poden planificar les accions que millor
s’adaptin a la tipologia de curs i que conformen el Pla de treball pedagogic de
cada equip docent. S’elabora una Programacioé especifica de I’accié tutorial
que concreta el Pla ETLIeida Orienta’t per a cada curs.

3.2.2. RESPECTE A LA FAMILIA

La relacio de la familia de 'alumne amb el centre es canalitza a través de la figura del tutor. Les
actuacions proposades en aquest punt son: una sessié de tutoria (reunié) amb les families del
I'alumnat i entrevistes familia-tutor que s’enregistraran a la intranet del centre.

La reunié amb les families es fa al comencament del curs academic i amb totes les families del
grup classe. El contingut de la sessio és principalment informatiu, on es fa la presentacié dels
estudis, del tutor, i altres temes organitzatius.

Les entrevistes familia-tutor sén la principal forma d’intercanviar informacié i promoure la
col-laboracié i participacié de les families en el procés educatiu de l'alumnat. Aquestes
entrevistes es realitzen durant tot el curs i poden ser convocades tant a iniciativa del tutor/a
com de les families. Les entrevistes seran enregistrades a la intranet del centre.

3.2.3. RESPECTE A L’EQUIP DOCENT

El seguiment de I'alumnat el realitza I'equip docent coordinat pel tutor del grup.

L’equip docent participa en la realitzacié de les entrevistes inicials amb els alumnes que
s’incorporin i que permeten fer una avaluacio diagnostica del grup a l'inici del curs escolar per
adaptar a les caracteristiques del grup les accions planificades.

L’equip docent es reuneix a principi de curs, un cop realitzades les entrevistes amb els alumnes
i quan algun dels seus components ho considera necessari. L’'objectiu d’aquesta reunié és fer
el seguiment dels alumnes del curs, mitjangant I'observacio, discussio i propostes d’actuacio
sobre I'evolucié académica i personal de cada alumne, elaborant el Pla de treball pedagogic
per cada curs.També es responsabilitat de I'equip docent elaborar el Pla de tutoria especific
que recull les accions que es realitzaran al llarg del curs respecte la tutoria.

4. EINES | RECURSOS PER A L’ACCIO TUTORIAL

El tutor/a i 'equip docent disposen d’'un conjunt d’eines per facilitar el desenvolupament de
I'acci6 tutorial amb el grup i amb els agents que intervenen. Aquestes eines son les seglents:

- Reunions equip docent

- Avaluacio inicial diagnostica
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- Entrevistes personals amb I'alumnat

- Tutories de grup

- Informes de valoracio6 trimestrals

- Contacte amb les families

- Reunions equips de tutoria de cicle

- Entrevistes dels tutors amb el cap gestié docent i/o coordinador de FCT

- Reunions de seguiment dels equips de tutoria de cicle amb el/a Coordinador/a de
I'area de suport a la tutoria

- Reunions de delegats del curs amb I'equip directiu

- Plantilles per la realitzacié de l'avaluacid inicial diagnostica, pla de treball
pedagogic i el seguiment d’aquest.

- Classroom de tutoria amb eines i recursos per I'accio tutorial
- Plantilla per elaborar el Pla d’accio tutorial i orientacié professional especific

Reunions de I’equip de tutoria de cicle amb el/a Coordinador/a de I'area de suport a la
tutoria:

Les reunions de 'equip de tutoria de cicle son la millor manera de coordinar i gestionar la
responsabilitat compartida que suposa la tutoritzacio dels alumnes als cicles formatius. S’entén
que l'alumne construeix el seu itinerari professional al llarg dels dos cursos que composen el
cicle formatiu escollit. La manera més adequada de fer 'acompanyament de I'alumne en aquest
creixement professional consisteix en fer un seguiment coordinat amb els tutors de 1ri 2n curs i
els professors del departament de FOL.

Els equips de tutoria de cicle tenen una hora setmanal destinada a les reunions de coordinacié
per tal de vetllar per I'elaboracié de “ I'informe personal d’orientacié” de I'alumne en acabar el
cicle formatiu que permeti individualitzar el seu itinerari formatiu.

El seguiment de la implementacié de I'ilnforme Personal d’Orientacié es realitzara amn el/la
Coordinador/a de I'area de suport a la tutoria.

Reunions de I'equip docent

Tot I'equip docent és el responsable de I'accid tutorial i les reunions d’equip docent sén la millor
manera de coordinar i gestionar aquesta responsabilitat compartida. Tots els membres de
I'equip docent disposen d’'una hora no lectiva setmanal reservada a la reunié d’equip docent
que es concreta en I'horari a principi de curs per a tot el professorat afectat.

Les reunions d’equip docent les convoca i dirigeix el tutor/a del grup i s’ha de deixar constancia
dels acords presos en I'acta d’equip docent que I'elaborara el tutor/a i la penjara a la intranet en
I'espai habilitat. A principi de curs el tutor/a convocara una reunié d’equip docent per establir els
objectius pel curs escolar i elaborar el Pla d’accio tutorial i orientacio professional del curs. En
les seguents reunions d’equip docent el tutor/a vetllara pel seguiment dels objectius establerts i
dels acords presos en cada reunid i el desplegament i implementacié del pla de treball
pedagogic consensuat per I'equip docent en funcié de I'avaluacio inicial diagnodstica realitzada.
També vetllara per la implementacié i seguiment del Pla d’accié tutorial i orientacié professional
del curs
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Contacte amb les families

El contacte amb les families és molt important , especialment quan 'alumnat és menor d’edat.
Quan un alumne és menor d’edat, el titor/a pot oferir qualsevol tipus d’'informacié a les families,
ja sigui sobre el cicle o sobre el comportament de I'alumne, I'assisténcia a classe i I'evolucio de
'aprenentatge. En canvi, quan l'alumne és major d’edat, el tutor/a només pot donar a les
families informacié general del cicle formatiu, perd mai les dades personals de I'alumne en cas
que 'alumne hagi manifestat expressament la no voluntat d’informar a la familia.

En tot cas, el tutor de primer de qualsevol cicle formatiu a les reunions d’inici de curs amb les
families informara de tots els aspectes generals que conformen el cicle formatiu i la vida al
centre . També establira les eines i canals de comunicaci6 amb les families dels alumnes
menors d’edat. Les faltes d’assisténcia dels alumnes es registren a la intranet del centre. Els
algunes i families dels menors d’edat que aixd0 ho sol-licitin poden accedir a la intranet
mitjangant una clau d’accés que els hi facilitara el tutor/a a inici de curs.

Qualsevol canvi o incidéncia en I'horari de classes del cicle formatiu es publica a través d’'un
avis al canal ebando del centre i es registra al calendari de la intranet.

Sempre que una familia sol-liciti una reunié amb el tutor/a del seu fill/a, aquest/a la rebra en
una de les hores que el tutor té fixades de permanencia al centre per realitzar tasques de
tutoria , acceptant certa flexibilitat horaria sempre que sigui possible.

Reunions dels tutors/es amb el/la cap gestié docent

El/la cap gestié docent podra convocar als tutors sempre que ho consideri necessari a I'hora
destinada a les reunions de tutoria .

Reunions dels tutors/es amb el/la coordinador/a de FCT

El/la coordinador/a de FCT convocara als tutors/es a una reunié a inici de curs per presentar la
Guia de I'FCT i explicar tots els processos en relacié al seguiment de les FCT. Durant el curs
podra convocar les reunions que consideri convenients i estara a la disposicid dels tutors/es
per a guiar-los i recolzar la seva tasca.

Realitzara almenys una reunié de seguiment, conjuntament amb el/la cap gestié docent per tal
de repassar els alumnes que realitzen FCT i les empreses en les que efectuen les FCT.

Reunions de delegats de cada grup amb la Direcci6 del centre

Al final de cada trimestre, la direcci6é del centre es reunira amb els delegats/des de cada grup
de forma conjunta per tal d’analitzar el funcionament del centre en relaci6é als aspectes que
afecten a I'alumnat i poder plantejar propostes de millora.

EINES incloses al Pla d’accié tutorial
e ENTREVISTA INICIAL

Durant la primera quinzena de setembre, abans de comencar el curs escolar, el tutor/a de 1r
curs junt amb dos membres de 'equip docent elegits pel tutor/a per ajudar-lo i distribuir-se les
entrevistes inicials en funcié del nombre d’alumnes , realitzaran una entrevista inicial amb els
alumnes que comencen el curs. L’'objectiu és implicar a I'equip docent en la coneixenca del
grup i en laccid tutorial. El tutor ha de vetllar per una correcta distribucié del nombre
d’entrevistes a realitzar per els professors de I'equip docent escollits a I'efecte.
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Les entrevistes es lliuraran al tutor/a un cop realitzades. El tutor/a omplira la fitxa “ Avaluacio
Inicial diagnostica”. Durant el primer mes de comencar el curs es fara una reunié d’equip
docent per fixar els objectius del curs i analitzar la tipologia dels alumnes en funcié de les
entrevistes realitzades. En concret s’analitzaran els resultats segients:

- Estudis de procedéncia dels alumnes

- Nota d’accés als cicles

- Si s’ha demanat el cicle en primera opcié o no

- Motius per 'eleccié d’aquest centre de formacié

- Expectatives després del cicle

- Motivacio dels alumnes

- Habits de treball

- Nivell de competéncies linguistiques i matematiques

El tutor sera el responsable d’elaborar un document compartit per I'equip docent on
s’enregistraran els resultats de les entrevistes inicials realitzades

L’entrevista inicial es composa dels parametres segiients:
Alumnat de 1r curs i/o de nova incorporacio

e Nom de I'alumne/a

e Edat

e Poblacio

e Telefon de contactes: (alumne i familia — en cas de menors d’edat)

¢ Estudis de procedencia

e Centre de procedéncia

e Via d’accés als cicles

o Nota d’accés als cicles

¢ Nivell de motivacio ( raons per cursar el cicle)

e Elecci6 del cicle en primera opcié 0 no

e Motius per I'eleccié d’aquest centre de formacio

e Expectatives despres del cicle

o Altres dades d’interés:

- compatibilitat d’estudis amb treball,

- persones a carrec

- dificultats d’'indole econdmica o d’'una altra tipologia

Es important que en aquesta entrevista ies demani als alumnes si tenen qualsevol dubte en
relacio al cicle formatiu escollit. També cal informar-los que en la primera reunié de tutoria
grupal se’ls informara de les normes d’organitzaci6 i funcionament del centre.
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L'avaluacio inicial diagnostica serveix per elaborar per part de cada equip docent el seu PLA
DE TREBALL PEDAGOGIC amb els objectius pel curs, les estratégies a desenvolupar i les
activitats programades.

Trimestralment es fara una reunié d’equip docent per fer el seguiment de la implementacié de
cada un dels Plans de Treball Pedagogic establerts.

Després de realitzar I'Avaluacié Inicial diagnostica (AID) i el Pla de Treball Pedagogic (PTP)
I'equip docent elaborara el Pla d’accié tutorial i orientacié professional especific pel curs i
vetllara pel seu compliment.

e REGISTRES DE VALORACIO TRIMESTRALS

Un cop realitzada la junta d’avaluacié de cada trimestre, el tutor/a haura d’elaborar el registre
de valoraci6 trimestral on s’enregistraran les dades segtients:

- Percentatge d’unitats formatives suspeses
- Percentatge d’unitats formatives aprovades
- Registre d’alumnes que han abandonat

- Registre de les abséncies dels alumnes

- Propostes de millora

Es considera baixa d’'un alumne quan tramita la baixa oficial a la secretaria del centre.

Es considera abandonament d’'un alumne quan s’ha assistit només durant el primer trimestre
del curs, sense que s’hagi donat de baixa oficialment a secretaria del centre.

El tutor/a sera l'encarregat de realitzar 'acta d’avaluacié on hi constaran les dades de
'avaluacié dels moduls professionals, el registre de valoracié trimestral , el seguiment dels
acords de 'anterior reunié i les propostes de millora i acords adoptats .

Els principals mitjans materials amb qué compta I'equip de tutoria i que coordina el tutor/a per
fer la seva funcié sén:

4.1. CARPETA DE TUTORIA
Aquesta carpeta ha de contenir:
- Fitxa de dades personals de I'alumnat de I'entrevista inicial
- Graella d’avaluacié inicial diagnostica.
- Graella de Pla de Treball Pedagogic
- Graella de seguiment del PTP
- Graella de registre d’activitats

- Ressenya de les entrevistes realitzades amb I'alumne/a i amb la familia (en format
digital)

- Fulls d’incidéncies, si n’hi ha
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- Altra documentacio a criteri del tutor/a
- Registre seguiment de 'assisténcia de I'alumnat
- Plantilla del Pla d’accio6 tutorial i orientacié professional

- Model Informe Personal d’orientacié professional (IPOP)

4.2. CARPETA DE TUTORIA D’FCT
Aquesta carpeta ha de contenir:
- Model de proposta de conveni (PC0201-D01)
- Fitxa personal de dades de 'FCT
- Model de sol'licitud d’exempcions (PSC202-D01)
- Altra documentacio a criteri del tutor/a
- Declaracié de I'alumnat de no realitzacié de la FCT (PC0201-D01)

4.3. ENREGISTRAMENT DELS INFORMES A LA INTRANET

Les reunions del tutor/a amb I'alumne i/o la seva familia s’enregistraran a I'apartat informes.
Els informes han de contemplar els apartats segients:

- Data
- Breu resum de I'entrevista realitzada amb I'alumne i/o familia
- Relaci6 d’acords

- Seguiment dels acords, si s’escau, a partir de la segona entrevista.

5. INFORME PERSONAL D’ORIENTACIO DE L’ALUMNE

L’informe personal d’orientacié és un conjunt de documents personalitzats per a
cada alumne/a que recolliran totes les accions realitzades en matéria d’orientacio
professional dutes a terme al llarg del cicle formatiu a fi de guiar aquest alumne/a
envers una especialitzacio professional a fi de millorar la seva insercio.

El treball realitzat per 'alumnat fins la materialitzacié de l'informe I'ha d’ajudar, no tan
sols a tenir millors oportunitats de trobar una ocupacio, siné també a descobrir els seus
interessos professionals a través dels seus estudis i constituir una potent eina de
motivacio envers els mateixos.

Els estudis de cicle, han de permetre a I'alumnat anar descobrint quines podrien ser
aquestes arees d’experiéncia que millor s’adapten als seus interessos i preferencies i
ensenyar-lo que necessita per assolir-les.

Aquesta tasca s’ha d’anar realitzant del general al més concret, de manera progressiva
al llarg dels seus estudis.
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El treball que es recull en el present informe es desenvolupa en les seguents fases:

Fase 1. Ambits de coneixement del CF: coneixement del cicle formatiu. Identificar
moduls o grups de moduls dins el CF que permetin exercir llocs de treball amb
competencies similars.

Fase 2. Ambits d’interés . Es tracta d’identificar dins dels ambits de coneixement del
CF quin és el que més interessa a I'alumne(idealment un, no més de dos), I'eleccio
hauria de sorgir després d’'un temps de maduracio i com a consequéncia del treball de
I'equip docent.

Fase 3. Mercat. Cada alumne haura d'utilitzar eines de prospeccié del mercat per
conéixer les ocupacions més cotitzades dintre d’alld que els interessa i saber si
necessita alguna informacié complementaria, a més de la que s’ofereix al CF, per anar-
se preparant.

Fase 4. Ambits d’especialitzacié. Dins de les ocupacions que es cotitzen en el
mercat, 'alumnat tria una existent, o decideix dedicar-se a quelcom que no existeix
perd que es apreciat pel mercat, bé sigui treballant per una empresa o per compte
propi. A Aix0 arriba com a consequéncia d’interactuar amb professionals reals
(networking) i disposar de coneixements actualitzats i reals fruit de treballs fets a
classe o bé de practiques o experiéncies amb empreses col-laboradores (dual, FCT,
transferéncia del coneixement)

Fase 5. Promoci6 personal. Dur a terme estrategies de recerca de feina i de promocio
personal i del propi treball per donar-se a coneixer com a professional.

Els Cicles formatius en modalitat ABP disposen d’un eportfolio personal que inclou
els aspectes seguents:

- Presentacio personal
- Curriculum Vitae competencial
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- Informe personal d’orientacié professional

- Els projectes realitzats

Mapa de I'Informe Personal d’Orientacio

ITINERARI PER L’ELABORACIO DE L'IPOP

Elegir la FOTO del perfil Elegir la FOTO de
professional empresa que agrada a f"
R I'alumne

Elegir la FOTO de
I'alumne en acabar el CF

Objectius
professionals
Caracteristiques

empreses
PLA DE PROJECCIO
. PERSONAL

CVitae competencial

' E-portfoli personal

PLA D’ACTUACIO Xarxes
Mapa networking

@ FASE DIAGNOSI Itinerari de
formacio
@ raseexecuci6 .
Estratégies
Text blau Parts Informe Pla d’actuacio

La fase de diagnosi correspon a les activitats programades durant el 1r curs

La fase d’execucié correspon a les activitats programades durant el 2n curs fins
I'elaboracio6 de I'lnforme final.

COORDINACIO AMB EL SERVEI D’ORIENTACIO DEL CENTRE

Els equips de tutoria de cicle i en especial els tutors de 1r i 2n curs comptaran amb el
recolzament del servei d’orientacid. Es compta amb el suport de 'orientadora del centre
que es l'encarregada de realitzar el suport a l'aula als tutor/es dels CFGM i suports
puntuals als tutors/es dels CFGS per al desplegament del la ETLLeida Orientat.

S’ha nomenat un/a coordinador/a del Pla ETLleida Orienta’t per ajudar als equips de
tutoria de cicle implementar I'Informe Personal d’Orientacié. Aquest coordinador/a
actuara coordinadament amb l'orientadora del centre.
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Aquesta coordinacio realitzara una reunio a inici de curs per facilitar les pautes per la
realitzacio de les activitats que composen I'lnforme personal d’Orientacio. El/la
Coordinador/a vetllara per la correcta realitzacio del Informe personal d’orientacio i

recolzara als equips de tutoria de cicle durant tot el procés d’elaboracié conjuntament
amb l'orientadora del centre.
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PROFESSIONAL PAT-FP

6. CONTINGUTS DE L’ACCIO TUTORIAL | TEMPORITZACIO D’ACTIVITATS

Reunié Tutors/es

Cap gesti6 docent

Explicar les instruccions d’inici de curs (DIC)

Explicar el Pla d’Accio Tutorial (PAT) i I'informe personal d’orientacié professional (IPOP)

Reunié Equip docent (ED) 1r -

Consensuar els continguts de base del cicle. Ex: percentatges, mesura, equacions, comprensio i
comunicacio oral i escrita, Us de calculadora i eines digitals

Consensuar les competencies clau del perfil professional. Ex: treball en equip, creativitat,

Tutor/a 1r . , L . .
Avaluacié Inicial Diagnostica (AID) (1) E;to /a autonomia, iniciativa, capacitat d’adaptacio, organitzacid, esperit de superacié
Preparar les proves d’AlID i repartir les correccions. Ex: exercicis practics i significatius pel cicle en
funcid de les competéncies clau i continguts de base consensuats
Reunid ED — AID (2) Redistribuir als alumnes dels cicles amb més d’un grup en base a les correccions, si escau
Recollir les dades personals dels alumnes — Fitxa 01
- Omplir i guardar a la carpeta de tutoria
Tutor/a 1r - Informar a I'ED, si escau
Recollir les dades per I’Avaluacié Diagnostica de I’alumne - Fitxa 04 (Buidatge Fitxa 01)
. o - Omplir i guardar a la carpeta de tutoria
Entrevistes inicials als alumnes de 1r plirte P
Programar i realitzar les entrevistes individuals amb els alumnes
Tutor/a 1r - Comentar les dades significatives: experiéncia laboral, expectatives, motivacié
D - Detectar alumnes amb necessitats especials de suport educatiu (NESE)

- Indagar si han tingut algun tipus d’adaptacid o particularitat en I'escolaritzacié
- Col-laborar I’'ED en la realitzacié de les entrevistes, si escau (a peticio del tutor/a)

Traspas d’informacio de 1ra 2n

Tutor/a 1ri2n

Realitzar el traspas de la carpeta de tutoria de 1r a 2n

Versi6 1.9
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Realitzar el traspas de les entrevistes de 1r al tutor de 2n
— descarregar de la intranet i entregar al tutor de 2n / demanar accés a secretari

Comunicar i realitzar el traspas d’informes d’orientacié de I'alumnat NESE
- Comunicar a I'equip docent, si escau

Realitzar un minim d’una entrevista per alumne al trimestre

Entrevistes amb els alumnes Tutor/a , .
- Informar a I'ED, si escau
. " , - Informar de 'evolucio del seu fill/a dins del CF
Entrevistes amb les families d’alumnes . . . .. . .
, . , - Detectar i demanar informes NESE i entregar copia a secretaria / orientadora
menors d’edat, majors d’edat (amb Tutor/a . . L R .
. ., ) - Realitzar una demanda orientacid / atencié a I'orientadora, si escau
autoritzacié de I'alumne) o NESE i . . . e . ,
- Informar a I'ED, si escau (autoritzacié familia/tutor-a/alumnes majors d’edat)
Realitzar el seguiment de I’assisténcia a través de la intranet: Professorat /Assisténcia
Realitzar la recollida de dades d’assisténcia al CF - Fitxa 02
. L - Penjar alaintranet amb I’acta de la reunié d’avaluacio al final del trimestre
Seguiment de I'assisténcia Tutor/a

Justificar les faltes d’assisténcia dels alumnes
- Enviar mensualment correu a I'ED amb les faltes justificades oficialment.
- Incloure nom de I'alumne, data i hores justificades.

Reunions de tutors/es

Area d’orientacio

Formacié i seguiment de I'accié tutorial

Difusié d’ activitats de centre

Tutor/a / ED

Informar als alumnes de les activitats complementaries que es realitzen al centre

Professor
responsable

Fer noticia a la web de cada activitat i informar als responsables de comunicacié
- Assegurar-se de que es té accés a la web i comunicar al cap de comunicacio

Assegurar-se de que els alumnes contesten I’enquesta de satisfaccid a I’hora de classe
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Registre de reunions, entrevistes i
sessions de tutoria

Reunions de la direcciéo amb els
delegats/des

Tutor/a

Direccio del centre

Realitzar actes de les reunions d’ED, d’ET i d’avaluaci6 - plantilla de centre - intranet:
Els meus documents/Carpeta professorat/Models i Plantilles/Models de documents
- Penjar-les a la Intranet: Documents compartits/Reunions/ED/ Actes

Realitzar el registre de les entrevistes a alumnes i families a la intranet: Informes
- Consultar el Tutorial d’enregistrament d’entrevistes - Doc. 10 — a la intranet:
Els meus documents/Carpeta professorat/Tutoria/Tutoria FP/Tutoria alumnat

Realitzar el registre de les sessions de tutoria a la graella de programacié i seguiment de tutoria -
plantilla de centre - Classroom Documents tutoria
- Penjar-la al classroom IPOP-tutoria i compartir-ho amb al@escoladeltreball.cat

Explicar les actuacions previstes pel trimestre

Recollir propostes de millora

Reunions d’atencié a la diversitat
(CAD)

Area d’orientacio
Tutor/a

Fer el seguiment d’alumnes NESE / Cap gestié docent? Equip directiu?/EAP?

Reunions de I'area d’orientacio

Cap gestié docent

Fer el seguiment de I'orientacid i I'accio tutorial

Reunions d’equips de tutoria de cicle

Tutor 1r / 2n FCT

Fer el seguiment i posada en comu de les activitats de I'IPOP i I'FCT/dual

(ETC?) professor FOL / ED
Reuni d’ED - Pla de treball Tut . . . - .
pzzglg%ngsic (PTP) adelreba ELI; or/a Establir, fer el seguiment i redefinir el PTP, si escau

Reunions d’ED - junta d’avaluacid
(CFGM)

Cap gestié docent

- Comentar els resultats academics (% UF superades, %UF no superades)
- Fer el recull de baixes, abséncies i abandonaments

- Comentar I'evolucio del grup classe

- Fer el seguiment dels objectius i actuacions establerts al PTP
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Reunions d’ED — Seguiment d’
avaluacio (CFGS)

Tutor/a CFGS

- Fer el seguiment dels acords presos en les reunions anteriors

- Establir propostes de millora

- Penjar el full de seguiment de |’assistencia a la intranet amb I’acta de la reunid
o Entregar una copia del full ala Cap gestié docent

Comentar els resultats academics i lliurar els butlletins als alumnes dels CFGM

Tutories individuals i grupals / Tutor/a Informar als alumnes de la seva evolucié i assistencia durant el trimestre
entrevistes amb els alumnes ED . . L .
Informar d’UF/moduls pendents i convocatories exhaurides
Establir acords i propostes de millora amb els alumnes
, . Supervisar el recull dels alumnes d’evidencies d’activitats complementaries i competencials i del
Informe personal d’orientacié Tutor/a , . .
. , contacte amb empreses durant el curs per |” E-portfoli /xarxes socials.
professional de I'alumne ED . .
- Guardar a la carpeta Classroom - Tutoria al Drive de cada alumne
Presentacié del curs/cicle (1r dia): horari, moduls, professorat, equip directiu
Tutors de 1r:
- Realitzar entrevistes inicials amb els alumnes i comentar:
o la fitxa de dades personals de I'alumne - Doc 01
. Tutor/a o les dades diagnostiques- Doc 04
Acollida de I'alumnat / . & 'q . . . , .
ED o necessitats educatives i particularitats durant I’escolaritzacié

- Guardar els documents a la carpeta de tutoria

- comunicar dades a I'ED, si escau (autoritzacié majors d’edat /tutor-a/ familia)
Tutors de 2n:

- Revisar dades dels alumnes i recollir dades de I'alumnat nou- Doc 01 i Doc 04
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- Guardar els documents a la carpeta de tutoria
- Comunicar dades a I'ED, si escau (autoritzacié majors d’edat /tutor-a/ familia)

Informar de les NOFC- web del centre: alumnat/ llibret informatiu de I'alumne

Informar del protocol de vaga - web del centre: alumnat/documents

Informar de com fer les peticions de portatils i dels requisits minims per cicle - web del centre-
alumnat

Carta de convivencia - Doc. 03

Autoritzacié d’entrada i sortida de classe majors / menors d’edat - Doc. 05 i Doc. 06-
- Informar a Cap gestié docent i mostrar el justificant del transport per autoritzar-ho

Documentacio de I'alumnat

Tutor/a Autoritzacio sortida del centre menors d’edat - Doc. 11

Declaracié responsable menors d’edat — Doc 12
Declaracié responsable majors d’edat — Doc 13
Imprimir documents- Intranet: Document compartits/Carpeta professorat/Tutoria FP

- Entregar, llegir, signar i guardar els documents a la carpeta de tutoria
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Data d’entrada en vigor: 27/01/2022 Pagina 27 de 71

Arxiu: Intranet



\\

A
ik
STI
a1 clel Treboall

>
TUT

z

|
Es

8

PLA D’ACCIO TUTORIAL DE FORMACIO
PROFESSIONAL PAT-FP

Coneixement del centre
“Foto del centre”

Tutor/a

Realitzar la Foto el centre 1 ( fitxa Al).
- Presentar la Web del centre:
o apartat alumnat
o serveis d’orientacid, emprenedoria i innovacié
o projectes i programes europeus de mobilitat
o equip huma
o oferta formativa i complementaria
- Descarregar I'e-Bando per consultar incidéncies horaries i borsa de treball
- Informar dels espais i equipaments, realitzant un recorregut pel centre
- Donar a coneixer i motivar la participacid a les xarxes socials
- Informar sobre sortides, visites a empreses i activitats complementaries de cicle
- Explicar el pla d’emergéncia - Doc. 09 - Intranet: Documents compartits /Carpeta
professorat/Tutoria FP
- Sensibilitzar sobre la gestio de residus al centre - video ECA - Classroom Documents tutoria

Coordinador/a
biblioteca

Fer la presentacié del coordinador i I'espai de la biblioteca
- Explicar les normes d’us, el servei de préstec i el cataleg de llibres
- Fer un recorregut pel centre i visitar la biblioteca, recordant el pla d’emergéncia

Suport TAC

Area TAC

Fer la Presentacié de I'equip de suport TAC i localitzacié a Despatx 051 ...

Donar suport per a la connexid dels portatils del alumnes a la xarxa del centre

Entregar als alumnes el correu i la contrasenya del compte G-suite de I'escola

Organitzar la realitzacio de la foto actualitzada dels alumnes i comunicar-ho al tutor/a

Gestionar la peticié i entrega de portatils a I'alumnat que ha realitzat la peticio
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Orientacioé de I'alumnat

Tutor/a
Orientadora
educativa

Fer la presentacio de I'’equip d’orientacié i I'E-lab (espai compartit amb emprenedoria)

Fer deteccid i reorientacié temprana als alumnes mal ubicats en el cicle, amb risc d’abandonament
o d’exclusio social a partir de I'AID, entrevistes i observacions inicials
- Canvi de cicle, proves d’accés pel proper curs
- Modificacions curriculars tipus A: flexibilitzacié en el temps i renuncia de MP
- Itineraris i continuitat dels estudis segons I’afinitat entre families
- Convalidacions de FOL i anglés ( PFI, altres cicles, B1 i B2 d’angles...)
- Eines telematiques i/o recursos de reforg i autoaprenentatge
- Cursos de formacié professional per a 'ocupacio: Certificats de Professionalitat (CP) /
cursos del Servei d’Ocupacié de Catalunya (SOC) o del Servicio de Empleo Publico Estatal
(SEPE) - nivell 1,21 3
- Altres cursos, formacions i capacitacions (idiomes, informatica, monitor/a...)
- Programa Qualifica’t: Acreditacions de I'experiéncia laboral

Introduir I'orientacié universitaria als alumnes de CFGS
- Estudis, procés d’admissid, quota de places i notes de tall
- PAU i ponderacions

Tutor/a

Informar sobre Moduls professionals (MP) i Unitats formatives (UF) pendents
- Demanar a secretaria (llistat) /als alumnes (butlleti de qualificacions finals)
o MP /UF pendents
o numero de convocatories exhaurides
- Informar-los de que es posin en contacte amb el professor corresponent
- Informara I'ED, si escau

Orientar sobre els tramits de secretaria: beques, renuncies, convalidacions, exempcions
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- consultar terminis i tramits telematics a la web del centre — secretaria

Informar sobre el procediment de renuncia de UF/ MP per no perdre convocatories
- consultar termini exacte a secretaria ( mes d’abril)

ED Administrar les proves d’AID durant les hores de classe i corregir entre tot I'ED

Realitzar el qliestionari d’autoavaluacié de competéncies i necessitats de I'alumnat del Google
Avaluacid Inicial Diagnostica (AID) Tutor/a 1r Forms a I'hora de tutoria.

- Fer una copia del formulari per a cada grup

- realitzar el buidatge de tots els resultats en un Excel

- Penjar I'Excel a la carpeta AID i PTP del Drive del curs actual/carpeta cicle

Buidar les dades de I'AID a la graella AID - Classroom Documentacid tutoria
- Omplir el nom dels alumnes i els resultats de I'avaluacié inicial diagnostica
o competéncies linglistiques, matematiques i digitals
o capacitats clau
- Fer el buidatge del full de dades d’avaluacié diagnostica de I'alumne
Tutor 1r o coneixements previs
Reunio ED — AID (2) D - Penjar-la ala carpeta AID i PTP del Drive del curs actual /carpeta del cicle i grup
o Compartir la carpeta AID i PTP amb I'ED
- Informar i orientar a I’'equip docent sobre I'atencid als alumnes NESE detectats

Cicles amb més d’un grup:
- Analitzar els resultats de I’AID i redistribuir els grups equitativament
- Orientar a I'’equip docent per assegurar la sincronitzacié de continguts dels MP
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Escola del Treball
Tutor/a 2n Consensuar, completar i/o actualitzar el model de:
Reunié d’Equips de Tutoria de Cicle Tutor/a FCT - Foto de I'entorn professional (fitxa A4)
(ET) - seguiment de I'lPOP professor FOL / ED - Foto de I'alumne en acabar el cicle (fitxa A5)
Presentar i fomentar el seguiment i participacid de I'alumnat en:
T Tutor/a - les xarxes socials del centre ( Instagram, Facebook i Twitter)

Difusid d’activitats de centre D

Completar graella AID (Drive):
- Capacitats Clau
- Assisténcia
- Habits de Treball
- Conductes disruptives / comportament i actitud

Reunid ED - Pla de Treball Pedagogic Tutor/a 1r Cicles amb més d’un grup:

(PTP) (1) ED - Completar graella AID amb les observacions que falten i els grups redistribuits

Completar la graella Pla de Treball Pedagogic (Drive).
- Pestanya Objectius:
o establir resultats diagnostics del grup
o objectius de millora i prioritzacié

Realitzar una demanda d’atencio als alumnes NESE a I'area d’orientacio, si escau
- Omplir el Full de demanda d’orientacio / atencid individual - Classroom Documents Tutoria
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Revisar graella AID del grup del curs anterior ( Drive)
- Copiar dades d’aquells alumnes que estan al grup en una de nova
- Guardar la graella a la carpeta AID i PTP del Drive

Tutor/a 2n - Revisar dades del curs anterior i actualitzar
ED - Redefinir objectius, prioritzacié, estratégies, actuacions, responsables i temporitzacié del
PTP

Realitzar una demanda d’atencid als alumnes NESE a I'area d’orientacio, si escau
- Omplir el Full de demanda d’orientacio / atencid individual - Classroom Documents Tutoria

Informar de les funcions i competéncies o capacitats clau dels delegats/des
- Llegir Doc. 08 - Intranet: Document compartits/Carpeta professorat/Tutoria FP

Realitzar I'eleccié del delegat/da i sots delegat/da
Omplir I’Acta - Doc. 07 - Intranet: Document compartits/Carpeta professorat /Tutoria FP
Eleccio de delegats/des Tutor/a o Especificar noms i cognoms i grup
Penjar-la a la Intranet escanejada
o Consultar el Tutorial: Procediment per escanejar documents - Classroom Documents
Tutoria
Guardar-la a la carpeta de tutoria
Entregar copia a Cap gestio docent
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Realitzar la programacié i temporitzacié anual de les activitats de tutoria (33 sessions)
- Relitzar a la graella de programacid i seguiment de tutoria -plantilla de centre- (

Informe personal d’orientacié
professional de I'alumne /

Programacio sessions tutoria Tutor/a Classroom documents tutoria )
- Penjar al classroom de tutoria / IPOP-tutoria
- Penjaralaintranet
Conscienciar sobre la necessitat d’anar contestant els qliestionaris de satisfaccié de les activitats
per poder impulsar propostes / actuacions de millora
Difusio d’activitats/serveis de centre Tutor/a Fomentar el compromis i la participacié en les diferents activitats complementaries i serveisien la
ED gestid de residus del centre

Tutor/a 1r

Recollir necessitats, peticions de formacié i propostes de millora de I'alumnat
- Comunicar a I'equip directiu o professorat responsable de I’activitat

Presentar el Pla ET Lleida Orienta’t: I'orientacidé academica i professional de I'alumne
- Eltreball de les competencies personals i socials i la recerca de feina
- Foto A2, fitxes 1b, 2b, 3b itinerari formatiu
- CV competencial (obligatori -1r curs)
- IPOP: informe final o E-portfoli digital a escollir (obligatori- 2n curs)
- Linkedin i/o altres xarxes socials (obligatori-2n curs)
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Sessions de tutoria ) ) o o
Informar de la necessitat d’anar recopilant evidencies del treball competencial i contacte amb

empreses al llarg del cicle per I'E-portfoli digital i xarxes socials professionals
- Ferfotos i videos durant el procés d’aprenentatge per part de I'alumne/professor
- Recollir evidéncies, projectes, treballs competencials, sortides, activitats de formacié
complementaria, contactes amb empreses
- Guardar a la carpeta Classroom IPOP-tutoria del Drive de I'alumne

Realitzar la Foto de I'alumne - fitxa A2

Realitzar activitats/dinamiques per treballar les competéncies o la coneixenga del grup

Revisar les activitats de tutoria de 1r i les tasques pendents
Presentar les activitats de 2n curs
- IPOP: informe final o E-portfoli digital a escollir (obligatori)
- Linkedin i/o altres xarxes socials (obligatori)
Tutor/a 2n - Foto A3, A4, A5 i fitxes 4b i 5b

Realitzar I'analisi del mercat de treball - fitxa 4b

Realitzar una prospeccié d’empreses de |’entorn - fitxa 5b
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Escola del Treball

Realitzar el Pla de treball pedagogic

Tutor/a 1 - Pestanya I.Dle.finicic') estraté.gies (Drive) . Establir i consensuar a partir dels resultats de
ED I’Avaluacid i les observacions:

Reunid ED - PTP (2) o estratégies

o actuacions de millora

o responsables

o temporitzacié

Enllestir/completar:
- Foto de I'entorn professional — fitxa A4
- Foto de I'alumne en acabar el cicle — fitxa A5

Reunio d’ ET — seguiment IPOP Tutor/a 2n/ FCT
(inici de mes) professor FOL / ED

Informar sobre la Setmana del Networking i apuntar-se a les activitats.

Difusié d’activitats de centre ) ] . . )
Tutor/a Presentar als coordinadors d’emprenedoria i innovacié i informar sobre el servei

Explicar i orientar als alumnes en :
- el perfil professional del titol - fitxa 1b
Tutor/a 1r - laFoto del cicle - fitxa A3
- els ambits de coneixement del cicle i les sortides professionals - fitxa 2b
- el document Itinerari formatiu de la familia professional o afins - fitxa 2b

Informe personal d’orientacié de Presentar la web de Barcelona Activa i I'area personal - fitxa 3b / IMO LLeida

7
Falumne Posar en comu amb tot el grup i completar:

- Les competencies més demandades al mercat de treball — fitxa 4b

Tutor/a 2n .
/ - El mapa d’empreses de I'entorn - fitxa 5b
Tutor/a FCT -
ED Presentar o realitzar:
- La Foto de I'’entorn professional - fitxa A4
- La Foto de I'alumne en acabar el cicle - fitxa A5
Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Reunid ED junta d’avaluacié CFGM

Cap gestié docent

Reunid ED d’avaluacié CFGS

Tutor/a CFGS

Realitzar la Foto de I’ ambit d’especialitzacid de I'alumne - fitxa A6

Fer el seguiment de I'alumnat durant el trimestre

Fer el seguiment del PTP
- Penjar el PTP complert a la intranet: .....

Reunié coordinacié FCT

Coordinador FCT i

Fer la presentacio de la Guia de FCT

Tutors FCT Planificar les actuacions dels tutors de FCT respecte a I'aplicatiu de les FCT
Tutories individuals i grupals Fer una valoracio dels resultats académics i I’evolucio dels alumnes durant el 1r trimestre
Tutor/a . . . .
- Lliurar els butlletins de notes orientatives als CFGM
Reorientar als alumnes que no segueixen el cicle amb normalitat
Orientacioé de I'alumnat Tutor/a - Realitzar una demanda d’atencio individual a I’area d’orientacid , si escau
o Full de demanda d’orientacié — Classroom documents tutoria
Informar i motivar la participacio en:
- Concursos, premis i campionats
Tutor/a . P P
- Projectes europeus
Difusié Activitats de Centre - Programes de mobilitat o intercanvi
Informar sobre el programa de mobilitat Erasmus
Tutor/a 1r Prog

- Projectar el video - web del centre-Erasmus

Versi6 1.9
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Informe personal d’orientacié de
I'alumne

Realitzar I'analisi de les arees d’interés de I'alumne - fitxa 3b:

Tutor/a 1r - Test de competéncies clau i analisi de resultats
- Triade la/les area/es d’interés de I’alumne
Tutor/a 2n Realitzar activitats/dinamiques per treballar les competéncies i la relacié del grup

Reunid d’ET — Seguiment de I'IPOP

Tutor 1r / 2n FCT
Professor FOL
ED

Programar el treball del curriculum vitae (CV) competencial (obligatori)
- Coordinar les activitats a realitzar amb el professorat de FOL
- Establir el sistema de valoracié del CV: presentacié oral o altres
- Elaborar rubriques avaluacié, autoavaluacié i coavaluacio o altres
- Contrastar les competencies de I'alumnat reflectides al CV amb I'ED i el tutor FCT

Reunid d’ED / tutors
seguiment accid tutorial / IPOP/ PTP

Area Orientacid
Tutor/a

Realitzar el seguiment de I'accid tutorial i el PTP, si escau

Planificacié de les FCT

Tutor/a 2n FCT

Contactar amb les empreses col-laboradores

Gestionar la documentacioé administrativa relacionada amb les FCT/dual

Difusid Activitats de Centre

Tutor/a

Informar de:
- La Setmana de I'Emprenedoria i com apuntar-se a les activitats
- Elcarnet de 'Emprenedor (10 activitats)

Versi6 1.9
Data d’entrada en vigor: 27/01/2022
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. ., , Explicar i orientar en la eleccié de la FCT / Dual
Orientacio de I'alumnat Tutor/a 1r / 2n FCT P . / . . .
- Demanar suport al coordinador pedagogic, coordinador i/o tutor/a FCT
Professor/a FOL Realitzar el curriculum vitae competencial (obligatori)
Tutor/a 1r Gestionar I'alta a la SS (obligatori)
Informe personal d’orientacié Cicles ABP i familia professional de comer¢ i marqueting
professional de I'alumne / - Crear un E-portfoli digital (obligatori)
Sessions de tutoria - Introduir el linkedin o altres xarxes socials - a realitzar al 3r trimestre (obligatori)
Tutor/a 2n -
Cicles que no realitzen I'Eportfoli
- Crear un perfil de Linkedin o altres xarxes socials (obligatori)
- Introduir el model d’informe Final IPOP - a realitzar al 3r trimestre (obligatori)

Reunié d’ED / tutors Area Orientacio
seguiment accio tutorial / IPOP/ PTP Tutor/a

Realitzar el seguiment de I'accid tutorial i el PTP, si escau

Difusid d’ activitats de centre Tutor/a Facilitar i motivar la participacié en les activitats de la setmana de I'emprenedoria

Enllestir, presentar i entregar el CV competencial al professor de FOL, tutor/a i tutor/coordinador
FCT-dual
- Penjar-lo al classroom de tutoria / FOL

Informe personal d’orientacié

. , Tutor/a 1r
professional de I'alumne /

Professor/a FOL

Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Fer el recull de documentacié i evidéncies d’activitats competencials i complementaries realitzades

Orientacio a I'alumnat

Tutor/a 1r fins al moment per part dels alumnes per I'E-portfoli / xarxes socials
- Penjar-les al classroom de tutoria
Cicles que realitzen I'Eportfoli
- Treballar I E-portfoli digital
Tutor/a 2n . . P , g‘
Cicles que no realitzen I'Eportfoli
- Treballar el perfil de Linkedin i/o altres xarxes socials
Tutor/a 1r Orientar a I'alumnat en la eleccid de les practiques i gestionar la documentacid

Tutor/a 2n CFGM

Fer una sessi6 d’orientacid sobre sortides academiques i professionals

Tutor/a 2n CFGS

Fer una sessié d’orientacid universitaria per a I'accés a la Universitat

Fer una Sessid d’ orientacid universitaria sobre I'oferta d’estudis de la UdL/UOC:
- Recollir graus universitaris d’interes de I'alumnat i nombre de participants

Fer una Sessid d’orientacio sobre sortides académiques i professionals

Reunid ED junta d’avaluacié CFGM

Cap gestié docent

Fer el seguiment de I'alumnat durant el trimestre

Fer el seguiment del PTP

Versi6 1.9
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- Penjar el PTP complert a la intranet juntament amb I’acta de la reunié?
Reunid ED d’avaluacié CFGS Tutor/a CFGS
Realitzar una revisié del PTP, si escau
o N . ., - objectius
Reunié d’ED - PTP 2 Area Orientacio .J . .
- prioritzacio
Tutor/a L
- estratégies
- actuacions
Tutories individuals i grupals Fer una valoracio dels resultats académics i I’evolucio dels alumnes durant el 1r trimestre
Tutor/a . . . .
- Lliurar els butlletins de notes orientatives als CFGM
Informar, difondre i motivar la participacioé al Job Dating
e e e Tutor/a 2n . .
Difusié d’activitats de centre - Acompanyar, entrenar i assessorar als alumnes participants
Tutor 1r Orientar a I'alumnat en la eleccid de la FCT/dual i gestionar la documentacio
Orientacio de I'alumnat
Tutor 2n Orientar i donar feedback a I'alumnat en el desenvolupament de la FCT/dual
Tutor/a 1r Realitzar activitats/dinamiques per treballar les competéncies i la relacié del grup
Informe personal d’orientacié de Cicles que realltze'n ! E—portfgh ) ,
, - Treballar I E-portfoli (obligatori)
I'alumne
Tutor/a 2n
Cicles que no realitzen I'E-portfoli
- Treballar el perfil de Linkedin o altres xarxes socials (obligatori)

Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Tutor/a 2n o L’E-portfoli/ Xarxes Socials
Reunio Equips de tutoria /ED Professorat projectes
i/o FOL - Cicles que no realitzen I'E-portfoli

o |IPOP / Xarxes Socials
(Realitzar un rubrica d’avaluacid, autoavaluacio, coavaluacio o altres tipus d’avaluacions)

Reunid d’ED / tutors Area Orientacié . . , - . .
. . - Realitzar el seguiment de I’accid tutorial i el PTP si procedeix
seguiment accié tutorial i PTP Tutor/a
e et e Informar, difondre i motivar la participacié al Job Datin
Difusio d’activitats de centre Tutor/a 2n p P & -
- Acompanyar, entrenar i assessorar als alumnes participants

Tutor/a 1r Orientar en I'eleccié de la FCT/dual
2n FCT Gestionar la documentacio

Orientacid de I'alumnat Orientar en I'accés al Qbid? i fer el seguiment de la valoracié de la FCT/dual
Tutor de 2n

Orientar sobre el desenvolupament i evolucié de I'alumne en La FCT/dual
Tutor/a 1r Realitzar activitats/dinamiques per treballar les competéncies i la relacié del grup

Cicles ABP i la familia professional de comerg i marqueting (obligatori)

’ 1 P . . . . .
Informe personal d’orientacio - (obligatori per cicles que no realitzen I'Eportfoli)
professional de I'alumne

Tutor/a 2n . . . . .
Cicles que no realitzen I'E-portfoli (obligatori)
- Linkedin o altres xarxes socials
- (obligatori per cicles que realitzen I'Eportfoli)
Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
Data d’entrada en vigor: 27/01/2022 Pagina 41 de 71

Arxiu: Intranet



N
/4

z
w

£
E.—|
=5
[v]

[
g5

PLA D’ACCIO TUTORIAL DE FORMACIO
PROFESSIONAL

PAT-FP

Orientacioé de I'alumnat

Reunié ED - PTP 3 Tutor/a Valoracid del PTP: objectius, activitats i propostes de millora
Tutor/a Fer la valoracié resultats acadéemics, assisténcia i evolucié de I'alumnat
ED Orientacio a I'alumnat que assisteix a convocatoria extraordinaria
Tutor/a 1r — Orientar en I'eleccid de les FCT/dual
2n FCT Gestionar la documentacié

Tutor/a 2n CFGS

Orientar a I'alumnat que vol accedir a la universitat
- Enviar una sol-licitud per agilitzar I'expedicié del Certificat de qualificacions per poder
realitzar la preinscripcié universitaria - secretaria@escoladeltreball.cat

Tutor/a 2n CFGM

Entregar el document d’orientacio de I'alumnat en acabar el cicle
- Enviar per correu / imprimir una copia per alumne - Classroom Documents tutoria

Orientar en el procés, documents i terminis de matricula a CFGS / CFGM via telematica

Fer seguiment de la valoracid de la FCT per part de I'alumnat a través del Qbid

Informe personal d’orientacio
professional de I'alumne

Revisar el CV competencial i actualitzar-lo, si escau

Tutor/a 1r Supervisar el recull de d’evidéncies d’activitats competencials realitzades durant tot el curs
(obligatori)
Tutor/a 2n Revisar el CV Competencial i incloure I experiéncia durant I'FCT/dual (obligatori)

Versi6 1.9
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Professorat
projectes i/o
FOL

Cicles ABP i la familia professional de comerg i marqueting (obligatori)
- Actualitzacié E-portfoli i Linkedin i altres xarxes socials (obligatori)
- Assaig /Exposicid i valoracio final de I'E-portfoli i les xarxes socials

Cicles que no realitzen I'E-portfoli (obligatori)
- Realitzacié de I'Informe final IPOP
- Assaig /Exposicio i valoracio final de I'informe final IPOP i les xarxes socials

Reunidé ED - junta d’avaluacio
ordinaria i extraordinaria

Cap gestié docent

- Comentar els resultats academics (% UF superades, %UF no superades)
- Recull de baixes , abséncies i abandonaments

- Comentar I'evolucio del grup classe

- Fer el seguiment dels objectius establerts a I'inici del curs

- Fer el seguiment del Pla de Treball Pedagogic (Tutor/a)

- Fer el seguiment dels acords presos en les reunions anteriors

- Propostes de millora

Fer una valoracio dels resultats finals i evolucio de I’'alumne durant el tercer trimestre
- Entrega del Certificat de notes del cicle /

Entrevista final amb els alumnes Tutor/a 2n . . ., . .
- Entrega de I'informe personal d’orientacié professional als alumnes de 2n (cicles que no
realitzen I'E-portfoli) i CV competencial
Descarregar / imprimir? les entrevistes realitzades amb els alumnes/familia per realitzar el traspas
Traspas d’informacio de 1ra 2n Tutor 1r d’informacio al tutor/a de 2n el proper curs academic

- Penjar al Drive: Carpeta tutoria

Versi6 1.9
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7. ANNEXES

INFORME PERSONAL D’ORIENTACIO :

- Temporitzacio 1r curs

- Temporitzacié 2n curs

9. REGISTRES DE L’ACCIO TUTORIAL

- Intranet Carpeta tutoria FP

- Classroom: Gesti6 de I’accié tutorial
https://classroom.google.com/u/0/w/MzkwMDMzNzg1MjUy/t/all

- Classroom Recursos de I'orientacié professional i la tutoria
https://classroom.google.com/u/0/c/MTUXOTgOMTUzNzg2

Versio 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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8. ANNEXES

Entrevistes Inicials
Doc.01 Abans Intranet
setembre - Recull de dades de I'alumne / dades diagnostiques o
Doc. 04 INICI Curs
- Comunicar a I'ED el resum de dades, si escau
Horari grup | Lliurament de I"horari, moduls, professorat Consergeria
Acollida de I'alumnat
Presentacié de les NOFC . Explicar la normativa, tramits i terminis 1r di
; r dia
setembre Uibret - Assisténcia, renudncies, convalidacions, exempcions - apartat curs
. . u
informatiu web: secretaria Web del Centre
de I'alumne
- Protocol de vaga - apartat web: alumne-documents

Versi6 1.9
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Foto el centre . Presentacid del centre / web del centre:
- Alumnat: copisteria, calendari, documentacié, e-Bando etc
- Serveis: Emprenedoria, Innovacid, Orientacid, Alumni, etc
- Projectes i programes europeus de mobilitat: Erasmus, etc
- Equip huma: Equip directiu, suport TAC, coordinadors, etc Web del centre
) - Oferta formativa i complementaria: Cicles Formatius i Families
Fitxa Al . , R -
Professionals, IFE, tallers, pindoles, capsules, idiomes, etc
- Activitats complementaries: concursos, premis, jobdating, etc
- Espais i equipaments: Direccié, Consergeria, Sala d’Actes, etc
- e-Bando per comunicar incidéncies horaries i ofertes de

treball

Presentacié dels canals de comunicacié del centre Xarxes socials
- Instagram, Facebook, Twitter i Newsletter Newsletter

Orientacid de Doc. 01 - Detectar i Orlentar/reorlentar de manera temprana a 1a

, setembre I’alumnat amb risc d’abandonament Doc. Orientacio
I"alumnat Doc. 04 . , N P S setmana
- Realitzar una demanda d’atencio a I'area d’orientacid, si escau

Coneixement del Doc. 03 Entrega de documentacié a I'alumnat. Llegir i signar: Intranet
centre Doc. 05 - Doc. 03-Carta Convivencia
B ” setembre oy . . . 1
Foto del centre Doc. 06 - Doc. 05-Autoritzacié d’entrada i sortida de classe majors Classroom
Doc. 11 d’edat Documents
Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Doc. 12 - Doc. 06-Autoritzacié d’entrada i sortida de classe menors Tutoria
Doc. 13 d’edat
- Doc 11 — Autoritzacio sortida del centre menors d’edat
- Doc 12-Declaracié responsable majors d’edat
- Doc 13-Declaracio responsable menors d’edat
Doc. 09 Presentacié del Pla d’emergencia actualitzat
Correu
Video ECA | Visualitzacid del video de gestid de residus mediambientals
Video Presentacié del coordinador i de I'espai de la biblioteca Classroom
biblioteca - Explicar les normes, el servei de présteci el cataleg de Ilibres Documents
- Fer unrecorregut pel centre i visitar la biblioteca Tutoria
Presentacio i explicacio dels objectius del Pla ET Lleida Orienta’t:
- Orientar en l'itinerari académic i professional individualitzat
setembre - Treballar les competéncies personals i socials i la promocié
PowerPoint - Realitzar I’ IPOP: informe final o E-portfoli digital (Wix, Site,
de Wordpress, etc) a escollir per cicle/alumne
presentacio - Crear un perfil professional a les xarxes socials (Linkedin,
i full de Instagram, Twitter, etc)
ruta Informar sobre la necessitat de recollir i guardar evidencies de les

activitats competencials realitzades als diferents moduls al llarg dels 2
cursos a la carpeta de tutoria del Drive per I'E-portfoli i les xarxes
socials

- fer-se videos i fotos durant el procés d’aprenentatge o sortides

Versi6 1.9
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- recopilar projectes, productes finals, contactes amb empreses...

Eleccid de delegat/da i sotsdelegat. Intranet
Doc. 07 - Explicar les funcions i reunions amb direccié.
Tutoria grupal octubre Doc. 08 - Introduir les competencies dels carrecs: responsabilitat, Classroom
empatia, comunicacié, compromis, implicacid, extraversio...) Documents
- Votacié democratica i conscient (valorar competéncies) Tutoria
Foto de I'alumne. Presentacié personal: Qui séc? Que faig? Perque Classroom
. faig el que faig? Documents
Fitxa A2 . .
- Redactar per escrit Tutoria / IPOP-
Coneixement del - Presentar davant el grup tutoria
grup Formulari Avaluacié inicial diagnostica(AID) Formulari
“Foto del grup” d'auto - - Explicar i administrar el questionari d’autoavaluacié de google (copia de
octubre ., competéncies, estils d’aprenentatge, objectius, expectatives, grup)
Treball de les avaluacio motivacions i necessitats de I'alumnat (fer buidatge en Excel)
competeéncies Excellifull | Analisi de resultats i necessitats del grup Classroom
previes de I'alumnat de resultats - Corregir conjuntament i donar feedback als alumnes sobre les Documents
formulari respostes correctes i els resultats globals del procés d’AID Tutoria
- Posar en comu les necessitats expressades pel grup
Graella AID - Realitzar propostes sobre accions de millora per dur a terme a Drive: Carpeta

Versi6 1.9
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i PTP

les sessions de tutoria o en els diferents moduls professionals
- Prendre decisions i acords consensuats sobre les accions a dur
a terme: elaboracid de normes d’aula, dinamiques, reforgos
- Recollir les propostes per al Pla de Treball Pedagogic -PTP

AID i PTP

Difusié d’activitats /

serveis del centre

octubre

?
questionari
alumnat

- Fomentar la participacié de I'alumnat en les activitats i serveis

- Conscienciar sobre la importancia de contestar els qiiestionaris de
satisfaccié al llarg del curs per poder impulsar accions de millora

- Recollir les necessitats de formacié i propostes de millora de
I"alumnat

Coneixement del
cicle
“Foto del cicle”

Treball de les
competéncies
professionals del
cicle

novembre

Fitxa 1b

Fitxa del perfil professional del titol

- Presentar el Decret/Orientacions (Titols LOE) i explicar la fitxa
o competéncies i capacitats clau

qualificacions professionals

unitats de competéncia

sortides professionals

objectius

moduls i hores

resultats d’aprenentatge

O 0O O O O O O

taula de convalidacions i acreditacions experiéncia

Classroom
Documents
Tutoria / IPOP-
tutoria

Titols LOE (web
gencat)
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Foto del cicle- analisi del cicle formatiu
- Presentar o omplir la competéncia general Classroom
. - Fer l'analisi de: Documents
Fitxa A3 . . . :
o les accions clau del perfil professional Tutoria / IPOP-
o conceptes clau de les unitats de competéncia (UC) del tutoria
perfil professional
Presentacié del document itinerari formatiu de la familia professional
- Explicar la correspondéncia de parts del cicle amb diferents
Document e . . . .
tinerari qualificacions professionals / Certificats de Professionalitat
i
¢ " (nivell 1 PFI -FP basica / 2CFGM / 3 CFGS)
ormatiu
- Presentacio d’'itineraris formatius de families afins o d’interes
, Classroom
per I'alumne
- - - - Documents
Fitxa ambits de coneixement (2b). .
) ] Tutoria / IPOP-
- Omplir o explicar: .
. . . . . . 1 tutoria
o les diferent arees o ambits de coneixement del cicle
o les ocupacions associades a cada area o ambit
Web INCUAL /
Fitxa 2b ICQP
Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Coneixement d’un
mateix

)

“Autoconeixement

Activitats/dinamiques per crear debat, interaccié i treballar

|"autoconeixement, les competéncies i la relacié del grup.
- Coneixement i entrenament de les competéncies clau
- Valors, norma moral, igualtat de génere
- Aprenentatge entre iguals, treball en equip
- Gestid d’emocions, resolucio de conflictes
- Cohesid de grup, normes de convivencia a I'aula/centre
- Reforg de continguts i competéencies dels diferents moduls

- Estratégies d’aprenentatge i estudi, comprensio lectora, etc...

Classroom ET
Lleida Orienta’t

Classroom
Documents
Tutoria

Classroom IPOP-
tutoria

Web Barcelona
Activa

novembre — - -
Presentacié de la web de Barcelona Activa / IMO LLeida
Treball de les
L - Porta 22
competéncies L . o
. o diccionari i test de competencies clau -persona
personals i socials . )
o recursos per a la recerca de feina- eines
Fitxa 3b o fitxes ocupacionals- treball
- Cibernarium /IMO Lleida / Global LLeida
o Recursos per a la formacié continua
- Emprenedoria- viver d’empreses / Global Lleida
Inscripcid a I’area personal de Barcelona Activa — Porta 22
Difusié d’activitats i b Programa Presentacié de la Setmana del Networking i activitats programades
novembre
serveis del centre Setmana - Apuntar-se a les activitats
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Escola del Trebal
del Presentaci6 del coordinador/a emprenedoria i del servei
Networking - atencié individualitzada a I'E-lab per donar suport a projectes

professionals emprenedors i/o innovadors?
Presentacié del coordinador d’innovacié i del servei
- Laboratori d’idees per impulsar una idea de negoci i el treball
en xarxa (networking) entre alumnes de diferents cicles

Fitxa ambits d’interés (3b)

) , - Accedir a I'area personal de I'alumne de Barcelona Activa
Coneixement d’un

e - Realitzar del test de competéncies clau (aplicatius) Classroom
mateix —
3 ) . - Enviar l'informe de resultats al correu i al Classroom IPOP- Documents
Autoconeixement . .
) Tutoria Tutoria / IPOP-
desembre Fitxa 3b . . ) 2 .
- Analitzar els resultats del test i fer les preguntes de la fitxa tutoria

Treball de les

. - Escollir la/les arees/s d’interés del cicle en funcid de les
competeéncies

Is i social preferéncies i els resultats obtinguts (objectius professionals). Web Porta22
ersonals i socials
P - Posar en comu les competéncies clau dels diferents perfils

professionals del cicle

Registre - Informar als alumnes de la seva evolucid i assistencia durant el
Tutories entrevistes 1r trimestre
L desembre . . . 1 Intranet
grupals/individuals - Establir acords i propostes de millora.
Butlletins - Entregar butlletins (CFGM) i notes orientatives
Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Orientacio de Doc. ) ) .
, . .. | Reorientar als alumnes que no segueixen el cicle
I"alumnat Orientacio
Presentacié del programa de mobilitat — beca Erasmus
Video - Visualitzar el video sobre Erasmus de la web del centre
L - , L. Web del centre
Erasmus Informar sobre la prova de seleccid, el CV i I'informe final en anglés i
Difusid el nom del coordinador d’ Erasmus
d’activitats/serveis desembre Presentacié d’altres projectes europeus, programes de mobilitat,
del centre Videos concursos, campionats, premis... Web del centre
Impuls FP, - Informar en funcié del cicle: Impuls FP i emprenedoria,
Catskills... Catskills - Fusta i Moble, IMM - familia comerg i marqueting... Xarxes socials
- Fomentar i animar la participacié de I'alumnat

Treball de les

Presentacié del CV competencial

o . . Classroom
competénciesila - Explicar el CV competencial

. Model CV L Documents
promocié gener - Presentar un model de CV i diferents recursos per elaborar-lo .

. (FOL) . . , Tutoria / FOL /
professional de - Realitzar el CV competencial de I'alumne IPOP-tutori

-tutoria
I'alumne (Coordinar amb el professorat de FOL i tutor FCT)
Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Presentacié de la FCT i la formacio dual

. » Sol-licitud - Explicar les diferéncies FCT/dual Classroom ET
Orientacio de . , . . . ,
Val ; telematica - Donar-se d’alta a la Seguretat Social (SS) Lleida Orienta’t

alumna
gener d’alta a SS (Coordinar amb el professorat de FOL i tutor FCT) 1
- Orientar en la eleccié de les practiques
e .| Presentacio de la Setmana d’Emprenedoria
Difusioé d’activitats Programai . S
- Mostrar el cartell i programa d’activitats Web del centre
del centre cartell /

- Explicariinscriure’s a les activitats programades

Presentacié del CV Competencial (obligatori)

) . . ) Classroom
L - Enllestir el CV i guardar a la carpeta de tutoria del Drive

Treball de les Rubrica d o . , L Documents

o .. - Assajar i realitzar I’ exposicio del CV davant el grup .
competeénciesila avaluacio, . . . Tutoria / FOL /

. - Entrega del CV al professor/a de FOL i tutor FCT (obligatori). .
promocio febrer auto- . , . . ] 3 IPOP tutoria

] . - Realitzar 'autoavaluacio i coavaluacié (elements necessaris)
professional de avaluacio i ..
, ., - Ferlavaloracié del CV per part del professorat de FOL,
I"alumne coavaluacio . . , Carpeta de

tutor/a, tutor FCT i contrastar les competéncies de I'alumnat . .
. ) tutoria del Drive
(Coordinar amb el professorat de FOL i tutor FCT)
Facilitar la participacié en la Setmana de 'Emprenedoria
Difusid d’activitats Carpeta Drive
febrer Ordinadors , . 1 P ]

del centre Fer un recull d’experiencies, contactes amb empreses, resums tutoria

d’activitats, fotos o videos per I'E-portfoli i xarxes socials

Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Tutories

grupals/individuals

Registre
entrevistes

- Informar als alumnes de la seva evolucid durant el 2n
trimestre.

- Establir acords i propostes de millora.

- Lliurar butlletins (CFGM) i notes orientatives

Orientar als alumes en I'eleccié de les practiques
Orientar / reorientar als alumnes que no segueixen el cicle:
- altres cicles o certificats professionalitat: convalidacions FOL,
anglés

Intranet

Web SOC/
IMO/ Fundacio
Paco Puerto/

mar . ) . L . ) Escola d’adults/
¢ - modificacions curriculars tipus B( rendncies de moduls/UF i | 1/2 JCPNL/Institut
nstituto
. » Doc. mesures de flexibilitzacié temporals) o modificacions tipus B
Orientacio de ] » B L ) Cervantes/EOI/
, Orientacio - preparacio de proves d’accés a altres cicles
I"alumnat , Y B . . Centre de
de I'alumne - servei d’orientacioé del Centre de recursos juvenils La Palma R
ecursos
- refor¢ de la llengua: Escola d’adults, consorci per a la ] s L
uvenils La
normalitzacio lingiistica (catala), Instituto Cervantes(castella),
. i o ) . Palma/Global
- altres cursos de formacié continua, idiomes, informatica, etc Lieida?/
eida®
- recursos de reforg i autoaprenentatge .
o ) Duolinguo ...
- altres certificacions: monitor/a, ACTIC, etc
Treball de les Activitats Activitats/dinamiques per crear debat, interaccié i treballar Classroom
competénciesila per I’'autoconeixement, les competéencies i la relacié del grup. 1/2 Documents
mar
promocio ¢ treballar - Coneixement i entrenament de les competéencies clau Tutoria/ ET
professional de les - elsvalors, la igualtat de génere, la norma moral Lleida Orienta’t

Versi6 1.9
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I"'alumne competen- - Aprenentatge entre iguals, treball en equip
cies de - Gestid d’emocions, resolucio de conflictes
I'alumnat - Cohesi6 de grup, normes de convivéncia a l'aula/centre

- Reforg de continguts i competéencies dels diferents moduls

- Estrategies d’aprenentatge i estudi, comprensio lectora

Activitats per treballar la recerca de feina
Web Porta 22 -
Barcelona
Treball de les Treballar: .
N , . . . Activa
competénciesila tauletes, - I'entrevista de feina (*Speed Job Dating)
promocio abril mobils, - la comunicacié de les competéencies personals i socials 2
. . , , Classroom IPOP-
professional de cameres ... (*Elevator Peach, DAFO, videocurriculum...) tutori
utoria
I'alumne - la carta de presentacié .
. , ) . / ET Lleida
Proporcionar un model d’entrevista / model de carta de presentacié / Orienta't
rienta
consells per la redaccio...

Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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CV alumne | Revisié i actualitzacio del CV competencial
Treball de les Material Classroom IPOP-
competéncies i del Recull d’evidencies sobre activitats complementaries o de caire tutoria
els
promocio S dul competencial dutes a terme durant el cicle:
moduls, . . ) .
professional de octes i - Ex:treballs, projectes, presentacions, videos, fotos, imatges, Carpeta de
projectes i i , T
Ialumne cortides productes finals, maquetes, resums d’experiéncies, xerrades, tutoria del Drive
maig tivitat sortides o visites a empreses, videocurriculum, CV
activitats
q X competencial, etc
e centre
-Informar als alumnes de la seva evolucié durant el 3r trimestre.
Tutori Regist - Establir acords i propostes de millora pel proper curs
utories egistre

grupals/individuals

entrevistes

- Orientar per a les recuperacions al juny
- Informar dels moduls/UF pendents i convocatories exhaurides
- Lliurar els Certificats de qualificacions oficials del curs (juny)

Intranet

Ex: I’ autoconeixement, el coneixement i entrenament de les competéncies clau i els valors, la igualtat de génere, el reforg de continguts i

competéncies dels diferents moduls, I'aprenentatge entre iguals i el treball en equip, la gestié d’emocions i la resolucié de conflictes, la cohesié

de grup, les normes de I'aula o convivéncia, la recerca de feina...

Fer una sessid d’orientacio sobre sortides académiques i professionals :
Ex: afinitat entre families, IMM familia comer¢ i marqueting, 3x1, ocupacions del cicle, afinitat entre families, experiencies d’alumnes de CFGS...

Versi6 1.9
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Fer una sessio d’orientacid universitaria i presentar: canal universitats, calendari PAU i preinscripcid, portal d’accés, models d’examens, Posa’t a prova,
normativa dia de la prova, sol-licitud del certificat de qualificacions a secretaria, oficina d’orientacié UdL...

Fer una Sessié d’ orientacid universitaria sobre la oferta d’estudis de la UdL/UOC:
- Recollir graus universitaris d’interes de I'alumnat i nombre de participants

Fer una Sessié d’orientacié sobre sortides academiques i professionals. Ex: afinitat entre families, 3x1, sortides professionals, experiéncies

d’exalumnes o treballadors, etc

*Es poden realitzar altres dinamiques i/o activitats similars o per treballar les competéncies personals i socials, el refor¢ de continguts i

competéncies del cicle...

Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Acollida de I'alumnat

setembre

Revisié de les dades personals de I'alumne

Doc. 01
- Revisar les dades de la Fitxa 01 del curs anterior
Doc. 04
- Recollir dades de I'alumnat nou
Documents
FCT/Dual - Revisar documentacié de FCT/dual curs anterior, si
escau
Horari grup Lliurament de I’horari, professorat i moduls

Llistat secretaria

Revisiéo UF/moduls pendents dels alumnes:
- Recordar nimero convocatories per UF/modul
- Revisar les convocatories exhaurides dels alumnes

- Recordar als alumnes de posar-se contacte amb el
professor de la UF/Modul

1r dia

Intranet

Classroom
Documents
Tutoria

Consergeria

Secretaria

Versi6 1.9
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Presentacié de les NOFC .
- Explicar la normativa
Llib inf H . g S e e .. Web del
loret informatiu | Informacié sobre tramits i terminis: c
’ i . - . . entre
de I'alumne / codi - Assisténcia, rentncies, convalidacions, exempcions
QR

(tramits a apartat web secretaria) Intranet

- Protocol de vaga - web: Alumne/Documents

Recordatori / presentacio del centre/ web del centre

- Alumnat: copisteria, documents,

- Serveis: emprenedoria, innovacié i orientacio
- Projectes i programes europeus de mobilitat
“Foto del centre” setembre Fitxa Al _ Equip huma: equip directiu, suport TAC, etc 111 Pagina web
- Oferta formativa i complementaria 11 del centre

- Canal e-Bando (descarregar els alumnes nous)

Coneixement del centre

- Activitats complementaries: concursos, jobdating, etc
- Espais i equipaments: direccid, area Tac, etc...
- Canals de comunicacid: xarxes socials i Newsletter

Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Doc. 03 — Carta Convivéncia

Doc. 03 .
Doc. 05 - Doc. 05 - Autoritzacié d’entrada i sortida de classe
Doc. 06 majors d’edat
setembre - Doc. 06 - Autoritzacié d’entrada i sortida de classe
Doc. 09 111
menors d’edat
Doc- 10 . L. .
- Doc 10 — Autoritzacio sortida del centre???
Doc11 - Doc 11 - Declaracié responsable menors d’edat
Doc. 12 - Doc. 12 - Declaracié responsable majors d’edat
Doc. 09 Explicacié del Pla d’emergéncia actualitzat
setembre
11111
Video ECA Visualitzacié del video: gestid de residus mediambientals

intranet

Classroom
Documents
Tutoria

Intranet

Tutoria grupal

octubre

Full de ruta

Model E-Portfoli /

IPOP

Revisio de les activitats de I'IPOP de 1r

Presentacié de les activitats de segon curs:

Xarxes socials: Linkedin o altres

IPOP: E-portfoli i/o informe final (a escollir per
cicle)

Fitxes

Classrooms:

Documents
Tutoria /

Versi6 1.9

Data d’entrada en vigor: 27/01/2022
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Informar sobre la necessitat de deixar evidéncies de les IPOP- tutoria
activitats competencials durant el curs academic: /ET Lleida
- fervideos Orienta’t
- fer fotos durant el procés d’aprenentatge
Eleccio de delegat/da i sotsdelegat.
- Explicar les funcions i reunions amb direccié. Intranet
Doc 07 - Treball de les competéncies dels carrecs Classroom
Doc 08 (responsabilitat, empatia, comunicacid, implicacié, Documents
extraversio...). TutoriaCl
- Votacié democratica i conscient
Fitxa prospecgo del mercgt Qe.treba‘ll. ‘ ‘ Classrooms:
Coneixement de - Omplir per grups i afinitat d’arees d’interes:
I'entorn professional Fitxa 4b o les ocupacions Documgnts
o tasques i funcions de cada ocupacié Tutoria /
Treball de les octubre o les competencies més demandades IPOP- tutoria
competéncies .
i i d’ ’ ET Lleida
demandades al mercat Fitxa prospeccié d enjpreses del entorn.,\ ) \ /Orienta't
de treball. Fitxa 5b - Fer reFe:rca d er‘npre:ses segons l'area d’interes (per
grups i arees d’interes)

Versi6 1.9
Data d’entrada en vigor: 27/01/2022
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Difusid d’activitats del
centre

novembre

Programa

- Informar sobre la setmana del networking
- Apuntar-se a les activitats

Coneixement de
I’entorn professional

Treball de les
competéncies
demandades al mercat

novembre

Fitxa 4b i 5b

Posada en comu fitxa 4b i fitxa 5b
- Completar les fitxes del grup amb la informacié de
la resta de grups per arees d’interés
- Elaborar un model de fitxa amb totes les
informacions dels diferents grups

Fitxa A4

Fitxa foto de I'entorn professional
- Analisi del sector professional
- Presentar o realitzar entre tots.
- A revisar per I'equip docent i de tutoria de cicle
(reunié novembre)
- completar amb les informacions aportades pels
alumnes

de treball

novembre

Fitxa A5

Fitxa foto de I'alumne en acabar el cicle:
- analisi del perfil de I'alumne al finalitzar el cicle
- A realitzar entre tots a partir del model realitzat
per I'equip docent i de tutoria per a la correccio

Fitxa A6

Fitxa foto Ambit d’especialitzacié:
- Omplir les competencies en funcid dels objectius
d’especialitzacié de cada alumne

Classrooms:

Documents
Tutoria /

IPOP- tutoria

/ ET Lleida
Orienta’t

Versi6 1.9
Data d’entrada en vigor: 27/01/2022
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Activitats/dinamiques per crear debat, interaccid i treballar
I'autoconeixement, les competéncies i la relacié del grup.
- Coneixement i entrenament de les competéncies
clau

. - elsvalors, la igualtat de genere, la norma moral
Coneixement de

I'entorn professional Activitats per - Aprenentatge entre iguals, treball en equip Classrooms:
treballar les - Gestié d’emocions, resolucid de conflictes )
Treball de les desembre competencies - Cohesié de grup, normes de convivéncia a 1/2 E)-I;ilc;lr?'lgﬁc
competeéncies I'aula/centre
demandades al mercat - Reforg de continguts i competéncies dels diferents
de treball moduls
- Estrategies d’aprenentatge i estudi, comprensié
lectora
- Recerca de feina: entrevista, carta de presentacio,
videocurriculum
Seguiment de I'alumnat Registre

. - Informar de I'evolucid dels alumnes durant el 1r
entrevistes .
desembre trimestre. 1/2 Intranet

Tutories individuals i . . .
- Establir acords i propostes de millora

rupals Butlletins CFGM . . . .
grup - Entregar butlletins ( CFGM) i notes orientatives
Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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Promocié personal i
professional

gener

E-portfoli (obligatori pels cicles ABP i familia de comerg i
marqueting)

Contextualitzacid,

eleccid plantilla,

Wix/site/blo L
/site/blog - eleccid apartats,
- eleccio foto
- Presentacié personal (revisio fitxa A2 de 1r)
Linkedin o altres xarxes socials (obligatori pels cicles que no
realitzen I'E-portfoli)
. . - Registre a la xarxa
Linkedin / g.
. - Elegir foto
Twitter/ .
- Elegir fons
Instagram

Comencar la presentacio personal (revisio 1r):
o perfil professional
o perfil personal
o paraules clau

Classrooms:

Documents
Tutoria /

IPOP- tutoria

/ ET Lleida
Orienta’t

Versi6 1.9
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Setmana Emprenedoria:
Difusid d’activitats de Programa/ - Informacid de la Setmana d’Emprenedoria 1 5
entre cartell - Apuntar-se a les activitats )
- Recordar el servei d’emprenedoria i el laboratori
d’idees
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Promocié personal i
professional

Cicles que realitzen E-portfoli
- Perfil professional:
o competencies professionals, personals i
socials
O unitats de competéncia
- Perfil personal:
o test de competéncies clau
Wix/site/blog - Diari d’aprenentatge:
o Sortides
o Projectes
o Productes finals
o Activitats competencials durant el cicle
- activitats personals de caire professional
o voluntariat
o participacié en projectes, events, etc

febrer

Cicles que no realitzen I'E-portfoli

- Formacioé académica i

- Competencies professionals , personals i socials
Diari d’aprenentatge:

Linkedin / o Sortides
Twitter/ o projectes
Instagram o productes finals

o activitats competencials durant el cicle
activitats personals de caire professional

o voluntariat

o participacio en projectes, events, etc

Classrooms:

Documents
Tutoria /

IPOP- tutoria

/ ET Lleida
Orienta’t

Versi6 1.9
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Document e L, . o . Classroom
;. ., Sessio  d’orientacid sobre sortides académiques i/o .
d’orientacié de . IPOP- tutoria
, professionals:
I"'alumnat en .
. - xerrada tutor, expert, alumnes grau superior
acabar el cicle R . Webs:
- Que puc fer en acabar el cicle? (CFGM)
TodoFP /
Febrer 1 . .
triaeducativa
Document - Sessio d’orientacio sobre I'accés a la universitat i IcQp/
d’orientacio per a les PAU INCUAL /
la PAUil'acces a - sortides academiques i professionals (CFGS) Canaluniver-

la Universitat sitats

Cicles que realitzen I'E-portfoli, afegir:
- Networking o contacte amb empreses

professional
- el treball de les competéncies: webs, enllagos,

N - Recursos per a l'orientacié académica i Classrooms:
Wix/site/blog .
professional Documents
- el treball de les competencies: webs, enllagos, Tutoria /
Promocié personal i videos, documents, pel-licules... .
P Marg - - ; P - - - 1/2 IPOP- tutoria
professional Cicles que no realitzen I'e-portfoli, treballen Linkedin o
. . altres xarxes socials / ET Lleida
Linkedin / . ,
) - Xarxa de contactes Orienta’t
Twitter/ , . L, o
- Recursos per a l'orientacié académica i
Instagram
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videos, documents, pel-licules...

Difusié d’activitats del
centre

Seguiment de I'alumnat

Informacid sobre el jobdating

Tutories individuals i
grupals

Ly Web del
marg - Fomentar la participacié i I'entrenament en el 1 ;
centre
procés de seleccio
Registre - Informar de I'evolucio dels alumnes durant el 1r
entrevistes trimestre.
. . . . . 1/2 Intranet
- Establir acords, orientacions i propostes de millora /
Butlletins CFGM - Entregar butlletins (CFGM) i notes orientatives
BID . . - Web del
Q - Revisi6 del dossier de practiques( QBID) centre?
Revisi CV/ 1
EVI'SI(? - Revisié del CV competencial
Portfolis i xarxes Classrrom
] - Incloure FCT /DUAL .
socials IPOP-tutoria

actualitzar a E-portofoli / Linkedin/Xarxes socials

Versi6 1.9
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Promocid Professional

Abril

Linkedin /
Twitter/
Instagram

Cicles que realitzen I'E-portfoli:
- Creacidé d’un perfil de Linkedin i/o altres xarxes
socials
- Actualitzacié CV competencial

Model d’informe
personal

Cicles que no realitzen I'E-portfoli
- Realitzar I'nforme final d’orientacié professional
- Actualitzacio CV i xarxes socials

Classroom ET
Lleida
Orienta’t
(curs tutors)

Difusié d’activitats del
centre

Promocio Personal i
Professional

maig

Rubriques
d’avaluacio

Informacié sobre el jobdating
- Informar i animar a participar en el jobdating
- Realitzar un entrenament i orientacié als alumnes

gue es presenten o a tot el grup classe

Classrrom
IPOP-tutoria/
Modul de
projectes

- Exposicions orals de presentacié de I’ E-portfoli
(assaig o presentacid).

- Valoracié pel tutor/professorat d’IEA o modul de
projectes.

Web del
centre

Exposicions orals i valoracié del perfil de Linkedin o altres Classrrom

Promocié Personal i . Rabriques xarxes socials (cicles que no realitzen I'E-portfoli). Valoracié IPOP-tutoria/
Professional malg d’avaluacio pel tutor / professorat de IEA o projectes Modul de
projectes
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INSTI PROFESSIONAL PAT-FP
Escola del Treball
Classrrom
Model d’informe | Informe final d’orientacié professional (cicles que no IPOP-tutoria/
personal realitzen I'E-portfoli) Modul de
projectes
- Lliurament del Document d’orientacié de I'alumnat Classrrom
en acabar el cicle IPOP-tutoria/
- orientacio per a la matricula telematica a CFGS Web gencat
Instruccions i (CFGM)
documentacio Classrrom
- Orientacié per a la preinscripcié IPOP-tutoria/
- matricula a les PAU i la Universitat (CFGS) Web gencat
- Informar als alumnes de la seva evolucié 3r TR
Registre - UF pendents, convocatories exhaurides Intranet/
Tutoria d’entrevistes - orientacio per a les recuperacions de juny Classrrom
grupal/individual - lliurament de Certificats oficials IPOP-tutoria
- lliurament CV competencial
- lliurament informes IPOP impresos
Versi6 1.9 Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres
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