Programa Formacion Untis U ntl S

Generacion del horario con Untis. Nivel inicial (nuevos usuarios).
Modalidad: Webinar.

Sesién formativa dirigida a las personas involucradas en la gestidn académica del centro y
encargadas de la generacién del horario.

Indicada exclusivamente para nuevos usuarios del programa que no han trabajado todavia
con esta herramienta.

@ Objetivos

e Conocer las diferentes metodologias de trabajo y configurar la semana lectiva segun
las necesidades del centro.

e Conocer las diversas herramientas para introducir los recursos (aulas, grupos,
profesores y materias) o sincronizarlos con Alexia.

e De los recursos y las clases, conocer las principales caracteristicas que permiten
planificar casuisticas especiales.

e Aprender a planificar las clases, por grupos y por profesores.

e Conocer los diferentes tipos de peticiones/desideratas y su utilizacion.

& Metodologia

e La sesidon se realiza mediante un Webinar (aula virtual) utilizando la herramienta
Skype Empresarial o similar que sdlo requiere la instalacion de un pequeiio
complemento puesto que la conexidn se realiza a través del Navegador de Internet.

e Las necesidades técnicas para el desarrollo de la sesidon son:
o Ordenador con conexién a Internet con Windows 7 o superior.
o Dispositivos multimedia: altavoces / auriculares; micréfono; cdmara web
(opcional).

Es responsabilidad del asistente realizar las pruebas pertinentes para garantizar el
correcto funcionamiento de la conexién remota. Estas pruebas deben realizarse
con anterioridad al dia de la formacién y, para hacerlas, se facilitard una
convocatoria de prueba para testear el sistema.

e Una vez realizada y confirmada la inscripcidon, se recibird una convocatoria con un
enlace para que los asistentes puedan acceder al aula virtual y contactar con el profesor
de la sesion. Es conveniente realizar esta conexidn unos 10 minutos antes del inicio de la
formacidn para prever cualquier incidencia con la conexion.

e Estas formaciones estan programadas para una duracion aproximada de 3 horas en
bloques de 45 minutos aproximadamente. En cualquier caso, y atendiendo a la dindmica
del grupo, las sesiones se ajustaran a las necesidades y requerimientos de la formacion.
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Programa

Bienvenida y presentacion de la jornada — 5’

Bloque 1.- Entrada de datos — 60’

Definiciones previas. Semana lectiva. Una o varias.
Introduccion de datos basicos: Grupos, Profesores, Aulas y Materias.

Descanso — 15’

Bloque 2.- Creacidn de clases lectivas — 45’

Desdoblamientos basicos.
Horas dobles/bloques.

Descanso — 15’

Bloque 3.- Planificacién — 45’

Criterios pedagdgicos. Ponderacién pedagodgica.
Proceso de optimizacion.
Edicion basica.

Cospa&Agilmic una empresa
LA N NN

Educarnia



