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OBJETO

Definir e identificar las actividades que realizamos cuando damos clase.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las actividades que afectan a la funcionalidad del subproceso.

PROPIETARIO

Jefe/a de Estudios

DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS

	Código
	Denominación
	Registro

	MD75010301RG
	Cuaderno de  área, materia ó módulo
	Sí

	IN75010301RG
	Informe trimestral del Departamento
	Sí

	MD75010302RG
	 Justificación de faltas
	Sí

	MD75010303
	Informe para la tutoría de padres
	


DIAGRAMA DE FLUJO

	Profesor
	Jefe Dpto
	Jefe Estudios
	Actividades

	
	

	
	Inicio.

	
	
	
	Reunión de coordinación entre los componentes del Departamento para aunar criterios.

	
	
	
	Cada profesor edita su cuaderno de módulo o materia con el contenido básico del modelo.

	
	
	
	Se elaboran las actividades de cada unidad didáctica.

	
	
	
	Se realiza las actividades en el aula: control de asistencia, actividades de desarrollo, de ampliación, de refuerzo, y de evaluación.

	
	
	
	Se realiza el Informe trimestral del Departamento. 

	
	
	
	Análisis del informe trimestral facilitado por el Jefe del Departamento.

	
	
	
	Fin.


DESARROLLO

	Nº Orden
	Actividad
	Responsable
	Doc. de Trabajo
	Calendario

	1
	REUNIÓN DE COORDINACIÓN.

- Entre los componentes del Departamento para fijar y aunar criterios.
	Jefe Dpto.
	Programación , libros de texto y acta reunión
	Septiembre

	2
	EDITAR CUADERNO DE PROFESOR. 

- Debe reflejar al menos el contenido básico del modelo. 

(ficha del alumnos, control de faltas, diario de clase)

- Podrá utilizarse tanto en soporte papel como electrónico (PDA u ordenador), existe un modelo a modo de ejemplo que podrá utilizarse.
	Profesor
	MD75010301. Cuaderno de materia.
	Septiembre

	3
	ELABORACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE CADA UNIDAD DIDÁCTICA.

- Adjuntando aspectos claves de la programación de aula al cuaderno del profesor para seguimiento de las mismas.
	Profesor
	Programación correspondiente
	Septiembre

	4
	PRESENTACIÓN DE LA ASIGNATURA Y  PROFESOR AL GRUPO. 

- Programación, dinámica de clase, material necesario, criterios de evaluación y criterios de calificación, normas de comportamiento...
	Profesor
	Programación correspondiente
	Septiembre

	5
	DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD PROGRAMADA.

- Control de asistencia. (Introducción de datos de falta de asistencia y justificación las mismas en Séneca o Séneca PDA, a diario).

- Guión de la clase para situar a los alumnos en la actividad a realizar.

- Repaso  de clase anterior.

- Actividades de desarrollo, de refuerzo y ampliación, de evaluación.

- Aplicación de adaptaciones curriculares.

- Impartición de nuevos contenidos según programación.

- Actividades sobre nuevos contenidos.

- Informe del trabajo a realizar en la próxima sesión y reparto de tareas a los alumnos.

- Puesta en común y repaso de los contenidos dados en la sesión.

- Se anotará en el diario de clase (cuaderno de materia), las actividades y contenidos trabajados en la sesión.
	Profesor
	MD75010302RG .Justificación de faltas.

Programación , libros de texto, otros recursos materiales,  cuaderno de materia, Tic...
	Todo el año

	6
	REVISIÓN DEL PROCESO SEGUIDO EN EL AULA. 

- Aparecerán los siguientes aspectos: 

1. Porcentaje de unidades impartidas con respecto a las programadas.

2. Porcentaje de horas impartidas.

    * Aquellas en las que el profesor ha realizado la actividad prevista, o si el profesor faltase, 

        * Aquellas en las que, previa elaboración del profesor titular, para ese grupo y programación, llevase a cabo el profesor de guardia.

       * No se considera horas perdidas si el grupo está en una actividad extraescolar o complementaria.
	Profesor
	MD75010301

Cuaderno de profesor
	Durante el trimestre

	7
	EVALUACIÓN.

- Análisis trimestral de los resultados de  la evaluación en el Departamento. 

- Toma de decisiones y cambios en la programación.

- Elaboración de informe trimestral del Departamento y entregar en Jefatura de Estudios.
	Jefe Dpto.
	MD75010301

Cuaderno de  materia  IN75010301

Informe trimestral y acta de reunión
	Después de cada evaluación

	8
	Cada profesor/a informará al tutor/a del rendimiento académico del alumno/a para la información a las familias.
	Tutor/a
	MD75010303. Infomre de tutoría
	Cuando surja la necesidad


INDICADORES

	Nª Orden
	Actividad
	Indicador
	Responsables
	Calendario

	5
	Porcentaje de horas de clase impartidas, respecto a las previstas.
	80% sobre las horas  previstas en el trimestre del departamento. Nota: (Dato recogido del cuaderno de materia, en el diario de clase)
	 Jefe Dpto.
	Trimestral


	PREPARADO: APD 
	REVISADO: RLM
	APROBADO: GUP

	FECHA Y FIRMA 15-02-09


	FECHA Y FIRMA 10-11-10
	FECHA Y FIRMA 10-11-10


Editar cuaderno





Fin
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