IES CALVIA MANUAL DE PROCESSOS

MACROPROCES D’ENSENYAMENT-APRENENTATGE PR0203

OBJECTE

Identificar 1 controlar el procediment d’activitats a I’aula, relatiu a la planificacio
1 desenvolupament de les activitats d’aula, aixi com el registre de I’assisténcia
d’alumnes, de les notes d’avaluaci6 atorgades i del seguiment i control del procés de
’aula a través del quadern del professor.

AMBIT D’APLICACIO

Tots els alumnes 1 professorat del centre.

RESPONSABILITATS

Cap d’estudis:
- Supervisar la imparticié de les classes previstes i unitats didactiques especificades.

- Realitzar el pla general del curs.
- Avaluar el procés.

Tutor:
- Coordinar I’equip docent i actuar d’interlocutor 1 mediador amb les families.
- Controlar els fulls d’assisténcia diaris 1 justificants de faltes dels alumnes.

Cap de departament:
- Controlar la impartici6 de les classes previstes 1 unitats didactiques especificades.

Professorat:

- Presentar les assignatures 1 facilitar la documentaci6 i material als alumnes.

- Preparar, realitzar 1 avaluar les activitats d’ensenyament-aprenentatge d’acord amb
la programacio.

- Passar llista 1 registrar 1’assistencia d’alumnes 1 incidéncies en el full d’assisténcia.

Coordinador
- Recollir les dades dels indicadors del procés i adregar-les al cap d’estudis.

Les responsabilitats particulars es defineixen en les corresponents instruccions
operatives.

DESENVOLUPAMENT

El procés es dura a terme d’acord amb I’indicat en el diagrama de flux i el
quadre de caracteristiques de qualitat segiients.

Les activitats queden detallades en el pla general del curs, DC020301F Pla
general del curs.doc
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DIAGRAMA DE FLUX DEL PROCES D’ACTIVITATS D’AULA

PR0203

DEFINIR EL PLA GENERAL DEL
CURS

PRESENTAR L’ASSIGNATURA

PREPARAR LES ACTIVITATS D’AULA

CONTROLAR L’ASSISTENCIA DELS
ALUMNES I REVISAR L’ESTAT DE
L’AULA

REALITZAR LES ACTIVITATS
D’ENSENYAMENT APRENENTATGE

l

REALITZAR L’AVALUACIO
CONTINUA DE L’ALUMNAT

l

AVALUAR EL PROCES

PR0203

Organitzaci6 de I’aula, control
d’assisténcia, agenda, guardies, activitats
d’ensenyament aprenentatge. DC020301

Minims de la matéria, avaluacio i
recuperacié, pendents, desdoblaments,
material, llibres, lectures.

El professor prepara les explicacions del
tema, treballs, exercicis, problemes,
controls, recuperacions, sortides, etc, per a
desenvolupar-les en les properes sessions.

El professor passa llista i revisa 1’ordre i
netedad de 1’aula, (el professor de guardia
desenvolupa les activitats previstes pel
professor titular)

Es desenvolupen les activitats previstes pel
professor.

El professor avalua les actituds,
procediments i conceptes dels alumnes

El coordinador de qualitat recull els
indicadors del procés per a realitzar
I’avaluacio
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QUADRE DE CARACTERISTIQUES DE QUALITAT

. FREQUENCIA/
CARACTERISTIQUES DE MESURA I RECURSOS
ACTIVITAT QUALITAT INDICADOR OBJECTIU CONTROL CALENDARI RESPONSABLES MATERIALS CALENDARI
DE CONTROL
DEFINIR EL PLA Normativa,
GENERAL DE INICI DEL Cap d’estudis documents curs Setembre
CURS anterior
PRESENTAR Professor Pla general, Inici del curs
L’ASSIGNATURA programacio
PREPARAR LES Us del quadern planificacio Reczzlil(ll(lgrlndel 80% Sis"ha recollit Mes de setembre Professor Przf;irrrrllag;(l)’ Cada setmana
ACTIVITATS D’AULA d’activitats d’aula s q T ’ de consergeria q
d’activitats d’aula. professor
CONTROLAR Carpeta del grup,
L’ASSISTENCIA DE Professor quadern del Cada sessic
L’ALUMNAT I REVISAR otesso professor, agenda SCSSI0
L’ESTAT DE L’AULA de I’alumne
REALITZAR LES MD020302
ACTIVITATS . . . % sessions 5 MDO020402 acta . s . quadern activitats .
D’ENSENYAMENT Sessions impartides impartides 80% avaluacié Trimestralment Cap d’estudis, tutor d'aula, acta Cada dia
APRENENTATGE d’avaluacio
REALITZAR Programacio,
L’AVALUACIO Professor quadern del Cada sessio
CONTINUA DE professor, agenda
L’ALUMNE de I’alumne
AVALUAR EL PROCES Equlp directiu, - Després de‘(:‘ada
coordinador de qualitat avaluacio
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INDEX DELS DOCUMENTS

DCO020301 Pla general del curs
MD020301 Model control de matéria

NMO020301 Criteris comuns 1r cicle de ESO i Garantia social

MDO020302 Planificacid activitats d'aula

HISTORIAL DE REVISIONS

REVISIO

MODIFICACIONS

Preparat: Jesus

de Cima Lozano Aprovat:

Data: Data:




	Tutor:

