LES ILLES
BALEARS

Directriz: Acogida de personas CA UNED Les llles Balears

DIRECTRIZ ACOGIDA PERSONAS: PROFESORES TUTORES

Acciones Responsable | Referencias a archivos

Se da a conocer las caracteristicas de la actividad Direccion Reglamento marco del P.T. / Informacidn gratificacion modalidad tutoria

docente a desarrollar (Grado/Acceso, Facultad, Perfil P.T.

departamento). Modalidad de tutoria.

Entrevista de vinculacion inicial. Conocer la UNED, Direccién Publicacidn de Mision y Valores en las instalaciones del Centro y Web.

Misiéon y Valores del Centro y los servicios propios. Servicios en la Web del centro: www.uned-illesbalears.net/

Formalizacion de tramites de incorporacion Direccién Aceptacion plaza, curriculum actualizado; ficha de datos personales

Dar de alta al P.T. en akademus, asignarle un correo Direccion Akademus. Fichas seccion P.T.

electroénico ----- @palma.uned.es, alta asignaturas

Transmitir el cuaderno de acogida de los P.T. Direccion Cuaderno de acogida de P.T. en el centro asociado

Entrevista de incorporacion y explicacion al P.T. en qué | Direccion Grabacidn sesion formativa impartida por la C.V. en el mes de

consiste su actividad docente (clases tutorias a la carta). septiembre. Documentacidn para el profesorado tutor.
http://www.uned-illesbalears.net/calidad/profesores-tutores/

Presentacion de personas e instalaciones. Asignacion de | Direccion

un mentor: una persona que ya desarrolla la actividad

tutorial en el centro, como minimo diez afios.

Entrega material de trabajo: alta correo Uned, guia Direccién

asignatura (web), bibliografia basica (biblioteca), acceso

aulas AVIP (formacién C.V.)

Valoracidn del proceso de acogida por el nuevo Direccién Ficha

profesor tutor

Apoyo inicial del mentor durante el periodo adaptaciéon | Mentor

Valoraciodn final de la integracidn. En la finalizacién de Direccién

cada cuatrimestre: comprobacion de la integracion de

las personas con los responsables pertinentes



mailto:-----@palma.uned.es

LES ILLES
BALEARS

Directriz: Acogida de personas CA UNED Les llles Balears

DIRECTRIZ ACOGIDA DE PERSONAS: PERSONAL DE ADMINSITRACION Y SERVICIOS (PAS)

Acciones Responsable | Referencias a archivos

Se da a conocer las caracteristicas del puesto de trabajo | Direccién Convenio laboral. Adaptacién normativa estatal. Representacion del PAS.

al que accede. Calendario laboral y vacaciones

Entrevista de vinculacion inicial. Conocer la UNED, Direccidn Publicacidn de Mision y Valores en las instalaciones y Web del Centro.

Misiéon y Valores del Centro y los servicios propios. Servicios en la Web del centro

Formalizacion de tramites de incorporacion Direccién Servicio prestado por gestor administrativo externo: alta SS, gestion de
ndéminas. Ficha datos personales y curriculum. Muprespa: altas y bajas
laborales, salud laboral. Riesgos laborales a cargo de un Técnico
Superior.

Dar de alta al PAS en Akademus, asignarle un correo Direccion Akademus.

electrénico ----- @palma.uned.es

Transmitir el cuaderno de acogida del PAS Direccion Cuaderno de acogida de PAS en el centro asociado

Entrevista de incorporacion y explicacion al PAS en qué | Direccion

consiste su actividad administrativa

Presentacion de personas e instalaciones. Asignacion de | Direccion

un mentor: una persona que ya desarrolla la actividad

PAS en el centro, como minimo diez afios.

Entrega material de trabajo: alta correo Uned, Direccién

funcionamiento y acceso aulas AVIP (formacion)

Valoracidn del proceso de acogida por el nuevo PAS Direccién Ficha

Apoyo inicial del mentor durante el periodo de Mentor

adaptacion

Valoracion final de la integracién Direccién

Grupos (lll, IV y V) primer mes; grupos | y Il tres meses



mailto:-----@palma.uned.es

