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1. [bookmark: _Toc101441466][bookmark: _Toc168401995]
Introducción
Esta guía tiene como finalidad orientarte y facilitarte tu proceso de aprendizaje como alumno/a de esta acción formativa del IVAP.
En este documento encontrarás todos los detalles sobre el curso con el objetivo de que aproveches al máximo esta oportunidad formativa.

2. [bookmark: _Toc168401996]Título y descripción
Bienvenido/a al curso (Haga clic o pulse aquí para escribir texto), que se imparte en modalidad  Elija un elemento.
El curso se celebrará en 
Fechas, horarios y lugar de celebración

3. [bookmark: _Toc168401997]Equipo docente
Indicar los datos del equipo docente: nombre, cargo o puesto, teléfono, mail y rol (coordinador / docente / dinamizador) 

[bookmark: _Toc168401998]4.	Objetivos del curso
Los objetivos que se pretenden alcanzar al finalizar esta acción formativa son los siguientes:
Añadir tantos objetivos como contenga la acción formativa
	[bookmark: _Hlk130378946]OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

	Objetivo de aprendizaje 1:
	· 

	Objetivo de aprendizaje 2:

	· 



[bookmark: _Toc168401999]5.	Metodología y evaluación
[bookmark: _Toc168402000]5.1.  Metodología
[bookmark: _Toc101441469](Elegir uno de los apartados siguientes y eliminar el resto, incluido el nombre de la modalidad)
PRESENCIAL
[bookmark: _Hlk130380482][bookmark: _Hlk101349638]La acción formativa se lleva a cabo en modalidad presencial en las fechas y horario establecidos en el programa, con asistencia obligatoria, y donde el proceso de enseñanza-aprendizaje se lleva a cabo de forma grupal con tutorización.
Las clases presenciales estarán comprendidas por una parte teórica y de exposición del contenido de aprendizaje, y otra parte práctica con actividades, dinámicas y técnicas de enseñanza-aprendizaje.
En esta modalidad, tendrás disponible el Aula Virtual del IVAP como recurso de apoyo al aprendizaje, con los siguientes elementos: 
· [bookmark: _Hlk130457308]Botonera con acceso directo al tablón de anuncios, metodología y evaluación, el almacén, el foro y las asistencias.
· Manual del curso y material de apoyo, que se ubicarán dentro de la carpeta “Almacén” del curso.
[bookmark: _Toc101441470]
TELEPRESENCIAL
La acción formativa se lleva a cabo a través de videoconferencias, en las fechas y horario establecidos en el programa, con asistencia obligatoria, y donde el proceso de enseñanza-aprendizaje se lleva a cabo de forma grupal con tutorización.
La acción formativa se imparte a través del Aula virtual del IVAP, de forma sincrónica.
Para esta modalidad, el Aula virtual cuenta con los siguientes elementos:
· [bookmark: _Hlk130457465]Botonera con acceso directo al tablón de anuncios, metodología y evaluación, el almacén, el foro y las asistencias.
· Sesiones de videoconferencia obligatorias, que conformarán el contenido del curso.
· Recursos de interacción y evaluación.
· [bookmark: _Hlk80513059]Manual del curso y material de apoyo, que se ubicarán dentro de la carpeta “Almacén” del curso.
[bookmark: _Toc101441471][bookmark: _Hlk81031163]
ONLINE
La acción formativa se lleva a cabo a través de internet en las fechas establecidas en el programa. Se imparte de forma tutorizada asíncrona, a través del Aula virtual del IVAP, donde encontrarás todos los elementos y recursos que necesitas para el aprendizaje:
· Botonera con acceso directo al menos a la introducción y objetivos, la metodología y evaluación, y el almacén.
· Foro de novedades.
· El contenido digital del curso.
· Recursos de interacción y evaluación.
· [bookmark: _Hlk78449331]Cronograma del curso.
· Sesiones de videoconferencia opcionales.
· Manual del curso y material de apoyo, que se ubicarán dentro de la carpeta “Almacén” del curso.

MIXTA PRESENCIAL-TELEPRESENCIAL
La acción formativa se lleva a cabo a través de sesiones sincrónicas, presenciales y por videoconferencias, en las fechas y horario establecidos en el programa, con asistencia obligatoria, y donde el proceso de enseñanza-aprendizaje se lleva a cabo de forma grupal con tutorización.
La acción formativa se imparte tanto en aula física como a través del Aula virtual del IVAP, de forma sincrónica, siendo cada sesión de una única modalidad.
Para esta modalidad, el Aula virtual cuenta con los siguientes elementos:
· Botonera con acceso directo al tablón de anuncios, metodología y evaluación, el almacén, el foro y las asistencias.
· Acceso a las sesiones de videoconferencia, que conformarán el contenido del curso junto a las sesiones presenciales, obligatorias.
· Recursos de interacción y evaluación.
· Manual del curso y material de apoyo, que se ubicarán dentro de la carpeta “Almacén” del curso.
[bookmark: _Toc101441472]
MIXTA PRESENCIAL-ONLINE 
La acción formativa se lleva a cabo combinando las modalidades presencial y online en las fechas y horario establecidos en el programa.
La acción formativa se imparte de forma tutorizada tanto en aula física, con sesiones presenciales en modo sincrónico y asistencia obligatoria, como a través del Aula virtual del IVAP.
En el Aula virtual del IVAP encontrarás todos los elementos y recursos que necesitas para el aprendizaje:
· Botonera con acceso directo, al menos a la introducción y objetivos, la metodología y evaluación, el almacén y las asistencias.
· Foro de novedades
· El contenido digital del curso.
· Cronograma.
· Recursos de interacción y evaluación.
· Manual del curso y material de apoyo, los cuales se ubicarán dentro de la carpeta “Almacén” del curso.


MIXTA TELEPRESENCIAL-ONLINE
La acción formativa se lleva a cabo combinando las modalidades telepresencial y online en las fechas y horario establecidos en el programa.
La acción formativa se imparte de forma tutorizada, tanto por videoconferencia con sesiones telepresenciales en modo sincrónico y asistencia, como a través del Aula virtual del IVAP.
En el Aula virtual del IVAP encontrarás todos los elementos y recursos que necesitas para el aprendizaje:
· Botonera con acceso directo a la introducción y objetivos, la metodología y evaluación, el almacén y las asistencias.
· Foro de novedades
· El contenido digital del curso.
· Acceso a las sesiones de videoconferencia obligatorias, que asimismo conformarán el contenido del curso.
· Cronograma.
· Recursos de interacción y evaluación.
· Manual del curso y material de apoyo, que se ubicarán dentro de la carpeta “Almacén” del curso.

MIXTA PRESENCIAL-TELEPRESENCIAL-ONLINE
La acción formativa se lleva a cabo combinando las modalidades presencial, telepresencial y online en las fechas y horario establecidos en el programa.
En el Aula virtual del IVAP encontrarás todos los elementos y recursos que necesitas para el aprendizaje:
· Botonera con acceso directo a la introducción y objetivos, la metodología y evaluación, el almacén y las asistencias.
· Foro de novedades
· El contenido digital del curso.
· Acceso a las sesiones de videoconferencia obligatorias, que asimismo conformarán el contenido del curso.
· Cronograma.
· Recursos de interacción y evaluación.
· Manual del curso y material de apoyo, que se ubicarán dentro de la carpeta “Almacén” del curso.

HIBRIDA
La acción formativa se lleva a cabo a través de sesiones sincrónicas, simultáneamente presenciales y por videoconferencias, en las fechas y horario establecidos en el programa, con asistencia obligatoria, y donde el proceso de enseñanza-aprendizaje se lleva a cabo de forma grupal con tutorización.
La asignación del alumnado al grupo presencial o al telepresencial se realizará antes del inicio del curso y se mantendrá invariable a lo largo del mismo.
Para esta modalidad, el Aula virtual cuenta con los siguientes elementos:
· Botonera con acceso directo al tablón de anuncios, metodología y evaluación, el almacén, el foro y las asistencias
· Acceso a las sesiones de videoconferencia, para el grupo que siga esta modalidad. 
· Recursos de interacción y evaluación.
· Manual del curso y material de apoyo, que se ubicarán dentro de la carpeta “Almacén” del curso.
AUTOFORMACIÓN
La acción formativa se lleva a cabo a través de internet, de forma autónoma, en el periodo de tiempo más adecuado para el alumnado a lo largo del año, a través del Aula virtual del IVAP donde encontrarás todos los elementos y recursos que necesitas para el aprendizaje:
· Botonera con acceso directo a la introducción y objetivos y a metodología y evaluación.
· El contenido digital del curso.
· Cuestionarios evaluación.
[bookmark: _Toc168402001]5.2.	Contenido
Detallar el programa del curso: índice de los temas 

[bookmark: _Toc168402002]5.3.	Actividades prácticas
Detallar las actividades prácticas del curso

[bookmark: _Toc168402003]5.4.	Evaluación
El sistema de evaluación de la acción formativa incluye:
· Enumerar los tipos de controles de aprendizaje y/o pruebas de evaluación que hay en el curso y sus criterios de calificación/superación.
· Mencionar los sistemas de trazabilidad y control de la plataforma y su influencia en la superación del curso. Por ejemplo, haber pasado cierto tiempo en la plataforma o visualizado ciertos contenidos.

Se obtendrá el certificado de aprovechamiento siempre que, además de superar la evaluación final se acredite:
(Elegir uno de los apartados siguientes según la modalidad) y eliminar el resto
· Cursos Presenciales, Telepresenciales, Híbrido y Mixto Presencial-Telepresencial: la asistencia como mínimo, a las sesiones que supongan un 85%, de las horas de la duración total del curso, y, en su caso, se hayan realizado las tareas obligatorias fijadas en el programa o encomendadas por el equipo docente.

· [bookmark: _Hlk130888883][bookmark: _Hlk130894019]Cursos Online: Lectura del 85% de los contenidos, superar todos los cuestionarios con un 60% de aciertos y haber realizado y superado el 85% de las tareas fijadas en el programa o encomendadas por el equipo docente.

· Cursos Autoformativos: Lectura del 90% de los contenidos, superar los cuestionarios con un 70% de aciertos.

· Cursos Mixtos Presencial-Online y Presencial-Telepresencial-Online: la asistencia al 85% de las sesiones sincrónicas o presenciales, lectura del 85% de los contenidos, superar los cuestionarios con un 60% de aciertos y haber realizado el 85% de las tareas fijadas en el programa o encomendadas por el equipo docente.

· Curso Mixto Telepresencial-Online: la asistencia como mínimo, a las sesiones que supongan un 85% de las horas de la duración total del curso, lectura del 85% de los contenidos, superar los cuestionarios con un 60% de aciertos y haber realizado el 85% de las tareas fijadas en el programa o encomendadas por el equipo docente.


[bookmark: _Toc168402004]6.	Plan de trabajo
[bookmark: _Hlk130382967]Detallar CRONOGRAMA. 
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[bookmark: _Toc168402005]7.	Encuesta de satisfacción
Al finalizar la acción formativa, es obligatorio realizar una encuesta, con la que se obtendrán resultados sobre tu experiencia en el desarrollo de la misma. Esta encuesta tiene como objetivo recabar información para aplicar las mejoras pertinentes a la acción formativa e incluye preguntas que valoran el curso en su globalidad, al equipo docente, los materiales, la plataforma y el soporte, y está disponible durante diez días naturales desde el mismo día en el que finalice la acción formativa.
· Enlace a la encuesta: http://www.ivap.gva.es/es/encuesta-alumnado

[bookmark: _Toc168402006]8.	Descarga de certificados
Los certificados se emitirán en soporte electrónico. Para garantizar su autenticidad e integridad, los certificados de asistencia serán firmados electrónicamente y se les aplicará un sello de tiempo electrónico. Lo tendrás disponible en la página web del IVAP (https://ivap.gva.es/es/certificados-cursos) en la cual se requerirá tu identificación mediante certificado digital o correo electrónico de la GVA para poder descargarlos.

[bookmark: _Toc168402007]9.	Incidencias y consultas
[bookmark: _Toc168402008]9.1. Del contenido del curso
Para la resolución de dudas y cualquier otra cuestión acerca del contenido del curso, tienes a tu disposición al equipo docente, integrado por personas expertas en la materia del curso. Su papel en este proceso de enseñanza-aprendizaje es estimular el deseo de aprender y facilitar que todo el alumnado tenga una participación activa fomentando un aprendizaje colaborativo, es decir, que todos y todas aprendamos de nosotros mismos y de los demás. 
Además, se promoverá la comunicación de forma continua y la utilización de todos los recursos a nuestro alcance, incluidos los que nos brindan las nuevas tecnologías. 
La comunicación entre el alumnado y el equipo docente será, preferentemente, a través de los foros, pudiendo utilizarse también la mensajería interna del Aula Virtual.

[bookmark: _Toc168402009]9.2. De la Plataforma
Para resolver cualquier problema técnico que pueda surgir podéis contactar con el equipo de eFormación mediante los formularios de contacto del portal eFormación https://e-formacion.gva.es/es/contacto o de la plataforma (en el menú de Ayuda). También puedes llamar al CAU TIC de la Generalitat 963 985 300, indicando que estás haciendo un curso en el campus del IVAP facilitando el código y nombre del curso y la modalidad.

[bookmark: _Toc168402010]9.3. Administrativas
Para cualquier otro tipo de consulta o incidencia relacionado con la acción formativa contacta con nosotros a través del formulario de contacto que encontrarás en la Web del IVAP: https://ivap.gva.es/es/consulta-/-incidencies

[bookmark: _Toc168402011]10.	Transferencia del aprendizaje al puesto de trabajo
Mantener este apartado solo si el curso tiene transferencia. Si no eliminar

La Transferencia del Aprendizaje es una herramienta diseñada para ayudaros a aplicar lo aprendido durante el curso formativo en vuestro entorno laboral. El objetivo es que mejoréis vuestro desempeño, lo que revertirá tanto en la mejora continua en la prestación del servicio público como en la adecuación de la oferta formativa a las necesidades de los puestos de trabajo. 
Durante la transferencia, que durará un mes, os acompañará el personal formador que impartió la acción formativa, que realizará un acompañamiento activo, ofreciendo su apoyo en el Foro para resolver las dudas que os surjan al aplicar lo aprendido en el puesto de trabajo, para que la puesta en práctica sea lo más eficaz posible. 
Todo el proceso de transferencia se realiza íntegramente en el espacio virtual colaborativo creado para ello. Un día antes de que finalice el curso os notificaremos mediante correo electrónico la ruta de acceso a dicho espacio colaborativo.

Para conocer la aplicación que habéis realizado de lo aprendido en el puesto de trabajo, os pedimos que redactéis, en el apartado correspondiente del espacio colaborativo, un resumen con un máximo de 300 palabras, exponiendo como habéis llevado a cabo la aplicación práctica de los conocimientos adquiridos en la acción formativa. El resumen que debéis redactar no consiste en la evaluación del curso, esto se realiza cumplimentado la encuesta de satisfacción del IVAP. Lo que se os solicita es que nos expliquéis en el resumen cómo habéis aplicado los conocimientos de la acción formativa en el puesto de trabajo y en caso de que no hayáis podido, cual ha sido el motivo.
Asimismo, solicitaremos vuestra colaboración para cumplimentar la encuesta existente en el espacio virtual colaborativo, con la que se podrá valorar la transferencia de la formación y los conocimientos adquiridos al puesto de trabajo. En dicha encuesta, se preguntará acerca de aspectos tales como la utilidad de la acción formativa para desempeñar las tareas encomendadas, si ha ayudado a mejorar la calidad, el rendimiento en el puesto de trabajo, etc. La encuesta estará disponible pasados 15 días del inicio de la transferencia del aprendizaje.
Si se estima conveniente, se os convocará a una sesión conjunta con el docente, de máximo 2 horas de duración, en la que poner en común la aplicación que cada uno ha realizado en su puesto de trabajo.


[bookmark: _Toc168402012]
ANEXO – Recomendaciones de formato
IMPORTANTE
Eliminar esta página del documento una vez finalizada la redacción del manual
[bookmark: _Toc496864336]Listas numeradas y viñetas
· Lista 1
· Lista 2
· Lista 3

Si lleva subviñetas:
· Lista 1
· Lista 2
1. Lista número
2. Lista número
3. Lista número

Si lleva subpasos:
1. Lista número
1.1. Lista número
1.1.1. Lista número
[bookmark: _Toc496864337]Tabla
	[bookmark: _Hlk130379114]HEAD
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