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PERSONAL DOCENTE

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Dirección
	Bienvenida al centro.

Informar de los aspectos generales del Centro.

Entregar el cuaderno de acogida.
Indicar localización de las instalaciones del Centro.
Asignar casillero y buzón



	Secretaría
	Recoger los datos personales.

	Conserjería
	Entregar copia de llaves.

	Jefatura de Estudios
	Informar de los aspectos generales del curso.

Entregar horarios, materias que imparte, grupos, etc.

	Jefatura de Departamento

	Informar sobre el funcionamiento del Departamento.

Entregar copia de las programaciones.

Entregar cuadernos de módulo o materia.

Presentar al resto de los componentes del Departamento.

	Responsable de Orientación
	Informar a tutores sobre la Acción Tutorial.

Entregar documentación sobre tutoría.

	Representante de la Dirección
	Informar del Sistema de Gestión de la Calidad.

Informar sobre la página web de gestión.

Registrar en el listado de altas de personal.
Realizar la encuesta de satisfacción.


PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Dirección
	Bienvenida al centro.

Informar de los aspectos generales del Centro.


	Secretaría
	Recoger los datos personales.

Informar sobre las tareas a realizar.

Presentar al resto del equipo directivo.


	Representante de la Dirección
	Informar del Sistema de Gestión de la Calidad.

Registrar en el listado de altas y realizar la encuesta de satisfacción.



* Cada responsable pondrá en contacto al personal acogido con el responsable de la siguiente actividad.
	Destino del documento
	Entregar a todo el personal que se incorpore al Centro



[image: image1.jpg][image: image2.png]