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	CHECK-LIST : 
ACCUEIL ENSEIGNANT 
UFA
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Cette check-list est remise à l’intéressé qui doit rencontrer l’ensemble des personnes concernées, lesquelles renseignent ce document. Celui-ci est ensuite remis au secrétariat de direction et conservé dans le dossier individuel du nouveau personnel.


	Renseignements administratifs
	

	
Prénom NOM : 
Discipline : 

Type de rémunération : Heures supplémentaires Rectorat / Vacations GIP
Nombre d'heures prévues : 

Pour les vacataires, remise de l'acte d'engagement
 Explication des informations de bases (horaires, maladie, congés…)

Date d’entrée dans l'établissement:

	Secrétariat de direction

	Eléments remis à l’arrivée
	

	
 Fiche de renseignement (CFAena) avec pièces à fournir
 Fiche de renseignement établissement
 Consignes d’utilisation des formulaires administratifs courants disponibles sur l'ENT

Fait le :                              par :

	

	Eléments à retirer à l’arrivée par le service concerné
	Intendance

	
Remise des clés des salles de cours
Remise de la carte de cantine (si nécessaire)
Remise des fournitures (stylos, ..)

Fait le :                            par :

	

	Information d’entrée
	Chef d'établissement

et/ou

adjoint

	
Visite de l'établissement
 Remise de l'emploi du temps prof et de(s) classe(s)
Equipe pédagogique pour chaque UFA
 Remise du calendrier de l’alternance
 Informations sur l’utilisation des photocopieuses
 Remise du livret d'accueil
 Codes d'accès au réseau de l'établissement
Codes et présentation de PRONOTE
 Codes d'accès à l'ENT
 Règlement intérieur de l'établissement et projet d'établissement
 Mission attendue (Fiche de fonction)
 Accompagnement pédagogique (enseignement général) à la prise de fonction
 Informations sur la mise en paiement : HSE ou vacations
 Politique qualité de la Direction

Commentaires éventuels :

Fait le : ………………. Par : ………………….

Nouvel entretien éventuel prévu le : ……………..
Avec : …………………….
	

	Informations d’entrée
	Directeur délégué aux FPT
et/ou
Assistant au Directeur délégué aux FPT


	
Présentation 3WCFA
Remise des codes 3WCFA
 Remise du référentiel du diplôme
 Accompagnement pédagogique (enseignement professionnel) à la prise de fonction
 Notice explicative taxe d’apprentissage
 Plaquette de taxe d’apprentissage
Visite des plateaux techniques
Nom du coordonnateur de l'UFA

Fait le :                            Par :  

	

	Informations d’entrée
	Référent qualité

	
 Historique de la démarche qualité des UFA : remise de la plaquette.
 Qu’est-ce qu’une démarche qualité ISO 9001 ?
Attribution des droits d’accès et présentation de l'application OPTIMISO
 Explication sur l’utilisation des documents qualité
 En quoi le nouvel arrivant va participer à la démarche qualité (que faire en cas de réclamations clients ou dysfonctionnement interne, audits, indicateurs, etc.)

Commentaires éventuels :

Fait le :                            Par :  

Nouvel entretien éventuel prévu le : ………..

Avec : ………………………….
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