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INTRODUCCION

Carta de bienvenida

Estimado/a Trabajador/a:

Quisiéramos darte una cordial bienvenida a esta tu casa, deseandote lo mejor en tu
guehacer profesional y brinddndote nuestro apoyo para la obtencién de esa Calidad en

el trabajo, que estamos seguros, tienes como meta.

Recibe un afectuoso saludo,
Susana Linares Gonzalez

Directora de SLG Instituto de Formacion.
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Historia de la Escuela (origen, datos relevantes, pertenencias a organismos
premios y noticias relevantes)

SLG Instituto de Formacién S.L., estd integrado por un grupo de auténticos
profesionales en la formacién de aplicaciones informaticas, dirigidos y coordinados por
Da Susana Linares Gonzalez en calidad de Administradora Unica y Directora General,

con sede en C/ Topete, 6 local izda, en planta calle de Madrid.

Este grupo de profesionales, resultd en el ano 1995, de la unién de antiguos profesores
escogidos del Programa de Formacion Técnico Profesional de la Comunidad de Madrid
(Consejeria de Educacion) y que posteriormente también lo fueron del Instituto
Madrileno para la Formacion (IMAF). En el afio 2000 naci6 SLG, dedicandose segun sus
estatutos a la formacion y a la creacién de todo material didactico en cualquiera de los

soportes actuales y con sede en su propio local de la calle Topete, 6 en Madrid.

SLG. es por tanto, un centro de alta formacion especializada en nueva tecnologias, que
esta ubicado en un lugar céntrico y muy bien comunicado ya sea por metro (lineas 6,
2 y 1) como por autobus de la EMT., todos los que vienen o pasan por la Glorieta de

Cuatro Caminos (circular, 3, 128, universitarios, etc.).
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MISION

La Mision de SLG es la siguiente:
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VISION

La Visién de SLG es la siguiente:
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ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

A continuacién se detalla el Organigrama de SLG y los puestos que lo componen:

x.«,/ Topete, 6 local
Tel +034 915357676

Direccion Departamentos Realiza

Secretaria

SLG se compone de una sede en Madrid:

SEDES DIRECCION = IEEEEONOS
Fijo Fax

1 Topete, 6 28039 Madrid 91 535 78 45 9153576 77
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NORMAS DE COMPOSTURA, CORTESIA E

HIGIENE

No comer, no beber, no fumar cara al cliente.

Nuestro personal siempre va correctamente presentado.

Cuidar la higiene personal y las prendas de vestir.

No leer libros, revistas ni periddicos ajenos al trabajo.

No gesticular, no hacer muecas, ni adoptar posturas irrespetuosas hacia el cliente.
Evitar discusiones en publico entre miembros del personal.

Mantener en orden el entorno.

Capacidad de adaptarse a las diversas situaciones y tipologia de clientes

Actitud respetuosa tanto en el trato con el cliente como en la relaciéon con el propio
personal. Utilizar en la medida de lo posible expresiones tales como “Si es usted tan
amable...”, “Le importaria...”, “Por favor...”, “Gracias...”.

El cliente no debe apreciar nuestros problemas personales.

Se aplicaran las siguientes formulas de cortesia en las llamadas telefénicas:
Identificacién del Instituto: “SLG”

Salutacién: “BUENOS DIAS, BUENAS TARDES O BUENAS NOCHES”

Identificacién personal: “LE ATIENDE....”

éQué esperamos de nuestro personal?

Esperamos que asumas y apoyes los objetivos de la escuela a la que te incorporas.
Trabajando dia a dia para lograr nuestros objetivos, conseguiremos superarnos y
crecer como profesionales.

Sentimos Entusiasmo por nuestra profesion.

Sabemos que la Atencion al Alumno es la base de nuestro trabajo.

Poseemos un alto sentido de la Disciplina.

Poseemos un Espiritu Emprendedor.

Siempre nos mostramos Correctos y Educados, tanto con nuestros alumnos como
con nuestros compaferos de trabajo.

Pensamos que siempre se puede Aprender y Ensefiar un poco mas cada dia.

No permitimos que nuestras circunstancias personales adversas trasciendan al
Alumno.

Trabajamos en Equipo.

Ofrecemos una formacion personalizada.

iiiBIENVENIDO!!!



