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1.- OBJETO

Establecer el método de gestién y control de los cursos de Formacién Ocupacional que
se imparten en el Centro Educativo.

2.- ALCANCE

Al personal implicado en la realizacién del curso.

3.- ACCIONES

3.1.- Catalogo de cursos homologados

Al comienzo del afo escolar, el Director Titular junto con el coordinador de cursos,
realizaran un estudio del catdlogo de cursos homologados para realizar formacién ocupacional
a personas desempleadas, se tendra en cuenta los informes realizados en el afio anterior.

Este estudio estard centrado en los horarios, espacios, profesores, materiales,
incidencias, satisfaccién de los alumnos y profesores, etc. También incluird un estudio de la
posibilidad de pedir nuevas homologaciones de cursos.

3.2.- Solicitud de cursos

Cuando comience el plazo de solicitud de cursos de formacién ocupacional reflejado en el
Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, el responsable de la organizacién de cursos de
formacion ocupacional disefara un proyecto de solicitud de curso de formacién ocupacional
gue se presentara al Director Titular del Centro Educativo para su aprobacién.

3.3.- Pruebas de seleccién y comienzo del curso

Aprobadas por la Comunidad de Madrid las solicitudes presentadas y permitida la
realizacion de los cursos, el responsable de la ordanizacién de cursos apoyado por el Director
serd quien informe de la realizacién de esos cursos en el centro.

Presentadas las inscripciones de los alumnos se efectuard una prueba de seleccién,
teniendo en cuenta los criterios que la Comunidad de Madrid estime para cada curso. Estas
pruebas determinaran quienes son los alumnos que estan admitidos para realizar el curso.
Aquellos que queden fuera del minimo establecido se mantendran en orden de lista por si
hubiera bajas en el curso.
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Antes de dar comienzo el curso, se realizard una reunién en la que se comprobara si se
dispone de todo lo necesario para impartir el mismo. Los puntos que se analizaran seran:

Si se dispone del material necesario

Si se dispone de las aulas y otro tipo de infraestructuras necesarias

Si se dispone de profesores adecuados.
Si se dispone del programa

Si se ha realizado el cronograma del curso.
Si se ha realizado el seguro de los alumnos.

Si se ha realizado una relacién de material para cada alumno.

3.4.- Evaluacién de la satisfaccién

Al finalizar cada curso se evaluara el indice de satisfaccién de alumnos y profesores
conforme al modelo de encuesta disefiado para tal fin.

3.5.- Justificacion Econémica

Al finalizar cada curso, la administracion del centro, debera justificar econémicamente los
gastos del curso ante la Comunidad de Madrid conforme a los modelos que esta establezca
para recibir la subvencién econémica del curso.
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