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0. Introduccio

Qué és I'acci6 tutorial?

Es lorientaci6 que duen a terme en primera instancia els tutors per aconseguir la

personalitzacio de la tasca educativa.

Aquesta tasca educativa de personalitzar I'educacié consisteix en individualitzar i adaptar el
procés d’ensenyament-aprenentatge a les necessitats de cada alumne. Ha de ser la linia
integradora que aglutini tot el conjunt d’activitats educatives que incideixen sobre els alumnes
tant de manera grupal com individual. Aquestes activitats han de ser assumides per tot I'equip
educatiu baix la coordinacié del tutor/a. Aquesta tasca no pot ser considerada com a

responsabilitat exclusiva dels tutors, siné de tot I'equip docent i/o educatiu.

D’aquesta manera, l'accid tutorial ha de treballar cadascun dels ambits implicats en l'accio

educativa del centre (alumnes, pares i mestres) i implica tot el col-lectiu docent.

La seva finalitat és aconseguir un desenvolupament complet i harmoénic de I'alumne que i
permeti donar resposta a les necessitats i situacions de caracter personal, educatiu i
professional que es va trobant al llarg de la seva vida. Per tant, I'acci6 tutorial forma part de

I'accid educativa i és inseparable del procés d’ensenyament-aprenentatge.

1. Objectius del PAT
Generals

e Ajudar els alumnes en la seva formacié personal integral ( caracter,
personalitat, autoestima, responsabilitat, habits, actituds..) d’acord amb
els objectius del PEC del centre.

e Proporcionar als alumnes una orientacié educativa adient, conforme a les
seves aptituds, actituds, necessitats i interessos, mitjangant una accio
tutorial grupal i individualitzada planificada.

e Assegurar la continuitat educativa dels alumnes al llarg de les diferents

etapes i cicles del centre.
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e Garantir un suport i recolzament personalitzat a cadascun dels alumnes i
especialment als que presenten alguna necessitat educativa.

e Afavorir els processos de millora educativa mitjangant les programacions
per part dels equips docents i la coordinacié amb la CCP.

e Establir les vies de col-laboracié, suport i assessorament amb les families

per a la consecucio del desenvolupament integral dels seus fills.

Especifics

e Assumir com a tasca propia dels mestres 'orientacié i I'acci6 tutorial dels
seus alumnes.

e Propiciar el coneixement de les caracteristiques propies de I'alumnat,
acceptant que cada un té unes particularitats diferents.

e Dur a cap un seguiment personalitzat dels alumnes amb la finalitat de
corregir i prevenir problemes conductuals i d’aprenentatge.

e Adequar les programacions, les metodologies i I'avaluacié a la diversitat
de l'alumnat.

e Potenciar la coordinacié dels mestres que incideixen a un mateix grup o
en un alumne en particular amb la finalitat de consensuar i unificar criteris
i pautes d’actuacio.

e Implicar les families en 'educacio dels seus fills/filles per unificar criteris i
pautes d’actuacio entre escola-familia per millorar 'educacioé de I'alumnat.

e Coordinar recursos per atendre a les necessitats dels alumnes cercant la
complementarietat dels diferents professionals que intervenen.

e Generar un clima de classe adequat per a la convivéncia i la tasca
escolar afavorint 'acceptacio de tots els alumnes.

e Afavorir la transicié dels alumnes d'un cicle a un altre i d’'una etapa
educativa a la seglent (infantil- primaria-secundaria)

e Mediar en situacions de conflicte entre els alumnes, amb els mestres i
families per tal d’afavorir una solucié que sigui bona per a totes les parts

implicades.

2. Funcions generals de la tutoria

C/ de I'Eclipsi, s/n - 07400 - Alcudia - llles Balears Teléfon i Fax: 971 897375
ceipshortdesfassers@educaib.eu www.fassers.org
3



mailto:ceipshortdesfassers@educacio.caib.es
http://www.fassers.org/

)

CONSELLERIA D'EDUCACIO | UNIVERSITAT ]
-EIP S’HORT DES FASSERS ALCUDIA

La tutoria dels alumnes, la direccid i I'orientacié del seu aprenentatge i el
suport en el seu procés educatiu, en col-laboracié amb les families.
Coordinar les activitats de tutoria i per dur a terme el conjunt d’accions
educatives que contribueixen a desenvolupar les capacitats de I'infant, la
seva maduresa i autonomia, contribuint a la formacié de la personalitati a
la reflexio.

Mantenir una relacié permanent amb la familia, a fi de facilitar I'exercici
dels drets reconeguts al Capitol Il del Titol Il del decret 121/2010 de 10
de desembre, regulador dels drets a I'educacié.

Liderar I'equip docent que esta constituit pel tutor/a de cada grup i els
especialistes. L’'equip ha de desenvolupar el treball de manera
coordinada, i ha de garantir la necessaria unitat de programacio i
d’avaluacio.

Posar especial émfasi en l'atencié a la diversitat dels alumnes, en
I'atencié individualitzada i en la prevencio de les dificultats d’aprenentatge
mitjangant diagnostics precogos i mecanismes de reforg, tan aviat com es
detectin aquestes dificultats, per aconseguir I'éxit escolar.

L’accié tutorial ha d’orientar el procés educatiu individual i col-lectiu dels
alumnes.

La funcié tutorial implica dur a terme les activitats de tutoria i coordinar el
conjunt d’accions educatives que contribueixen a adquirir les
competéencies de l'alumne, a dirigir-lo, orientar-lo i donar-li suport en el
procés educatiu per aconseguir la maduresa i 'autonomia.

La funcié tutorial és tasca de tot el conjunt de mestres que intervenen en
un grup d’alumnes, amb la coordinacio del tutor responsable del grup, ha
d’exercir l'accié tutorial. Aquesta accié tutorial ha d’atendre al
desenvolupament intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i moral dels
alumnes des d’'una perspectiva sistémica de I'entorn.

L’accié tutorial ha de contribuir al desenvolupament d’'una dinamica
positiva en el grup classe i a la implicacié dels alumnes i les seves

families en la dinamica del centre.

Per realitzar totes aquestes funcions cal que cada tutoria empleni 'annex 1 d’aquest document

(Quadern de tutoria) i actualitzar-ho trimestralment.
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3. Ambits d’intervencié i activitats a realitzar
En els segients subpunts hi trobarem un grapat d’activitats amb la seva

temporitzacié i recursos destinades a diferents ambits d’intervencio.

3.1. Amb el grup d’alumnes

Entre d’altres la tutoria podra desenvolupar les seglents activitats:

Activitats

Temporitzacio

Recursos

Organitzar activitats de benvinguda als
alumnes nouvinguts.

Inici de curs o en
incorporar-se algun alumne
nou.

Veure Pla d’Acollida.

Elaborar les normes de classe amb els
alumnes.

A principi de curs i al llarg
del curs segons necessitats.

Informar de les funcions de la tutoria.

Primera quinzena del curs.

PAT adaptant-lo als diferents
nivells.

Tria de representants de la classe
(delegats, només de primaria).

Principi de curs.

Sessions de tutories. Cursos
superiors presentacié de
candidatura.

Configuracio dels grups cooperatius.

En el mes d’octubre o al llarg
del curs segons les
necessitats i/o el nivell.

Recursos de la formacié en
cooperatiu.

Organitzar activitats i actuacions en gran
grup per afavorir 'autoestima de 'alumnat i
la integracié en el grup.

Durant tot el curs
a les sessions SMOE i
tutoria.

Banc de recursos d’activitats.

Coneixer les relacions entre els alumnes
del grup.

Al llarg del curs.

Observacio directa en diferents
espais i activitats del centre.
Aplicacié de sociograma.

Programar les sortides escolar del curs

A principi de curs.

Registre de sortides

Fomentar la cooperacio, solidaritat i treball
en grup tolerant i respectant les diferéncies
individuals.

Durant tot el curs.

Realitzant dinamiques de
cohesio de grup.

Informar i assessorar I'alumnat de 6¢& de
cara al canvi d’etapa.

Al 3r trimestre.

Visites a I'lES de referéncia,
Sessions informatives.

Facilitar la incorporacié de I'alumnat de 3
anys durant el seu procés d’adaptacio.

Els primer 15 dies de curs.

Periode d’adaptacié.
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3.2. Amb cada alumne

La tutoria haura de realitzar un seguiment individual de cada un dels alumnes del

seu grup tant en el

procés d’aprenentatge com en el seu procés de

desenvolupament personal i la integracio en el grup classe del que forma part.

Per dur-ho a terme podra desenvolupar, entre d’altres, les seglents activitats:

Activitats

Temporitzacio

Recursos

seva situacio familiar i escolar.

Recollir informacié de I'alumne sobre la

A l'inici de cada curs escolar
0 en haver-hi incorporacions.
Reunié o acta de traspas
d’'informacié a I'inici o final
de curs quan hi ha canvi de

tutor.

Historial academic, I'expedient de
I'alumne, informes individualitzats
i entrevistes amb pares.

Afavorir 'autoestima i les habilitats socials.

Al llarg de tot el curs.

Accions individuals i col-lectives
que reforcen l'autoestima i les
habilitats socials: assemblees,

activitats especifiques
d’autoestima i habilitats socials.

Valoracio per part del professorat

dels aspectes positius assolits

per I'alumne.

Aprofundir en el coneixement de cadascun
dels alumnes en quant a les seves
aptituds, interessos, actituds i motivacions.

Al llarg de tot el curs.

Observacio directa i anecdotaris.
Treball individual amb alumnes
amb caréncies d’autoestima i
d’habilitats socials. Entrevistes
amb alumnes i pares.
Coordinacié amb I'equip docent
per determinar accions al
respecte.

Orientar 'alumne en la seva tasca escolar.

Al llarg de tot el curs.

Seguiment diari del treball de
'alumne. Detectar les
mancances i necessitats de
'alumne. Treballar les técniques
d’estudi. Entrevistes individuals
per orientar I'alumne.

Integrar I'alumne al grup.

Al llarg de tot el curs.

Conéixer la situacio de cada
alumne dins del grup. Seguimen
continu del grup mitjangant les
relacions quotidianes,
assemblees, esplai... Planificar
activitats que integren a tots els
alumnes.
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Entrevistes amb els pares de cada alumne
per recollir informacié i per coordinar-se
per poder millorar en els aspectes
necessaris.

Al llarg de tot el curs.

En cada entrevista s’anotaran els
temes tractats i els acords presos
amb les signatures per part dels
pares i tutoria si fos necessari.
S'utilitzara el full de I'annex 2
d'aquest document.

Detectar les necessitats puntuals de
'alumne i si es creu convenient derivar-ho
a I'equip de suport amb la informacié
necessaria per poder-lo diagnosticar si la
UOEP ho considera oportu.

Al llarg de tot el curs.

Mitjangant les proves inicials de
competéncies acordades.
Fent un seguiment del treball.
Mitjangant observacio i els
registres de conducta s’avaluara
I'aspecte actitudinal i la integracié
en el grup.
Complimentar el protocol de
derivacio a la UOEP.

Proposar a I'equip docent i a I'equip de
suport el suport que necessitaria cada
alumne i revisar-ho al llarg del curs si sén
necessaries mesures correctores.

A l'inici de cada trimestre.

En les reunions d’equip docent, a
les sessions d’avaluacio, a les
sessions de seguiment. Materials
elaborats adaptats.

Comunicar als pares els resultats del
rendiment académic.

Trimestralment o en cas
necessari puntualment.

Butlletins trimestrals informatius.
Entrevistes amb les families.

Comunicar als pares les mesures de
recolzament adoptades per a la millora del
rendiment académic, comportament i
integracio en el grup.

A través de l'informe NESE a
principi de curs o
trimestralment.

Entrevistes amb la familia.
Protocol d’entrevistes.

Coordinar el procés avaluador i les

decisions sobre promocio de curs.

Sessi6 avaluacié 3r
trimestre.

Resultats académics i acord de
I'equip docent.

Registrar les faltes d’assisténcia i retards
al GESTIB.

Al llarg de tot el curs.

A diari anotar els assistent i no
assistents i els retards.

Sollicitar les justificacions de faltes.

Al llarg de tot el curs.

Mitjangant les agendes, GESTIB
o teléfon.
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3.3.

Amb I’equip docent

La tutoria a les reunions de cicle i d’equip docent es coordinara amb la resta de mestres
amb la finalitat de qué el procés d’aprenentatge i la formaci6 integral siguin optimes.

Per dur-ho a terme podra desenvolupar, entre d’altres, les seglients activitats:

Activitats

Temporitzacio

Recursos

Coordinar-se amb la tutoria del mateix
nivell per establir estrategies d’actuacio i
de programacio.

Al llarg de tot el curs.

Programacions docents i
programacions d’aula.

Convocar i coordinar reunions d’equip
docent per informar de les caracteristiques
del grup i de la situacié personal dels
alumnes.

A principi de curs (finals de
setembre).

Acords presos reflectits en les
actes corresponents.

Coordinar-se amb I'equip docent per
I'aplicacié de mesures correctores
necessaries per a la millora del rendiment
academic, del seu comportament i
integracio en el grup i de I'adquisicié de les
competéncies clau.

Reunions de cicle o intercicle
programades a l'inici de
curs.

Sessions d’avaluacio.

Seguiment del rendiment
academic, conductual, habit de
treball, actitudinal i la seva
integracié mitjangant proves,
registres de notes i sociogrames.
Actes de les sessions d’avaluacio
i de cicle on figuren acords i
mesures adoptades.

Realitzar el traspas d’informacié dels
alumnes quan canvien de tutor.

Al final de curs o bé a l'inici
del seglent.

Acta sessions d’avaluacio.
Document de traspas
d’informacio.

Coordinar-se amb I'equip de suporti la
UOEP per a la realitzacié d’adaptacions
curriculars i d’'informes NESE.

Quan es consideri necessari.

Documentacié propia.

Rebre informacio actualitzada des de
I'equip de suport sobre els alumnes nese.
Donar informacio a I'equip de suport sobre
les novetats o preocupacions dels alumnes

nese.

Periddicament al llarg de tot
el curs.

Reunions periddiques o
documents compartits al drive.

Coordinar el procés d’avaluacié dels seus
alumnes.

A les sessions d’avaluacio.

Actes de les sessions
d’avaluacié. Recull d’evidéncies
per a I'avaluacié.
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3.4. AmblaUOEP

La relacio entre la tutoria i 'equip de suport ha de ser de col-laboraci6 i d’assessorament

bidireccional.

Per dur-ho a terme podra desenvolupar, entre d’altres, les seglients activitats:

Activitats

Temporitzacio

Recursos

Col-laborar en 'elaboracio i revisio del
PAT.

Principi de curs i quan es
consideri adient.

PAT
Revisi6 anual i puntualment en
les reunions de coordinacié amb
I'orientador.

Convocar l'orientador quan es consideri
necessari per al seguiment general del
grup i en especial en les sessions
d’avaluacio.

Puntualment quan es
consideri necessari.

Reunions de cicle
sessions d’avaluacio
reunions entre tutor i orientador.

Complimentar els documents de derivacio:
demanda d’intervencio, full assabentament
familiar, i/o altres document a | ( UOEP)
quan un alumne necessita de la
intervencié de l'orientador.

Quan el tutor faci la
demanda.
Al llarg del curs escolar.

Seguir el protocol de derivacié
per la demanda d’intervencio.
Omplir els documents relacionats
amb la derivacio a equip i/o
serveis externs.

Altres documents.

Facilitar la relacié families- UOEP
informant de les funcions.

Al llarg de tot el curs escolar.

Informar de quines sén les
funcions de la UOEP.
Citacio a les families amb la
UOEP segons necessitats
detectades.

Facilitar a la UOEP tota la informacié
necessaria sobre I'alumne que presenta
necessitats educatives especials.

Al llarg de tot el curs escolar.

Protocol de derivacio. Reunions
de traspas d’informacié.
Roda de tutors.

Sollicitar a la UOEP i a I'equip de suport la
necessaria orientacio per millorar el treball
amb el grup o individualment, tant des del
punt de vista dels aprenentatges com
comportaments i actituds.

Al llarg de tot el curs escolar.

Reunions puntuals, entrevistes
de la tutoria amb orientacio en
hores del HOP

Programar junt amb la UOEP i equip de
suport les entrevistes amb els pares de
I'alumnat NESE

Al llarg de tot el curs escolar.

Annex 2 de recull d’entrevistes.

Programar amb les tutories de 6& de
primaria reunions d’orientacié per al pas a
secundaria.

3r trimestre.

Reunions conjuntes. Material
elaborat d’exposicié. Visita a
'ES.
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Fer el seguiment, juntament amb el Cap
d’Estudis, de I'alumnat que pugui ser
usuari de Serveis Socials, Menors o Salut
Mental i les derivacions a institucions que
es valorin necessaries, traspassant la
informacio pertinent als tutors.

Al llarg de tot el curs escolar

Reunions d’equip de suport.
Reunions formals de traspas
d’'informacié damunt el HOP
abans i/o després de les
esmentades reunions de
coordinacié amb serveis externs.

Ajudar en la posada en marxa del protocol
d’absentisme escolar.

Sempre que sigui oportu
segons protocol.

Normativa i documentacio

pertinent.

3.5.

Amb les families dels alumnes

El tutor tendra com a objectiu fonamental respecte a les families el cercar la
col-laboracié i necessaria coordinacido en I'educaciéo de I'alumnat transmetent tota la
informacié sobre el rendiment académic i el seu desenvolupament integral. Al mateix
temps recollira la informacié necessaria de les families per tenir un major coneixement

d’elles i de I'alumnat.

Per dur-ho a terme podra desenvolupar, entre d’altres, les seglents activitats de manera

individual i grupal.

Individualment

Activitats

Temporitzacio

Recursos

Recollir dades escolars sobre la familia de
I'alumne, situacié familiar, actituds a casa,
relacié amb els germans, expectatives
educatives.

Sobretot al principi i al llarg
de tot el curs escolar.

Consultar expedients, historial
académic, registres de cursos
anteriors.
Entrevistes amb la familia.
Documents annexos.

Demanar col-laboracié a la familia per
consolidar el treball de I'alumne a casa:
deures, recollida d’'informacio, materials,

hores d’estudi.

A la reunio d’inici de curs.
A les reunions individuals.

Reunions generals a l'inici de
curs. Entrevistes puntuals i
periodiques.

Annex 3, index de reunions.

Orientar les families respecte a
recolzaments externs o necessitats
puntuals i/o activitats que pugui realitzar
I'alumnat fora de I'horari escolar.

Després de I'avaluacio
inicial.
Al llarg de tot el curs escolar.

Entrevistes personals. Oferta
proporcionada per I'ajuntament.
Serveis especials oferts per
I'administracio.

Mantenir reunions periodiques amb els
pares per tractar sobre el rendiment
escolar, integracié i relacié de I'alumne
amb els companys per iniciativa de la
tutoria o bé de la familia.

Després de I'avaluacié
inicial. Després de cada
avaluacié. Puntualment quan
la situacié ho requereixi.

Entrevistes individuals amb les
families. Emplenar full d’acords
de les entrevistes. Annex 2.

Fomentar la participaci6 i col-laboracié en
les diverses celebracions que realitza el
centre.

En les reunions d’inici de
curs i en les individuals.
Permanentment.

Reuniod inici de curs. Entrevistes

individuals amb les families.
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Grupalment
Activitats Temporitzacio Recursos

Reuni6 d’inici de curs per tractar sobre:

e La programacio general.

e Els criteris d’avaluacio.

e Les normes de funcionament del
grup.

e Les activitats complementaries i
extraescolars.

e L’organigrama del centre, I'equip
de suport i I'equip docent de la
tutoria corresponent.

Reunié grupal inici de curs
(setembre).

Convocatoria reunié inici de curs.
Guié de temes a tractar en la
reunié inicial.

Fulletd informatiu per entregar
als pares.

Aconseguir la col-laboracio dels pares per
als treballs col-lectius dels alumnes,
consensuant criteris comuns de treballs i
seguiment.

A T'inici de curs.
Permanentment.

Reuni¢ inici de curs.
Entrevistes individuals.
Missatges a la llista de difusio del
Whatsapp. Pagina web del
centre.

A l'inici de curs.
Permanentment.

Sollicitar la col-laboracid i ajuda de les
families per a 'organitzacié d’algunes
activitats lectives complementaries.

Reunid inici de curs.
Entrevistes individuals.
Missatges a la llista de difusio del
Whatsapp. Pagina web del
centre.

4. Seguiment i avaluacio del PAT

e El seguiment del PAT es dura a terme trimestralment amb l'actualitzacio

del quadern de tutoria per part de les tutories.

e L’avaluacio es realitzara a la memoria final de curs en la que hi haura un
apartat a la memoria de les respectives tutories i de direccid, destinat a

tal finalitat.

Criteris d’avaluacié de I'acci6 tutorial.

(Si la resposta és Si cal posar el % estimat).

Indicador 1 Respecte al grup classe Si/No %
1.1. Els alumnes aprenen a treballar en grup.

Criteris 1.2. Hi ha cooperacid i col-laboraci6 amb la resta de
companys.

com en l'interpersonal.

1.3. Existeix una integracio social tant en I'aspecte académic

durant les activitats programades i altres.

1.4. Es produeixen actituds participatives en el grup-classe
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Indicador 2 Respecte a I'alumnat individual Si/ No %
2.1. S’afavoreix i desenvolupa I'autoconcepte de cada alumne
com eix vertebrador de la seva identitat i acceptacié de si

Criteris mateix.

2.2. S’atén a les necessitats, interessos i caracteristiques de
I'aprenentatge de cada alumne.
2.3. Es fomenta I'educacié emocional de I'alumne.

Indicador 3 Respecte a I'equip docent Si/No %
3.1. Existeix una coordinacio efectiva amb la tutoria del mateix
nivell.

Criteris _ . .

3.2. Es realitzen coordinacions d’equip docent.
3.3. Hi ha participaciéo activa de tot I'equip docent a les
sessions d’avaluacio.

Indicador 4 Respecte a les families Si/ No %
4.1. S’anima els pares a col-laborar en les activitats que
programa el centre.

4.2. Existeix un contacte freqient amb les families

4.3. S’ajuda les families a conéixer i entendre el que els seus
fills han d’aprendre.

4.4. Es manté una bona relacié amb les families.

Criteris 4.5. Existeix una clara informacié respecte a les tasques que
han de realitzar els alumnes a casa.

4.6. Es comunica clarament als pares els criteris d’avaluacio
de cada area.

4.7. El centre atén les queixes de les families amb anim
constructiu intentant donar respostes positives.

4.8. Es fomenta la participacié i col-laboracié de les families en
celebracions que realitza el centre i en les activitats lectives
complementaries.

Indicador 5 Respecte a la UOEP Si/No %
5.1. En els horaris s’estableixen i es realitzen sessions de
coordinacié de l'orientadora amb el cap d’estudis.

5.2. En cas necessari i a petici6 d’'un cicle, I'orientador
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assisteix a reunions per tractar assumptes relacionats amb

Criteris I'orientacio, diagnostic, metodologies o problemes
conductuals.

5.3. Els mestres complimenten el document de derivacié en
cas de necessitat.

5.4. S’entrevista amb les families i amb el tutor en casos
necessaris d’orientacid académica o personals dels alumnes
amb necessitats educatives.

5.5 Recull els suggeriments de l'equip docent relatius a
determinats alumnes a la vista de l'avaluacié i el seguiment
dels alumnes.

Indicador 6 Respecte a la utilitat del PAT Si/No %
6.1. El PAT ha estat consensuat per tots els mestres i respon a
les necessitats i expectatives d’alumnes i families.

6.2. El Pla subministra a la tutoria recursos per a recollir dades

suficients per conéixer la situacié particular de cada alumne i

aixi poder elaborar un diagnostic adient.

6.3. El Pla contribueix a educar els alumnes en totes les seves
o dimensions (personal, social, moral afectiva cognitiva i fisica)

Criteris
6.4. El Pla afavoreix els processos de maduracio personal i
desenvolupament de la propia identitat.

6.5. El Pla contribueix a prevenir dificultats d’aprenentatge
avancgant-se a la seva aparicio.
6.6. El Pla afavoreix el treball del sistema de valors i actituds
positives i civiques.
5. Annexos
5.1. Quadern de tutoria.
Enllac a plantilla de Quadern de tutoria
5.2. Acta de la reunié tutorial amb una familia.
Enllac a plantilla d’acta de reunié amb una familia
5.3. index de reunions col-lectives amb les families dels alumnes.
Enlla¢ a plantilla d’'index de reunions
5.4. Protocol d’acollida dels nous alumnes.

Enllac a protocol d’acollida de nous alumnes
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