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Estimado/a participante:

Queremos darche a benvida ao curso que promove a Escola Galega de Administracion
Publica.

Este curso realizase na modalidade de teleformacion, con unha proba final tamén en lifia.

O traballo a distancia desenvélvese a través da rede, de xeito que é preciso de forma
imprescindible dispofier dun ordenador con acceso a internet e dunha conta de correo
electronico activa.

Para seguir dunha forma correcta o estudo e o desenvolvemento da acciéon formativa,
recomendamosche que leas detidamente as instruciéns que se recollen nesta guia didactica

antes de iniciar a actividade formativa.

Teras a tda disposicion unha aula virtual de aprendizaxe, onde atoparas, ademais dos
contidos da materia, un conxunto de elementos que esperamos que faciliten o teu estudo, a
tda comunicacién connosco e co persoal docente.

Recordamosche que é imprescindible, para a obtencion do correspondente diploma:

» A superacién das actividades de avaliacion de cada modulo do
curso (tarefas e cuestionarios obrigatorios que deberan ser
completadas en prazo).

» A superacion da proba final en lina.

Durante todo o desenvolvemento do curso poderas contactar connosco a través das diversas
ferramentas comunicativas que atoparas dentro da aula, como a mensaxeria da plataforma
ou os foros (existe un foro en cada un dos médulos, asi como un foro de xestion do curso).

Agardamos que o curso sexa do teu interese.

Atentamente,

Sonia Rodriguez-Campos Gonzalez
Directora da Escola Galega de Administracion Publica
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1. INTRODUCION

Aprender a través de dmbitos virtuais de aprendizaxe:

Este curso, que se desenvolve a través dun ambito virtual de aprendizaxe (AVA),
esta pensado para que poidades levar a cabo un proceso mais autonomo de

formacion e aprendizaxe.

A vantaxe da teleformacion é que ti es o que organizas o teu proceso de aprendizaxe
en funcién da tia dispoiiibilidade de tempo, do lugar onde te atopes e das tias
necesidades.

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

e A interactividade:

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

e O pensamento critico e a resolucion de problemas:

A inclusién de informacion 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 opinions, etc., favorecendo asi a
creacion dun punto de vista propio.

e A aprendizaxe colaborativa:

A aula formativa estd especialmente desefiada para que poidas establecer unha
comunicacion bidireccional co titor/a, xestor/a e compafieiros/as a través dos diversos
foros ou a mensaxeria.
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2. ACCESO E DESCRICION XERAL DO AMBITO VIRTUAL DE APRENDIZAXE

Neste apartado atoparas toda a informacion para entrar e navegar sen problemas tanto
pola plataforma de teleformacion como polos distintos elementos do curso.

Os aspectos recomendables para o teu dispositivo son:

e Para algtns contidos a resolucion de pantalla minima recomendable é 1024 x 768
e Conexion 4 internet.
e Navegador actualizado.
e Ter Javascript e cookies activadas no navegador.
e Para ver os documentos en PDF necesitas ter instalado un visor para este tipo
de arquivo.

Para acceder 4 aula virtual onde se desenvolvera o curso debes escribir na barra do teu
navegador o seguinte enderezo:

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

"+ EGAPOLIS - Xestién de Formacion i1 Cursor o (] 3 . % &

--.e Galego

! 4 ESCOLA GALEGA XUNTA DE GALICIA
‘DE ADMINISTRACION et
3 CONSELLERIA DE PRESIDENC]
W Fosiica '*' ADMINISTRACIONS PUBLICAS

ACCESO

1A,
EXUSTIZA

TAGS X
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FORMACION 5252 0BAbes Formativas

XORNADAS CURSOS TELEFORMACION

+ Ampliar info + Ampliar info + Ampliar info

AUTOFORMACION REXISTRO DE FORMULARIOS E
FORMADORES RECURSOS

+ Ampliar info + Ampliar info + Ampliar info

A teleformacién € unha modalidade de aprendizaxe a
distancia que se realiza integramente a través da rede. A
formacion “en lifia® estd dispofiible desde calquera
ordenador con conexidn a intemet e a calquera hora do
dia, polo gue se lle facilita 0 acceso a aqueles alumnos e
alumnas con dificultades para asistir ds clases
presenciais.

A través dos cursos en lifa permitese unha maior
interaccidn entre os usuarios e a creacidn de contidos de
xeito colaborativo. Durante o curso o alumnado contaré co
apoio dun ou varios titores que resolverdn todas as
dibidas referidas ao contido da materia e formularn
diversas probas e exames. Ademais, a figura do xestor
encargarase dos problemas que poidan xurdir co uso da
plataforma.

Para acceder 4 plataforma de teleformacidn faga clic
aqui.

Esta o seu ordenado

Para analizar o seu PC & comprobar se estd preparado para acceder 4 nosa plataforma de teleformacidn faga clic
aqur.

Recursos “

Gufa do alumnado para os cursos de teleformacidn /
(e | Esta 0 meu PC preparado para a teleformacion /

(e ] Acceso & aula virtual da EGAP - Teleformacidn
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- Os mesmos que os da
- Usuario Xunta de Galj

- Correo corporativo X

|dentifiquese

@ Emprege o seu usuario da EGAP ou o seu usuario / correo Xunta

ESTRUTURA DA AULA FORMATIVA

Bloque de contidos, actividades e ferramentas

< . < — e

& Soounama
= i DE ADMINISTRACION GALEGO (GL) - @ |ORGE TEIEIRO MARTINEZ
= Aiias uu!umvmm

i Perfeccionamento de xefaturas de seccién ®-

Participantes
Panel de control / Cursos / FC17120-T02 Activar a edicion

Cualificacions

W Xeral
ACTIVIDADES

M Moddulo 7 - Subvenciéns
/| Cuestionarios

B Médulo 6- Técnicas dli Enquisas
para unha boa i@ Foros
redecaonde Perfeccionamento de xefaturas de I pequetes SCoRM
documentos Recursos
administrativos Seccién & Tarefas

@ Modulo5 - Xénero e

igualdade nas
administracions CALENDARIO

publicas e
Presentacién do curso. - S EG2018, 5
Bm Modulo 4 - Contratacion B rars obter o diploma de perfeccionamento de xefaturas de seccién lun mar mér xov ven sab dom
it i mer mec xey ven s dom
C Guia do alumnado el I
T N 8 9 10 11 12 13 14
L] Modu\Q'\ -m»\clac\ona = Cronograma do curso 15: 18 07 I8 19 200 23
Administracion 22 23 24 25 28 27 2@
electrénica, seguridade Recursos Xerals. 25 30 3
da informacion e Lo
proteccion de datos Lﬁ:l Foro de xestién e organizacién do curso Clave de
persoais i o
Informacién sobre o exame. actividades
M Modulo 2 - Negociacion ® Agochar actividades
e traballo en equipo ‘i Data, hora e lugar do exame globais
@ Agochar actividades do

ﬁ Listado de alumnado provisional por localidades

s Médulo 3 - Funcién curso
Piiblica de Galicia B Listaxe de alumnado apto do médulo | @ Agochar actividades do
grupo

M 1ictava da alimnadn anta de mAdula 1
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ELEMENTOS DA AULA FORMATIVA (1)

= YA Eomismicon
- 19

e e Aqui atoparas os teus datos e dos

FCI7101-T04

A

Acceso 4 mensaxeria e as
notificacions do curso

demais participantes

A)Iicaciéns informaticas de tratamento de textos (libreOffice Writer 5.X)

Participantes

Cualificacions

I Mddulo 1. Intreduccion
a LibreQffice Writer

@ Méodulo 2: Dando
formato a un
documento de texto

W Madulo 3:
Completando o
documenta: Insercion
de taboas e correccion
ortografica

W Madulo 4: Obtendo
resultados: Impresian
de documentos e
combinacin de
correspandencia

W Modulo5:
Enriquecendo o
documento: Imaxes,
uso de estilos e
modelos. indices e
contidos

W Modulo 6 Outras
opcidns avanzadas en

Writer

[ Enquisas

Panel de control

Inicio da sitio

Calendario

0Os meus cursos

REPOXES

AF17002-02

AF17050-T01

AF17058-T01

FC17077-102

Barra de navegacion: permiteche volver

Panel de control / Cursos / FC17101-T04 4

ao curso
Cualificaciéns obtidas
A rea_ . _zaa__ oa_

Aplicaciéns informaticas de tratamento de textos (LibreOffice Writer)

Presentacion do curso

! Obectivas do curso
! Contidos da Curso
[l Guiz do curso

’I Cronograma de cuestionarios e tarefas

Comunicacion e consulta

L‘;\ Fora de aspectos organizatives do cursa

Informacion sobre a proba presencial

’l Data e lugar da proba presencial final
[l Listaxe de alumnado con dereito & exame

’I Listaxe de alumnado apto

Recursos xerais

[l Se tes problemas co teu explorador Internet Explorer consulta este documenta

| sees problemas co teu explorador Mozilla Firefox consulta este documento

’l Se tes prablemas coa visualizacion dos SCORMS/AICCs (LMS) consulta este documento
Ligazons

@ htep:gllibreoffice.org/

@ https://es libreoffice.org/

A

Cursos nos que estas matriculado/a
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CALENDARIO

R xaneiro 2018 »

lun mar mér xov ye

12 3 4 35

Clave de
actividades

@ Agochar actividades
globais

@ Agochar actividades do
curso

@ Agochar actividades do
grupo

® Agochar actividades do
usuario

USUARIOS CONECTADOS

(ditimos 5 minutos: 0)
Ningln

Non hai mensaxes agardando
Mensaxes
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ELEMENTOS DA AULA FORMATIVA (2)

Presentacipn do curso.

=" Obxectivas

i e Acceso a guia do alumnado e ao cronggrama do curso

Cronograma dofcurso

Recursos xerais.

ATCeSO g0 forode aspectos organizativos
do curso e de problematica coa

Lﬁu Foro de organizacion e aspectos xerais do curso pIataforma (fOFO do xestor)
w
Informacion sobre o exame. , y '
Acceso a toda a infomacidn relativa ao exame
Data, hora e lugar do exame
Listaxe de alumnado APTO

Maodulo 1. Conecendo o conflito

Contidos.

’. MODULO 1- CORECENDO O CONFLITO

Debate e consulta.

Acceso aos contidos do curso

k?_;_'i Foro de dibidas do médulo 1

Recursos. Acceso ao foro de dubidas do titor/a

r Obstaculos

Tarefa e cuestionario.

q/ Cuestionario do médulo 1 , . .
) Acceso 3s tarefas e cuestionarios

we Tarefa do Madulo 1

£ [85 problemas pard enviar tarefa consulta este documento
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ELEMENTOS DA AULA FORMATIVA (3)

aula formativa clasificados por tipo

ACTIVIDADES

Presentacion do curso.
= Obvectivas
’I Guia do alumnada

,l Cranagrama do curso

Recursos xerais.

E\_'u Faro de organizacion e aspectos xerais do curso

Informacion sobre o exame.
,I Data, hora e lugar da exame

,l Listaxe de alumnado APTO

Madulo 1. Cofiecendo o conflito

Contidos.

,l MODULO 1- CONECENDO O CONELITO
Debate e consulta.

53 Foro e tibidas do méulo 1
Recursos.

[ Obstéculos

RdGa Madrid 2 -4

15707 — Santiago de Compostela
Tfno: 981546040
https://egap.xunta.gal

Calendario para marcar eventos e

10

de tematica

Prevencion e xestion de conflitos

actividades

y Cuestionarios

i@ Foros
Recursos

4 Tarefas

CALENDARIO

4 xaneire 2018 3

lun. mar mér xov yen
[ [ E Kl 7
g 9 10 1 12 13 1
15 1% 17 8 19 20 2
2 A3 U B HH B
BN H

Clave de
actividades

& Agochar actividades
glabais

@ Agochar actividades do
curso

@ Agochar actividades do
grupo

& Agochar actividades do
usuario

USUARIOS CONECTADOS

(Ultimos 5 minutos: 0)
Ningin

Naon hai mensaxes agardando
Mensaxes
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ELEMENTOS GRAFICOS DA AULA VIRTUAL

- Este debuxo sinala os contidos multimedia dos diferentes médulos ou unidades
didacticas do curso.

Fa Este debuxo sinala os contidos dos diferentes mddulos ou unidades didacticas do

“ curso.

Este debuxo sinala as diferentes tarefas que se deberan realizar no curso.
\‘/ - Este debuxo sinala os diferentes cuestionarios que se deberan realizar no curso.

Este debuxo sinala a existencia de foros.

"'f__; Este debuxo sinala unha base de datos.
i Este debuxo sinala un glosario.
: Este debuxo sinala unha enquisa.
LA
Este debuxo sinala un enderezo web.
o Este debuxo sinala un video.
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3. CARACTERISTICAS DOS MATERIAIS E SISTEMAS DE ESTUDO

Antes de comezar...

Planifica o teu estudo:
Resulta fundamental que realices unha planificacion do estudo antes de

comezar a abordar os contidos. A planificacion debe ser realista.

Organiza o teu tempo:

A formacion en lifia posibilitache organizar o teu tempo de estudo en funcion da
tia dispoiiibilidade, de xeito que che permite desfrutar dunha maior
flexibilidade. Non obstante, resulta imprescindible marcar uns tempos de
traballo que tefias garantido que poderas cumprir.

Durante o curso...

Lembra que a clave é ser constante no estudo. O esforzo e a continuidade son
basicos 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
realizacion do curso. Tratase de que con cada moédulo de aprendizaxe vaias
cumprindo os obxectivos previamente fixados.

Comprobar todo o que aprendiches...

Ve

E preciso que realices os exercicios autoavaliativos e as tarefas
obrigatorias nos prazos estipulados, no caso de mais dunha entrega fora de

prazo non se tera dereito a exame. Isto permitirache, ademais, comprobar o grao
de cumprimento dos obxectivos de aprendizaxe.
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4. TAREFAS PRACTICAS

As tarefas poderan consistir en resolver un suposto practico, demostrar 0 manexo
dunha ferramenta ou en contestar, tras o seu estudo, unha serie de cuestions co
obxectivo de que se reflexione e se desenvolva unha resposta fundada, sen que, por
suposto, se poida responder con monosilabos. O que conta é razoar, non acertar. E
importante que leas atentamente as instrucions antes de facelas e que consultes co
teu titor ou titora calquera dubida que tefias.

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

Tedes que remitir a resposta as cuestions a través da propia plataforma, seguindo en
cada caso as instruciéns concretas de cada tarefa.

5. AVALIACION DOS CONTIDOS

A finalidade do proceso de avaliacion nesta accion formativa é a de "medir" os
cofiecementos e competencias que adquiriches ao longo de todo o proceso
formativo.

Para conseguir unha continuidade na avaliacién e, en consecuencia, obter uns
resultados que reflictan os teus verdadeiros cofiecementos sobre a materia é
necesario realizar un seguimento da evolucién da tia aprendizaxe a través de varios
momentos:

e Ao inicio da accion formativa (avaliacion inicial ou diagndstica).
e Durante o desenvolvemento da accion formativa (avaliacién continua).

e Ao final da accion formativa (avaliacion final).

Para comprobar o nivel de capacitacion que adquiriches en cada un destes
momentos dispds dunha serie de ferramentas distribuidas ao longo do curso. A
continuacién presentamosche unha tdboa na que se especifican os tipos de
avaliacién, as sdas funciéns, asi como as ferramentas que dispords para que ti
mesmo/a poidas ir comprobando o teu grado de experiencia na materia:
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Momento da avaliacidn Caracteristicas Ferramentas

® Acceso ao curso e participacion

Permite reorientar a aprendizaxe. O mediante as distintas ferramentas
Avaliacién continua ou persoal docente axudarate no dispoiiibles.
procesual proceso de aprendizaxe para que e Estudo dos contidos en lifia.
acades todos os obxectivos. e Realizacion e superacion das

tarefas en lina.

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

Avaliacion sumativa ou
final

Proba final en lifia obrigatoria.
Cuestionario de satisfaccion.

6. COMPROMISOS DE CALIDADE

Polo que se refire a xestion da actividade formativa da Escola, queremos informarte de que
na EGAP estamos a desenvolver diversas actuacions orientadas a mellorar o servizo que
prestamos as nosas persoas usuarias e a garantir, deste xeito, a sta calidade. Ao abeiro do
proxecto integral de mellora da xestion da Escola, compracenos comunicarche alguns dos
compromisos de calidade, relativos a teleformacion, que asumimos a partir do ano 2011 e
que queremos que cofiezas.

Desde a EGAP comprometémonos a....

... 0 titor ou titora respondera as dubidas que lle formule o alumnado
na aula virtual nun prazo madaximo de 24 h. As fins de semana e os festivos o prazo
madximo de resposta serd de 48 h (compromiso 1.12a).

... 0 alumnado cofnecerd a sua cualificacion final no curso nun prazo
mdximo de 7 dias naturais desde a data na que se realice a proba de avaliacion
(compromiso 1.12b).

... establécese un prazo minimo de 15 dias naturais de antelacion para
dar a conecer a data, a hora e o lugar en que se realizard a proba final dos cursos
de teleformacion (compromiso 1.13a).

a proba final tera lugar nun prazo mdximo de 10 dias naturais
desde o dia de finalizacion do curso (compromiso 1.13b).
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7. TITORIA E PERSOAL DE XESTION: FORMAS DE CONTACTO

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

S6 nos queda dicirche que para calquera consulta, dibida ou suxestion podes
pofierte en comunicacion co persoal titor e xestor que aparecen na guia do curso a
través das ferramentas de comunicacion que tes na plataforma (mensaxeria e foros).
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