








NORMAS GENERALES
DE FUNCIONAMIENTO

GENERAL OPERATIONAL NORMS
NORMES GENERALES DE FONCTIONNEMENT
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• Los alumnos y alumnas no podrán permanecer en el aula durante el tiempo de recreo,

salvo que el profesor o profesora esté presente.

• La limpieza y el orden en el Centro serán responsabilidad de todos los miembros de la

Comunidad Educativa.

• Cada alumno y alumna debe respetar la integridad física, la dignidad y la intimidad del

los compañeros y profesores.

• La enseñanza se ofrecerá en un clima de orden y respeto.

• Se garantizará para todo el alumnado la no discriminación, su integridad física y psíquica

y su plena participación en la vida del Centro.

• Los profesores y profesoras mantendrán contactos periódicos con los padres y madres,

informándoles de la situación y evolución de sus hijos e hijas.

• Los padres y las madres utilizarán, para consultar a los profesores y profesoras, el día indi-

cado para visita de padres y madres y evitarán hablar con ellos en las horas de entrada

o en las clases, ya que en estos momentos el profesor o profesora debe atender a los

alumnos.



ORIENTACIONES A LOS 
ALUMNOS Y ALUMNAS
GUIDANCE FOR PUPILS
ORIENTATION DES ÉLEVES
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El Equipo de Profesores y Profesoras del Centro os presentamos una serie de orientaciones
con el fin de que el proceso educativo  sea lo más satisfactorio posible.

ORIENTACIONES GENERALES

• Tenemos que asistir al Centro con una predisposición positiva, con ilusión y pensando que
cada día aprendemos algo nuevo.

• Teniendo conciencia de que es un lugar para aprender y formarnos en: hábitos, valores,
normas y en unas buenas relaciones interpersonales y sociales.

• Con actitud de respeto
hacia el profesor o profe-
sora, que es la persona
preparada para formarte y
educarte a ser un ser ínte-
gro para el día de mañana.

• Intenta no faltar a clase a
no ser por motivos justifi-
cados.

• Ponte en disposición de
querer aprender, para
ello intenta no distraerte
en clase.



ORIENTACIONES A LOS 
ALUMNOS Y ALUMNAS

GUIDANCE FOR PUPILS
ORIENTATION DES ÉLEVES
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PLANIFICACIÓN

• Debes de ponerte un horario de trabajo para casa, sobre unas 2 horas diarias, teniendo
en cuenta que tu ambiente de trabajo sea agradable (sin ruidos, sin tele, sin gente, sin
música,…)

• El horario debe de ser constante, a la misma hora (si se puede) y en el mismo lugar.

• Intenta ir al día, no dejar deberes atrasados y consulta todo cuanto no entiendas.

MÉTODO DE ESTUDIO

• Comienza por una lectura lenta, pero eficaz.

• Vuelve a leerlo y con ayuda de un rotulador de color fuerte, subraya lo más importante,

• Esquematiza o anota brevemente lo más importante.

• Poco a poco memoriza lo que hayas aprendido, pero no memorices aquello que no
entiendas. Si algo no entiendes lo mejor es que lo anotes y preguntes a tu profesor o pro-
fesora el día siguiente. 

• Con todo esto piensa que tú, como alumno o alumna, aprendes; pero como persona nos
ayudas a aprender a nosotros.

TODO EL MUNDO IMPORTA

ACTITUD:
• Haz las cosas lo mejor que puedas
• Ven al Centro con una actitud positiva.
• Ten en cuenta las consecuencias de tus acciones.

RESPETO:
• DENTRO y FUERA DEL CENTRO, recuerda en todo momento que eres 
alumno/a de este Centro.
• Respeta a los otros, sus opiniones, su privacidad y su propiedad.
• Alégrate con los logros de los otros, todo el mundo tiene derecho a tenerlos.

CONVIVIR = VIVIR CON
• Escucha cuidadosamente los puntos de vista y las opiniones de todo el mundo 
antes de hacer juicios.
• Todo el mundo tiene el derecho de ser escuchado, aunque sus puntos de vista 
sean diferentes a los tuyos.
• Utiliza tus palabras para hacer bien a los demás. MEJOR CALLAR QUE HACER 
DAÑO. Sólamente las personas sin formación y sin valores hablan mal de los otros 
a sus espaldas.



15 CONSEJOS PARA CONSEGUIR
EL ÉXITO EN TUS ESTUDIOS 
15 PIECES OF ADVICE FOR SUCCESSFUL STUDYING
QUELQUES CONSEILS POUR ETUDIER
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1.-Necesitas cinco minutos cada día para planificarte. Cuanto más atareado estés, más
necesitas organizarte. No te dejes atropellar por la improvisación de hacer lo más inmediato.
Date la satisfacción de saber por dónde vas y de cumplir lo que habías previsto para cada día.

2.- No empieces nunca por lo fácil con la excusa de ir entrando en materia poco a poco.
Valdría si hubiera mucho tiempo por delante, pero generalmente no lo hay. Comienza por
lo más importante; si no lo haces así, te perturbará la ansiedad de saber que aún tienes pen-
diente aquella tarea y el nerviosismo te hará aumentar la sensación de impotencia. 

3.- Lleva siempre encima la agenda en la que puedas anotar una idea antes de que se
te olviden datos que sea necesario recordar. 

4.- Conserva pocos papeles. Tira todos los que hayas usado y no sean imprescindibles.
Archiva con un método claro todo lo que decidas conservar. Hay quienes pierden más de la
mitad del tiempo de estudio en buscar informaciones entre fotocopias y cuadernos. 

5.- No comiences nunca a hacer una cosa si no confías seriamente en que puedes rea-
lizarla. Cuando se produce un fracaso y no se completa una tarea, se produce una insatis-
facción y un sentimiento de culpabilidad que lleva a perder cantidad de tiempo. Es mejor
pedir ayuda cuando sientes que lo necesitas.

6.- Antes de ponerte a estudiar prepara todas las cosas que creas necesarias. Es conve-
niente cortar a tiempo las posibilidades de fuga. Quien mucho se levanta, poco interés tiene.

7.- Aprovecha en lo posible tus mejores momentos. ¿Eres de los madrugadores? ¿O pre-
fieres las tardes? Estudia en tus momentos altos de energía. El descanso y la diversión exi-
gen menos concentración.

8.- Busca sitios adecuados donde poder estudiar sin que haya demasiado ruido. Si es
necesario, recurre a otras posibilidades fuera de casa: bibliotecas públicas, etc. La concen-
tración es imprescindible.

9.- Con el estómago lleno es difícil de conseguir esta concentración: busca tiempos más
oportunos.

10.- Procura trabajar en una mesa en la que sólo tengas las cosas que necesites para el
estudio; evita en lo posible el riesgo de distraerte.

11.- Empieza a estudiar con un vistazo general de los temas. Esto ayuda a concentrar la
atención y a despertar el subconsciente. Tener un marco de referencia general te ayudará a
comprender mejor los pasos de un proceso.

12.- Reserva algún tiempo del día para resolver las cosas triviales, pero necesarias. Evita
la sensación de estar pendiente de terminar algo que se ha quedado a medias. Esta sensa-
ción es frustrante y quita concentración. 

13.- Cuando lo necesites, descansa, relájate, oye música. No esperes a que el cansancio
se convierta en agotamiento, pero tampoco diversifiques los objetivos de tu atención
haciendo varias cosas a la vez, como estudiar y oír música; las dos cosas a la vez no suelen
funcionar bien.

14.- Ponte cómodo para estudiar, postura relajada, ropa floja y cómoda, buena luz. 

15.- Pide ayuda cuando la necesites porque no consigues resolver una cuestión. Remi-
te tus dudas al profesor, en clase, pero no dejes pasar un tiempo excesivo para aclararlas.
Muchas veces basta con una consulta a tu compañero, pero cuando haga falta hay que
recurrir al profesor, con quien siempre hay que mantener una relación personal que facilite
estas consultas.




