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1. PRESENTACIO LINIES GENERALS PAT FP

La funcié tutorial posa en primer pla aquelles caracteristiques de I'educacié que fa que
aquesta no es redueixi a un Unic procés d’instruccié i es transformi en una educacio
personalitzada de I'alumnat.

L’accié tutorial esta encaminada a desenvolupar per a 'alumnat:
1. L’orientacio personal.
2. L’orientacié académica.
3. L'orientacié professional

Tots aquests aspectes s’han de treballar tant a nivell individual com de grup i per cadascun
dels diferents ambits implicats en l'accid educativa propia de la formacié professional
especifica:

1. L’alumnat.

2. Els equips de professorat.

3. Les families.

4. Les empreses col-laboradores a I'FCT, si s’escau.

L’orientacié personal pretén contribuir a la formacié integral de I'alumnat, facilitant-li el seu
autoconeixement en I'ambit de les aptituds, personalitat i interessos, i col-laborant en el
desenvolupament de criteris propis.

L’orientaci6 academica pretén que l'alumnat conegui la forma de dur a terme un millor
aprenentatge dels continguts, tant tedrics com practics, que se li han impartit i possibilitar la
coordinacié i integracid dels diferents aspectes que incideixen en el seu procés
d’aprenentatge.

L’orientacio professional pretén ajudar I'alumnat a fer una eleccié equilibrada de posteriors
especialitzacions en la seva professio i també d’estudis futurs:

1. Cicles formatius de grau mitja.
2. Cicles formatius de grau superior.
3. Estudis universitaris.
4. Cursos especifics complementaris.
El PAT de I'INS La Romanica esta fonamentat al voltant de les seguents linies de treball:

¢ Coneixement i foment de la participacio en el funcionament del centre.

Des de l'inici de curs es treballara amb I'alumnat sobre la normativa de centre i els
recursos interns que tenen al seu abast.

Aixi mateix, s’intentara fomentar al maxim I'organitzacio i la participacio de I'alumnat
en la vida del centre (consell escolar, consell de delegats, formacio adregada a la
participacio, jornades/esdeveniments organitzades des del centre...).

¢ Orientacié académica i professional.
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2. ACTIVITATS DE TUTORIA DE CICLES FORMATIUS

2.1 Objectius generals del PAT- FP

De forma general es poden concretar els objectius en:
¢ Millorar I'orientacié académica, personal i professional de I'alumnat.
¢ Millorar el rendiment académic dels alumnes.
e Minimitzar 'abandonament d’alumnes.
o Afrontar els conflictes de forma rapida i efectiva.
¢ Millorar la comunicacio entre les families i I'Institut (menors d’edat).

2.2 Mitjans per assolir els objectius

Per aconseguir els objectius indicats es marquen diverses linies d’actuacié especificades a
continuacio:

o Realitzar el seguiment i millora continua de les activitats proposades al PAT.

e Aprofundir en les causes per les quals I'alumne deixa els estudis tot posant en
marxa un seguit d’activitats que ho minimitzin.

e Treballar l'actitud de I'alumne al centre educatiu (segons NOFC) i als centres de
treball.

e Buscar col-laboracions en la formacié de I'alumne en I'ambit de la inserci6 laboral.

2.3 Funcions del/de la tutor/a
Dins del marc general d’actuacio del PAT-FP es planteja el segient métode de treball:

Presentar amb claredat les opcions d’estudi dins dels cicles formatius i les seves
sortides professionals.
Identificar i treballar les possibles causes de 'abandonament dels alumnes per tal de
solventar-les o minimitzar-les.
Afavorir la integracio dels alumnes en la comunitat educativa.
Millorar el seguiment del funcionament de les llistes de curs, la inscripcié en els grups
desitjats pels alumnes dins de les possibilitats organitzatives.
Coordinar les activitats proposades amb la resta dels tutors.
Establir un seguiment especial d’aquells punts que presenten més dificultat com ara:
o Puntualitat
o Absentisme
oFCT
o Practiques Dual en empresa
o Modul de Sintesi / Projecte
o Compliment de les NOFC
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2.4 Accions de tutoria de 1r i 2n CF Grau Mitja:

OBJECTIUS PROCEDIMENTS MATERIAL
1. Presentacio del tutor/a.
Lliurament i comentari del
dossier d'inici de curs.
Explicacio de les diferents
normes de funcionament
intern del centre:
assisténcia, puntualitat,
manteniment i conservacio
Conéixer a I'alumnat i que de les instal-lacions,
es coneguin entre els protocol de vaga...
components del grup- 2. Presentacié dels alumnes i
classe. (1r) explicacio del funcionament
Potenciar la cohesid de la tutoria.
grupal (1r i 2n) 3. Informacié sobre la Dossier d'inici de curs.
Conéixer el funcionament normativa de sortides. Fitxa personal de
del centre. (1r) 4. Recollida i custodia de les Falumnat (en paper o en
Coneixer les dades personals. format digital).
caracteristiques 5. Eleccio del/de la Fotos d'alumnes.
curriculars i professionals delegat/da. Carta de la reunio de
del CF (1r) 6. Informaci6 de matricula i families (menors d’edat).
Reduir la problematica gestié de documentacio Links de les entitats que
econodmica per a continuar sobre matricula (full de faciliten beques a
amb éxit els estudis creuetes de confirmacié de lalumnat
(beques) (1ri2n) matéries i baixes de Extractes del NOFC
Fer conéixer els plans moduls) (normativa
d’evacuacio i confinament 7. Realitzacioé d’una activitat semipresencialitat)
previstos al centre. (1ri de dinamica grupal. Full de “creuetes” de
2n) 8. Informaci6 sobre beques confirmacié de matricula
Coordinar 'avaluacio disponibles. Informacio, de moduls/UFs.
inicial del grup per recerca...facilitar enllagos Funcions dels delegats (v.
diagnosticar les dificultats Gencat i MEC NOFC).
d’aprenentatge i prendre 9. Entrega irecollida de la Funcions del Consell
decisions amb la Junta carta de reunio de families Escolar (v. extracte
d’Avaluacio. (1r i 2n) (nomes en cas de menors NOFC).
Facilitar mesures d'edat) Acta d’eleccié de delegat.
flexibilitzadores 10. Reuni6 amb els pares de Acta de l'avaluacié inicial.
(semipresencialitat) (1r i menors d'edat i registre Pla d’evacuacié del
2n) d’entrevistes de tutoria. centre.
Informar als pares, mares 11. Explicaci6 i execucio Full de control d’evacuacié
o tutors legals de menors simulada dels plans Full de registre
d’edat sobre les d’evacuacio i confinament d’entrevistes de tutoria
caracteristiques dels establerts al centre. amb pares/mares/tutors
CFGM i donar informacio 12. Tramitacié de legals.
general (1r i 2n) convalidacions (si s’escau)
pel al 2n curs (2n) per sol-licituds de
Saber omplir la llibreta de semipresencialitat (si
laboratori (1r) s’‘escau)
14. Omplir les enquestes de
satisfaccié d’alumnat.
15. Participar en el concurs per
elaborar la postal de Nadal.
16. Introduccid a técniques
d’estudi
17. Treballar les softskills (al
primer trimestre, treballar la
resolucio de conflictes)
18. Presentacié dels apartats
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del dossier memoria

d’estada Dual en empresa.

OBJECTIUS

PROCEDIMENTS

CFPM Al llarg del curs

MATERIAL

e Mantenir informat a
l'alumnat (1r i 2n)

e Analitzar els resultats
académics del curs
després de I'avaluacio.
Posada en comu de les
desviacions i propostes
de millora, si s’escau.
(1ri2n)

e  Transmetre informacio
basica de la gestio de
les practiques en
empresa (FCT) (1r)

e Seguiment de les
practiques de FCT (2n)

e Millorar la presentacio
de treballs escrits i
paquet Office (1r i 2n)

e Donar a coneixer les
xarxes socials de
linstitut (1r i 2n)

e Propiciar el bon clima a
l'aula i al centre (1ri 2n)

o Atenci6 a les families de
menors, previa
sol-licitud (1ri 2n).

e Informacié i organitzacio
de la setmana técnico
cultural (1r i 2n)

e Coneixer entorns
laborals reals (visites en
empresa) (1ri 2n)

e Preparacio del modul de
sintesi (2n)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coneguem com presentar
un treball escrit: recerca
d’informacio, bibliografia,
Word, Power Point,
presentacié en public
(segons necessitats
detectades del grup)
Comunicacio de les
novetats de funcionament
del CF al llarg del curs.
Recollida de documentacio
sobre convalidacions, si
s’escau.

Orientacions sobre recerca
de feina, borsa de treball...
Informacié académica
(provés d’accés a CFGS) i
professional.

Lliurament de les
qualificacions als alumnes.
Comunicaci6 als alumnes
dels acords presos en les
sessions d’avaluacions.
Explicacio del
funcionament de les
practiques en empresa i
criteris de seleccio (FCT)
Introduccio al programa
qgBID

Coordinacio de les sortides
i visites a realitzar (gestio
de permisos de families de
menors).

Treballar el tema de xarxes
socials, fotos, videos...
(permisos i proteccio de
dades).

Treballar la resolucié de
conflictes i la convivéncia
al centre, si s’escau.
Presentacio de les
activitats que es realitzaran
dins la setmana técnico-
cultural (xerrades
d’empreses, sortides...)
Entrevistes amb
pares/mares de menors.
Recollida i revisié de
documentacio sobre
beques Hans-Peter
Riester.

Butlletins de notes
(avaluacions).
Programa gBID i
Videos tutorials qBID
Normativa Vancouver,
TermCat (Bibliografia)
Microsoft Word
Microsoft Power Point
Xarxes socials
(Facebook, Instagram,
Twitter, Linkedin,
Whatsapp...)

Registre d’entrevistes
amb pares/mares.
Material setmana
tecnica cultural (triptics,
photocall...)

Dossier de presentacio
modul de sintesi.
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16.

Participar en el concurs de
disseny de cartells per la
campanya del BST

17. Xerrada sobre el paper de

la dona a la industria
(només a 2n)

18. Treballar les softskills (la

resta de softskills,
assertivitat, empatia,
resisliéncia, comunicacio
ben cuidada...)

CFPM Final del curs

OBJECTIUS

PROCEDIMENTS

MATERIAL

e Recordar el pla
d’estudis del CF, amb
especial émfasi en els
moduls de segon curs
(1r)

e Seguiment i valoracio
del modul de sintesi
(2n)

e  Orientar a 'alumnat
sobre continuacio
d’estudis després del
CF (2n)

e Valorar el curs per a la
millora continua (1r i 2n)

e Orientacio6 a 'alumnat
sobre insercio laboral i
la borsa de treball (2n)

e Analitzar els resultats de
la segona avaluacio,
les propostes de millora
i/o acords presos a la
reunioé (1ri2n)

e Fer el tancament del
modul d’FCT i valorar el
desenvolupament de les
practiques en empresa
amb l'alumnat (2n).

e Lliurament de notes
finals, premis i
matricules d’honor, si
s’escau. (1ri2n)

e  Orientaci6 sobre
matricula del seglent
curs (1r)

o Entrega de les beques
KAO (Hans-Peter
Riester) i organitzacio
del Comiat de Final de
Curs (2n)

e Valorar el PAT

10.
11.

12.

Presentacié dels Moduls
de segon curs, qué
m’espera a 2n? (només a
1r)

Seguiment de les faltes i la
programacié d’activitats del
modul de sintesi o projecte
(només a 2n)

Recollida de documentacio
sobre convalidacions, si
s’escau.

Presentacio de la borsa de
treball de I'Institut La
Romanica.

Introduccié al mon laboral i
foment de 'emprenedoria
Sessions de valoracio
posteriors a la segona
avaluacio.

Comunicacio als alumnes
dels acords presos en les
sessions d’avaluacio.
Lliurament de les
qualificacions als alumnes.
Organitzacio de l'acte de
comiat de final de curs.
Valoraci6 del curs

Omplir enquestes de
satisfaccié d’alumnat.
Treballar les softskills (la
resta de softskills,
assertivitat, empatia,
resisliéncia, comunicacio
ben cuidada...)

Dossier d'inici i enllag al
curriculum del CF (xtec)
Graelles de seguiment i
assisténcia del modul
de sintesi.

Pagines web sobre
orientacio laboral
Gestio d’ofertes de
feina (borsa de treball
institut La Romanica)
Moodle tutoria (apartat
beques: calendari i
beques Hans Pieter
Riester)

Enquestes de
satisfaccio final de curs
Butlletins de notes

* X

*
% K
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2.5 Accions de tutoria de CF Grau Superior

CFPS Inici de curs

OBJECTIUS PROCEDIMENTS MATERIAL
e Coneixer a I'alumnat i 1. Presentaci6 del tutor/a.
que es coneguin entre LIiurallmen.t i. qomentari del
els Components del dOSS.|er .d’lnlcl de C.LII'S:
grup-classe 1r explicacio de Ie§ diferents
* Potendiar I.a cohesio normes de funcpnament Dossier d'inici de curs
grupal 1ri2n intern del centre: Eit ld
e Congixer el assisténcia, puntualitat, * Flixapersonal de
funcionament del manteniment i conservacio Ialumnat (en paper o
i laci en digital)
centre. 1r de les |nst_ql lacions... . «  Fotos d'alumnes
«  Novetats pel al curs 1ri 2. Prosentaciédelealumnesi | 1 orta do la reumd de
. (232néixer los funcionament de Ia tutoria. families (nomes en el
caracteristiques 3. Eleccio del/de la lC_:ask cije rlnenor?t1; curs)
[ ]
= L o e entats e
professionals del CF 1r ) J\aoLn;:mo el protocol de Palumnat pqenjat al
* Ferconéixer els plans 5 Infgrmacic') sobre la moodie de tutoria
d’e\?gcuacié i . | . normativa de sortides. e Extractes del NOFC
con mame.nt previstos a 6. Recollida i custodia de les (normativa
centre 1ri2n dades personals de semipresencialitat)
*  Coordinar l'avaluacié I'alumnat, en paper i/o e Full de “creuetes’de
inicial del grup a ['nici format diéital confirmacié de moduls
::iel gtlﬂr N ﬁe; diagnosticar 7. Realitzar una activitat de /Ufs
c‘ia':prlelr?:n?atsge i prendre 8 ﬁ\i;\émica. ’g.rupal.” ¢  Funcions dels delegats
- . ormacio i gestio de (v. extracte NOFC)
decisions amb la Junta documentacio sobre e Acta d'eleccis de
. Ii Q\;;l:?(;i‘ojt-)rg rin?ar;ures matricula (full de creuetes delegat
e ™ |+ Acagetevaacs
(semipresencialitat) 1r i 9. Orientar l'alumnat sobre les e Pla dvévacuacié del
2n , caracteristiques i sistema centre.
* Informar, només en cas d’avaluacio dels cicles Full d trol
necessari, als pares, formatius * de € contro
mares o tutors legals de 10. Informacié sobre beques E e”vacuam_o
menors d'edat, sobre disponibles: facilitar ° Fulderegistre
les caracteristiques dels enllacos Gencat i MEC d’entrevistes de tutoria
CFGS i proporcionar 11. Entrega i recollida de la amb pares/mares/tutors
informacié general del carta de reunié de families legals (nomes en els
CF. 1r menors dedat (només en casos de menors d’edat
* Informar de el cas de d’alumnes 1r ours) - e
Forganitzacié i menors el primer trimestre) *  Document informacio
condicions dels cicles 12. Reunié amb els pares de alumnat cicles en Dual
formatius Duals. 1r menors dedat | registre o Formulari de Rec;(‘)llllda
e Recollir les dades d’entrevistes de tutoria de dades necessaries
necessaries per una (només en el cas de per una tpréa
bona preparacio de la d’alumnes menors el {?rtlatparamo ° tact
documentacié de primer trimestre) NaAgrSna?ga (.fon af es,
lalternanca (dades 13. Comunicacié dels acords oy oo
personals, NASS, etc.). presos a l'avaluacié inicial i cas, et
(*) 1r deteccio de dificultats
e  Proporcionar informacio d’aprenentatge
basica sobre acord 14. Explicacio i execucid
beca, contractes, simulada dels plans
condicions i d’evacuacié i confinament
documentacio de les establerts al centre
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practiques en empresa
1ri2n

15. Recollida de documentacio
sobre convalidacions, si
s’escau.

16. Recollida de documentacid
d’exempcions, si s’escau

17. Recollida de documentacio
de sol-licituds de
semipresencialitat, si
s’escau

18. Posar a disposicio dels
alumnes al moodle de
tutoria la documentacié
general dels cicles Dual i
normativa d’acords-beca.

19. Participar en el concurs per

elabrar la postal de Nadal.

20. Introduccié a técniques

d’estudi

21. Treballar les softskills (al

primer trimestre, la
resolucio de conflictes)

22. Presentacio dels apartats

del dossier memoria
d’estada Dual en empresa.

OBJECTIUS

CFPS Al llarg del curs

PROCEDIMENTS

MATERIAL

e Mantenir informat a
l'alumnat de les
novetats del curs 1ri2n

e Analitzar els resultats
académics del curs
després de cada
avaluacio. Posada en
comu de les
desviacions, si s’escau,
i propostes de millora 1r
i2n

e Millorar la presentacio
de treballs escrits i
paquet Office (1r i 2n)

e Donar a conéixer les
xarxes socials de
l'institut.

e Propiciar el bon clima a
l'aula i al centre

e Preparacio de la
setmana técnico cultural
1ri2n

e Coneixer entorns
laborals reals (visites en
empresa)

e Preparacio del credit de
sintesi (només en el cas
de cicle LOGSE)

e Transmetre informacio
sobre els criteris
d'accés a l'alternangai
del procediment de
seleccid dels Equips
Docents 1r

1. Ensenyar com presentar
un treball escrit i
presentacions: recerca
d’informacio, bibliografia,
Word, Power Point,
presentacié en public
(segons necessitats
detectades del grup)

2. Comunicaci6 de les

novetats de funcionament

del CF, en el cas necessari
3. Orientacio sobre recerca

de feina (preparar-lo per a
la FCT/Dual), entrevista,
borsa de treball...

4. Lliurament de les

qualificacions als alumnes.

5. Comunicacio als alumnes

dels acords presos en les
sessions d’avaluacio.

6. Coordinaci6 de les sortides

i visites a realitzar.

7. Treballar la resolucié de

conflictes i la convivéncia
al centre, si s’escau.

8. Presentacio de les
activitats que es realitzaran

dins la setmana técnica
cultural (xerrades
d’empreses, sortides...)

9. Tractar el tema de xarxes

socials, fotos, videos...
(permisos i proteccio de
dades), si s’escau.

10. Recollida de documentacio

Butlletins de notes de
les avaluacions
Normativa sobre
bibliografia

Microsoft Word
Microsoft Power Point
Xarxes socials
(Facebook, Instagram,
Twitter, Linkedin...)
Material setmana
técnico-cultural (triptics,
photocall...)

Dossier de presentacio
credit de sintesi (només
per cicle LOGSE)
Document informatiu de
normativa sobre
beques i contractes en
practiques Dual.

* X

*
% K
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Contacte de seguiment
mensual, adaptacio a
'empresa i adequacio
del pla d’activitats. 2n

sobre convalidacions, si
s’escau

11. Recollida de documentacid
d’exempcions, si s’escau

12. Recollida de documentacio
de sol-licituds de
semipresencialitat, si
s’escau

13. Recollida de documentacio
sobre convalidacions, si
s’escau.

14. Participar en el concurs de
disseny de cartells per la
campanya del BST

15. Xerrada sobre el paper de
la dona a la industria
(només a 2n)

16. Treballar les softskills.

CFPS Final de curs |

OBJECTIUS

PROCEDIMENTS

MATERIAL

Valorar el curs per a la
millora continua 1ri2n
Analitzar els resultats de
l'avaluacio final, les
propostes de millora i/o
acords presos a la reunio
(1ri2n)

Orientacié académica
sobre continuacio
d’estudis, només en cas
que no hi hagi insercio
laboral 2n

Informacio sobre la borsa
de treball 2n
Incorporacio6 a les
practiques FCT/Dual:
informacio i aclariments de
'acord amb I'empresa
sobre el calendari i horari
de l'acord beca 1r
Lliurament de notes finals,
premis i matricules
d’honor, sis’escau 1ri2n
Recordar el pla d’estudis
del CF, amb especial
emfasi en els moduls de
segon curs 1r

Orientacioé sobre el
calendari i matricula del
seguent curs 1r
Organitzacié del Comiat
de Final de Curs (1ri2n)

10.

11.

12.

Valoracio del curs i
propostes de millora
Omplir enquestes de
satisfaccio de I'alumnat.
Informar académicament a
l'alumnat que fer després
del CF, accés a la
universitat (només en
casos necessaris a segon
curs)

Recollida de documentacio
sobre convalidacions, si
s’escau.

Presentar i orientar sobre
matricula dels Moduls de
segon curs, qué m’espera a
2n? (només a primer)
Presentar la borsa de
treball de I'Institut La
Romanica

Introduccié al mon laboral i
foment de 'emprenedoria
Sessions de valoracio
posteriors a la segona
avaluacio.

Comunicacio als alumnes
dels acords presos en les
sessions d’avaluacio.
Lliurament de les
qualificacions als alumnes
Organitzacio de 'acte de
comiat de final de curs.
Aclariments i resolucié de
dubtes sobre 'acord beca,

Enquestes de satisfaccio
final de curs

Dossier d'inici i enllag al
curriculum del CF (xtec)
Graelles de seguiment de
les practiques en empresa
a través del gBID i dossier
d’'estada en empresa
Gestié d’ofertes de feina
(borsa de treball Institut
La Romanica)

Butlletins de notes
Programa qBID i videos
tutorials gBID.

* X

*
% K
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pla d’activitats i retribucio
de les beques d’FP
13. Treballar les softskills.
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3.REGISTRE D’ACTIVITATS DE TUTORIA | VALORACIO

Cada tutor/a anira registrant les accions tutorials que ha realitzat a cada periode del curs (a
principi de curs, al llarg del curs i a final de curs). Després de cada periode o trimestre, els
tutors/es hauran d’omplir un excel amb els indicadors de seguiment de les activitats de
tutoria. En aquest registre s’indicaran el nombre d’activitats programades i realitzades a
tutoria, les desviacions que s’hagin pogut produir i la seva valoraci6 i propostes de millora,
tant del tutor/a corresponent, com dels alumnes. Sera el tutor/a qui a final de curs recollira
les aportacions i propostes de millora dels alumnes de les activitats de tutoria.

Per a tots els grups, a més de les activitats programades i realitzades, es registraran les
hores de tutoria programades i les realitzades. En ambdés casos es justificaran les
desviacions produides i s’inclouran les propostes de millora recollides per a cada periode
del curs.

Aquest seguiment de les activitats de tutoria ha de permetre revisar aspectes del PAT que
no han acabat de funcionar. El coordinador/a de nivell passara les propostes de canvis a
Coordinacio pedagogica a final de curs.

El PAT del curs vinent incloura les propostes de millora recollides als diferents.
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