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	CIP “FP SAKANA LH” IIP 

Instrucciones a seguir cuando se presenta personal nuevo en el centro

Equipo Directivo


OBJETO
Definir  las instrucciones a seguir por el equipo directivo cuando se presenta personal nuevo en el centro.

PERSONAL DOCENTE

1. Al llegar el personal al centro el personal de conserjería le acompañará y buscará a los miembros del equipo directivo que en este momento estén disponibles.

2. Jefatura de estudios o en su defecto cualquier otro miembro del equipo directivo entregará al nuevo personal docente la carpeta con el material para la acogida que  contendrá:

- Guía del profesorado (DC060101)

- Horario del profesorado
- Calendario del curso

- Ficha de datos personales (MD060101)

3. Un miembro del equipo directivo le acompañará en un recorrido por las instalaciones del centro indicándole donde están las zonas principales  (talleres, aulas, departamentos, oficina, sala del profesorado).  

4. Finalmente le presentará al jefe o a la jefa del departamento al que pertenezca el cual le explicará las funciones concretas de su puesto de trabajo NM060102.

PERSONAL NO DOCENTE

1. Al llegar el personal al centro el personal de conserjería le acompañará y buscará a los miembros del equipo directivo que en este momento estén disponibles.

2. En caso de personal no docente el secretario o la secretaria o en su defecto cualquier otro miembro del equipo directivo le entregará al nuevo personal no docente la ficha de datos personales (MD060101) y le explicará su horario y sus funciones.

3. Un miembro del equipo directivo le acompañará en un recorrido por las instalaciones del centro indicándole donde están las zonas principales  (talleres, aulas, departamentos, oficina, conserjería, sala del personal limpieza,…).  

4. El Secretario dará de alta al personal no docente en EDUCA.

	NM060101
	Instrucciones acogida nuevo personal equipo directivo
	Rev. 2
	30/04/15
	Pág. 1/1



