2 UNIVERSIDAD

S/ DE ALMERIA

GUIA DE FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE

FILOLOGIA

INDICE:

A A

N

9.

Introduccién

La Universidad de Almeria

La Facultad de Humanidades

El Departamento de Filologia

Recursos técnicos de la Universidad: laboratorio de idiomas

y aulas de informética

5.1 El aula virtual a través de la antigua WebCT vy la actual Blackboard
Apoyo a estudiantes con necesidades educativas especiales en la
Universidad de Almeria

La Guia Docente en el EEES

Pasos que ha de realizar el Profesorado Sustituto Interino de nueva
incorporacion

8.1 Reunion con el Coordinador/a de Area

8.2 Tareas que debe realizar el Jefe de Negociado del Departamento
8.3 Tareas que debe realizar el Profesorado Sustituto Interino,

tras la firma de su contrato

8.4 Tareas docentes relacionadas con el trabajo diario

Docencia on-line

10. Plan de formacién del profesorado
11. Plano de la Universidad de Almeria
12. Bibliografia

A WNDN

o Ol

10

13
13
14

14
16
21
24
24
25



23 UNIVERSIDAD
'DE ALMERIA

1. Introduccién

La presente Guia de Funcionamiento tiene como objetivo primordial proporcionar un
instrumento Util en los primeros pasos que ha de seguir el profesorado de nueva incorporacion

en el Departamento de Filologia.
Basicamente, la informacion que se facilita esta dividida en varios apartados:
- Informacion de caracter general de la Universidad de Almeria

- Reunion con la Jefa de Negociado del Departamento de Filologia y el/la

Coordinador/a de Area tras la firma del contrato

- Realizacion de tareas por parte del propio docente que generalmente se llevara
a cabo a través de la pagina Web del Departamento (Solicitud de alta en el
Campus Virtual, etc.)

- Docencia on-line

Aunque este breve manual de incorporacion al Departamento de Filologia ha sido
pensado para el profesorado de nueva contratacion, no cabe duda de que también puede ser
utilizado por otros docentes.

Por ultimo, el Departamento se compromete a que este documento esté
continuamente actualizado, ya que, en caso contrario, perderia el sentido de la utilidad con el
que ha sido concebido. Por consiguiente, pedimos a nuestros compafieros y compaferas que
nos hagan llegar las sugerencias, modificaciones, rectificaciones, ampliaciones o reducciones
gue consideren oportunas, con el objetivo de que esta guia sea un constante reflejo de la

situacion diaria de nuestro Departamento.

2. La Universidad de Almeria

El 29 de junio de 1993, el Parlamento de Andalucia acuerda la creacién de la actual
Universidad de Almeria, plasmandose esta decision en la Ley fundacional 3/1993, de 1 de
julio (BOJA de 6 de julio), con lo que se culmina un proyecto impulsado desde distintos ambitos

universitarios y administrativos.
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En 2010, y tras un periodo transitorio en el que la Universidad de Almeria va
obteniendo la verificacién de los nuevos planes de estudios por el Consejo de Universidades,
previos informes positivos de la Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion,
se van implantando los nuevos planes de estudio en las distintas areas de conocimiento hasta

llegar a la oferta actual.

3. La Facultad de Humanidades

En el afio 1993, al crearse la Universidad de Almeria, se instituye como centro la
Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacién. Esta Facultad tiene su origen en las
ensefianzas que se impartian en la Facultad de Humanidades del Campus de Almeriay en la
Escuela Universitaria de Formacion del Profesorado de EGB, durante el periodo en que
formaron parte de la Universidad de Granada.

Casi dos décadas mas tarde, en 2010, ambas facultades caminarian libres la una de

la otra, e independientes.

La Facultad de Humanidades es actualmente sede de dos departamentos diferentes,
con un total aproximado de 100 profesores que imparten docencia de forma casi exclusiva en

nuestro centro. Estos departamentos son:
- Departamento de Filologia
- Departamento de Geografia, Historia y Humanidades

Los departamentos universitarios constituyen el organismo encargado de organizar la
docencia y la investigacion en los diferentes centros universitarios. Los estatutos de la propia
Universidad de Almeria conceden a los departamentos un gran protagonismo, al considerarlos

una pieza clave en la estructura de la institucion universitaria.

En el Claustro del 3 de abril de 2001, el Departamento de Filologia Francesa y
Linglistica General pasa a denominarse Departamento de Filologia Francesa, Linguistica y
Didéacticas de la Expresion al integrarse las Areas de: Didactica de la Expresién Musical,
Didactica de la Expresion Plastica y Didactica de la Expresion Corporal. El Departamento de

Filologia se creé el 22/10/2012 por Decreto del Rector, unificando en él los antiguos
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departamentos de Filologia, Filologia Inglesa y Alemana y las Areas de Filologia Francesa y
Linguistica General.

ENLACE A CENTROS, FACULTADES Y ESCUELAS:

https://www.ual.es/universidad/centros

4. El Departamento de Filologia

Actualmente, el Departamento de Filologia cuenta con alrededor de 60 docentes,

pertenecientes a las siguientes areas de conocimiento:

Filologia Francesa

e Estudios Arabes e Islamicos
e Filologia Alemana

e Filologia Griega

¢ Filologia Inglesa

¢ Filologia Latina

¢ Lengua Espafiola

e Linguistica General

e Literatura Espafiola

e Teoria de la Literatura y Literatura Comparada

El detalle de los integrantes del departamento por areas actualizado puede

consultarse en: http://cms.ual.es/UAL/universidad/departamentos/filologia/areas/index.htm

Todas estas areas tienen en comun el hecho de pertenecer al mundo de las letras.

ENLACE AL DEPARTAMENTO DE FILOLOGIA:

http://cms.ual.es/UAL/universidad/departamentos/filologia/index.htm

ENLACE AL REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE
FILOLOGIA:


https://www.ual.es/universidad/centros
http://cms.ual.es/UAL/universidad/departamentos/filologia/areas/index.htm
http://cms.ual.es/UAL/universidad/departamentos/filologia/index.htm
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https://cms.ual.es/idc/groups/public/@dpto/@filologia/documents/actividad/regl

amentoregimeninterno6.pdf

5. Recursos técnicos de la Universidad: laboratorio de idiomas y aulas de

informatica

La Universidad de Almeria cuenta con un aula especifica para la ensefianza de
lenguas extranjeras: el Aula Multimedia de la Facultad de Humanidades, la cual esta
preparada con 32 ordenadores personales conectados en red local con el ordenador del
profesory el equipo de la empresa Roycan, que permite, entre otras, utilizarlo como laboratorio
de idiomas. El ordenador del docente cuenta con un sistema de alimentacion ininterrumpida

(SAl) para evitar la pérdida de datos en caso de caida de tension.

Dentro de las actividades del laboratorio de idiomas se pueden realizar clases
practicas del tipo “Audicion”, “Locucion”, “Audiciéon/Escritura”, etc., de los que citamos algun
ejemplo, como la visualizacién en cada puesto de alumno de un video (por ejemplo, del
servidor Youtube), activar grupos de trabajo para debatir el contenido y lanzar un archivo de
texto para rellenar palabras, frases o desarrollar un texto; asi como editar el documento

automaticamente.

Una de las grandes ventajas del sistema es la posibilidad de establecer desde parejas
a grupos, maximo 32, para las practicas con distintos niveles de conocimiento (A2, B1, B2...),
poder ejecutar varias actividades a la vez (distintos videos, peliculas, grabaciones...). Cuenta
también con la opcion de grabar las conversaciones —en tiempo real— con las respuestas

del alumnado, individualmente o por grupos.

También es posible emitir desde el reproductor de CD, un reproductor Blue-Ray
auxiliar, la pantalla del profesor, lanzar una pagina web determinada en uno o varios equipos

de alumnos, consultar —privadamente— los monitores del alumnado, etc.

Ademas de ello, cada aula de la Universidad de Almeria dispone de los medios
audiovisuales necesarios para llevar con éxito y a buen término cualquier tipo de proyeccion

tanto auditiva como visual en FLE.


https://cms.ual.es/idc/groups/public/@dpto/@filologia/documents/actividad/reglamentoregimeninterno6.pdf
https://cms.ual.es/idc/groups/public/@dpto/@filologia/documents/actividad/reglamentoregimeninterno6.pdf
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5.1 El Aula Virtual a través de la antigua WebCT! y la actual BlackBoard

El uso de las plataformas de ensefianza virtual o e-learnig recibié un gran impulso
desde las universidades. En la de Almeria estan activas desde el curso (2009/2010) todas las
asignaturas contaban ya con su propio espacio dentro de la WebCT.

A partir del curso 2015/16 se inaugurd una nueva plataforma de Ensefianza Virtual de
la Universidad de Almeria: Blackboard Learn (Bb9). Esta es la plataforma de e-learning o
ensefianza virtual que se viene utilizando desde la citada fecha hasta la actualidad.

Para las solicitudes de alta de docentesen cursos virtuales hemos
habilitado un formulario especifico para agilizar este tipo de gestiones. Si
usted es profesora en dicho curso, por favor, acceda a la siguiente URL v,
utilizando sus credenciales de campus virtual, siga los pasos que se le piden.
Alta docentes:

https://roa.ual.es/eva/aplicaciones/portal/private/enroll/instructors

Las nuevas docentes pueden encontrar informacién sobre el uso de la plataforma
en el curso que tienen en su aula virtual denominado PRIMEROS PASOS EN
BLACKBOARD.

A través de la plataforma virtual EVA podemos entrar en el Aula Virtual (Blackboard):

1 Taller Utilizacién del aula Virtual como Apoyo a la Ensefianza Presencial, Universidad de Almeria, Almeria 2004. Taller La
Tutoria en Entornos Virtuales, Universidad de Almeria, Almeria 2004.
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n de usuario de |:

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Validacion de usuario de la UAL

Conectar

Introduzca su nombre de usuario de Conexién Unica y contrasefia para conectarse

Usuario: [igonzale x]

Contrasena: [.u

Conectar || Cancelar

¢ Olvidé su contraseiia ?  Solicitud de alta en Campus Virtual

El uso no autorizado de esta direccién est prohibido y puede estar sujeto a acciones civiles y penales

Fig. 1. Captura de pantalla previa al acceso del Aula Virtual mediante nombre de usuario y
contrasefia

De ahi a nuestras respectivas asignaturas:

2 Cémo hacer u. Como crear ca...| & Campus virtua...| & UAL - Ensefian...| I3 Bienvenido... X

Herramientas ¥ Mis cursos Leyenda Modalidad de Uso de curso virtual
Anuncios Cursos en los que usted es’ Profesor P LemrETe s
Calendario AMPLIACION DE IDIOMA MODERNO APLICADO AL 1@ - Asignatura muttimodal que no cumple los criterios de
SECTOR TURISTICO: FRANCES - CODIGO[64103220] - Ia convocatoria
Mis calificaciones GRUPOS|DA, TA1] - PERIODO[2015/16] ™ * Asignatura multimodal pendiente de evaluacion
Profesor. ISABEL ESTHER GONZALEZ ALARCON & : Asignatura multimodal que si cumple los criterios de Ia
Libreta de direcciones convocatoria
. BACKUP DE AMPLIACION DE IDIOMA MODERNO
Informacion personal APLICADO AL SECTOR TURISTICO: FRANCES [2014-15]
- CODIGO[64103220] - GRUPOS[G. DOCENTE DA - G. DE
ek TRABAJO] i -
Profesor MARIA LORETO CANTON RODRIGUEZ; ISABEL Mis anuncios
ESTHER GONZALEZ ALARCON
N . No se han publicado anuncios de institucién en los tiltimos 7
BACKUP DE FRANCES Il [2014-15] - CODIGO[31101112] A,
- GRUPOS[G. DOCENTE DA - G. DE TRABAJO]
Profesor: JUAN BELMONTE GEA, ISABEL ESTHER P- AMPLIACION DE IDIOMA MODERNO APLICADO AL
GONZALEZ ALARCON; YOLANDA BASILISA JOVER SECTOR TURISTICO: FRANCES - CODIGO[64103220] -
SILVESTRE; GRUPOS|DA, TA1] - PERIODO[2016/17]

* Revision de exdmenes

BACKUP DE FRANGCAIS DE L'ENTREPRISE | NIVEAU

DEBUTANT [2014-15] - CODIGO[70532105] - GRUPOSIG. 5

DOCENTE DA] mé&s anuncios...

Dinfacnc MARIA LOBETH CANTON RODRIGUEZ; ISABEL
herity; ursefi LARCON

Fig. 2. Captura de pantalla con el listado de asignaturas del docente
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En ellas podemos distribuir material educativo en formato digital (textos, imagenes,
audio, simulaciones, etc.), y acceder a €l para realizar debates, discusiones sobre aspectos
del programa, incluir expertos externos en los debates, crear textos de manera conjunta y
colaborativa mediante wikis, evaluar, etc. Con su utilizacion se puede mejorar la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje, pues permite aumentar la cantidad de materiales
disponibles, incrementar la comunicacion didactica (conversacion, foros de debate, correo,
anuncios), aumentar las actividades que se realicen, flexibilizar los tiempos de estudio para

adaptarse a las necesidades del alumnado.

El docente en este caso debe planificar con detenimiento todo el proceso para crear
situaciones de aprendizaje y disefiar las actividades, debe desarrollar competencias
comunicativas relacionadas con la gestion de los periodos de aprendizaje no sincrénicos (p.gj.
correo) y sincrénicos (p.ej. videoconferencias). En nuestro caso proponemos utilizar el Aula
Virtual como apoyo a la ensefianza presencial. Para ello cuenta con una amplia gama de

herramientas, con su equivalente en Blackboard Learn (Bb9).
Otros?:

— Aulade Informatica Virtual en la UAL3: Se ha disefiado para ofrecer una infraestructura
de ordenadores virtuales con el fin de mejorar la accesibilidad de los recursos software
de la universidad a toda la comunidad universitaria; se virtualiza un aula de informatica
a la que los/as estudiantes pueden conectarse de forma remota, con el Unico
requerimiento de un navegador y conexion a internet y realizar practicas como si se

encontraran en el aula fisica.

— Aula Remota de la UAL*: Permite extender la funcionalidad de su actual plataforma de
ensefianza con nuevas herramientas de trabajo colaborativo; las salas de reuniones
de Aula Remota, ademas de herramientas tradicionales como el chat, ofrecen a sus

participantes la posibilidad de manera conjunta de: realizar multiconferencias de audio

2 J. M. de Amo y A. Becerra, Taller de Innovacion Docente: Las TIC en la Docencia y Uso de TIC en Docencia (Material de
trabajo), Universidad de Almeria, Almeria 2009.

3 http://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/stic/servicios/servicio/SERVICIO14120

4 https://www.ual.es/aula-libre-acceso



http://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/stic/servicios/servicio/SERVICIO14120
https://www.ual.es/aula-libre-acceso

23 UNIVERSIDAD
'DE ALMERIA

y video, visualizar presentaciones, utilizar pizarras y otras herramientas para
anotaciones, compartir ficheros, compartir el escritorio del equipo o aplicaciones,

grabar las reuniones para posteriormente difundirse.

— Sala de Docencia Avanzada de la UAL®: Es util para conectar con un profesor de fuera
para que dé una conferencia. Para entornos virtuales de trabajo colaborativo. Esta

situado en el Centro de Produccion de contenidos digitales®.

— Herramientas de trabajo colaborativo BSCW: Se trata de un espacio compartido que
puede ser usado para almacenar documentos y otros objetos que traten sobre un
proyecto o sobre un grupo de trabajo particular (por ejemplo, se utilizé por la Facultad
de Ciencias Econémicas y Empresariales en la confeccién de los nuevos grados). Esta
disefiado para grupos de trabajo dentro de la universidad como son los docentes.

6. Apoyo a estudiantes con necesidades educativas especiales en la

Universidad de Almeria

La unidad de atencion al alumno con necesidades educativas especiales se encuentra
en el Secretariado de orientacion educativa y tiene como finalidad Gltima contribuir a la
integraciébn educativa y social de las personas con necesidades asociadas a una
discapacidad. Cuenta con un protocolo de actuacion para estudiantes preuniversitarios y para

los que se encuentran cursando estudios universitarios.

Necesidades educativas especificas derivadas de discapacidad

En cumplimiento con lo indicado en los articulos 14, 17 y 20 del RD 1393/2007,
reflejamos a continuacion determinadas iniciativas que la UAL propone, asi como aquellas

gue tiene establecidas con anterioridad y que facilitan el cumplimiento de los citados articulos.
Principales iniciativas puestas en marcha en la UAL:

[1 Existencia del Servicio de atencién al estudiante con discapacidad, desde el afio

2005 y actualmente adscrito al Secretariado de Orientacion Educativa (VEE).

5 http://cms.ual.es/idc/groups/public/@orgob/@rectorado/documents/documento/informacioncitic. pdf

6https://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/cpc/personas/index.htm
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(1 El Consejo de Gobierno de 16 de noviembre de 2006 aprobd una normativa que
regula en la UAL la atencién a los estudiantes con necesidades educativas especiales
asociadas a una discapacidad, en la que se incluye un protocolo de actuacion para el alumno
con discapacidad’. Sera la propia UADIF, segun se recoge en el Plan de actuacién para la
atencion a la diversidad funcional en la Universidad de Almeria, la que informaréa al

profesorado las necesidades especificas del estudiante.

0 Existencia desde mayo de 2008 de un Consejo Asesor para el estudiante con
necesidades especiales, en el que participan distintas instancias del VEE, profesorado de las
areas de Ciencias de la Salud, Psicologia Evolutiva, Didactica y Organizacién Escolar,
instituciones como la Delegacién de Igualdad y B.S. y la FAAM, Secretario del CIDU y un
alumno con discapacidad. Este Consejo tiene como objetivo principal promover la integracion

en la UAL del alumno con discapacidad.

O Plan de eliminacion de barreras y mejora de la accesibilidad, elaborado por los

vicerrectorados de Estudiantes y Empleo e Infraestructura.

[0 Desarrollo del proyecto “Web Accesible” del vicerrectorado TIC en colaboracion con
la fundacion ONCE.

[ Creacion del grupo de trabajo interinstitucional ETPOEP de la Delegacion Provincial
de Educacién y la UAL, para la elaboracién de un programa de transicion de la educacién

postobligatoria a la universidad, que incluye un subprograma para alumnos con discapacidad.
Criterios de acceso y condiciones o pruebas de acceso especiales

Se puede acceder de acuerdo con el marco normativo nacional, establecido por el R.D.

1892/2008 de 14 noviembre, por el que se regulan las condiciones para el acceso a las

7 https://www.ual.es/application/files/6915/9277/5598/padfual.pdf

10
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ensefianzas universitarias oficiales de grado y los procedimientos de admision a las

universidades publicas espafiolas, y el marco autonémico andaluz sobre acceso.

7. La Guia Docente en el EEES

La Guia es una planificacion detallada de cualquier asignatura basada en los principios
que “guian”, valga la redundancia, el proceso de convergencia en la creacion del EEES. En la
Guia Docente el eje es doble ya que se incluye no sélo el contenido sino también las
competencias propias del titulo y el trabajo del alumnado para adquirirlas.

Las guias docentes son documentos en los que se especifican todos los aspectos
relevantes de una titulacién universitaria o de una asignatura. Aparecen descritos los objetivos
formativos, las competencias que se adquieren en el programa, la metodologia, la bibliografia, el
catalogo de técnicas docentes, de actividades académicas y de métodos de evaluacion.

s )

1. Datos de la asignatura

2. Datos del profesorado

3. Descripcion de
la asignatura

4. Competencias

g 5. Contenidos
hcd

6. Metodologia Docente

4 e

Memoria
del titulo

Directrices
del Centro

7. Evaluacién

8. Distribucion de la
carga de trabajo del
alumnado

9. Recursos y bibliografia

Fig. 3. Esquema general de la guia docente (Garcia Martin, 2010: 6)

Para el profesorado, la elaboracion de la guia supone un auténtico ejercicio de
planificacion y reflexién, para relacionar los objetivos del aprendizaje con las competencias que

11
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se pretendan desarrollar con la asignatura, a través de las actividades formativas y empleando
la evaluacion como elemento de seguimiento y control del aprendizaje. La guia debe aportar los
datos necesarios para los estudiantes, el profesorado, el departamento y el centro sin sobrepasar

un numero determinado de caracteres.

1. Datos de la asignatura 4. Competencias 6. Metodologia docente
4.1. Competencias 6.1. Actividades
especificas de la formativas

asignatura

4.2, Competencias 7. Eval s
2. Datos del profesorado genéricas | transversales - EValuacion

4.3. Objetivos generales / 7.1. Técnicas de
competencias especificas evaluacion

del titulo
7.2. Mecanismos de
4.4. Resultados esperados control y seguimiento

del aprendizaje

3. Resultados esperados
I actividades formativas
levaluacion de los

5. Contenidos resultados

5.1. Contenidos segun el . »
plan de estudios 8. Distribucion de la carga
de trabajo del alumnado

3. Descripcion de la
asignatura

3.1. Presentacion

3.2. Ubicacién en el
plan de estudios

3.3. Descripcion de la
asignatura. Adecuacién
al Perfil profesional

9. Recursos y bibliografia

5.3. Programa de practicas
9.1. Bibliografia basica

§.4. Programaresumido

en inglés 9.2. Bibliografia
complementaria
5.5. Objetivos del
Apre".dc'lzzje d:_t;[l:tqos 9.3. Recursos en red
por unidades didécticas y otfos recursos

3.4. Relacién con otras
asignaturas. Prerrequisitos
y recomendaciones

3.5 Medidas especiales
previstas

Fig. 4. Estructura de una guia docente “tipo” (Garcia Martin, 2010: 7)

En la guia se indica lo que se pretende que se aprenda, como se va a hacer, bajo qué
condiciones y como sera evaluado el alumnado. Representa el compromiso del personal docente
(y del departamento) sobre diferentes cuestiones, como son los contenidos, los métodos
docentes y de evaluacion, etc. que se iran desarrollando a lo largo del curso. Es un documento

publico en el que se hace referencia a la estructura de una oferta académica particular incluida

12
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dentro de un proceso mayor, un instrumento de transparencia, comprensible y comparable entre
las diferentes universidades, y una herramienta que permite garantizar que la materia cumple

con la funcioén que se asigna en el plan de estudios.

Planificar con créditos ECTS (RD 1125/2003) (European Credit Transfer System)
consiste en especificar la carga de trabajo que le supone al estudiante medio realizar el conjunto
de actividades que integran la propuesta docente, es decir, horas de trabajo que debe dedicar a
las tareas que se le encomiendan para el logro de los objetivos, incluyendo no sélo las horas de
aula, tedricas y practicas, sino también las de estudio, las horas dedicadas a la realizacién de
seminarios, trabajos individuales o en grupo, practicas o proyectos, resolucion de ejercicios,
consulta de bibliografia, etc. La gran diferencia con respecto al computo anterior es que ahora
se tienen en cuenta tanto las horas presenciales como las no presenciales del estudiante. El
crédito europeo mide el total de la carga de trabajo de aprendizaje del estudiante para alcanzar

los objetivos previstos en el plan de estudios y corresponde a un intervalo entre 25y 30 horas.

Todas las asignaturas de las titulaciones de la Universidad de Almeria tienen publicada
su guia docente en la pagina del Grado y Centro o Facultad correspondiente.

8. Pasos que ha de realizar el Profesorado Sustituto Interino de nueva
incorporacion en el Departamento

8.1 Reunién con el Coordinador/a de area

En esta reunién se pretende que el profesor recién incorporado conozca a aquellas

personas que, dentro de su areay del Departamento, los guiaran en sus labores profesionales.

Seria conveniente contar, en dicha reunion, con los responsables de las asignaturas

que el PSI va a impartir.

Todo ello va a repercutir favorablemente en la coordinacion vertical del departamento,
asi como en la coordinacién horizontal, en el caso del profesorado que imparta clases en dos
grados diferentes. Se deben comprobar los horarios y asegurarse de que no hay

solapamiento, cosa que es habitual que ocurra al impartirse asignaturas en diferentes grados.
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8.2 Tareas que debe realizar la Jefa de Negociado del Departamento®
- Toma de datos de contacto al profesorado de nueva contratacion

- Asignacién de despacho. Al profesor recién incorporado se le asignara un
espacio, una mesa, equipo informatico y material de oficina para el normal

desarrollo de sus tareas docentes.

- Peticion copia de llave del despacho (nombre, direccion, teléfonos, etc.) La Jefa
de Negociado cursara una peticion de duplicado de la llave del despacho

asignado.

- Solicitar una clave para el teléfono: La Jefa de Negociado remitira un escrito
con el DNI del profesor para solicitar una clave personal para el teléfono situado

en el despacho que se le ha asignado.

- Solicitar placa y rétulo para la puerta del despacho: La Jefa de Negociado
solicita a la Seccion de Equipamiento la confeccién de un rétulo con el nombre
del profesor y una placa que, posteriormente, el docente instalara en la puerta

de su despacho.

8.3 Tareas que debe realizar el Profesorado Sustituto Interino, tras la firma de su

contrato

- Solicitud de alta en Campus Virtual. EI Campus Virtual es una herramienta
elaborada por el Servicio de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones de la UAL (STIC) que acerca a la comunidad universitaria a
una serie de servicios administrativos a través de Internet. Puede encontrar un

acceso a Campus Virtual en la Web de la UAL (https://campus.ual.es/) °

8 Maria Teresa Acosta Ferrer. mtacosta@ual.es. 950015475. Edificio Departamental de Humanidades y Ciencias de la
Educacion Il (Edif. C). Planta: 2, Despacho: 030

° Para acceder a la red de la UAL, primero hay que instalar una aplicacion en el dispositivo desde el que se quiera acceder. En
el edificio CITIC, lo pueden instalar en el movil, en el ordenador portétil del profesor, tablet, etc. También en la Biblioteca
universitaria, donde hay un aula de informética en la primera planta, y donde hay siempre alguien que nos puede ayudar a realizar
la instalacion de la aplicacion necesaria (que se llama EduroamCAT). Si cambiéis vuestra contrasefia de usuario, tenéis que
volver a ponerla en la aplicacién, para que capte la conexion de red inaldmbrica.
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Asi pues, el primer paso (si no dispone de cuenta) es solicitar una cuenta de
acceso pulsando sobre el enlace SOLICITUD DE ALTA EN CAMPUS VIRTUAL
y continuar con el proceso de peticion de datos siguiendo las instrucciones.

O bien, por la Jefa de Negociado. Esta rellenara un formulario con nuestros
datos, el nombre de usuario y clave que va a usar para su correo electronico
de la universidad. A continuacion, imprimira una hoja de solicitud que firmara
el jefe de departamento. Seguidamente se trasladara al edificio CITIC para que
le proporcionen las claves y le concedan acceso al e-mail de la universidad y
al Campus Virtual (para el acceso al Campus Virtual tienen que mandar un
correo al Coordinador del Area o Coordinadora con su nombre, apellido, DNI,
cbdigo y denominacién de las asignaturas que imparten para que éste envie

un CAU, solicitando el alta en el Aula Virtual).

- Solicitud de alta de correo electronico: Una vez tenga cuenta de acceso a
Campus Virtual puede disponer de una cuenta de correo electrénico del tipo

usuario@ual.es que le permitira ver su correo, acceder a la red de la UAL desde

su domicilio y acceder a la red inalambrica de la UAL.®

- Docencia Virtual: Enviar un correo al Coordinador/a de Area indicando su
nombre y apellidos para que el coordinador/a del Area pueda enviar un CAU
para darlo de alta en el Aula Virtual. Al Aula Virtual podra acceder no sélo desde
la UAL sino también desde su domicilio o desde cualquier otro punto.

- Tarjeta de Acceso al Edificio (opcional): Existe un sistema de control de acceso
a los edificios del Campus de la Universidad de Almeria a través de tarjetas de
proximidad, con el fin de facilitar la entrada de los miembros de la comunidad

universitaria en periodos no lectivos y fuera de la franja horaria de apertura de

10 Para crear la cuenta de correo electrénico: Acceder a la web de la UAL (ual.es), Ir a Campus Virtual. Introducir nombre de
usuario y clave. Pulsar sobre la pestafia CONECTAR, GENERAL y en ment MIS DATOS, respectivamente. En el mend MIS
DATOS, pulsar sobre ALTA DE CORREO ELECTRONICO (EMPLEADOS). Para cualquier duda puede ponerse en contacto con
el Area de Sistemas del STIC a través de sistemas@ual.es o a través del nimero de teléfono 950-015999. Mas informacién en
http://www.ual.es/stic
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los edificios. En caso de necesitar acceder al edificio fuera del horario normal
de trabajo, la solicitud de las tarjetas debe ser autorizada por el Director de
Departamento. En la secciobn de documentacién de la pégina web del
Vicerrectorado de Planificacion e Infraestructuras:

http://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/stecnicos/zonainteractiv

a/Servicio/SCI2174 se encuentra el formulario que debe ser cumplimentado y

las instrucciones para hacerlo.!

8.4 Tareas docentes relacionadas con el trabajo diario

- Publicacion de las tutorias: El docente debera hace publico su horario de
tutorias, tanto en la correspondiente herramienta del Campus Virtual'> como

en la puerta de su despacho, antes del comienzo de cada cuatrimestre.

Para acceder al campus virtual se debe ir a la pagina web de la universidad. Arriba a
la derecha aparece el boton Campus on-line, desde el que podemos acceder al Campus
Virtual. Hay que hacer un Login, con tu usuario y tu contrasefia, tras lo que apareceran una
serie de opciones en la pestafia UTILIDADES PARA DOCENTES. Se debe pinchar en la
pestafia HORARIO DE TUTORIAS. Habra que afiadir el periodo de docencia, el edificio en el
que se encuentra el despacho del profesor y la puerta del despacho.

Conoce la UAL Estudios Investigacion Vida Universitaria Internacional Comunidad Campus on-line

Campus on-line

Servicios.
personalizados
Accede con tu usuario y
contrasena de la UAL a

herramientas y servicios
exclusivos para ti

¢No tienes usuario de la UAL? CampUS Vlrtual

_

Aula Virtual UALCloud

Servicios administrativos y Un entorno docente online que Mucho maés que correo
académicos personalizados facilita tus estudios electrénico

I Acceso a Campus Virtual Acceso plataforma elLearning Acceso a UALCloud

;Has olvidado tu contrasefia?

Fig. 5. Captura de pantalla para acceder al Campus on-line de la UAL

11 El profesor debe adjuntar una fotografia tamafio carnet a su solicitud.

12 Véase https://campus.ual.es
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Desde este mismo menu, en la pestafia UAL Cloud podemos acceder a nuestro correo
electrénico de la UAL Del mismo modo, la pestafia ACCESO PLATAFORMA eLEARNING nos
llevard a nuestra docencia on-line. En ACCESO A CAMPUS VIRTUAL, una vez iniciemos

sesidn e introduzcamos nuestro usuario y contrasefia, se nos abrira la siguiente ventana:

Tus Servicios Personalizados

Q | Empiezaae
Datos del Usuario Utilidades para Docentes Pagos y Gastos
de Acta « Consultay Pago de Recibos
mo Telefénice
Utilidades
5 al ¢
Nor
fe -
Expediente Académico « TFE. Trabajos Fin de Estudic
« RAS ctorad UAL Cloud
Servicios AL Cloud

Fig. 6. Captura de pantalla de acceso a Tus Servicios Personalizados

€ UAL - Periodo Tutorias - Google Chrome = (=] x

@® No es seguro | cvirtual.ual.es/docentes/jsp/tutorias/tutonas_edijsp?PER_CODNUM= 166945

Modificar datos de un periodo mmm
* Aho Académico:

* Fecha de inicio:

* Fecha de fin: [16/06/2020 (

Observaciones:

* Edificio: | DEPART. MuMAl
* Despacho: | DESPACHO PR

PART. MUMANIDADES ¥ CCEE [T - (C). v

[Aceptar| [Restablecer |

* Campos cbiipatorios

o Nota : Ef ano académico de un
Para ello, debe crear un nuevo

riodo de tutorias NO puede ser modificado.
fodo seleccionando un nuevo ano académico.

Fig. 7. Captura de pantalla para modificar datos de un periodo de tutorias
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A continuacion, seleccionamos el horario de tutorias que determinemos.

P ot

@ UNIVERSIDAD DE ALMERIA
"o

CAMPUS VIRTUAL: APOYO A LA DOCENCIA

m.ﬁ“ Horarios de Tutorias @@
| 3 snm Periodos
Tutorias Aflo Académico 2019-20
Fechs Inco Fecha Fin £dfficio Ceszacho
[3 9 D R TEORPTOD  DIPARY. MINANIDARIS ¥ OO0 (t) CESPGIC IOFSOR (2250 DEMN FUMAULALES ¥

%13

1500 - &
blb 00 -
117:00
1800 -
18:00 -

20:00 - 2

21:00 - 22:20

Fig. 8. Captura de pantalla para seleccionar dias y franja horaria de tutorias

Igualmente debera exponerse este horario en la puerta del despacho del profesor o profesora.

En el Plan de Ordenacién Docente se especifica las horas de tutorias, segun el tipo de
contrato que se tenga (Tiempo completo, Tiempo Parcial, etc.).*®

- Realizacion de fotocopias: Para la realizacion de fotocopias se hara uso del
servicio de reprografia de la Universidad de Almeria. Canon es la actual
empresa concesionaria y dispone de un establecimiento en el Edificio Central
especifico para atender al profesorado. Para que el coste de las copias
realizadas sea asignado al Departamento de Filologia, incluidas en la partida
econOmica previamente asignada al profesor, es necesario entregar un
albaran, con los datos del profesor o profesora y el Departamento en el
momento de la realizacion de fotocopias. Cuando necesitemos renovar el saldo
de dicha tarjeta, seguiremos el mismo procedimiento, entregando la antigua en
la copisteria, junto al albaran, para que procedan a su recarga.

13 véase https://www.ual.es/download _file/force/18309/81267
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La Universidad también dispone del Servicio UAL Cloud. Se tiene que crear

una cuenta entrando en Campus Virtual, menu "UAL Cloud", Servicio UAL

Cloud, opcion "Alta".

- Realizacién de llamadas telefénicas desde los teléfonos de la red de la UAL.
Toda la informaciéon y documentacion relativa a ello se encuentra en

https://www.ual.es/telefonia. .

- Solicitud de licencia de PDI en caso de desplazamiento. Cuando un docente
deba ausentarse por motivos de trabajo, tendra que rellenar una licencia. En el
siguiente enlace puede encontrar los modelos de solicitud para licencias entre
15 y 3 meses y para licencias mayores de 3 meses:
https://www.ual.es/universidad/organosgobierno/vplanificacion/convocatorias-
1

- Reserva de espacios (para docencia reglada y no reglada) y equipos
multimedia. Se realiza a través del Campus Virtual:
https://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/stic/servicios/servicio/S
ERVICIO13211

- Hay una sala de ordenadores especifica para uso de los profesores, en el
edificio CITIC (el nimero 28 en el plano de la UAL'*), en donde podemos utilizar

un ordenador en caso de necesitarlo.

- Enla Biblioteca, también podemos pedir un ordenador portétil en préstamo. En
el mostrador de entrada, nos dirdn como reservarlo. En caso de ser profesor
nuevo, deben hacernos una ficha en el mostrador, para poder comenzar a usar
el préstamo de portatiles. Solo los podremos utilizar durante 3 horas vy

Unicamente en el edificio de la biblioteca

- Calificaciobn de Actas, publicacion y cierre de las mismas: La normativa de
planificacion docente de la Universidad de Almeria establece que “El
profesorado tiene la obligacion de tramitar las Actas de Calificaciones con el

procedimiento y en los plazos establecidos para ello. EI cumplimiento estricto

14 véase punto 10 de esta Guia.
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de estos plazos no solo es un derecho del estudiante, sino que también es
fundamental para el normal desarrollo posterior del proceso de matriculacién”.
Para ello el docente debera calificar, publicar y cerrar las actas a través de la
herramienta correspondiente en el Campus Virtual asi como firmarlas
digitaimente. CAMPUS VIRTUAL- UTILIDADES PARA DOCENTES-
CALIFICACION DE ACTAS.

ENLACE AL REGLAMENTO DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO EN LA
UNIVERSIDAD DE ALMERIA:

http://cms.ual.es/idc/groups/public/@dpto/ @informatica/documents/documento/20181

030 reglam evaluacion.pdf

ENLACE AL REGLAMENTO DE EVALUACION Y CALIFICACION DE LOS
ESTUDIANTES:

https://www.ual.es/application/files/5716/2332/7478/Reqglamento de Evaluacion

y Calificacion de los Estudiantes.pdf

9. Docenciaon-line

Ante las circunstancias excepcionales en las que finaliz6 el curso 2019/2020, actualmente
se dispone de varios documentos de referencia y de tutoriales que es recomendable tener en

cuenta y revisar antes de impartir docencia en linea:

. Documentacion y comunicados oficiales:

https://www.ual.es/informacion-institucional/informacion-institucional-2

En este enlace se pueden consultar diversos comunicados y resoluciones. Resultan

especialmente utiles:

o Guia de instrucciones técnicas para la adaptacion de la actividad docente y la

evaluacion al formato no presencial en la Universidad de Almeria.
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https://www.ual.es/application/files/2915/8696/5209/GuialnstruccionesTecnica
sUAL.pdf

o Preguntas frecuentes sobre la proteccion de datos en la evaluacion online:
https://www.ual.es/application/files/9215/8927/6244/FAQ ProteccionDatos U

AL.pdf
o Recomendaciones Evaluacién online: Profesorado.

https://www.ual.es/application/files/5715/8998/3675/Recomendaciones para |

a evaluacion.pdf

o Guia de adaptacion a ensefianza multimodal durante el curso académico 20-
21 como consecuencia de las exigencias sanitarias derivadas de la epidemia
de la COVID-19.
https://www.ual.es/application/files/5615/9385/3821/GUIA_ DE_ADAPTACION

A _ENSENANZA MULTIMODAL.pdf

Las frecuentes actualizaciones de estos documentos pueden consultarse en:

https://www.ual.es/informacion-institucional/informacion-institucional-2

Herramientas para la docencia on-line:

o Las herramientas de comunicacién, de colaboracion, software, recursos
bibliotecarios, etc. que permiten continuar desde casa con la actividad docente,

investigadora o de gestion pueden consultarse en: https://www.ual.es/trabajar-

desde-casa

o La Universidad de Almeria dispone de Blackboard Learn 9 y Blackboard
Collaborate para dar soporte a todas las asignaturas de ensefianzas oficiales.
La informacion sobre las herramientas disponibles en blackboard learn, puede

consultarse en: https://www.ual.es/estudios/innovaciondocente/docencia-

virtual
o El personal docente de la Universidad de Almeria tiene a su disposicion las

grabaciones de las sesiones formativas sobre el uso de Aula Virtual. En estas
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sesiones se explica como configurar las herramientas disponibles con ejemplos
practicos y consejos. Los pasos para acceder pueden consultarse a

continuacion:

Acceso alas sesiones de formacion sobre Aula Virtual

1. Acceder a Aula Virtual con usuario y contrasefa: https://aulavirtual.ual.es/

@ aulavirtual ual.es o Q Yy

UNIVERSIDAD
% DE ALMERIA

Aula Virtual

NOMBRE DE USUARIO:

CONTRASERIA:

. Ha olvidado su contrasefia?
Iniciar sesion

Descargar App Mobile
suario  Estudiante | Docente

Fig. 9. Captura de pantalla para acceder al Aula virtual (usuario y contrasefia)

2. Acceder al curso “primeros pasos en blackboard learn”
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Mi escritorio

Afadir médulo Personalizar pégina

Enlaces de interés. Mis cursos Leyenda Modalidad de Uso de curso virtual

Area de Atenci

n Integral 3

Estudiante (ARATIES) YARERICDORO1 208 P : Asignaturs presencial
We® : Asignatura muitimodal que no cumple los griterios de 1 convocatoris
Centros: Facultades y Escuelas » PERIODO[20" PRIMER CUATRIMESTRE e : Asignazurs mutimodal pendience de evaluacién

W@ : Asignaturs muhimodal que si cumple los crizerios de la convocatoria
Centro de Formacién Continua

PERIODO{2019/20] - SEGUNDO CUATRIMESTRE .
Reglamento de utilizacién de la plataforma
Vicerrectorado de Comunicacion

y Baensién Universtiaria pEEEcECED

» PERIODO[2020/21] - ANUAL

Mis anuncios

Herramientas » PERIODO[2020/21] - PRIMER CUATRIMESTRE

» PERIODO[20: SEGUNDO CUATRIMESTRE

» PERIODOY; 1

v TUTORIALES

ta de direcciones
Cursos en los que usted es: Alumno.

MENDELEY: GESTOR DE BIBLIOGRAFIA CIENTIFICA

Autorizacion de la aplicacion Profesor: ELENA ALVAREZ ORTIZ; LORENA AVILA GARCIA; MILAGROS
CASCAJARES RUPEREZ; ANTONIO JESUS SALMERON GIL;

Informacién persona

PRIMEROS PASOS COMO ESTUDIANTE EN BLACKBOARD LEARN
Profesor: MAGDALENA PILAR ANDRES - ASESORA PSICOPEDAGOGICA
~; MARIA LOURDES PEREZ - ASESORA PSICOPEDAGOGICA -; EMILIO
PENA - SOPORTE E ANDRES ASENSIO - SOPORTE

MARIA LOURDES PERESmepen DAGOGICA -; EMILIO
PENA - SOPORTE TECNICO -; JOSE ANDRES ASENSIO - SOPORTE
TECNICO -; JOSE CACERES GONZALEZ: Blackboard root_admin;

Figura 10: Primeros pasos en Black-board

3. Acceder a “Sesiones Online”

ZEUNIVERSIDAD
¥ DE ALMERIA

Mi escritorio

PRIMEROS PASOS EN BLACKBOARD LEARN Plan de formacién al profesorado

TR Plan de formacién al profesorado

BLACKBOARD LEARN

Plan de formacién al

profesocado ﬁ Plan de formacién al profesorado para la Docencia Multimodal y Online

A continuacién, le ofrecemos un grafo dividido en 4 blogues (Administracién, Herramientas, Tutorizacién y Modelos) donde se encuenran

iones Online representados éste y el resto de los cursos del plan de formacion al profesorado sobre el uso de la plataforma de ensefianza virtual de ls Universidad
de Almeria.

Manuales

Videotutoriales
#Contenidos | #GoogleCloud
Manual del estudiant
#VideoTutoriales

#CentroCalificaciones
Novedades

#BuenasPract)

Anunc
#Comunicacién  #Videoconferencias #CentroRetencionEscolar #FlippedClassroom

Plantillas Informac

#Configuracion

#Seguimiento
General 24

[ T — RActividades | REvaluaciones mnformes
Onlin

CCOLABORACION

[ voures ] soepoumosms

Convocatoria Muftimodal y
Online 19-20,

Partiendo del curso de #BuenasPracticas, donde se tratan aspectos de disefio instructivo, y el curso #Configuracién, que aborda conocimientos para
el uso basico de la plataforma, el docente podra construir su itinerario formativo en funcidn de sus necesidades y atendiendo como sugerencia en el
orden de los cursos de arriba-abajo & izquierda-derecha.

A 6n le ofrecemos. parz lien la. 6n de cada uno de los talleres,

Figura 11: Acceso a sesiones on-line

10. Plan de formacién del profesorado
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La Universidad ofrece, desde el Vicerrectorado de Ordenacién Académica, los siguientes

programas de formacion:

- Formacion en Idiomas.

- Formacién para la Investigacion.

- Formacién para la Promocion Docente y la Internacionalizacion.

- Formacién del Desarrollo de las Competencias Profesionales del Docente.
- Formacion en el Desarrollo de las Habilidades del Docente.

- Formacion TIC.

- Formacién para la Gestion de la Informacién: Biblioteca.

- Formacién para la Plataforma de Aula Virtual.

- Formacién para el Profesorado Novel.

- Formacién Especifica de Centros, Departamentos y Unidades Académicas.
- Reconocimientos de Formacion.

- M6dulo de Conferencias y Talleres.

Para mas informacion véase https://fpdi.ual.es/wp-content/uploads/2021/07/Plan-de-
Formacion-del-Profesorado-2022 2024.pdf

11. Plano de la Universidad de Almeria

Plano interactivo del campus de la UAL. Si nos posicionamos con el ratén sobre un edificio,

nos indica su nhombre

https://w3.ual.es/visitavirtual/es/index.html

Desde este vinculo, podemos descargar el mapa del campus, con numeros de edificios, que

es el que suelen tener para indicarnos dénde ir, en las conserjerias de cada edificio.

https://w3.ual.es/conocenos/img/UAL2007.pdf

12. Bibliografia
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