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Resumen

Este documento inferaclivo tiene como
abjetive ayudar al Director Pedagégi-
CO que comienza en und triple orienta-
cidn:

Por un lado, servirle de guia vy consulta
fécll a la hora de orientar su frabagjo en
el dia a dicr; por ello encuentra en él do-
cumenios que le pueden facilitar su io-
bor en diversos dmbitos.

Por otro, se pretende gue sed una es-
pecie de agenda y depdsito en el que
$& van amacenando las distintas actl-
vidades que configuran |a labor del DI-
rector Pedagodgico de ios efapas edu-
cativas de ESO y Bachillerato, en un
entorno de caracteristicas similares a ias
de mi Centro de referencia, en este
caso el Colegio La Salle de Cérdoba,

En tercer lugar, y considero como mdés
importante, sistematizar la informacioén
necesarnia que se va facilitando duran-
te el curso a los profesores y alumnos, al
tiempo que se ejerce un control sobre
ella. Para ello es necesario redlizar unin-
ventario de los documentos Gtiles, ac-
tualizarlos, darles un formaioc homogé-
neo y entregarlos a los profesores o
comienzos de curso.

Teniendo en cuenta estas fres posibili-
dades, no entendernos este documen-
1o como una obbra conciuida, Pensamos
dgue su concepcion le permite ir enri-
queciéndose con la experienciay el tra-
bajo del Director que la asuma y adap-
farse G sus necesidades.

Palabras clave

Proyecto directivo, direccién técnica,
andlisis del contexto, perfil de la direc-
cldn, misidn de un centro, visién de fu-
turo.

@@s&r&ci

The aim of this inferactive document is
helping the Pedagogical Director be-
ginning in a triple orientation:

On the one hand, it should serve as an
eqsy consultation guide when orienting
his/her work on a daily basis; for that, fa-
cilitating documents regarding different
aredas can be found in it

On the other hand, its cim is to be a sort
of diary and storage to collect the dif-
ferent activifies that make up the work of
the Pedagogical Director in the educa-
fional stages of ESC and Bachillerato. in
an environment with similar features to
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that of mi reference Institution, in this
case, the La Salle School In Cérdoba,

In the third place, and | consider it as the
most Important one, the aim is to syste-
matize the necessary iInformation that is
facilitated to teachers and students, whi-
le at the same time, confrolling it. For this,
it is necessary fo make an inventory of
the useful docurments, update them, edi
them in o hemogencous format and give
thern to the teachers at the beginning of
the course.

Bearing these three possibilities in mind,
we do not regard this document as a fi-
hished work, We think that the way it was
conceived allows it fo grow with the ex-
perience and work of the Director who
assumes it an adapt to its needs.

Management Project, technical mana-
gement, context analysls, management
profile, the mission of an institution, vislon
of future,

Infroduccion

Laided de este proyecto se venia fra-
guando desde incluso antes de la rea-
. lizacién del Postgrado de formacion de
directivos en EULASALLE de Madrid. En
septiembre de 2003, conoci ia labor due
el Equipo de Urgencias Educativas del
Distrito La Salle Andalucia, habia redli-
zado para sisternatizar 1t iabor de todos
los Jefes de Estudios de esta Institucion
en las etapds educativas de ESO vy Ba-
chillerato. Dichos trabojos recibian los
titulos de Vademécum del Jefe de Es-
tudios de ESO y Bachillerafo, respecti-
vamente,

Lo interesante del frabajo era, a parte
de su cdlidad, su cardcter inferactivo y
su aspecto de opera aperta. Estas cud-

lidades permitian su facil acceso y ma-
nejo desde un soporte infoermdtico y su

- posiblidad de ampliacién adaptacion

y/o mejora de acuerdo alos necesida-
des de cada jefatura de estudios.

Con undg infencidn semejante nacta este
proyecio, con la de presentar unc obra
sugerente, inconclusa si se quiere, pero
abierta a las opiniones y aspectos enri-
quecedores que puedan provenir de
quiengs van ¢ conoceria.

Este documento interactivo tiene como
objetivo ayudar al Director Téchico en
ciernes en la iriple orlentacion ya co-
mentada en la infroduccién:

1. Porun lado, servirie de guia y consul-
ta facil a la hora de grientar su fra-
bajo en el dia a dia; por ello en-
cusentra en &) documentos que le
pueden facliitar su labor en diversos
dmbitos.

2. Por otfro, se pretende gue sea und es-
pecle de agenda y depdsito en el
gue se van dmacenando las distin- -
tas actividades que configuran fa la-
bor del Director Técnico en un entor-
no de caracteristicas similares o las
de mi Centro de referencia. en este
caso mi Colegio La Salle de Cérdo-
ba.

3. Entercer lugar, y consldero como mds
importante, sistematizar la informa-
cién necesaiia gue se va facilitando
durante el curso a los profesores y
aluminos, al flempo gue se gjerce un
control sobre ella. Para ello es nece-
sario redlizar un inventario de los do-
cumentos tiles, actualizarios, darles
un formaito homogéneo y entregarlos
a los profesores a comlenzos de cur-
so. Deniro de esta Gltima orfentacion,
se podrd ver que la direccidn de este
trabajo estd encaminada a dos tra-
bajos decisivos que deben cumplir ¢l
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objetivo antes sefdlado de ayuda:
la confeccldn de La guia del alum-
no vy La guia del profesor.

Teniendo en cuenta estas tres posibili-
dades, no enfendemos este documen-
to como una obra concluida. Pensamos
que su concepcion le permite Ir enri-
quecténdose con la experiencia y el tra-
bajo del Director que la asurma y adap-
tarse a sus necesidades.

Por ofro lado, este trabajo estd conce-
bido para un uso interactivo; no se tra-
ta de una manual al uso en soporte de
papel, sino de un concepto informati-
zado, por el que a fravés de la pantalla
de ordenador se pueda acceder a lg
documentacion indicada y clasificada,
con un minimo de esfuerzo y un grado
Sptimo de rapidez v eficacia.

Esta orienfacién me ha supuesto pro-
fundizar en el aprendizaje de las fécni-
cas informaticas vy, aungue dl princlpio
fue duro, debo reconocer gue el es-
fuerzo ha merecldo la pena, pues el co-
nhocimiento y manejo de programas
como el Front Page —gue no necesa-
famente es ni el mejor ni el mds apto.
pero si dl que yo pude acceder con
sumd facilidad-— permite acercarnos a
la informacién desde una Sptica mas
activa y dindmica.

El uso confinuo de este sistermna permiti-
rd mejorar su rendimiente y adaptarlo o
la necesidad de cadd centro o de
cada directivo. Por ello serd facil corre-
gir muchos de los fallos y planteamien-
tos demasiados personalizados de los
que esta cbra adolece.

Por difimo, hay un aspecto de este tra-
.bajo que me gustaria resaltar. Y es el he-
cho de que dlgunas de las propuestas
que aqui se lanzan han dlcanzado ya
un grado de practicidad del que se es-
tén recogiendo los frutos en este mo-

mento. Me refiero ¢ la redlizacién, por
ejemplo, de diversos documentos del
Proyecto de Centfro, como el Proceso
de elaboracion del Plan Anual de Cen-
tro, el Proceso de elaboracidon de la Me-
mortia Anual, o de las Guias del alumno
de Secundaria. Este éxito demuestra
que muchas de fas ideas que imagina-
mos pueden llevarse a cabo §i, sobie
todo, contamos con un equipo de pro-
fesores con los que se puede trabajar ¢
las mil maravillas, Tal es mi situacién en
La Salle de Cordoba,

Material y métodos

Presentacion del material af usuario

Este proyscto consiste en una presen-
tacion interactiva de diversa docu-
mentaclén, gue puede convertirse en
punto de partida y de referencla para
el Director Técnico gue inicia su labor
eh un Centro Educativo.

Este trabajo ha sido redlizado con el pro-
grama FrontPage, e incluye archivos
configurados en los programas Word,
Powaer Pointf, Adobe Acrobaty archivos
HTML,

El frabajo se puede visualizar en [ pan-
talla del ordenador a través del pro-

. grarma Microsoft Internet Explorer. Sl se in-

serfa un CD en &l PC, se iniciard
automdaticamente.

Todos fos docurmentos estén clasificados
@n sais grupos o fifulares, que aparecen
en la parte superior de la pantalla:

Inicio

Proyecto directivo
Alumnos

Profescres

Documentos de referencia
Claves del director

OO AN~
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compuesto por un mend, que figura a
nuestral izquierda de 1a pantalla, y que
claslfica la informacion.

Los thtulares figuran en la parte superlor
de ia pantalla de manera constan-
te. Cada uno de estos titulares estd

dfchivo © EQididn,  Ver . Favoribas Herramleritas “Ayuda

# Yosotros, puies, alegl
yJercitad, segiin la g Jmcl} at reubxsters el ‘{%1 2ofeT
. ahisedanto, y de exforaf, Impeliendg

5 wregtn cusrodh ¥ Jnhndo!os [ (j: frg)

Pulsaindo el botén izqulerde sobre algln
elemento del menl aparecerd en nues-
tra parte de la derecha de la pantatia
sl documento referido. Para acceder a
ofro documento sdlo bastard con vol-
ver a pulsar de nueveo el botdn izquierdo
del ratdn sobre ofro elemento del mend,

Para acceder G otro mend, se marcard
sobre un titular distinto v se repetird de
nueveo la misma operacion.

Algunos documentos se abriréin con for-
mato de Word o se dbrirdn a pantalla
completa. Para salir de ellos sin desco-
nectar la pdgina deberemos hacer clic
sobre la flecha blanca del circulo ver-
de en la parte superior izguierda de la
pantalla,

El espacio dedicado a documentos se
puede armpliar disminuyendo el espa-
cio del menl con el mismo ratdn.
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Encontramos aaul el mofivo gue musve
a elaborar este frabgjo, su finalidad vy
posible eflcacia en funcion de un futu--
ro desarroilo.

inicio

Obijetivo

La idea do este proyacto sé vahla fraguands- desde incluso.
antes de la realizacion del Master de formacién de divactivos en
EULASALLE de Madrid. En:septiembre de.2003, hebla tenido la
oportunidad ds -conocer-la labar que ol Equipe de Urgencias
Educativas del Distifto La Salle Andalucta, hebia realizado para
sisternatizar la labor y.el trabaje de los Jdefes de Esfudios en las
‘efapag educativas de ESO y-Bachillersto. Dichos tratvajos recibian
los - tltulos -de Vadernéeur del Jefe .dé Estudios de ESQ ¥

- Baghiferate régpecivamente; y fueron entregados a las direcciones
técnicas de huestios. Centres La Salle de Andalusla. Firmaban
dichos trahajos lag personas cuyos norbres figuran & continuacién
y-a los ¢ue dedico mi agradechiniento. desds acjui: Reyes Gonzélez
Fliguete, Roclo Rulz. Machado, Gonzalo Aguildr Moridn ;
L s 25

B

Funcionamienio pantaila del ordenador del usudrio y
los programas emplecados en la ela-

Se nos describe, brevemente, el fipo boracion.

de pdgina que va a aparecer en la

Esla proyatto conslsle an una presentaclén iResacttza da diversa documentacidn, yve pueds
canverlise en pynlo de partida y da referencla para @l Olrector Técnlco que Thicia su lahar s un Cerlia
Educaliva.

Esle IrabiaJo ha slda realzado con ei programa FrentPage, e Incluye archivos configurados an
1as pregramas Word, Power Folnd, Adobe aciobaly archivos HTML

Ef rabajo $@ puede visualzar en la panisiia del grdsnador través dal programa ARCrosot
Ritesnet Explorer. Sise Ingeitaun GO snelPC, 39 Inltharé aulomalicaments.

Todos los documentos aslin clasificados el sels gupos o tHuwlares, que aperecen en la paite
sunerfor dg fa panlalla:

Inicio

. Paoyecto direciive

. Amines

. Profaseres

. Decumentos rle Refesenca

N
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Indice generdl. En este indice vamos o
ir detallando los contenidos de cada
uno de los elermentos del mend de cada
titular. El lector observard que se puede

Proyecto directivo

Andlisis del Contexto

dcceder a toda la informacion conte-
nida desde el Indice general, pulsando
sobre cada fitular azul.

Laj<galle

(o

B 112

Indice;

R L d
R

INFORME DEL CENTRO LA SALLE GORDOBA

1. Locatizacién

. Situackén legal

. Alumnado y grocedencia

. Siluacidn demogréfica

. Crganizacidn educshive

. Elprofescrado
a. Mimero y edadas
h. Profescres nuevos

D E LN

C. Profescres veteranos

d. Stuacién kaboral

e. Relacion del profesorado

f. Orgarizaciin dal profesorada (Véase...}
7. Decumenlos dareferencla

a. Cardeter Frophy. FE. PCE, PAC. ME. ROF. Andlisis Sesialévice
8. Organizacion direcliva

a. Organlgrama

b. Fluldez dalas relaciones

9. Departamanto da Orlentacion
10. Distriuckdn de horario. Horarlo de las etapes
M, Qrganlzackin del profesorado

c. Perfi del directar _"j
2
@
¥

a. Departaimentos Didéclicos
. b Nenaramenkos Generales

Se trata de uno de los documentos fun-
damentales de este frabagjo. Anfes de
redlizar un proyecto de direcclén es ne-
cesario conocer de primera mana el
contexto en el que se va a desarrollar
nuestra creatividad y sexpetimentacldnm
durante los préximos afos. Sirva este fex-
to como una especie de modesto and-
lIsis. Se hai prestado una mayor atencidn
a aguellos gspectos en los que la di-
reccién técnica va a resulfar determi-

nante. Se han obviado muchos en 10s
gue el Director Téchico va d lercer una
influencia limitada o relativa.

Proyecio directivo de fres afios

Una vez reflexionado sobre el andlisis an-
terior, el Director puede intentar elabo-
rar un Proyecto de Direccldn de tres afios.
Creo que debe ser prioritario el cardcter
de versatilidad gue debe caracterizario,
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&

s de lrabajo v patticipacin de la acividad pastoral en la
vida académica y exiracolegial de los al 3

b. Favoreciendo la implantagidn der un auls de Faolopla,

o. Dar # conocer y-(en su ¢ase) efesutar ls disposiiones, priaridades y

fas que “det ¢ fo que recoja To dellberado en fa [

Asamblea para la mislon y las sucesitas.

Ayudar a los profesores 2 encontrar la
enta priclicn de su magisterio

b. Pragurar escuchar a fos alumnes

¢ Dawir de mediador an las situach de conflicto.

Proyecio direciivo de un cifio clulfas. También debe ser redlista y. so-

bre todo, facil de evaluar. Por eso In-
Un proyecto redlista, que se base en ac- cluye cada objetivo und ficha conindi-
tividades que yd se han programado cadores de evoluacion

en fechas antferiores y gue ayude a con-

1. Alentar el conocimlanto, ¢l sentido y la vigencla de los dosumentos
Enstitucionales.

1 Infenmands al claustro de su sentido.
I Facilitando criterios para su elaboracion. (Por ejemple, &l PAC)
#  Facilitando crilerigs para su evaluacién. (Tablag de Indicadorag)

Descripeldn del abjetivo {y sus lineas de accién)

1 2 3 4 5

. Grado de]  naa Poca | Atesuto |Heblusmenls | Skmpre

Ne consacucldn [ M Reguiar | Mol | Ben Kary bien
VALORACION
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Perfil del Director Técnico

Se recogen las cualldades, requisiios
y atribuclones que competen al DI-
rector Técnico en el Colegio en el que
va a desarrollar su funclén docente,

Han sido extraias del Reglamento de
Ordenamiento y Funcionamiento del
Colegio. Si alguien lo deseaq, puede
compardrlas con las que les coires-
ponden al Director General consul-
tando el ROF,

Extracto dof ROF dé nuestre centro

1. El Director Técnico dirige ¥ coonding la accidn sducalive ascolar en las

secclones que I3 coesponda, sin pesjuicio do las compelencias propias

del Director Generety del Consejo Escolar.

2. €s propuasto, por la entidad Tikwtar y designado por el Consejo Escolar

e Centre, da entre los profesores del cantra ¢on un afio da permanencia

en & o lres do docencia en oire centra de la misma Entidad Tiwlar. E1
ah.

A centinuacion clifamos tres textos se-
cundarios que dpoyan, justifican y defi-
nen la labor del Director General v tom-
bién en gran medlda al Director
Téchico!

La Mistén de un Centro

Aunqgue podria situarse dentro del litular
«Claves del director lo Incluimos agui
pues slrve de referencia a la persond
que debe saber interpretar l0s signos
gue definen el cardcter de un Centro y
su orfentacion.

oen engenwin ta
1 Te0p0 4 nkils. A

o

TR by yiv
5 guairacnes iy
iTes, errtrrehes YT ATHOT&TF

Trearst pitfaiaini 3163 doneaT
HF 04 £ misnd ¥ da 14 4
RIPHFEF T

e AT o
iaferlcarmentey peisinat il

prizand
TEBL ey Waie|

Lo

T
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La Visién de un Centro contexto coleglal y a delimitar la visidn
del Cendro.

Encontramos und setle de tablas de In-
dicadores que nos ayudan & cdlibrar el

La CaFdaltnos Caros it
Cronpidely wmwuﬂhp\ﬂvveﬂﬂgwd'

Dalos satradl alumade | o . p
. il . nhall h_hu.ﬂ . HO Q.ah‘lf "

Iimbre Je $oRGISRS €n 1ot GETHS
cinca afes

Wimars oe 3k s porrdad

2 | prowsarkes da ta ehiagiing, g0l
itarigracidn y amos WEE

3 {Himua de epeidaresy por vivel

3 | Hiiman 83 shamecs reoretdorsor
b

Hhdsorietenlrica indar

5 JPa&ming dai bala, madia baja,

| Emesiamesa ats, Ats
Tlmitss O¢ Bamm L (Poreealye)

B | que continda tur exusisan

Univesldad

P P—

La Vision de futuro

Texto clarificador sobre lo que debe en- .
tenderse como fal.

“EN sigio XX1, que ofrecerd recursos sin precedentes tanfo & fa cleutackin de Bz informacion
corno a fa dn, plaiteard a kx 6n unz dobk exigandia a primere viste 4
conbraviclonia: L educasion doberd transmit maskve y elcaImenie un voluman cadaver
mavor de copocimiontos.. skmuRineaments, so verd obligads a proporclorar fas cadas
uticas de vn munco compisio y en papelua agRacion ¥ 1a ejula para poder Navegarpor
&1 8in riesgo de RauiragarJacques Dekos,

Se prefiere el témaine “anticipacidn o previsién™ frente a visién que, para
la mentalidad empresariat iene una comotacion de suehic, aparicion o algo qus
se |2 ocume a elguien gratuita y repentinaments.,

L& prevision se basa en la profunda y cientifice compransién de las
tendencias tecnolégicas, cientifices, demoagréficas, nomativas, socioldgicas y
gaopolticas,

La visidn no ¢5 nunca el producto de un acte visionario de ur individuo, por
muy jefe o lider que sea, sino el resultado del estudic de los indicadores gque
pronostican las tendencias de un producto, semvicio o tecnolegla,

Por_ejormplo; En las grandes ciudades del occidente industiglizado se o

%
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Alumnes

Organizacidn de las clases de ESO y
Bachillerato

Presentanmos el sistema de confeccién
de listas de clases, que constituye &l

punto de partida para eiaborar cual-
guler otfro fipo de clasificacion de alum-
nos (clases de apoyo, direcciones, da-
tos de Interés, control de listas vy
ausencias, efc.)

[ Gl: I plalr[e

i CURS“‘j

| o=
ratg | | | AsoN

SR ..
g o)
(o)
=.

] Cotpas Molas, Francisco Angel
1 [Espejo Canslss, Alsjandro

22 |iangis Palleck, Andrés

24 [Muoxtilla Crespo, Xiomaza

|
iric_A Fiinic £ DiaTec 48 ) Quima £ Guimd {ctamB [4] [+ ]

Esquema de la Guia del Alumno

Presentamos agui uno de los documen-
tos mds inferesantes que acompana o
este proyecto directivo. El proyecto de
elaboracién de esta guia surgid en mayo
de 2004, tras anaillizar un trabajo similar
que redlizé el Hermano Javier Botrdn en
Granada. Pensamos gue este gjercicio
podia ayudarnos en multiples planos de
la labor docente: primero, sintetizaba las
programaciones de aula de todos los

profesoies y permitia disponer de ella de
forma rapida. Segundo, se fransmitia a
todos los ciumnos una informacion fras-
cendental de una manera sistemdatica
y amenct: Actividades, Manual de Con-
vivencia Armdnica, etc. Y por Ultimo, ho-
cig fransparente una informacidn que
durante muchos afios gquedaba reser-
vada dentro de los armarios de las jefa-
turas de estudios y s6lo se aplicaba o
daba a conocer en situaciones muy li-
mitadas y concretas.
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L& Idea ya syrale'en ahos anterlores; La falta de:tlempo o prevision Impldlé su
eldbor#icion, Al verla ahora. aplicada én otids”centros do implantacién
|asalisna surge de nteve la nécesldad de abordar eéle reto, en el e todos
debemos poner de nuestra parte para que salga de laforma més digna. :

Contenfdos:
1Presentacion da los Jefes de Estudios
1. Responsabilldades
a. Profesores, sus funclones y ef horario de atencién
b. Director y su equipo directivo (ETCP y EME)
c. Defensor del menor

2, Horario de clases

3. Programaclon de todas las asignaluras. Se Inclulra:
a. Obletivos
b. Contenidos secuenciados por trimestres

n Mntadnlania

i

Proyecto de Voluntariado en Bachillerato

PROYECTO DEL “V OLUNTARIADO”

CURSD 2004-2005
PLAN ACERCAMIENTO A LA REALID AD

s NATURALEZA Y JUSTIFICACION

Corne determina el “Plan Local de Justicia y solidaridad”, el Colegic
Salle quiere educar personas:

- Que entiendan la justicia y 1a solidaridad no corno algo tebrico sinc
agentes en la sociedad y en laiglesia.

- Que hayan descubisito que su fe es comunitaria y s« educacion u
social. R
. +
- Quae tanto su fe como su potencial humano se lo ha puesto Dies <
manos para entregarlo al servicio de los demnés. M

24 2l
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Profesores

indice de la Guia del Profesor

Allgual que el anteilor, la Direccion Téc-
nica asumié el reto de elaborar La Guia
del Profesor, unda carpseta en la gue se in-
cluyesen los documentos mds impor-
tantes que el profesor ulilizara en su la-
bor pedagégdlca d lo largo de todo un
curso. Es un proyecto ambicioso y com-
plejo, pues ne consiste en una simple re-
copilacién de documentos, sino en Id
presentacidon de documentos Impor-
tantes consensuados y aceptados por la

totalidad del profesorade. Ese nos obli-
ga g ir mds despacio, a ir estudiando y
arreglando cada documento teniendo
en cuenta las sugerencias de cada De-
partamento Didactico. Es un ftrabgjo
muy inferesante, puss a medida que se
incrermenta el volumen de documentos
aprobades, el profesor toma mayor con-
clencia de su importancia dentro de la
organizacioén escolar. Por este motivo
muchos de los aparfados no prasentan
documentos vinculados, ¢ los que se
presentan flevan la stigueta de borra-
dor, Esperemos que, a final del curso
2004-2005, podamos tener concluida
esta parte.

se puede proponer:

Con la gufe del profeser. pretendemos gque &l profeslonal- de ia
enseilanza - disponga  desde principlos - de curso da los. documentos _.
imprescindibles que va a necésitar durante el affo an up momento dado. Lo |
interesante de-este proyecto serfa que todos particlpsramos de 81, es decir, .2
que eolaboraramos on su élahoraclon, Esta es la lista de alementos ttlles que

+  Tulnres

Se;'nfmrios ¥ 6us eeponsablks

yowm

Gomils de empresa
Equipos de Mejora
Resppraczhles de:
i Audiovisuske
&, Informdatica

En el gpartado de la guia del profesor
podemos dcceder d los siguienfes do-
cumentos:

1. Organigrama del centro y delimita-
cién de funciones:
o Direccion general
e Consejo de direccion

e Equipos Directivos

7. Recursoa didéclicos
. Bloleca

+ Jefes de Estudios y sus Equipos de
Mejord

+ Departamentos Diddcticos y sus
responsables

° Seminarios y sus responsables
o Tutores

e Comité de empresa

e Equipos de Mejora
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12,

13.

14.

16.
17.
18.
19.

20,

21,

Gestidn de la funcién directiva de Secundaria en un Centro Educativo La Salle

° Responsables de:

i, Audiovisudles

i, Informétlca

fi. Reecursos diddcticos

iv. Biblioteca
Horaiio escolar de inviernoc y verano
Horario del profesor (Planfilla)
Horario del grupo

Distribucidn general de horas (de
horario de todo el profesorado)

Hoja para et materidl solicitakle
Calendario del curso
Funciones directivas

Listas de clase informatizadas: ESO v
BTC

. Manual de convivencic armdnica.

ESOy BTO

Normas pbara la presentacion de do-
cumenfos

Modelos de carta con observacio-
nes de retraso, ausencia y faltas
controlables por el futor / profesor

Calendario de actividades. Por De-
partamentos Didactlcos: Y Por cursos

Criterios de presentacion de activi-
dades por departarmentos

. Normas para elaborar lds progra-

maciones didacticas

Formato para el PAC y la ME
Competenclas del tutor

Plan de Accién Tutorial por niveles

Funclones y objetivos de la tutoria
personalizadd

Protocolo de acogida de dlumnos
nUevos

Protocolo de despedida de alumnos

22

23.

24,

25,

26.

27.
28.
29,
30,
31.

32,

33.

34,

35.

36,
37,

38.

39,

. Programaciones de deferminados
departamentos

Formartos ulilizados para la organiza-
cién del centro y breve explicacion:

¢ Parfe de close
e Observaciones de desperfectos
s Incidencias

Ficha de ausencia del profesor (en
la gue dejard asignada la tared que
deberd redlizar la clase durante su
faktc)

Formarto de sustitucion que entrega
el Jefe de estudios al sustituyente

Modo de confeccidn de la preeva-.
luacion

Actas de Presvaluacion

Actas de evaluacion

Consejo de clase

Acta de eleccidn de Delegados

Padres delegados : funciones y acfa
de eleccion

Guia para la preparacion de reu-
nion con padres ‘

Guia para la preparacion de entre-
vista personalizada con alumno y
padre

Acta de la entrevista con padre vy
alumno

Acta de eleccidon del Consejo de
Clase

Ficha del alumno

Manual de observaciones del bo-
letin de notas

Formato de uso de la sala de

a. Informdtica, Biblioteca, Audlio-
visuales

Formato de uillizacion de Retro, dia-
positivas, cémara digital, candn y
portértil
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Rumnon Fidel Rodriguer Carrion

40. Meddlla para el mejor companero
41. Informe Indlvidualizado {pautas)

42, Planos del Centro, ublcacidn y orien-
tacidén para el plan de evacuacidn

43, Departarmentos Diddcticos

a. Ficha de coordinacién vertical

b. Ficha de elaboracidn de presu-
puesios

Wer | Favoritos  Hervamlertas . Ayuds

c¢. Confenidos de la prograrnacion
del Departamento

i nos interesa, podemos pulsar en pan-
talla sobre el archivo que nos interese, v
éste gpareceria o continuacion, listo
para ser Impreso. Pulsemos por elemplo,
el archivo 14, el referldo a Criterio para
presenfacion de actividades de De-
partamentos.

Céndoba
R

l.af}ii’%fsalae

@ 3};{;]51‘?%6“1’@,%.} -i-.xgn.-z:-! 31 :4'".5 16 --7-'j-g- e |-1;o'- el |--12-_l-:n- Ve na‘i’!ﬁm‘“ﬁ{\jﬁi}

Deherd hacerse de I sigulenta forma:
4. Do cada actividatk dslrerdn sefinlarse bs slyulentes aspectos:

Requistas

hoinbre de (a actividad.

Brave descripeldn de fa astividad:
Fecha positle de la actividad
Responsakles de la aclividad:
Asignaturals implicadals:
Financiacidn:

2, Caila activtlaul se hiclidrd en ol apatare coirespondieite dentro
tlel siquilente esquenat

Activiclades por tursos

19 £30;
2% £SO
3 ESO.
42 ESOr

Una vez en pantalla, resulta sencillo im-
piimir el documento para realizar el fra-
bajo previsio:

Lo dwee
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Gestidn de Ia funcién directiva de Secundavia en nn Centro Educative La Salle

Deberd hacerse de la siguiente forma:

1. De cada actividad deberdn sehd-
larse los siguientes aspecios:

Requisitos

Nombre de la actividad:
Breve descripcion de la actividad:
fecha posible de la actividad:
Responsables de la actividad:
Aslgnatura/s implicadals:
Financiacién:

Coalendario del curso

Presentamos la secuenciacion de acti-
vidades generdles que se van a desa-
rrollar a lo largo del curso organizadas

Rt " Eide Yo Padii benmierlss  bpady
T8

2. Cada actividad se incluird en el
apattado correspondiente dentro
del siguiente esquerna:

Actividades por cursos

1.2 ESO:
2.2 ESO:
3.2ESO:
4.2 ESO:
1.2 BIO:
22 BTO:

Actividades por Efapds

ESO:
BTO:

Actividades Generales del Departo-
mento para todas las etapas y CuUrsos

por meses. No se indican las activida-
des de los Departamentos Didécticos.
Sl se quisren consuliar se deberd acce-
der a ellas a ravés de la Guia del pro-
fesor, en los apartados 13 v 14,

A Py
Cemy B .
", . r . " 3]
M‘L et 3 M;M &
Relacidn
- Famitla - Colegle
Junio - 2005 8
Whooles  ueves Vet sitado  Doming
v ] 3 B
Reniinds | Freontiks | comnesda |, 2
£rce BT dnctsdit | °
A Evalacdn
Coritatan | T pmEsOL
G EELNAIH O L
Gorneppdata [0
Meka
3 ¥ o
Reuridn da Ferdntens | Eervaiinda
e Ve VBT
Earepadercas | Faqunka st
gl LR ) i
oo I |
PUE 4 Wi b@ D
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Ramdn Fidel Rodiigner Carridn

Indivisa Manent 1y 2

Se ofrece la visualizacidén de dos hojas
informativas del Indivisa Manent. Se tra-
ta de un documento colegial interno

en el que semanalmente los profeso-
res de tas distintas etapas reciben In-
formacioén de lo que se redlizard en el
Centro durante los préximos cinco
dias.

Dal 4 a1 10 de septiembre de 2004
Flofa informativa de los EMEs pera ESO y BACHILLERATO

ieita de vac

fracif#rod, Creqtivasy

anaL']s__l

BIENYEHIZO3 SEAMOS TODOS AL CURE0 2004-2008

laidiamos un nugve carso, como tampes cargados deideas, fusidn, proyectos expestatives,
Dasdefa Dirccdbny las fefoviros de £SOy Barﬁrﬂemw d’cseumu qu £5T05 eSS 1ean

Todolo inp iy iér es o s impoeians. )

et of ser bumons. conlara up esfierzs pacefio P pero, of fiaol, wmbitnlo *
satsfocsin por un trabaje bien hecko &5 pleno. Ojolé encontels los mayrees compensagen @

§ ﬂ

Documentos de
Referemm

Documentos Institucionales

Presentamos agul la lista de documen-
tos que constifuyen el Proyecto de Cen-

&W&u&&mﬁw&mﬁmﬂmﬁm&g

fro. Les acompafan diversos tipos de
textos gue hacen referencia al mo-
mento previo de elaboracién —impli-
cacidn del profesorado—, al sisterna de
elaboracién y a la evaluacién pasterior
de los documentos.

=T~ T Y I~

. Proyecto Curricular:

. Reglamento de Ordenamiento y Funcionamiento:
ROF-1-6-2004.pdf

. Criterios parala elabaracion del PAC.
. Plan Anual de Centro: PAG 2004-2005.
. Organigrama del Centro,

. Memaria del curso 2003 - 2004, °
10. Indicadores parala evaluacion de un centro. ?d

o

1. Planteamientos institucionales: Primeras veflexloges
2. Critoerios de elaboracion del PC:

3. Finalidades Educativas.
a,
5
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Gestidn de la funcion divectiva de Secundaria en un Centro Educative La Salle

Echemos por gjemple un vistazo al indi-
ce del Plan Anual de Centro:

vEelo Escolar
lzustro de profasore
Tquipes docemds

ifipo docente de ftanti -

tjuipa tocente de Prlinaria |

e 405 1892 Orden de regulacién ensefianzas minimas de ESO en
Andalucig

" o262 1996 Decreto de las ensefianzes coirespongdiontss a la ESO
o 1999 | ey de Solidaridad en Edicacion
o _Decrato de ensefianzas comunes Bachilisrato
o Decrelo de tas ensefianzas de £50 on Andalucia
o Decrolo ensefianzas minimas de Bachillerato
o Esquena de Optalividad en £50

o Esquemma sisterna educatiyo LOCE

. I aavalmcidn ra FSO (Orden (e 1 fab 93 v Orrlen 18 nav GAY M
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Ranidn Fidel Rodriguer Carridn

Se Incluyen aqui los textos legislativos docente. La lista estd en proceso de se-
que ejercen una influencia determi- leccidn y, por consiguiente, no se ha ce-
nante en el desarrollo de nuestra labor rrado.

Consultas en Internet

Recursos educativos para prirnaria del Ministerio de Educacion
htip: et putic. o ssirgcursos/pnmarial

Centro Macional de formactony Cornunicacion Educetive
Abundantes recursos sobre ttormaticay educacidn
X L]

Avarroes
Red 1elematica Educaliva de Andalucia

fitp Fhyweavoiro9s.cec junte-aendalucia.esl

Internenes .
Recurses informaticos para los més pequafios

hitp- ffwwiatinternones corq

Maasirotoca

Granvariadad de enlaces arecursos para profesores

hitg:, 4

Educaqulz #

4
A

A svis de) Plan Aoual de Eothro, fa Giteedbn wdure su prrb diefs de
svatnaghn, en o qua se estatfecerd 13 foma du cbiener una biacmadéa que nes
parmita emWrunjuids da vaer sobre suvaklez como qula ¥ edenlacko dilh 26650
wducativa,

Ennuestrs evaliachn debarumes deleminai
. qub dabt hm:dueww(-qul ua(uuerwﬁ

- q\.ﬂ.ms pedimmes la hfamdsn(-qmim dehen evahiany
. ¥, naunsnent, deitatemos detamming) en e €50 con qué uRedos
rtepselatemorios 1eoiEadss sbridon,

1. Qué Sebemos e,
Véage o aoess qus g2 presants 21inad de wrta apatido.
2. Chma debe mos evalal & nvados para cbienes lainformadidn.

Ef Equipo bocenle. asesorado poi of Dapabsmentr o2 Qilentacin, debe
dehmh:r %3 Instrumentys ¥ prossdmintos para adis g inbmaln sobe ket
cutnls ol asta r adecyMa Gahacile
ngcme; obfefvos de que 52 tat, wncutlnd‘o %o de hhumdba qv! intairss
reoger semo ndieader e grado #n ue s b scanzado jetivo otjalo de
evaliachn ool
tormahwe, ¥ ls criterios gara valorr b axdgencia, adeoussidn y usa de los
rarsro amrdatdne B1 Aonsdimants du flantaihe @iocas of dod da ad
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Gestion de la funcion divectiva de Secundaria en un Centre Educative La Sulle

Claves del Director

Como ya se indlca en su indice corres-
pondiente, presentamos agui nueve do-
cumentos muy importantes de cara al

carisma, funcién, misién y visién de un
Director. Recordamos que pueden su-
mdarseles los tres textos secundarios in-
cluides en el fitular de Proyecto Directi-
vo (misidn v vision).

(X}

colegio catélico.htm

directives.htm

padagéalcas de asesoramiento.htm

7. Las doce virtudes del profesor |

5. Actitudas de los huenos directivos: Actltudes de Jos buenes

6. Funclones psdagoglcas de asesoramlento de un director: Funciones

liano: Las doce Virtudes del

1. Directivo con auteestima: Directlvo con autoestimahtm =

. Calldad educativa en ui colagio catdllco: Calldad edugativa en un

3. Decdloge de un coleglo sanc: Decélogo de un colagle Sano.htin

4. La cultura de un centro: La cultura de un centro.htm

prefesor Lasallano.htin

directivos.hitm

w

Educaclén en valeres.htm

£, Selecclon de los mlembros directlvos: Selecclon de log mlembros

. Educacldn en valoras, Textos para la reflexién: Textos para la reflaxlon. a

Cérdoba
ol

'_ “}%’Salie'

Lo}
QOrdénamiegnlo de todo- sl porls exterior
dal: massiro en L con K
lestia. eld: )

arce slomen enclase
i y mspein

bh
¥

-Evitasrebalos, impacienciy dumezz

Prodent? discreciin en 8l wo de &k
patabre, de manera que se sepa cellar
ciendo o 8g dsbe Bablar, ¥ hablar
vando o se debe callarn

-Mantiene oidan y ranquilidad en clas:
-Asepum el progreso dg ks alumnos:
-Pmaporaioni reposoy selud el inaestr

Gonocimiznto ds mosolms mismos que
wos ayuda @ no cresmos inferiores ni
supenoes a bo gue 300 nia ke demas.”

-Inviia a avaluar lensenanzd impartid
-Favorecs &l huzn irato con bos demas
-Dispone pard enseiiary aprender
-Evila ln excesiva desconfianzade si

Conoaimianio ds o que dsb sviary
de jos medios para acluar do manem
conecta, (Mira el fin)

Gombats la rutina y ba inp riviaacion
-Evila la nepligenciay terquedad
-Suo pikires son ka rarén y lafe

Conocimeen!n do ks cosss segin los
principios mas exdelentes v nos musve a
obriar conforme @ elies (Mim 51 ohjsln de
cedafin) .

“Implicar una formacksn permanznte
-Distingue kaesenciade bopanencia
-Evila halagar el amor propio

-Exige kasismplarided
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Ramdn Fidel Rodriguez Carrién

Este sisterna permite al director Técnico
controlar desde su crdenador los docu-
mentos claves de funcionamiento de su
etapa educativa. Una gran ventaja es
la de disponer de la informacidn en so-
potte informatico, lo que permite dos
grandes ventajas:

s Fl consigulente ahorro de papel.

s La posibiidad de modificar, eliminar o
ampliar los archivos.

Lo combinacidn de ambas ventajas pet-
mite la actudlizacién continua de fodd
la informacion, asi como el control de
su difuslén,

Aungue el proyecto es una herramien-
ta de uso para la direccion, es obvio
que gran parte de informacién conte-
nica es Gtt para la gestidn del trabajo
en las Jefaturas de estudics y en la la-
bor de Tutores y Profesores en las aulas.
Por este motivo se puede estudiar ia po-
sibilidad de difundir fodos estos datos
mediante dos formas, que la experien-
cla nos ird Indicando:

s So puede entregar a comlenzo de
curso  cada profesor un CD Rom en
el gque se incluyan los datos referidos
a los apartados 3 (Alumnos), 4 {pro-
fesores) y 5 (documentos de referen-
cia). Eso permite al profesorado bas-
tante autonomia en su gestion
docente.

s Oflra alternativa seria la de vincular
toda esta informacidn a ta pdgina
Web del centro. El usuario podhd ac-
ceder g ella a través de un codigo
personal.

Ya no serd necesarlo fofocopiar y faci-
litar o cada profesor una copia de la
actividad prevista, sino que, de ante-
mano, el profesor dispondrd de una ca-
lendario 1o suficientemente amplio y
actualizado en el que aparecerdn s&-
Aaladas las actividades previstas. El pro-
fesor se setvird del documento (copia,
impresion, simple lectura o cotejo) en
funcion de su necesidad.

Ello implicard un acercamiento fotal de
todo el equipo docente de ESO y Ba-
chillerato a las nuevas tecnologtas, ade-
mds de permitir una programacton a
mads largo plazo.

Pensamos que el método es valido y
constifuye una dlfernativa definitiva al
continuo empleo del papel.

En lo que se refiere a la utilidad del Di-
rector —pues no olvidemos gue este tra-
bajo estd concebido pard su uso—, he-
mos de decir que los resuitados son
francamente dpfimos, pues permiten un
acercamiento a su trabgjo de formain-
teractiva y una correccion continua de
la desviacion de sus objetivos. Al mismo
tiempo, es facil deducir que permite la
reelaboracién de obijetivos para el pro-
xime curso de forma inmediata.

El programa estd abierto y quedan
pendientes atn apartados de valor sig-
nificativo en el funcionamienio del cen-
tro. SefAdalamos aqui sélo dos de ellos,
que son partes capitales en nuestro ca-
réicter propio:

o El papel de la familia en el Centro
o E} proceso de Evangelizacion
Como s& ha dicho anteriormente, la ex-

periencia iré& completande la estructu-
ra necesara.
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Gestidn de la funcién divectiva de Secundaria en un Centro Educative La Salfe

Direccién de contaclo:

Ramdn Fidel Rodriguez Carrién

Director Técnlco de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato del
Colegio La Salle.

Avenida de San Juan Bautista de La Salle, nGmero 7.

14012.- Cérdoba

E-rmail: Ramon-fidel@terra.es
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