PLANTILLA PARA LA ELABORACIÓN DE “NOTAS DE CLASE”
SERIE DE DOCUMENTOS DE DOCENCIA

Descripción del perfil de cada autor. Los autores deben registrar su nombre bibliográfico o el que normalmente usan en sus publicaciones. En el caso de emplear ambos apellidos, debe incluirse un guion para unirlos. 
Con respecto a la descripción del perfil de cada autor, es necesario que se incluya lo siguiente: formación académica más alta (no es necesario incluir el pregrado, si se tiene maestría o doctorado), posición o cargo (profesor instructor, profesor auxiliar, profesor asistente, profesor asociado o profesor titular, según sea el caso), afiliación (instituto, facultad o programa), sede y correo electrónico (institucional).

Ejemplos
María Alejandra Gómez-Cervera, candidata a doctora en Psicología Social, Máster en Etnografía, profesora asociada del programa de Psicología, Universidad Cooperativa de Colombia, sede Neiva, Colombia. Correo-e: magomezc@campusucc.edu.co 

Título del documento. El título debe reflejar apropiadamente los contenidos del documento y hacerlo de manera concisa. Es un elemento clave en el texto pues es el “primer anzuelo” que se lanza a los lectores y constituye una promesa que debe respetarse.

Resumen. Cada documento debe llevar un resumen analítico general que refleje, en miniatura (máximo en 250 palabras), la estructura y contenidos completos del texto: debe comenzar por una sucinta declaración del propósito, relacionar brevemente los temas o particularidades de importancia, dar cuenta del desarrollo de contenidos que se sigue en el documento (nota, guía o lectura) y terminar señalando sus conclusiones o las competencias que busca reforzar en el estudiante. 
El resumen es también clave para despertar el interés de los lectores, así que los autores deben redactarlo con esmero y de acuerdo con el tipo de trabajo del que se trate. 
[bookmark: _GoBack]Asimismo, cada unidad de una nota de clase, cada lectura crítica o guía de laboratorio que hacen parte de un compendio, debe llevar un resumen independiente (máximo 150 palabras) y sus palabras clave. 

Palabras clave. Las palabras clave son descriptores que facilitarán la localización del texto en buscadores o bases de datos. Deben, entonces, seleccionarse los términos que mejor describan los temas. El número ideal de palabras clave debe estar entre cuatro (4) y seis (6).

¿Qué es una nota de clase?
La nota de clase es un documento de literatura gris que se inscribe en la serie de docencia. Puede ser elaborado por uno o más profesores de cualquier área, con el propósito de facilitar el aprendizaje de los contenidos de un curso académico. Constituye un repositorio de consulta para los estudiantes y asimismo, un documento de apoyo para los profesores en cuanto a la organización del curso y el desarrollo de sus temáticas. Permite también guiar el desarrollo de ejercicios y actividades prácticas fundamentales para el proceso formación de los estudiantes.
El estilo de redacción en este tipo de documentos debe ser claro, hilvanado, y su enfoque  didáctico, discursivo y argumentativo (no meramente informativo o descriptivo, como lo sería una guía de programa o un syllabus). 
Las notas de clase, que harán parte de la línea de literatura gris en docencia, se publicarán en versión electrónica. No obstante, si los autores estiman que sus notas han tenido ya una maduración y desarrollo suficiente para que pueda considerarse como un libro de curso, pueden pasar una propuesta a la Dirección Editorial de la Universidad para que se evalúe la viabilidad de publicarse. 
A continuación se presentan las directrices generales para la elaboración de las notas de clase según una estructura básica diseñada para facilitar la producción de este material de apoyo a los profesores de la Universidad. Las secciones que deben tener las notas son: página de presentación, tabla de contenidos, introducción, unidades (prefacio, desarrollo de contenidos, apartado final, referencias)  y anexos (glosario, tablas, figuras, etcétera, si aplica).

Tabla de contenidos
En la tabla de contenidos se relaciona cada una de las unidades temáticas que se van a desarrollar en el curso y los demás apartados que complementen las notas de clase (anexos). Esta sección es un menú que en la versión electrónica contiene hipervínculos que se enlazan con las diferentes partes del documento. 
Para algunas notas es recomendable insertar índices de tablas y figuras que se ubican después de la tabla de contenidos y, de igual manera, contienen enlaces que llevan a las diferentes tablas y figuras del documento. 
No se incluirán dedicatorias ni agradecimientos en las notas de clase, pero sí se incluirá listado de abreviaturas en las páginas preliminares cuando el documento utiliza diferentes abreviaturas constantemente. Dicho listado también se relaciona en la tabla de contenido.

Introducción
En este apartado el autor debe explicar cómo se correlaciona el propósito del curso con los contenidos de las notas, comentar brevemente los temas, las competencias a las que apunta y cuál es la estrategia pedagógica que se seguirá para obtener los efectos esperados en los estudiantes. 
No se trata de una introducción extensa, como ocurriría, por ejemplo, con un libro de investigación. La introducción debe ser concreta, para lo cual se recomienda a los autores atender la siguiente estructura temática.

Propósito del curso y competencias
Esto es casi lo mismo que el objetivo general del curso, con la diferencia de que incluye el factor vivencial del autor, su percepción sobre un curso que ya ha apropiado a través de su experiencia docente. Al describir el propósito del curso, el autor debe orientar al estudiante sobre las características del curso en el contexto académico y plantear los resultados que se lograrán si se sigue el desarrollo de los contenidos y actividades de la nota. También debe contener una descripción de las competencias que pretende desarrollar y formular un breve listado en ítems. 

Contenidos temáticos
En esta parte de la introducción se refieren las diferentes unidades de las notas con sus contenidos esenciales y competencias, evidenciando también el hilo conductor que conecta una y otra unidad. 
Es importante anotar que las notas deben manejar, en el sentido académico, una narrativa, la cual ha sido asumida e interiorizada por el autor durante su experiencia docente. Por tanto, no se trata solo de referir las  temáticas como si fuera una tabla de contenidos, sino de procurar que los estudiantes y lectores del documento establezcan relaciones que les permitan tener un conocimiento más profundo de los núcleos temáticos que se abordarán.
 
Recomendaciones prácticas sobre las notas de clase
Las notas de clase constituyen una guía para el estudiante, de manera que si no se recorre de la forma correcta, supone el riesgo de desviarse. Es por eso que el autor debe en la introducción dar algunas señales (a modo de instrucciones de uso) para que los lectores no se pierdan en la ruta. 
Cada disciplina tiene sus propias señales, códigos y mensajes que el ejercicio de la docencia, como ningún otro, puede revelar. En las notas de clase el profesor tiene la oportunidad de enfatizar o de enfocarse en ciertas estrategias pedagógicas y conceptos, de manera que deje una impronta personal de su labor con los estudiantes que han tomado el curso. 
Las recomendaciones prácticas mostrarán entonces cómo leer las notas, qué antecedentes se deben tener en cuenta para su óptima comprensión y también, si es preciso, hacer las advertencias pertinentes sobre el manejo de los recursos gráficos y el desarrollo de los ejercicios de evaluación.

Unidades
En las unidades se desarrollan los temas relacionados con las competencias que considera el curso. Cada unidad debe contener un corto prefacio en el que se indique su propósito y alcances, después el desarrollo de los temas y conceptos, y un apartado final con actividades, cuestionarios o ejercicios para los estudiantes. También las unidades deben incluir un listado de referencias en el que se relacionen los textos, artículos o libros de “consulta indispensable”. La bibliografía de “consulta complementaria” irá en un listado al final de las notas, si se quiere organizado por unidad. 
A continuación se explican en detalle las características de cada una de las partes de la unidad.

Prefacio
El prefacio constituye una breve introducción a los contenidos de la unidad. Aquí se orienta al estudiante sobre las competencias que adquirirá con el desarrollo de esta y los conocimientos previos o requerimientos que debe tener en cuenta. 
El prefacio debe ser una invitación para el estudiante, en ese sentido su estilo de redacción debe ser amigable, preciso y persuasivo. Debe plantear retos o preguntas que el estudiante deberá solventar con el desarrollo de la unidad. 

Desarrollo de los contenidos 
En esta parte la unidad debe desarrollarse claramente tema por tema. La explicación de cada tema debe estar acompañada de gráficos, recursos didácticos o de análisis de lecturas complementarias que ayuden al estudiante a profundizar. No se incluirán gráficos que no sean constructivos para la argumentación, es decir, que no aporten datos que justifiquen su presentación en el texto.   
Los gráficos pueden ser en policromía (a color), pero la imagen debe tener buena resolución. No se aceptarán imágenes que no tengan permiso para su reproducción.

Apartado final
Se incluyen en este apartado las conclusiones de la unidad, en donde se resalte lo más importante o los puntos clave del tema tratado, sí como el aporte que se hace a la comprensión de la temática de estudio. 
Posteriormente se presentan talleres, cuestionarios o ejercicios para evaluar los conceptos y competencias que se abordaron en la unidad. El criterio para la evaluación de los ejercicios debe ser pedagógico y analítico. También debe quedar clara cuál es la forma de evaluación que se empleará. 

Referencias
Cada unidad tiene su propio listado de referencias, donde se deben consignar las obras citadas. La organización de las referencias depende del estilo de citación que se adopte, según la disciplina. Se pueden incluir no sólo las referencias que se citaron en el texto y de consulta obligatoria, sino también de otras obras complementarias que no aparecen en el cuerpo del texto (esta parte debe diferenciarse de las obras citadas, titulándola como “Bibliografía complementaria”). Sin embargo, se debe procurar que la bibliografía no sea demasiado extensa.
Para mayor información sobre el uso de los diferentes estilos y sus ejemplos, consulte el documento guía sobre la literatura gris o escriba al Fondo editorial si tiene alguna duda que no haya podido resolver por cuenta propia (editorial@ucc.edu.co). 
