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COMUNICACIO

Dins el campus virtual, els principals espais de comunicacié del professorat als
estudiants son el tauler de noticies i el correu electronic; a més també es
poden utilitzar els forums.

El tauler de noticies

Que és?

En totes les aules existeix el tauler de noticies a la caixa 0. Es tracta d’un espai
en el qual només el professorat pot publicar informacié. Es una seccié
destinada a publicar noticies dirigides a tots els estudiants de I'aula. Té com a
objectiu que el professorat informi del seguiment de I'assignatura a tots els
estudiants.

Cal tenir en compte que les noticies que s’hi publiquen sén enviades
automaticament per correu electronic a tots els participants de I'aula.

Com s’utilitza

Les noticies han de ser breus i no s’eliminaran fins a la finalitzacié del curs.
Quan s’utilitza

Quan és aconsellable crear una noticia?

Sempre que el professor hagi de comunicar qualsevol questié relativa al
seguiment del curs.

= Al comencament de curs (durant la primera setmana). Aquesta noticia ha
d’incloure:
— Benvinguda al curs i breu presentacio del professor.
— Presentacid de la metodologia de seguiment de I'assignatura.
— Indicacié dels documents basics de I'assignatura: pla docent i
calendari.
— En el cas que s’ofereixen dues metodologies (presencial i virtual):
o Fer referéencia al calendari de seguiment virtual i al
calendari de les sessions presencials.
o Indicar als estudiants que escullen la modalitat
d’aprenentatge virtual que han d’adrecar els dubtes i
preguntes als professor/a a través de I'aula virtual.



Explicacions del funcionament de I’assignatura. Indicacions pel seu correcte

seguiment.

Incidir en la importancia de consultar I'apartat d’avaluacié del
pla docent i les dates claus del calendari.

Per als estudiants virtuals, incidir en la importancia de consultar
I'apartat de bibliografia de referéencia, del pla docent, on es
troben els continguts de I'assignatura.

Informacions generals

Informar sobre qualsevol esdeveniment del curs.

Informar sobre canvis en el calendari preestablert.

Informar sobre activitats paral-leles que puguin ser d’interés pel
correcte seguiment de [I'assignatura: cursos, conferencies,
seminaris, sortides, ...etc.

Informar sobre sessions/classes presencials de refor¢ que el
professor pugui lliurament establir.

Informar sempre que es crei un nou element, com per exemple,
un punt de lliurament.

En el cas que s’ofereixen dues metodologies (presencial i virtual):

o Informar sobre la possibilitat d’assistir a les sessions
presencials (en funcié de si hi ha places lliures).

o Informar sobre el sistema d’avaluacié que hauran de triar
(mode virtual o mode presencial) a l'inici del curs i que
determinara els parametres de com sera avaluat
I’estudiant.

Informacid sobre les activitats

Informar quan s’inicia un modul i quan estan disponibles els
apunts i les lectures corresponents al modul.
Informar quan es publica I'’enunciat corresponent a les activitats
d’avaluacié continuada.
Informar sobre qualsevol activitat proposada. Sempre haura de
qguedar clar:

o L'objectiu

o Com es valorara la intervencié
Informar sobre qualsevol incorporacié o modificacié dels
materials (apunts, lectures, exercicis...).
Recordar les dates de lliurament de les activitats d’avaluacié
continuada.

Comunicar la convocatoria d’examens

Comunicar la data dels examens.



— Comunicar quan es publiquen les notes.
» Informar sobre el calendari
— Recordar proximitat d’esdeveniments o dates en concret:
lliurament activitats, examens, ...etc.
— Comunicar qualsevol canvi de data respecte el que s’hagi
publicat previament.
= Missatge de comiat del professor encoratjant als estudiants de cara a les
proves finals.

Altres informacions que es poden fer arribar als estudiants a través del tauler
de noticies.

= Animar a la participacié dels estudiants sobre les activitats plantejades.

= Reforgar les intervencions positives dels estudiants.

= Comunicar tota la informaci6 general que afecti al correcte
desenvolupament del curs.

2. Els missatges de correu electronic

El correu electronic és I’eina destinada a la comunicacié personal.

= El tipus de dubtes que el professorat pot atendre via correu poden fer
referencia a dubtes sobre continguts o procediments, decisions sobre
I'avaluacié, sollicituds d’ampliacié6 d’informacid6 o de recursos
complementaris.

= El professorat ha de donar resposta als missatges enviats pels estudiants en
un maxim de dos dies laborables. Si la resposta requereix més temps, es pot
enviar un missatge del tipus: ”hi estic treballant”, “la resposta te la podré
donar abans de X dies”, “he retransmes el teu dubte a ...”...

= En cas que es desitgi enviar un missatge comu per tots els estudiants que
estan cursant I'assignatura el més adequat és realitzar una noticia al Tauler
de noticies perquée automaticament s’envia al correu de tots els estudiants
participants.

3. Forum

La funcié del forum és debatre sobre un tema en concret que proposa el
professorat (veure annex 5).

Els professors han de tenir un paper actiu en el seguiment i moderacié dels forums.



4,

Publicar el primer missatge al forum fent una introduccié sobre l'activitat
proposada, per fomentar les intervencions dels estudiants.

Publicar el darrer missatge del forum per sintetitzar les diferents postures
plasmades pels estudiants per concloure I'activitat.

Animar la participacio dels estudiants.

Llegir els missatges dels estudiants i intervenir quan es consideri oportu.
Intervenir per orientar i conduir la discussio.

Motivar i reforcar les intervencions dels estudiant , relacionant-les entre elles i
donant coheréncia al forum.

Reforgar les intervencions positives.

No ignorar mai les conductes negatives i, si convé, cridar I'atencié de forma
privada.

Posar en coneixement de la Universitat qualsevol queixa manifestada per un
estudiant.

Com es responen les giiestions dels estudiants?

Indicacions a tenir en compte:

= Quan la questidé fa referencia a dubtes o consultes individuals s’hauran
d’adrecar Unicament al remitent, amb la qual cosa es conserva la intimitat
de la comunicacio.

= Quan les qliestions fan referéncia a aspectes generals del curs i d’interes
general es pot crear una noticia al tauler de noticies per tal que tots els
estudiants disposin de la mateixa informacié.

= Quan la qlestié fa referéncia a aspectes de contingut que poden ser
d’interés general el professor pot obrir un forum de dubtes per tal que
entre els propis estudiants es puguin donar respostes. El professor hauria
d’intervenir a aquest forum per verificar que les aportacions dels estudiants
siguin les correctes i moderar el debat.

= Noignorar mai les intervencions negatives. Mirar de resoldre el tema. Posar
en coneixement de la universitat qualsevol queixa manifestada per un
estudiant.

Possibilitat d’establir trobades presencials de seguiment per als estudiants
virtuals

En

cas que el professorat ho consideri adient es poden organitzar sessions

presencials de suport al seguiment de I'assignatura dels estudiants virtuals.

Aquestes sessions no seran d’assisténcia obligatoria i cal comunicar-les tenint en

compte els aspectes segiients:



Comunicar amb un minim de set dies d’antel-lacid, a través del tauler de
noticies, indicant la data i I'aula on es dura a terme.

Informar sobre la no obligatorietat d’assisténcia.

Demanar la confirmacié d’assisténcia dels estudiants.



II.  AVALUACIO

6. Com es publiquen les notes i quan?

Les notes es publiquen a I'aula virtual en un periode no superior a quinze dies.
Es publiquen de manera quantitativa, en una escala numerica de 0 a 10, amb
expressié d’un decimal.

7. Com es lliuren les correccions de les activitats i examens?

Les correccions de les activitats es lliuren un cop els estudiants han lliurat
I'activitat, aproximadament una setmana abans que tingui lloc I'examen. La
qualificacid de I'activitat es lliura, tal i com s’ha descrit a I'apartat anterior.

En funcio del tipus d’activitat, les correccions poden ser un document general
igual per a tots els estudiants o bé poden ser comentaris individualitzats.

Es important donar als estudiants una retroalimentacié de totes les activitats
que presentin considerant aquesta retroalimentacidé com un procés molt
important del procés d’aprenentatge de I'estudiant.

En el primer cas (document general comu), cal comunicar als estudiants que en
cas que tinguin dubtes amb la correccié, ho manifestin i cal donar-los-hi
resposta.

En el segon cas (correccid individualitzada), la comunicacié amb cada estudiant
es pot fer a través de 'editor de text que apareix a sota de la qualificacié.

Pel que fa als examens, Unicament és necessari publicar-ne la qualificacid, tal i
com s’ha indicat a I'apartat 6 d’aquest document.

8. Com es fan les activitats virtuals?

Les activitats han de permetre |'aplicaci6 dels continguts teorics de
I"assignatura.

Algunes de les particularitats de les activitats virtuals respecte de les
presencials sén:

! Decret relatiu al sistema de crédits europeus i de qualificacions dels graus de batxelor i master de
I’ensenyament superior 25.2.2009 Butlleti Oficial del Principat d’Andorra.
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Cal fer referéncia al lloc on es troben els continguts teorics en els quals es
basen les activitats

En cas que hi hagi instruccions o recomanacions que |'estudiant ha de tenir
abans de fer les practiques, cal comunicar-les a través del mateix enunciat o
del missatge en el qual s’informa de I’activitat

Cal planificar el temps que es deixa a I'estudiant per resoldre-les i establir el
termini de lliurament

S’ha d’obrir un punt de lliurament per a cada activitat en el mateix moment
que es publica

En cap cas es pot acceptar una activitat lliurada després d’haver publicat la
solucio

En cas que sigui necessaria la realitzaci6 de grafics o formules
matematiques amb caracters especifics, caldra donar les eines als
estudiants perque les puguin fer en format digital.

Disposeu d’una plantilla a I'annex 1.

9. Com es tracten els diferents perfils d'estudiants (presencials i virtuals)?

Els dos perfils d’estudiants comparteixen aula virtual. Es possible que si hi ha

places lliures, fins i tot la classe presencial estigui oberta a estudiants virtuals,

aixi que es recomana:

Seguir la mateixa temporitzacié en presencial que en virtual. Caldra publicar
un calendari a l'aula virtual en el qual s’ha de reflectir de manera clara el
periode en el qual es tractara cadascun dels moduls del pla docent de
I"assignatura i els terminis de lliurament d’activitats d’avaluacié continuada.
En cas que les sessions presencials tinguin algun imprevist que faci que no
s’emmarquin dins del calendari, cal publicar una noticia al tauler de noticies
de l'aula virtual informant d’aquest canvi i de la nova planificacié que
representa.

Tots els estudiants poden escollir el métode d’avaluacié que prefereixin
(presencial o virtual), cal planificar molt bé aquesta avaluacié a l'inici del
semestre.

Per tal de donar suport a l'estudiant virtual es recomana publicar un
missatge a 'aula virtual amb una periodicitat, com a minim, de 2 setmanes,
en el qual es pot: encoratjar als estudiants en el seu estudi, posar a
disposicié de I'estudiant el suport presencial del professor, informar dels
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continguts que es tractaran a l‘aula presencial en les seglients dues
setmanes, ...

lIl. DOCUMENTACIO

10. Formats per distribuir la informacié

Recomanacions:

= Es recomana que els documents que es publiquin a I'aula virtual tinguin
I'extensio .pdf. En cas que es tracti de presentacions es recomana que
incloguin més d’una diapositiva per pagina.

* La mida maxima que admet el campus virtual de la Universitat d’Andorra és
de 5Mb.

= Als annexos 3 i 4 trobareu plantilles amb criteris per a la presentacié de
treballs escrits i orals.

11. Que es publica d’informacié a I’'aula i quan es publica

Per tal de buscar una certa coherencia, seria molt convenient que tots els moduls
presentessin la mateixa estructura. Cada un dels moduls hauria de tenir les
seglients categories que podrien presentar-se de la manera seglient:

A. Documentacié: documentacid necessaria pel correcte seguiment del
curs, és a dir apunts i lectures complementaries.

B. Activitats: enunciats de les activitats d’avaluacié del modul.

C. Punt de lliurament: espai reservat perque els estudiants pengin els seus

exercicis.

12. Calendari

El calendari ha d’informar sobre les dates clau:

® |nici i acabament del semestre

= |nicii acabament de cadascun dels moduls

=  Publicacié dels enunciats i dates limit de lliurament de les activitats
d’avaluacio continuada

= Dates de les proves d’avaluacié continuada i de la prova final

Disposeu d’una plantilla a I'annex 2.
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IV. ANNEXES

Annex 1. Plantilla activitats d’avaluacié continuada

Finalitat

En aquest apartat cal descriure I'activitat, relacionar-la amb les competéncies especifiques de la
titulacid i les competéncies transversals de la Universitat, i indicar el tant per cent que representa de
I"avaluacioé continuada.

Descripcio Competéncies Avaluacio

Activitat 1 E1, E3,... %

Dates

En aquest apartat cal indicar les dates de: lliurament de I'enunciat, lliurament del treball, lloc de
lliurament del treball i publicacié de I'avaluacié del treball.

Lliurament de I’enunciat

Lliurament del treball

Lloc de lliurament del treball

Publicacié de I’avaluacio6 del treball

Descripcio de I'activitat

En aquest apartat es descriura I'activitat, tenint en compte dos apartats:
1. Aspectes formals: en aquest apartat s’indicaran els aspectes formals del treball
2. Estructura: en aquest apartat s’indicaran els aspectes formals del treball escrit.

Criteris d’avaluacio

En aquest apartat s’han d’indicar de manera detallada els criteris de I'avaluacio.
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Annex 2. Plantilla de calendari

m NOM ASSIGNATURA

UNIVERSITAT D’ANDORRA 2010/2011 ler semestre
dl dm dc dj dv ds
setembre-2011 temari
1 2 3
5 6 7 8 9 Inici semestre 10
11 Inici 12 Enun. 14 15 16 17 N
Modul | Treball 1 Modul 1
19 20 21 22 23 24 Modul 1
1 N
octubre-2011 Modul 1
3 5 6 Inici Modul | 7 Enun. Treball2 |8
10 11 12 13 14 15 Modul 2
17 18 19 20 21 22 Modul 2
24 25 26 27 28 29 Modul 2
31 Modul 2
Modul 2
novembre-2011 L 2 3 4 5 Modul 2
7 8 9 10 12 Modul 2
14 16 17\In|C| 18 Enun. Treball 3 | 19 Modul 3
Modul 3
21 22 23 24 25 26 Modul 3
28 29 30 Modul 3
Modul 3
desembre-2011 1 2 3 Modul 3
5 6 7 8 9 10 Modul 3
12 13 14 15 16 17 Modul 3
19 20 21 22 23 24 Modul 3
16 27 28 29 30 31 Modul 3
Modul 3
gener-2012 Modul 3
Modul 3
Modul 3
23 examen 24 examen 25 examen 26 examen 27 examen FINAL | 28 Fi
FINAL FINAL FINAL FINAL semestre
30 Notes 31 Revisi6
notes
Inici Semestre I:l Enunciat treball
Fi Semestre
Inici Modul | _ Lliurament treball
IniciModul Il
Inici Modul Il _ Notes

Examen parcial 1

Examen parcial 2

Examen parcial 3
Examen final
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Annex 3. Pautes per a la presentacio i avaluacio del treball escrit

Lliurament

En aquest apartat s’indicaran la data i hora, si cal, de lliurament del treball i el lloc (presencial i/o
punt de lliurament de I'aula del campus virtual).

e Data de lliurament del treball:
e [loc de lliurament del treball:

Aspectes formals

En aquest apartat s’indicaran els aspectes formals del treball escrit, com a exemple citem:

e Nombre d’intervencions: indicar el nombre minim i/o maxim d’intervencions que haura de
realitzar I'estudiant i si les intervencions han de realitzar-se en diferents dies.

e  Extensid del treball: indicar el minim i/o maxim de pagines.

e  Format: indicar el tipus de lletra, el format del paragrafi el format de la pagina.

e Altres aspectes: indicar el format o el continguts de capgalera i peu, numeracio,...

Estructura

En aquest apartat s’indicaran els aspectes formals del treball escrit, com a exemple citen:

e Portada del treball: indicar el titol del treball, el/s nom/s del/s autor/s, el/s professor/s al que va
dirigit, el nom de I'assignatura, ...

e Index: indicar el format: numerat, automatitzat, ...

e  Resum del treball: indicar 'extensié maxima.

e Paraules clau: Indicar el nombre minim i/o maxim.

e Introduccid: explicar I'objectiu del treball, presentar els continguts, anomenar els antecedents, ...

e Desenvolupament: explicacio del contingut del treball organitzat en apartats que faciliten la
seva lectura.

e Conclusions: explicar els resultats de la recerca, les dades que s’han deduit, la relacié de les
conclusions amb els objectius,...

e Bibliografia: indicar la relacié de fonts documentals consultades degudament citades.

Criteris d’avaluacio

En aquest apartat s’indicaran els apartats d’avaluacio, com a exemple citem:

e Elrigoren el tractament de les qliestions plantejades.

e [’Us de la terminologia adequada a la mateéria.

e laincorporacio d’opinions argumentades propies de I’autor del treball.
e laclaredat en I'exposicio dels continguts i els raonaments.

e  Utilitzacid correcta en la llengua vehicular del treball.

Mostrem un possible exemple de graella d’avaluacio de treball escrit.

items Pes (%) Puntuaci6é de 0 a 10

Rigor en el tractament de les qliestions plantejades

Us de la terminologia adequada

Incorporacio d’opinions propies de I'autor

La claredat en I'exposicio dels continguts i els raonaments

15



Annex 4. Pautes per a la presentacio i avaluacio del treball oral

Presentacié

En aquest apartat s’indicaran la data i hora de la presentacio oral del treball i el lloc.

e Data la presentacié oral:
e Lloc de la presentacié oral:

Aspectes formals

En aquest apartat s’indicaran els aspectes formals del treball escrit, com a exemple citem:
e Temps: puntualitat en l'inici i la finalitzacio de I’exposicio.
e  Suport escrit: adequacio del disseny, del text escrit (concrecid, ortografia i estil) i de les imatges,

grafics, taules i figures al medi digital utilitzat.

Estructura

En aquest apartat s’indicaran els aspectes formals del treball escrit, com a exemple citem:

e  Presentacid: presentacio del/s autor/s del treball el tema, presentacio del tema i de I'estructura
de I'exposicio.

e Desenvolupament: desenvolupament del contingut i connexio de les idees principals.

e  Conclusio: conclusio dels aspectes principals del treball i relacié amb els objectius marcats.

Criteris d’avaluacio

En aquest apartat s’indicaran els apartats d’avaluacid, com a exemple citem:

e Llenguatge no verbal: gestualitat, contacte visual, volum, ritme i prontncia, etc.

e [lenguatge verbal: ordre, estructura, sintaxi, claredat, etc.

e Conduccié de I’exposicio: seguiment d’una estructura logica que faciliti el sequiment de
Iexposicid.

e  Aportacio personal: la incorporacié d’opinions argumentades propies de I’autor del treball.

e Suport a l’'exposicio: seleccio de mitjans de suport adequats a I’'exposicio oral.

e Temps d’exposicio: ajust al temps fixat pel tribunal

e Resposta: adequada i raonada a les preguntes formulades pel tribunal i/o el public.

Exemple de graella per a ’avaluacio

En aquest apartat es mostra un exemple de graella d’avaluacio de treball oral.

items Pes (%) Puntuacié de 0 a 10

Llenguatge no verbal

Llenguatge verbal

Conduccié de I'exposicio

Aportacio personal

Suport de I'exposicio

Ajust al temps d’exposicio

Adequacio de la resposta a les preguntes plantejades
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Annex 5. Pautes pel forum

Dates clau

En aquest apartat s’indicaran les dates d’inici i finalitzacid del forum i si cal I’hora.

e Inici debat:
e Finalitzacié debat:

Finalitat del forum

Els objectius del forum poden ser: Reflexionar, posicionant-se criticament respecte a altres postures,
adoptar una perspectiva personal, ...

En aquest apartat s’indicara la finalitat del forum respecte als objectius de I'assignatura. S’haura
d’especificar si I'activitat forma part de I'avaluacié continuada i el pes especific que té assignada.
S’indicara si I'activitat forma part de I'avaluacio continuada i el pes que té sobre la nota final de
I'assignatura.

Descripcio Competéncies Avaluacio

Activitat 1 El, ES3,... %

Criteris de participacié

En aquest apartat s’indicaran les normes de funcionament del forum, com a exemple citen:

e Nombre d’intervencions: indicar el nombre minim i/o maxim d’intervencions que haura de
realitzar 'estudiant i si les intervencions han de realitzar-se en diferents dies.

e [Extensid de les intervencions: indicar el nombre de paraules minim o maxim de cada
intervencio.

e Orientacié de les respostes: triar entre ampliar/rebatre una intervencié anterior o fer un
aportacio nova al debat.

e Delimitacid de I'espai: restringir I'espai de forum a qliestions distintes a les que son objecte de
debat.

e Format del text: assegurar la claredat del missatge i la correccio ortografica.

e  Funcid del professorat: moderar el debat, reconduir-lo, ....

Criteris d’avaluacio

En aquest apartat s’han d’indicar els apartats d’avaluacid, com a exemple citem:

e [’aportacio d’idees noves.

e La qualitat de I'exposicio.

e Les opinions documentades i degudament justificades.

e Elplantejament diferent de la informacio.

e FElcontrast de la informacié amb referéncies bibliografiques.

e Eltreball d’andlisi i de sintesi.

e Eltreball de contrastacid, relacid i transferéncia.

e FElplantejament dels avantatges i els inconvenients del tema.

e [’exposicio d’exemples amb la intencié de clarificar i ajudar a la comprensio de la propia
exposicio.

e Laresposta a les intervencions dels companys, contribuint al debat.

e La correcta interaccié amb altres companys.
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