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A.- INTRODUCCION

La funcion tutorial es no sélo un elemento inherente a la funcidn educativa,
sino parte esencial del desarrollo curricular.

La tarea tutorial de todo profesor es integradora, equilibradora,
personalizante y complementadora de la docencia en general.

Nuestro centro concibe la accién tutorial como un aspecto fundamental del
trabajo escolar y uno de los factores determinantes de la calidad de la
educacion. Consideramos que la tutoria y la orientacion de los alumnos
constituyen un capitulo esencial en la funcion docente puesto que la accion
tutorial es un componente inseparable del proceso educativo encaminado a la
formacion integral de los alumnos.

Con respecto al tutor es conveniente sefalar:
» Sirve al alumno de guia en su escolaridad, en su maduracion personal y
en la busqueda de su camino en la vida.
» Constituye un referente privilegiado como consejero e integrador de
experiencias.

La tutoria puede considerarse como una parte de la actividad orientadora
que es todo proceso educativo. Los elementos fundamentales de la orientacion
educativa son:

* EIl concepto de la propia educacion como orientacion para la vida. El
proceso orientador articula los aspectos sociales e individuales de la
educacion y ha de contribuir a encontrar la funcion socializadora de la
escuela en el desarrollo personal de los alumnos/as.

* Asesoramiento curricular (promociones de ciclo, adaptaciones
curriculares...) y asesoramiento sobre caminos diferentes, sobre todo,
en los ultimos anos de la Educacion Secundaria Obligatoria.

» La orientacion psicopedagdgica consiste en la educacion sobre el propio
proceso educativo. En la instruccidén y capacitacion de los alumnos para
el desarrollo de sus propios procesos de aprendizaje.
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La accion tutorial incluye, como elemento central, una comunicaciéon
personal del tutor/a con cada uno de los alumnos en unos tiempos y con una
intensidad que variara mucho de unos alumnos/as a otros. Pero también
incluye muchas acciones de tutores/as y orientadores/as que tendra lugar con
grupos de alumnos/as o bien se dirigiran a los profesores, padres u otros
miembros de la comunidad educativa en su sentido mas amplio.

Por todo esto, desarrollamos la accion orientadora y tutorial en nuestro
centro trabajando con:

* Alumnos/as

e Grupos

* Profesores/as

* Padres
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B.- OBJETIVOS

a) Contribuir a una actitud favorable (de relacion e interaccion) entre los
alumnos, los profesores y los padres.

b) Favorecer la aceptacion de las diferencias individuales. Dar respuesta a
las necesidades educativas de los alumnos, mediante las oportunas
adaptaciones curriculares y metodoldgicas.

c) Fomentar un autoconcepto positivo en todo el alumnado, aceptando sus
posibilidades y limitaciones y respetando las de los demas. Favorecer la
madurez personal y la toma de decisiones.

d) Conocer y respetar otras culturas.

e) Conocer y cumplir las normas de funcionamiento del Colegio y del grupo,
partiendo de la propia clase, que planteara sus criterios de actuacion.
Ensefar a convivir, participar y compartir.

f) Prevenir las dificultades de aprendizaje, para evitar situaciones de
abandono, fracaso e inadaptacion escolar.

g) Fomentar habitos de autonomia y autocuidado: higiene, limpieza, salud.

h) Iniciar y desarrollar técnicas de estudio y trabajo personal.

i ) Acompanar el paso del alumno de la E.P. a E.S.O. y la orientacién
académica y profesional de los alumnos que acaban la E.S.O.
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C.- FUNCIONES DEL TUTOR

a) Ser el inmediato responsable del desarrollo del proceso educativo del
grupo y de cada alumno a él confiado, teniendo en cuenta el Caracter
Propio del Centro, el Proyecto Educativo y los Planes de Pastoral,
Convivencia y Accién Tutorial.

b) Desarrollar el Plan de Orientacién y de Accion Tutorial del Centro y las
acciones que le correspondan del Plan Pastoral Anual, que incluira en su
planificacion de tutorias.

c) Dirigir y moderar la sesion de evaluacion de los alumnos del grupo que
tiene asignado y adoptar, junto con el Equipo de Profesores, la decision
que proceda acerca de la promocién de alumnos, de acuerdo con los
criterios de evaluacibn y/o promocion fijados para el nivel
correspondiente.

d) Conocer la marcha del grupo y las caracteristicas y peculiaridades de
cada uno de los alumnos.

e) Informar al Coordinador de Etapa de los casos de alumnos que
presenten dificultades que repercutan en su rendimiento académico.

f) Informar a las familias, al profesorado, al Coordinador de Etapa
correspondiente 0 a su grupo de alumnos de todo aquello que les
concierna, tanto en relacion con las actividades docentes vy
complementarias como con el rendimiento académico.

g) Coordinar la accion educativa de los profesores del grupo y la
informacion sobre los alumnos.

h) Recibir a las familias de forma ordinaria e informarles sobre el proceso
educativo de los alumnos.

i ) Cumplimentar la documentacién académica individual del alumnado, asi
como las Actas de las sesiones de evaluacion y las Actas de fin de
curso.

] ) Favorecer la convivencia de su grupo correspondiente, resolver, a ser
posible a través del Equipo de Mediacion, los casos de alteraciones de
la convivencia que estén dentro de su competencia o transmitirlos al
correspondiente Coordinador General de Etapa.

k) Aquellas otras que le encomiende la Entidad Titular o que se acuerden
en el Consejo Escolar.
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D.- ACTIVIDADES DEL TUTOR

1.- Con los alumnos
a) Al principio del curso:

» Recoger informacién sobre el contexto socioecondémico del grupo, datos
personales de los alumnos y de su actitud y rendimiento académico en
cursos anteriores.

» Conocer como es y como funciona el grupo como tal.

* Informar sobre lo que es tutoria.

* Organizar las actividades de acogida a los alumnos: presentacion del tutor,
de los demas profesores del grupo, de los alumnos, conocimiento del
Centro y sus dependencias, aulas y servicios.

* Elaborar las normas de la clase e informar de las normas internas del
Centro.

» El tutor recogera la informacion sobre sus alumnos a través de reuniones,
a principios de curso, con el tutor anterior, consulta de informes y
expedientes, entrevistas con los padres, cuestionarios, etc.

* Las actividades de acogida se desarrollaran en las primeras horas de
tutoria de alumnos, informando de los diferentes profesores del grupo, los
horarios que regiran durante el curso, y cualquier otra cosa que se
considere necesaria para el buen funcionamiento de la clase.

b) A lo largo del curso:

» Informar al grupo sobre las evaluaciones, comentando los resultados y las
dificultades de aprendizaje.

» Conocer la actitud del grupo ante el estudio.

» Asesorar en técnicas de trabajo intelectual: habitos basicos, técnicas de
estudio, destrezas instrumentales, técnicas motivacionales.

» Realizar actividades de integracion en la dinamica escolar, trabajando la
autoestima, la participacion, la convivencia entre los alumnos.

» Conocer la personalidad, caracter, intereses, aspiraciones... de cada
alumno.

» Proporcionar informacion sobre becas, ayudas...

* Propiciar un clima de confianza.
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2.- Con los demas profesores

* Redactar informes para los profesores

» Asesorar sobre las posibles dificultades escolares que se hayan detectado
en los alumnos, programando, si procede, los apoyos necesarios.

* Recibir informacion del grupo de alumnos.

* Analizar las dificultades escolares de los alumnos.

* Analizar casos especiales con el equipo de Orientacion y el profesor de
PT, realizando las ACIS precisas.

* Informarles sobre nuestros alumnos.

* Programar actividades conjuntamente para el grupo o nivel.

» Coordinar las ayudas y orientaciones.

» Preparar y coordinar las sesiones de evaluacion.

» Establecer un ambiente de equipo y colaboracion con los demas
profesores, sobre todo con los del mismo nivel y ciclo.

3.- Con los padres

* Informarles de la vida del centro y de la tutoria.

» Informarles de los objetivos que se pretenden alcanzar durante el curso.

» Pedirles informacion para conocer mejor al alumno.

* Realizar entrevistas con ellos para conocer el ambiente familiar del alumno
e informarles de su rendimiento y actitud.

» Conseguir su colaboracion en relacion con el trabajo personal de sus hijos.

e Favorecer actitudes positivas de colaboracién de los padres hacia el
centro.

» Mantener una relacion fluida con los padres o tutores legales; dar o recibir
informacion y segun la misma, orientar.
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Cada tutor realizara al comienzo de curso una reunion general informativa con
los padres 0 madres de sus alumnos para dar a conocer los objetivos y lineas de
actuacioén del curso y dos reuniones mas, una por trimestre.

También celebrara otras reuniones conjuntas durante el curso y, al menos, una
individual con cada uno de ellos.

Ademas, tendra entrevistas cuando los padres las soliciten o cuando él las
considere necesarias. El dia establecido para tutoria de padres es el que fije el
tutor a principio de curso, aunque se podra concertar la entrevista en otro
momento.

La plataforma facilita la fluidez de comunicacién entre las familias y los
profesores y también se puede dejar constancia de dichas entrevistas.

Asi mismo, a lo largo del curso, se realizaran las actividades escolares
reflejadas en la Programacion General Anual, algunas con la colaboracion de
padres y madres.

4.- Con los 6rganos de direccion y coordinacion

* Relacion y coordinaciéon con el coordinador de ciclo y la direccion
pedagogica.

» Sugerir a los 6rganos de direccién sobre necesidades de los alumnos.

» Transmitir a la direccion sugerencias de los padres.

» Canalizar la documentacion.

La relacion y coordinacion con el coordinador de ciclo se realizara dentro de las
reuniones establecidas a nivel de ciclo, a nivel de Comisién de Coordinacion
Pedagdgica y siempre que las circunstancias lo requieran.

El tratamiento de alumnos con necesidades educativas se llevara a cabo
siguiendo el cauce marcado en el Plan de Atencion a la Diversidad y el que
sefiala el RRI.

5.- Con el entorno
Relacion y colaboracién con Ayuntamiento, Trabajador Social, Centro de

Salud, A.M.P.A, otros colegios de la zona y cualquier otra institucién o persona
gue se considere necesaria en la realizacion de actividades.
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E.- DETALLE DE ACTIVIDADES

1.- Actividades Generales

* Resolucién de conflictos.

» Entrevistas con padres.

* Entrevistas con los alumnos.

* Reuniones grupales. (Tres por curso como minimo).

» Uso responsable de nuevas tecnologias.

» Diadela Paz.

» Educacion vial, actividades con la policia local desde E.I. a 6° EP
* Graduaciones.

» Celebracion del mes de la Virgen en Mayo.

2.- Educacion Infantil

* Granja escuela.

e Talleres con padres.

* Reunién en Junio para acogida a los nuevos alumnos de 3 anos.
* Reunion de las tutoras de los ciclos de 3°E.l. y 1°E.l

3.- Educacioén Primaria

» Convivencias deportivas MIG.
» Campana de fruta.
* Diente sano 2° ciclo E.P.
* Almarabu 1°y 2°E.P.
e Sol sano, 1°,2°y 5° E.P.
» Diadel arbol. 2°, 4°y 6° E.P. Sostenibilidad ambiental.
* Ciney Salud:
- Edad de hielo (5°EP).
- Ratatouille (6°EP).
* Visita a trafico de 5° EP.
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* Aula de la Naturaleza 5° y 6° E.P. (Tres dias).Convivencias.

» Estudio socio-métrico del grupo.

» Bateria psicopedagdgica para detectar dificultades, prevenirlas y
elaborar el informe.

» Consumo responsable impartido por la asociacién IMPULSA.

* Cine y salud (alimentacion) 6°EP.

e Competiciones deportivas 6°EP.

3.- Educacion Secundaria

e Ciney Salud.

* Programa de Prevencion de Adicciones Ayuntamiento de Zaragoza,
Charrando 1, Charrando 2, Tu Decides, Pisa la Raya.

* Pantallas Sanas.

» Técnicas de estudio (1°y 2° de ESO).

* Programa de Prevencién de Conductas Violentas Cruz Roja Juventud
(3° ESO).

* Pruebas psicopedagdgicas (3° de ESO).

* Programa de Desarrollo de la Creatividad (3°ESO).

* Programa de Educaciéon Emocional (3° ESO).

* Programa de Educacion Sexual de Cruz Roja Juventud (4° ESO).

* Programa de Orientacion Académica y Profesional (4° ESO).

* Uso responsable de nuevas tecnologias

» Estudio sociométrico de los grupos.

» Actividades para trabajar:
- las normas de convivencia.
- laresolucion de conflictos.
- valores.

- su autoconocimiento.
- la cohesion de grupo.
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F.- DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

1. Funciones:

La programacion en Educacién Secundaria Obligatoria, del Departamento de

Orientacion se organiza, de acuerdo con sus funciones en cuatro areas:

a) Con relacién al propio Departamento de Orientacion

Los objetivos marcados para este curso son los siguientes:

. Seguir el modelo de actuaciéon que organiza y prioriza nuestro
trabajo.
. Dotar al DO de los recursos necesarios para su funcionamiento

dentro de las posibilidades de centro.

. Formacion de los integrantes del departamento

. Mantener una comunicacion fluida y colaborar con el resto de la
comunidad educativa en todo lo necesario.

. Hacer propuestas de mejora.

Colaborar en la elaboracion de los documentos de centro

. Participar en la Comision de Convivencia.

b) Apoyo al proceso de ensefanza y aprendizaje
Los objetivos planteados son:
» Asesorar a padres, alumnos y profesores en todo lo referente al proceso

de ensenanza y aprendizaje de los alumnos/as.
* Prevenir la aparicion de problemas de aprendizaje mediante el

seguimiento del alumno/a.
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» Detectar las dificultas de aprendizaje lo antes posible, trabajarlas en la

medida de lo posible o reconducir a otros servicios.
* Realizar evaluaciones psicopedagdgicas cuando sea nhecesario y

colaborar en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de las ACls.
e Colaborar en el proceso de paso de los alumnos/as de primaria a

secundaria.
» Trabajar con los alumnos de forma grupal e individual.
» Colaborar en la planificacion e impartir refuerzo de espafol a los

alumnos con desconocimiento del idioma.
» Trabajo con los alumnos con necesidades educativas especiales.

c) La orientacion académica y profesional

Los objetivos marcados son:

. Realizar la orientacién académica y profesional de los alumnos/as.

* |Informar y asesorar a padres y profesores sobre la orientacion
académica y profesional de los alumnos/as.

» Elaborar en colaboracion con el tutor el Consejo Orientador para los
alumnos de 4° y para los que vayan a cursar programas de Cualificacion
profesional Inicial o Diversificacion Curricular.

* Revision del POAP.

» Facilitar y organizar la coordinacién con servicios externos al centro.

d) La tutoria de los alumnos
Nos marcamos los siguientes objetivos:
* Revision y modificacion, si fuera necesario, del POAT en lo referente a la
accion tutorial.

* Revision y propuesta de modificacion, si fuera necesario del PAD.

» Asesorar y colaborar con los profesores en la accion tutorial.

Colegio La Concepcién

La Iglesia, 30 (B¢ Santa Isabel) Tfno: 976 57 03 22 - Fax: 976 57 03 22
50016 - Zaragoza laconcepcion@colegiosfec.com
Centro privado concertado www.laconcepcionzaragoza.com



Colegio
— [ We
I e C La Concepcién

e Atencién a los padres de alumnos/as.
» Establecer cauces de comunicacion entre el centro y las familias.

» Atender las dificultades sociales, personales y emocionales del
alumnado, dentro de los recursos del centro.

» Prevenir las dificultades personales, de relacion, psicologicas,
emocionales, etc., mediante programas de prevencion.

* Potenciar el contacto con los diferentes servicios que puedan ofertar
opciones interesantes para el centro.

Las lineas de accion tutorial a seguir son:

« Ensenar a pensar. Su objetivo es mejorar la capacidad de los
alumnos/as de aprender y pensar. Aborda técnicas para el desarrollo de
la capacidad de analisis, del pensamiento reflexivo y critico, asi como el
tratamiento de las dificultades menos graves de aprendizaje y las
tradicionales técnicas de estudio.

 Ensenar a ser persona. Su objetivo es ayudar a los alumnos en la
construccion de su autonomia e identidad personal y al fomento de su
autoestima.

» Ensenar a convivir. Su objetivo es desarrollar en los alumnos/as las
capacidades sociales basicas para una buena convivencia. Aborda
técnicas para la socializacion de los alumnos y aprendizaje de la
comunicacioén y el dialogo, la cooperacion, la solidaridad, el respeto a las
normas.

* Ensenar a comportarse. Contribuir a que los alumnos/as mejoren su
capacidad de adaptacion escolar y social a autorregularse.

* Ensenar a decidirse. Su objetivo es la orientacién vocacional, que debe
posibilitar un marco de ayuda y opciéon para que los alumnos tomen

decisiones realistas, eficaces u autbnomas.
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2. Actividades

PRIMER TRIMESTRE
* Revision y actualizacion del PADO.
* Revision y ajustes al Plan de Orientacion y Accion Tutorial (programacion

de tutorias).
* Reuniones con los tutores de 1°, 2°, 3° y 4° para fijar la programacion de las

actividades de tutorias del curso.
* Revision y modificaciones del Plan de Orientacion Académico y Profesional.

» Se fijan fechas de pruebas, charlas y actividades.
* Presentacion del Departamento de Orientacion en la primera reuniéon con

los padres de 6° de Primaria, 1°, 2°, 3°y 4° de ESO.
» Valoracion inicial de los alumnos de 1° de ESO a partir de la informacién

recogida en 6° y mediante entrevista individual semiestructurada.
» Valoracion inicial de los alumnos nuevos y repetidores de 1°, 2°, 3° y 4°

mediante entrevista, pruebas psicopedagdgicas y revision de fichas de

datos.
 Se pasan pruebas de Intereses y Preferencias Profesionales, estilo de

aprendizaje y cuestionarios a padres, con el objetivo de ayudar a los
alumnos a elegir entre las diversas opciones académicas y profesionales al

terminar 4° de ESO.
» Elaboracion y seguimiento de las ACls. Preparar materiales
* Trabajo con los alumnos con desconocimiento del espafiol.

* Aplicacion a los alumnos de tercero de ESO una bateria de pruebas

aptitudinales:
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- Inteligencia general

- Razonamiento abstracto
- Capacidad verbal

- Capacidad numérica

- Capacidad espacial

- Atencion

- Memoria

- Personalidad

» Elaboracion de informes de BADyG de todos los alumnos/as.
» Trabajo en la pagina web del Centro Permanente de Orientacién Profesional

de CEPYME.
* Se realizan funciones de asesoramiento a padres, profesores y alumnos

mediante entrevistas semiestructuradas individuales.

* Revision del Cuaderno de Orientacion Profesional del alumno

» Entrevista con la responsable del programa “Charlando 1”, “Charlando 27,
“Tu Decides” y “Pisa la Raya” para la prevencion de adicciones del
Ayuntamiento de Zaragoza, para 1°, 2°, 3° y 4° de ESO que se desarrollara

durante todo el curso.
» Solicitud de participacioén (a lo largo de todo el curso) y de materiales para

los programas educativos:

- Cine y Salud. 6° Primaria y 1°, 2°, 3° y 4° de ESO.
» Pantallas Sanas. 1°, 2°, 3°y 4° de ESO
» Consumo responsable, “Talleres de trabajo con alumnos” de la Asociacion

Impulsa para 2°, 3° y 4° de ESO y para 6° de Primaria.

* Programa de “Prevencién de conductas violentas” de Cruz Roja Juventud

para 3° de ESO.
» Uso responsable de nuevas tecnologias (en este ano “Smart bus”)
» Se trabajan técnicas de estudio en 1°y 2° de ESO.
* Reuniones periddicas con los tutores y direccion del Centro.
» Participacion en las juntas de evaluacion y claustros.
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SEGUNDO TRIMESTRE
* Revision de los resultados obtenidos por los alumnos en las pruebas

psicopedagdgicas que pasaron el trimestre anterior.
» Charla informativa y entrega de resultados a los padres de los alumnos de

3° sobre las pruebas.
* Charla informativa a los padres de los alumnos de 4° sobre las distintas

salidas que tienen los alumnos al terminar 4°.
« Se organizan charlas en el centro de responsables de centros de

Bachillerato, Ciclos Formativos de Grado Medio.
e Se pasa BADyG-E3 en 6° Primaria, con el objetivo de conocer a los

alumnos y organizar, de forma adecuada a sus necesidades, el proximo
curso de 1° de ESO. Realizacion de informes, entrega de resultados a

padres, y recomendacion de trabajos.
e Charla informativa a los padres de los alumnos de 4° para explicar qué es el

“Consejo Orientador” y el “Consejo Orientador Avance”.
» Se trabaja en la programacion de tutorias.
* Intervenciones especificas con los alumnos que lo precisan.
» Se realizan funciones de asesoramiento a padres, profesores y alumnos

mediante entrevistas semiestructuradas individuales.
» Se trabajan técnicas de estudio en 1°y 2° de ESO.
» Elaboracién y seguimiento de las ACIs. Preparar materiales
* Trabajo con los alumnos con desconocimiento del espafiol.
* Reuniones periddicas con los tutores, y direccion del Centro.
» Participacion en las juntas de evaluacion y claustros.

TERCER TRIMESTRE

* Intervenciones especificas con los alumnos que lo precisan.
» Orientacion profesional individualizada con los alumnos de 4° de ESO.
» Elaboracion del documento “Consejo Orientador” para los alumnos de 4°.
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» Evaluacién psicopedagdgica y elaboracion de informes para los alumnos
que cursaran Programas de Cualificacion Profesional Inicial o

Diversificacion Curricular.
» Revision y valoracion global de las programaciones de tutorias.
* Se realizan funciones de asesoramiento a padres, profesores y alumnos

mediante entrevistas semiestructuradas individuales.
* Reuniones periddicas con los tutores, y direccion del Centro.
» Elaboracion y seguimiento y evaluacion de las ACls.
* Trabajo con los alumnos con desconocimiento del espafol.
» Participacién en las juntas de evaluacion y claustros.
 Recomendaciones de refuerzo especifico a los alumnos que presentan

algun area a reforzar, o como potenciacion de las mismas.
* Evaluacién del Plan de prevencion de adicciones del Ayuntamiento de

Zaragoza para 1°, 2°, 3°y 4° de ESO.
» Evaluacién del PADO.
* Revision y evaluacion del POAP.
* Provision de materiales.
» Se trabaja en la memoria final.
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F.- EVALUACION DEL PLAN DE ACCION TUTORIAL

Para realizar la valoracion del Plan de Accion Tutorial, es decir, para analizar la
validez del mismo, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

1.- La evaluacion del Plan de Accion Tutorial se llevara a cabo durante su
desarrollo y al final del curso escolar.

2.- La valoracion se centrara en:

a) La formulacién del Plan:

Validez, significacion y suficiencia de los objetivos.
Prevision de actividades.

Congruencia entre actividades y objetivos.

Prevision de medios materiales (instrumentos, técnicas).

b) El proceso de la accion tutorial:

- Mediante el andlisis de la realizacion del Plan a través de las
actividades programadas con los alumnos, con los demas
profesores, con los padres, con los 6rganos de direccion y con otras
instituciones.

c) La evaluacion de los resultados:
- Enrelacion con los objetivos: si se consiguen y en qué grado.
- En relacion con las actividades: si se han realizado, si son
suficientes y si han cumplido la finalidad para la que se
programaron.

d) Para la evaluacién se realizaran:
- Reuniones de profesores (nivel, ciclo, claustro y sesiones de
evaluacion), considerandose las de ciclo como las mas operativas.
- Reuniones con los padres, en casos excepcionales, si existe algun
problema generalizado.
- Observacion directa de los alumnos.
- Entrevistas, cuestionarios, encuestas...
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Zaragoza

Una vez realizada la evaluacién global del Plan de Accidn Tutorial se reflejaran
por escrito las conclusiones, para que consten en la Memoria Anual del Centro,
especificandose aquellos puntos que sea preciso modificar con el fin de conseguir

una mejora del Plan.
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