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PROTOCOLO DE BIENVENIDA EN LA ATENCIGN AL PUBLICO
(DECALOGO DE BUENAS PRACTICAS)

A) ATENCION A DOCENTES
Una vez designado el experto Docente para la imparticién de un curso concreto:

1. Se contacta telefénicamente con el Docente para comunicar y, en su caso, consensuar el calendario del curso
asignado, asi como la fecha y hora para que conozca el Centro SERVEF de Formacién de Gandia.

2. Se recepciona la documentacién de contratacion del Docente, se le presenta al personal del Centro, y se le
acompafia para que conozca el Aula de teorfa y, en su caso, taller de practicas asignado, y demds las instalaciones del
Centro.

3. Se consensua la solicitud de adquisicion razonada de material didactico necesario para la imparticién del curso,
conforme con el certificado de profesionalidad correspondiente.

4. Se le facilita la Guia de actuacion del Docente elaborada por el Centro para el seguimiento y control del curso, en
soporte papel y USB. (Se adjunta Documento nim. 1)

B) ATENCION AL ALUMNADO

1. En Secretaria disponen de informacién detallada por escrito de los cursos ofertados por el Centro y su contenido

especifico (Guia de cursos). Los cursos estan destinados prioritariamente a personas desempleadas, son gratuitos y las
plazas limitadas a 15 alumnos por curso, existen ayudas de transporte y discapacidad si cumplen los requisitos. (Se

adjunta Guia de cursos 2017. Documento nam, 2).

2. Se les informa sobre el procedimiento de inscripcién en los cursos y, en su caso, por el equipo de direccion del
Centro, se les orienta sobre los cursos mds adecuados a su perfil y sobre el procedimiento de preseleccion del
alumnado.

3. A los candidatos a alumnos preinscritos en el Centro, se les avisa telefénicamente de la apertura del plazo de
inscripcidn en la pagina web del SERVEF (AutoSErvef) para que manifiesten su interés en realizar alguno de los cursos
ofertados, asi como de la fecha y hora de las pruebas de seleccidn: ejercicio elemental de teoria y entrevista personal.
(Se adjunta ficha de preinscripcién. Documento ndm. 3).

4. El primer dia del curso la Direccion del Centro da la bienvenida y enhorabuena a los alumnos seleccionados vy, en
tono distendido, les anima a que aprovechen el tiempo para aprender un Oficio o profesién, que sin duda les
aumentara las posibilidades de encontrar trabajo. Indicandoles, ademds, que tanto las instalaciones como el personal
del Centro estan a su entera disposicién para lo que necesiten, porque lo mas importante del Centro son sus alumnaos,
su razon de ser y la finalidad su empleabilidad.

C) ATENCION A OTROS USUARIOS

El Centro SERVEF de Formacion de Gandia dispone de un protocolo de informacion sobre los siguientes temas:

1. Informacién a entidades de formacién plblicas o privadas sobre el procedimiento a seguir y la documentacion a
presentar para la homologacion y/o acreditacién de Centros Colaboradores del SERVEF. (Se adjunta Documento num.
4).

2. Informacién sobre acreditacion de la experiencia profesional para la obtencién del correspondiente Certificado de
Profesionalidad (Se adjunta Documento nium. 5).



