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OBJETO

Informar y orientar al alumnado del centro y a sus familias sobre sus capacidades, habilidades, salidas profesionales, oferta educativa del centro, acceso a otros estudios...

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todo el alumnado del IES Guadalpín, en especial el que requiera atención individual especializada.

AUTORIDAD EN EL PROCESO

Departamento de Orientación.

DESARROLLO

	N
	Actividad
	Responsable
	Documento
	Calendario

	1
	
Elaborar el Plan de Orientación y Acción Tutorial (POAT)
	
El Orientador.
	
MD850501
Plan de Orientación y Tutoría.
IN850501
Informe trimestral de Tutoría.
	
Última semana de octubre.


	2
	
Nombrar Tutores y establecer horarios de tutorías de alumnos, de padres y de orientación.
	
Jefe de Estudios.
	
Horarios
	
Al inicio del curso.

	3
	
Preparar la información para tutores y alumnado y la reunión de Tutores con Padres de inicio de curso. 
	
El Orientador.
	
Información inicial.
	
Una semana antes de la reunión.

	4
	
Informar al alumnado de secundaria sobre técnicas de estudio.
	
Los Tutores.
	
	
En las sesiones de tutoría.

	
5

	Informar a los padres, madres o tutores legales sobre la evolución de sus hijos en la hora de tutoría fijada. Dejar constancia de lo comunicado en el cuaderno de tutoría, recogiendo la firma del padre, madre o tutor legal.
	

Los Tutores.
	
MD850504 
Cuaderno de Tutoría.
	En las sesiones de tutoría.

	5
	
Preparar material de información y asesoramiento sobre itinerarios educativos y suministrárselo al alumnado.
	
El Orientador.

	
	
Durante el curso.

	6
	
Realizar una sesión informativa sobre Bachillerato y Ciclos de Grado Medio para alumnado de 4º de ESO y realizar encuesta de satisfacción. (Muestra de ocho alumnos al azar por grupo).
	
El Orientador.
	
EN850501
Encuesta sobre información de Bachillerato y Ciclos de Grado Medio
	
2º Trimestre.

	7
	
Redactar el Consejo Orientador para el alumnado que concluye 4º de ESO.
	
Los Tutores.
	
Consejo Orientador.
SENECA
	
3º Trimestre.

	8
	
Realizar una sesión informativa sobre Estudios Universitarios y Ciclos de Grado Superior para alumnado de 2º de Bachillerato y realizar encuesta de satisfacción.
(Muestra de ocho alumnos al azar por grupo).
	
El Orientador.

	
EN850502
Encuesta sobre información de Universidad y Ciclos de Grado Superior.
	
3º Trimestre.

	9
	
Realizar la encuesta de satisfacción de tutoría.
(Muestra de ocho alumnos al azar por grupo).
	
Los Tutores.
	
EN850503
Encuesta de valoración de tutoría.
	
3º Trimestre.

	10
	
Realizar la memoria final de tutoría
	
Los Tutores.
	
MD850503
Memorial final de tutoría
	
Junio

	11
	
Redactar el informe de Orientación y Tutoría trimestral.
	
El Orientador.
	
IN850501
Informe trimestral  de Tutoría.

	
Trimestralmente.

	12
	
Realizar la memoria final de Orientación y Tutoría.
	
El Orientador.
	
MD850502
Memoria de Orientación y Tutoría.
	
2º quincena de Junio.


INFORMACIÓN DOCUMENTADA

	Código
	Denominación
	Registro

	IN850501
	Informe Trimestral de Tutoría
	IN850501RG

	MD850501
	Plan de Orientación y Acción Tutorial (POAT)
	MD850501RG

	MD850502
	Memoria de Orientación y Tutoría
	MD850502RG

	MD850503
	Memoria final de Tutoría
	MD850503RG

	MD850504
	Cuaderno de Tutoría
	MD850504RG

	EN850501
	Encuesta sobre Bachillerato y Ciclos de Grado Medio
	

	EN850502
	Encuesta sobre Estudios Universitarios y Ciclos de Grado Superior
	

	EN850503
	Encuesta de valoración de tutoría
	



INDICADORES

	N
	ACTIVIDAD
	INDICADOR
	RESPONSABLE
	CALENDARIO

	12
	
Redactar el informe de Orientación y Tutoría trimestral.
	
Alcanzar el 80% de los objetivos realizados sobre los programados.
	
El Orientador.
	
Trimestralmente.

	13
	
Realizar la encuesta de satisfacción de tutoría.
	El  80% de las encuestas superan la calificación de 3 sobre 5.
	
El Orientador.
	
3º Trimestre
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