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1. [bookmark: _Toc101441466][bookmark: _Toc170736294]
Introducció
Esta guia té com a finalitat orientar-vos i facilitar-vos el procés d’aprenentatge com a alumnes d’esta acció formativa de l’IVAP.
En este document trobareu tots els detalls sobre el curs, amb l’objectiu que pugueu aprofiar al màxim esta oportunitat formativa.

2. [bookmark: _Toc170736295]Títol i descripció
Benvinguts al curs (cliqueu o polseu ací per a escriure text), que s’impartix en la modalitat Trieu un element.
El curs tindrà lloc en 
Dates, horaris i lloc

3. [bookmark: _Toc170736296]Equip docent
Indiqueu les dades de l’equip docent: nom, càrrec o lloc de treball, telèfon, correu electrònic i rol (coordinador/docent/dinamitzador) 

[bookmark: _Toc170736297]4.	Objectius del curs
Els objectius que es pretenen aconseguir quan finalitze esta acció formativa són els següents:
Afegiu tots els objectius que continga l’acció formativa
	[bookmark: _Hlk130378946]OBJECTIUS D’APRENENTATGE

	Objectiu d’aprenentatge 1:
	· 

	Objectiu d’aprenentatge 2:

	· 



[bookmark: _Toc170736298]5.	Metodologia i avaluació
[bookmark: _Toc170736299]5.1.  Metodologia
[bookmark: _Toc101441469](Trieu un dels apartats següents i elimineu la resta, fins i tot el nom de la modalitat)
PRESENCIAL
[bookmark: _Hlk130380482][bookmark: _Hlk101349638]L’acció formativa es du a terme en modalitat presencial en les dates i l’horari que s’han establit en el programa. L’assistència és obligatòria, i el procés d’ensenyança/aprenentatge es du a terme de manera grupal amb tutorització.
Les classes presencials estaran formades per una part teòrica i d’exposició del contingut d’aprenentatge, i una altra part pràctica, amb activitats, dinàmiques i tècniques d’ensenyança/aprenentatge.
En esta modalitat, l’Aula Virtual de l’IVAP estarà disponible com a recurs de suport per a l’aprenentatge, en la qual trobareu els elements següents: 
· [bookmark: _Hlk130457308]Una botonera amb accés directe al tauler d’anuncis, la metodologia i l’ avaluació, el magatzem, el fòrum i les assistències
· El manual del curs i material de suport, dins de la carpeta “Magatzem” del curs
[bookmark: _Toc101441470]
TELEPRESENCIAL
L’acció formativa es du a terme mitjançant videoconferència en les dates i l’horari que s’establixen en el programa. L’assistència és obligatòria, i el procés d’ensenyança/aprenentatge es du a terme de manera grupal amb tutorització.
L’acció formativa s’impartix mitjançant l’Aula virtual de l’IVAP, de manera sincrònica.
En esta modalitat, l’Aula virtual conté els elements següents:
· [bookmark: _Hlk130457465]Una botonera amb accés directe al tauler d’anuncis, la metodologia i avaluació, el magatzem, el fòrum i les assistències
· Sessions de videoconferència obligatòries, que conformen el contingut del curs
· Recursos d’interacció i d’avaluació
· [bookmark: _Hlk80513059]El manual del curs i el material de suport, dins de la carpeta “Magatzem” del curs
[bookmark: _Toc101441471][bookmark: _Hlk81031163]
EN LÍNIA
L’acció formativa es du a terme per internet en les dates que s’establixen en el programa. S’impartix de manera tutoritzada asíncrona, en l’Aula virtual de l’IVAP, on trobareu tots els elements i recursos que necessiteu per a l’aprenentatge:
· Una botonera amb accés directe a, almenys, la introducció i els objectius, la metodologia i avaluació, i el magatzem
· El fòrum de novetats
· El contingut digital del curs
· Recursos d’interacció i d’avaluació
· [bookmark: _Hlk78449331]El cronograma del curs
· Sessions de videoconferència opcionals
· El manual del curs i el material de suport, dins de la carpeta “Magatzem” del curs

MIXTA PRESENCIAL-TELEPRESENCIAL
L’acció formativa es du a terme mitjançant sessions sincròniques, presencials i per videoconferència en les dates i l’horari que s’establixen en el programa. L’assistència és obligatòria i el procés d’ensenyança/aprenentatge es du a terme de manera grupal amb tutorització.
L’acció formativa s’impartix tant en l’aula física com per mitjà de l’Aula virtual de l’IVAP, de forma sincrònica. Cada sessió és d’una única modalitat.
En esta modalitat l’Aula virtual conté els elements següents:
· Una botonera amb accés directe al tauler d’anuncis, la metodologia i avaluació, el magatzem, el fòrum i les assistències
· Accés a les sessions de videoconferència, que conformen el contingut del curs i que acompanyaran les sessions presencials, que són obligatòries
· Recursos d’interacció i d’avaluació
· El manual del curs i el material de suport, dins de la carpeta “Magatzem” del curs
[bookmark: _Toc101441472]
MIXTA PRESENCIAL-EN LÍNIA 
L’acció formativa es du a terme mitjançant la combinació de les modalitats presencial i en línia en les dates i l’horari que s’establix en el programa.
L’acció formativa s’impartix de manera tutoritzada, tant en l’aula física, amb sessions presencials de modalitat sincrònica i assistència obligatòria, com mitjançant l’Aula virtual de l’IVAP.
En l’Aula virtual de l’IVAP trobareu tots els elements i recursos que necessiteu per a l’aprenentatge:
· Una botonera amb accés directe a, almenys, la introducció i els objectius, la metodologia i avaluació, el magatzem i les assistències
· El fòrum de novetats
· El contingut digital del curs
· El cronograma
· Recursos d’interacció i d’avaluació
· El manual del curs i el material de suport, dins de la carpeta “Magatzem” del curs


MIXTA TELEPRESENCIAL-EN LÍNIA
L’acció formativa es du a terme mitjançant la combinació de les modalitats telepresencial i en línia en les dates i l’horari que s’establixen en el programa.
L’acció formativa s’impartix de manera tutoritzada, tant per videoconferència, amb sessions telepresencials, en la modalitat sincrònica i d’assistència presencial, com en l’Aula virtual de l’IVAP.
En l’Aula virtual de l’IVAP trobareu tots els elements i recursos que necessiteu per a l’aprenentatge:
· Una botonera amb accés directe a la introducció i els objectius, la metodologia i avaluació, el magatzem i les assistències
· El fòrum de novetats
· El contingut digital del curs
· L’accés a les sessions de videoconferència obligatòries, que conformen el contingut del curs
· El cronograma
· Recursos d’interacció i d’avaluació
· El manual del curs i el material de suport, dins de la carpeta “Magatzem” del curs

MIXTA PRESENCIAL-TELEPRESENCIAL-EN LÍNIA
L’acció formativa es du a terme mitjançant la combinació de les modalitats presencial, telepresencial i en línia en les dates i l’horari que s’establixen en el programa.
En l’Aula virtual de l’IVAP trobareu tots els elements i recursos que necessiteu per a l’aprenentatge:
· Una botonera amb accés directe a la introducció i els objectius, la metodologia i avaluació, el magatzem i les assistències
· El fòrum de novetats
· El contingut digital del curs
· L’accés a les sessions de videoconferència obligatòries, que conformen el contingut del curs
· El cronograma
· Recursos d’interacció i d’avaluació
· El manual del curs i el material de suport, dins de la carpeta “Magatzem” del curs

HÍBRIDA
L’acció formativa es du a terme mitjançant sessions sincròniques, simultàniament presencials i per videoconferència en les dates i l’horari que s’establix en el programa. L’assistència és obligatòria i el procés d’ensenyança/aprenentatge es du a terme de manera grupal amb tutorització.
L’assignació de l’alumnat al grup presencial o al telepresencial s’efectuarà abans de l’inici del curs, i es mantindrà invariable al llarg d’este.
En esta modalitat l’Aula virtual conté els elements següents:
· Una botonera amb accés directe al tauler d’anuncis, la metodologia i avaluació, el magatzem, el fòrum i les assistències
· Accés a les sessions de videoconferència, per al grup d’esta modalitat 
· Recursos d’interacció i d’avaluació
· El manual del curs i el material de suport, dins de la carpeta “Magatzem” del curs
AUTOFORMACIÓ
L’acció formativa es du a terme en internet, de manera autònoma, en el període de temps que, al llarg de l’any, siga més adequat per a l’alumnat. S’efectuarà en l’Aula virtual de l’IVAP, on trobareu tots els elements i recursos que necessiteu per a l’aprenentatge:
· Una botonera amb accés directe a la introducció i els objectius i a la metodologia i avaluació
· El contingut digital del curs
· Qüestionaris d’avaluació
[bookmark: _Toc170736300]5.2.	Contingut
Detalleu el programa del curs: índex dels temes 

[bookmark: _Toc170736301]5.3.	Activitats pràctiques
Detalleu les activitats pràctiques del curs

[bookmark: _Toc170736302]5.4.	Avaluació
El sistema d’avaluació de l’acció formativa inclou:
· Enumereu els tipus de controls d’aprenentatge i/o proves d’avaluació que hi ha en el curs i els criteris de qualificació/superació.
· Especifiqueu els sistemes de traçabilitat i control de la plataforma i la influència que tenen a l’hora de superar el curs. Per exemple, després d’haver passat un temps concret en la plataforma o d’haver visualitzat uns continguts determinats.

El certificat d’aprofitament s’obté quan, a banda d’haver superat l’avaluació final, s’acredite:
(Trieu un dels apartats següents segons la modalitat) i elimineu la resta
· En els cursos Presencials, Telepresencials, Híbrid i Mixt Presencial-Telepresencial: l’assistència a un mínim del 85 % del total d’hores del curs i, si és el cas, que s’han completat les tasques obligatòries especificades en el programa o que ha encomanat l’equip docent.

· [bookmark: _Hlk130888883][bookmark: _Hlk130894019]En els cursos En línia: Haver llegit el 85 % dels continguts, superat tots els qüestionaris amb un 60 % d’encerts i haver realitzat i completat el 85 % de les tasques que s’han establit en el programa o que ha encomanat l’equip docent.

· En els cursos Autoformatius: Haver llegit el 90 % dels continguts i haver superat els qüestionaris amb un 70 % d’encerts.

· En els cursos Mixt Presencial-En línia i Mixt Presencial-Telepresencial-En línia: haver assistit al 85 % de les sessions sincròniques o presencials, haver llegit el 85 % dels continguts, haver superat els qüestionaris amb un 60 % d’encerts i haver completat el 85 % de les tasques que s’han establit en el programa o que ha encomanat l’equip docent.

· En el curs Mixt Telepresencial-En línia: haver assistit, com a mínim, al nombre de sessions que suposen un 85 % de les hores de la duració total del curs, haver llegit el 85 % dels continguts, haver superat els qüestionaris amb un 60 % d’encerts i haver completat el 85 % de les tasques que s’han establit en el programa o que ha encomanat l’equip docent.


[bookmark: _Toc170736303]6.	Pla de treball
[bookmark: _Hlk130382967]Detalleu el CRONOGRAMA. 

	SETMANA 1
	Dl. 1
	Dt. 1
	Dc. 1
	Dj. 1
	Dv. 1

	dd/mm-dd/mm
	Presentació
	Unitat 1
	
	
	

	SETMANA 2
	Dl. 2
	Dt. 2
	Dc. 2
	Dj. 2
	Dv. 2

	dd/mm-dd/mm
	Unitat 2
	
	
	
	

	SETMANA 3
	Dl. 3
	Dt. 3
	Dc. 3
	Dj. 3
	Dv. 3

	dd/mm-dd/mm
	
	
	
	
	

	SETMANA 4
	Dl. 4
	Dt. 4
	Dc. 4
	Dj. 4
	Dv. 4

	dd/mm-dd/mm
	
	
	
	
	

	SETMANA 5
	Dl. 5
	Dt. 5
	Dc. 5
	Dj. 5
	Dv. 5

	dd/mm-dd/mm
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc170736304]7.	Enquesta de satisfacció
Quan finalitze l’acció formativa, s’ha de completar obligatòriament una enquesta, la qual ens permetrà obtindre els resultats sobre la vostra experiència durant el desenvolupament. Esta enquesta té com a objectiu recaptar informació per a aplicar en l’acció formativa les millores que calga, i inclou preguntes per a valorar el curs en la seua globalitat, l’equip docent, els materials, la plataforma i l’ajuda. Estarà disponible durant deu dies naturals des del mateix dia en què finalitze l’acció formativa.
· Enllaç a l’enquesta: http://www.ivap.gva.es/va/encuesta-alumnado

[bookmark: _Toc170736305]8.	Descàrrega de certificats
Els certificats s’emetran en suport electrònic. Per a garantir-ne l’autenticitat i la integritat, els certificats d’assistència es firmaran electrònicament i se’ls aplicarà un segell de temps electrònic. Estarà disponible en la pàgina web de l’IVAP (https://ivap.gva.es/va/certificados-cursos). Per a descarregar-los, caldrà que vos identifiqueu mitjançant el certificat digital o el correu electrònic de la GVA.

[bookmark: _Toc170736306]9.	Incidències i consultes
[bookmark: _Toc170736307]9.1. Del contingut del curs
L’equip docent, el qual l’integren persones expertes en la matèria del curs, estarà a la vostra disposició per a resoldre dubtes i qualsevol qüestió sobre el contingut del curs. El seu paper en este procés d’ensenyança/aprenentatge és el d’estimular el desig d’aprendre i facilitar que tot l’alumnat puga participar de manera activa, alhora que es fomenta un aprenentatge col·laboratiu. En definitiva, que tots i totes aprenguem de nosaltres mateixos i de la resta d’alumnes. 
A més, es promourà una comunicació de manera continuada i l’ús de tots els recursos que tenim al nostre abast, incloent-hi els que ens oferixen les noves tecnologies. 
La comunicació entre l’alumnat i l’equip docent s’efectuarà, preferentment, en els fòrums, encara que també es podrà fer servir la missatgeria interna de l’Aula Virtual.

[bookmark: _Toc170736308]9.2. De la plataforma
Per a resoldre qualsevol problema tècnic que puga sorgir, podeu contactar amb l’equip d’eFormació mitjançant els formularis de contacte disponibles en el seu portal https://e-formacion.gva.es/va/contacto o per mitjà de la plataforma (en el menú d’Ajuda). També podeu telefonar al CAU TIC de la Generalitat (963 985 300). Haureu d’indicar-los que feu un curs en el campus de l’IVAP i facilitar-los el codi, el nom del curs i la modalitat.

[bookmark: _Toc170736309]9.3. Administratives
Per a qualsevol altra mena de consulta o incidència relacionada amb l’acció formativa, contacteu amb nosaltres mitjançant el formulari de contacte que trobareu en el web de l’IVAP: https://ivap.gva.es/va/consulta-/-incidencies


[bookmark: _Toc170736310]10.	Transferència de l’aprenentatge al lloc de treball
Conserveu este apartat solament si el curs té transferència. Si no, elimineu-lo.

La Transferència de l'Aprenentatge és una ferramenta dissenyada per a ajudar-vos a aplicar l'aprés durant el curs formatiu en el vostre entorn laboral. L'objectiu és que milloreu el vostre acompliment, la qual cosa revertirà tant en la millora contínua en la prestació del servici públic com en l'adequació de l'oferta formativa a les necessitats dels llocs de treball. 
Durant la transferència, que durarà un mes, us acompanyarà el personal formador que va impartir l'acció formativa, que realitzarà un acompanyament actiu, oferint el seu suport en el Fòrum per a resoldre els dubtes que us sorgisquen en aplicar l'aprés en el lloc de treball, perquè la posada en pràctica siga el més eficaç possible. 
Tot el procés de transferència es realitza íntegrament en l'espai virtual col·laboratiu creat per a això. Un dia abans que finalitze el curs us notificarem mitjançant correu electrònic la ruta d'accés a este espai col·laboratiu.
Per a conéixer l'aplicació que heu realitzat de l'aprés en el lloc de treball, us demanem que redacteu, en l'apartat corresponent de l'espai col·laboratiu, un resum amb un màxim de 300 paraules, exposant com heu dut a terme l'aplicació pràctica dels coneixements adquirits en l'acció formativa. El resum que heu de redactar no consistix en l'avaluació del curs, això es realitza emplenat l'enquesta de satisfacció de l'IVAP. El que se us sol·licita és que ens expliqueu en el resum com heu aplicat els coneixements de l'acció formativa en el lloc de treball i en cas que no hàgeu pogut, qual ha sigut el motiu.

Així mateix, sol·licitarem la vostra col·laboració per a emplenar l'enquesta existent en l'espai virtual col·laboratiu, amb la qual es podrà valorar la transferència de la formació i els coneixements adquirits al lloc de treball. En esta enquesta, es preguntarà sobre aspectes com ara la utilitat de l'acció formativa per a exercir les tasques encomanades, si ha ajudat a millorar la qualitat, el rendiment en el lloc de treball, etc. L'enquesta estarà disponible passats 15 dies de l'inici de la transferència de l'aprenentatge.
Si s'estima convenient, se us convocarà a una sessió conjunta amb el docent, de màxim 2 hores de duració, en la qual posar en comú l'aplicació que cada un ha realitzat en el seu lloc de treball.






[bookmark: _Toc170736311]
ANNEX – Recomanacions de format
IMPORTANT
Elimineu esta pàgina del document una vegada hàgeu finalitzat la redacció del manual
[bookmark: _Toc496864336]Llistes numerades i vinyetes
· Llista 1
· Llista 2
· Llista 3

Si té subvinyetes:
· Llista 1
· Llista 2
1. Llista número
2. Llista número
3. Llista número

Si té subpassos:
1. Llista número
1.1. Llista número
1.1.1. Llista número
[bookmark: _Toc496864337]Taula
	[bookmark: _Hlk130379114]HEAD
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