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	GUIÓN ACOGIDA

	Los Tutores acompañarán a su grupo al aula de referencia asignada y les informarán sobre los siguientes aspectos:

1.  PRESENTACIÓN:


Nombre, tratamiento, función, horario de tutoría de alumnos.

2. EL CURSO:


Horario lectivo.


Profesorado del grupo.


Libros de texto.

3. MECÁNICA DE RELACIÓN:


Trabajo en la tutoría lectiva.


Sistema de control de faltas de asistencia y su justificación.


Relaciones con las familias. Día y hora de atención. Sistema de citas.


Teléfonos de contacto.

4. LA COMUNIDAD ESCOLAR:


Los miembros de la Directiva. Papel. Funciones. Accesibilidad.


El Departamento de Orientación. Papel. Funciones. Accesibilidad.


Los Departamentos docentes. Titulares. Funciones. Sistema de reclamaciones.


El profesorado. Tratamiento. Mecánicas de relación.


El personal no docente. Funciones. Relaciones. 

5. LA CONVIVENCIA:


La puntualidad. La asistencia. Las faltas. Baremo de acumulación. Justificantes.


Las relaciones con los compañeros. Los actos de violencia física o verbal.


Las normas saludables: NO tabaco, alcohol, drogas.


La corrección social: tratamientos, respeto.


¿Qué hacer si...? ¿Te expulsan? ¿Te insultan? ¿Te amenazan? ¿Te agreden?, etc.


Los objetos ajenos. Los objetos no permitidos (armas, drogas, etc)

6. LOS ESPACIOS ESCOLARES:


El aula propia. Las aulas específicas.


La biblioteca.


La cafetería.


Los pasillos. El patio.


Otros.

7. LOS SERVICIOS DEL CENTRO:


Fotocopias.


Teléfonos.


Aseos.


Parking de motos.


Préstamo de libros.


Actividades complementarias y extraescolares.

8. OTRAS INFORMACIONES Y RECOMENDACIONES.




1. PRESENTACIÓN

· Nombre y tratamiento que deseas recibir.

· Horario de Tutoría: hora lectiva en el aula para la ESO, hora de atención a los alumnos en Post-obligatoria. Hora de atención de padres los martes por la tarde en T1 (de 16 a 17)
2. EL CURSO

· Horario lectivo del curso.

· Calendario escolar.

· Profesorado asignado al curso. Insistir en que anoten y aprendan sus nombres.

· Libros de texto: sistema de cesión, obligación de cuidarlos, devolverlos a final de curso (en ESO). Ficha en tablones de anuncios y la web del centro (www.guadalpin.es), preguntando a cada profesor antes de comprar (en Bachillerato y Ciclos)
Contacto: María A. Galeas
· Fechas de las evaluaciones (cuando se disponga de ellas)

3. MECÁNICA DE RELACIÓN

· Actividades a realizar en la hora de Tutoría (ayudas al estudio, técnicas de lectura, de expresión, resumen,  dinámica de grupos etc...)

· Control de faltas: lista diaria y resumen quincenal o mensual. Envío por correo a los padres o tutores legales.

· Justificación de faltas: al día siguiente y el día anterior en el caso de  ausencia prevista o programada.

· Cómputo acumulativo de faltas. Repercusiones en la evaluación global y en el tratamiento disciplinario.

· Teléfono del Instituto: 951 270906 para contacto de los padres o madres con el tutor por la mañana. Hora de atención a padres, madres o tutores legales en horario de tarde.

· Reiterar que los móviles están PROHIBIDOS y que, en caso de necesidad real, se llamará desde el centro a los tutores legales. Su uso en exámenes supondrá un suspenso en la asignatura. 

4. LA COMUNIDAD ESCOLAR

· La directiva: 

· Director: José Luis Rodríguez

· Secretario: José Díaz
· Vicedirectora: Manoli Sarmiento

· Jefe de Estudios: Fernando Vázquez
· Jefaturas de Estudios Adjuntas:
· Paqui Pérez
· Antonio Mangas

· Chema Romero

Horario de atención: siempre hay uno de guardia.

· El Departamento de Orientación: Mª Ángeles García Blanco y Mª Ángeles Galeas Anaya.

Explicar funciones y tareas.

Horario de atención al alumnado y padres o tutores legales.

Concretar sistema de citas y derivaciones.

· Los Departamentos docentes: 

Citar los que afecten a cada grupo. Facilitar el nombre y dónde encontrarlos. 

Explicar que deben preguntar a sus profesores todas las dudas sobre los criterios de cada Departamento en cuanto a sistemas y criterios de evaluación, diseños curriculares, reclamaciones, libros de texto etc...
Los criterios de evaluación se colgarán en la página web.
· El profesorado:

Insistir en que deben dirigirse a sus profesores con corrección y por sus nombres, en clase y fuera de ella.

Explicar las funciones del profesor de guardia y lo que deben hacer en ausencia de un profesor.

· El Personal no docente: PAS

Insistir en el trato correcto hacia ellos, respetando su trabajo, su horario y sus personas,

Ordenanzas: atención al alumnado, padres, control de la puerta de acceso, suministro de material, fotocopias en horario establecido, cierre de aulas no ocupadas, velar por el orden en los pasillos y zonas comunes etc...

Administrativas: Horario de Secretaría (de 11 a 13h) para trámites y solicitudes.

Señoras de la limpieza: colaborar con ellas no ensuciando, ordenando el aula, usando las papeleras, cuidando los aseos etc.

Encargados de la cafetería: respetar su puesto y su trabajo, no dañar el material, respetar el horario etc...

· El Consejo Escolar: Está formado por: profesores, alumnos, padres y personal de administración y servicios. Podéis poneros en contacto con vuestros representantes si lo necesitáis. 
5. OFERTA EDUCATIVA

Además de los estudios de la ESO se imparten dos modalidades de Bachillerato:

· -Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales

· -Bachillerato de Ciencias.
Los Ciclos Formativos de Grado Medio que se pueden cursar son:

· Ciclo Formativo de Actividades Comerciales (FP Dual)
· Ciclo Formativo de Electromecánica de Vehículos Automóviles

Ciclos Formativos de Grado Superior:

· Ciclo Formativo Organización y Control de Obras de Construcción.
· Ciclo Formativo de Realización de Proyectos Audiovisuales y Espectáculos.

· Ciclo Formativo de Producción de Audiovisuales y Espectáculos.
· Ciclo Formativo de Iluminación, Captación y Tratamiento de la imagen.
· Ciclo Formativo de Administración de Sistemas Informáticos en Red
6. LA CONVIVENCIA

· Puntualidad y asistencia diaria.

· Atención y silencio en las clases.

· Permanencia en las clases, sin salir al pasillo, salvo en el recreo o en desplazamientos a otra aula.

· No fumar.

· No comer en las aulas y pasillos, solo en cafetería y patio

· Guardar orden y silencio en los pasillos durante las horas de clase.

· No maltratar el material del Centro, de los compañeros, ni el propio. El que rompe, paga.
· En caso de duda, sobre normas de convivencia, consultar al profesor más cercano.

· Explicar lo que es el ROF (está en la página web como parte del Plan de Centro -http://goo.gl/JtXDVG-) y darles a conocer los capítulos que les afecten.

· Hacer hincapié en la absoluta prohibición de los actos de violencia física (agresiones, peleas, empujones, etc.) o verbal (insultos, coacciones, palabras malsonantes, con el agravante de sexismo, racismo, xenofobia). La respuesta es siempre contundente. Conviene aclarar que los actos violentos entre miembros de la comunidad escolar son sancionables aunque se produzcan fuera del recinto escolar y del horario lectivo.

· No se permiten las novatadas.

· No se permite el consumo de drogas de ningún tipo.

· No se tolera la introducción de objetos que puedan ser usados como armas, aunque sean juguetes (pistolas de aire comprimido) o herramientas aparentemente inocuas (punteros láser, navajas)

· Se espera del alumnado la mayor corrección en el tratamiento a los demás miembros de la comunidad escolar. Esta corrección se hace extensiva a la forma de vestir, que será la que corresponde a la actividad que el alumno realiza en el Centro. No se permitirán en el recinto escolar, salvo en el exterior, el uso de prendas que cubran la cabeza tales como gorras, viseras, etc. Tampoco se permiten  bañadores, chanclas ni la visualización de ropa interior (superior e inferior).

· Queda prohibido el uso de cámaras fotográficas, móviles, y demás instrumentos tecnológicos dentro del aula o en el recinto escolar. Su uso implicará la incautación del mismo, que quedará depositado en Jefatura de Estudios hasta que el padre, madre o tutor legal acuda a recogerlo. Incidir en que en el caso del robo o desaparición de un móvil el centro declina toda responsabilidad. Su uso en exámenes supondrá un suspenso en la asignatura.
· Importante: ante cualquier trato vejatorio o humillante entre alumnos del centro a través de redes sociales (incluida la aplicación WhatsApp o similares), en forma de fotografías o comentarios, será considerada como conducta gravemente perjudicial a la convivencia en el centro (expulsión mínima de 5 días), aunque se realice en horario no lectivo o en período vacacional.
· Si le expulsan de clase, acudir a Jefatura de Estudios. En cada caso se verá si vuelve a clase o permanece en Jefatura. Nunca irse a la cafetería o al patio sin permiso.
· Los partes se comunicarán a los tutores por medio del correo electrónico.
· Si le insultan, amenazan o roban un objeto, dirigirse de inmediato al tutor o tutora docente o bien a Jefatura de Estudios. No esperar.

· Si le agreden, evitar la pelea o el tumulto, y acudir al primer profesor o profesora más próximos.

· Si necesita salir del Centro, sólo podrá hacerlo si trae una autorización paterna (hay modelos en Conserjería), que deberá  mostrar al profesor de guardia y al Conserje.

· En caso de ausencia del profesor, el delegado/a acudirá en busca del Profesor de Guardia. Mientras, el grupo permanece en el aula sin molestar a los demás. El Profesor de Guardia pasará lista y vigilará el estudio. 

· Todo alumno deberá identificarse ante la petición de cualquier profesor u ordenanza del Centro.

Los tutores de grupos con alumnos mayores de edad (en especial, ciclos de grado superior) solicitarán a jefatura de estudios los carnés de todo el grupo y los distribuirán a los alumnos mayores de edad durante los primeros días del curso. Aquellos alumnos que alcancen la mayoría de edad a lo largo del curso, deben comunicárselo a su tutor para que este le entregue su carné. 

Los alumnos (no los tutores) de matrícula parcial, tanto en bachillerato como en ciclos formativos deberán solicitar en jefatura de estudios un carnet especial (azul) que les facultará para salir del centro a cualquier hora.
7. LOS ESPACIOS ESCOLARES

· El aula propia se asigna para todo el curso y sólo se sale de ella para dar clases en aulas específicas (talleres, laboratorios, aula de plástica etc.). Los daños al aula serán imputables al grupo y se exigirá el pago de reparaciones.

· Se asignará un pupitre y silla a cada alumno, que será su responsable durante todo el curso.

· Para evitar situaciones desagradables, no se debe dejar entrar en el aula a ajenos al grupo. Por lo mismo, el aula debe cerrarse con llave cuando se abandone (recreos, traslado a otra aula). Indicarlo así al Profesor o al Conserje.

· La biblioteca tiene un Reglamento propio de funcionamiento. Siempre se abre con un Profesor de Guardia, que es su responsable. A ella se acude a consultar o retirar libros en préstamo, y siempre en silencio. Para el servicio de préstamos se requiere identificación del alumno. La biblioteca permanecerá abierta de 2ª a 5ª hora.
· La Cafetería es un espacio común que hay que cuidar entre todos. Tiene un horario específico (recreo) y no se puede permanecer en ella fuera del mismo, salvo casos aislados de alumnos con asignaturas convalidadas. 
· Los pasillos deben permanecer expeditos y lo más silenciosos posible. Dadas las aglomeraciones que a veces se producen en los cambios de clase, evitar juegos que puedan ser violentos (carreras, empujones, etc)

· Las pistas deportivas son el aula de Educación Física. Por ello no se permite permanecer en él en horas de clase, bajo ningún concepto. Los Profesores de Guardia velarán porque esto se cumpla.

8. LOS SERVICIOS DEL CENTRO

· Fotocopias: En reprografía, (planta baja) se solicitan a los Ordenanzas. El horario de atención a los alumnos, por la ventanilla del pasillo, es de 11.00 a 13.30. Recordad que los derechos de autor prohíben fotocopiar un libro entero.
· Teléfonos: Para casos de necesidad, acudir a Conserjería o Jefatura de Estudios para llamar a casa. No se autorizan los teléfonos móviles en clase y a quien contravenga esta norma se le incautará su móvil. La negativa  a entregarlo se considerará como conducta gravemente perjudicial, pudiendo implicar una expulsión del centro de al menos cinco días.
· Aseos: En la planta baja. La higiene y limpieza es cosa de todos. Está terminantemente prohibido fumar (se considerará falta grave, expulsión mínima de 5 días), ni dañar sus instalaciones.
· Aparcamiento de motos: Si deseáis guardar la moto en el Instituto, por la mañana se abre la puerta principal lateral, y se reserva como parking el espacio cerrado junto al gimnasio. El IES no se responsabiliza de los daños materiales en las motos. La puerta se abre a las 14.45. Si alguien tiene coche, que lo aparque fuera.
· Préstamo de libros: se prestan libros, incluso para llevárselos a casa, por plazos determinados. Se requiere identificación del alumno. Los detalles os los explicarán los profesores a cargo de la Biblioteca.
· Actividades complementarias y extraescolares. Este Centro organiza muchas y variadas actividades. Todas han de estar aprobadas por el Consejo Escolar. Algunas forman parte del proceso educativo y es obligatorio asistir (las complementarias). Otras son voluntarias (extraescolares). Se precisa autorización  o conformidad de los Padres o Tutores Legales. Los tipos, duración y destinos son variados, según la edad y los cursos a que se dirigen. Muchas requieren pagar una parte del coste (normalmente el transporte y, en su caso, el hospedaje). Informaos a través de los Tutores y participad en ellas.
9. OTRAS INFORMACIONES Y RECOMENDACIONES

· Existe una Asociación de Padres y Madres de Alumnos. Si tus padres no son miembros aún, anímalos a que lo sean, pues les será de gran utilidad.
· También existe una Asociación de Alumnos. Su afiliación es voluntaria, pero te recomendamos que contactes con ellos, y si te convence, te incorpores. 
· Pronto elegiréis a los Delegados de Grupo. Es una figura muy importante. Id pensando quien será más adecuado, y en su momento, votad.
El Centro dispone de una página web: www.guadalpin.es. Podéis consultarla cuando deseéis.
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	Justificación de faltas de alumnos/as
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D. ____________________________________________________________ como padre / madre / tutor del alumno ________________________________________ del curso ____________, 

SOLICITO QUE JUSTIFIQUE
las faltas de asistencia producidas los días ________________________________ del mes __________, a las horas ___________ por las siguientes razones:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Marbella,         de                       de 201   .

Fdo.:_______________________________________

(Firmar y poner el nombre del padre, madre o tutor)
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	Permiso de salida de alumnos/as
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D. _______________________________________________________________ con DNI nº ___________ como __________ del alumno _______________________ del curso ____________, AUTORIZO su ausencia del Centro el día _______________ del mes __________, a las horas ___________ por las siguientes razones:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________Declaro conocer la normativa del Centro en esta materia y asumo toda la responsabilidad de lo que pudiera acaecer en su ausencia del mismo, eximiendo al profesorado y Dirección del mismo y renunciando a ejercer cualquier reclamación que pueda derivarse.

Marbella,         de                       de 201   .

Fdo.:_______________________________________

(Firmar y poner el nombre del padre, madre o tutor legal)
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