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OBJETO

· Definir el procedimiento a seguir con el alumnado cuando acude al centro el día de la presentación, o cuando se produzca una incorporacion tardía.
· Facilitar la integración del alumnado en el centro.

· Dar a conocer al alumnado las principales normas de funcionamiento del centro.

· Dar a conocer a las familias interesadas un extracto sobre cada uno de los módulos 

· Dar a conocer a las familias interesadas las principales normas de funcionamiento del centro así como las principales características de los ciclos formativos.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

· Todo el alumnado del centro, diferenciando el alumnado nuevo  de primer curso del alumnado de segundo, así como las  familias interesadas.

· El proceso comienza la primera semana de septiembre con la preparación de la acogida y finaliza el día de la reunión con las familias  interesadas con la entrega de la información correspondiente y la visita al centro , para el alumnado que se incorpora en setiembre y en enero para el alumnado de enseñanzas deportivas de regimen especial
PROPIETARIO: 
Jefatura de estudios

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

DIRECCIÓN

· Citar al alumnado por escrito

· Recibir al alumnado el primer dia de clase

· Citar a las familias

· Recibir a las familias interesadas el día de la reunión con ellas

JEFATURA DE ESTUDIOS

· Preparar la acogida con el equipo directivo y con la orientadora.

· Preparar la reunión con las familias interesadas junto con los/as tutores/as

· Preparar la acogida con los/as tutores/as

· Entregar y recoger la encuesta de satisfacción a los/as tutores/as para la realizar la medición y entregarla en jefatura de estudios para que la archive como registro

· Revisar las guías del alumnado

· Revisar las guías de las familias

· Preparar los calendarios del curso

· Preparar los horarios por curso

ORIENTADOR/A

· Asistir a la reunión de preparación de la jornada de acogida del alumnado con los/as tutores/as.

· Asistir a la reunión con las familias interesadas junto con los/as tutores/as
PERSONAL ADMINISTRATIVO

· Elaborar la citación del alumnado según las instrucciones de dirección

· Elaboración la citación para las familias según las instrucciones de la dirección.

TUTORES/AS 

· Preparar toda la documentación necesaria para realizar la acogida, según el guión entregado.

· Realizar el proceso de acogida siguiendo el guión entregado.

· Recibir al alumnado en el aula

· Entregar y comentar la documentación entregada al alumnado.

· Realizar la visita al centro con el alumnado de primero.

· Realizar la encuesta para medir el grado de satisfacción del alumnado con la acogida   y entregarla a orientación

· Asistir a la reunión con las familias interesadas en el salón de actos

· Recibir a las familias interesadas en la reunión informativa 

· Entregar y comentar la documentación entregada a las familias interesadas.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

· Confeccionar el listado de las herramientas y de la ropa de trabajo que necesita el alumnado para asistir a clase y entregarla en jefatura de estudios para que lo entregue a los/as tutores/as

PROFESORADO

· Preparar el extracto de los módulos por escrito para el día de la presentación con las familias interesadas 
· El profesorado de taller explica con detenimiento el primer dia de su clase las normas de seguridad de los talleres.

CARACTERÍSTICA DE CALIDAD E INDICADOR

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Satisfaccion del alumnado  con la acogida
	Grado medio de satisfacción del alumnado


DESARROLLO

Tabla de Actividades:

	Actividad
	Responsable
	Recursos
	Calendario

	Preparar la acogida
	Jefatura de estudios
	
	1ª Semana de septiembre o fecha fijada en el caso de Enseñanzas deportivas

	Envío de cartas al alumnado y tablón
	Director/a
	Modelo de carta

MD020101
	1 semana antes de la presentación

	Preparar jornada de acogida con tutores/as
	Jefatura de Estudios
	Guión para tutores/as

ME020101
	Día anterior a la reunión con los/as tutores/as

o fecha fijada en el caso de Enseñanzas deportivas

	Preparar las recepciones del alumnado
	Tutor/a
	Guía alumnado DC020101
DC020104
Calendario escolar MD020107
Horario curso EDUCA

Listado herramientas LI020101
Listado material media montaña

LI020102
Encuesta alumnado MD020102

	Día anterior a la acogida.

o fecha fijada en el caso de Enseñanzas deportivas

	Realización de la acogida alumnado
	Tutor/a
	
	Día de presentación

	Citar a las familias
	Director/a
	Modelo de carta MD020104
	2º miércoles de octubre (no enseñanzas deportivas)

	Reunión con las familias interesadas
	Tutor/a
	Guión para tutores/as ME020102
Guía para las familias DC020102
Guia utilización EDUCA DC020103
Encuesta satisfacción familias de 2º curso

MD030404
Modelo Extracto módulo MD020108

	3er miércoles de octubre(no enseñanzas deportivas)

	Visita al centro con las familias interesadas 
	Tutor/a
	(no enseñanzas deportivas)
	3er miércoles de octubre

	Alumnado de incorporacion tardia 
	Tutor/a
	Material preparado para  la recepción  del alumnado nuevo y visita al centro
	Cuando se produzca


REGISTROS

MD020102 Encuesta al alumnado

DC020101 Guía alumnado

DC020104 Guia alumnado media montaña

DC020102 Guía familias

	PREPARADO: J.E.


	APROBADO: R.C.

	FECHA: 01/09/2005
	DATA: 01/09/ 2005
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