LIBRO DE ESTILO DEL ALUMNADO
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Segin se expone en la introduccion a las Finalidades Educativas del Centro “el
alumnado es el pilar sobre el que se sustenta el sistema educativo, el eje vertebrador de todos
y cada uno de los mecanismos que ponen en marcha la tarea docente”. Con este horizonte a la
vista el profesorado de este Centro ha procurado aunar criterios que sirvan para orientaros en
vuestra travesia (o si preferis en vuestra nueva andadura).

Creemos que el documento que tienes en tus manos te ayudara a conocer mejor “tu
Centro”, qué puedes esperar de €l y qué esperamos de vosotros. Para ello a lo largo de sus
paginas se dice como hay que presentar un trabajo, cdmo se deben tener los cuadernos, cudles
son las obligaciones de los Delegados de curso, cudl es la actitud y el comportamiento que
esperamos de vosotros, como se deben utilizar los materiales y dependencias del Centro, de
qué forma se pueden utilizar los recursos que el Centro ofrece... En definitiva, se dice como
somos, como hacemos las cosas y como queremos seguir siendo.

Lo aqui expuesto define una determinada forma de ser y comportarse, un “estilo” que
nos parece adecuado y por el que nos gustaria ser identificados.

Por todo ello pedimos tu colaboracidn, tu respeto y tus sugerencias de mejora para que,
con la colaboracion de todos (alumnos, profesores, familia y personal no docente), sea posible
mantener y enriquecer nuestra identidad como Comunidad Educativa, nuestra forma de ser y
actuar, nuestro estilo.



NIVEL: GRUPO:

TUTOR/A

ASIGNATURAS PROFESORES/AS

Lengua Castellana y Literatura
Matematicas

Inglés

Francés

Educacion Fisica

Ciencias
Sociales/Geografia/Historia

Ciencias Naturales

Religion

Actividades
Complementarias/C. Religiosa
Musica

Ed. Pléstica

Biologia y Geologia

Fisica y Quimica

HORARIO DE CLASES
HORAS  LUNES MARTES  MIERCOLES JUEVES  VIERNES
8:30-9:30
9:30-10:30
10:30-11:30
11:30-12:00 R R R R R

12:00-12:55

12:55-13:50

13:50-14:45




CALENDARIO DE EXAMENES

EXAMEN | FECHA EXAMEN FECHA EXAMEN FECHA

A.NORMAS PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS

O 0 00 0 OO

Con caracter general se sugieren las siguientes:

1. Las hojas deben estar correctamente numeradas: el nimero debe aparecer siempre
en el mismo lugar, preferentemente a pié de pagina y centrado.

2. Los trabajos deben estar correctamente  encuadernados o grapados.

3. Todos los trabajos deben llevar portada, en cuya parte inferior derecha deben
figurar los siguientes datos:

Titulo del trabajo (Resaltado)

Nombre y apellidos del alumno/a

Curso y grupo al que pertenece.

Nombre de la asignatura.

Nombre del profesor que solicita el trabajo.
Nombre del Centro de Estudios.

Fecha de entrega.

4. Los folios se escribirdan por una sola cara, en papel blanco de tamafio DIN-A4.
Todas las hojas deben tener el mismo tamaiio.

5. El texto debe presentarse a doble espacio, tanto si es a maquina, ordenador o a
mano.

6. Si el texto es escrito a mano, la letra debe ser clara y regular y se utilizara
boligrafo o tinta azul o negra, nunca de otro color.

7. Deben respetarse los margenes superior (2 cm.), inferior (2 cm.), derecho (2 cm.)
e izquierdo (4 cm aprox.).

8. Los titulos de separacion de apartados irdn en mayusculas y subrayados.

9. Se debe respetar el sangrado de lineas cada vez que se inicie un nuevo parrafo.
(En los puntos y aparte). Asi como un espacio adicional.



10. Después de la portada deberd haber un indice en el que se indicard la primera
pagina de cada apartado y subapartado en los que se haya dividido el trabajo.

11. Los apartados y subapartados de los indices deberan ir numerados.

12. La bibliografia se incluira al final, haciéndolo en una relacion de autores por
orden alfabético. Ejemplo:

ARIZA, M., y otros: Comentario linguistico y literario de textos espafioles, Alhambra,
Universidad, Madrid, 1.981.

CERVANTES, M. de: El ingenioso hidalgo don Quijote de la Mancha, Anaya, Anaya
Didactica, Barcelona, 1.985.

VV.AA.: Didactica de los numeros enteros, Nuestra Cultura, Madrid, 1.982.
Obsérvese que los titulos de las obras van subrayados.

B. CUADERNOS

Es habitual que cada profesor, al iniciarse el curso, pida a cada alumno un cuaderno
para su asignatura, a la vez que se insiste en una serie de aspectos tales como que el cuaderno
sea exclusivo de la misma, que sea tamafio folio, etc. Pues bien ya que, practicamente y de
forma casi generalizada, se piden una serie de requisitos para los cuadernos, en la siguiente
plantilla presentamos algunos de aquellos que deben ser tenidos en cuenta por el alumnado.

ASPECTOS VALORABLES Bien Regular Mejorable = B R M B R M

Tamaiio del cuaderno (A4)

Tipo de pauta (Cuadritos)

Exclusivo de la asignatura

Identificacion del cuaderno
(Nombre,
curso, asignatura)

Estado de conserva- cion.
(Aspecto, pastas rotas,..)

Destaca los titulos y subtitulos
(Subrayado
otro color,..)

Usa preferentemente boligrafos:
azul, negro

Margenes (Para poder ampliar
si interesa)

Caligrafia

Ortografia

Corrige los ejercicios

Se copian los enunciados de los
ejercicios

Limpieza.(Tachadura dibujos
no necesarios)

VALORACION
GENERAL

C. NORMAS DE USO DE LAS AULAS
ESPECIFICAS




C.1. BIBLIOTECA

La Biblioteca del Centro tiene como finalidad la de prestar su servicio a todos los
miembros de la Comunidad Educativa sea cual sea su edad, condicion y situacion cultural o
econdmica. Para facilitar la convivencia y el buen entendimiento en este servicio son estas
normas de uso y funcionamiento.

De la sala de lectura
Dentro de la sala de lectura se tendran en cuenta las siguientes normas:

1.- La Biblioteca es un lugar de lectura y estudio. El silencio y el buen comportamiento
es necesario para todos los que estan en ella.

2.- El juego es saludable y existen sitios especificos para hacerlo. La Biblioteca no es
lugar para ello.

3.- El saciar el apetito y la sed puede y debe hacerse en otros lugares distintos a la
biblioteca.

4.- Todo usuario de la Biblioteca del Centro tiene la obligacion de identificarse ante el
profesor correspondiente, bien con el carnet del Centro, bien con el DNI, si es
requerido para ello.

5.- Se prohibira temporal o definitivamente, segin la causa, la entrada a la sala de
lectura a quienes deliberadamente causen deterioros en obras, mobiliario o equipo, por
sustraccion de los libros u otro material y también a aquellos que perturben la
tranquilidad del resto de los lectores.

Del préstamo y consulta de libros

1.- Seran objeto de consulta todos los libros existentes en la Biblioteca.

2.- Seran objeto de préstamo todos los libros existentes en la Biblioteca exceptuando:

- Las grandes obras de consulta tales como enciclopedias, diccionarios, etc.
- Aquellos que se estime oportuno por causa justificada.

3.- Todos los lectores podran retirar de una vez o retener prestados hasta dos
volimenes, sin discriminacion alguna en lo referente a la materia o tipo de libro.

4.- La duracidn sera:

- Para los alumnos de Bachillerato: dos semanas, prorrogable a otra, siempre
que el lector lo solicite y no haya nadie en lista de espera.

- Para los alumnos de ESO: de una semana, prorrogable a una semana mas,
siempre que el lector lo solicite y no haya nadie en lista de espera.

El incumplimiento de esta norma podrd acarrear la sancion de supresion del derecho al
préstamo durante todo un trimestre.



5.- El deterioro, mutilaciéon o pérdida de los libros obliga a los beneficiarios del
préstamo a la reparacion, reposicion o pago de los mismos.

DE LAS SANCIONES

1°.- Por el incumplimiento de las normas anteriores se podran imponer sanciones que
vayan desde la amonestacion hasta la prohibicion del uso de la Biblioteca por el
tiempo que se estime conveniente sin menoscabo de propuesta de falta disciplinaria
ante el Consejo Escolar del Centro.

C.2. AULA DE INFORMATICA

1.- Los ordenadores y demas equipos informaticos se apagaran al finalizar la sesion.
2.- Se tratara con sumo cuidado todo el material, tanto informatico como mobiliario.
3.- El aula se dejara ordenada después de su uso.

4.- La persona que por negligencia deteriore algin material, correrd con los gastos de
su arreglo.

5.- Se pondra especial cuidado en preservar de infecciones los equipos informaticos. El
alumnado solo podra utilizar discos ajenos al Centro con el consentimiento de su
profesor.

6.- Se respetard la informacion contenida en los distintos dispositivos de memoria.
7.- Se utilizara el material con fines exclusivamente educativos.
8.- El aula y las ventanas permaneceran cerradas después del uso de aquella.

9.- Se informarda al Jefe del Departamento de Matematicas de los deterioros que se
produzcan, asi como de la falta de materiales.

C.3. TALLER DE TECNOLOGIA

- Al entrar en clase se irda directamente al lugar asignado y se sacard el material
necesario para trabajar.

- Cuando el profesor lo indique, los alumnos podran ir a retirar el material de los
lugares del taller donde estén guardados.

- Se permanecera sentado; solo se podran levantar los alumnos encargados de recoger
las herramientas y los materiales.

- Deberemos sentarnos de modo que los pasillos queden libres para circular por la clase
y no estorbar el trabajo de otros compaiieros.



- Cuando se quiera utilizar las mesas para trabajos especiales deberemos fijarnos en
que haya sitio libre; en caso contrario debemos esperar nuestro turno.

- Al movernos por la clase lo haremos con cuidado de no molestar a otros
compafieros.

- No se puede jugar, correr, comer ni beber en el aula.

- Los comentarios que se hagan con los compaferos acerca de los trabajos deberan
ser en voz baja.

- Utiliza las herramientas con cuidado, cumpliendo las normas de seguridad.

- Utiliza protecciones cuando sea necesario.

- La zona de almacén solo la puede usar el profesorado. Si se necesita algo, se lo
pediremos a €l.

- Respeta y cuida el material. Utiliza el centro de reciclaje: papeleras y utiles de
limpieza

- Participa en el mantenimiento del orden y la limpieza del taller colocando las
cosas donde las hayas cogido y recogiendo lo que ensucies.

- Al terminar la clase, todo el grupo se encargara del orden y la limpieza de la
misma.

- Cuando hayas terminado debes permanecer sentado y en silencio hasta que se
compruebe que todo estéd bien.

- El alumno que no respete las normas del taller serd expulsado de clase y realizara
trabajos por escrito.

- Es imprescindible cumplir las normas para aprobar el area de Tecnologia.

C.4. LABORATORIO DE IDIOMAS

- Siempre que se use el laboratorio, los alumnos esperaran en su aula al profesor,
que les acompafiara al mismo y procurara que se acomoden conforme a lo
establecido en estas normas.

- Los profesores ensefardn a los alumnos el uso correcto de las cabinas y les
asignaran un puesto fijo en las mismas.

- Los alumnos no deben regular por si mismos los mandos de control de las cabinas.
- Cada alumno sera responsable del buen estado de la cabina que le haya sido
asignada, debiendo comunicar cualquier desperfecto que detecte o se produzca en
ella.

- Después de su uso, los profesores dejaran las conexiones del laboratorio apagadas
y tal como estaban antes de su utilizacion. Asimismo, todas las puertas deben
quedar cerradas con llave.

- Cada afio se elaborara un cuadrante en el que cada profesor de idiomas tendra
asignado un numero de horas de uso del laboratorio.

C.5. AULA DE MUSICA

- Durante los primeros dias de clase, los alumnos deben estar especialmente
atentos para dirigirse al Aula de musica (aula 24, 1? planta) en las horas que indique
su horario, ya que las clases de esta materia se impartiran en dicha aula, salvo las
excepciones que indique el profesor.



- El material especifico del aula (instrumentos, pizarras, equipo Hi-Fi, etc.) solo sera
utilizado bajo las indicaciones del profesor y en los momentos que el mismo
determine.

- Cuando se utilicen los materiales del aula se debera poner especial cuidado, ya que
un uso impreciso y desordenado provocara un deterioro importante y de dificil
reparacion.

- Después de su uso, todo el material serd colocado en su sitio por el alumnado.

C.6. AULA DE PLASTICA

- El alumnado esperard al profesor correspondiente para entrar en la misma.
Mientras tanto, el Aula debe permanecer cerrada.

- Una vez en el aula, los alumnos recogeran su bloc de Dibujo de la estanteria
correspondiente a su grupo y se dirigiran directamente a su sitio, donde prepararan
los materiales restantes(herramientas de dibujo, lapices, témperas, etc...)

- Para evitar manchar las mesas cuando estén trabajando con témperas u otras
técnicas pictdricas, escultoricas, de estampacion,..., los alumnos traerdn periodicos
viejos para cubrirlas mientras realizan las tareas.

- Cuando necesiten utilizar la pileta (para lavar pinceles, llenar recipientes de agua,
lavarse las manos, etc...), esperaran a que esté despejada (maximo dos alumnos). Se
evitardn aglomeraciones incomodas y los previsibles “juegos” que causen molestias
a los demés compafieros.

- Procuraran hablar en voz baja y no a gritos, para no perturbar la concentracion y el
trabajo del resto del grupo.

- El uso de los armarios con puertas y cajones corresponde exclusivamente al
profesor. Si algiin alumno necesita algun material de ellos, se lo pedira directamente
al profesor.

- El uso del TORCULO (prensa de estampacién) corresponde exclusivamente al
profesor. Por tanto, su manipulacién queda totalmente prohibida a los alumnos.

- A lo largo de la jornada son muchos los alumnos que pasan por el aula y dejan sus
trabajos acabados o inacabados sobre los estantes correspondientes. Por tanto, hay
que RESPETAR estos trabajos de todos los demas compafieros y NO TOCARLOS

bajo ninglin concepto.
- Al terminar la clase, todo el grupo se encargard de dejar el aula en orden y con las

mesas limpias. En la zona de la pileta dispondran de bayetas y de un cubo de
fregona para limpiar el suelo en caso de que haya caido agua sobre el mismo.

-Es fundamental seguir estas normas para obtener un ambiente de trabajo agradable
y positivo para todos. El alumnado que no las cumpla serd sancionado
convenientemente.

D.- FUNCIONES DE LOS DELEGADOS DE CURSO

Cada grupo de alumnos elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, a un Delegado de grupo, que formard parte de la
Junta de delegados. Se elegird también un Subdelegado, que sustituird al Delegado en caso
de ausencia o enfermedad de éste y lo apoyara en sus funciones.



Los Delegados y Subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor, por la mayoria absoluta del grupo que los eligi6. En este caso, se procedera
a la convocatoria de nuevas elecciones. Sus funciones seran las siguientes:

- Recoger diariamente, en Conserjeria, el parte de asistencia y las llaves de la clase,
de armarios y cajones.

- Custodiar el parte de asistencia y las llaves durante toda la jornada escolar.

- Entregar, en Conserjeria al final de la jornada escolar, el parte de asistencia y las
llaves.

- Abrir y cerrar el aula a la entrada y salida de clase, tanto al principio de la jornada
como en el recreo y al término de la jornada.

- Solicitar en Conserjeria el material necesario para el desarrollo de las clases: tizas,
borradores, etc.

- Conservar borrada la pizarra.

- Ser portavoz del grupo ante profesores, tutores y érganos de gobierno del Centro.

- Velar por mantener un comportamiento adecuado del grupo durante los
intercambios de clase.

- Informar en Jefatura de Estudios de los desperfectos e incidentes que se produzcan
en el aula

- Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados.

- Avisar al profesor de guardia en caso de faltar algin profesor.

- Coordinar, junto a los tutores y la AMPA, el mercadillo de libros de textos usados
que se organice a principio de curso.

E.- NORMAS DE CONVIVENCIA

Todo el alumnado del Centro esta obligado a cumplir las siguientes normas:

- Obedecer las indicaciones de cualquier profesor del Centro, aunque no les dé
clases.

- Respetar a los profesores, compafieros y personal no docente asi como sus
pertenencias.

- Realizar todas las tareas y deberes que se les encomienden.

- Entrar a todas las clases con puntualidad.

- No interrumpir el desarrollo de las clases. (Levantar la mano).

- En la hora de recreo se deberd permanecer en las pistas.

- Para los restos de bocadillos, papeles, etc, se usaran tinicamente las papeleras. No
los aseos y suelos.

- No escribir en mesas, sillas, paredes, tablones, etc.

- Los teléfonos portatiles, radiocasetes, videoconsolas y otros aparatos electronicos
se dejaran en casa.

- Quedan prohibidos los chicles en todas las clases.

- No se puede fumar ni beber alcohol en todo el Centro, ni siquiera en los cuartos de
bafio.

- El derecho a la huelga de los alumnos de la E.S.O. no estd contemplado en la
normativa vigente.

F.- FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE.




El alumnado debera justificar las faltas de asistencia a clase mediante un impreso
que se recogera en Conserjeria y que debera presentar cumplimentado y acompafiado de los
documentos que, en su caso, fuesen necesarios, a los distintos profesores a cuyas clases
hubiesen faltado. Tras ello lo entregaran al tutor.

En caso de tener prevista una falta de asistencia, o de tener que ausentarse del
Centro a media mafiana, se recogera con antelacion el impreso anterior, y en este ltimo

caso, se entregara en el momento de salir del Centro.

MODELO DE JUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA

JUNTA DE ANDALUCIA LE.S. “Fuente Lucena”
Consejeria de Educacion y Ciencia C/ Giner de los Rios s/n Telf: 2491767
29120 ALAHURIN EL. GRANDE (MALAGA)

JUSTIFICACION DE FALTAS DEL ALUMNADO

D. padre/madre
del alumno/a del curso , excusa su
asistencia a clase los dias y horas

Motivos de la ausencia

Alahurin el Grande, de de

Firma:



G.- ENTREVISTAS CON LA ORIENTADORA

Para entrevistarse con la profesora Orientadora se debera solicitar en Conserjeria un
impreso de Peticion de consulta con la Orientadora, indicando el motivo. Una vez
cumplimentado se entregard en Conserjeria. La profesora Orientadora comunicara por
escrito a todos los alumnos solicitantes el dia y hora en que se realizara la entrevista.

MODELO DE IMPRESO PARA PEDIR ENTREVISTA CON LA PROFESORA
ORIENTADORA

2 O\.
/\'ms. :
FUEN;

{EEEEScE N, SOLICITUD DE CONSULTA CON LA:ORIENTADORA

Alumno/a; Curso:

Mi 'consﬁlta es sobre:_.

Alhaurin ¢l Grande, 2 de de2,00_

Fdo.:

sc

L

/TE LUCENA -
{LHAURIN EL GRAND.

® G\—. : _ ' .
ﬁ"m LES CCGNCESION DE CONSULTA CON LA ORIENTADORA

Alumno/a: Curso:

Puedes ser atendido/a por el Departamento de Orientacidn el dia
alas horas. Gracias por tu interés.

Alhaurin ef Grande, a de de 2.00
La QOrientadora:
_D“ Trinidad Diéguez Roa

Observaciones:




H. DOCUMENTOS DE TRABAJO PARA LA EVALUACION

COLUMNA

EL ALUMNO HA DE
CAPACITARSE PARA
LOGRAR LOS OBJETIVOS
PREVISTOS EN AMBITOS
COMO...

ACLARACION

La expresion oral y escrita

La comprension lectora

Correccion gramatical y ortografica,
destrezas verbales, legibilidad y buena
presentacion de los escritos

Comprende los textos y el vocabulario
basico

B~ WL

O 0 3 N WD

El razonamiento y relacion con los conocimientos
previos

El manejo adecuado de los elementos especificos de
la materia

Habitos de trabajo y técnicas de estudio

Dominio de los conceptos propios del area o materia

Disciplina y convivencia

Interés y motivacion, actitud positiva ante el
aprendizaje

Practica de la actividad fisica

Razonamiento logico y relacion con
conocimientos anteriores

Conoce y utiliza el vocabulario y las técnicas
propias de cada materia

Trabajo sistematico, habitos de estudio,
trabajo diario, uso de fuentes de
informacion, realizacion de esquemas y
resumenes

Comportamiento, respeto y aceptacion de las
normas de convivencia, trabajo en equipo

Interés, afan de superacion.

Realizacion de actividades fisicas al menos
tres horas semanales

Habitos de vida saludable (descanso,
alimentacion, ocio, higiene...)






