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1.-  A  TÚA  CONTA  DE  PERSOA  USUARIA  DA  PLATAFORMA  DE 
TELEFORMACIÓN DE VOLUNTARIADO GALEGO.ORG

Para  poder  solicitar  praza nos  cursos  da  plataforma  de  teleformación  de 
voluntariadogalego.org  primeiro  debes  darche  de  alta  na  mesma.  Unha  vez  que 
accedas co teu nome de persoa usuaria e contrasinal poderás solicitar inscrición nos 
cursos que desexes.

AVISO IMPORTANTE.  Todos os datos do alumnado das anteriores plataformas 
de teleformación de voluntariadogalego.org foron migradas a esta nova plataforma 
polo que terás conta nesta só no caso de que te anotases con anterioridade a algún 
curso nalgunha das anteriores.  

Se no momento de crear a túa conta, a plataforma infórmate 
de  que  xa  dispós  dunha,  envianos  un  correo  a 
voluntariado@xunta.gal indicándonos o teu nome completo e o 
teu DNI e  poñerémonos en contacto contigo para axudarche a 
recuperala.
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Se aínda non tes creada unha conta de persoa usuaria da plataforma de teleformación, 
deberás primeiro introducir todos os datos que se che solicitan a través de ACCEDER- 
CREAR UNHA CONTA NOVA. 
Por favor, le con detemento as especificacións que se che indican en relación ao teu 
nome de persoa usuaria.
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Unha vez que envías os datos, a plataforma enviarache un correo ao correo electrónico 
que indicaches na túa ficha de inscrición. Ese correo conterá unha ligazón que terás que 
picar para confirmar a creación da túa nova conta.

2- PANEL DE CONTROL DO ALUMNADO: ÁREA PERSOAL

Cando accedas por primeira vez á plataforma verás a pantalla deste xeito e, no caso de 
que non teñas despregada a área OS MEUS CURSOS, debes clicar sobre a solapa situada 
na parte superior dereita.
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Os teus  PANEIS DE NAVEGACIÓN sempre estarán dispoñibles  na parte superior  da 
pantalla e irán variando de funcións dependendo de onde te atopes 

Verás así a pantalla unha vez obtiveras praza nalgún curso:
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Cando  accedas  por  primeira  vez  á  plataforma  (ou  se  aínda  non  o  fixeches) debes 
programar  algo  moi  importante,  o IDIOMA no  que  queres  que  estea  sempre  a 
plataforma (por defecto o seu idioma será o galego).  Para iso tes que picar sobre a 
icona  do teu nome (parte superior da pantalla).

Nesta plataforma os cursos atoparalos á túa disposición en galego e en castelán. Será 
moi importante programar o idioma, sobre todo para que non teñas ningún problema á 
hora  de facer  entrega das probas  de  cada curso e  que as  notas destes  reflíctanse 
correctamente, no mesmo idioma, en cada folla de cualificacións.
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Para poder ver que cursos están dispoñibles tes varias opcións. En calquera dos casos 
picando sobre o nome de cada curso despregarase a información completa do curso 
en cuestión.

1.- Primeira opción. Desde a páxina principal poderás acceder ás tres categorías nai de 
cursos,  isto  é,  Cursos  presenciais,  Campus en  liña e  Cursos  en liña  a  través  de 
plataforma externa, dentro dos cales terás diferenciadas a área de mocidade e a área 
de  voluntariado.  Desde aí  poderás acceder tanto a cursos vixentes,  como a cursos 
pasados que podes buscar a través do buscador. 

2ª opción. Baixo as categorías nai atopase o apartado CURSOS DISPOÑIBLES
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3ª opción. Se o que deseas é buscar directamente un curso debes introducir o nome do 
mismo  no  apartado  de  BUSCA  DE  CURSOS situado  na  parte  superior  dereita  da 
plantalla. 

 

Se accedes a TABOLEIRO entrarás no teu espazo dentro da plataforma, onde verás as 
imaxes dos CURSOS aos que entraras recentemente. Pinchando sobre cada unha delas 
entrarás no contido do curso. 

Tes botóns de desprazamento no caso de máis de 4 cursos.

Desde esta área tamén terás acceso ao CALENDARIO. Neste espazo estarán reflectidas 
as accións da Administración e da titorización do curso que afectan á túa experiencia de 
aprendizaxe.  Cando  algún  foro,  cuestionarios,  tarefas,  chat...  teña  data  limite, 
automaticamente xerarase un evento no calendario.
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No apartado OS MEUS CURSOS terás todos os cursos nos que obtiveses praza ao longo 
dos anos. Se fosen moitos e quixeses buscar un en concreto tes á túa disposición un 
buscador na parte superior da pantalla.

Cando queiras acceder a un curso no que obtiveses praza en todos os casos debes picar 
sobre o seu nome para acceder á estrutura do mesmo.

No caso dos cursos presenciais ou dos cursos que sexan a través dunha plataforma 
de  teleformación  externa,  verás  o  lugar  de  realización  do  curso,  a  parte  de 
cualificacións (onde deixaremos constancia da túa asistencia ou non ao curso) e a parte 
onde se colgará o diploma no caso de superar o curso.

Se o curso é en liña verás todo o contido do curso (Benvida de quen o titorice, módulos,  
documentación  complementaria,  cuestionarios,  tarefas,  alén  do  espazo  onde  poderás  
acceder ao diploma unha vez subámolo, se é que superaches o curso).

Na barra superior tamén atoparás dúas iconas importantes  A CAMPÁ e a BURBULLA 
DE DIÁLOGO.

Os  avisos  que  che  envíen,  tanto  o  profesorado  como  quen  administra  a 
plataforma,  veralos  marcados  na  campá  cun  número  en  vermello  que  che 
indicará o total de mensaxes que recibiches. Se picas sobre a campá accederás 

ao contido deses avisos.

Do mesmo xeito,  se,  quen administra  a  plataforma ou  profesorado,  queren 
comunicarse contigo individualmente, terás un aviso sobre este símbolo. Como 
no caso anterior, se picas sobre el accederás ao seu contido e se picas sobre a 

mensaxe  abriráseche  unha  fiestra  na  parte  inferior  desde  onde  poderás  enviar 
contestación se o desexas.
A través dese espazo tamén podes comunicarche co departamento de administracion 
se accedes a contactos.
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De  todos  os  xeitos  desde  calquera  espazo  da  plataforma  podes 
comunicarte con administración picando sobre a burbulla de diálogo 
que  atoparás  ao  final  do  panel  azul  que  despregas  na  solapa 
superior da pantalla.

PANEL DE DATOS E PECHE DE SESIÓN

PERFIL DE PERSOA USUARIA
Desde  este  espazo  tes  acceso  aos  datos  que 
introduciches na ficha de creación da túa conta na 
plataforma.  Será  aquí  onde  poidas  corrixir  eses 
datos ou actualizalos.

Deberás  acceder  aquí  tamén cando se che indica 
que falta algún de vital  importancia  (como a túa 
data de nacemento ou os teus segundo apelidos).

SAIR. Desde  este  panel  será  desde  onde  poidas 
pechar sesión cando queiras sair da plataforma.

CUALIFICACIÓNS. Desde aquí  tamén poderás acceder ao apartado de cualificacións, 
onde se reflicten as notas que obtiveses en cada curso e se picas sobre cada curso, as 
notas que obtiveses en cada unha das probas así como comprobar en que idioma as 
entregaches.
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PREFERENCIAS.  Poderás  indicarlle  á  plataforma  as  túas  preferencias  respecto  de 
diversos temas. Será desde aquí desde onde poidas CAMBIAR O TEU CONTRASINAL DE 
ACCESO Á PLATAFORMA ou mesmo EDITAR O PERFIL.
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3- COMO SOLICITAR MATRÍCULA NOS CURSOS DISPOÑIBLES.

Tal como che expliquei con anterioridade, para despregar a información dun curso terás 
que picar sobre  o nome do mesmo.  Ao final do panel que se abra atoparás o espazo de 
PREINSCRICIÓN, desde  onde  poderás  matricularte  picando  sobre  a  icona 
MATRICULARME. Tamén poderás agregar un comentario á túa solicitude.
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En canto lle deas a enviar sairache esta mensaxe en verde no lugar onde antes estaba o 
botón de matricularme.

No caso de que o curso xa non tivera prazas dipoñibles, ao final da información do 
curso non che aparecerá o cadro de preinscrición nin o botón de matricularte.

Unha  vez  que  desde  o  departamento  de  Administración  revisemos  a  túa  solicitude 
recibirás un correo electrónico indicándoche o seguinte:
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Se obtiveses plaza no curso, a plataforma enviarache ao correo estoutro mail:

Lembra  que  no  apartado  OS  MEUS  CURSOS non  se  reflectirán  os  cursos  ata  que 
obtiveses praza nun dos que solicitases.

Mentres  non  obteñas  praza,  o  único  modo  que  tes  de  saber  en  que  cursos 
solicitaches a preinscrición é accedendo ao curso e revisando a parte inferior da 
información do devandito curso. No caso de solicitar praza verás, no canto da ficha de 
inscrición, a mensaxe de que xa o solicitaches, mensaxe da que falamos fai un anaco.
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Pode darse o caso de que te anotases a un curso e que desde Administración rexéitese a 
túa solicitude.  Le con detemento sempre os requisitos que se indican na parte de 
PERSONAS DESTINATARIAS da información do curso, por favor.

Se non cumpríses os requisitos rexeitarase a túa solicitude: 

“A solicitude de matriculación que realizou no curso NOME DO CURSO non foi admitida.

La solicitud de matriculación que realizó en el  curso NOMBRE DEL CURSO no ha sido  
admitida.”

4- COMO DARME DE BAIXA NUN CURSO NO QUE OBTIVERA PRAZA.

Como é  lóxico,  non  poderás  darte  de  baixa  nun  curso  ata  que  obteñas  praza no 
mesmo.

Para  poder  darte  de  baixa  debes  entrar  no  devandito  curso,  ir  á  barra  de 
Administración,  que  aparecerá  na  parte  superior  da  pantalla  e  premer  sobre 
DESMATRICULARME DESTE CURSO

A continuación deberás premer 
sobre  CONTINUAR no  cadro 
que se che abra.
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5- AREA DE CONTROL DO CURSO NO QUE OBTIVERAS PLAZA

Unha vez que che te dá de alta como alumnado nun curso, para acceder a el ben buscas 
o curso a través do apartado  OS MEUS CURSOS da barra superior de accións ou ben 
despregas o panel azul da dereita. En ambos os casos deberás picar sobre o seu nome 
para que se abra a estrutura do mesmo.

Tras pincar sobre o nome verás na parte superior esquerda un BOTÓN DESPREGABLE a 
través do que  accederás á estrutura do curso e sobre a que poderás moverte e ir 
entrando en cada un dos apartados.
Nos  cursos  en  liña   a  estrutura  do  curso  componse  dos  seguintes  apartados: 
presentación, que contén as seccións de avisos do curso, os criterios de avaliación, a 
benvida do profesorado, a área de titorías e o foro do curso, os distintos módulos, coa 
documentación e as probas de avaliación e o espazo do diploma, onde se che subirá o 
diploma  se  superas  o  curso.  Nos  cursos  presenciais  e  a  través  de  plataformas 
externas na parte de presentación verás o lugar de realización do curso, o apartado de 
avisos, os criterios de avaliación, unha breve enquisa de valoración, os apartados de 
cualificación - onde plasmarei a túa asistencia ou non asistencia ao curso - e o apartado 
de diploma).

Tamén  contas  coa  BARRA  DE  COMANDOS  que  funciona  como  un  camiñiño  de 
faragullas.
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En  PARTICIPANTES verás  o  nome  de  todas  as  persoas  que  esteades 
admitidas no curso. Nesta listaxe está tamén o nome de quen titoriza/an 
(rol profesorado), polo que, se queres enviarlle unha mensaxe privada ao 

profesorado, deberás picar sobre os seus nomes e empregar o apartado de mensaxes 
que atoparás no perfil desa persoa.

Este é o acceso directo ao caderno de  CUALIFICACIÓNS, onde iranse 
gardando as notas que acades en cada unha das probas que conteña o 
curso.

Esta plataforma  non rexistra competencias, por lo que non teñas en 
conta este apartado.

Entrar nas distintas seccións de que se compón o curso é tan sinxelo como clicar sobre 
unha delas e  abrirase no centro da pantalla.
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6- ENTREGA DE CUESTIONARIOS E TRABALLOS

As probas cualificables dun curso adoitan ser cuestionarios, traballos/tarefas (que pode 
ser unha proba escrita ou a realización dun pequeno vídeo) e foros cualificables  (terás 
que  acceder  a  ese  foro  e  facer  a  túa  achega  ao  mesmo  seguindo  as  instrucións  do  
profesorado).

Excepto  no  caso  dos  foros  cualificables,  non  terás  acceso  aos  cuestionarios  e  aos 
traballos/tarefas ata polo menos tres días despois de que se abra o curso ao alumnado.

Para facer entrega dun  CUESTIONARIO picas sobre o mesmo dentro da estructura e 
accederás ao apartado de información,  así como ao acceso á súa realización. Para isto 
último deberás picar sobre TENTAR CUESTIONARIO. Sempre terás 2 intentos en cada 
cuestionario.
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Cando accedas ao cuestionario veralo do seguinte xeito:

Podes ir dunha pregunta a outra picando no botón PÁXINA SEGUINTE ou clicando sobre 
a NAVEGACIÓN DA PROBA.

Unha vez que finalizaras a contestación ás preguntas deberás pincar sobre FINALIZAR 
INTENTO. Na pantalla  seguinte terás as opcións  VOLVER A INTENTAR,  se  quixeras 
facer correcións nas respostas dadas e  ENTREGAR TODO E FINALIZAR,  para facer a 
entrega definitiva das túas respuestas.

Esta será a pantalla que verás ao darlle a "ENTREGAR TODO E FINALIZAR" para que 
confirmes a túa decisión faráseche a pregunta unha última vez.
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Con respecto aos TRABALLOS/TAREFAS, unha vez que accedes a eles clicando sobre o 
título na estrutura do curso, as intrucciones ben podes atopalas en formato descarga 
de documento PDF (atoparalo  na  parte  superior  da  pantalla)  ou ben por  escrito  no 
mesmo espazo (no centro da pantalla).  

Tal como sucede cos cuestionarios, baixo o título indicarase desde e ata cando estará 
dispoñible  a  opción  de  facer  a  entrega.  Só  poderás  subir  un  único  arquivo  por 
traballo/tarefa.

Para  realizar  unha  correcta  entrega  de  traballos/tarefas  debes  seguir  os  seguintes 
pasos:

1.- Picar sobre ENGADIR ENTREGA.
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2.- Clicar sobre a imaxe

3.- Elexir a opción ENVIAR UN FICHEIRO
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Seleccionas o arquivo que queiras subir clicando sobre NAVEGAR e adxuntalo dende a 
carpeta do dispositivo onde o teñas gardado.

En canto vexas que o ficheiro xa está cargado, podes indicar o nome do que subes no 
espazo gardar como  e finalmente pulsas sobre o botón ENVIAR ESTE FICHEIRO.

4.- A continuación indicas que queres GARDAR OS CAMBIOS. 
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5.- Chegados a este punto tes subido un BORRADOR do teu traballo, pero aínda no 
está entregado. 
Nese  momento  podes  EDITAR  ENTREGA (para  comprobar  que  este  sea  o  arquivo  
correcto,  que o  arquivo conteña todos os  puntos contestados do traballo que se  che  
solicitou...), RETIRAR A ENTREGA (se ao editar a entrega viches que che falta algo ou que  
non  é  o  arquivo  correcto)  ou  ENTREGAR  TAREFA se  queres  definitivamente  facer 
entrega do teu traballo.

OLLO!  Se  deixaches  o  traballo/tarefa  en  ESTADO  DA  ENTREGA  "VERSIÓN 

PRELIMINAR (Non entregada)", o profesorado do curso non o corrixirá.

Por conseguinte a terceira opción neste espazo que non debes 
esquecer nunca de executar é a de  ENTREGAR TAREFA.

-25-



6.- Para entregar correctamente o teu traballo debes darlle a CONTINUAR.

Una vez finalices ese último paso no "estado de entregas" verás que o traballo está 
ENTREGADO PARA CUALIFICACIÓNS. 

Se  vas  á  estructura  do  curso,  baixo  o  traballo  verás  se  este  está  correctamente 
entregado.

A plataforma enviarache tamén un correo electrónico indicándoche que realizaches a 
entrega do traballo dese curso para que che quede constancia.
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7- O DIPLOMA DE SUPERACIÓN DO CURSO

CURSOS PRESENCIAIS
Elaboraranse os diploma tras a comprobación da asistencia (comprobación das sinaturas  
nas follas de asistencia).

CURSOS EN LIÑA
Unha vez que finalice o curso e o profesorado finalice a corrección dos traballos do 
alumnado,  abrirase  un  período  de  reclamacións  de  7  días tras  o  cal,  desde  o 
departamento de Administración, procederemos a elaborar os diplomas do alumnado 
que superase o curso. 

Os diplomas serán subidos á plataforma unha vez estean asinados dixitalmente pola 
persoa  que  ostente  o  cargo  de  dirección  nesta  dirección  xeral.  Enviarase  unha 
comunicación ao alumnado cando estean subidos.

Cando queiras descargalo unicamente terás que acceder ao curso, picar sobre o módulo 
de diploma da estrutura do curso e descargalo clicando sobre o documento PDF subido 
nese apartado.

Agardamos que sexa agradable para ti a navegación polo noso campus en  
liña  e  que  os  plans  de  formación que  ofertamos  cada  ano che  axuden e  
inspíren a seguir medrando.

Grazas pola túa confianza e por formar parte deste proxecto.

Departamento de Xestión da Plataforma de teleformación de voluntariadogalego.org
Dirección Xeral de Xuventude da Consellería de Cultura, Lingua e Xuventude da Xunta de  
Galicia
Edificio Administrativo de San Lázaro s/n, 1º andar
15781 Santiago de Compostela
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