CARPETAS
1. PROFESORES (Documentación en Papel)
· Organigrama del Centro.
· Cuaderno del profesor y tutor. 
· Fecha, hora y aula de acogida de alumnos.

· Instrucciones TIC, cuadrantes de ocupación de aula y partes de incidencia informática.

· Horario del grupo incluido Equipo Educativo y aulas.

· Listado de alumnado por grupo y de los tutores de cada grupo.
· Propuesta de calendario de evaluaciones.

· Plano del Instituto y dependencias y plano de evacuación.

· Plantilla para pegar las fotos de los alumnos de cada grupo en el cuaderno del profesor.

· Documentación de la Biblioteca escolar.
· Resumen de normas de convivencia.
· Documentación específica para tutores para el día de acogida de alumnos.
· Carta en la que se informa del funcionamiento básico del centro y de los Proyectos en los que participamos (sólo para el alumnado nuevo en el centro, 1º de ESO y 1ª Bach)

· Algunas recomendaciones relativas a la práctica docente y Gestión de Calidad. 

· Información acerca del Proyecto de Gestión Ambiental.
2. CONSERJES

· Horario de los grupos incluido Equipo Educativo y aulas.
· Listado de alumnado por grupo, Jefes de Departamento y de los tutores de cada grupo.
· Organigrama del Centro.

· Misiones y responsabilidades.

· Fecha, hora y aulas de acogida.
· Planos del instituto.
· Funciones, derechos y deberes.

3. ALUMNOS

Se les dará la siguiente información (sin carpeta propiamente dicha):

· Resumen de normas de convivencia (se les leerá por encima y se colocarán en tablón de clase).
· Horario del grupo.
· Profesores y materias que cada uno imparte.
· Planos del instituto (se les colocará en tablón de clase).
· Para padres:

- Carta de bienvenida en la que se les resumen normas básicas y proyectos del centro.
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