PROYECTO DE INNOVACION DOCENTE FFyL 3602

Guia para los/as organizadores/as de actividades

Facultad de Filosofia y Letras - Universidad de Cadiz
Proyecto ACTUA de Actuaciones Avaladas para la Mejora Docente (s0l-202600317124-tra)

% C Universidad
S/ de Cadiz

El proyecto de innovacion docente FFyL 3602 de la Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad de Cadiz tiene por objeto
complementar la formacién reglada del alumnado mediante un programa de actividades académicas y culturales organizadas en
itinerarios tematicos y vinculadas a las asignaturas del centro, de manera que la participacién del estudiantado pueda ser
considerada en su evaluacién.

La gestidn de un volumen anual elevado de actividades, con sus procesos de inscripcién, control de aforo, registro de asistencia
y acreditacion, requiere un procedimiento normalizado y comun a todo el centro. El presente documento describe dicho
procedimiento en lo que concierne a los organizadores/as de las actividades.

De la propuesta a las evidencias

El recorrido completo de una actividad: lo que tienes que hacer en cada momento y lo que ocurre solo.

1 Propon tu actividad

Rellena el formulario de propuesta indicando:

1 Titulo completo de la actividad Denominacion completa tal y como debe aparecer en la difusién.

Se indica el itinerario o itinerarios correspondientes:

* Orientacidon Académica y TFG

* Internacionalizacion

Itinerario al que se adapta la
2 .. e 5 » Desarrollo Profesional, Empleabilidad y Emprendimiento
actividad

e Cultura, Investigacién y Transferencia
* lgualdad, Diversidad, Ciudadania y Vida Saludable

e Mentoria y Comunidad Universitaria

3 Fecha de celebracion Dia en el que se celebra la actividad (DD/MM/AAAA).
4 Hora de inicio Hora de comienzo (HH:MM).
5 Hora de fin Hora de finalizacién (HH:MM).
6 Aforo Numero maximo de personas admitidas.
7 Datos del organizador/a Nombre y apellidos de la persona responsable de la actividad y datos de contacto.
. Direccidn de correo electrdnico en la que se desean recibir las comunicaciones relativas
8 Correo de comunicaciones . . - . .
a la actividad (inscripciones, listados, avisos).
. . L. Equipamiento o recursos necesarios: proyector, sonido, conexion, retransmision en
9 Necesidad de medios técnicos ’q P proy
linea, etc.
10 Breve descripcion de la actividad Resumen del contenido y de los objetivos, para su difusién al alumnado.
11 Asignaturas de interés Asignaturas o titulaciones a las que la actividad puede resultar de interés.
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Nombre y, en su caso, breve resefia de la persona invitada. Se cumplimenta solo si la

12 Ponente o persona invitada
hay.

Compromiso de aportar las evidencias de la actividad (control de asistencia, fotografias,

13 Compromiso de evidencias . e
materiales u otra documentacion justificativa).

LOS CAMPOS QUE MARCAN LOS PLAZOS

Los campos de fecha, hora de inicio, hora de fin y aforo determinan la aperturay el cierre de las inscripciones, por lo que conviene
revisarlos antes de dar de alta la actividad.

ANTES DE PROPONER, COMPRUEBA DOS COSAS
1. Que el espacio esta reservado para esa fecha y a esa hora. El sistema no gestiona reservas de aulas.

2. Que la fecha deja margen para difundir la inscripcién. Tres o cuatro semanas es razonable; con menos de dos, la actividad podria
no tener alcance.

Una vez lances la propuesta, recibirds dos cosas: el enlace de inscripcidn a tu actividad —Unico para cada actividad— que podras
difundir, y el cédigo QR de registro de asistencia, para proyectar el dia de la actividad.

Tanto el enlace de inscripcidon como el QR de registro de asistencia se te enviaran por CAU.

2 Difunde el enlace

Puedes difundirlo a través de carteleria, Campus Virtual, correo, redes... pero usa el enlace tal cual te lo hayan enviado: lleva
dentro el cddigo que identifica tu actividad. Igualmente, se difundira en la web de la Facultad, en el apartado reservado para
ello.

El aforo lo controla el sistema. Cuando se llena, las inscripciones siguientes pasan a lista de espera y asi se le comunica a quien
se apunta.

3 Cinco dias antes: recibiras la lista de inscritos

Te llega automaticamente por correo con los nombres, DNI, titulacidn, curso y asignatura de quienes se han inscrito, mds la lista
de espera si la hay.

PARA ESO ESTA EL MARGEN

Si hay pocas personas inscritas, el correo te lo avisara de forma destacada. Estds a tiempo de aplazar o anular.

Las inscripciones siguen abiertas después de ese aviso, asi que la lista puede crecer. Si quieres una version actualizada, puedes
solicitarla al correo electrénico ffyl.360@uca.es, indicando el nombre de la actividad y el cédigo que se le ha asignado.

4 El dia de la actividad

Comprueba el QR antes de empezar. Escanéalo tu mismo/a y verifica que, al abrirse el formulario, la casilla Cédigo de actividad
aparece rellena automaticamente. Es la comprobacién que evita el Unico fallo grave posible. Si desaparece, el cddigo es el que
se le ha asignado a tu actividad.

Proyéctalo al principio y al final. Si solo lo pones al terminar, se acumulan todos los escaneos cuando la gente tiene prisa por
irse.
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Abrelo a pantalla completa y grande.
Recuerda en voz alta dos cosas: que usen su cuenta de la UCA, la misma con la que se inscribieron, y que no borren el cédigo
que ya aparece escrito.

SI ALGUIEN NO PUEDE REGISTRARSE

Apunta su nombre y su DNI en un papel y envialo a ffyl.360@uca.es al terminar. Puede afadirse manualmente y tiene la misma
validez.

5 Los listados

Esa misma noche recibirds el listado de asistencia. El profesorado de las asignaturas vinculadas recibe su parte automaticamente:
no es necesario reenviar nada.

Los datos que recibes son personales y se te facilitan Gnicamente para la gestién de tu actividad.

6 Las evidencias

En el plazo de una semana remite, a través del mismo CAU por el que se te envié el enlace de inscripcidn y el QR, las evidencias
de la actividad —fotografias, materiales, documentacién—, indicando en el asunto el cédigo de la actividad. Forman parte de
la justificacidon del proyecto.

CUIDADO CON LAS FOTOGRAFIAS

La autorizacion de imagen es voluntaria: parte del alumnado la habra dado y parte no. Por ello:
e Prioriza planos generales de la sala, de conjunto o de espaldas.
e Evita primeros planos en los que se identifique a personas del publico.

¢ Del ponente si puedes hacer fotos identificables, siempre que haya dado su consentimiento.

Repaso rapido

Una hoja para tener a mano. Lo que haces tu y lo que hace el sistema.

CUéndo QUé ocurre _

Rellenas el formulario con los 13 datos de la actividad. Antes, compruebas
la reserva del espacio y que la fecha deja 3—4 semanas de margen.

Al proponer Organizador/a

Recibes por CAU el enlace de inscripcidn (Unico para tu actividad) y el

A H . . . t CA
cddigo QR de asistencia. Sistema / CAU

Tras la propuesta

Difundes el enlace tal cual, sin modificarlo. También se publica en la web

Difusidn . Organizador/a
de la Facultad. El aforo y la lista de espera se controlan solos. & /

Te llega por correo la lista de inscritos y la lista de espera. Si hay pocas

L . . Sistema
personas, el aviso viene destacado: estds a tiempo de aplazar o anular.

5 dias antes

Escaneas tu el QR y verificas que la casilla Cddigo de actividad se rellena

El dia, antes de empezar L,
sola. Es la comprobacion clave.

Organizador/a

Proyectas el QR a pantalla completa al principio y al final, y recuerdas en

Durante .
voz alta: cuenta de la UCA y no borrar el codigo.

Organizador/a

Recibes el listado de asistencia. El profesorado de las asignaturas

. . ‘o Sistema
vinculadas recibe su parte automaticamente.

Esa misma noche
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CUéndo QUé oeurre _

Envias las evidencias por el mismo CAU, con el cédigo de la actividad en el .
En una semana R Rk L) Organizador/a
asunto. Fotos: planos generales, sin primeros planos del publico.

LOS TRES FALLOS QUE CONVIENE EVITAR

e Modificar o acortar el enlace de inscripcion: pierde el cédigo que identifica la actividad.

e Proyectar el QR solo al final: los escaneos se amontonan cuando la gente ya se va.

¢ No verificar que la casilla Codigo de actividad viene rellena al escanear el QR.

A QUIEN ESCRIBIR
Enlace de inscripcion, QR y envio de evidencias: CAU (el mismo por el que recibiste el enlace y el QR).

Listados actualizados, altas manuales de asistencia y cualquier incidencia: ffyl.360@uca.es, indicando el nombre de la actividad y
su codigo.

Proyecto de innovacidn docente FFyL 3602 - Facultad de Filosofia y Letras - Universidad de Cadiz

Guia para los/as organizadores/as de actividades - FFyL 3602P4g. 4 de 4



