  
    
        
      
        
          
            
   
            
  FusionPDF

          

          

          
          
          
        

      
      
       
      
        
            
        

          Menu

          	Home
	DMCA
	Privacy Policy
	Contacto


      
 
      
         Menu

      

    

    

    
    
      
                 
          
            
              COLEGIO PUREZA DE MARÍA MANACOR PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD PrPS022

			    

            

          

        

      

    

     

      
    
      
                  
          
            
         
               

         
              colegio pureza de maría manacor procedimientos de calidad pr-ps02.2 revisión: 3 página 6 de 6 competencia, selecció

             
                
   COLEGIO PUREZA DE MARÍA
   MANACOR
   PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD
   Pr-PS02.2
   Revisión: 3
   Página 6 de 6
   COMPETENCIA, SELECCIÓN Y FORMACIÓN DEL PERSONAL – REQUISITOS MÍNIMOS
   REQUISITOS MÍNIMOS DEL PERSONAL
   
   ELABORADO POR:
   Equipo Directivo
   REVISADO POR:
   Directora
   APROBADO POR:
   Directora
   FECHA: 18/09/04
   FECHA: Abril 2012
   FECHA: Abril 2012
   Este documento es propiedad del Colegio Pureza de María, quien se
   reserva el derecho de solicitar su devolución cuando así se estime
   oportuno. No se permite hacer copia parcial o total del mismo, así
   como mostrarlo a empresas o particulares sin la expresa autorización
   por escrito de la Dirección del centro.
   ÍNDICE
   REQUISITOS MÍNIMOS DE COMPETENCIA
   REQUISITOS MÍNIMOS Pág.
     * 
       Directora General 3
     * 
       Directora Pedagógica 3
     * 
       Coordinador Pastoral 3
     * 
       Coordinador de etapa 3
     * 
       Tutores 4
     * 
       Profesores 4
     * 
       Secretaria 4
     * 
       Administradora 4
     * 
       Recepcionista 5
     * 
       Bibliotecaria 5
     * 
       Coordinador de Calidad 5
     * 
       Orientadora 5
   Función: Directora General
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Licenciada o maestra
   - CAP si es licenciada
   - Al menos cuatro años de experiencia docente
   - Conocimientos básicos de informática
   Función: Directora Pedagógica
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Licenciada o maestra
   - CAP si es licenciada
   - Al menos tres años de experiencia docente
   - Conocimientos básicos de informática
   - Estar atenta a las Innovaciones pedagógicas
   Función: Coordinadora de Pastoral
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Maestra o licenciada
   - DEI
   - Al menos dos años de experiencia docente
   - Participación en tareas pastorales
   - Habilidades para la pastoral
   - Conocimiento básico de Informática
   Función: Coordinadora de Etapa
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Maestro/a y licenciado
   - CAP si es licenciado
   -Dos años como mínimo ejerciendo la función docente y haber sido tutor
   al menos un año
   - Asumir la propuesta educativa.
   - Conocimientos básicos de informática
   - Haber demostrado las habilidades propias de un tutor
   - Sensibilidad hacia la pastoral
   - Capacidad para las relaciones
   Función: Tutores
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Ed. Infantil y Primaria: Maestra/o
   - Conocimientos de psicología relacionados con la edad de sus alumnos
   Dos años como mínimo de haber ejercido la función docente
   - Asumir la Propuesta Educativa del Centro
   - Conocimientos básicos de informática
   - Sensibilidad hacia la Pastoral
   - Capacidad de relación
   ESO: Licenciado/a
   - CAP
   Dos años como mínimo de haber ejercido la función docente en el centro
   Función: Profesores
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Eduación Infantil y Primaria: Maestro
   - Haber trabajado en el centro realizando sustituciones, prácticas o
   haber ejercido la docencia en el centro al menos un año
   - Conocimientos mínimos de informática
   - Asumir la Propuesta Educativa
   - Mostrar sensibilidad por los temas pastorales
   Educación Secundaria Obligatoria: Licenciado en la especialidad
   adecuada
   -El CAP si se trata de un licenciado
   Función: Secretaría
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Bachiller
   - Conocimiento del uso de la base de datos de secretaría
   - Al menos haber trabajado un año en un puesto similar o en el Centro
   - Conocimiento de la Propuesta Educativa del Centro
   - Conocimiento de informática
   - Conocimiento de los programas informáticos que se emplean en la
   secretaría
   - Disponibilidad a las demandas del centro
   Función: Administración
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Bachiller
   - Conocimiento del uso de la base de datos de administración y
   secretaría
   - Al menos haber trabajado un año en un puesto similar o en el Centro
   - Conocimiento de la Propuesta Educativa del Centro
   - Conocimiento de informática
   - Conocimiento de los programas informáticos que se emplean en
   administración
   - Disponibilidad a las demandas del Centro
   Función: Recepcionista
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   - Titulo de enseñanza Obligatoria
   - Formación interna en lo que es su competencia
   - Al menos haber trabajado un año en un puesto similar o en el Centro
   - Conocimiento de la Propuesta Educativa del Centro
   - Facilidad en el aprendizaje del manejo de una centralita
   - Discreción
   - Disponibilidad a las demandas del Centro
   - Habilidad en el manejo de nuevas tecnologías
   Función: Biblioteca
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Bachillerato o un ciclo superior.
   Formación interna en lo que es su competencia
   - Al menos haber trabajado un año en un puesto similar o en el Centro
   - Conocimiento de la Propuesta Educativa del Centro
   - Conocimiento de los programas informáticos para la gestión de la
   biblioteca
   Función: Coordinador de Calidad
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Maestro o licenciado
   Haber asistido a los cursos del Plan de Calidad
   - Dos años de experiencia en el centro
   - Asumir la Propuesta Educativa del Centro
   - Conocimientos mínimos de informática
   - Cierta habilidad para las relaciones
   Función: Orientadora
   Educación
   Formación
   Experiencia
   Habilidades
   Licenciada en Psicología.
   La propia en lo que se refiere a su competencia.
   - Haber trabajado en la rama de psicología
   - Asumir la Propuesta Educativa del Centro
   - Conocimientos mínimos de informática
   - Cierta habilidad para las relaciones.
   ANEXO 1
   CONTROL DE MODIFICACIONES
   Revisión
   Modificación
   Fecha
   1
   2
   3 
     * 
       Edición inicial del documento.
     * 
       Se modifica la ruta en soporte informático que garantiza la
       vigencia del documento: http://www.pmaria-manacor.org/
     * 
       Se elimina conocimiento de GEDOC en la función de secretaría.
   08/06/05
   Abril 2012
   Octubre 2012
   6
   El presente documento forma parte del Sistema de Calidad del Colegio
   Pureza de María. Su vigencia solo está garantizada para aquellas
   copias en soporte informático que se encuentren en cada momento en la
   ruta:
   http://www.pmaria-manacor.org/
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