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1. OBJECTE 

Establir les activitats necessàries per tal que l’alumne i la seva família, en el cas dels alumnes de 
Cicles Formatius de Grau Mitjà, disposi d’informació i orientació sobre el curs matriculat, els 
serveis que té l’Institut i el Reglament de Règim Intern.  

2. ABAST 

Aquest procediment està determinat per als alumnes de Cicles Formatius de Grau Mitjà i de Grau 
Superior. 

3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb: 
• El manual de qualitat  MQ-Q-53-T-00-ET.  
• El Projecte Educatiu de Centre. (PEC) 
• El Projecte Curricular de Centre. (PCC) 
• El Reglament de Règim Intern. (RRI) 
• Programació general de l’Institut. (PGI) 
• Pla d’Acció Tutorial. (PAT) 
• Pla de qualitat Ensenyament-Aprenentatge de la Formació Professional en els Cicles 
Formatius. (DOCUMENT-Q-75-T-01-ET) 

4. RESPONSABILITAT 

L’elaboració, revisió i actualització d’aquest document és del Subdirector d’FP. El manteniment 
i distribució és responsabilitat del Coordinador de Qualitat i l’aprovació és responsabilitat de la 
direcció. 
L’aprovació del Projecte Curricular de Centre i els procediments associats és del Claustre de 
Professors. 

5. VOCABULARI 

D’acord amb la norma ISO 9000:2000. 

6. ACTUACIÓ 

L’acolliment dels alumnes de Cicles Formatius comença en alguns casos (Procés de Relacions 
Externes i Promoció) abans de la pròpia matriculació, ja que l’Institut organitza d’acord amb els 
centres de Secundària de la població, activitats d’informació i orientació. Per a la resta 
d’alumnes i/o famílies interessades, s’organitza una jornada de Portes Obertes al meitat del mes 
de maig. 
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6.1 PLANIFICACIÓ 

La planificació d’aquest procediment està determinada d’acord amb el PCC de Cicles Formatius 
i el Pla d’Acció Tutoria de Cicles Formatius. 

6.2 REALITZACIÓ (Pla d’acollida) 

 

 

 

Alumne Matriculat

Cap d'Estudis
Recepció alumne/a

Organització
General

Tutor/a
Acolliment alunmne/aOrganització 

específica
Guia de l'alumne

Fitxa personal alumne
Llistes corretgides
Canvis de grup

Tutor/a 
Entrevista  pares i 

mares (GM)

Dades rellevants fitxa 
personal de l'alumne

Alumne acollit

Tutor/a
Entrevista alunmne/a
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7. REGISTRES 

• Fitxa personal de l’alumne. 

8. ANNEXOS 

8.1 Pla de Qualitat 
  

Alumne acollit

Activitats d'aula

Formació en 
Centre de 

Treball

Seguiment, 
orientació, 
avaluació i 
qualificació

Alumne avaluat 
i qualificat

 
 
 
 
 


