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OBJETIVOS

1. Delimitar y enmarcar la funcion tutorial en el contexto de la educacion y la orientacion
educativa.

Estudiar las funciones y contenidos de la accion tutorial.

Conocer algunas técnicas e instrumentos especificos de la tutoria.

Saber como afrontar las distintas situaciones ante los problemas educativos.
Analizar criticamente recursos y programas tutoriales.

Aprender a disefar y desarrollar un Plan de Accion Tutorial.
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CONTENIDOS

PARTE |. FUNDAMENTOS TEORICOS
Tema 1. Orientacion y tutoria en educacion.
Tema 2. El maestro como tutor.

PARTE Il. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE LAACCION TUTORIAL
Tema 3. La observacion sistematica.

Tema 4. La entrevista.

Tema 5. Test y cuestionarios.

Tema 6. Técnicas para trabajar en grupo.

Tema 7. El sociograma.

Tema 8. El estudio de casos.

PARTE Ill. ELPLANTEAMIENTO DE LAACCION TUTORIAL
Tema 9. El Plan de Acciéon Tutorial.
Tema 10. Areas de la tutoria.

BIBLIOGRAFIA BASICA

Alvarez, M. y Bisquerra, R. (Coords.) (1996). Manual de orientacion y tutoria. Barcelona:
Praxis.

Bisquerra, R. (Coord.) (2002). La practica de la orientacion y la tutoria. Barcelona: Praxis.

Campoy, T.J. y Pantoja, A. (2000). Orientacion y calidad docente. Pautas y estrategias
para el tutor. Madrid: EOS.

Lazaro, A. y Asensi, J. (1987). Manual de orientacion escolar y tutoria. Madrid: Narcea.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

Se puede encontrar en la pagina Web del profesor.
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METODOLOGIA DE TRABAJO

Sus principales notas caracteristicas son:

1. Los temas son introducidos mediante un texto que sirve de reflexion al grupo
clase a través de un coloquio el que se pone de manifiesto el conocimiento
inicial del alumnado.

2. Exposicion del tema mediante transparencias. Junto a las mismas se indicaran
las fuentes bibliograficas necesarias para su preparacion. En los casos que
sea posible se adjuntaran las fotocopias.

3. Propuesta de actividades practicas de diversa indole (indagacién, exposicion,
reflexion, investigacion, ...) basadas en los documentos entregados.

En definitiva, se propone un modelo de trabajo critico-reflexivo, individual y en equi-
po, enfocado a que el alumno se involucre en cada uno de los temas y tome una posicion
personal sobre los mismos.

MATERIAL DE TRABAJO

El alumno dispondra en la pagina Web del profesor de los siguientes materiales
para preparar previamente las clases:

 Transparencias utilizadas por el profesor en clase.

« Documentos de trabajo de cada uno de los temas.

e Practicas que se realizaran en la asignatura.

 Otros materiales necesarios para completar las clases.

En este sistema de trabajo es imprescindible que el alumno lea y reflexione, previa-
mente al desarrollo de las clases, sobre el material entregado y aporte, en su caso, su
experiencia personal, comentarios, ampliaciones al tema, sugerencias para el debate,
etc.

ITINERARIOS DE APRENDIZAJE Y EVALUACION

Tal y como consta en el programa oficial de la asignatura se proponen dos sistemas
de trabajo y evaluacién diferenciados, siendo excluyentes entre si. En los primeros dias
de clase cada alumno debera reflejar en la ficha personal si opta por una opcion u otra.
En la ficha académica se har4 constar si se opta por una evaluacién sin examen (itine-
rarios) o con examen, y se firmara por el alumno como compromiso personal.
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OPCION 1. Examen

a) Asistencia a clase voluntaria.

b) Examen en la fecha oficial con las caracteristicas que se explican en el apartado
«Criterios de evaluacion».

c) Las practicas son obligatorias y por tanto se deberan entregar en las fechas indicadas
o el mismo dia del examen.

OPCION 2. ltinerarios

Se pretende configurar una dinamica de aula en la que el alumno sea en Ultima
instancia el que autooriente su aprendizaje en funcién de sus capacidades, tiempo dis-
ponible, metas personales, expectativas de futuro, etc. La nota final de la asignatura se
podré obtener sin necesidad de realizar un examen. Por este motivo, cada alumno debe-
ra configurar un plan personalizado de trabajo o, lo que es lo mismo, establecer su propio
Itinerario de aprendizaje en funcion de las opciones siguientes, que se construyen
desde abajo hacia arriba. La eleccion de un determinado itinerario no implica que se
hagan los anteriores. Sélo el primero es obligatorio.

Asistencia diaria a clase.

Actitud e implicacién en las clases: participacion,
dinamizacién, planteamiento de interrogantes y de
actividades alternativas, etc.

Obligatorio

1 Autoevalucion de cada tema (incluye apartado "Para la

reflexion") y de la asignatura

Trabajo en equipo y Diario de reuniones

Mesa redonday foro

Charla-coloquio y chat Voluntario
2 Lectura de documentos Voluntario
3 Investiga-Experimenta Voluntario
4 Ampliacidon de un apartado de un temay exposicion en Voluntario

clase
5 Participar como miembro en Mesa Redonda Voluntario
6 Varias opciones y propuesta del alumno Voluntario

« ITINERARIO 1:
» Asistencia diaria a clase: Seréa controlada mediante firma.
e La actitud, participacion e implicacién en las clase: Se valoraran a diario.
El alumno que opte por aprobar la asignatura sin realizar examen se compro-
mete a preparar las clases previamente.
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» Para la reflexion: Conjunto de actividades incluidas dentro los temas, que
suponen en todos los casos la lectura y comprension de los conceptos princi-
pales recogidos en los mismos. Van precedidas por el icono E dentro de las
transparencias y es obligatorio realizar al menos dos por cada tema. Previo
a su trabajo en clase, el alumnado debera preparar su respuesta a fin de
favorecer el oportuno coloquio. Luego se incluyen en la autoevaluacion del
tema.

* El trabajo en equipo:
1° Equipos formados por 3 6 4 alumnos.
2°  Se trabajaray explicara en clase.
3° Plan de Orientaciéon y Accion Tutorial: Se explicara en clase.
4°,  Diario de reuniones: En él constaran las distintas reuniones mantenidas

por el grupo, los temas tratados, miembros que asistieron, etc. Se
incluye al final del trabajo.

 La autoevaluacion: Se realizara de cada tema, adoptando la forma de un

Diario Personal en el que cada alumno expondra su valoracion de los aspec-
tos mas significativos tratados en clase. Existe un modelo para descargar en la
pagina Web del profesor «Ayuda al estudio».
También existe una autoevaluacion global de la asignatura en la que cada
alumno podra expresar libremente los puntos fuertes y débiles de la misma,
propuestas de cambio de temario, cuestiones de tipo metodologico, formato
de las practicas, etc. Esta se entrega al final con la Carpeta-dossier.

* Accion tutorial: Diario valorando cada una de las veces que se realizo alguna
consulta al profesor de forma presencial o telemética. Al menos sera obligato-
ria una tutoria a lo largo de la materia.

* Charla-coloquio: Participacién y entrega de resumen. Actividad voluntaria.

 Mesaredonda: Participacion obligatoria. Resumen de los principales aspec-
tos comentados en la misma y valoracion personal.

» Foro: Participacion obligatoria, al menos dos veces en el cuatrimestre. En él
se pueden plantear dudas, realizar consultas, exponer ideas, enviar sugeren-
cias, etc. La finalidad es que todos los alumnos puedan expresar su opinion y
realizar colaboraciones sobre temas de su interés. Por ejemplo, solicitar mate-
rial al resto de los usuarios de la pagina, informar sobre alguna noticia de
actualidad o dar su opinion.

e Chat: Participacion voluntaria. Un lugar para quedar y charlar en directo
sobre temas profesionales o de tiempo libre. Se entregara, en su caso, un
resumen de los temas tratados en los que hubo una participacion personal.

 ITINERARIO 2:
» Lecturade documentos: Lectura de capitulos de libros o de articulos relacio-
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nados con la materia y realizacion de un comentario critico sobre los mismos.
Existen dos opciones: leer documentos recomendados en la pagina web del
profesor o elegirlos directamente el alumno. En el segundo caso es obligatorio
comunicarlo al profesor en horario de tutoria antes de iniciar su lectura. Se
aconseja optar por documentos que guarden relacion con la tematica del
trabajo en equipo. En la pagina web del profesor se puede encontrar abun-
dante bibliografia sobre tutoria y articulos electrénicos.

ITINERARIO 3:

Investiga-Experimenta: Actividades formadas por cuestiones que suponen
una profundizacion en los contenidos de cada tema. Se pueden realizar libre-
mente las que se deseen. Van introducidas en las transparencia por el icono
ﬂ. Al igual que las actividades «Para la reflexion», los que opten por este
itinerario se comprometen a elaborar las respuestas antes de que sean trata-
das en clase.

ITINERARIO 4:

Ampliacion de temas y su exposicion en clase: Los alumnos interesados
en este itinerario deberan concretar con el profesor el apartado del tema que
les interesa ampliar y exponer en clase. La fecha para decidirlo sera acordada
en clase. La ampliacion se puede realizar de forma individual o en equipo.
Antes de la exposicién el equipo dejara en fotocopiadora un esquema o resu-
men de la misma. El contenido completo de la exposicién (no olvidar poner los
nombres de los miembros del equipo, en su caso) se entregara al profesor en
formato digital para colgar en la pagina Web y se incluird en la Carpeta-
dossier.

ITINERARIO 5:

Participacion en mesa redonda: La mesa redonda tratar4 sobre un tema
monografico de actualidad relacionado con la asignatura y estara coordinada
por un experto en el tema. Podra ser a propuesta del profesor o de un grupo
de alumnos. El profesor supervisara a través de la accion tutorial el reparto de
tareas dentro del equipo y la busqueda de informacion. Cada miembro de la
mesa incluird el texto de su exposicidn en la Carpeta-dossier.

ITINERARIO 6:

Propuesta del alumno: Este itinerario queda abierto a propuestas puntales
del alumnado. Se tratara en tutoria.
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Finalmente, hay que hacer mencion a las practicas de la asighatura, que se
corresponden con los créditos practicos de la misma (1,5). Son de asistencia y entrega
obligatorias y se entregan la semana siguiente a su realizacion.

ENTREGA DE MATERIALES

* No se recogeran trabajos en papel, salvo casos excep-

cionales. Se pretende asi contribuir con el ahorro de papel a

la defensa del medio ambiente.

B  Para que la evaluaciéon continua (opcion itinerarios) se
desarrolle con normalidad es preciso que cada alumno cum-

Respetuoso con el medio ambiente.

pla la norma de entregar en la semana siguiente a la termi-

nacion de cada tema la Autoevaluacion de la misma.

* Lositinerarios no obligatorios 2, 3, 4, 5y 6, se agrupan y se entregan juntos en lo que
identificaremos como Carpeta-dossier. También se incluyen en ésta la autoevaluacion
global de la asignatura, los resumenes de la mesa redonda y charla-coloquio, las
intervenciones en el foro (copiadas directamente del mismo), el diario con las veces
gue se realiz6 tutoria con el profesor y el resumen de los temas tratados en el chat en
los que hubo una participacion personal del alumno.

» El trabajo en equipo se entregara de forma independiente (uno soélo por cada equi-
po).

 La entrega de los materiales se hara de forma telemética en-
trando en la Plataforma ILIAS de la UJA, para lo cual el alum-
no debera estar matriculado en la materia y dado de alta en el L
servidor. En la pagina Web del profesor hay un enlace directo a
la misma o también en la direccidon http://www.ujaen.es/serv/sectic/profalum.html.
En un archivo en formato Word ira la Autoevaluacion en cuya portada se indicaran
los datos siguientes: Autoevaluacion, Tema ?, Materia, Alumno, Fecha de entrega. Si
se desea se puede adjuntar una presentacion en powerpoint, especialmente con la
Carpeta-dossier.

 Enla plataforma ILIAS dentro del apartado dedicado a la materia de El maestro y su
funcion tutorial, existen un conjunto de carpetas donde se dejaran los materiales.
Cada autoevaluacion ird en su tema, las practicas en la carpeta practicas, etc.

 Los nombres de los archivos seran (no se deben dejar espacios en blanco):
Autoevaluaciones: A1_nombre y apellidos, A2_nombre y apellidos,....

Préacticas: P1_nombre y apellidos, P2_nombre y apellidos

Carpeta-dossier: CD_nombre y apellidos

Trabajo en equipo (solo se deja uno por equipo): TE_nombre y apellidos del primer
alumno.

» Existen normas especificas para la presentacion de documentos escritos en la pagi-
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na del profesor, apartado «Ayuda al Estudio».

CRITERIOS DE EVALUACION
Las practicas de la asignatura son obligatorias. La calidad de las mismas puede
repercutir negativa o positivamente en la nota final.

OPCION 1. EXAMEN

a) Desarrollo de un apartado amplio de un tema elegido entre dos propuestos (5
puntos).

b) Cinco preguntas cortas de respuesta abierta (5 puntos).

No se podra aprobar el examen si s6lo se completa una parte del mismo, dejando en
blanco o sin puntuacion la otra.

OPCION 2. ITINERARIOS
Para que los siguientes criterios puedan aplicarse sera preciso cumplir dos condiciones
béasicas:

1. Haber completado al menos un 80% de asistencia a clase. En caso contrario
iran al examen oficial. EI mismo dia del examen o antes deberan entregar las
practicas de la asignatura.
2. No presentar materiales copiados totalmente o en parte. Si se confirma este
hecho, los alumnos implicados estaran suspensos directamente en la asigna-
tura.

» Criterio 1. Actitudes desarrolladas, participacion e implicacién de los alumnos
en las clases: 20%.

» Criterio 2. Puntuacion de acuerdo con el itinerario elegido, tomando en consi-
deracion la calidad de contenido de las actividades obligatorias y de los itine-
rarios incluidos en la Carpeta-dossier: 50%.

o Criterio 3. El trabajo en equipo tiene un peso importante en la nota final
(hasta un 30%).
Los porcentajes anteriores permiten adaptar las exigencias de la materia a
cualquier situacion o caracteristicas personales con un amplio margen de
posibilidades. En cualquier caso, sera el equilibrio entre estos factores el que
defina la nota de cada alumno.
Se valorara positivamente la utilizacién de Nuevas Tecnologias en la presenta-
cion de la Carpeta-Dossier y en las exposiciones.
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ALGUNASACLARACIONES

1. Como se ha dicho, la asistencia a clase para los alumnos que opten por no hacer
examen es obligatoria. Se debera completar un minimo de un 80% de asistencia.

2. Laficha académica la entrega el profesor en clase. Sélo vale ésta. En ella se hara
constar en el apartado Observaciones el itinerario o itinerarios por los que se opta.

FECHAS IMPORTANTES

> 11 de marzo: Ultimo dia para entregar la ficha personal del alumno (no olvidar incluir
en el apartado Observaciones el itinerario elegido y la nota por la que se opta ).
La fecha para eleccion del itinerario 4 se fijara en clase.
3 de junio: Ultimo dia para la entrega de la Carpeta-dossier y el Trabajo en Equipo.
15 de junio: Examen oficial de la asignatura.

TUTORIA PRESENCIAL Y TUTORIA TELEMATICA

La tutoria es el principal medio con el que cuentan profesor y alumno para estable-
cer un didlogo personalizado y permanente sobre la materia de estudio y los diversos
aspectos que configuran ésta. En tutoria se abordaran los problemas personales de
cada alumno, dificultades para asumir un rol participativo en clase, dudas con respecto al
itinerario a seguir, tematica del trabajo en equipo, etc. En cualquier caso, es muy conve-
niente que el alumnado respete las horas establecidas que se detallan a continuacion:
FACULTAD: Humanidades y CC. de la Educacién.

DESPACHO: 242
TELEFONO: 953-212358
E-MAIL: apantoja@ujaen.es
HORARIO:
* Lunes de 16,30 a 18,30.
* Jueves de 9,30 a 13,30.

Del mismo modo existe la posibilidad de realizar tutoria telemética en aquellos
casos que por causas justificadas el alumno no pueda asistir a la tutoria presencial. Esta
modalidad tutorial habra de hacerse a través del formulario que se encontrara en la
pagina profesional del profesor y nunca directamente mediante el correo electrénico.

APOYO TELEMATICO

La materia se complementa con una pagina web disefiada y mantenida por el profe-
sor, cuya finalidad es facilitar al alumnado el acceso a los contenidos y a los aspectos
mas significativos de la disciplina. En ella se podra obtener todo el material necesario
para poder superar con éxito la materia: programa, temas, bibliografia, documentos di-
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versos, ayudas al estudio, un listado de enlaces interesantes, como realizar una tutoria
telematica, temas, etc. Todo ello con el objetivo general de acercar mas la materia al
alumnado y facilitarle el estudio. La direccion de la pagina que he titulado «Orientacion y
Accion Tutorial» es:

http://www.antoniopantoja.es

Se recomienda visitar la pagina a menudo porque a través de ella se realizaran
comunicados dirigidos a la totalidad del alumnado matriculado a la asignatura, asista o
no a clase.

De igual forma, la pagina web incorpora varias herramientas informaticas para faci-
litar la comunicacién entre alumnos y profesor, entre los propios alumnos, asi como entre
profesionales y personas interesadas en la orientacion. Estas herramientas son foro y
chat.

¢ QUE SE PUEDE ENCONTRAR EN LA PAGINA WEB?
Ademas del Chat y del Foro, ya comentados, en la pagina profesional del profesor
podéis encontrar:

» Datos del profesor: direccion, teléfono, horarios de tutoria, etc.

» Materias: Informacion detallada de cada materia, apuntes de clase y practicas
para descargar, programa, bibliografia complementaria actualizada, etc.

» Tutoria telemética: Se puede realizar a través de un formulario que se envia
mediante correo electrénico o através de videoconferencia si se queda previa-
mente con el profesor.

* Recursos: Organizados en tematicas. Documentos para descargar.

e Cursos: Informacién actualizada de los cursos (doctorado y formacién conti-
nua) que imparte el profesor.

* Ayuda al estudio: Se trata de aspectos de diverso tipo para comentar docu-
mentos, presentar la Carpeta-dossier, preparacion de las clases, trabajo en
equipo, exposiciones en clase, realizacion del examen, etc.

» Enlaces: Direcciones de paginas Web de interés para el alumnado, entre las
gue se incluyen diversas utilidades tales como Winzip, Adobe Acrobat, Tra-
ductores, etc.

* Micuaderno de bitadcora o Mi blog: Reflexiones sobre Universidad y Escue-
la.

Jaén, 23 de febrero de 2009
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