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Estimado/a participante:

Queremos  darche  a  benvida  ao  curso  que  promove  a  Escola  Galega  de
Administración Pública.

Este curso realízase na modalidade de teleformación, coa excepción dun exame
final de carácter presencial.

O traballo a distancia desenvólvese a través da rede, de xeito que é preciso de
forma imprescindible dispoñer dun ordenador con acceso á internet e dunha
conta de correo electrónico activa.

Para  seguir  dunha  forma correcta  o  estudo  e  o  desenvolvemento  da  acción
formativa,  recomendámosche  que  leas  detidamente  as  instrucións  que  se
recollen nesta guía didáctica antes de iniciar a actividade formativa.

Terás  á  túa  disposición  unha  aula  virtual  de  aprendizaxe,  onde  atoparás,
ademais dos contidos da materia,  un conxunto de elementos que esperamos
que faciliten o teu estudo, a túa comunicación connosco e co persoal docente.

Recordámosche que é imprescindible, para a obtención do correspondente diploma:

 A superación das actividades de avaliación de cada módulo
do curso (tarefas e  cuestionarios  obrigatorios  que deberán
ser completadas en prazo).

 A superación do exame final en liña.

Durante todo o desenvolvemento do curso poderás contactar connosco a través
das diversas ferramentas comunicativas que atoparás dentro da aula, como a
mensaxería da plataforma ou os foros (existe un foro en cada un dos módulos,
así como un foro de xestión do curso).

Agardamos que o curso sexa do teu 

interese. Atentamente,

Sonia Rodríguez-Campos Gónzalez
Directora da Escola Galega de Administración Pública
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1. INTRODUCIÓN

Aprender a través de ámbitos virtuais de aprendizaxe:

Este curso, que se desenvolve a través dun ámbito virtual de aprendizaxe
(AVA),  está  pensado  para  que  poidades  levar  a  cabo  un  proceso  de
autoformación e autoaprendizaxe.

A vantaxe da teleformación é que ti es o que organizas o teu proceso de
aprendizaxe en función da túa dispoñibilidade de tempo, do lugar onde te
atopes e das túas necesidades.

Para iso, poñemos ao teu alcance unha serie de ferramentas e materiais
destinados a garantir o adecuado desenvolvemento do proceso formativo,
favorecendo:

 A interactividade:

Os distintos materiais formativos, as tarefas e a propia aula permitiranche
levar a cabo unha interacción multicanle e obter unha retroalimentación,
en moitos casos, inmediata.

 O pensamento crítico e a resolución de problemas:

A inclusión de información complementaria en diversos formatos e canles,
a  posibilidade  de  realizar  buscas  na  rede  ou  o  traballo  colaborativo
permiten  atopar  evidencias  sobre  a  autenticidade  dos  datos,  analizar
opinións, etc., favorecendo así a creación dun punto de vista propio.

 A aprendizaxe colaborativa:

A aula formativa está especialmente deseñada para que poidas establecer
unha comunicación bidireccional  co titor/a,  xestor/a e compañeiros/as a
través dos diversos foros ou a mensaxería.
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2. ACCESO E DESCRICIÓN XERAL DO ÁMBITO VIRTUAL DE APRENDIZAXE

Neste apartado atoparás toda a información para entrar e navegar sen 
problemas tanto pola plataforma de teleformación como polos distintos 
elementos do curso.

Os aspectos recomendables para o teu dispositivo son:

 Para algúns contidos a resolución de pantalla mínima recomendable é 
1024 x 768

 Conexión á internet.
 Navegador actualizado.
 Ter Javascript e cookies activadas no navegador.
 Para ver os documentos en PDF necesitas ter instalado un visor para 

este tipo de arquivo.

Para acceder á aula virtual onde se desenvolverá o curso debes escribir na 
barra do teu navegador o seguinte enderezo:

https://egap.xunta.gal/aulavirtual  ou dende a páxina da EGAP seguinte:

https://egap.xunta.gal/aulavirtual
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ESTRUTURA DA AULA FORMATIVA

Tres formas de acceder á aula virtual.
Usuario e contrasinal:

 Os mesmos que os da “Área de matrícula” da 
EGAP;

 Usuario Xunta de Galicia;
 Correo corporativo Xunta de Galicia.

Bloque de contidos, actividades e ferramentas

Bloques de información e configuración do curso
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ELEMENTOS DA AULA FORMATIVA (1)

Acceso a miña Área 
persoal,
 Perfil, cualificacións… 

Acceso á mensaxería e ás
notificacións  do curso

Cualificacións obtidas

Aquí atoparás os teus datos 
e dos demais participantes 

Acceso rápido aos módulos do curso

Barra de navegación: permíteche 
volver ao curso

Cursos nos que estás matriculado/a
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ELEMENTOS DA AULA FORMATIVA (2)

Acceso á guía do alumnado e ao cronograma do curso

Acceso ao foro de aspectos organizativos 
do curso e de problemática coa 
plataforma (foro do xestor) 

Acceso a toda a infomación relativa ao exame

Acceso aos contidos do curso

Acceso ao foro de dúbidas do titor/a

Acceso ás tarefas e cuestionarios
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ELEMENTOS DA AULA FORMATIVA (3)

Calendario para marcar eventos e
actividades

Enlace aos distintos elementos da aula
formativa clasificados por tipo de

temática

Usuarios en liña no momento da túa
conexión
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ELEMENTOS GRÁFICOS DA AULA VIRTUAL

Este debuxo sinala os contidos multimedia dos diferentes módulos ou 
unidades didácticas do curso.

Este debuxo sinala os contidos dos diferentes módulos ou unidades 
didácticas do curso.

Este debuxo sinala as diferentes tarefas que se deberán realizar no curso.

Este debuxo sinala os diferentes cuestionarios que se deberán realizar no 
curso.

Este debuxo sinala a existencia de foros.

Este debuxo sinala unha base de datos.

Este debuxo sinala un glosario.

Este debuxo sinala unha enquisa.

Este debuxo sinala un enderezo web.

Este debuxo sinala un video.
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3. CARACTERÍSTICAS DOS MATERIAIS E SISTEMAS DE ESTUDO

Antes de comezar...

Planifica o teu estudo:
Resulta fundamental que realices unha planificación do estudo antes
de comezar a abordar os contidos. A planificación debe ser realista.

Organiza o teu tempo:
A formación en liña posibilítache organizar o teu tempo de estudo en
función  da  túa  dispoñibilidade,  de  xeito  que  che  permite  desfrutar
dunha  maior  flexibilidade.  Non  obstante,  resulta  imprescindible
marcar  uns  tempos  de  traballo  que  teñas  garantido  que  poderás
cumprir.

Durante o curso...

Lembra  que  a  clave  é  ser  constante  no  estudo.  O  esforzo  e  a
continuidade  son  básicos  para  que  poidas  conseguir  todos  os
obxectivos de aprendizaxe propostos.

Ten presente que “distancia” non significa sen esforzo...

Sobre os obxectivos do curso...

Os  obxectivos  de  aprendizaxe  permiten  marcar  un  horizonte  para
acadar coa realización do curso. Trátase de que con cada módulo de
aprendizaxe vaias cumprindo os obxectivos previamente fixados.

Comprobar todo o que aprendiches...

É  preciso  que  realices  os  exercicios  autoavaliativos  e  as  tarefas
obrigatorias  nos prazos estipulados, no caso de máis dunha entrega
fora de prazo non se terá dereito a exame. Isto permitirache, ademais,
comprobar o grao de cumprimento dos obxectivos de aprendizaxe.
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4. TAREFAS PRÁCTICAS

As tarefas poderán consistir en resolver un suposto práctico, demostrar o
manexo dunha ferramenta ou en contestar, tras o seu estudo, unha serie
de  cuestións  co  obxectivo  de  que  se  reflexione  e  se  desenvolva  unha
resposta  fundada,  sen  que,  por  suposto,  se  poida  responder  con
monosílabos. O que conta é razoar, non acertar. É importante que leas
atentamente as instrucións antes de facelas e que consultes co teu titor
ou titora calquera dúbida que teñas.

Lembra que as tarefas deste curso son obrigatorias  e, polo tanto, para
poder superalo con éxito terás que telas todas superadas.

Tedes que remitir a resposta ás cuestións a través da propia plataforma,
seguindo en cada caso as instrucións concretas de cada tarefa.

5. AVALIACIÓN DOS CONTIDOS

A  finalidade  do  proceso  de  avaliación  nesta  acción  formativa  é  a  de
"medir"  os coñecementos  e  competencias que adquiriches  ao longo de
todo o proceso formativo.
Para conseguir unha continuidade na avaliación e, en consecuencia, obter
uns resultados que reflictan os teus verdadeiros coñecementos sobre a
materia  é  necesario  realizar  un  seguimento  da  evolución  da  túa
aprendizaxe a través de varios momentos:

 Ao inicio da acción formativa (avaliación inicial ou diagnóstica).

 Durante o desenvolvemento da acción formativa (avaliación continua).

 Ao final da acción formativa (avaliación final).

Para comprobar o nivel de capacitación que adquiriches en cada un destes
momentos dispós dunha serie de ferramentas distribuídas ao longo do
curso. A continuación presentámosche unha táboa na que se especifican
os tipos  de avaliación,  as  súas funcións,  así  como as  ferramentas  que
disporás  para  que  ti  mesmo/a  poidas  ir  comprobando  o  teu  grado  de
experiencia na materia:
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AVALIACIÓN FORMATIVA

Momento da avaliación Características Ferramentas

Avaliación continua ou
procesual

Permite reorientar a aprendizaxe. O 
persoal docente  axudarate no 
proceso de aprendizaxe para que 
acades todos os obxectivos.

 Acceso ao curso e participación 
mediante as distintas ferramentas
dispoñibles.

 Estudo dos contidos en liña.
 Realización e superación das

tarefas en liña.

Avaliación sumativa ou
final

Permite saber en que grao adquiri-
ches as aprendizaxes ou competen- 
cias requiridas.

 Proba final en liña obrigatoria.
 Cuestionario de satisfacción.

6. COMPROMISOS DE CALIDADE

Polo  que  se  refire  á  xestión  da  actividade  formativa  da  Escola,  queremos
informarte  de  que  na  EGAP  estamos  a  desenvolver  diversas  actuacións
orientadas a mellorar o servizo que prestamos ás nosas persoas usuarias e a
garantir, deste xeito, a súa calidade. Ao abeiro do proxecto integral de mellora
da xestión da Escola, comprácenos comunicarche algúns dos compromisos de
calidade, relativos á teleformación, que asumimos a partir do ano 2011 e que
queremos que coñezas.

Desde a EGAP comprometémonos a....

... o titor ou titora responderá as dúbidas que lle formule o alumnado
na aula virtual nun prazo máximo de 24 h. As fins de semana e os festivos o prazo

máximo de resposta será de 48 h (compromiso 1.12a).

... o alumnado coñecerá a súa cualificación final no curso nun prazo
máximo de 7 días naturais desde a data na que se realice a proba de avaliación

(compromiso 1.12b).

... establécese un prazo mínimo de 15 días naturais de antelación para
dar a coñecer a data, a hora e o lugar en que se realizará a proba final dos cursos

de teleformación (compromiso 1.13a).

... a proba final terá lugar nun prazo máximo de 10 días naturais
desde o día de finalización do curso (compromiso 1.13b).
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7. TITORÍA E PERSOAL DE XESTIÓN: FORMAS DE CONTACTO

Chegamos ao final da Guía do alumnado esperando que todas as dúbidas
que tiveses ao comezo se disipasen despois de ter lido o documento.

Só nos queda dicirche que para calquera consulta, dúbida ou suxestión
podes poñerte en comunicación co persoal titor e xestor que aparecen na
guía  do  curso  a  través  das  ferramentas  de  comunicación  que  tes  na
plataforma (mensaxería e foros).
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