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Universidad Europea Miguel de Cervantes 
DCCA, R68-Rev.4-230916 

24ª ACCIÓN FORMATIVA 
TÍTULO ACCIÓN FORMATIVA: Orientación Profesores Nuevo Ingreso 

Acción: Orientación Profesores Nuevo Ingreso 

Línea de Actuación: Formación asociada a las necesidades derivadas del programa de evaluación del 
profesorado, programa DOCENTIA 

Objetivo: Orientar al docente e informarle sobre servicios, normativa, plataformas informáticas, 
etc.  

Profesor: Sonia Garrote Fernández 

Responsable: 
Sonia Garrote Fernández 
Unidad de Innovación Docente y Tutorial 
sgarrote@uemc.es 

Metodología 

Se realizará un taller práctico para los profesores de nuevo ingreso. Durante el taller se 
informará a los profesores sobre los servicios que proporciona la universidad a los 
docentes, determinadas normativas que deben cumplir y se les introducirá en el uso de 
ciertas aplicaciones informáticas necesarias para la planificación/gestión de la actividad 
académica 

Duración: 3 h. 

Fecha: 5 de septiembre de 2018 

Horario: Turno 1: 9:00-12:00 / Turno 2: 16:00-19:00 

Aula: 2304 
DESTINATARIOS 

Este taller es obligatorio para todo profesorado de nuevo ingreso. 
INSCRIPCIÓN 

En el siguiente enlace: 
 https://unidt-form.uemc.es/orientacion/ 
Fecha tope para la inscripción: 3 de septiembre de 2018 hasta las 14:00 

CONTENIDOS 

 ORIENTACIÓN 
• Información de contacto: coordinadores, 

decanos/director, profesores del área. 
• Normativa. 
• Información sobre servicios: 

o Administración de Sistemas Informáticos 
o Archivo 
o Biblioteca 
o Conserjería 
o Reprografía 
o Set Televisión 
o USEL 
o CAE, Gabinete Psicológico 
o CEMCAP 
o UNIDT 
o Servicio de Proyección Institucional y 

Cultural 
o Etc. 

• Información sobre plataformas y herramientas 
digitales: 

o Web Mail 
o Moodle 
o Campus Virtual 
o Segeo 

o Catálogo Biblioteca 
o Etc. 

• Funcionamiento salas de profesores, despachos, 
aulas y laboratorios. 

• Reservas de espacios 
• Dispensas puntuales y periódicas por investigación 
• Correos clave 

o Guías Docente (Calidad): documento 
elaboración guías docentes, plantilla, 
plazos. 

o Petición Bibliografía (Biblioteca) 
o Horarios (Vicerrectorado) 
o Fichas Permanencia (Vicerrectorado) 
o Solicitud apertura asignatura Moodle 
o Manual de archivado pruebas de 

evaluación 
• Recalcar la importancia del control de asistencia a 

los alumnos y la notificación a los tutores de faltas 
de asistencia, problemas de integración, etc. 

• Visita guiada a las instalaciones 

https://unidt-form.uemc.es/orientacion/

