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	CIP “FP SAKANA LH” IIP 

Instrucciones a seguir cuando se presenta personal nuevo en el centro

Jefatura Departamento


OBJETO
Definir las instrucciones a seguir por Jefatura de departamento cuando se presenta personal dicente nuevo en el centro.

1. Se le indicará la ubicación física que le corresponde en el departamento

a) Si viene a sustituir a alguna persona se le hará entrega de los materiales que este haya dejado:

· Programaciones del módulo

· Cuaderno del profesorado
· Carpeta de recursos de los módulos que imparte
b) Si viene a cubrir una plaza para todo el curso se le hará entrega de los materiales que se utilizan en el centro para  preparar el módulo a impartir

· Programaciones de otros cursos

· Memorias de otros cursos

· Modelo de programación
· Cuaderno del profesorado
· Carpeta de recursos de los módulos que imparte
c) Si la persona que llega va a ejercer funciones de tutoría, se le dirá que esta parte se la explicará jefatura de estudios 

2. Se le comenta como se trabaja en el departamento: Materiales que necesite, uso del ordenador en el departamento, ropa de trabajo, llaves, material de oficina,…
3. Si el profesorado imparte módulos de taller  se le explicará el funcionamiento del taller 
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