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TITULO ACCION FORMATIVA: Orientacién y Preparacion de Guias Docentes

\Accién:

HOrientacién y Preparacion de Guias Docentes

Linea de Actuacion:

|Innovacién Docente y Tutorial

Objetivo:

Orientar al docente e informarle sobre servicios, normativa, plataformas informaticas, etc.
Introducir al docente en el disefio de guias docentes.

[Profesor:

|[Sonia M2 Garrote Fernandez

Responsable:

Sonia Garrote Fernandez
Unidad de Innovacién Docente y Tutorial
sgarrote@uemc.es

Se realizara un taller practico para los profesores de nuevo ingreso. Durante el taller practico los profesores
dispondréan de la Ficha de al menos una de las asignaturas que van a impartir en el curso 2016-2017 y

Metodologia trabajaran en el taller habilidades que le permitan disefiar los contenidos de la Guia Docente de dicha
asignatura. Ademas se les orientara sobre los servicios que proporciona la universidad a los docentes y sobre
determinadas normativas que deben cumplir.

[Duraci()n: H8 h. |

[Fecha: |[5, 6 y 7 de Septiembre 2016 |

[Horario: |[5 y 6 de 16:00 a 19:00, 7 de 16:00 a 18:00 |

[Aula: |[1332 |

DESTINATARIOS

Este taller es obligatorio para todo profesorado de nuevo ingreso.

INSCRIPCION

El curso no requiere inscripcion al tratarse de un curso obligatorio y ya disponer la organizacién del listado de asistentes.

CONTENIDOS

>

ORIENTACION

e Visita guiada a las instalaciones
. Normativa.

. Informacién sobre servicios:

e  Correos clave
0 Guias Docente (Calidad): documento
elaboracion guias docentes, plantilla,

0 Administracion de Sistemas
Informéticos
Archivo
Biblioteca
Conserjeria
Reprografia
Set Television
USEL
CAE, Gabinete Psicolégico
CEMCAP
UNIDT
Servicio de Proyeccidn Institucional y
Cultural
Informacién sobre plataformas y herramientas
digitales:

o  Web Mail
Moodle
Campus Virtual
Segeo
Catalogo Biblioteca

o  Open Campus (USEL)
Funcionamiento salas de profesores, despachos,
aulas y laboratorios.
Reservas de espacios
Informacion de contacto: coordinadores,
decanos/director, profesores del area.
Dispensas puntuales y periddicas por
investigacion
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plazos.

Peticion Bibliografia (Biblioteca)

Horarios (Vicerrectorado)

Fichas Permanencia (Vicerrectorado)

Solicitud apertura asignatura Moodle

Manual de archivado pruebas de

evaluacion

e  Recalcar la importancia del control de
asistencia a los alumnos y la notificacion a los
tutores de faltas de asistencia, problemas de
integracion, etc.

> GUIA DOCENTE
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Explicacion paso a paso del documento de Elaboracién de Guias
Docentes (Calidad) insistiendo en puntos clave relativos al
cumplimiento con las fichas de cada asignatura segun las
memorias de grado y el caracter de “contrato” que tiene la guia
docente, no modificable durante el semestre, pero si mejorable
de un curso para otro.
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