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	TEMA A TRATAR
	NOMBRE Y APELLIDOS
	HORA DE INICIO
	HORA DE TERMINACIÓN
	FIRMA

	Bienvenida
	
	
	
	

	Presentación de la organización y sistema de gestión
	
	
	
	

	Información sobre los beneficios y el reglamento
	
	
	
	

	Recorrido por las instalaciones
	
	
	
	

	Información sobre las normas de seguridad, riesgos y accidentes laborales.
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	Presentación del jefe inmediato y relaciones formales.
	
	
	
	

	Presentación del puesto de trabajo, funciones y responsabilidades
	
	
	
	

	Información de riesgos y enfermedades laborales.
	
	
	
	

	Aplicar el formato de evaluación
	
	
	
	

	Realizar entrevistas periódicas con los colaboradores y los jefes.
	
	
	
	

	Realizar ajustes a la inducción
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