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Recursos para instructores de español en el Programa Básico
A. TEXTOS.  En la primavera del 2010, los textos serán como sigue:

SPAN 115 ( el antiguo 105) - Puentes

SPAN 110 y 210 – Dos mundos   y    Practique el español

SPAN 250 - En Breve: A Concise Review of Spanish Grammar     y        Cinema for Spanish Conversation
B.  PASOS IMPORTANTES A PRINCIPIOS DE SEMESTRE
1. CLASS ROSTER. Imprimir la(s) lista(s) de estudiantes usando Patriot Web (instrucciones a continuación) antes del primer día de clases para verificar los nombres y la asistencia.

2. FOTOCOPIAS. Mandar a hacer copias de la descripción del curso antes del primer día de clases, y repartirlas en clase el primer día.
Hay dos opciones para hacer fotocopias:

-imprimir el documento y colocarlo en la carpeta azul en el Departamento, con la información de número de copias, nombre del instructor, etc.  Esto toma aproximadamente 48 horas y una vez listas, el personal de la oficina deja las copias en el buzón del instructor.
-mandar el documento por email a printjob@gmu.edu con la misma información. Esta opción toma aproximadamente 24 horas.  En este caso, el instructor que manda el documento a fotocopiar debe ir en persona a recoger las copias (Copy Center, Johnson Center Rm 135, al lado de la biblioteca en el primer piso). Dichas copias se entregarán solamente al instructor que mandó el email; no se puede pedir al personal del Departamento que las recojan en nombre nuestro.
3. MANDAR  TEMARIO (DESCRIPCION DEL CURSO + CALENDARIO) A LOS ESTUDIANTES POR E-MAIL (instrucciones para mandar email a continuación).
Pedirles a los estudiantes que impriman su propio calendario del curso.  Decirles que para el futuro, tanto la descripción del curso como el calendario se encuentran disponibles permanentemente en http://basicspanish.gmu.edu bajo Syllabi and Schedules.
4. HORAS DE OFICINA.  
 Se exige una hora de consulta por cada tres créditos que se enseñen.  Ejemplo, si un instructor enseña un curso de SPAN  110 (6 créditos), deberá tener dos horas de consulta por semana.  Si enseña un 110 y un 210 (9 créditos en total), deberá tener tres horas por semana, etc.
5. Anunciar la fecha del examen final desde la primera semana de clases.

Esta información se encuentra en http://gmu.edu  ( ACADEMICS (hacer click)  ( 
(en la columna del lado derecho) Academic Calendars  ( XXXX semester – Final Exam Schedule
La información de la fecha y las horas del examen final aparece según el horario en que se reúne el curso durante el semestre.  En SPAN 110, habrá dos opciones, puesto que se trata del doble de horas de clase.  En este caso, quedará  a discreción del instructor elegir una hora para el examen final; una vez elegida no se debe cambiar.

Hay que advertirles a los estudiantes que las fechas del examen final no son flexibles.  Si un estudiante tiene más de dos exámenes el mismo día, es su propia responsabilidad seguir las instrucciones en la página de Final Exam Schedule para cambiar la fecha de uno de ellos.
B. PATRIOT WEB para entregar notas (‘mid-term’ y final), encontrar el ‘roster’ y el e-mail de los estudiantes
1. Para entrar por primera vez:

Ir a Patriotweb.gmu.edu

Login to Patriot Web Self Service ( Login

Patriot Web Login Help, seguir las instrucciones
2. Listas de estudiantes e email.  Una vez dentro de Patriot Web:


Ir a Faculty and Advisor Services
(  seleccionar Summary Class List

Seleccionar el semestre y la clase. Aquí aparece la lista que el instructor debe imprimir antes del primer día de clases.

Para enviar email a todos, al pie de la página Summary Class List, hacer click en Display Email List.  Seleccionar y copiar todas las direcciones y copiarlas en un mensaje nuevo de email en la línea de BCC.  Recomendamos solamente usar el BCC (= blind copy) para mandar mensajes a toda la clase.  De esta manera se respeta la privacidad de cualquier estudiante que no desee compartir su dirección de email, y lo más importante, se evita que ellos puedan hacer Reply All, lo cual podría ser problemático.
3. Cómo entrar notas usando Patriot Web.  Una vez dentro de Patriot Web:
Ir a Faculty and Advisor Services
(  seleccionar Midterm Evaluations (si se trata de notas de mitad de semestre, “midterm grades”)


( o Final Grades (si se trata del final del semestre)


Seleccionar el semestre y la clase, y entrar las notas.  Para asignar un Incomplete, se necesita una hoja de permiso (sólo dados en casos de extrema urgencia).  El estudiante debe imprimir la hoja y el instructor debe firmarla.  En casos de estudiantes que hayan dejado de asistir, existe la opción de Stopped Attending (SA), en cuyo caso el instructor debe entrar la última fecha en que el estudiante estuvo presente en clase.
C.  BASICSPANISH.GMU.EDU

En la página web del Programa Básico, http://basicspanish.gmu.edu, se encuentran los sílabos (descripciones y calendarios) así como las rúbricas para la corrección de composiciones y cómo evaluar las presentaciones orales, así como temas sugeridos para las presentaciones de SPAN 115 (antiguamente Span 105), 110 y 210.  Dicha página contiene además otros recursos tanto para el profesor como para el estudiante.
D.  PRUEBAS Y EXÁMENES.   Las pruebas y exámenes son departamentales y se enviarán electrónicamente.  Habrá suficiente tiempo de antelación para mandar a hacer sus propias fotocopias.  El personal del Departamento no podrá imprimir y mandar a copiar las pruebas o exámenes para los instructores.

Luego de entregar los exámenes corregidos a los estudiantes, se pide que los instructores los recojan de nuevo y los guarden.  En otras palabras, no dejar que los estudiantes se los queden.  Típicamente se guardan exámenes un semestre adicional, en caso de que haya algún reclamo de nota.  Ejemplo, exámenes del semestre de otoño de 2009 se deberán guardar un semestre más, hasta mayo del 2010.
E.  ACCESO A E-WORKBOOK  Y A E-LAB. En lugar de usar cuaderno de práctica en versión impresa, se estará usando el sistema electrónico de QUIA en SPAN 115 (antiguamente 105), 110 y 210.  Habrá una presentación detallada de cómo usar QUIA en la orientación para instructores nuevos.  Las editoriales le asignarán a cada instructor un código (Book Key), el cual será el mismo en siguientes semestres.

F.  BLACKBOARD. Existe la opción de usar Blackboard o WebCT, para poner información como fechas importantes, copias del sílabo, ejercicios adicionales y otros recursos para las clases.  Usarlo no es obligatorio, pero el instructor puede visitar la página http://courses.gmu.edu para familiarizarse con las posibilidades.  Para entrar, se necesitan el mismo nombre y contraseña usados para entrar a la cuenta de email.  La Universidad le asigna automáticamente a cada instructor una página en blanco para cada uno de sus cursos.
E.  ACCESO A EQUIPO ELECTRÓNICO.  No todos los salones están equipados para proyectar la pantalla de una computadora.  En caso de necesitarlo, ya sea para sus propias clases o para presentaciones orales de los estudiantes, se pueden solicitar computadoras ‘laptop’ y proyectores en persona en Robinson A 104 o usando este formulario: http://reservations.labs.gmu.edu/res/eq/logon.asp.
 Luego de solicitar equipo de manera electrónica, deberá pasar a recogerlo en persona antes de la clase en Robinson A 104 con su tarjeta de GMU.

* En caso de tener preguntas, favor de consultar el Handbook que se encuentra en http://basicspanish.gmu.edu, y no duden en contactar a

Dr. Marian Quintana, Coordinadora del Programa Básico de Español:  mquinta1@gmu.edu .

o 

Dr. Alejandra Balestra, Asistenta de la Coordinadora: abalest1@gmu.edu .
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