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	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE

	· Bienvenida al centro*.

· Informar de los aspectos generales del curso.

· Entregar el cuaderno informativo, hoja de datos y ficha personal.
	Director 

	· Visita a las instalaciones del centro*.
	Vicedirección 

	· Informar de los aspectos generales del curso.

· Entregar horarios, materias que imparte, grupos, cuaderno de módulo o materia, etc.

· Poner en contacto a los profesores con su jefe de departamento.

· Si es jefe de departamento realizar las funciones asignadas al mismo. 
	Jefe de Estudios

	· Recoger datos personales (hoja de datos y Ficha personal)*.

· Entrega de copia de llaves*.
	Secretario/a

	· Informar sobre el funcionamiento del departamento.

· Entregar llaves del departamento y copia de las programaciones.

· Contactar con el resto de los componentes del departamento.
	Jefe del departamento

	· Informar del sistema de gestión de la calidad.

· Pasar cuestionario al personal nuevo*.
	R. de la Dirección

	· Informar a los tutores de la acción tutorial.

· Entregar la documentación sobre la tutoría.
	Orientadora


Cada uno de los responsables de las actividades, pondrá en contacto al personal acogido con el siguiente.

* Actividades a realizar solo para personal de administración y servicios.
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