GUIA PRACTICA PARA LA PRACTICA

1. Primer día de clase. En muy importante aprovechar este primer día. No se limite a escribir su nombre en el tablero, indicar el texto que van a usar y repartir el programa (si es que esta listo). Puede desarrollar la sesión así:

1. Preséntese: Nombre, carrera o careras que estudia, intereses académicos particulares.
2. Lea despacio la lista y “converse” brevemente con cada estudiante: qué carrera va a estudiar, de qué colegio viene, etc.

3. Presente el curso, en lo posible hable algo de historia sobre el tema y haga  una descripción global de los temas y su dificultad.

4. Presente la metodología que se empleará. Enfatice la necesidad de llegar a clase habiendo leído el tema y con los ejercicios hechos.

5. Guíe la discusión para que los estudiantes acepten el reto y se comprometan en ser agentes activos en su aprendizaje.

6. Presente claramente el método de evaluación y los porcentajes de las diferentes pruebas.  Tenga mucho cuidado, no cambie porcentajes ni tipo de evaluaciones durante el semestre.
7. Cierre la discusión con un “contrato” de cooperación, con las obligaciones de las partes.

2. Desarrollo de las clases. La clase hay que aprovecharla al máximo;  para lograrlo es recomendable:

1. Puntualidad  Tanto al comenzar la clase, a la hora en punto,  como al terminar a las menos diez.

2. Buena presentación Se recomienda evitar vestimentas estrafalarias, pelo largo y descuidado en los hombres, o tinturado con colores llamativos. Recuerde que usted está frente a un grupo heterogéneo de personas con diferentes sensibilidades y que para algunos puede ser molesta una presentación ultramoderna.

3. Trato cortés. Como en el caso anterior le recuerdo que el grupo puede ser muy dispar y con diferentes costumbres. Usted. debe dar un trato respetuoso a los estudiantes y evitar todo comentario que pueda ser mal interpretado. Hay que tener especial cuidado cuando un estudiante se exalta por su nota de quiz o examen. Atienda serenamente todos los reclamos, escuche atentamente y evite las respuestas inmediatas. Si siente ira aplace la discusión.

4. El tablero. Si usted expone un tema debe  hacerlo muy ordenadamente, evite “los mensajes en clave”. El enunciado de un problema o un teorema se escribe completo usando el menor número posible de abreviaturas. Planifique muy bien la distribución del tablero en su presentación. A los estudiantes que pasan al tablero es bueno asignarles un espacio suficiente para el desarrollo del problema, dejar que expongan y corregir con otro color. Hay que insistir en el orden y la claridad de la presentación. Prepare las preguntas importantes que va a hacer durante la clase para saber si los estudiantes están entendiendo realmente, ( no basta con preguntar ¿entendieron?) y para “sacarle el jugo” a los problemas asignados.

5. La clase dura 50 minutos. En los primeros minutos salude a sus estudiantes y enuncie muy brevemente las actividades que van a desarrollar. Si hay un día en que el tema es fácil y por suerte todos entendieron e hicieron los ejercicios, no termine la clase. Lleve material adicional relacionado con el tema. Maneje bien el tiempo, no comience un nuevo tema “cinco”  minutos antes de terminar la clase. Despídase de sus estudiantes.

6. El Programa. Los estudiantes esperan un estricto cumplimiento del programa, no se dejen llevar de los “cuatro” gritones que piden repaso y revisión de los temas. Si le parece muy apretado el programa, comuníqueselo al coordinador o al profesor de la práctica pero no tome decisiones individuales.

7. Cumplimiento Por ninguna razón deje de dictar una clase y nunca busque reemplazo entre sus compañeros sin autorización del coordinador académico del Departamento. Si tiene un problema avise inmediatamente y si desea que un compañero lo remplace pida la debida autorización. Periódicamente, reserve “cinco” minutos de la clase para dialogar con los estudiantes sobre el desarrollo de la clase, la metodología y que cambios creen convenientes.

· Las evaluaciones. Para los estudiantes las notas son muy importante . Le recomiendo:

1. Planee cuidadosamente el cuestionario de examen y con suficiente tiempo para poder analizarlo sin afanes. Muéstrelo a sus compañeros de practica y profesores de más experiencia. ESCUCHE SUS CRITICAS.  Resuelva el parcial por escrito como le gustaría que lo hiciera el estudiante. Si a usted le toma más de diez minutos escribir el examen, esta muy largo para 50 minutos.

2. Entregue el cuestionario de examen en la secretaría el día anterior a su aplicación para que tengan tiempo de reproducirlo. El cuestionario debe estar muy bien presentado, LaTeX o word. Sin errores ni ambigüedades. 

3. Comience el parcial puntualmente, si el profesor anterior se demora en desocupar el salón comuníquele cortésmente cinco minutos antes que usted tiene parcial.

4. Realice las evaluaciones el día planeado. Nunca cambie una evaluación el mismo día en que se debe realizar. 

5. Entregue las notas pronto si es posible al otro día de la prueba. Se aprovecha mejor la evaluación si el estudiante ve la solución correcta muy rápidamente y analiza sus debilidades y fortalezas.  Si por alguna razón el parcial resulta defectuoso como instrumento de evaluación (alto numero de reprobados) consulte con su profesor de práctica para decidir algún correctivo.

6. Atienda calmadamente los reclamos. No revise ninguna prueba a la carrera frente a los estudiantes, lleve el examen y revíselo con calma y en su escritorio y al otro día tranquilamente explíquele al estudiante su decisión.

7. Evite las ocasiones de copia, separe las sillas y si hay dos estudiantes conversando llámeles la atención y sepárelos inmediatamente. Todos los teléfonos celulares deben estar apagados. Los libros, morrales y demás pertenencias de los estudiantes en la parrilla de bajo del asiento o en el suelo. No permita que los estudiantes salgan del salón durante el examen. Si se enferma un estudiante envíelo al médico y suspenda la prueba. Avise de antemano estas reglas a la hora de presentar el examen. 

8. Excusas médicas e incapacidades deben ser presentadas al profesor lo más pronto posible y debe cumplir las condiciones presentadas en el documento: Reglamentación de las incapacidades estudiantiles en la universidad de los Andes. Si el estudiante falta a una prueba (examen, taller, tarea, etc.) con una excusa válida le recomiendo asignar el promedio de notas similares cuando sea posible. Trate de evitar los supletorios.

3. Final de semestre. Las notas definitivas del curso deben ser cuidadosamente estudiadas.

1. Con el profesor de práctica usted revisa los cómputos finales y decide la nota definitiva. Es indispensable consultar.

2. Antes de publicar las notas no dé ninguna información sobre los exámenes finales, los estudiantes deben tener todas las notas del semestre. Revise cuidadosamente las notas para que en lo posible no tenga que cambiar ninguna.  Publique las notas definitivas, fije una hora de reclamos al día siguiente  de publicadas las notas  y no atienda a nadie antes.

3. Entregue a la secretaria académica: una lista con las notas de los parciales, final, promedios y nota de tablero y quices con sus respectivos porcentajes, esta lista deber ir en papel y en medio magnético (e-mail o archivo en disquete). Una lista con las notas finales en orden descendente y una lista de las notas que usted pasó a Banner, imprima la hoja de Banner. Las listas deben ir debidamente firmadas, con fecha, y  los nombres y códigos de todos los estudiantes.

4. Una vez entregadas todas las notas a la secretaria académica ud. no puede cambiar ninguna nota sin autorización del Coordinador de Cursos de Servicio o del Director de Departamento.
· Las reuniones de práctica.  Reuniones mensuales para:

1. Comentar el desarrollo del curso, dificultades y problemas

2. Analizar los resultados de los exámenes, cada uno debe entregar al profesor de la práctica una copia del examen con un histograma de la distribución de las notas y el promedio, y una copia al coordinador.

3. Hacer “terapia de grupo” comentando con los compañeros las experiencias buenas y malas de la clase. Recuerde que uno se puede equivocar, si usted se “enreda” en clase o comete un error garrafal, respire profundo, decida rápidamente si es posible enmendarlo inmediatamente, si no ve la solución, presente sus excusas y al otro día traiga la solución correcta. No pierda tiempo tratando de “sacar la pata”.  

4. Las reuniones serán el último miércoles del mes.
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