INSTRUCIÓNS DO FORMULARIO DE PROPOSTAS DE CURSOS DE POSGRAO E FORMACIÓN CONTINUA
1. Débese consultar a seguinte normativa: 
* Regulamento de estudos de posgrao propio e formación continua 


(www.usc.es/gl/normativa/3ciclo/regulamento_EPFC.html) 
* Bolsas de matrícula 


(www.usc.es/cptf/Postgrado/Normas/NormativaBolsasg.htm)
2. A solicitude deberá vir asinada en todas as follas polos directores.

3. Xunto co formulario debidamente cuberto debese achegar necesariamente:

· Un informe favorable do departamento, instituto ou centro promotor que actúe como responsable (art. 9.1 Regulamento).
· Un informe de idoneidade do profesorado onde se indique que o perfil dos profesores se adecúa ao perfil do curso (art. 10.f Regulamento).
· Un informe, para os efectos de utilización de locais, co acordo da dirección do centro onde se van realizar os estudos.

4. Este formulario está protexido, podendo só escribir nos campos habilitados para o efecto. Recomendamos que ao cubrir as táboas que fagan cálculos se despracen co tabulador para pasar ao campo seguinte, sobre todo no caso de campos que se calculan automaticamente. 
5. Os apartados que aparecen en galego e en castelán é necesario que os encha en ambos os dous idiomas para a súa divulgación.
6. No caso de cursos derivados non é necesario cubrir os apartados 6, 12, 13, 14 (excepto o 14.3.A que si se debe encher) 

7. Poden consultar calquera dúbida que se presente ao CPTF nos teléfonos (exts. 14409, 14361, 14360).
8. Aclaracións respecto dalgúns dos apartados a cubrir:

· APDO3: Memoria xustificativa do curso. Responde ao artigo 10 do Regulamento.

· APDO4: Presentación do curso. Deberá conter información concisa sobre o mesmo co obxecto de divulgala nos folletos informativos que se editen e tamén na web do CPTF.
· APDO5: Organización do curso. É moi conveniente poñer télefonos de contacto onde sexa fácil localizar aos directores e coordinadores do curso co fin de clarexar posibles dúbidas que poideran xurdir.
· APDO7: Alumnos. O número mínimo de alumnos será aquel sobre o cal se elaboren os orzamentos do curso, e tamén aquel que, cando se cubra, obriga aos promotores do curso á celebración do mesmo. Pódese celebrar un curso que non reúna o número mínimo de alumnos, sempre que, respectando a programación aprobada, se solicite, con anterioridade ao seu inicio, á Comisión de Posgrao Propio poder celebralo co novo número mínimo de alumnos e se presente un novo orzamento axustado a esta nova situación.
· APDO10: Programa das materias detallado. Este apartado está pensado para que se explique o contido de cada materia todo o que se queira. Opcionalmente as materias pódense agrupar en módulos, o que terá carácter meramente informativo. Esta programación non se divulgará, polo que é suficiente con enviala en galego.

· APDO11: Materias e créditos. Contén información que tamén se divulgará e ademais será a programación que aos alumnos lles figure no reverso do seu título. Calquera modificación nesta programación debe ser solicitada á Comisión de Posgrao Propio.

Cada crédito equivale a 10 horas teóricas ou prácticas. No caso de prácticas tuteladas en empresa o crédito equivale a 30 horas.

No campo “Obrigatoria” cubrirase cunha cruz as materias que sexan obrigatorias para os estudantes.

Os créditos calcúlanse automaticamente ao introducir o número de horas. 

· APDO12: Títulos e/ou diplomas. Este apartado só se debe encher no caso de cursos que teñan derivados.
· APDO13: Persoal. No tocante a dirección, coordinación, docencia e administración, débese ter en conta o seguinte:
· O profesorado da USC non pode impartir por curso académico máis de 10 créditos por docencia ou 12 créditos por docencia máis dirección ou coordinación no total dos cursos de posgrao e formación continua nos que participe.
-  En principio, as retribucións/hora dos profesores por dirección, coordinación e docencia non deben superar os 120 €.
· Calquera modificación que se desexe facer en relación co persoal que participe no curso (de persoas, de retribucións, etc.) ten que solicitarse por escrito á Comisión de Posgrao Propio.
· Débense ter en conta as porcentaxes de participación do profesorado da USC e, no caso dos Másters, de doutores (artigo 10.f).
· No tocante as retribucións do persoal con contrato laboral, para ter presente o importe bruto (que é o que ten que figurar no formulario) así como o importe neto a percibir pola persoa  contratada, débese empregar a calculadora de  importes de contratos laborais:

http://www.usc.es/cptf/Postgrado/Formularios/InfFormulariosPosgraog.htm#CalculadoraContratos 
· APDO14: Orzamentos. Os orzamentos teñen que estar perfectamente cadrados (os ingresos dispoñibles deben sumar o mesmo que os gastos totais). 
Para o cálculo dos ingresos por matrícula tomarase como referencia o número mínimo de alumnos que se puxo no apartado 7. 
Todos os ingresos, con excepción dos remanentes de anos anteriores, sufrirán unha detracción do 10 %, que se reflectirá nos propios orzamentos. Ademais detráerase un 15% do apartado “80” de gastos, é decir, das cantidades presupostadas por dirección, coordinación e docencia do persoal da USC, que se destinará ao departamento, centro ou instituto promotor que actúe como responsable.
Con respecto ao importe da matrícula debe ter en conta que o prezo máximo por crédito é de 120€.
