	[image: image2.png]


[image: image1.png]Empresa
Registrada

ER-03722007





	ACOGIDA ALUMNOS

	GUIÓN REUNIÓN EQUIPO DIRECTIVO CON CONSERJES
	ME75010102

	
	REV.1
	Pág.1 / 1


	PROCESO: DESARROLLO DE LOS CURSOS               SUBPROCESO: ACOGIDA



REUNIÓN DE EQUIPO DIRECTIVO CON CONSERJES

Objetivo: 

Revisar con los conserjes la participación y funciones que tienen durante el proceso de acogida de alumnos.

Orden del día:

1.- Funciones

· Informar sobre la organización prevista:

· Horario establecido para recepción de alumnos

· Aulas asignadas para recepción por los tutores

· Colocación de carteles con la organización prevista

2.- Posiciones

· Uno permanecerá atendiendo el teléfono

· Uno se situará en el centro del hall

3.- Actuaciones previas

· Los conserjes garantizará que se pueda acceder a todas las aulas previstas.

4.- Actitud que se requiere

· Vestir el uniforme completo

· Ser amable

· Ser integrador

5.- Documentación (se les entrega una carpeta con el siguiente contenido):

· Planificación prevista con horarios y aulas.

· Listado de tutores

6.- Información sobre el proceso de acogida:

· Importancia del acto al ser el primer contacto de muchos alumnos con el centro

· Evaluación que se realizará del proceso de acogida dentro del sistema de calidad implantado (indicador correspondiente)

7.- Otros asuntos
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