


	[image: escudo  centro]
C.P.I.F.P. Profesor
José Luis Graiño
	[image: ][image: ][image: ]
	[image: ][image: ][image: ][image: ]

	
	GUIÓN PARA LA ACOGIDA DE ALUMNOS
	



El tutor de cada grupo proporcionará a cada alumnado la siguiente información:
· Horario y profesorado del grupo
· Calendario del curso. Días festivos
· Transporte escolar y becas (Orientador)
· Normas de convivencia
· Baja de oficio del alumnado tras 10 días de inasistencia.
· El alumnado debe presentar justificantes de ausencias (importante en caso de haber solicitado beca).
· Huelga: se debe entregar en jefatura el modelo relleno de “Acta grupal con propuesta de inasistencia a clase” con 48 horas de antelación.
· El alumnado debe cumplimentar el modelo de autorización de tratamiento de datos e imágenes, que el tutor debe entregar al Coordinador de Calidad.
· Informar que el Centro tiene implantado un Sistema Integrado de Gestión (SIG) certificado en las normas ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001. Este SIG implica entre otros aspectos:
· Existencia de buzón de quejas, sugerencias o reclamaciones (QR en Conserjería).
· Los alumnos deben ser informados de los criterios de evaluación y calificación al inicio del curso.
· Conciencia ambiental, fomentando el reciclaje de papel, ahorro de energía, reduciendo el consumo de agua, etc.
· Uso de Moodle del Centro para colgar apuntes, realizar actividades. Proporcionar claves de acceso a los alumnos.
· Comunicar que el orientador y equipo directivo están a disposición del alumnado
· Los alumnos que trabajen y no puedan asistir a clase pueden proporcionar copia del contrato al tutor y éste lo pasará a todos los profesores.
· El grupo clase debe contar con un delegado que será elegido por consenso/votación y entregar modelo pertinente cumplimentado en Jefatura Técnica.
· Cuando haya menores:
· Mandar una carta de presentación (según modelo) a los padres.
· Recoger las autorizaciones de salida del Centro en horario no habitual.
· El tutor debe convocar una reunión con los padres al inicio del curso escolar (según modelo).
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