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CALENDARIO ESCOLAR 2011-20123
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Ej: Calendario Comunidad de Madrid 2010-2011

* Borrar el ejemplo e Incrustar el curso correspondiente (2011-2012), con los festivos de cada comunidad y del centro/s. Al
comienzo de curso, la agenda Google debera actualizarse incluyendo estas festividades.




LISTADOS DE ALUMNOS POR CURSO#

INFANTIL Y PRIMARIA

e INFANTIL
o 3ANOS
o 4ANOS
o 5ANOS
e PRIMARIA
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ESO

BACHILLERATO

FORMACION PROF

r g
EDUCACIOb

OTRO

#
;

.
- :

s
3
m

=

g
bd

4 5 g .y 0 q s q q
Insertar los listados de alumnos de cada curso (informacién confidencial). Utilicense tantas hojas como sean necesarias, una
vez insertado o copiado el documento proporcionado por el centro.




HORARIOS POR CURSO>

INFANTIL Y PRIMARIA

e INFANTIL
o 3ANOS
o 4ANOS
o 5ANOS
e PRIMARIA

o PRIMER CICLO
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Insertar los horarios de cada curso. Utilicense tantas hojas como sean necesarias, una vez insertado o copiado el documento
proporcionado por el centro.




SESIONES DE TUTORIA EN ESO




Horario del orientador/a y de los integrantes del departamento de orientacion®

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES \VIERNES

8:30 - 9:20

9:20 - 10:10

10:10 - 10:25

12 RECREO

10:25 -11:15

11:15 - 12:05 .h '
\ ]

12:05-12:20

22 RECREO

12:20 - 13:10

13:10 - 14:00

16:00 - 16:50

16:50 - 17:40

17:40 - 18:30

® Jefe de departamento, especialistas, otros miembros. En Equipos, horarios de los diferentes miembros.




PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DEL CENTRO RELACIONADAS CON NUESTRA
TAREA?

7 , q q a 0.2 .z o oy q -
Aqui podemos incluir el Plan de Orientacion, el Plan de Accidn Tutorial, el Plan de actuacién del Equipo, etc., asi como
documentos generales (o sus extractos escogidos).




CODIFICACION Y AGENDA EN GOOGLE

a. Codificacion de las actividades: Las actividades se clasificaran segun distintos cédigos a emplear por
el usuario (abreviaturas). Por ejemplo, REC (Reunion Equipo de Ciclo), RT (Reunién Tutores),
...ademas de las clasicas (p.e. CCP, Comision de Coordinacion Pedagdgica).

Codificacion propuesta para emplear en la agenda (incluir o completar con aquellas que falten)

ACI

Adaptacion curricular Individual (decisién, elaboracion,...)

BCHTO

Bachillerato

S

CFGM

Ciclo Formativo de Gr edio

CFGS
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EVALPSI

Evaluacio sicopedlndivid | 1 v

EPA

EducacioPermanente de Adultos y

ESPO

NEEs

Ensena ecundariai®os |

cativas Especiales

R0 c ™

PCC

T | -
R —.‘ o .V- > % < . 2
Proyecto Curricular de Centro TS

PCPI

Programas de Cualificacién Profesional Inicial

PGA

Programacion General Anual

POAP

Plan de Orientaciéon Académica y Profesional

PROBAS

Pase de pruebas colectivas de intereses profesionales, adaptacion,
encuestas, cuestionarios, etc.

PT

Pedagogia Terapéutica

RE

Refuerzo Educativo




REC Reunidén Equipo de Ciclo

RP Reunion Profesores
RT Reunion Tutores
ROF Reglamento de Organizacién y funcionamiento

b. Factores de trabajo orientador: para ubicar las actividades en momentos temporales preferibles o
ayudar a la clasificacion de las mismas se utilizaran ocho factores y/o ambitos del trabajo orientador
con la siguiente senalizacion por colores:

A\
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S .
S8 \ g o o
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Accion tutorial claro

TS A BT
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Atencion a la diversidad
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Convocatorias
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SRR ~ Factor Urgencia; W

El factor Urgencia es el que motiva ciertas actuaciones no esperadas ni planificadas en la agenda. En
el trabajo del orientador es muy frecuente la presencia de este factor: reuniones imprevistas, crisis
de ansiedad, problemas en algin aula, informes para la administracidn, padres que necesitan una
ayuda urgente, ayuda a tramites de matricula a punto de acabar las convocatorias, etc., etc.

Los Equipos Psicopedagdgicos o similares deberan adaptar las actividades y también los factores. Por
ejemplo, un factor que deberian incluir es el de zona geografica, creando un calendario compartido
con tareas y eventos para cada miembro.




AMBITOS

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

ASPECTOS
GENERALES DE
ORIENTACION

Reunidn con el Equipo Directivo:
Elaboraciéon y/o seguimiento de la
documentacion del Centro; PEC. PCC. ROF.
etc.

Lectura Circulares comienzo de curso
(Iineas prioritarias).

Confeccion del horario personal de
trabajo.

Reservar espacios de atencién
individualizada (alumnado y/o
profesorado).

Organizacion de horarios: negociar con la
jefatura de estudios una planificaciéon
horaria que permita la coordinacidn con
los tutores/as y con el resto de los
componentes del departamento de
orientacion (PT, Diversificacion, Auxiliares,
Logopedas...)

Participacidn y seguimiento en los
Proyectos de Formacidn e Innovacion del
centro.

Difusidn de las actividades del Centro de
Formacién del Profesorado
correspondiente y de las actividades de
formacion de la Consejeria y/o Ministerio
de Educacion.

Revision, limpieza y colocacion de paneles
informativos, revisteros, corchos, etc
pertenecientes al Departamento.
Organizacion del departamento y aulas

Preparacion y desarrollo de las diferentes
sesiones de coordinacidn (tutores, miembros
del departamento, aula de apoyo, PCPI,
AGRUP y DIV).
Sesiones de coordinacion:

o Primaria: El y Ciclos

o ESO. BCHTO: Orientador/a, PT., PIEs.

J. de Estudios.

Planificar y participar, en su caso, en
actividades de formacion (a lo largo del
curso).
Reuniones del Departamento de Orientacidn.
Planificacién de la colaboracidn
Ayuntamiento, Universidades, alumnos/as en
practicas, trabajadores/as sociales.
Comision de Convivencia: preparacion de la
reunion inicial para la revision del Plan.
Rellenar la recogida telematica de datos de
diversidad (diferentes nombres en las
diferentes Comunidades).

Sesiones de Coordinacion.

Reuniones con el Departamento de
Orientacion.

Valoracion de los resultados de la
evaluacion inicial en la Comisién de
Coordinacion Pedagdgica.

Colaborar en reuniones con asesores
de centros de formacion(a lo largo del
curso).




dependientes.

Entrega del plan de actividades
extraescolares y complementarias
(incluidas en las distintas programaciones
de orientacién) para aprobacion.

Planificar el plan de orientacion, el plan
de atencion a la diversidad y el plan de

O Evaluacién inicial: asesorar a tutores/as sobre
pautas, elementos, recursos...Documento de

[ Sesiones de la primera evaluacién: ESO.
y BCHTO.

ACCION y , , o
accion tutorial . recogida de datos para la evaluacion inicial.
TUTORIAL [ Reuniones con tutores y tutoras de
Coordinacion y/o analisis de las lineas de [0 Reuniones con tutores/as de nivel y/o ciclo. nivel y/o ciclo.
actuacioén propuestas en la Comision ) B B
Pedagégica y de las reuniones de tutores [0 Entrega del PAT. (antes del 10). [1 Busqueda, seleccién y adaptacion de
para incluir en el PAT _ B materiales para la Orientacion y Accidn
1 tAs.p.ectos generales para una informacién Tutorial. ( lo largo del curso),
Planificacién de las primeras reuniones inicial de .cada alumnoy alumna y detectar Programas, videos, fichas, libros, etc.
con padres. sus necesidades.
Programa de acogida y/o inicio de curso. [0 Disefio e implementacién de diversos
S programas: habilidades sociales, talleres de
Formacién basica de tutores/as nuevos.
intervencion social, maltrato entre iguales.
Supervisién de sesiones de tutoria dentro
del PAT: entrega de material y evaluacion
de los resultados con el tutor.
Entrega de las Agendas Escolares de los
alumnos. Metodologia de funcionamiento
para el tutor, el profesor, el alumno y sus
padres.
Establecer plan de coordinacién con los [0 Entrega del Plan de Orientacién y Apoyo [1 Valoracién del disefio, elaboracion y
equipos multiprofesionales y/o de Educativo (antes del 10). puesta en practica del RE.
AT. DE LA . ., e
orientacién de zona o provinciales.
DIVERSIDAD [0 Evaluacion psicopedagodgica de los [0 Valoracién de la adecuada adscripcion

uw




Organizar las medidas de agrupamiento
(AGRUP), programas de refuerzo (PR) y
otras . Preparacidn de los documentos
para su envio a Inspeccion.

Planificacion y desarrollo del Plan de
seguimiento de los alumnos/as con
asignaturas pendientes.

Seguimiento de las medidas
extraordinarias de atencidn a la
diversidad: diversificacion curricular (DC),
programas de integracién para
emigrantes, grupos de adquisicion de
lenguas, realizacidn y/o revisién de ACls.

alumnos/as de NEEs.

Seguimiento elaboracidn y entrega de las
ACls (antes del 30).

Elaboracién o modificacion de la
programacion de PCPIs y aulas especificas
(antes del 15).

Identificacion de alumnos/as en riesgo de
absentismo, problematica social y/o de
conducta.

Evaluacién de alumnado extranjero,
incorporado iniciado el curso, alumnos/as
nuevos.

del alumnado con medidas ordinarias o
extraordinarias de Atencion a la
Diversidad.

ACADEMICO-
PROFESIONAL®

Asesorar a los Departamentos didacticos
para la realizacion de la evaluacion inicial.

Realizacion de la evaluacion inicial

[0 Orientacién vocacional de alumnado de
22 BCHTO. que presenta dudas
importantes.

[ Organizar la informacion profesional en
el centro. (actualizar la version del
programa Orienta al curso
correspondiente). Colgarlo en la Web
del Centro (secundaria)

Atencidn a familias: dudas, repeticiones, Elaboracién del calendario de reuniones [0 Reuniones con familias.

alumnado de nuevo acceso. generales con familias por grupos aula. 1 Informacidn de los resultados de la
AMBITO Deteccién de posibles becas y apoyo Reuniones con familias: preparacién con evaluacion.
FAMILIAR psicoldgico o pedagdgico para alumnos/as tutores/as y elaboracion del guién.

y familias con necesidad de ayuda, por

parte de las Administraciones.

Derivaciones a servicios de Salud Mental.
AMBITO [0 Horario de atencidn individualizada dirigida al 1 Horario de atencion individualizada

Este factor puede eliminarse o ser modificado ampliamente para los orientadores de primaria. Lo mismo ocurre con otros ya que su ambito de actuacién es la Ed. Secundaria.

©e




PERSONAL

profesorado y/o alumnado.

dirigida al profesorado y/o alumnado.

CONVOCAT.:

Envio de convocatorias de cursos, seminarios
y proyectos de formacidn en centros de las

distintas entidades.

[0 Colaborar en la puesta en marcha del Plan de
formacidn del profesorado

Informacidn sobre acceso a la Universidad.
Guia Universitaria o similar.

L o+ R S
e R
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AMBITOS

DICIEMBRE

ENERO

FEBRERO

MARZO

ASPECTOS
GENERALES DE
ORIENTACION

Reunién con el Equipo
Directivo.

Sesiones de
Coordinacién con
tutores y/o Equipos de
Ciclo.

Reuniones del
Departamento de
Orientacion.

Primera evaluacion.
Analisis de resultados
segln etapa y nivel.

Sesiones de Coordinacién con
tutores y/o Equipos de Ciclo.

Reuniones del Departamento
de Orientacioén.

Valoracion de los resultados de
la evaluaciéon en la Comision de
Coordinacién Pedagégica.

Sesiones de Coordinacion con
tutores y/o Equipos.

Reuniones con el Departamento
de Orientacion.

Reunién con el Equipo
Directivo.

Reuniones del
Departamento de
Orientacion.

Sesiones de Coordinacion
con tutores y/o Equipos de
ciclo.

Reuniones con tutores
y tutoras de nivel y/o

Reuniones con tutores y
tutoras de nivel y/o ciclo.

Reuniones con tutores y tutoras
de nivel y/o ciclo.

Sesiones de la segunda
evaluacion ESO y BCHTO.

S ciclo.(Seguimiento PAT, (Seguimiento PAT, evolucidn (seguimiento y analisis de
TUTORIAL evolucion individual, individual, informaciones, los resultados).
informaciones, control control de absentismo). _
de absentismo). Reuniones con tutores y
Puesta en practica de las tutoras de nivel y/o ciclo.
propuestas adoptadas en la 12
. Seguimiento de las
evaluacion.
decisiones tomadas en la 22
evaluacion.
EVALPSI pedidas por Solicitud de propuestas nuevas [0 Analisis de la situacién del Analisis y recogida de
los tutores u otras de incorporacién a medidas de alumnado con 16 afios y con mas necesidades de n.e.e.
AT. DE LA

instancias.

atencion a la diversidad.

de tres areas evaluadas

Inicio de los procesos de




DIVERSIDAD Asesorar y valorar sobre la negativamente. (DC.) Evaluaciéon Psicopedagdgica.
efectividad de las medidas ; A lo largo del 32 trimestre.
adoptadas en la 12 evaluacion. EVALPS? ped|dés por los tutores (DC).

Valoracidn con el equipo u otras instancias
Evaluaciones de los grupos que Efectividad de las medidas
docente.
pasan de primaria a secundaria. adoptadas en la 22
EVALPSI pedidas por los evaluacidn. Valoracién con
tutores u otras instancias el equipo docente.
[0 Respuesta alas Respuesta a las necesidades de Orientacidn académico- Orientacion académico-
) necesidades de informacién profesional. profesional: profesional: Informacion
ACADEMICO-

PROFESIONAL

informacion
profesional.

[0 Distribucién de
material para las
pruebas libres de FP
(CD)

Disefio de la orientacion
académico-profesional:

Guia de acceso a la Universidad
Selectividad. Parametros de
ponderacion.

Informacién de otras
Universidades.

Informacion sobre la ESO.
(Primaria: Padres, madres y
alumnos y alumnas).
Informacién sobre BCHTOs.
CFGM. (42 de la ESO: Familias y
alumnado).

sobre eleccién de optativas
e itinerarios en la ESO.

Informacion sobre 22 de
Bachillerato (12 Bchto.)

Programa de Toma de
decisiones ESO y BCHTOs.

Informacion sobre mundo
laboral (CF).

AMBITO [0 Reuniones con familias. Reuniones con familias. Reuniones con familias. Reuniones con familias.
FAMILIAR

Informacién de los resultados

de la evaluacion.
AMBITO [0 Horario de atencion Horario de atencién Horario de atencién Horario de atencién
PERSONAL individualizada dirigida individualizada dirigida al individualizada dirigida al individualizada dirigida al

al profesorado y/o
alumnado.

profesorado y/o alumnado.

profesorado y/o alumnado.

profesorado y/o alumnado.

s




CONVOCATORIAS [0 Planificacion de las [0 Convocatoria de las pruebas [0 Convocatoria de las pruebas [0 Sesion informativa sobre

visitas a los Campus libres de acceso a ciclos libres de acceso a ciclos tramites parala
Universitarios. Visitas a formativos (FP). Publicidad. formativos (FP). Publicidad. preinscripcion de matricula
centros con FP. y selectividad.
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AMBITOS

ABRIL

MAYO

JUNIO

ASPECTOS
GENERALES DE
ORIENTACION

[0 Sesiones de Coordinacion.

[0 Reuniones con el Departamento de
Orientacion.

Reuniones con el Departamento de
Orientacion.

Reunidn con la Comisién de Coordinacion
Pedagdgica para recoger las demandas y
futuras lineas de actuacion, directrices, para
el Plan de Orientacion, apoyo y accidon
tutorial.

Relaciones con otros centros del mapa
escolar, (tutores/as, consultores/as) para la
futura organizacion del curso siguiente.

Valoracién de los resultados de la
evaluacion en la Comision de
Coordinacion Pedagdgica.

Elaboracion de la Memoria del Plan de
orientacién y apoyo educativo (antes
del 30).

Seguimiento del libro de escolaridad de
los alumnos y alumnas.

Reuniones con el Departamento de
Orientacion.

ACCION

TUTORIAL

[0 Reuniones con tutores y tutoras de
nivel y/o ciclo.

Sesiones de Coordinacién: criterios de
promocién y/o permanencia en nivel y/o
ciclo.

Reuniones con tutores y tutoras de nivel y/o
ciclo: eleccidn del cuaderno del alumno de
tutoria, con objeto de incluirlo en el listado
de los libros de texto.

Seguimiento de las medidas adoptadas en las
sesiones de evaluacion.

Sesiones de evaluacion final.
Elaboracion de la Memoria del PAT.

Reuniones con tutores y tutoras de
nivel y/o ciclo.
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AMBITOS

ABRIL

MAYO

JUNIO

[0 Establecer medidas para el alumnado
gue esta en riesgo de abandonar el
centro o de permanecer un afio mas en
el mismo curso.

[0 Determinar el alumnado para incorporarse al
programa de Diversificacién Curricular y/o
AGRUP, PR, ...

Evaluacion de las NEEs.

Planificacidn de optativas y espacio de
opcionalidad, previsién del Refuerzo

sl 2B [0 Propuestas de solicitud de inclusién para el educativo para el préoximo curso.
DIVERSIDAD
nuevo curso. (antes del 30).
Informes finales de etapa (primaria)
1 Elaboracién de los informes de evaluacion
psicopedagogica de Diversificacion Curricular
y de las demas medidas para el alumnado
con solicitud de inclusion.
[0 Orientacion académico-profesional: [0 Prevision de alumnos y alumnas para Preinscripciones para los PCPIs, ESA,
) Informacion sobre Ciclos Formativos. incorporarse a los PCPIs , ESA. etc.
ACADEMICO-

PROFESIONAL

(Padres, madres, alumnos y alumnas).

O Informar sobre las posibles alternativas
a alumnos/as de 22 BCHTO, evaluados
negativamente.

O Orientacidn a alumnos/as con Necesidades
Especificas.

Recepcion y traspaso de informes
sobre cada alumno/a.

Reunidn de coordinacion Primaria-ESO.

Elaboracién del Consejo de Orientacion
del alumnado de 42 de la ESO.

Jornada de acogida e informacién de a
los alumnos de nuevo ingreso (12 de
ESO.).

AMBITO FAMILIAR

O Informacidn sobre Ciclos Formativos
(Padres, madres, alumnos).

[0 Reuniones con familias.

Reuniones con familias: Informacion de
los resultados de la evaluacion final.
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[0 Reuniones con familias.

AMBITO [0 Horario de atencidn individualizada Horario de atencidén individualizada dirigida al Horario de atencién individualizada
PERSONAL dirigida al profesorado y/o alumnado. profesorado y/o alumnado. dirigida al profesorado y/o alumnado.
[0 Remisién a centros por parte la unidad PRUEBAS DE DIAGNOSTICO DE EVALUACION Selectividad.
de gestion de Universidad para DEL SISTEMA EDUCATIVO (42 PRIMARIA-22 Otras.
CONVOCATORIAS:

verificacion de datos personales,
académicos, de preinscripcion y
bancarios.

ESO). A especificar por la Admon.
Correspondiente.

Remisidn actas, certificado LOE y matricula
prueba de acceso a la Universidad.

o Atencidn a los plazos de solicitud de
entrada en las Universidades
privadas.

o Plazo de prematricula para distintas

ensefanzas.
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INSTRUCCIONES

- Abra Google Calendar™ e introduzca
=  Usuario: rfp@telefonica.net

= Contrasefia santander10

- Luego puede, una vez visto el trabajo, crear una cuenta en Google Calendar™ para poder importar la
Agenda de Orientacién que presentamos.

- Introduzca en la agenda de orientacion de Google™ las actividades como eventos o tareas siguiendo
los cédigos que sefialamos anteriormente. Utilice también las abreviaturas propuestas u otras que
sean adecuadas para su trabajo.

- En el presente documento tienen un ejemplo que comienza en el mes de septiembre de 2011 (solo
cubierto por actividades este mes). Cambie el nhombre por uno propio asociado a su cuenta de
correo.

- Para poder ver el fondo seleccione SI o NO ante el mensaje inicial de Windows®. Fijense que hay

pncrecion horaria que otras.

actividades que necesitan mas

plet ’ia C.pia impresa de lo realizado

que puedan estar
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NOTAS
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