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0. GESTIO DEL PROCEDIMENT.

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:

Nom i cognom Andrés Villena Marta Abad Antonio Moraes
Carrec Subdirector d' FP Coordinacié de Qualitat Direcci6
Data 4-nov-05 14-nov-05 8-febrer-06
Signatura
Llistat de les modificacions
NUm. Revisio |Data Descripcio de la modificacié Distribucio
00 29-nov.-02 | Creacié del document Web

Es modifica lataula de registre de planificacio
o1 14-marc-05 UD. _Slncl_ou nous registres de_ seguiment Web

tutorial. Sinclou mantenir registres

d'instruments d'aval uacio.

Canvi programa de gestio WinSec per generic.
02 8-febrer-06 | Incorporacio del full de seguiment de I'FCT i Web

dels resultats de les enquestes d'inici de curs
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1. OBJECTE

Determinar €els procediments associats a procés d Ensenyament-Aprenentage de Cicles
Formatius, per tal d'assegurar |I’homogeneitat del procés i garantir I'aplicacié del Projecte
Curricular de Centre.

2. ABAST

Aquest document abasta el's procedi ments seguients:

e Procediment d’ acollida alumnes d FP PR-Q-750-D-01-FP.

e Procediment d’activitats d’aula PR-Q-750-D-02-FP.

e Procediment de Formacio en Centres de Treball PR-Q-750-D-03-FP.

e Procediment de seguiment, orientacio d’avaluacié continua i qualificacié. PR-Q-750-D-04-
FP.

3. DOCUMENTACIO DE REFERENCIA

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’ acord amb:
El manual de qualitat de I'I nstitut.

El Projecte Educatiu de Centre. (PEC)

El Projecte Curricular de Centre. (PCC)

El Reglament de Regim Intern. (RRI)

Programacio general de I’ Institut. (PGI)

Plad’ Accio Tutorial de Cicles Formatius. (PAT)

4. RESPONSABILITAT

L’ elaboracio, revisio i actuaitzacio d aquest document és del Subdirector d’ FP. ElI manteniment
i distribucio és responsabilitat del Coordinador/a de Qualitat i I’ aprovacio és responsabilitat de la
direccio.

L’ aprovacié del Projecte Curricular de Centre i els procediments associats és del Claustre de
Professors.

5. VOCABULARI

D’ acord amb la norma | SO 9000:2000.
Bloc d’ FP: Conjunt de professors que imparteixen el procés d’ Ensenyament-Aprenentatge en els
grups d’ alumnes de Cicles Formatius.

6. ACTUACIO

Informacid i distribucio a tots els professors i professores a principi de curs dels procediments
associats a procés d’ Ensenyament-Aprenentage inclosos en agquest pla de qualitat, de forma
fisicai/o através de mitjans informatics.
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6.1 Planificacio

El Subdirector/a d'FP, el/la Cap d'Estudis d' FP i el Coordinador/a d’ FP, planifiquen a principis
de curs els procediments associats i proposen els canvis a |I'’Equip Directiu, una vegada
consensuats es presenten a bloc de Formacio Professiona i/0 Claustre de Professors per a la
sevadifusio i aprovacio.

6.2 Realitzacié

Una vegada iniciat e curs, e procés d’ Ensenyament-Aprenentatge de Cicles Formatius és
realitza d'acord amb els procediments establerts. Trimestrament el Bloc de professors de
formaci6 professional realitza unareunio per tal de fer-ne el seguiment.

6.3 Indicadors
Elsindicadors de qualitat estan gestionats en el's processos de I’ Institut.
7. REGISTRES

Elsindicats a cadascun dels procediments.
7.1 Registre d’avaluacio

D’acord amb e procés d’ Ensenyament-A prenentatge de Cicles Formatius, tots les professors i
professores mantenen actualitzats, en la llibreta del professor/a o en qualsevol altra format
sempre que sigui paper, els seglents registres:

e Nomde curs, grup i crédit a qual pertanyen les anotacions.

e Llistadelsaumnes que s han d’ avaluar.

e Notes de I'1 a 10, i/o codis d'avaluacié (amb €ls seu significat) per a cada aumne/a,
corresponents als diferents items, instruments o formes d’ avaluacio.

e Les qudificacions de I'avaluacié ordinaria i extraordinaria i final del credit, quan es
produei xen.

e Lesassistenciesi/o lesfaltes d’'assisténciade I’ dumnat avaluat.

Durant el curs shan de mantenir els examens, controls, treballsi d'altres instruments d'avaluacié.

7.2 Registre de seguiment de la programacié

Es porta alallibreta del professor/a el control de les hores realitzades a les unitats didactiques,
ja que a finalitzar e curs e departament avalua € desenvolupament dels Cicles i Credits,
proposa la seva millorai Iliura a Coordinacio d’ FP el document segiient (Impres-Q-824-T-21-
ET):
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CURS: . Total previstes:
GRUP: CREDIT: Total planificades:
uD TiTOL PREVDILSJR'SIE)AANTI?RES REVISIO1/O CANVIS

TA ICADA REAL PROPER CURS
1
2
n
TOT
ALS 0 0 0 TOTALS

7.3 Registre de tutoria
Elstutorsi tutores mantenen registres de:

e Actes de reunions d Equips Docents | mprés-Q-824-T-01-FP, copia de I'acta d'avaluacio
Imprés-Q-751-T-04-FP i copiade I’ actatrimestral de notes.

e Resum deles enquestes dinici de curs.

e Fitxa persona de I’'aumne amb indicacions, si és el cas de: entrevistes, incidencies i /o
d altres.

e LaPlanificacio deles practiquesi el seguiment de la Formacié en Centres de Treball.
e Activitats d'orientacio personal, académica, laboral i professional.

8. ANNEXOS

8.1 Pla de Qualitat

Activitats d'aula
Seguiment,
orientacio
; ! Alumne avaluat
Alumne acollit i0i . o

avaluacio i i qualificat

qualificacio

Formacié en
Centre de

Treball
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