
 

 
 

 
 

 

  
  

    
  

 
  

 

PROTOCOLO PARA CAMBIOS PUNTUALES DE CLASES: 

El protocolo se establece con el fin de que el/la profesor/a que, por motivos 
justificados, deba cambiar el horario o el aula de una clase reglada, tenga definido 
un proceso que permita conducir la información en todas las direcciones ya que todos 
conocemos cómo acceder a ella. 

PASOS A SEGUIR cuando se necesita puntualmente cambiar el horario o el aula de 
una clase reglada: 

Las notificaciones se realizarán con 2 semanas como máximo de antelación. 

- Cambio del horario de la clase: 
- El/la profesor/a acordará o en su caso informará, a los/as alumnos/as el 
cambio de horario de la clase. 
- El/la profesor/a reservará a través de WebUntis el espacio en el que se 
impartirá la clase.
- El/la profesor/a informará a los/as alumnos/as el nuevo aula en la que se 

impartirá la clase. 
- El/la profesor/a introducirá a través de WebUntis, en el horario de la clase que 
no se imparte, el nuevo horario y el espacio en el que se impartirá.  

Cambio del aula de impartición de la clase. 
- En el caso de Departamentos con sede en la BIE/EIB, el/la profesor/a 
solicitará en la Secretaría de su departamento la reserva a través de 
WebUntis del espacio
en el que se impartirá la clase. El resto del PDI 
debe solicitar la reserva 
en esta dirección de correo electrónico: 
sec-centro.eib@ehu.eus  
- El/La profesor/a informará a los/as alumnos/as la nueva aula en la que se 
impartirá la clase.
 
- El/La profesor/a introducirá a través de WebUntis, en el horario de la 
clase, el
nuevo lugar en el que se impartirá.  


El protocolo se desarrolla de dos maneras diferentes ya que no es posible que 
un/a profesor/a realice una reserva de un local en un horario en el que esté registrado 
que está realizando otra actividad. 

Nota: Introducción de la información en WebUntis: 

- La información la introduce el/la profesor/a que imparte la clase ese día en esa 
hora. - Hay que colocarse en la franja horaria y pinchar sobre ella. 
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- Se introduce el texto en la nueva ventana que aparece “Información sobre la 
clase”. 




