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Esta plantilla puede servirte de guía para la elaboración del Plan de 

actuación que debes presentar en Séneca. 

Presentamos los puntos fundamentales que deberían quedar 

establecidos. 

Si consideráis que debiera aparecer algún apartado que no se contempla, 

podéis añadirlo sin problemas. 

Igualmente, si alguno de los apartados sugeridos no lo consideráis 

oportuno, podéis suprimirlos. 
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1. Introducción   

Describid brevemente: 

• Vuestro contexto escolar. 

• Qué queréis hacer y qué esperáis conseguir. 

• Cómo lo pensáis hacer. 

 

 

2. Participantes 

2.1. El equipo docente 

• ¿Quiénes formáis el equipo docente? Enumerad las áreas, ámbitos y/o 

departamentos que se van a implicar con los nombres de los participantes. 

2.2. Los alumnos y alumnas 

• ¿Con qué grupos vais a trabajar? ¿De qué etapa y nivel educativo? 

 

 

3. Objetivos 

¿Qué os habéis propuesto? 

• Tened en cuenta que el objetivo final siempre ha de ser mejorar la competencia 

comunicativa del alumnado en todas sus dimensiones y destrezas. 

• Enumerad los objetivos concretos que os habéis propuesto para cada nivel 

expresándolos en infinitivo, teniendo en cuenta las dimensiones de las competencias 

(saber, saber hacer y saber ser), los procedimientos y las habilidades. 

• Podéis marcar qué relación tienen con cada una de las líneas de intervención. 

Nivel Objetivos Oralidad Lectura-

Escritura 

Funcional 

Lectura-

escritura 

Creativa 

Alfabetización 

Audiovisual 
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4. Cronograma. Líneas de intervención, actividades, tareas y responsables, secuenciación 

• La plasmación del plan ha de serviros para: 

▪ Sistematizar y secuenciar vuestras actuaciones.  

▪ Asignar responsables a las distintas actuaciones. 

▪ Establecer indicadores de logro y evaluar su grado de consecución. 

• Sentaos todo el equipo, analizad las líneas de intervención en las que vais a trabajar, seleccionad las actividades que vais a desarrollar y estableced su 

temporalización: fechas, dónde, profesorado responsable, alumnado implicado, sectores ajenos participantes, cómo llevar a cabo, qué se necesitará... 

• Organizad la información en una tabla para que podáis apuntar todo lo que vaya surgiendo en la reunión. Podéis utilizar los esquemas de itinerarios 

de cada línea que se encuentran en el Cuaderno de propuestas didácticas y en Portal de Lectura y Bibliotecas. Intentad que el diseño sea lo más 

específico posible para poder visualizar gráficamente vuestras actividades y vuestras líneas de intervención. 

• Es importante establecer una secuenciación del desarrollo de las actividades. La idea global debe concretarse en fases. Un esquema es lo más útil y 

visual para poder desarrollar el seguimiento de las mismas; bien por trimestres, por meses, por evaluaciones, etc. 

Actividad Línea(s) de 

intervención 

Profesorado 

responsable 

Área(s) Grupo de 

alumnos/as 

Temporización 
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5. Metodologías y estrategias de integración 

• ¿Qué metodología vais a utilizar? ¿Relacionaréis ComunicA con otros programa o 

proyectos del centro? Debéis plantearos estrategias y procedimientos.  

• Indicad ambos aspectos en relación con las actividades y las líneas de intervención que 

habéis acordado.  

Metodología/Otros 

programas 

Actividad Línea(s) de 

intervención 

Trabajo por Proyectos   

Aprendizaje cooperativo   

Trabajos 

interdisciplinares 

  

Gamificación   

Flipped Classroom   

Currículum Integrado 

de las Lenguas 

  

Proyecto Bilingüe   

Programas europeos   

[…]   

[…]   

 

 

6. Calendario de trabajo del equipo docente 

• ¿Cómo os vais a organizar, teniendo en cuenta las fases y actuaciones obligatorias que 

marca el dosier del programa? 

Momentos Temas Participantes Fechas 

Reunión inicial    

Reunión tras la 

asistencia a la 

jornada inicial de 

trabajo 

  Octubre 
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Reunión tras la 

jornada 

formativa de 

asesoramiento 

  Enero/Febrero 

Reuniones de 

seguimiento 

  Febrero 

[…]    

Reunión para la 

memoria y 

evaluación 

  Mayo/Junio 

 

 

7. Recursos 

• ¿Con qué recursos contáis para desarrollar el programa, aparte de los materiales 

ofrecidos por el mismo? 
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8. Difusión 

¿Qué medidas vais a tomar para dar a conocer el programa a la comunidad educativa y a la 

sociedad en general? ¿Qué medios de difusión vais a usar? 

La difusión y el intercambio de experiencias facilitan el cuestionamiento y la revisión.  

Uno de los objeticos del programa consiste en conectar los entornos educativos, sociales y 

digitales y la participación de las familias y las bibliotecas escolares o públicas.  

• Elaborad dos listados de medios. Uno con aquellos que se puedan utilizar en la 

comunicación entre los miembros del equipo y otro con los que puedan intervenir en 

la difusión de vuestro proyecto. 
• En la primera lista pueden aparecer medios como: grupo de Whatsapp, de Facebook o 

de correo electrónico, wiki, Colabor@, etc. Se trata de compartir y tomar decisiones. 
• En la segunda lista pueden aparecer medios como: página web del centro educativo, 

una página digital específica (web, bitácora, tablero, Facebook, Twitter, Youtube) 

dedicada a exponer y recopilar todo el trabajo referido al desarrollo del programa y sus 

productos, periódico local, radio o televisión local, …  
• Designad a un responsable para cada red social y procurad que la información esté 

actualizada, así como ofrecida de manera continua y dosificada. 

Comunicación entre el equipo Difusión del programa 
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9. Seguimiento y evaluación 

¿Qué estrategias e instrumentos vais a utilizar para hacer el seguimiento y la evaluación del 

programa que estáis desarrollando?  

• Hay que reservar momentos para revisar cómo se va desarrollando vuestro plan por si 

es necesario reorientarlo y para valorar cuáles han sido sus resultados. Habrá que 

medir: 

▪ El grado de consecución de los objetivos. 

▪ Las sensaciones tras haber finalizado la actividad. 

▪ La repercusión que ha tenido. 

• Podéis diseñar rúbricas para valorar los distintos aspectos de vuestro plan.  

• Conocer el punto de vista tanto del alumnado como de los sectores que hayan 

intervenido y recoger sus aportaciones os facilitará la mejora de vuestro plan. 

▪ Cuestionarios de evaluación en línea, con Drive de google, para que pueden 

completarlo tanto los alumnos y alumnas que han participado en el programa 

como el propio equipo docente os pueden aportar mucha información. 

Además estaremos desarrollando la autoevaluación y la coevaluación.  

Estrategias e instrumentos Momentos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 


