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1. OBXECTO

Procurar unha boa acollida para o persoal de nova incorporacidn, co fin de que a sua

integracién no centro sexa o mais doada, agradable e rapida posible.

Proporcionar a informacién necesaria para o desenvolvementos de todas as actividades

de ensino-aprendizaxe

2. ACTIVIDADES E DESENVOLVEMENTO

Actividades

Responsables

Recursos

Temporalizacién

Recibe ao novo persoal, e
acompanao & secretaria, ao

Momento de

mesmo tempo que avisa ao Conserxe chegada ao
cargo directivo de garda da centro.
chegada do novo persoal

Cubre os datos administrativos Persoal Momento de

do novo persoal

administrativo

Ficha formato libre

chegada ao centro

Relne a todo o persoal docente
que se incorpora ao centro a
inicios do curso para facilitarlles
a informacién e material
precisos, e acompafiao na visita
ao centro.

Vicedirector/a

Antes do inicio de
curso

Recibe ao novo persoal docente,
que se vai incorporando ao

Cargo Modelo de visita ao Unha vez cuberta
centro ao longo do curso, . .
N . ., directivo de centro para os novos atomade
facilitalle a informacién e .
. . x garda profesores (MD620201) posesion
material precisos, e acompafiao
na visita ao centro.
Xefe/a de . e
de a/rtamento Material didactico
g P Caderno do profesor Momento da
Entrega de material didactico Cargo . . . .
Lo Caderno do titor (se é o incorporacion
directivo de
caso)
garda
Recibe ao alumnado que vai GuiaEnquisa para o
. , g Xefe/a de 9 p , Momento da
realizar o master no centro, se o alumnado de Mdster . L,
departamento incorporacion

houber.

(MD620204)
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Recibe ao persoal de Secretario/a

administracién e servizos e (ou calquera

o, Procedementos de
inférmao sobre os seus membro do ,

. . . secretaria Momento da
cometidos fundamentais equipo . . L.
Acompafiao a cofiecer as directivo que Acollida persoal non incorporacion

pahac AU€ | docente (MD620205)
dependencias nas que estea de
desenvolvera o seu traballo garda)

Xestiona e procesa a enquisa

para avaliar o grao de Enquisa de grao de

satisfaccidon na acollida ao Vicedirector/a | satisfaccion na acollida Cada nova
persoal de nova incorporacion - do persoal incorporacién
tanto docente como de (MD620203)

administracion e servizos.

Mantén actualizada a Guia para Guia para profesores/as

profesores/as de nova Vicedirector/a | de nova incorporacion Todo o curso
incorporacion (MD620202) (MD620202)

3. INFORMACION DOCUMENTADA

e Modelo de visita ao centro para os novos profesores (MD620201)

e Guia do profesorado (MD620202)

e Enquisa de grao de satisfaccion na acollida do persoal (MD620203)

e Instrucidns para o procesamento da enquisa (ME620201)

e Planos do centro (formato libre)

e GuiaEnquisa para o alumnado de Mdster (MD620204)

e Acollida persoal non docente (MD620205)

e RX620201 Rexistro dos datos da Enquisa de grao de satisfaccion na acollida do
persoal

e PR8203 Plans de control

e PR8301 Xestion de non conformidades

4. AVALIACION E MELLORA

Analizar as enquisas de grao de satisfaccion cubertas polo persoal de nova incorporacion,
tentando mellorar o procedemento coas suas achegas. Este procedemento inclidese no Plan de
control trimestral, onde se analiza se se cumpre o criterio de aceptacion establecido. Por outra
banda, tamén se inclie unha andlise deste apartado no Informe de revisién do sistema e, sempre
que é posible, incliense propostas de mellora.
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