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Aspectes bàsicsAspectes bàsicsAspectes bàsicsAspectes bàsics

--PerfilsPerfils

--Opcions bústiaOpcions bústia



Perfil de connexió al CampusPerfil de connexió al Campus

El perfil de connexió determina els espais que veiem al Campus.

Haurem de tenir clar quin perfil necessitem per accedir a unes eines de
tutoria o a unes altres.

Bàsicament, treballarem amb:
-Tutor / CV Tutor

-Tutor PG / CV Tutor PG

-Incorporació / CV Incorporación



Personalització de la bústiaPersonalització de la bústia





ComunicacióComunicacióComunicacióComunicació

--Tauler de l’aula de tutoriaTauler de l’aula de tutoria

--CorreusCorreus--e personalse personals

--CorreusCorreus--e col�lectiuse col�lectius

--Tractament de consultesTractament de consultes



El tauler de la tutoriaEl tauler de la tutoria



El tauler de la tutoriaEl tauler de la tutoria

� Informació actualitzada i endreçada

� Plantilles adaptades als estudiants

� Organització per carpetes

� A més, carpetes específiques: Orientació
professionalitzadora, biblioteca etc.

� A postgrau � Informació constant sobre el
calendari docent.



Al redactar un                               hem de tenir en compte que:

…Si el destinatari té correu
UOC, no caldrà que 
coneguem la seva adreça, 
ja que amb el nom i els
cognoms n’hi haurà prou i, 

…podrem programar l’hora
en què volem que s’enviï. 

…o bé “enviar ara”.

CorreusCorreus--e e 

cognoms n’hi haurà prou i, 
a més, podrem fer cerques 
de persones si cliquem a 
sobre de la icona de la 
lupa.

…o bé “enviar ara”.

Disposem de les diferents 
eines d’edició d’un correu 
electrònic o bé, si ho 
preferim, podem redactar 
el missatge amb els codis 
HTML.



Participants de l’aula permet visualitzar el llistat
d’estudiants que estan assignats a l’aula de tutoria.

El llistat permet seleccionar estudiants concrets als
quals se’ls vol enviar un missatge col·lectiu.

CorreusCorreus--e a col�lectiuse a col�lectius



Tractament consultes. FòrumTractament consultes. Fòrum

� Cal dinamitzar el fòrum i adreçar els estudiants a aquest 
apartat de l’aula de tutoria.

� Usar el tauler per respondre dubtes molt freqüents dels 
estudiants.

� Donar resposta en 24/48 hores. Encara que sigui un “ho 
estem mirant”.

� Per a qüestions relacionades amb incidències (tràmits) la 
consigna principal serà que l’estudiant enviï la consulta al 
Servei d’Atenció per a deixar-ne constància.

� Per a informació i orientació sempre serà el tutor i no el 
Servei d’Atenció qui ajudarà l’estudiant.



EinesEines::

SeguimentSeguiment acadèmicacadèmicSeguimentSeguiment acadèmicacadèmic



El filtre que triem

determinarà el llistat

d’estudiants que

Seguiment acadèmic dels estudiantsSeguiment acadèmic dels estudiants

d’estudiants que

apareixerà a la part

inferior de l’aplicació.

(!) A tenir en compte,

sobretot, a l’hora de

buscar la fitxa d’un

estudiant no matriculat.



Tan bon punt hem triat el

filtre que necessitem,

Seguiment acadèmic dels estudiantsSeguiment acadèmic dels estudiants

filtre que necessitem,

busquem l’estudiant, la

fitxa del qual volem

consultar.

Per accedir-hi, només

caldrà clicar l’F que

apareix al costat del nom.



La Fitxa de l’estudiantLa Fitxa de l’estudiant

Dades 
personals

Informació 
de cada 
apartat



La fitxa de l’estudiant. L’expedientLa fitxa de l’estudiant. L’expedient (TT.HH. i Ateneu)(TT.HH. i Ateneu)



La fitxa de l’estudiant. L’expedient La fitxa de l’estudiant. L’expedient (Postgrau)(Postgrau)

Al botó Expedient de postgrau podem veure què ha comprat l’estudiant (especialització, postgrau o
màster) i, a la part de sota, la calendarització dels mòduls que ha d’anar cursant per semestre.



La fitxa de l’estudiantLa fitxa de l’estudiant

Al botó Matrícula podem comprovar si està correctament activada i si l’estudiant té
accés a les aules docents de les assignatures del semestre (perquè veiem el número
d’aula i el nom del consultor).



Seguiment grupalSeguiment grupal



És l’eina que teniu disponible els tutors per tal de tenir diferents visions del grup tutoritzat, en diferents moments del
semestre, i poder així fer les accions pertinents per fer un bon seguiment dels estudiants per evitar l’abandonament.
Cada vegada que executeu un filtre teniu la descripció de la funció del filtre a la part dreta de la pantalla, per tal de 
saber quina informació tindreu.

Seguiment grupalSeguiment grupal

Els filtres estan agrupats 
per 5 temàtiques:

1. Pla docent
2. Campus (connexions)
3. Avaluació Continuada
4. Avaluació Final
5. Matrícula
6. Assignatura per finalitzar



Tutorització de la Tutorització de la 

Matrícula Matrícula (TT.HH. i MU)(TT.HH. i MU)



Durant el període de matriculació de cada semestre (després del
tancament d’actes), el tutor desenvolupa una tasca crucial en el
procés de tutorització de les matrícules dels seus estudiants. 

Accedim a l’aplicació des del quadre Tutorització de la matrícula

Tutorització de la matrículaTutorització de la matrícula

Accedim a l’aplicació des del quadre Tutorització de la matrícula
de Suport docència:



A dins de l’aplicació trobarem una pantalla de selecció, amb el 
llistat d’estudiants (primera columna), la data en què han fet la 
proposta (2a columna) i l’estat de la tutorització, que serà 
pendent , abans que vosaltres recomaneu o no recomaneu la 
proposta.

Tutorització de la matrículaTutorització de la matrícula

Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2 
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2

Pendent               NO
Pendent               NO
Pendent               NO
Pendent               NO
Pendent               NO
Pendent               NO
Pendent               NO 
Pendent               NO



Tutorització de la matrículaTutorització de la matrícula

1.- Estudiants d’un 2n cicle que NO són 
llicenciats, per revisar que no hi haurà repetició 
de continguts entre el primer cicle/ diplomatura 
i els estudis de 2n cicle. Tràmit obligatori!

2.- Estudiants de grau � Podran convalidar 
els crèdits branca (assignatures bàsiques del 
grau) si tenen estudis universitaris previs 
finalitzats en la mateixa àrea de coneixement.

Accés directe a l’expedient de
l’estudiant.



Tan bon punt tinguem clar si recomanem o no recomanem la proposta, elaborarem un
missatge al Camp observacions de la pantalla, amb la següent informació:

� Justificació de la decisió presa (recomanada o no recomanda)

� Aconsellar fer la prova de nivell d’idioma , en cas que proposin cursar Anglès o Francès.

� Avisar de les possibilitats de convalidació en funció dels estudis previs que tinguin (via accés).

Tutorització de la matrículaTutorització de la matrícula

� Recordatori, només pels de nova incorporació, que tindran 15 dies per a lliurar la documentació 
d’accés a partir de la data en què formalitzin la matrícula.

Hola Joan,
La teva proposta és “no recomanada” perquè  he vist que la teva via d’accés és diplomat
en CC.EE. i, per tant, podries convalidar els crèdits branca del grau d’ADE. No cal que
les tornis a cursar de nou.  Et recomano que miris les taules de convalidacions que hi ha a
Secretaria > AEP i que tornis a fer-me la proposta de matrícula.t

Al clilcar al botó següent, l’estudiant
rebrà un missatge a la seva bústia
personal amb el resultat de la
tutorització i les vostres observacions.

Automàticament tornareu a la pantalla
de selecció.



Avaluació d’estudis previsAvaluació d’estudis previsAvaluació d’estudis previsAvaluació d’estudis previs
(només TT.HH. i MU)(només TT.HH. i MU)

--ProcésProcés

--Comprovació tràmit i documentacióComprovació tràmit i documentació

--Consulta plantillesConsulta plantilles



L'avaluació d'estudis previs (AEP) és el tràmit que han de sol·licitar els

estudiants que vulguin convalidar els estudis que han cursat prèviament en

aquesta universitat o en qualsevol altra.     • Les assignatures superades en una titulació oficial
• Els Cicles Formatius de Grau Superior
• Els títols oficials d’Idiomes
• Participació en activitats unversitàries.

Avaluació d’estudis previs (AEP)Avaluació d’estudis previs (AEP)

Tota la informació sobre aquest tràmit la trobem a Campus: Secretaria >

Tràmits > Avaluació d’estudis previs :

• Participació en activitats unversitàries.



És molt important que els estudiants, en primer lloc, consultin les

taules d’equivalències que tenim disponibles en aquest apartat, per

a poder obtenir una simulació del que se’ls podria reconèixer.

Avaluació d’estudis previs (AEP)Avaluació d’estudis previs (AEP)



Avaluació d’estudis previs (AEP)Avaluació d’estudis previs (AEP)



A continuació, l’estudiant haurà d’introduir a l’eina els seus estudis

previs (primer pas) i, tot seguit, gravar la sol·licitud (segon pas).

Caldrà, a més, pagar la taxa associada i enviar la documentació

necessària.

Avaluació d’estudis previs (AEP)Avaluació d’estudis previs (AEP)



Podrem comprovar que la sol·licitud s’ha dut a terme correctament perquè

ha quedat enregistrada a l’expedient acadèmic de l’estudiant . A la

pestanya “generals ”, apartat “Aportacions i reconeixements ”:

Avaluació d’estudis previs (AEP)Avaluació d’estudis previs (AEP)



Podrem comprovar si la documentació del tràmit està completa des de la

fitxa, pestanya AEP:

Avaluació d’estudis previs (AEP)Avaluació d’estudis previs (AEP)



Moltes gràcies per laMoltes gràcies per laMoltes gràcies per laMoltes gràcies per la

vostra col�laboració!vostra col�laboració!

Desenvolupament de la Funció Tutorial


