
 
 

 

Programa Formació Untis 
 

 

 

Generació de l’horari amb Untis. Nivell inicial (nous usuaris). 

Modalitat: Webinar. 
 

Sessió formativa dirigida a les persones involucrades en la gestió acadèmica del centre i 

encarregades de la generació de l'horari. 

 

Indicada exclusivament per a nous usuaris del programa que no han treballat encara amb 

aquesta eina. 

 

Objectius 
 

 Conèixer les diferents metodologies de treball i configurar la setmana lectiva segons 
les necessitats del centre. 

 Conèixer les diverses eines per introduir els recursos (aules, grups, professors i 
matèries) o sincronitzar-los amb Alexia. 

 Dels recursos i les classes, conèixer les principals característiques que permeten 
planificar casuístiques especials. 

 Aprendre a planificar les classes, per grups i per professors. 

 Conèixer els diferents tipus de peticions / desiderates i la seva utilització. 
 

Metodologia 
 

 La sessió es realitza mitjançant un Webinar (aula virtual) utilitzant l'eina Skype 
Empresarial o similar que només requereix la instal·lació d'un petit complement ja 
que la connexió es realitza a través del navegador d'Internet.  

 

 Les necessitats tècniques per al desenvolupament de la sessió són: 
o Ordinador amb connexió a Internet amb Windows 7 o superior. 
o Dispositius multimèdia: altaveus / auriculars; micròfon; càmera web (opcional). 

 
És responsabilitat de l'assistent fer les proves pertinents per a garantir el correcte 
funcionament de la connexió remota. Aquestes proves s'han de fer amb 
anterioritat al dia de la formació i, per fer-les, es facilitarà una convocatòria de 
prova per testejar el sistema. 

 
• Un cop realitzada i confirmada la inscripció, es rebrà una convocatòria amb un enllaç 
perquè els assistents puguin accedir a l'aula virtual i contactar amb el professor de la 
sessió. És convenient realitzar aquesta connexió uns 10 minuts abans de l'inici de la 
formació per preveure qualsevol incidència amb la connexió. 
 
• Aquestes formacions estan programades per a una durada aproximada de 3 hores en 
blocs de 45 minuts aproximadament. En qualsevol cas, atenent a la dinàmica del grup, les 
sessions s'ajustaran a les necessitats i requeriments de la sessió. 
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Programa 

 
 

 
Benvinguda i presentació de la jornada – 5’ 

 
 

 
Bloc 1.- Entrada de dades – 60’ 
  

Definicions prèvies. Setmana lectiva. Una o varies. 
Introducció de dades bàsiques: Grups, Professors, Aules i Matèries. 

 
 

 
Descans – 15’ 

 
 
 

Bloc 2.- Creació de classes lectives – 45’ 
 

Desdoblaments bàsics. 
Hores dobles/blocs. 
  

 
 
Descans – 15’ 

 
 
 
Bloc 3.- Planificació – 45’ 
 

Criteris pedagògics. Ponderació pedagògica. 
Procés d’optimització. 
Edició bàsica. 

 
 


