CAMPUSVIRTUAL DE LA SAP

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE CURSO S EN EL
CAMPUS

El Coordinador / Director debe presentar la propueta a la Secretaria de
Educacion Continua especificando:

- Titulo y Temario del curso.

- Objetivos.

- Destinatarios.

- Duracién y estructura (agrupacién en clases, exteits de las mismas,
agenda de permanencia on line de cada clase pawatrabajo en el aula
virtual).

- Modalidad de trabajo y evaluacion de la participacbn del alumno en el aula
virtual.

- Decision respecto a que tipo de tecnologia multimedes pertinente a los
objetivos.

- Listado de Docentes / Autores por tema.

- Listado de Tutores (dependera de la cantidad de ingptos al curso).

- Propuesta de evaluacion (de la actividad en aulagtuales y examen final)

- Una vez aprobado el curso: acuerdo respecto a ungenda de trabajo y
tiempos de entrega del material.

En toda esta etapa se podra contar con el asesoramio de la Direccion del
Campus y de la Asesoria Pedagogica.

Sera responsabilidad del coordinador/director el suimiento de cada autor en la
elaboracion de las clases que componen el curso aal cumplimiento de las
siguientes directivas:

GUIA PARA EL AUTOR EN ELABORACION DE CADA CLASE EN EL
CAMPUS VIRTUAL

La elaboracion de una clase es un trabajo colaborantre el autor, el equipo
pedagogico y el equipo tecnologico de Educasapsgudesarrolla en las siguientes
etapas:

1) Elaboracion del texto de formato convencional.

2) Planeamiento de la actividad en el aula virtual
3) Digitalizacién y subida a la plataforma de todoneiterial.

Participacion del autor en las tres etapas:

Etapa 1



a) Acuerdo respecto al temario, objetivos y plazo®nieega con la direccion de
Educasap.
b) Redaccion del texto de formato convencional
c) Aporte de bibliografia recomendada
Etapa 2
a) Interaccion con el pedagogo para pautar aspectds dkase, entre ellos la
definicion de los recursos multimediales (videwsireciones, ejercicios, etc.) a
utilizar en la misma y el material a ser utilizgolra las actividades en el aula
virtual bajo supervision tutorial. Agregar listadie ejemplos de actividades
posibles
Etapa 3
a) Eventual participacion en la filmacién o grabaciémando ello sea necesario.
b) Supervision y eventuales correcciones de la clasmgcluida.

Instructivo para la elaboracion del texto de formab convencional:

El autor debe aportar lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

Presentacion del autor:(no mas de tres parrafos) mencionando especialidad
cargos hospitalarios y académicos.

Foto del autor (preferentemente en color y de frente).

Titulo de la clase debe reflejar la esencia de la clase y permitierder
claramente al alumno sobre qué tratara la misma.

Objetivos: definicion preliminar. En este punto se debedadiqué se espera
que el alumno logre al finalizar la clase. Si béémumero de objetivos depende
de cada tema, se estima que cuatro o cinco es amaad adecuada. La
construccion final de este item se definira coeqeiipo pedagdgico.

Contenidos del texto se los debe organizar de la siguiente manera:

indice (temas y subtemas).

Introduccion: en este punto se plantea brevemente el tema sbhte se va a
tratar, destacando la importancia del mismo.

Desarrollo de la clase.
Conclusioén final.

Links y lecturas recomendadas. Bibliografia.

Debe ser entregado en soporte electronico (Wordra-l&rial 12 — Extension no
menor de 20 ni mayor de 40 paginas).



Pautas de estilolas frases no deben ser demasiado largas (unpal@0ras como
méaximo) para que no interfieran en la comprensi@ntekto, ni demasiado cortas
para que no seccionen la cohesion.

Los parrafos no deben ser demasiado largos (18slicamno maximo).

Es importante también tener en cuenta la estructerk clase, es decir como se
ordenan los contenidos. Debe haber una jerarqoizas los mismos y una relacion
coherente entre ellos.

En caso de utilizar palabras técnicas o especifsias deben ser definidas.

Si se utilizan abreviaturas y/o siglas debe adarau significado la primera vez que
aparecen en el texto.

Los cuadros, tablas, gréaficos, fotos, ilustracioetes, que se incluyan, deben tener
una frase explicativa (epigrafe), especificandoaoente en que lugar del texto
deben ser colocados.

Se sugiere destacar en negrita los conceptos quenséderen centrales para la
comprension del tema.

En caso de acompafar el texto con documentos adjus¢ debe indicar en qué
lugar deben citarse. Ademas, es importante nonalsratt la misma forma en el
texto y en el archivo para evitar cualquier error.

Evaluar la pertinencia de adjuntar un glosario.

ilmportante!

Dado que sobre este texto convencional se trabmjagd con el tutor en el aula
virtual, el autor debe aportar casos o problembsesios cuales puedan armarse las
actividades en el aula.

Asimismo, como la plataforma permite utilizar telogda multimedia (audio,
videos, animaciones de texto o imagen, ejercidiaks, etc.) sugerimos que se
incluyan propuestas del autor al respecto, en fatmanotaciones al margen del
texto de formato convencional.

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HONORARIOS:

Anualmente y/o semestralmente segun lo que comespda Tesoreria determina
los honorarios que le corresponden a autoreyesitle los cursos virtuales.
Tener en cuenta:

- Se asigna un monto por clase, por lo que si ppatiohas de un autor en la
misma, se prorratea ese valor entre los mismos.



Cuando los cursos superen los 30 inscriptos, $s&abra nueva aula virtual..

Se asigna un monto por tutor por cada aula hatdlit®i hubiese una tutoria
compartida se prorratea el honorario entre logéstparticipantes.

El Director / Coordinador del Curso debe informaorunamente a Tesoreria
(via Direccion del Campus) a quienes correspondarpas honorarios, que se
haran efectivos en el caso de los autores ysiwitores al finalizar el curso.



