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[image: image3.wmf]                                                  CENTRO del PROFESORADO  de  LEBRIJA.
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	FECHAS
	TAREAS Y RESPONSABILIDADES COORDINADOR/A

	Hasta 15 de octubre
	Solicitar la propuesta de participación en un Grupo de Trabajo al CEP a través del portal Séneca-CEP.

	Antes del 30 de noviembre
	Informar al Claustro y Consejo Escolar del Centro sobre la creación del Grupo de Trabajo, que quedará recogido entre las actuaciones  del Plan de Formación del Centro.

	Hasta el 30 de noviembre.
	1.- Coordinar las sesiones de proceso de análisis y toma de decisiones para el diseño y elaboración del proyecto. (Recoger  acta).
2.- Grabar el documento del proyecto en la comunidad virtual de COLABOR@.
3.- Especificar los instrumentos de valoración del trabajo colectivo e individual.
4.- Revisar en COLABOR@ los participantes, dado que a partir de esta fecha no se puede incluir ningún miembro más en el GT.

	 Noviembre
	· Asistir al Encuentro Inicial para coordinaciones noveles, que se certificará con 5 horas, si es la primera vez que se coordina un Grupo de Trabajo.

	Noviembre a mayo
	1.- Recoger actas de las reuniones llevadas a cabo para la implementación del proyecto y subirlas a  la plataforma.
2.- Determinar los recursos necesarios para el desarrollo y funcionamiento del grupo de trabajo. 
3.- Consensuar con el asesor o asesora responsable el uso de las herramientas de la plataforma que consideren relevantes para el desarrollo y seguimiento de su proyecto de trabajo.

3.- Realizar el seguimiento y evaluación del grupo de trabajo.
4.- Incluir, en el apartado de Recursos, los documentos produzca el grupo durante el desarrollo del mismo.

6.-  Impulsar y moderar la participación en Colabor@ para fomentar el trabajo en las redes de formación.

	15 de marzo
	Realizar la valoración de progreso del proyecto en COLABOR@.

	Hasta el 31 de mayo
	Dinamizar la elaboración de la Memoria Final  junto a los componentes del GT, grabarla en  COLABOR@ .
Enviar a la asesoría de referencia el acta de participación.

Fomentar la realización de la encuesta de valoración en Séneca-CEP

	Abril
	Asistir al Intercambio de Experiencias.


	FECHAS
	TAREAS Y RESPONSABILIDADES DE TODOS LOS PARTICIPANTES

	Antes de 30 de noviembre
	Participar en el proceso de análisis y toma de decisiones para el diseño y elaboración del proyecto. (Recogido en acta)

	De noviembre a mayo.
	Implementar el proyecto llevando a cabo el conjunto de actuaciones descritas en el mismo.
Realizar una entrada en Colabor@ para presentarse, exponer los motivos por los que se participa en el Grupo de Trabajo, comentar las expectativas que se tienen y los objetivos individuales que se pretenden conseguir.

	
	Pueden participar en los encuentros previstos: 
· Noviembre. Encuentro Inicial
· Abril. Intercambio de Experiencias.


	Antes del 31 mayo
	· Participar en la elaboración de la Memoria final. 

· Realizar la encuesta de valoración en Séneca-CEP.



“Junto al Profesorado para MEJORAR EL ÉXITO ESCOLAR”





Curso 2018/2019











(Según Instrucciones de 28  de agosto de 2018 de la Dirección General de Innovación y Formación del Profesorado)
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