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0. GESTIO DEL PROCEDIMENT.

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:
Nom i coghom Jos¢ A® Andrés Villena i José A° Andrés Villena Antonio Morales
Olga Quesada
N Subdirector d’FP i ., . o,
Carrec Coord. Pedagdgica Coordinacié de Qualitat Direccid
Data 28-nov-03 28-nov-03 22-abr-04
Signatura

Llistat de les modificacions

NUm. Revisié |Data Descripcio de la modificacié Distribucioé
00 22-abr-04 |Creacid del document Web
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1. OBJECTE

Determinar 1’accié per tal de detectar les necessitats de formacié del personal de I’Institut,
promoure la seva inscripcié en els cursos ofertats pel Departament d’Ensenyament i d’altres
institucions i/0 empreses, sol-licitar /0 contractar cursos i gestionar el seu desenvolupament.

2. ABAST
Aquest procediment esta dirigit al personal que treballa a I’Institut.
3. DOCUMENTACIO DE REFERENCIA

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb:
e FEl manual de qualitat MQ-Q-53-T-00-ET.
e Normativa d’inici de curs del Departament d'Ensenyament.

4. RESPONSABILITAT

L’elaboracio, revisio i actualitzacio d’aquest document és del Subdirector d’FP i la Coordinadora
Pedagogica. El manteniment i1 distribucido és responsabilitat del Coordinador de Qualitat i
I’aprovacio és responsabilitat de la direccio.

5. VOCABULARI
D’acord amb la norma ISO 9000:2000.
6. ACTUACIO

Les necessitats de formaci6 detectades es trameten a la Delegaci6 Territorial del Baix Llobregat,
i/o d’altres dependéncies del Departament d'Ensenyament, i/o d’altres Institucions relacionades
amb la formacio del professorat.

6.1 PLANIFICACIO

El Subdirector d’FP i la Coordinadora Pedagogica a través de la pagina web 1 Secretaria a través
del taulell d’anuncis faciliten informacié dels cursos ofertats pel Departament d’Ensenyament i
altres institucions. També la Subdirecci6 d’FP 1 la Coordinacid6 Pedagogica, recullen les
necessitats de cursos no ofertats, fan una previsié del nombre d’inscrits i, previ estudi de I’Equip
Directiu, en tramiten les sol-licituds de realitzacid a la institucid pertinent o la contractacid
directa, si és el cas. Un cop concedit o contractat el curs, faciliten les inscripcions i realitzen el
seguiment del curs.
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6.2 REALITZACIO (Deteccié necessitats de formacié professorat)
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7.

REGISTRES

Les sol‘licituds de formacié d’acord amb IMPRES-Q-622-T-05-ET.

8.

Imprés sol-licitud de formacio

ANNEXOS

IMPRES DE SOL-LICITUD DE FORMACIO DEL PROFESSORAT

Departament i/o professor que realitza la sol-licitud:

Necessitats de formacio detectades Professors

(Titol de I’activitat i continguts)

interessats
(Nom i 1r Cognom)

1.

1.1.
1.2.
1.3.

2.1.
2.2
2.3.

3.1.
3.2
3.3.

Nombre d’hores formacio:

Dia i hora de la formacio:

Lloc de la formacio:

Altres Observacions:

Data de la sol'licitud: Sol'licitant i Signatura

@
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