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CUADERNO DEL PROFESOR 



 

CUADERNO DEL PROFESOR 
CURSO 

2010/11 

 

s.t = sólo tutores Acuerdo de CCP de fecha: 10/09/10 

CONTENIDOS 

1. Organización del curso 

1.1. Calendario general del curso  

1.2. Horario del profesor 

1.3. Horario del grupo (s.t.) 

2. Organización de las actividades de evaluación 

2.1. Calendario de sesiones de evaluación 

2.2. Normas y horarios (intranet y correo corporativo) opcional 

2.3. Guía para valoración de la competencia profesional  (Proyectos/ FCT) 

3. Convivencia  

3.1. Actividades de acogida de alumnos para el tutor 

3.2. Actividades de acogida de alumnos para el profesor 

3.3. Actuaciones para minimizar el abandono escolar 

4. Gestión de los módulos (por cada módulo) 

4.1. Acuerdos sobre pruebas de evaluación (cumplimentada). 

4.2. Hojas de desarrollo de las clases (puede ser personalizada pero debe contener, al menos, los mismos 

apartados que el modelo).  

4.3. Hojas de seguimiento de la evaluación (Lista facilitada por Jefatura de Estudios. u otra que se 

ajuste al procedimiento). 

4.4. Enunciados de las  pruebas escritas de evaluación 

4.5. Planificación de la mejora del proceso de E/A (archivar sólo si se realiza). 

4.6. Fichas de alumnos para tutores (Ficha de tutoría en IES FÁCIL) (Opcional para no tutores) 

4.7. Listas de datos personales de alumnos (se obtiene del IES FÁCIL) (Opcional) 

5. Gestión del módulo de FCT 

5.1. Hojas seguimiento de tutoría de FCT (Formato que se adjunta u otro que contenga los mismos 

datos) (s.t. FCT). 

Los siguientes documentos se encuentran en la intranet del Centro debiéndose  archivar en el 

cuaderno una copia de los vaciados PO05F03 y PO05F04, una vez  cumplimentados: 

5.2. Cuestionario de satisfacción de fin de ciclo para alumnos PO05F01 (s.t. FCT) 

5.3. Cuestionario de satisfacción de FCT para empresas PO05F02  (s.t. FCT) 

5.4. Vaciado del cuestionario de satisfacción de fin de ciclo de alumnos PO05F03 (s.t. FCT)  

5.5. Vaciado del cuestionario de satisfacción de FCT para empresas PO05F04 (s.t. FCT) 

6. Impresos del Sistema de Gestión de la Calidad 

Los siguientes documentos se encuentran en la intranet del Centro debiéndose  archivar en el 

cuaderno una copia de todos, excepto del PO02F04, una vez  cumplimentados: 

6.1. Coordinación y seguimiento: PO02F01 

6.2. Conclusiones de fin de curso: PO02F02 

6.3. Índice global de eficiencia del curso: PO02F03 

6.4. Cuestionario de satisfacción para alumnos: PO02F04 

6.5. Vaciado del cuestionario de satisfacción para alumnos: PO02F05  



 

 
2.1 

 

 

CALENDARIO DE SESIONES DE EVALUACIÓN 
CURSO 2010-2011 

 

EVALUACIÓN 
INTRODUCCIÓN DE 

NOTAS ANTES DEL DÍA 

FECHAS DE LAS 

SESIONES DE 

EVALUACIÓN 

ENTREGA DE 

BOLETINES DE 

CALIFICACIÓN 

RECLAMACIONES 

EVALUACIÓN EXCEPCIONAL DE SEPTIEMBRE  
Antes del comienzo 

de las FCTs 
  

EVALUACIÓN INICIAL (Octubre) (Primeros cursos)  13 y 14   

PRIMERA EVALUACIÓN TRIMESTRAL (Diciembre) (Ciclos de un 

año  y ciclos de dos años) 
14 a las 22 horas 15 y 16 20 y 21  

SESIÓN DE EVALUACIÓN DEL PRIMER TRIMESTRE DEL 

SEGUNDO CURSO (Febrero) (Ciclos de un año). 

SEGUNDA SESIÓN DE EVALUACIÓN FINAL DEL SEGUNDO 

CURSO (Febrero) (Ciclos de dos años) 

Al finalizar la sesión de 

evaluación  en 

SECRETARÍA 

2 7 8 y 9 

SEGUNDA EVALUACIÓN TRIMESTRAL (Marzo) (Primeros 

cursos). 
25  a las 14 horas 29 y 30 4 y 5  

SESIÓN DE EVALUACIÓN DELSEGUNDO TRIMESTRE DEL 

SEGUNDO CURSO (Marzo) (Ciclos de dos años) 

 

16 a las 9 horas 16 18 21 y 22 

PRIMERA SESIÓN DE EVALUACIÓN FINAL DEL PRIMER 

CURSO (Junio)** (Ciclos de un año y ciclos de dos años) 

 

17 a las 9 horas 21 23 23 y 24 

PRIMERA SESIÓN DE EVALUACIÓN FINAL DEL SEGUNDO 

CURSO (Junio)** (Ciclos de dos años) 

SEGUNDA SESIÓN DE EVALUACIÓN FINAL DE CICLOS DE 

UN AÑO (Junio)** (Ciclos de un año) 

 

Al finalizar la sesión de 

evaluación  en 

SECRETARÍA 

22 23 23 y 24 

*Comienzo FCT día 21 de marzo 

** En función del calendario de fin de curso estas fechas pueden cambiar. Final de actividades lectivas 23 de junio



 

 2.3 

 
 

COMPETENCIA PROFESIONAL = CONOCIMIENTOS PROFESIONALES + HABILIDADES + ACTITUD 
 

 
 

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES: 
 

INDICADOR VALORACIÓN 

 EXCELENTE BIEN  SUFICIENTE  INSUFICIENTE 
Conocimientos 

teóricos 
Muy elevados Elevados Aceptables Bajos 

Asimilación y 
seguimiento de 
instrucciones 

verbales 

No necesita 
repetición ni 
aclaración 

Necesita alguna 
repetición o aclaración 

Necesita 
aclaraciones o 

repeticiones con 
cierta frecuencia 

Dificultades 
frecuentes de 
asimilación o 
entendimiento 

Asimilación y 
seguimiento de 
instrucciones 

escritas 

No necesita 
aclaraciones 
adicionales 

Necesita alguna 
aclaración adicional 

Necesita 
aclaraciones 

adicionales con 
cierta frecuencia 

No avanza sin 
aclaraciones 
adicionales 

Asimilación y 
seguimiento de 
instrucciones 

simbólicas 

No necesita 
ayuda 

Necesita pequeñas  
ayudas de 

interpretación 

Necesita  ayuda de 
interpretación 

frecuentemente 

Interpreta con 
dificultad, incluso 

con ayuda 

 

HABILIDADES: 
 

INDICADOR VALORACIÓN 

 EXCELENTE BIEN  SUFICIENTE  INSUFICIENTE 
Organización y 

planificación del 
trabajo 

Minuciosa 
Minuciosa con 

pequeñas carencias 
Aceptable Escasa 

Método, orden, 
higiene 

Muy eficaz 
Eficaz con alguna 

aclaración 
Aceptable Poco aceptable 

Ritmo de trabajo Alto y sostenido 
Alto aunque algo 

irregular 
Medio y sostenido Medio e irregular 

Calidad del trabajo 
realizado 

Perfecto De calidad estándar 
Con defectos 
subsanables 

Con defectos no 
subsanables 

 

ACTITUD: 
 

INDICADOR VALORACIÓN 

 EXCELENTE BIEN  SUFICIENTE  INSUFICIENTE 

Iniciativa 
Tiene numerosas 

y fructíferas 
iniciativas 

Toma iniciativas con 
frecuencia y con 

buenos resultados 

Sólo a veces toma 
o tiene iniciativas 

En muy escasas 
ocasiones toma 

iniciativas 

Espíritu de 
colaboración y 

trabajo en equipo 

Gran disposición 
y éxito 

Disposición elevada y 
éxito en la mayor 
parte de los casos 

Bastante 
disposición y éxito 

relativo 
Disposición escasa 

Asistencia y 
puntualidad 

Ninguna 
incidencia 

1 ó 2 incidencias leves 
al mes 

3 ó 4 incidencias 
leves al mes 

1 ó 2 incidencias 
graves al mes 

Responsabilidad e 
interés por el 

trabajo 
Muy elevada Elevada Aceptable Baja 

 

 

GUÍA DE VALORACIÓN DE LA COMPETENCIA 
PROFESIONAL 

CURSO 

2010/11 



 

ACTIVIDADES DE ACOGIDA 

PARA EL TUTOR 

CURSO 

2010/11 
 

 3.1 

 

ALUMNOS DE LOS CICLOS 

Después de la apertura del curso por parte del  Director del Centro, todos los grupos de 

alumnos van a las aulas acompañados de sus respectivos tutores. En esta primera sesión el tutor 

debe llevar a cabo una serie de actividades para facilitar la normalización de la vida del alumno en 

el Centro que deben ser, al menos, las siguientes: 

1. Presentación del tutor, saludo, bienvenida. 

2. Proponer que se presente cada alumno indicando su nombre, centro del que procede, estudios 

realizados, etc. Se aprovecha esta circunstancia para pasar lista y tomar las primeras notas de 

cada alumno; a la vez que se realizan las primeras correcciones de los errores (nombres o 

apellidos incorrectos, alumnos que no están en lista, etc.), si los hubiera. Estos errores se 

deben comunicar lo antes posible a Secretaría para su subsanación. 

3. Repartir la Hoja de acogida del alumno. Se puede utilizar esta Hoja en la explicación de los 

siguientes puntos de la “Actividad de Acogida”. 

4. Comunicar el horario del grupo. A los alumnos de ciclos de grado medio se les debe dar una 

fotocopia y sobre la misma explicar el significado de las claves utilizadas: nombres de 

módulos, profesores y aulas. 

5. Explicar la estructura del ciclo y los módulos que se van a trabajar durante el curso. 

6. Que en régimen presencial pueden cursar cada módulo dos veces como máximo y que pueden 

presentarse a evaluación y calificación final un máximo de cuatro veces. 

7. (SI ÚLTIMO CURSO) Que tienen dos opciones para cursar la FCT: un período ordinario y 

otro extraordinario. 

TIPO DE 

CICLO 

PERIODO 

ORDINARIO 
EVALUACIÓN 

PERIODO 

EXTRAORDINARIO 
EVALUACIÓN 

DE DOS AÑOS 3ER TRIMESTRE JUNIO 1ER TRIMESTRE DICIEMBRE/ENERO 

DE UN AÑO 1ER TRIMERSTRE DICIEMBRE/ENERO 3ER TRIMESTRE JUNIO 

CASOS 

ESPECIALES 

(Alumnos que 

trabajan) 

ENERO A JUNIO JUNIO   

8. Comentar de manera general la forma en que se realiza la calificación. Lo importante que es 

asistir a clase, ya que son enseñanzas presenciales y se califican la mayoría de las actividades 

que se hacen el aula, que estas calificaciones repercuten en la nota final (evaluación continua) 

y, que cada profesor les explicará en detalle cómo lleva a cabo la calificación en su módulo. 

Que las faltas deben justificarse ante el profesor y ante el tutor, que por faltas se puede perder 

el derecho a la evaluación continua y entonces se lo tienen que jugar todo en un examen. Etc.  

9. (SI ALUMNOS NUEVOS) Explicar los espacios. Lo que hay en cada piso. Donde está 

Dirección, Secretaría, Jefatura de Estudios, Departamentos, etc. Donde pueden ir y donde no 

deben ir; Es decir, que no se pierdan en aulas o espacios donde no tienen nada que hacer.  

10. (SI ALUMNOS NUEVOS) Explicar la organización funcional del Centro: Conserjería, 

Dirección, Jefatura de Estudios, Secretario, Secretaría, Departamentos de familia, Tutorías, 

Departamento de orientación, Departamento de actividades extraescolares, etc., la función de 

cada uno y donde tienen que acudir si tienen un problema. Indicar las unidades de trabajo de 

que consta el módulo explicando brevemente la finalidad de cada una. 



 

ACTIVIDADES DE ACOGIDA 

PARA EL TUTOR 

CURSO 

2010/11 
 

 3.1 

11. Explicar que el comportamiento de los alumnos está regulado por el D 51/2007 de 17 de  

mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos, los compromisos de las 

familias y las normas de convivencia en los centros. 

12. Que, además, existe un Reglamento de Régimen Interior (RRI) que define los derechos y 

obligaciones de alumnos y profesores. Siendo el apartado destinado a las normas de 

convivencia el aspecto más importante del mismo. Resumiendo: que deben respetar a sus 

compañeros, profesores y resto del personal del Centro; que no se puede fumar dentro del 

edificio ni del recinto; que no se debe tirar NADA al suelo: papeles, ni pipas, etc.; que no se 

puede comer ni beber dentro del aula (excepto botella de agua); que deben cuidar el material 

que utilizan en clase, en los pasillos, en los servicios, etc. 

En fin, que el Centro es de todos y que deben comportarse como en su casa, o mejor, como 

cuando visitan a un amigo al que quieren y respetan. 

13. Hacer énfasis en que la convivencia es tan importante que, además del RRI, se ha diseñado un 

Plan de Convivencia de cuyas actividades les informaremos en el momento oportuno y para 

las que se pide la máxima colaboración. 

14. Comunicar que el Centro Integrado de Bolsa de Trabajo y que cuando acaben sus estudios se 

pueden dar de alta en la misma. Que la dicha bolsa depende del departamento de Orientación 

y que en este departamento, a través del Tutor o de los profesores de FOL, pueden solicitar 

ayuda si no se encuentran a gusto en sus estudios o, cuando acaben, para continuar estudiando 

o para la búsqueda de empleo.  

15. Explicar que el Centro dispone de un Sistema de Gestión de la Calidad de acuerdo con la 

norma ISO 9001:2008 y que esto implica que ellos también deben participar en la mejora de 

las actividades del Centro, poniendo el máximo interés en todas las tareas que les manden los 

profesores, ya que sus calificaciones también cuentan para las decisiones de mejora. 

16. Que el Centro dispone de un procedimiento de Reclamaciones y Sugerencias que pueden 

utilizar en el momento que lo consideren oportuno; aunque evidentemente, de forma 

responsable. Para ello sólo tienen que solicitar el correspondiente impreso en Conserjería. 

Pero insistir en que su primer interlocutor, para todos los problemas que tengan en el centro,  

es el tutor.  

17. Insistir en la idea de que cualquier alumno que no se encuentre a gusto en un ciclo o módulo 

debe hacer partícipe de sus inquietudes al tutor o al profesor, en su caso; sobre todo, si piensa 

abandonar el ciclo o módulo. Que se trata de afrontar el problema con todos los recursos 

disponibles en el Centro, de forma que el alumno pueda tomar decisiones con la máxima 

información y orientación posible. 

18. Por último, explicar las funciones del tutor (de forma genérica) y las horas en que está 

disponible para los alumnos y padres. 

19. Recoger datos de los alumnos a través de la observación en el aula y en los informes 

psicofísicos a través del orientador, para informar al grupo de profesores en la evaluación 

inicial. 

 
 

 

 



 

ACTIVIDADES DE ACOGIDA 

PARA EL PROFESOR 

CURSO 

2010/11 

 

 
3.2 

 

 

 

 

TODOS ALUMNOS 

 

En la primera sesión de clase, el profesor debe completar las actividades desarrolladas por 

el tutor en el proceso de acogida de alumnos. Realizar, al menos, las siguientes tareas: 

 

1. Presentación del profesor, saludo, bienvenida. 

2. Confirmar el horario y pasar lista, tomando nota de las correcciones de los errores (nombres 

o apellidos incorrectos, alumnos que no están en lista, etc.), si los hubiera. Estos errores se 

deben comunicar lo antes posible a Secretaría para su subsanación. 

3. Explicar la estructura de los contenidos del módulo. Es recomendable hacer uso de 

representaciones gráficas, tales como los árboles procedimentales o conceptuales, que deben 

formar parte de la programación didáctica. 

4. Indicar las unidades de trabajo de que consta el módulo explicando brevemente la finalidad 

de cada una. 

5. Explicar el método de trabajo en el aula.  

6. Explicar los procedimientos de evaluación y de calificación, de acuerdo con los 

correspondientes apartados desarrollados en la programación. 

7. Señalar que la evaluación es continua porque se califican la mayor parte de los ejercicios y 

actividades que se hacen en clase. 

8. Recordar la importancia de venir a clase y la pérdida del derecho a la evaluación continua si 

las faltas a clase superan el 10%, de las horas lectivas, al mes. 

9. Señalar la forma de acceso al material didáctico que deben utilizar durante las clases: 

apuntes, ejercicios, libro de texto, etc. 

10. Bibliografía de apoyo y profundización, direcciones de Internet, etc. Todos aquellos 

recursos que se consideren de utilidad para favorecer el proceso de enseñanza – aprendizaje. 

11. Por último abundar en la idea expuesta por el tutor de que, cuando algún alumno no se 

encuentre a gusto en el módulo y piense en abandonarlo, también pueden contar con el 

profesor para, junto con el tutor, analizar las causas y buscar soluciones. 

12. Realizar una valoración del nivel de competencia de los alumnos en relación con el que se 

considera necesario para acometer con éxito el aprendizaje del módulo, a efectos de realizar 

la evaluación inicial. 

 

 

 

 



 

ACTUACIONES PARA MINIMIZAR EL ABANDONO 

ESCOLAR 

CURSO 

20__/__ 

 

 
3.3 

 

 

REFERENCIAS 

De acuerdo con lo comentado en las sesiones de acogida, el alumno sabe que puede y debe 

contar con el tutor y/o el profesor para resolver sus problemas.  

El siguiente diagrama trata de reflejar, de forma simplificada, las actuaciones que debe 

llevar el tutor y/o profesor cuando se tenga conocimiento de que un alumno no se encuentra a 

gusto en todas o parte de las enseñanzas que cursa. 

Se trata de afrontar el problema con todos los recursos disponibles en el Centro, de forma 

que el alumno pueda tomar decisiones con la máxima información y orientación posible. 

 

DIAGRAMA DE ACTUACIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

NOTA IMPORTANTE: 

Se reflejarán en la ficha del alumno, las actuaciones del tutor y/o profesor, con breves indicaciones sobre las 

causas del problema. Todas las acciones deben ser coordinadas por el tutor. 

ANÁLISIS DEL 
PROBLEMA POR EL 

TUTOR/PROFESOR 

TIPO 
? 

CAUSA 
? 

 

OTROS 

PLAN DE 

 CONVIVENCIA 

 

R. R. I. 

ACCIONES 

POSIBLES 

 Solicitud renuncia 
a la evaluación 
de algún módulo. 

 Solicitud cambio 
de turno. 

 Solicitud baja en 

el Ciclo. 

 

TRABAJO 

ACCIONES 

POSIBLES 

 

CONVIVENCIA 
 

DISCIPLINA 

PROBLEMAS 
 APRENDIZAJE 

MÓDULOS
<10h? 

 Adaptación 
curricular. 

 Apoyo Dpto. 

Orientación. 

S 

N 

GUSTA 
CICLO? 

ACCIONES 

POSIBLES 

 Dividir el curso: 
Concentrar 
esfuerzos en los 
módulos con 
posibilidad de 
éxito. 

 Apoyo Dpto. 

Orientación. 

S 

ABANDONO 
 DEL CURSO 

N 

OCTUBRE
? 

ACCIONES 

POSIBLES 

S 

N 

ACCIONES 

POSIBLES 

 Solicitud de 

cambio de ciclo. 

 Concentrar 
esfuerzos en los 
módulos 
convalidables o 
similares.  

 Apoyo Dpto. 
Orientación y 

Dirección. 

CAUSA 
? 

 

TRABAJO 
PROBLEMAS 

 APRENDIZAJE 

ACCIONES 

POSIBLES 

 Solicitud renuncia 
a la evaluación 

 Solicitud cambio 

de turno. 

ACCIONES 

POSIBLES 

 Adaptación 
curricular. 

 Apoyo Dpto. 

Orientación. 

ABANDONO 
 DE MÓDULO 



 

CUADERNO DEL PROFESOR CURSO 

2010/11 DESARROLLO DE LA CLASE 

 

 4.2 

 

MÓDULO: _________________________________  GRUPO: _________  MES: ___________ 

 

DÍA HORAS UT CONTENIDOS DESARROLLADOS 
ACTIVIDADES DE  

ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

OBSERVACIONES: 

  



 

CUADERNO DEL PROFESOR CURSO 

2010/11 DESARROLLO DE LA CLASE 

 

 4.2 

MÓDULO: _________________________________  GRUPO: _________  MES: ___________ 

 

DÍA HORAS UT CONTENIDOS DESARROLLADOS 
ACTIVIDADES DE  

ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

OBSERVACIONES: 

  

 

 



 

 

 

CUADERNO DEL PROFESOR CURSO 

2010/11 SEGUIMIENTO DE LA EVALUACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEGUIMIENTO  
DE LA  

EVALUACIÓN 

4.3 



 

CUADERNO DEL PROFESOR CURSO 

2010/11 SEGUIMIENTO DE TUTORÍA DE FCT  
 

 5.1 

 

NOMBRE DE LA EMPRESA:     TEL.: 

DOMICILIO SOCIAL: 

  
FAX: E-MAIL: 

RESPONSABLE DE LA EMPRESA: TEL.: 

 

 

ALUMNOS Y TUTORES DE LA EMPRESA 
Nº ALUMNO: 

 
TUTOR: TEL.: E-MAIL: 

Con. Prof. Habilidad Actitud APTO HORARIO  
FCT: 

FECHA INICIO: FECHA FIN: 
   S N 

Marcar las actividades formativas realizadas 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

Observaciones: 

Nº ALUMNO: 
 

TUTOR: TEL.: E-MAIL: 

Con. Prof. Habilidad Actitud APTO HORARIO  
FCT: 

FECHA INICIO: FECHA FIN: 
   S N 

Marcar las actividades formativas realizadas 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

Observaciones: 

Nº ALUMNO: TUTOR: TEL.: E-MAIL: 

Con. Prof. Habilidad Actitud APTO HORARIO  
FCT: 

FECHA INICIO: FECHA FIN: 
   S N 

Marcar las actividades formativas realizadas 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

Observaciones: 

 

 

CONTACTOS DEL TUTOR DEL CIFP CON LA EMPRESA 

FECHA DEL 
CONTACTO T

el
ef

. 

M
ai

l 

V
is

ita
 

OBSERVACIONES 

    Reunión previa a la FCT 

    Presentación de los alumnos 

     

     

     

     

     

     
 
 

ACTIVIDADES DE ASISTENCIA PERSONALIZADA CON ESTOS ALUMNOS 

FECHA Nº ALUMNO DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   

   

   

   

   

   



 

CUADERNO DEL PROFESOR CURSO 

2010/11 SEGUIMIENTO DE TUTORÍA DE FCT  
 

 5.1 

 

 

REUNIONES CON EL GRUPO DE ALUMNOS EN EL CIFP 

FECHA 
FALTAS DE 
ASISTENCIA 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

   

  

  

   

  

  

   

  

  

   

  

  

   

  

  

   

  

  

   

  

  

   

  

  
 

 

OBSERVACIONES: 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
 

Fecha de finalización de las actividades de FCT: ___/___/___ 

 

El Tutor de FCT 

 

 

Fdo.: _______________________ 

 



 

COORDINACIÓN Y SEGUIMIENTO 
FECHA: 

 ___/___/___ 

 

PO02F01R02                                    Original: Tutor del grupo; © Cuaderno del profesor  

 

CÓDIGO GRUPO: _______  MÓDULO: ________________________________________ CURSO: ____ 

 
1.- ANÁLISIS DEL GRUPO:  (IEG DE REFERENCIA = 50)  * CASILLAS DEL TUTOR 

DATOS  INICIALES ABANDONOS EN EL PERIODO NÚMERO TOTAL % 

Nº DE ALUMNOS AL COMIENZO DEL 
CURSO 

CAUSAS  MÁS PROBABLES M C* MÓDULO CICLO* M C* 

* CICLO: MÓDULO:  1.- Comenzar a trabajar       

 1.- Los datos iniciales no se deben modificar. 
 2.- Si no se conoce la causa del abandono se 

contabilizará en el apartado 4.- Otras. 

 2.- Realizar otros estudios       

 3.- Problemas de aprendizaje       

 4.- otras        

Totales  .........................................................    
     

CÁLCULO DE LA VARIACIÓN DEL ÍNDICE  
GLOBAL DE EFICIENCIA DEL GRUPO 

VALORES BASE  
(Sobre alumnos que no 

abandonan) 
ENTRADAS FÓRMULAS 

RESUL 
TADO 

 

DISPONIBILIDAD 
ÍNDICE DE FALTAS 
DE LOS ALUMNOS 

 Faltas  de todos  alumnos en  
período 

 NF = 
D = 1-

(NF/(NA*NH)) 
 

 Nº alumnos   NA = 

 Nº horas del período  NH = 

EFECTIVIDAD APRENDIZAJES 
 Unidades de trabajo impartidas  UTI = 

E = UTI/UTP  
 U. de Trabajo programadas UTP= 

CALIDAD 
CALIFICACIÓN 

MEDIA 

 Suma de calificaciones de todos   SC = 
C = SC/(NAC*10) 

 

 Nº de alumnos con calificación NAC=  

HETEROGENEIDAD IND. DISPERSIÓN 
 Nº de alumnos 
suspensos 

% S =  S =  H = 1- 0,5* (S/NA)  

      

 IEG INICIAL = VARIACIÓN = IEG FINAL = IEG = (25*D+25*E+50*C)*H  

 

2.- SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN EN EL PERÍODO: 

CONTENIDOS PROGRAMADOS CONTENIDOS IMPARTIDOS 

 

 

 

 

JUSTIFICACIÓN DE LAS DIFERENCIAS 

 

 

 

3.- PROBLEMAS EN EL PERÍODO: 

DESCRIPCIÓN ACCIONES LLEVADAS A CABO 

 

 

 

 

 

 

4.- ACUERDOS / COORDINACIÓN CON OTROS MÓDULOS:     

ENUNCIADO DE LOS MISMOS CAUSAS DE INCUMPLIMIENTO ACUERDOS REUNIÓN ANTERIOR 

 

 

 

 

 

 

 

El Profesor / Tutor 

 

Fdo.:___________________________ 



 

CONCLUSIONES DE FIN DE CURSO 
FECHA: 

 ___/___/___ 

 

PO02F02R02                              Original: Tutor, reunión de junio; © Cuaderno del profesor                                       

  

 

CÓDIGO GRUPO: _______  MÓDULO: ________________________________________ CURSO: ____ 

 
1.- ANÁLISIS DEL GRUPO:  (REFERENCIAS: IEG INICIAL = 50;  VARIACIÓN = 5)  * CASILLAS DEL TUTOR 

DATOS  INICIALES ABANDONOS EN EL PERIODO NÚMERO TOTAL % 

Nº DE ALUMNOS AL COMIENZO DEL 
CURSO 

CAUSAS  MÁS PROBABLES M C* 
MÓDUL

O 
CICLO* M C* 

* CICLO: MÓDULO:  1.- Comenzar a trabajar       

 1.- Los datos iniciales no se deben modificar. 
 2.- Si no se conoce la causa del abandono se 

contabilizará en el apartado 4.- Otras. 

 2.- Realizar otros estudios       

 3.- Problemas de aprendizaje       

 4.- otras        

Totales  .........................................................    
    

SOBRE LOS ALUMNOS EN LISTA CALIFICACIÓN NÚMERO 
%/
P 

%/
M 

 

SUSPENSOS 
 No presentados    

 SUSPENSO. Presentados a las pruebas de eval.    

APROBADOS 

 SUFICIENTE (5 puntos)    

 BIEN (6 puntos)    

 NOTABLE (7 y 8 puntos)    

 SOBRESALIENTE (9 y 10 puntos)    

 Total presentados   .........................................................................................................     

 Total matriculados  ..........................................................................................................     
     

CÁLCULO DE LA VARIACIÓN DEL ÍNDICE  
GLOBAL DE EFICIENCIA DEL GRUPO 

VALORES BASE  
(Sobre alumnos que no 

abandonan) 
ENTRADAS FÓRMULAS 

RESUL 
TADO 

 

DISPONIBILIDAD 
ÍNDICE DE 

FALTAS DE LOS 
ALUMNOS 

 Faltas  todos  alumnos en  período  NF = 
D = 1-

(NF/(NA*NH)) 
  Nº alumnos   NA = 

 Nº horas del período  NH = 

EFECTIVIDAD APRENDIZAJES 
 Unidades de trabajo impartidas  UTI = 

E = UTI/UTP  
 U. de Trabajo programadas  UTP = 

CALIDAD 
CALIFICACIÓN 

MEDIA 

 Suma de calificaciones de todos   SC = 
C = SC/(NAC*10) 

 

 Nº de alumnos con calificación  NAC = 

HETEROGENEIDAD IND. DISPERSIÓN  Nº de alumnos suspensos  S = H = 1- 0,5* (S/NA)  
     

 IEG INICIAL = VARIACIÓN = IEG FINAL = IEG = (25*D+25*E+50*C)*H  

 

2.- CONTENIDOS EN LA PROGRAMACIÓN QUE NO SE HAN IMPARTIDO: 

UNIDAD DE TRABAJO / ITEM / CONTENIDO 

MOTIVOS 

Faltan 
horas 

Faltan 
recursos 

Nivel 
inicial  de 
alumnos 

Faltas de 
asistencia 

Otros. 
Enunciar 

      

      

      

      

 

3.- SUGERENCIAS PARA MEJORAR LA PROGRAMACIÒN: 

UNIDAD / ITEM CAUSA MODIFICACIÓN  

   

   

   

   

 

El Profesor/ Tutor 

 

 

Fdo. _________________________ 



 

ÍNDICE GLOBAL DE EFICIENCIA 

DEL CURSO 

CURSO 

20__/__ 

 

PO02F03R01                           Original:  Tutor del grupo                         © Cuaderno del profesor  

 

CÓDIGO GRUPO: _______  MÓDULO: ________________________________________ CURSO: ____ 

 

Nº 
OBJETIVO 

DESCRIPCIÓN DE LOS VALORES DE BASE 
VALORES 
ENTRADA 

CÁLCULO 
COEFICIENTES 

RESUL-
TADO 

1 

D
IS

P
O

N
IB

IL
ID

A
D

 

 Cantidad horas perdidas de clase.  HP = 
C1 = 1- (HP/HT)  

 Cantidad de horas totales del módulo.  HT = 

2 
 Número de unidades de trabajo impartidas.  UTI = 

C2 = UTI/UTP  
 Número de unidades de trabajo programadas. UTP= 

  DISPONIBILIDAD  .................................................................  D = C1*C2  

3 

E
F

E
C

T
IV

ID
A

D
 

 Número de UT en las que se han dictado los contenidos .  UTD= 
C3 = 1- (UTD/UTI)  

 Número de UT que se consideran impartidas.  UTI = 

4 
Se han realizado actividades de motivación. C4 = 1 

 C4 = 1 >= C4 >= 0,5  
 No se han realizado actividades de motivación.  C4 = 0,5 

5 
 Se ha informado sobre: Org. curso, Ampliac. Conoc.  Etc.C5=1 

 C5 = 1 >= C5 >= 0,5  
 No se ha informado de nada. C5 = 0,5 

  EFECTIVIDAD .......................................................................  E = C3*C4*C5  

6 

C
A

L
ID

A
D

 

 Nº de bloques de contenido con evaluación inicial.  BEI = 
C6 = (BEI/BI)  

 Nº de bloques de contenido impartidos.  BI = 

7 
 Nº de UT que se han explicado o trabajado sus contenidos. UTE= 

C7 = (UTE/UTI)  
 Nº de UT que se consideran impartidas.  UTI = 

8 

 Nº de activ. corregidas e informado al alumno en tiempo 
aprend.  

 AC = 
C8 = (AC/AP)  

 Nº de actividades propuestas.  AP = 

  CALIDAD ...............................................................................  C = C6*C7*C8  
      

 Índice Global de Eficiencia del Curso IEC = 50*D+25*E+25*C  
      

 Estándar de referencia IEC = 70  

 

OBSERVACIONES:  

 

 

 

 

El Profesor 

 

 

Fdo. ________________________________ 
 

Objetivo general nº 3: Disminuir el desperdicio en el proceso de enseñanza aprendizaje 

Objetivos operativos: 
1.- Disminuir la cantidad de horas de clase perdidas, siempre que el motivo sea imputable al personal o los recursos del Centro. 
2.- Impartir todas las unidades de trabajo (UT) programadas, de forma que todas se desarrollen en el tiempo adecuado. 
3.- Evitar actividades no productivas, como pueda ser el dictado de contenidos o ejercicios. 
4.- Fomentar la motivación de los alumnos con actividades ad hoc sobre la finalidad y la utilidad de los aprendizajes. 
5.- Informar sobre normas, objetivos, criterios de evaluación, trabajos, lecturas, sites, etc., para facilitar caminos de aprendizaje. 
6.- Disminuir actividades inadecuadas o fuera de la secuencia de aprendizaje incrementando el uso funcional de la evaluación inicial. 
7.- Mejorar la explicación de los contenidos partiendo del nivel de conocimientos del alumno, considerando su nivel de vocabulario. 
8.- Aumentar la información al alumno sobre su nivel de aprendizaje de la forma más frecuente y concreta posible. 



 

CUESTIONARIO DE SATISFACCIÓN  

PARA ALUMNOS 

CURSO 

20__/__ 
 

PO02F04R02 Original: Jefe Dpto. 

 

CICLO: ____________________________________________ CÓDIGO 

GRUPO: _______ 
 

MODULO: ____________________________________________________ CURSO: _____ 

 
Lee con atención las afirmaciones de la izquierda y encierra en un círculo la respuesta que 

consideres más oportuna en cada caso. Los valores tienen el siguiente significado: 

 1= NADA DE ACUERDO  hasta 5 = TOTAMENTE DE ACUERDO. 

 
1. El profesor no falta a clase  .............................................................................  

2. El profesor no llega tarde a clase .....................................................................  

3. Se ha hecho un reparto equilibrado de la materia a lo largo del curso ............  

4. Los materiales y recursos utilizados en clase han sido adecuados ..................  

5. El profesor fomenta la participación del alumno en clase ...............................  

6. Se han explicado con claridad las normas del curso: objetivos, contenidos, 

criterios de evaluación y de calificación, bibliografía, trabajos, etc. ...............  

7. El sistema de evaluación utilizado me parece adecuado .................................  

8. El profesor tiene un buen conocimiento de la materia ....................................  

9. El profesor explica la materia con claridad .....................................................  

10. Informa sobre la marcha de los aprendizajes de los alumnos, corrige los trabajos 

y sabes en todo momento como llevas la asignatura. ......................................  

11. La relación con los alumnos es buena: flexibilidad, aclaración de dudas, 

disponibilidad, etc. ...........................................................................................  

12. Es cercano en el trato humano con sus alumnos  ............................................  

13. Mis aprendizajes en la materia se corresponden con el programa presentado el 

primer día de curso por el profesor ..................................................................  

14. Mi grado global de satisfacción en relación con el proceso de enseñanza y 

aprendizaje de este módulo es alto  .................................................................  

 

 

 

SUGERENCIAS DE MEJORA: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 


