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0.  gestió del procediment.

	
	Realitzat per:
	Revisat per:
	Aprovat per:

	Nom i cognom
	Andrés Villena
	Jordi Mengual
	Toni Morales

	Càrrec
	Subdirector d’FP
	Coordinació  de Qualitat
	Direcció

	Data
	18-des-07
	09-gen-08
	09-gen-08

	Signatura
	
	
	

	

	Llistat de les modificacions

	Núm. Revisió
	Data
	Descripció de la modificació
	Distribució

	00
	30-oct-2006
	Creació del document
	Web

	01
	09-gen-08
	S’ha incorporat que l’alumnat ha de signar un document per evidenciar que té informació de l‘assegurança escolar, normes de seguretat, normes de funcionament Institut i els continguts que s’impartiran als cursos
	Web

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Objecte

Establir les activitats necessàries per tal que l’alumne, disposi d’informació i orientació sobre el curs matriculat, els serveis que té l’Institut i el Reglament de Règim Intern. 

2. ABAST
Aquest procediment està determinat per als alumnes de Formació Professional Ocupacional
3. DOCUMENTACIÓ de Referència

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb:

· El manual de qualitat de l'Institut.
· El Projecte Educatiu de Centre. (PEC)

· El Reglament de Règim Intern. (RRI)

· Pla de Qualitat de la Formació Ocupacional DOC-Q-750-T-05-ET
· Programació general de l’Institut. (PGI)

· Instruccions per a la gestió de les accions de formació professional ocupacional. SOC
· Pautes per a la gestió dels cursos ocupacionals d'especialització. DEiU

4. responsabilitat

L’elaboració, revisió i actualització d’aquest document és del Subdirector d’FP i/o el/la Cap de Estudis. El manteniment i distribució és responsabilitat del Coordinador de Qualitat i l’aprovació és responsabilitat de la direcció.

5. Vocabulari

D’acord amb la norma ISO 9000:2000.

SOC: Servei ocupació de Catalunya

DEiU: Departament d'Educació i Universitats

PEC: Projecte Educatiu de centre

RRI: Reglament de règim intern.

PGI: Programació general Institut.

.

6. Actuació
L'acolliment dels alumnes de Formació Professional Ocupacional es realitza el primer dia del curs. Una vegada els alumnes estan al centre se'ls acull a l'entrada del centre o bé se'ls informa l'aula a la qual han d'assistir. El/la coordinador del curs presenta el curs, el programa, durada i calendari de pràctiques no laborals en centres de treball.

A continuació lliura el material del curs i fa signar el corresponent rebut. 

6.1 planificació
El coordinador/a del curs ocupacional és el responsable de planificar i coordinar les accions que es realitzen en aquest procediment.

6.2 Realització (Pla d’acollida)
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7. REGISTRES

· Fitxa personal de l’alumne.

· Llista grup.

· Signatures materials rebuts.

8. annexos

8.1 Pla de Qualitat de la FPO
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