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COORDINACIÓN ACADÉMICA                                          


 

1. Activar el Foro del Centro

2. Cómo enviar el mensaje de bienvenida a los estudiantes

3. Activar las notificaciones del foro

4. Problemas con asignaturas en aLF
5. Curso IUED

6. Acceso  a  Conferencia On-line de la siguiente manera:

7.  Entrega y calificación de pruebas de evaluación a distancia a través de alf 

8. Calendario lectivo 2011-2012

9. Modelo de PAT

10. Evaluación de la actividad tutorial

11. Modelo de solicitud de permiso

12. Modelo de justificación de falta a la tutoría

1. Activar el Foro del Centro

· Es necesario enviar un mensaje de presentación o bienvenida para activar el foro del Centro de forma que los estudiantes se puedan comunicarse con su tutor.  

· Contenido del mensaje: 

 1.- Presentación del profesor/a tutor/a.  

 2.- el PAT de la tutoría, que muestre al estudiante el interés de asistir a la misma. 

 3.- Información sobre la función del foro de Centro. En este sentido se sugiere colocar la siguiente información: 

"Os informo que este foro tiene como finalidad facilitar información sobre la tutoría presencial, así como aclaraciones sobre los criterios generales aplicados en la corrección de las pruebas de evaluación continua. Las dudas sobre contenidos de la materia han de realizarse en los foros generales de la asignatura, donde dichas dudas serán atendidas por el equipo docente de la asignatura. Por este motivo, este tipo de preguntas no serán atendidas a través de este foro." 

2. Cómo enviar el mensaje de bienvenida a los estudiantes

Entrar en uned.es

	Ticar en
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	Autenticarse con la cuenta de correo y contraseña
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	 Entrar en la plataforma aLF, en el menú de la izquierda
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Estamos en Mi Portal, dentro de la plataforma aLF.

 En el apartado Grupos, arriba a la derecha, pulsar la asignatura correspondiente
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Éste es el espacio general de la asignatura.

- En el Menú de Navegación de la izquierda, pulsar Tutoría
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Estamos en los Grupos de Trabajo de la asignatura. Para los tutores son el grupo de su centro, donde estará junto a sus estudiantes y el grupo de coordinación de tutores, donde el Equipo Docente se comunicará con los tutores.

- Entrar en Cantabria
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Éste es el espacio del centro  que debe administrar cada tutor. Para poder comunicarnos con los estudiantes vamos a crear un foro.

- Pulsar en el menú de la izquierda “Crear foro”.
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Ahora se debe poner un nombre al foro. Borraremos el nombre que aparece (“Nuevo foro”) y escribiremos el nombre que nos interesa para el foro, por ejemplo, “Foro principal”. Después pulsar Aceptar, en la parte inferior de la ventana.
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Vamos a la administración del foro para hacer que el sistema envíe automáticamente un correo a los estudiantes cada vez que se cree un mensaje en el foro.

- Pulsar en “Panel de control”.

[image: image9.png]



Y en la siguiente ventana pulsar “Ver administración avanzada”.
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En la siguiente ventana bajamos hasta el apartado de la administración de Foros y marcamos  “SI” en “Suscribir automáticamente a los miembros del grupo”.
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Volver a la ventana principal del grupo pulsando “Mi tutoría” en el menú de navegación
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Una vez aquí, en el apartado de foros ya está el foro que acabamos de crear.

- Pulsar sobre su nombre para entrar dentro de él.
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Ahora ya podemos comunicarnos con nuestro estudiantes y enviarles un mensaje de bienvenida.

- Pulsar “Crear un nuevo mensaje”.
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El título del mensaje debe identificar claramente el mensaje, por ejemplo “Bienvenidos al grupo de trabajo Cantabria de la asignatura X”. En el cuerpo del mensaje escribiremos el texto de bienvenida al estudiante, presentándonos y explicando cómo va a funcionar la tutoría.

- Finalmente, pulsar “Enviar”.
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3. Activar las notificaciones del foro. La plataforma aLF permite al profesor tutor administrador de un foro solicitar que se envíe, a la cuenta de correo que desee, una notificación con el asunto y contenido de cada uno de los mensajes que lleguen al foro. De esta forma se evita la necesidad de tener que entrar en el curso virtual al foro de Centro para ver si algún estudiante os ha puesto algún mensaje.  

Para activar el sistema de notificaciones del foro de Centro has de hacer lo siguiente: 

 1.- Indicar a qué cuenta de correo quieres que lleguen las notificaciones. Por defecto, llegan a la cuenta de correo de profesor tutor de la UNED, pero si te es más cómodo que lleguen a otra, puedes desviar las notificaciones de la siguiente forma:  

Cuando introduces tu usuario y contraseña y accedes a aLF, llegas a la página denominada "Mi portal" , pulsa en el menú lateral en "Mis preferencias". Verás que en el apartado "Mi cuenta" aparece "cuenta de correo electrónico" (la de la UNED) y "cuenta de correo electrónico para notificaciones". Para modificar esta última pulsa en el botón "Editar" e introduce en el campo correspondiente la cuenta a la que desees que te lleguen las notificaciones.  

2.- Indicar de qué foros quiero que me lleguen notificaciones. Accede al foro de Centro de tus asignaturas y marca la opción "Solicitar notificaciones".  Este enlace aparece precedido de un icono en la parte superior del foro. Te permite si deseas recibir la notificación de forma instantánea, de forma horaria o diariamente. En estos dos últimos casos recibes un único mensaje en el que aparecen todas las notificaciones.  

En el caso de tutores que atendáis más de un Centro, debéis solicitar la notificación en el foro de cada uno de los Centros que atendéis. ( Se está  trabajando para unificar todos los estudiantes de un tutor en cada asignatura en un único foro). 

4. Problemas con asignaturas en aLF ( asignaturas que faltan o que no corresponden)
Comunicar las incidencias en soporte@innova.uned.es
Llamar al teléfono  innova : 913988101 

Comunicar la incidencia señalando nombre completo de la asignatura, código y gardo al que pertenece

Habrá una actividad de recordatorio de funcionamiento de aLF ( los días…)

5. Curso IUED

Los tutores que fueron seleccionados en septiembre para la venia docendi deben realizar el curso organizado por el IUED y supéralo, para su posterior nombramiento como profesor con venia docendi por el rector. Este curso se va a realizar íntegramente por aLF a partir del 11 de febrero

Curso de Formación de Profesores Tutores en el marco del EEES, correpondiente al segundo cuatrimestre del curso académico 2010-2011, se realizará durante los días 23 de Mayo y 10 de Junio, coincidiendo con las semanas de exámenes.

 

6. Acceso  a  Conferencia On-line de la siguiente manera:

1.- Ir a la dirección     http://intecca.uned.es
2.- Identificarse usando usuario y contraseña de Campus UNED(si ya se tiene abierta una sesión en aLF este paso no es necesario).

3.- Elegir la opción     Conferencia On-Line. 

4.- Pulsar el botón     Conectar.

5.- Elegir la sala en la que se va a dar la conferencia. En este caso, y de manera provisional, el nombre de la sala será

6.- Introducir la  contraseña de acceso como invitado será en este caso:
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7.  ENTREGA Y CALIFICACIÓN DE PRUEBAS DE EVALUACIÓN A DISTANCIA A TRAVÉS DE ALF 

A través de la herramienta “Calificaciones” el tutor accede a los trabajos enviados por los estudiantes. Cada tutor, cuando pulsa en calificaciones, solo ve los trabajos de los estudiantes cuya evaluación tiene asignada, sean o no de su Centro Asociado. El equipo docente puede ver todos. 

Es decir, la entrega de pruebas de evaluación continua no la hace llegar el estudiante directamente al tutor, sino que la deposita en el buzón o casillero electrónico que representa una “Tarea evaluable” y de ahí la puede recoger el tutor. 

Es imprescindible entregar las pruebas de evaluación continua a través de la plataforma. Es ahí donde deben calificarse, primero porque de esta forma la calificación llega directamente al estudiante y segundo porque está previsto un procedimiento de exportación automática desde la plataforma a la aplicación de calificaciones. Esto no excluye el que los estudiantes hagan llegar una copia en papel al profesor tutor si así lo desean. 

PROFESORADO TUTOR 

• 
Cómo recoger el trabajo de un estudiante para su corrección y calificación 

· Situarse en la página principal o de inicio del curso o de la asignatura. 

· Pulsar en el enlace Calificaciones que se encuentra en el grupo de enlaces Mi grupo situado en el lateral izquierdo. 

· Pulsar sobre el nombre de la tarea (trabajo) que se desea corregir y calificar. 

· Pulsar sobre la lengüeta de Estudiantes NO Evaluados (?). Son los estudiantes que han hecho la entrega de su trabajo y, como se indica, están a la espera de ser evaluados.  

· Localizar el estudiante cuyo trabajo se desea calificar y pulsar sobre su rótulo Ver respuesta. 

· Elegir entre visualizar en pantalla el trabajo del estudiante o guardar su documento/fichero en el disco duro local para revisarlo con más en otro momento. 

· Revisado el trabajo entregado por el estudiante, introducir en la casilla Nota la calificación numérica correspondiente, y en el cajetín Comentarios los comentarios informativos (si se precisa de más espacio para más comentarios o explicaciones, pulsar en ficha de Evaluación). 

· Pulsar en el botón Enviar notas. 

Las diferentes lengüetas clasificadoras permiten llevar un control preciso de los estudiantes 

según se encuentren en el grupo de:

· Estudiantes que aún no han entregado su trabajo; 

· Estudiantes que ya lo han entregado y que están a la espera de ser corregidos y calificados; 

· Estudiantes que ya entregaron su trabajo y lo tienen ya evaluado. 

Una opción interesante permite combinar el nombre y el trabajo entregado por un estudiante con su foto, para ello basta con pulsar sobre el rótulo Sí, de Ver fotos de los alumnos. 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN DEL EQUIPO DOCENTE CON LOS TUTORES

La comunicación con los tutores se hace a través del Grupo de Coordinación tutorial que hay en cada Curso Virtual. En dicho grupo, es necesario que estén  las Orientaciones del tutor en la sección “Documentos” del grupo de “Coordinación tutorial” y a través del Foro del grupo de coordinación tutorial el equipo docente informará lo a los tutores.

El equipo docente colgará  un mensaje de bienvenida en el foro de coordinación general. Este mensaje es necesario para abrir el foro y que los tutores puedan comunicarse con dicho equipo.

8. Calendario lectivo 2011-2012
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	feb-12
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9. Plan de Acción Tutorial  ( PAT) curso 2011-2012

Carta de presentación en ALF que servirá para cargar lo estudiantes y para comunicarles el PAT:

	Asignatura
	

	Código
	

	Tutor/a
	

	e-mail
	


	Equipo docente
	Día y hora de atención
	Correo@

Tfno.


1. Objetivos de la tutoría

2. Desarrollo temporal de los contenidos / actividades

	FECHA TUTORÍA
	DESARROLLO TEMÁTICO

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


3. Enlaces Web de interés

4. Actividades prácticas 

5. Contactar con el tutor

6. Actividades de seguimiento y evaluación continua

7. Método de resolución de dudas del contenido de las tutorías

8…

10. EVALUACIÓN DE LA ACTIVIDAD TUTORIAL

	Actividad 
	Resultados 
	Percepción 

	Planificación de la tutoría 
	Documento: plan de tutoría 
	Entrega a los estudiantes a través de Curso Virtual /Web del Centro

	Integración de los estudiantes en la tutoría 
	% de estudiantes que participan en la tutoría presencial o en línea 
	Satisfacción de alumnos con tutores/as 

	Desarrollo de sesiones de tutoría presencial 
	Registro de asistencia a la tutoría presencial 
	Valoración de los estudiantes en la encuesta 

	Realización de actividades prácticas en la tutoría 
	Registro de actividades prácticas realizadas 
	Valoración de los estudiantes en la encuesta 

	Apoyo a través del curso virtual a la realización de prácticas a los estudiantes que no asisten a la tutoría 
	% de estudiantes que participan en el foro del Centro 
	

	Corrección de Pruebas de Evaluación a Distancia 
	Número de cuadernillos corregidos. Número de estudiantes presentados a las Pruebas Presenciales 
	Valoración de los estudiantes en la encuesta 

	Elaboración de Informes de evaluación continua 
	Número Informes enviados al Equipo Docente 
	Valoración de los estudiantes en la encuesta 

	Auto-Informe de la actividad tutorial y propuestas de mejora 
	Documento de auto-informe 
	Valoración de los estudiantes en la encuesta Valoración de los tutores por el Equipo Docente 

	Envío de cuestionarios Evaluación Equipo Docente 
	
	Valoración del Equipo Docente por los tutores 


11. SOLICITUD DE PERMISO

	Apellidos y Nombre
	

	Motivo del permiso 
	

	Día/s solicitado/s
	


En Santander, a     de                              de
El/la interesado/a

Fdo.:

Resolución: Vista la solicitud formulada por D/Dña.: …………………………………………….…

Se acuerda:

	
	Autorizar el permiso solicitado

	
	Denegar el permiso solicitado


EL SECRETARIO
Fdo.: Pedro Nieto Rodríguez

12. JUSTIFICACIÓN DE FALTA DE ASISTENCIA TUTORÍA

Al ser la tutoría una actividad regulada mediante horas, la ausencia deberá ser justificada. Se deducirán las horas no justificadas y no recuperadas en el mes de mayo de 2012.
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JUSTIFICACIÓN FALTA TUTORÍA





D./ Dª…………………………………………………………………………………………………………………………….





Justifica la falta de asistencia a la tutoría del día……





Motivos:











Documentación que se adjunta:





                                  Santander,        de                     de





				








					Fdo. 











secretaria@santander.uned.es
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