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001. Introduccion

| objetivo de esta guia es proporcionar una serie de pautas y criterios comunes que configuren un
marco pedagogico y de estilo para la elaboracién de cursos de formacion del profesorado en el entorno
virtual de aprendizaje del Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP).

Esta guia no pretende ser exhaustiva en cuanto a normas de obligado cumplimiento, pero si ofrecer
unos criterios tanto pedagogicos como técnicos y de edicion que unifiquen metodologia, formatos e
imagen corporativa de cara a garantizar la calidad general de los cursos.

El entorno virtual de aprendizaje del INAP esta basado en Moodle (Modular Object Oriented Distance Learning
Enviroment), una plataforma LMS de formacion en Internet que es accesible desde cualquier navegador y sistema
operativo. El principal rasgo de este entorno es que permite gestionar y desarrollar un proceso de ensefianza-
aprendizaje a través de diferentes herramientas de comunicacion, trabajo colaborativo, gestién y seguimiento de
los usuarios (alumnos y profesores) de una forma integrada. Moodle es el software de cddigo abierto mas usado
actualmente para la gestion de contenidos educativos y seguimiento de actividades de aprendizaje.

Una de las razones del éxito de Moodle es la filosofia que esta detras del desarrollo de sus herramientas, basada en

el denominado “enfoque constructivista del aprendizaje”, es decir, el énfasis en cdmo construimos activamente nuevos
conocimientos a medida que interactuamos con nuestro entorno. Esto es especialmente importante a la hora de disefiar
el proceso de ensefianza-aprendizaje de la educacién de adultos.

DE ESTE MODO,

la intencidn de este manual es disefiar un modelo pedagdgico que proporcione y facilite la interaccién de los
alumnos con los profesores, donde estos Ultimos no se limiten a transmitir la informacion o el conocimiento en
sentido vertical (profesor-alumno), sino que todos los participantes sean creadores activos de esta informacion,
estableciéndose, por tanto, un proceso de ensefianza-aprendizaje también a nivel horizontal (entre los

propios alumnos). En este sentido, se recomienda que el profesor asuma el papel de “dinamizador/facilitador”
del proceso de ensefianza-aprendizaje, orientando y asesorando en ese proceso, moderando los debates,
promoviendo la participacion en las diferentes actividades de grupo y fomentando la propuesta de mejoras por
parte de los alumnos, entre otras acciones.

Este modelo determinara la organizacion didactica y el disefio instructivo de los cursos. Este manual contempla
todo el ciclo de vida de un curso on line, desde la perspectiva del profesor, el antes-durante-después de la
accion formativa. Por tanto, incluye las actividades que deben desarrollarse para la creacion del curso hasta su
puesta a punto en el entorno virtual de aprendizaje, las actividades de imparticién con los alumnos y las tareas
de cierre del curso una vez desarrollado. No obstante, cabe mencionar que se pone mas énfasis en la etapa del
“antes” que en las siguientes.

Los distintos elementos del curso (materiales, actividades, canales de comunicacion, etc.), deben ser
organizados progresivamente en el espacio asignado en el entorno virtual de aprendizaje con suficiente
antelacion para revisar los avances e identificar posibles modificaciones si fuera necesario. En este sentido,
seria recomendable que el curso estuviera completo con un mes de antelacion a la fecha de imparticién.

INAP
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002. Modelo pedagdgico

Las nuevas herramientas de trabajo 2.0 nos permiten definir y desarrollar una metodologia de trabajo colaborativa y participati-
va y adaptarnos a las exigencias del mercado y la sociedad. Los objetivos de aprendizaje se alcanzan mediante la interaccion
entre alumnos y profesores en un continuo flujo de comunicacion que genera constantes estimulos en el transcurso del proce-
so formativo, por lo que debemos buscar una metodologia de trabajo que permita y facilite el aprendizaje de cada alumno, que
avanza en grupo de forma homogénea en un entorno de relaciones virtuales, y mucho mas alla de acciones autoformativas y
materiales “enlatados”.

Los programas formativos on line deberan responder a una rigurosa planificacion y evaluacion presentando de forma estructu-
rada y organizada los diferentes contenidos para facilitar al alumno acceder en cualquier momento y lugar, para lo cual dispon-
dra de una definicion detallada de los tiempos y espacios, los contenidos y la manera de trabajar en las actividades.

El disefio instructivo en la creacion de los cursos en el entorno virtual de aprendizaje dependera en gran parte de los criterios
pedagogicos comunes que deben seguirse. Para su definicion nos basaremos en los paradigmas colaborativo y constructivista
del aprendizaje, lo que hara que sefialemos las siguientes variables:

El alumno. Los cursos estan centrados en el alumno y en su proceso de aprendizaje:

A La atencion personalizada. El profesor se presenta como un auténtico dinamizador, con un triple papel de crea-
dor de contenidos, facilitador y tutor, convirtiéndose en el centro de referencia y apoyo para el alumno. La comunicacion
con el profesor debe ser permanente e individualizada. Este flujo continuo de tutorizacion entre profesor y alumno constitu-
ye una de las claves del éxito de la formacion. Durante la imparticion del curso, los profesores deben responder de forma
clara y diligente a los alumnos en un tiempo méximo de 24 horas.

B El aprendizaje compartido. Se favorece el trabajo colaborativo en grupo, lo que permite un aprendizaje comparti-
do en el tiempo y enriquecido con las aportaciones de todos los participantes en el curso.

c Avance sincronizado del grupo. Todos los alumnos comienzan, comparten y terminan juntos el mismo progra-
ma, de manera que es posible la creacién y mantenimiento de un clima de grupo y un avance homogéneo en la consecu-
cion de los objetivos formativos.

) Método interactivo y participativo. Las herramientas utilizadas y las actividades propuestas confieren al parti-
cipante un entorno adecuado para que se sienta libre para preguntar y compartir sus experiencias con los demas compa-
fieros en cualquier momento.

E Alto grado de comunicacion e interaccion. cracias a las herramientas digitales disponibles, los alumnos
pueden comunicarse e interactuar con sus compafieros y profesores tanto de forma asincrona (foros de debate y mensaje-
ria) como en tiempo real (chat y videoconferencia).

F Evaluacion continua. se recomienda que Ia evaluacion de los aprendizajes sea de forma continuada a lo largo del
proceso. Estara integrada en €l y se desarrollara en diferentes momentos a través de las actividades propuestas en las
unidades didacticas.

(; Rigurosa planificacion, seguimiento, control y evaluacion. e desarrolio del curso responde a
una rigurosa programacion de sus actividades. Los alumnos deben poder consultar con antelacion toda la
informacion necesaria para organizar su esfuerzo y dedicacion.
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2.1 Estructura del curso

Teniendo en cuenta lo anterior, los cursos on line deberadn contar con:

Una estructura modular
con moédulos que a su vez estaran formados por temas o unidades didacticas organizadas en semanas lectivas,
que permitiran a los alumnos un aprendizaje progresivo.

En términos generales,

se toma como referencia la semana y una dedicacion de 10 horas de trabajo por parte de los alumnos como uni-
dad de medida para organizar la docencia. Un aprovechamiento adecuado del programa exige una dedicacion
diaria, de lunes a viernes, de entre dos horas y dos horas y media aproximadamente.

Una guia didactica o guia del alumno
en la que se recogeran todos aquellos aspectos relevantes para orientar al alumno en el seguimiento del curso
de forma global.

Una guia de estudio o syllabus

donde se indiquen y enumeren los aspectos de interés para el correcto desarrollo de cada uno de los médulos
de forma especifica.

Unos materiales didacticos adecuados a los contenidos del curso que, utilizando las posibilidades multime-
dia que ofrece la tecnologia actual, atiendan a los distintos estilos de aprendizaje de los alumnos.

Unas actividades de complejidad gradual
que permitan un aprendizaje practico y que favorezcan la creatividad personal y el trabajo colaborativo facilitan-
do la interaccion entre los alumnos.

Enfoque practico.

Los cursos deben tener un equilibro en torno al 50% de la dedicacion de esfuerzo del alumno entre las acti-
vidades de consulta de documentacion y las actividades de trabajo practico aplicado. Entre las actividades de
trabajo del alumno, conviene combinar distintas tipologias de actividades, desde el andlisis y la reflexion hasta el
debate y la exposicion. Por otro lado, se deben emplear tanto actividades de caracter individual como de grupo,
poniendo énfasis en estas ultimas.

El entorno virtual de aprendizaje del INAP

serd el espacio de aprendizaje en el que los alumnos consultaran los materiales didacticos, realizaran las activi-
dades propuestas, presentaran los trabajos establecidos e interactuaran entre si y con sus profesores mediante
los canales de comunicacion y colaboracion.

(UNIDADES QUE

20 HORAS [l SEMANA DE [l (3-6 TEMAS
TRABAJO [l 5 HORAS DE
CONSULTA)

COMPONEN
LOS TEMAS DE
ESTUDIO)
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2.2 Roles de los participantes T

Profesor

El profesor debe conocer las nuevas posibilidades tecnoldgicas que ofrece este nuevo entorno y su
potencial pedagogico para desarrollar con eficacia su labor docente. Es por ello que se concibe al

profesor con distintos roles en funcion de su participacion en las distintas fases del curso.

.
Las competencias basicas que necesitara son las siguientes:

« Creatividad e innovacion

« Dominio experto de la materia que imparte

« Conocer la estructura académica del programa formativo
 Aplicar conocimientos pedagdgicos

 Capacidad de planificacion y organizacion académica

« Facilitar el aprendizaje mediante actividades

 Evaluar el aprendizaje del alumnado

Como tutor en el nuevo entorno digital:

* Manejo didactico del entorno virtual

* Habilidades de comunicacion en un entorno virtual

* Manejo de herramientas de comunicacion y aplicaciones informaticas

* Gestion docente de recursos y herramientas virtuales

* Capacidad para fomentar la participacion y el aprendizaje colaborativo: comunicacion constante y
motivadora

* (Guiar y dinamizar el proceso de aprendizaje del alumnado

e
Alumno

Destrezas de aprendizaje autonomo: “aprender a aprender”

Competencia digital y manejo del entorno virtual

Habilidad para el aprendizaje colaborativo
Respeto por las normas de comunicacion on line
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En la siguiente tabla se identifican las competencias especificas de los distintos agentes en cada fase
del desarrollo del curso:

icaf Planifica los objetivos, contenidos y actividades del curso para asegurar el
Profesor Disenador aprendizaje del alumno
experto
en Creador Elabora el material didactico para su imparticion docente
materia

Arni Edita los contenidos y las actividades del curso en el entorno virtual de
Tecnico aprendizaje

Dinamiza las actividades del curso para asegurar el aprendizaje del alumno

Facilitador durante el desarrollo del curso

Ofrece asesoramiento y orientacion al alumno para lograr su compromiso
de aprendizaje

Proporciona evaluacion, retroalimentacion y validacién constante del trabajo
Evaluador de los alumnos

Alumno Protagoniza el proceso de ensenanza-aprendizaje

Responable INAP Valora la necesidad de la accion formativa
Garantiza la coordinacion global

Asesora en cuestiones pedagdgicas a los profesores
Ofrece apoyo logistico y técnico a los profesores
Controla la calidad del proceso

Valora los tiempos de esfuerzo empleados
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003. Planificacion y diseiio del curso

3.1. Como definir los objetivos

Definir correctamente los objetivos es el primer paso y centro de todo disefo y desarrollo de una accion
formativa, independientemente de la modalidad en la que se desarrolle.

Los objetivos de aprendizaje son las competencias que los alumnos deben haber adquirido al final de la
accion formativa y se estructuran de la siguiente forma:

A Objetivos de aprendizaje generales
Competencias que los alumnos deben adquirir, desarrollar, activar y/o inhibir a lo largo de la accién
formativa.

B Objetivos de aprendizaje especificos
Se establecen a partir de los generales y contribuyen al logro de éstos. Se traducen en comportamientos
que los alumnos deberan desarrollar, adquirir, activar y/o inhibir al final de la accién formativa.

(> Objetivos de aprendizaje de la actividad

Se derivan de los especificos y son los mas concretos. Se traducen en conocimientos que los alumnos
deberan haber desarrollado, adquirido, activado y/o inhibido junto a las técnicas que deberan saber utili-
zar para ello. Se definen para cada actividad o conjunto de actividades.

La definicion de objetivos es de suma importancia y es imprescindible que se realice de forma
minuciosa y sistematica. El propdsito de la informacion que se presenta debe estar claro, ya que nos
ayudara a planificar adecuadamente las siguientes acciones:

« Seleccionar y organizar los contenidos
» Determinar las estrategias de aprendizaje
* Ajustar la duracion de la accion formativa

« Disponer de un punto de partida para la evaluacion de la eficacia y la eficiencia de
la formacion llevada a cabo

No hay que olvidar el perfil del publico destinatario, por lo que los objetivos instruccionales deben estar
claros, utilizando si es necesario diferentes puntos de vista para ofrecer equilibrio y objetividad a la informa-
cion. Mas adelante, en los anexos de este manual, se ofrece una guia de los verbos mas adecuados para
formular los objetivos.

INAP
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3.2. Elahoracion de materiales didacticos I

Los contenidos se disefiaran en funcién de los objetivos definidos y se adaptaran al perfil de los destinatarios y a las
condiciones de contexto (duracion de la accién formativa, herramientas virtuales, etc.).

En la elaboracion de los materiales de cada curso, es necesario tener en todo momento presente cémo va a ser eva-
luado el aprendizaje del alumno en el contexto de la formacién en linea, asi como qué medios y actividades se inclui-
ran para ello. Se trata, por tanto, de una fase (elaboracion de contenidos) que no puede desligarse de las siguientes
(actividades, tutorizacion y evaluacion), sino que el profesor las debe anticipar en su planificacion para que sean en
todo momento coherentes con los objetivos, independientemente de que sea la misma persona o no quien realice mas
adelante la accion tutorial una vez se ponga en el marcha el curso.

El profesor organizara los contenidos de la materia de forma modular en unidades didacticas tenien-
do en cuenta los siguientes criterios:

« Favorecer la consecucion de los objetivos definidos.
« Ser representativos del tema a que se va a tratar y proporcionar una vision global de aquel.
« Desarrollar problemas y necesidades que formen parte del dia a dia de los alumnos.

* Facilitar la transferencia de las competencias desarrolladas durante la accién formativa al puesto
de trabajo del alumno.

* Adaptarse al ritmo y estrategias de aprendizaje del alumno.

- Ser graduales, teniendo en cuenta el nivel de formacion y experiencia previa de los alumnos en el
tema. Como regla basica se debera partir de lo conocido a lo desconocido, de lo inmediato a lo remo-
to, de lo concreto a lo abstracto y de lo facil a lo dificil.

« Incorporar un equilibrio entre los aspectos tedricos y los practicos.

« Incluir fuentes complementarias de informacion para que el alumno pueda ampliar sus conocimien-
tos y resolver dudas cuando el profesor no esté presente.

* |dentificar claramente cuales son los contenidos imprescindibles y obligatorios para el desarrollo
del curso, con una medicion exhaustiva del tiempo que requieren para ser consultados segun la pro-
gramacion global.

* Asegurar que el grado de dificultad no sea tan alto como para que los alumnos puedan fracasar, ni
tan bajo como para que generen aburrimiento y desmotiven al grupo.

« Incorporar una variedad suficiente en todas las unidades didacticas de formatos multimedia, con
texto, imagen y sonido, de modo que se pueda cubrir un amplio espectro de estilos de aprendizaje
entre los alumnos.

10
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Estructura

Todas las unidades de desarrollo de material didactico de consulta por parte del alumno deberan incluir
los siguientes elementos:

* Hacer una pequeia presentacion de los contenidos.
« Explicar los objetivos que se pretenden alcanzar.

« Apoyar las explicaciones con graficos, esquemas, figuras y tablas, asi como con ejemplos practi-
cos cercanos al alumno y a su actividad diaria.

« De manera habitual, incorporar notas destacadas con lo mas importante de lo presentado.

« Al finalizar cada unidad, introducir un resumen a modo de recordatorio que ayude al alumno a
completar su comprension de los conceptos estudiados.

* Incluir ejercicios de autocomprobacion que permitan al alumno contrastar su comprension de los
conceptos estudiados.

En definitiva, los contenidos deben tener una estructura organizada de manera logica y coherente.
Debe ser clara, utilizando los parametros de edicion y maquetacion correspondientes para facilitar la
busqueda de contenidos especificos, asi como los posibles problemas de accesibilidad.

Extension

Un lector adulto puede leer entre 200-300 palabras por minuto en condiciones normales y una media de 100 palabras
por minuto en el caso de textos de estudio. Una dedicacion de 1 hora de consulta a un material didactico implica que
éste no exceda de 6.000 palabras en caso de que sea fundamentalmente texto. Siincorpora videos, se tendra que
cuantificar el tiempo de visionado. P.ej; un material didactico programado para una consulta de 1 hora de estudio puede
incluir un video de 15 minutos, una presentacién multimedia de 1.500 palabras (15 minutos de lectura) y un texto de
3.000 palabras (30 minutos de lectura).

Tomando como referencia la semana de accion formativa con 10 horas de aprendizaje, donde la mitad del tiempo se
dedicara a la incorporacion de nuevos conocimientos a través del material didactico, éstos se elaboraran con coherencia
interna para ser estructurados en bloques de 30-60 minutos de consulta. Por tanto, para una programacion de 5 horas
de contenidos de consulta en un modulo, se podran estructurar 5-10 temas de 60-30 minutos. El profesor decidira cual
es la mejor opcion en funcion del contenido a elaborar.

formato

La edicion de los materiales de presentacion de contenidos en el entorno virtual de aprendizaje se hara
con el software eXe Learning, una herramienta de autor de cddigo abierto para ayudar a los docentes
en la creacion y publicacion de contenidos web. Esta disponible para Windows, Mac y Linux en http://
exelearning.org/

11
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La estructura de cada mddulo (contenidos que debe desarrollar el profesor) sera la siguiente:

Modulo 1

1.indice

2.Tema 1
1.Capitulo 1
2.Capitulo 2
3.Capitulo 3

2.Tema 2
1.Capitulo 1
2.Capitulo 2
3.Capitulo 3
4.Capitulo 4

3.Bibliografia

4.Anexos

Estilo de redaccion

El estilo de redaccion de los materiales didacticos debera seguir las siguientes pautas:

« Elegir la opcion mas correcta de vocabulario en funcion de las caracteristicas de los alumnos.
« Utilizar un vocabulario claro y directo.

« Evitar frases complejas y con tecnicismos innecesarios.

 Transmitir mensajes de forma clara y completa.

 Optar por la voz activa en lugar de la pasiva.

« Revisar la gramatica, ortografia y puntuacion.

« Evitar utilizar la palabra “pinchar” o “dar” para referirse a una accion sobre elementos interactivos.
Se propone en su lugar el empleo de “hacer clic” o “pulsar”.

« Para citar los textos electronicos y paginas web, se debe indicar siempre el autor, el titulo del docu-
mento, la URL de la web y la fecha de consulta, (ver normativa APA en http://www.capitalemocional.
com/apa.htm).

12
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En definitiva, el material desarrollado debe seguir las reglas basicas de gramatica, ortografia y compo-
sicion literaria, comunicando la informacion incluso con el uso de diferentes medios, que ahora enun-
ciaremos, como imagenes, texto, sonido, etc., destacando los contenidos de mayor relevancia, junto con
resimenes y conclusiones al final de cada tema.

Estilo visual

La composicion de los materiales didacticos deben incorporar elementos visuales de acuerdo a las
normas siguientes:

» No sobrecargar la pantalla de contenido. Dejar suficientes espacios en blanco, lo que hace mas atrac-
tivo y facil de leer el material.

« Utilizar los tipos y tamanos adecuados de letra. Se recomiendan los estilos “serif” y “sans-serif”, con
un tamafo minimo de 12 puntos para el texto normal.

« Aclarar y orientar la lectura de los materiales utilizando titulos, subtitulos y encabezados.
« Utilizar negrita y cursiva para resaltar frases o apartados, pero nunca en exceso.

* Dirigir la lectura de los materiales, utilizando niimeros, ya sean de paginas, seccion, pasos y secuen-
cias.

» Emplear simbolos e iconos como marcadores de identificacion.
» Reforzar las ideas expuestas en el texto con el uso de graficos e ilustraciones.

* Utilizar el color de forma adecuada, para destacar algunos puntos y estimular a los alumnos, pero sin
excesos. Se recomienda el uso de no mas de 3 o0 4 colores en el texto y 7 u 8 en los graficos, como
maximo. Para una seleccion de tonos y gamas complementarias de colores, se pueden consultar
guias cromaticas como la siguiente: http://colorschemedesigner.com/

Elementos multimedia

En Internet existe un gran nimero de plataformas multimedia 2.0 donde se publican contenidos en diversos formatos, de
modo que otros usuarios pueden reutilizarlos e insertarlos en espacios web, como es el entorno virtual de aprendizaje,
gracias al codigo HTML que ofrecen para su incrustacion.

En todos ellos, la practica de localizacion de materiales es similar. Se trata de hacer una busqueda y, cuando se haya
seleccionado el contenido que se quiere reutilizar, identificar el boton que despliegue su codigo HTML. Suele aparecer
nombrado como “Compartir”, “Insertar” o “Embeber” (normalmente también “Share”, “Insert” o “Embed” si aparece en
inglés).

Después, ese contenido se integrara facilimente con tan solo pegarlo en el material que esta siendo editado en eXe

Learning. Esto hara que pueda visualizarse el contenido sin necesidad de descargarlo y colgarlo en el entorno virtual de
aprendizaje.

13
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TED http://www.ted.com/

It TED ED http://ed.ted.com/
VIDEO YOUTUBE http://www.youtube.com
VIMEO http://www.vimeo.com

Slideshare http://www.slideshare.net
PRESENTACIONES Prezi http://prezi.com/
AUDIO IVOOX http://www.ivoox.com/

RNE http://lwww.rne.es

MAPAS MENTALES FREEMIND http://freemind.sourceforge.net/

SAVIA http://www.eoi.es/savia
OTROS EUROPEANA http://www.europeana.eu/

Cuando en los contenidos introduzcamos este tipo de materiales, debemos valorar el publico al que nos dirigimos, por lo
gue siempre tendremos que indicar unas nociones minimas en cuanto al posible uso o despliegue de los contenidos, asi
como el acceso o navegacion requerida, vigilando en todo momento que los hipervinculos o enlaces utilizados funcionan
adecuadamente sin retrasar o desorientar la navegacion del usuario.

Debemos procurar que al insertar este tipo de contenidos, los “efectos visuales” no distraigan del contenido al usuario,
gue ambos aspectos estén complementados, valorando la calidad técnica y estética de imagenes, videos y audios. Para
estas Ultimas opciones se recomienda incluir, siempre que sea posible, textos alternativos, para asi salvar limitaciones
de accesibilidad de los usuarios.

En la mayor parte de estos repositorios el profesor también puede crear sus propios materiales y
colgarlos en canales propios que abra gratuitamente en ellos, para luego insertarlos facilmente en eXe
Learning : por ejemplo, videos en YouTube, presentaciones en Slideshare o Prezi...

Cuestiones de propiedad intelectual: qué podemos publicar y como

Contenidos propios

Siempre que sea posible, es conveniente que publiquemos nuestro propio contenido original, aquel que hemos elabo-
rado nosotros: nuestro texto, nuestras fotografias, nuestros audios, etc. En ese caso disponemos de todos los derechos
sobre su difusién y solo tenemos que preocuparnos de qué permisos les queremos otorgar para que puedan ser com-
partidos con otras personas. Ademas, también es conveniente que incluyamos nuestros datos y referencias e incluso

la institucion u organizacion que nos respalda, indicando, al mismo tiempo, las fechas de mantenimiento, publicacion y
actualizacion.

Contenido ajeno. Hasta donde llega el “copia y pega”

Entre el profesorado suelen circular varios mitos sobre Internet que conviene empezar a desmontar: que “todo lo que
esta en Internet es libre”, que “no tiene duefo” y que, en Ultima instancia, “si se usa con fines educativos, no se violan
los derechos de autor”. Muy al contrario, no hay que confundir el hecho de que “esté publicado” con que sea de “domi-
nio publico” y, por tanto, se pueda “copiar” libremente. Veremos a continuacion algunos niveles en el uso de materiales
ajenos y los procedimientos mas recomendables.

~ MANUALDEESTILODEACTIVIDADES FORMATIVAS ONLINEDEL
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CITAR mediante enlaces y resefias

Si queremos utilizar una parte de un texto encontrado en otra pagina, podemos hacer una breve resefia de aquel con
atribucion a la fuente de donde se extrae. Por ejemplo, podemos copiar en nuestro material un parrafo literal de otro
articulo a modo de apoyo o referencia a nuestra argumentacion, pero siempre citando su procedencia a través de un
hiperenlace a la web original y, de manera recomendable, un texto donde se cite expresamente algo asi como “Extrac-
to del articulo XXX... del autor X". De esta forma, se le reconoce la autoria a su duefio y se ofrece al lector una via de
documentacion para que pueda seguir ampliando el tema por si mismo.

Ademas del hipervinculo a la fuente original, también conviene distinguir visualmente las citas textuales que se copian,
ya sea con comillas o en un recuadro destacado, para ayudar al lector a reconocer las distintas voces en la composicion
del articulo.

INCRUSTAR contenido multimedia (videos, audios, presentaciones, etc.)

La mayor parte de servidores de contenido multimedia generado por los usuarios, tales como YouTube (para videos)

y Slideshare (para documentos ppt, pdf, etc.), permiten incrustar sus contenidos dentro de nuestros materiales sin nece-
sidad de descargarlos y subirlos a nuestro servidor -con lo cual no se incurre en responsabilidades legales ni ocupamos
espacio en nuestra plataforma, aunque se corre el riesgo de que dejen de estar accesibles en el futuro-. Los documen-
tos son, de esta forma, reproducidos desde nuestro material, por ejemplo, en nuestro caso, el que editemos en eXe
Learning, sin dejar de estar alojados en su plataforma original (Youtube.com, p.ej.). Esa opcion se hace posible gracias
al cédigo “embed” —de incrustacién- que esta asociado a cada documento. Cuando encontramos un video en YouTube
que queremos poner en nuestro contenido, solo tenemos que localizar su cédigo embed (pulsando en la opcién “Share”)
y copiar este codigo HTML en nuestro material.

Teniendo en cuenta las restricciones de navegacion que pueden surgir en la Administracion publica, el usuario
puede tener dificultades para un correcto acceso y visualizacion de determinados contenidos multimedia. Por
este motivo, deberemos valorar la posibilidad de alojar el material multimedia en el propio proyecto del curso

en lugar de incrustarlo. Para ello no son necesarios grandes requerimientos técnicos, sino simplemente cono-
cer la URL del video y descargarlo con programas como aTube Catcher [hitp://atube-catcher.softonic.com/] o
vDownloader [http://vdownloader.softonic.com/]. Esta recomendacion se hace extensible al punto “Como insertar
multimedia” del anexo 5.
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De la misma manera, buscaremos ese tipo de codigo cuando queramos reproducir una presentacion
localizada en Slideshare.net, como se muestra el siguiente ejemplo:
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DESCARGAR Y REUTILIZAR contenido con licencias CC.

Hasta el momento hemos visto la diferencia entre “enlazar” (poner un hipervinculo a la pagina deseada) e “incrustar”
(copiar el codigo embed de los materiales multimedia que lo ofrezcan y reproducirlo in situ). Pero, ¢y si queremos des-
cargar un material y colgarlo en nuestra plataforma o utilizarlo para un trabajo (una presentacion, p. €j.) que vayamos
a publicar después? Descargar una imagen de una web y publicarla en nuestro material puede ser ilegal. Por tanto,
conviene que busquemos y utilicemos materiales libres de derechos o con permisos para ser reutilizados.

Inspiradas por el movimiento del software libre, hace mas de diez afios surgieron otras formulas que pretenden introdu-
cir cierta flexibilidad en la reutilizacién de los contenidos y producciones culturales. Hablamos de las licencias Creative

Commons [www.creativecommons.org] que, frente a la maxima de “todos los derechos reservados” del Copyright,
defienden la formula de “algunos derechos reservados” donde es el autor quien permite su difusion y decide qué tipo de
usos permite hacer con su obra.

Como autores de contenidos, nos interesa conocer qué significan estas licencias con el objeto de adherirnos a la que
mejor se ajuste a nuestro interés para compartir nuestros materiales y protegerlos al mismo tiempo. Como usuarios
de la Red, nos interesa conocerlas para ser capaces de identificarlas en los contenidos de otros autores, respetar sus
condiciones y actuar en consecuencia.

Licencias Creative Commons
Las licencias CC o Creative Commons (http://es.creativecommons.org/licencia/) se organizan en la com-
binacion de cuatro condiciones basicas que son escogidas por los autores al publicar sus obras:

Por tanto, si queremos reutilizar contenido de una pagina web, blog o documento (pdf, imagen, video, etc.), que tiene
una licencia CC, tendremos que observar cuéles son los términos en los que el autor nos da permiso para disponer de
él. En caso de duda al interpretar los iconos, podremos pulsar sobre el enlace que suele acompafiar a la licencia y leer
los términos con mayor detalle.

Ante una obra con licencia CC no es necesario consultar al autor para utilizarla, sino que basta con entender los térmi-
nos en los que ha decidido compartir su material. Como autores de contenido original, la forma de adoptar una de estas
licencias para proteger y compartir nuestro trabajo es sencilla y no tiene coste econémico. Solo hay que seguir el asis-

tente en su pagina web (http://www.creativecommons.org), indicar las variables que nos interesen y copiar el codigo
que nos genera finalmente en un elemento visible de nuestro material.

Cada vez se utilizan mas estas férmulas para compartir contenidos en Internet y proteger los derechos de autor. Cuando
alguien publica bajo una licencia CC (por ejemplo, By-Nc-Sa: reconocimiento, no comercial y compartir igual), quiere de-

~ VANUALDEESTILO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS ONLINEDEL
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cir que cualquier persona puede disponer de él sin necesidad de contactar a los autores, siempre que cite su proceden-
cia, no haga un uso comercial y le asocie la misma licencia a la nueva obra que genere. Asi, conseguimos mantener la
cadena, compartir conocimiento y seguir construyendo sobre producciones previas. En la Red disponemos de multitud
de documentos elaborados bajo estos términos. Un buen lugar para buscarlos es el propio buscador de

Creative Commons, (http://es.creativecommons.org/espacio/buscar.php).

Aunque este tipo de permisos son cada vez mas populares, es muy probable que nos encontremos con documentos en
Internet que no indiquen ningdn tipo de politica de uso sobre. En ese caso seria recomendable contactar ellos con el
autor o administrador de la web para pedirle permiso y, en todo caso, citar siempre su procedencia (con una nota o un
enlace con la direccion especifica de la que ha sido tomada).

3.3 Actividades didacticas s

Los cursos se organizaran en unidades didacticas de estructura modular que incluyan la necesaria diversidad de activi-
dades para lograr los objetivos de aprendizaje.

Cada unidad didactica o bloque de contenidos debera incluir los materiales didacticos que las desarrollen, editados en
formatos multimedia compatibles con su utilizacion en el entorno virtual de aprendizaje y las suficientes actividades de
interaccion con los contenidos, entre las que se incluye, por regla general, al menos un foro de discusién y una activi-
dad colaborativa.

El aprendizaje debe ser considerado como un proceso activo y constructivo, el cual debe mantener al alumno en con-
tinuo movimiento, es decir, en una actitud orientada a la investigacion, el analisis, la organizacién de la informacion y
la generacion de preguntas e inquietudes a través de una comunicacion abierta y permanente, no solo con el profesor,
sino también con los demas alumnos del grupo.

Las técnicas mas eficaces seran aquellas orientadas a la creaciéon de dindmicas y actividades de trabajo en grupo, ya
que aumentan de manera importante la motivacion del alumno y, por tanto, su capacidad de asimilacion y adquisicion
del conocimiento. A continuacién, enumeramos las actividades mas adecuadas para el fomento del trabajo colaborativo
en el entorno virtual de aprendizaje.

Las actividades, en definitiva, deben fomentar el aprendizaje basado en un problema o estimulo y no solamente de tipo
declarativo o directo. Deben ofrecer oportunidades de activacién de conocimientos y experiencias previas del alumno,
permitiéndole analizar y aplicar nuevos conocimientos, sin olvidar el proceso de retroalimentacion constante como
aspecto protagonista en el proceso de aprendizaje.

Caso de éxito

Es la discusion libre y abierta de un tema o problema mas o menos definido por el profesor. Se puede realizar de modo
individual o en grupo a través de los foros de discusion. En cualquier caso, se permite simular situaciones, tanto com-
petitivas como de trabajo en equipo y siempre en funcion de los objetivos concretos del ejercicio. Ademés, cuando el
tema o problema planteado esta directamente relacionado con el trabajo, favorece la implicacion y colaboracién de los
alumnos, por su alta validez aparente.

18



INAPAVA

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

Para llevar a cabo esta dinamica, el profesor debe prestar atencion a ciertos detalles de interés:

1. Preparacion

Para que se puedan alcanzar los objetivos previstos, es preciso definir los conocimientos y/o competencias que los
alumnos deberan adquirir y/o desarrollar con el ejercicio. En el caso de que se desarrolle a través de un foro de dis-
cusion y que interese formar subgrupos para el debate, es conveniente favorecer el sistema para que sus miembros
puedan presentarse y conocerse previamente para la organizacién de la discusion. De este modo, podremos plantear
una discusién general como, por ejemplo, “¢,qué tipo de iniciativas podrian desarrollar las empresas para incentivar la
contratacion de grupos desfavorecidos?”; o bien centrar la discusion en un problema o situacién laboral utilizando como
punto de partida un caso, real o no, que los alumnos recibiran antes de la discusion y que, en primer lugar, deberan
estudiar y resolver de forma individual.

Los temas generales se utilizan mas para trabajar las competencias referidas a las relaciones interpersonales, como
comunicacion o liderazgo. Los temas centrados en un problema o situacion laboral, permiten trabajar también sobre los
conocimientos técnicos de los alumnos.

2. Aplicacion
El desarrollo del ejercicio seguira las siguientes fases:

a) Presentacion del ejercicio. El profesor debe explicar claramente a los alumnos el objetivo del ejercicio
mediante una primera intervencion, donde indique el tema sobre el que se debera trabajar o discutir, el proceso de
trabajo que se seguira, el tiempo disponible para su desarrollo y las normas que se deberan cumplir. Es preciso
insistir en la necesidad de que participen todos los alumnos y que la decision final que tome cada equipo, en el caso
de que sea un trabajo por subgrupos, se adopte por consenso interno.

b) Discusion. En el caso de que se trabaje a través de los foros de discusion, es preciso dejar un tiempo previo
para que los alumnos lo trabajen de forma individual, analizandolo y preparando su propuesta de solucién y su
plan de actuacion. Posteriormente, cada participante presentara sus conclusiones personales para, a continuacion,
comenzar la discusion y lograr una solucidon consensuada.

Cuando la discusion de grupo es sobre un tema o pregunta general, también es preciso dejar un tiempo previo,
aunque mas corto que en el caso anterior, para que los alumnos piensen sobre el tema y organicen sus argumen-
tos. Durante la discusion del grupo, el profesor debera evitar intervenir, a no ser que se esté desviando de los
objetivos previstos y/o considere necesario animar la participacion de algunos de los participantes.

3. Conclusiones

Se debe llegar a una conclusion o reflexion final como cierre. El profesor debera evaluar, comentar y reflexionar sobre
los conocimientos y competencias apreciados en la actividad de acuerdo con sus objetivos.

Aprendizaje por proyectos

Es una técnica de formacion en la que el profesor propone un reto o problema al grupo y éste debe desarrollar la solu-
cion a través de métodos inductivos y de investigacion con los recursos a su alcance. Tiene similitudes con la técnica
del caso de éxito, pero en esta situacion el documento final que elabora y entrega el grupo tiene un mayor peso en la
dindmica de la actividad.

INAP
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El brainstorming o tormenta de ideas

El objetivo fundamental de esta técnica es facilitar el desarrollo de la produccién creativa y espontanea de ideas por par-
te de los participantes ante un problema que se les presenta. Esta técnica supone trabajar en tiempo real, por lo que se
puede desarrollar por medio de un chat o de una videoconferencia. Una de las principales ventajas del chat es que evita
la posible inhibicion entre los participantes al no existir contacto visual entre ellos, por lo que se facilita su participacion,
pero siempre y cuando el profesor impida que se produzcan criticas o dindmicas que desalienten la libre exposicion
durante la fase de produccién de ideas.

El juego de roles

Consiste en preparar una situacién en la que uno o mas participantes representan personajes y aspectos de una activi-
dad concreta, actuando segun el papel que se les ha asignado previamente.

Los juegos de roles, por tanto, son situaciones mas o menos reales que representadas por los sujetos permiten desa-
rrollar las competencias implicadas en la resolucién de la situacion planteada. La realizacion de este tipo de ejercicios
exige, para que sea Util, que se lleven a cabo en tiempo real y que existan diferentes personajes que puedan represen-
tar los distintos roles en funcién de los objetivos del juego.

Con la introduccion de TIC especificas se puede aplicar esta técnica mediante un chat o videoconferencia haciendo uso
de personajes que desempefien cada uno distintos roles y que reciben el nombre de avatares;( estos se pueden disefiar
especificamente para el juego con apoyo grafico)

Visitas programadas

Mediante la tecnologia digital se puede acceder en tiempo real a lugares situados en cualquier punto del planeta a tra-
vés de una webcam, un mapa con geolocalizacion o una aplicacion de realidad aumentada.

La utilizacién de las visitas programadas en e-learning son muy Utiles. Por ejemplo, se puede situar una cadmara en una
oficina y, a partir de la observacion, llevar a cabo un redisefio de los métodos de trabajo, mediante una discusion de
grupo entre los alumnos. Otra de sus aplicaciones tiene que ver con la observacion de proyectos realizados en zonas
geogréaficamente alejadas, o de dificil acceso, donde seria muy complicado y costoso trasladar a los alumnos.

3.4. Actividades y recursos en el entorno virtual de aprendizaje mm

En el entorno virtual de aprendizaje disponemos de diferentes medios, recursos y actividades, a través de los cuales
los alumnos accederan a los contenidos y ejercicios propuestos, se comunicaran, se relacionaran y desarrollaran las
actividades propuestas. Asi, el profesor podra desarrollar la accién tutorial del formador, ademas de poder acceder a
opciones de administracién, logistica y coordinacion de la accion formativa.

Una vez identificadas y sefialadas las actividades que los alumnos deberan desarrollar y que tomaremos como referen-
cia para evaluar si se han conseguido los objetivos o metas de aprendizaje indicadas, los profesores deberan seleccio-
nar en el entorno virtual de aprendizaje aquellos recursos o aplicaciones que estimulen la atencién de los alumnos. Para
que el alumno permanezca atento y motivado desde el inicio hasta el fin de la accion formativa, se hace necesario defi-
nir el soporte que se va a utilizar, lo cual vendra condicionado por un conocimiento del perfil digital del grupo destinatario
y de los requerimientos técnicos exigidos, identificando al mismo tiempo los canales de comunicacion e interaccion.
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Llega asi el momento de la edicion y publicacion de los diferentes materiales en el entorno virtual. Estas
opciones las podemos clasificar de acuerdo con la funcion a la que dé soporte:

HERRAMIENTAS OPCIONES
FUNCION
Comunicacion Comunicacion personal asincrona: mensajeria interna

Esta comunicacion se lleva a cabo a través de un sistema de mensajeria
interna de la aplicacion, gracias a la cual los usuarios pueden enviarse

mensajes y adjuntar archivos.

Comunicacion en grupo: foro
Tanto alumnos como profesores pueden conversar de forma publica y
abierta. Este espacio podra configurarse para diferentes objetivos:

Accion tutorial asociada a la formacion: espacio donde los
alumnos formulan sus dudas y el formador desarrolla sus tareas como
tutor virtual.

Todos los participantes del foro pueden leer todos los mensajes envia-
dos a este espacio. Esta caracteristica de los foros de comunicacion
los convierte en una herramienta eficaz para el aprendizaje colabora-
tivo, puesto que permite a todos los alumnos conocer las preguntas y
respuestas de sus companeros que son otra fuente importante para el
aprendizaje.

Este tipo de accion puede desarrollarse por grupos, de modo que cada
grupo pueda intercambiar mensajes privados para la coordinacion o
realizacion de trabajos.

Tablon de anuncios: para la publicacion de novedades relacionadas
con el desarrollo de la accion de formacion on line. Los alumnos no
pueden escribir, sino Unicamente leer los mensajes.

Tertulias informales, etc.: para plantear cuestiones de caracter
general e informal, al mismo tiempo que se crea una
sensacion de comunidad o pertenencia a una comunidad de aprendizaje.
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HERRAMIENTAS OPCIONES
FUNCION

Comunicacion Comunicacion en tiempo real:

Videoconferencia — Elluminate Live! Session:

El sistema de videoconferencia es muy util, ya que simula un aula
presencial con audio y video bidireccional. Al ser en tiempo real, permite
recibir las respuestas en el momento. No esta recomendado para un

gran niimero de personas.

Publicacion y edicion de contenidos: espacio destinado a
visualizar los contenidos en el formato correspondiente (pdf, videos,
animaciones, etc.). Pueden ofrecer opciones de “navegacion” a través
de los contenidos, consulta, localizacion de informacion, hipervinculos
con otras direcciones de la red y descarga de los documentos, etc.
Descargas de archivos y programas: es posible descargar archivos y
Soporte programas informaticos complementarios, utiles para el trabajo en el

a la formacion eurso. . , .
y gestion Evaluaciones on line: el sistema ofrece la posibilidad de presentar

. cuestionarios de satisfaccion y evaluacion de la calidad de la accion
de contenidos formativa.
Gestion de calificaciones: herramientas que permiten actualizar e
informar las calificaciones obtenidas por los alumnos en las actividades
propuestas.
Seguimiento y control de usuarios: son las herramientas que
almacenan la actividad de los usuarios en el sistema y permiten reali-
zar su seguimiento y control. En general, ofrecen informes estadisticos
sobre los accesos de usuarios a los contenidos, participacion en foros,
accesos al entorno virtual, etc.

Ademas de las posibilidades que todas las herramientas de actividades
ofrecen para ser trabajadas en grupo (tareas, foros, chat, etc.), existen
algunas orientadas especificamente al trabajo colaborativo como son

Soporte al trabajo las wikis, las bases de datos y los glosarios.

en grupo , . .
Ademas, en el entorno virtual podemos encontrar espacios para favo-

recer la interaccion y socializacion entre los alumnos: listado de sus
perfiles y gestion de agendas para la coordinacion de actividades.
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HERRAMIENTAS OPCIONES
FUNCION
Sopgr!e Son las herramientas que permiten la ejecucion de actividades destina-
alas a_Ct'V_'dadeS das a la organizacion de la actividad, como la configuracion de grupos de
organizativas y usuarios y las consultas de expedientes académicos, entre otras.

de administracion

Herramientas para

la administracion Son los recursos necesarios para la gestion del entorno virtual de apren-
técnica del entorno dizaje desde el punto de vista técnico: administracion de la aplicacion
virtual de informatica, configuracion del entorno virtual de aprendizaje, altas, bajas y

.. modificacion de usuarios, copias de seguridad, monitoreo del sistema, etc.
aprendizaje

Podemos establecer las siguientes recomendaciones basicas para la configuracion de actividades de
tutorizacion en el entorno virtual de aprendizaje:

TIPO DE ACTIVIDAD RECURSO 0 ACTIVIDAD UTILIZADOS

Si el profesor Unicamente busca que el alumno lea y estudie la documen-
tacion basica entregada, haciéndole llegar las dudas si corresponde, la
consulta no aparecera registrada en el informe de calificaciones cuando la
cuelga como un “recurso” mas en la plataforma.

Actividad de !ectura Silo que el profesor busca a través de este ejercicio es que el alumno en-
y analisis vie un documento, con sus comentarios y reflexiones, documento que se
de documentacion calificara y que, por tanto, formara parte de la evaluacion final del alumno,
se recomienda que utilice la actividad “tarea”.

Si, por el contrario, el profesor desea que la reflexion generada en la lec-
tura de la documentacion sea compartida con el grupo, puede proponer
un foro de discusion, que si permite la evaluacion individual a las aporta-
ciones.
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TIPO DE ACTIVIDAD

RECURSO 0 ACTIVIDAD UTILIZADOS

Resolucion practica

El profesor remite al alumno un enunciado (por ejemplo, un ejercicio
practico individual), sobre el que éste debe trabajar para enviar una solu-
cion final (enunciado que se recogera en el directorio correspondiente) y
que sera calificado y formara parte de la evaluacion final del alumno. Se
recomienda plantear una actividad del tipo “tarea”.

Si el profesor plantea una actividad practica de grupo, debera entonces
formar los grupos de trabajo. El profesor debera indicar y configurar si
seran grupos visibles o separados y plantear posteriormente la actividad
tipo “foro” para que asi cada grupo llegue a una solucion final. De esta
forma, el profesor podra llevar un seguimiento y evaluacion mas objetiva
de la contribucion de cada miembro del grupo.

Para el planteamiento de un cuestionario, el profesor puede generar una
“tarea” y facilitar al alumno el enunciado correspondiente para que éste lo

Exame" 9 remita posteriormente. No obstante, se recomienda aprovechar la herra-
cuestionario mienta habilitada para ello en la actividad tipo “cuestionario” y plantear un
examen de preguntas abiertas o cerradas que se gestionara integramente
on line.
Para el planteamiento de un foro de debate, el profesor dispone de la
Foro actividad tipo “foro”, configurandola segun corresponda.

Esta opcion podra ser desarrollada por grupos o de forma publica para
toda la clase.

Comunicacion en
tiempo real

Para mantener una conversacion en tiempo real con el grupo de alumnos,
el profesor dispone de la actividad tipo “chat” o videoconferencia a través
de Elluminate Live! Session.
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Para el desarrollo y puesta en marcha de estas actividades se hace necesaria la intervencion y tutorizacion
del profesor, que es quien debe favorecer la comunicacion e interaccion ya no solo con los alumnos, si no
entre ellos mismos, ofreciendo en todo momento ayuda pedagogica y de contenido.

3.5 Evaluacion .

El profesor indicara los métodos de evaluacion que se emplearan en cada actividad, los elementos que seran valorados
y los criterios, asi como las fechas en que seran comunicadas las evaluaciones con su correspondiente retroalimenta-
cion al alumno para ayudarle en su proceso de aprendizaje.

Cada blogue de contenidos deberd incluir una serie de actividades obligatorias evaluables, sin perjuicio de que pueda
haber otras actividades guiadas de comprension o de tipo opcional.

Por las propias caracteristicas de la ensefianza on line, es necesario disefiar actividades (cuestionarios, resolucion de
problemas, tareas practicas, elaboracién de proyectos, participacion en debates, trabajo final, etc.), que permitan el
seguimiento del aprendizaje realizado por cada alumno, lo cual en algunos casos puede exigir para su medicién la ela-
boracion y uso de tipos de evaluacion no tradicionales. El tutor del curso sera quien realice la valoracion del trabajo de
los alumnos y tome la decision de superacion del curso con los instrumentos de evaluacion creados por los autores.

En el caso de presentar un ejercicio tipo cuestionario se recomienda preparar de 10 a 15 preguntas por cada 10 horas
de formacién o semana de trabajo, pensando en un ejercicio de preguntas cerradas y de una hora maximo de duracion.
En el caso de preparar una prueba con preguntas abiertas, se recomienda que no tenga mas de 5 preguntas y con una
duracion de hora y media como méaximo.

Se deben indicar los criterios de evaluacion en los que el profesor basara la valoracion del alumno para
medir la consecucion de los objetivos planteados.

* Para actividades tipo test con preguntas cerradas, se puede otorgar un valor entre un 30% y un 40% de la
puntuacion final en la materia.

* Los ejercicios practicos, tanto individuales como grupales, deberan suponer entre un 50% y un 60% de la
puntuacion total.

« El grado de participacion e implicacion de los alumnos en las actividades de foros, chat y videoconferen-
cia, en su caso, debera ser valorado entre un 0% y un 20% de la puntuacion final.
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004. GUIA DIDACTICA

Desde la direccion del programa se debe presentar al alumno la guia didactica, documento de referencia
sobre el curso que el alumno va a realizar. Se trata de ofrecer al alumno un documento de presentacion
global e introduccion al curso donde se indiquen aquellos aspectos sobre la institucion, la metodologia, los
contenidos y los criterios de evaluacion de una forma general.

Si el curso o accion formativa unicamente esta compuesto por un mddulo, seguin nuestra equivalencia
correspondiente a dos semanas de duracion o 20 horas formativas, se recomienda que la guia didactica
que se entregue al alumno se unifique con la guia de estudio que se detalla a continuacion. En estos casos,
Unicamente se contaria con una sola guia que cumpliria la funcion de ambas.

005. GUIA DE ESTUDIO
I

Una vez que el profesor ha disefiado y creado los materiales con los contenidos objeto de estudio, que ha
definido las actividades que ayudaran a alcanzar los objetivos y metas de aprendizaje, y que ha planificado
el proceso formativo, llega el momento de plasmarlo en un documento que ayude y acompane al alumno
en su proceso de ensefianza-aprendizaje, para que éste disponga en todo momento de toda la informacion
necesaria para afrontar el estudio y el correcto seguimiento del curso.

Esta guia de estudio o syllabus debe incluir como minimo los siguientes apartados:
1.0bjetivos de aprendizaje

2.Contenidos de estudio

3.Actividades

4.Planificacion de actividades

5.Evaluacion
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006. TUTORIZACION

Una vez que el curso comienza, el profesor-tutor sera clave para crear un clima de confianza desde el principio que evite
el sentimiento de soledad que la modalidad de aprendizaje on line puede provocar, acarreando con ello la desmotiva-
cion de los alumnos. Por esta razoén, el papel del profesor cambia notablemente, ya que no se limitara a exponer unos
contenidos, que por otro lado ya estan elaborados y disponibles, sino que, utilizando un soporte u otro, debera atender

a las actividades realizadas por los alumnos y gestionar las preguntas y discusiones que se vayan generando, al mismo
tiempo que debera favorecer y fomentar las intervenciones y participacion de todos los asistentes.

El tutor debera cumplir con los siguientes criterios para desarrollar una formacion adecuada:

Ensefanza individualizada.

Cada persona y cada grupo son distintos, presentan caracteristicas y necesidades diferentes. Por ello, la metodologia
propuesta permite la personalizacion, adaptandose a los ritmos y caracteristicas de cada participante. Seréa clave la
labor del profesor-tutor para reconducir situaciones que puedan surgir durante la imparticion, asi como para ofrecer
continua retroalimentacion a los alumnos tanto de manera individualizada como en grupo.

Flexibilidad.

La metodologia debe ser lo suficientemente flexible para permitir que se introduzcan modificaciones derivadas de las
aportaciones y sugerencias de los alumnos, fomentando de esta forma su implicacion y participacion en el proceso de
aprendizaje.

Ensefianza estimulante.

Los alumnos deben ser miembros activos de las actividades del curso y estar implicados en su desarrollo. Por ello, es
preciso estimular sus motivos e intereses proponiendo, cuando surja la necesidad, actividades en las que se pueda
apreciar facilmente su relacion con el trabajo que desempefan en el dia a dia. En definitiva, tienen que “sentir” que la
aplicacion de los contenidos de los cursos les van a ser Utiles profesional y personalmente.

Enseiianza cooperativa.

Facilitar la existencia de un ambiente de cooperacion entre todos los participantes. La utilizacién de metodologias coo-
perativas favorece que los participantes puedan interactuar entre si, compartir experiencias, dificultades, etc., eliminan-
dose con ello gran parte de los inconvenientes de la formacién on line.

Autocontrol del aprendizaje.
El alumno debe implicarse y comprometerse personalmente en su aprendizaje. El profesor-tutor orientara al alumno para
que pueda evaluar sus progresos y elabore sus propios planes de mejora.

El experto-profesor debera:

1 Estimular la participacion

2 Controlar las intervenciones

3 Canalizar las discusiones

4 Recapitular conclusiones

5 Evitar enfrentamientos con el grupo

6 Evadir las discusiones en tono personal
7 Favorecer las intervenciones de todos
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007. CIERRE DEL CURSO

Una vez impartida la accion formativa llega el momento de la evaluacion. El profesor debera atender a la evaluacion de
cada alumno tal y como se ha apuntado anteriormente. Sin embargo, con la evaluacién no termina la imparticion del
profesor, ya que igual de importante se considera la despedida y cierre del curso.

Con independencia de que la Direccidn establezca otros sistemas de calidad global, como encuestas de satisfaccion de
los alumnos, se recomienda que el propio profesor incorpore un cuestionario para analizar los aspectos del curso en los
que quiera profundizar de cara a un aprendizaje sobre su propia actividad docente y a las posibles mejoras en el futuro
sobre el disefio del curso. En este punto, se recomienda que consulte a los alumnos por la consecucion de los objetivos
alcanzados, la idoneidad de los materiales didacticos propuestos y la carga de trabajo de las actividades realizadas,
entre otros aspectos.

Los resultados de ese cuestionario le seran Utiles para elaborar el informe final que debera remitir a la direccion del
curso. En ese documento se indicaran los aspectos mas destacados del desarrollo de la accion formativa, la evaluacion
global por parte del profesor, una valoracion del esfuerzo de los alumnos con los casos mas significativos tanto en su
aprovechamiento como en su falta de compromiso, asi como las posibles mejoras en su planificacion en el futuro en
cuanto a programacion de objetivos, contenidos, actividades y evaluacion.

ANEXO 1. Guia didactica del alumno M

Es el documento de presentacion del programa que responde mas a un criterio y objetivo institucional que pedagoégico.
Debe recoger la informacion necesaria y detallada sobre la institucion, el objetivo del programa en su conjunto y una breve
descripcion de cada uno de los modulos que componen la accion formativa.

Los aspectos a los que debe dar respuesta deben ser:

Portada

Bienvenida

La institucion

Servicios para el alumno

Curso X

Direccion y coordinacion del programa
Fechas, horarios y lugar de celebracion
Objetivo

Contenidos del programa

Profesorado

Metodologia y material docente
Sistema de evalucion del alumno
Sistema de evaluacion del profesorado y de la organizacion

~ MANUALDEESTILODEACTIVIDADES FORMATIVAS ONLINEDEL
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0.Portada: logo, titulo, aio, profesor
1.Bienvenida

Mensaje de bienvenida al alumno por parte del responsable maximo de la accion formativa.

2.La institucion

Breve presentacion de la institucién u organismos que ponen en marcha y desarrollan la accion formativa, asi como sus
principios y valores

3.Servicios para el alumno

Descripcion de las diferentes opciones, herramientas y servicios que el alumno tiene a su alcance,
como por ejemplo:

Servicios de apoyo a la investigacion

Recursos electronicos

Biblioteca virtual

Biblioteca: direccion y horario de atencion al publico
Repositorio institucional

Redes sociales y comunidades de aprendizaje

4.Curso X

Direccion y coordinacion del programa.
Nombre y datos de contacto, asi como horarios de atencion y vias de comunicacién de todas aquellas personas implica-
das en la accion formativa.

Fechas, horarios y lugar de celebracion.
Calendario de trabajo resumido, asi como horarios y direcciones de interés para el alumno.

Objetivo.

Objetivo general del programa.

Contenidos del programa.
De forma esquematica se deben indicar los diferentes médulos que componen el programa o accién formativa, junto con
el detalle de cada uno de los temas o unidades didacticas. Debera indicarse el nimero de horas o semanas de estudio.

Profesorado.
Relacion y contacto de cada uno de los profesores y encargados de los diferentes médulos, asi como una breve resefia
sobre su cargo y responsabilidad.

Sistema de evaluacion del alumno.
Se deben indicar qué aspectos seran los evaluados, los criterios de evaluacién que se tomaran como referencia, asi
como los criterios de calificacién y certificacion.

Sistema de evaluacion del profesorado y de la organizacion.

El alumno, al finalizar cada uno de los médulos, debera evaluar la imparticion del profesor y, una vez finalice el progra-
ma, debera valorarlo en su conjunto de acuerdo con el sistema integral de gestion de calidad de la institucién.
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ANEXO 2. GUIA DE ESTUDIO o SYLLABUS mmmm

Es el documento de disefio y planificacion donde debe recogerse toda la informacion que el alumno
necesita para completar su proceso de aprendizaje y debe constar de los siguientes elementos:

Portada

Objetivo general del mddulo
Estructura y contenido

Objetivos especificos del modulo
Niveles de consecucion de objetivos
Modelo de evaluacion

Metodologia docente

Bibliografia y materiales de consulta
Profesorado

0. Portada: logo, titulo, aiio, profesor
1. Objetivo general del médulo

Definir en términos globales, de manera clara y concreta, el objetivo que se pretende alcanzar en el médulo. Establecer
una relacion precisa entre este objetivo y los objetivos generales del curso.

Ejemplo:
“Conocer los modelos y las herramientas basicas necesarias para el desarrollo del disefio de actividades docentes, tanto
en lo referente a su programacion como a la evaluacion de los objetivos definidos.”

2. Estructura y contenido
Se definira en este punto la organizacion de la materia impartida en su estructura, temporalizacién y formato.

Se desarrollard, asi mismo, en este epigrafe la asignacion de materiales necesarios para la imparticion de la materia y
las actividades gque, en su caso, se vayan a realizar dentro de la programacion del médulo.

Ejemplo:

1.° Caracteristicas de un disefio de programacion docente; aplicacion a la concrecion de actividades
(0] 112 1T L 2 horas

¢ Curriculum y adaptacion curricular

Condiciones en la definicion de objetivos

Tipos de objetivos

Actividades (en su caso)

Material necesario (en su caso)
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2.° Estructura basica de programacion............ccouceeinenesnesesnsesesssesesenenes 2 horas

¢ Objetivos de conducta y objetivos de contenido

¢ Actividades (en su caso)

o Material necesario (en su caso)

3.° Programacion y aplicacion de reCuUrs0S. ........vovveveevuernrnernennennens 2 horas

* Actividades (en su caso)

o Material necesario: (en su caso)

4.° La prevision de la evaluacion...............c.coevieiiiiiiiiiiii i 2 horas

¢ Actividades (en su caso)
* Material necesario (en su caso)

Junto con la estructura y contenidos, debera aparecer un cronograma, de modo que el alumno sepa qué
actividades debe desarrollar, asi como su fecha de inicio y fin. Se trata de facilitar de un modo visual la
programacion de la asignatura

. Dias de trabajo
Actividades
Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado | Domingo
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3

3. Objetivos especificos del médulo

Se definiran en este apartado los objetivos especificos que se pretenden alcanzar en el desarrollo de la
imparticion de la materia del maodulo.

Los objetivos especificos deberan ser alcanzables en funcién de la materia definida y acordes con el tiempo
disponible. Todos los objetivos especificos que se planteen deberan tender a la consecucion del objetivo general
del médulo que se haya definido en el punto 1 del presente modelo.
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Ejemplo:

1.° Analizar los diferentes tipos de disefio de programaciones docentes.
2.° Construir objetivos encaminados a desarrollar capacidades de los participantes, de forma clara y concreta.
3.° Elaborar un sistema de evaluacion de los objetivos previamente definidos.
B i et e eaeeee e eee e e rarea e rar e eareree

4. Niveles de consecucion de objetivos

Se definira en este apartado el correspondiente diccionario con los niveles de consecucion de objetivos.
Dicho diccionario debera tener al menos tres niveles de consecucion para cada objetivo especifico disefiado:

-Consecucion basica/elemental de los objetivos definidos

-Consecucion media/notable de los objetivos definidos
-Consecucion alta/excelente de los objetivos definidos

De acuerdo con este diccionario, se marcara el nivel minimo requerido en el aprovechamiento de la materia
impartida para considerar que dicho médulo ha sido superado.

Ejemplo:
DISENO DE PROGRAMACIONES DOCENTES
OBJETIVOS ESPECIFICOS ALTA MEDIA BASICA
ANALIZAR LOS ES CAPAZ DE CONOCE Y UTILIZA CON CONOCE BASICAMENTE
DIFERENTES TIPOS DE DESARROLLAR SOLTURA LOS MODELOS | LOS MODELOS DE
PROGRAMACIONES MODELOS DE FORMA DE PROGRAMACION PROGRAMACION DE
DOCENTES CREATIVA PROPUESTOS ACTIVIDADES
DOCENTES
ES CREATIVO E DEFINE OBJETIVOS CONSTRUYE
INNOVADOR EN LA CON FACILIDAD Y OBJETIVOS BASADOS
NSTRUIR OBJETIV ) 5
CONSTRUIR OBJETVOS | - b eeiNicION DE CORRECCION EN LOS MODELOS
OBJETIVOS PROPUESTOS
i DEFINE SISTEMAS
ELABORAR UN SISTEMA |  INNOVAEN EL DISENO DE EVALUACION ELABORA SISTEMAS
DE EVALUACION ;ﬁ'\lﬁémmn DELA COMPLEJOS CON EENE(‘:’I’:'L‘:)’;C'ON
FACILIDAD

32




INAPAVA

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

5.Modelo de evaluacion

Se definira la manera en que los alumnos seran evaluados sobre el nivel de consecucion de los objetivos progra-
mados.

El modelo de evaluacion debera basarse, al menos, en tres criterios de valoracion:

* Las competencias en el aula (participacion, trabajo en equipo, etc.)
* Las actividades de curso desarrolladas (trabajos, casos, ejercicios, etc.)
* Los examenes y pruebas que se definan

Podran disefiarse otros elementos de evaluacion si asi lo decidiera el profesor. Se establecera la ponde-
racion y peso de cada uno de los criterios de valoracion del modelo de evaluacion.

Ejemplo:
Los alumnos seran evaluados de acuerdo con los siguientes elementos y ponderaciones:

A) Las competenciasenelaula ..............cceeinvininnnnne 25%

* En este elemento se tendran en cuenta factores relativos a:
Participacion en clase
Trabajo en grupo
Orientacion al logro

B) Actividades propuestas...........c.covviviiiiiiiiiiiiiinns 30%

* En este elemento se evaluara sobre:
Trabajos individuales y en equipo
Casos

C) EXAMENES .....covvrrerer e vineceinieiecaeenenaeeneee 2 45%

6. Metodologia docente
Se describira de manera sucinta la metodologia docente que se utilizara en el desarrollo de la materia.
Ejemplo:

El programa se desarrollara principalmente mediante el estudio de casos y ejemplos. Ademas, tendra una sesion
magistral de exposicion de conocimiento por parte de un experto.

7. Bibliografia y materiales de consulta

Se aportara, si fuera necesario, la lista de resefas bibliograficas y otros materiales de consulta que sean precisos
para el desarrollo de la formacion.

8. Profesorado

Se introducira una breve resefa profesional de los profesores que van a impartir la materia disefada, asi como
sus canales de contacto.

~ VANUALDEESTILO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS ONLINEDEL
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ANEXO 3. VERBOS PARA LA FORMULACION DE LOS OBJETIVOS e

Conocimiento: verbos para repasar | Analisis: verbos para desglosar la
y reconocer hechos e informacion. informacion en componentes 0
 definir partes.
- indicar « concluir
o . .
« medir » analizar
> * nombrar - Separar
—_ « escribir e comparar
. seleccionar  contrastar
= o enumerar * justificar
- « diferenciar
O .. . .
Comprension: verbos para el Sintesis: verbos para combinar
o\ proceso de entendimiento total de partes de informacion y formar un
o la informacion. nuevo conjunto.
« identificar . combinar
= o ilustrar  resumir
s « clasificar « discutir
« formular  oOrganizar
o « indicar « relacionar
o « representar « derivar
« explicar  generalizar
- Aplicacion: verbos para utilizar la Evaluacion: verbos para juzgar el
w informacion en situaciones nuevas valor de la informacion basado en
= y concretas. criterios especificados.
 demostrar * juzgar
- e encontrar e evaluar
= - utilizar - apoyar
- realizar o determinar
o mostrar » defender
 evaluar o criticar
« construir
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N TERPERSU ONAL

VEL |1

Busqueda y aportacion de
informacion: verbos para solicitar y
ofrecer hechos, opiniones o0
aclaraciones entre personas.
e pedir

» ofrecer

 solicitar

* preguntar

» proporcionar

e Suministrar

 informar

Exclusion/inclusion: verbos para
excluir/incluir a un miembro del
grupo de una conversacion o
discusion.

 excluir

o incluir

o omitir

« rechazar

- ignorar

 solicitar

« hacer participar

Propuesta: verbos para presentar
un nuevo concepto, sugerencia o
accion.

« proponer

« sugerir

presentar

expresar

preconizar

Estar en desacuerdo: verbos para
aportar una declaracion directa

y consciente de divergencias de
opinion o criticas de los conceptos
de otra persona.

o diferir

« criticar

« estar en desacuerdo

- oponer

* disputar

Construccion y apoyo: verbos
para ampliar, desarrollar, resaltar
propuestas o conceptos de otra
persona.

« extender

o ampliar

» Mejorar

« resaltar

« apoyar

« posicionar

« verificar

« promover

. defender

Resumen: verbos para repetir de
forma concisa el contenido de
discusiones o consideraciones
anteriores.
e resumir
repetir
repasar
recitar
describir
* generalizar
« parafrasear
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0

vV

A FECT

| V E L

Recepcion: verbos para expresar la
voluntad de aceptar y hacer caso a
la informacion.

- escuchar

- hacer caso

- aceptar

« recibir

- favorecer

. percibir

Organizacion: verbos para evaluar la
informacion y ponderarla.

- asociar

- relacionar

- buscar

« determinar

« formular

« correlacionar

Respuesta: verbos para participar
activamente y reaccionar ante la
informacion.

 enumerar

« completar

« obedecer

- ofrecerse voluntario

* registrar

« seleccionar

- escribir

Caracterizacion: verbos para in-
corporar los valores al
comportamiento.

« mostrar

* juzgar

 demostrar

« identificar

« practicar

* mantener

- desarrollar

Valoracion: verbos para percibir la
informacion como valiosa.

« intentar

e reconocer

« participar

e influir

presuponer

indicar

aumentar

conseguir
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Accion: verbos para explicar movi-

Formacion: verbos para explicar

e mientos elementales de las extre- movimientos expresivos y no verbales
o midades y de los brazos. como por ejemplo expresiones
— « levantar faciales y gestos.
« cargar - EXpresar
o . alcanzar . realizar
= * llevar * mostrar
« balancear e transmitir
(= L
* barrer o dirigir
© . cerrar
Coordinacion: verbos para explicar | Produccion: verbos para expresar la
a movimientos sincronizados utili- combinacion de movimientos verba-
zando 0jos, manos y piernas. les y no verbales
« ajustar « hablar
- « teclear e presentar
L « Operar o dirigir
= . alinear « producir
—_ - conectar - ensenar
- * ensamblar o formar
« construir « equilibrar
= w | * entender - aprender
E o | * saber « comprender
Qo | ° Pensar « captar el significado de
Wl disfrutar « apreciar
o, | - creer « ser consciente de
&8 _ | - estaraltanto de « aumentar los conocimientos sobre
8 = | - estar familiarizado con - aumentar el entendimiento sobre
& .| - conceptualizar « disminuir el conocimiento de
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ANEXO 4. GUIA DE ESTILO m

Con el objetivo de homogeneizar la imagen de los cursos en el entorno virtual de aprendizaje, se deben
seguir una serie de orientaciones en cuanto a colores, tipografias y estilos visuales:

Paleta de colores basicos, colores complementarios y color de fondo, con el cddigo Pantone, HTML y RGB,
siguiendo la imagen corporativa.

Tipografias (se recomienda las de tipo San-Seriff y la Verdana).
Logotipos incorporados en el titulo, si procede.

De este modo, las diferentes plantillas utilizadas por un profesor, documentacion, eXe Learning y entorno
virtual de aprendizaje seran homogéneas.
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Plantilla para documentacion en pdf FEEEEEEEE——"

1.Indice  (veraNA 16t NEGRITA) [l COLOR RGB: R:49 G:124 B:182
2. Tema 1 (VERDANA 16Pt, NEGRITA) [l COLOR RGB: R:49 G:124 B:182

1.CAPITULO 1 (VERDANA 11Pt, MAYUSCULA) [B§ COLOR RGB: R104 G:165 B:234

Texto.

El Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP) es un organismo autbnomo
adscrito al Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, a través de la Direccién
General de la Funcion Puablica. Sus origenes se remontan al Instituto de Estudios de
Administracion Local (IEAL), creado en 1940.

(SAN SERIF 11Pt)

1.Seccion 1 (VERDANA 11Pt) I COLOR RGB: R104 G:165 B:234

Ejemplo de tabla:

COLOR RGB: R:49 G:124 B:182

COLOR RGB: R:221 G:235 B:248

2.CAPITULO 2 (VERDANA 11Pt, MAYUSCULA) [ COLOR RGB: R104 G:165 B:234
3.CAPITULO 3 (VERDANA 11Pt, MAYUSCULA) [ COLOR RGB: R104 G:165 B:234

3. Tema 2 (VERDANA 16Pt, NEGRITA) i COLOR RGB: R:49 G:124 B:182

1.CAPITULO 1 (VERDANA 11Pt, MAYUSCULA) | COLOR RGB: R104 G:165 B:234

INAP
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Plantilla para entorno virtual de aprendizaje P

El profesor debe presentar su curso estructurado en temas, que es la configuracion que se establece en el entorno virtual
de aprendizaje. De este modo, cada curso queda compuesto por una serie de temas y cada uno de ellos sera el ambito de
trabajo para la edicion y publicacion de los contenidos por parte del profesor:

Titulo del mddulo: agregar recurso > insertar etiqueta > encabezado 1.

Presentacion mddulo: agregar recurso > componer pagina web.

El profesor debera incluir una breve descripcion de la materia, asi como los objetivos que se pretenden con-
seguir, su presentacion y CV, asi como sus perfiles digitales.

Se recomienda que ambas opciones sean tanto en HTML como en version PDF para descargar.

Espacio en blanco: agregar recurso > insertar etiqueta.

Espacio para la comunicacion con el profesor: agregar Actividad > foro.

Documentacion de estudio: agregar recurso > desplegar paquete de contenidos IMS.

Desplegaremos el material de estudio obligatorio elaborado por eXe Learning.

Se debera dejar una copia del archivo original en un carpeta genérica que el administrador del programa
debera organizar.

Espacio en blanco: agregar recurso > insertar Etiqueta.

Actividades: agregar recurso > insertar etiqueta > encabezado 2.

Relacion de actividades:

se recomienda que siempre se indique el niumero de actividad, asi como el tipo de actividad de que se trata.
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Buscando la homogeneidad dentro de un mismo curso entre todas las materias y profesores, se reco-
miendan las siguientes pautas:

Si ademas de la documentacion de estudio fuera necesario mas material complementario como bibliografia o
anexos, se recomienza crear una carpeta [agregar recurso > mostrar directorio] para evitar que el contenido
ocupe demasiado espacio.

En la descripcion de las actividades, el profesor debera enlazar por medio de hipervinculos los archivos o casos
practicos o enunciados correspondientes que el alumno debera utilizar.

Para las actividades de lectura de la documentacion en las que el profesor espere respuesta del alumno, se reco-
mienda la realizacion de una tarea. El profesor siempre debera escoger la opcion “subida avanzada de archivos”
para poder ofrecer retroalimentacion al alumno durante el proceso y ofrecerle la oportunidad de enviar nuevas
versiones de su documento.

Para los recursos que el profesor proponga, se recomienda que siempre se localicen en la misma ventana:

En todos los cursos debera haber un tema “cero” de introduccion que sera coordinado por el equipo
responsable del curso. Ahi se debera indicar toda aquella informacion de caracter general de la accion
formativa:
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ANEXO 5. VALORACION DE TIEMPOS DE CARGA DOCENTE M

Este aspecto es uno de los puntos débiles que mas preocupa al disefiar una accion formativa on line, puesto que el se-
guimiento del mismo nimero de alumnos en una clase presencial y en un entorno virtual no supone la misma inversion
de tiempo para el profesor, como tampoco para el alumno.

Por ejemplo, si en una clase presencial se tienen 30 alumnos, la mayor parte del tiempo son atendidos en grupo y sus
preguntas individuales son respondidas publicamente, mientras que en una clase virtual cada aportacion personal del
alumno queda registrada como un mensaje en el buzon del profesor, con la consiguiente tarea de dar respuesta también
personal. Sin embargo, hay formas para intentar igualar las dedicaciones. Estas estrategias docentes son, por ejemplo,
plantear un espacio publico como es el foro, aportando respuestas de modo general a preguntas individuales de los
alumnos. Ademas, también se pueden plantear lista de preguntas frecuentes, ejercicios por parejas o pequefios grupos
donde quede registrado el trabajo individual, entre otras formulas.

Bajo el modelo pedagdgico recomendado podemos establecer las siguientes cargas y tiempos de dedicacion tanto para
el alumno como para el profesor, recordando que las acciones formativas se desarrollaran a través de una estructura
modular.

Estas actividades y su planificacion deberan ser indicadas por el profesor en su guia de estudio de modo que el alumno
en todo momento conozca y acceda a qué hacer y cuando. Como guia para la seleccién y distribuciéon de actividades,
podemos establecer la siguiente planificacion, que combina tanto actividades sincronas como asincronas, asi como de
grupo con individuales.

En el entorno virtual de aprendizaje, el profesor debera indicar y describir cada una de estas activida-

des, para lo cual tomaremos como referencia el siguiente ejemplo:

* Nombre de la actividad: trabajo comparativo entre el uso de las herramientas de comunicacién sincronas y
asincronas aplicadas a un curso de formacién on line.

» Fecha de inicio y de finalizacion: Ia actividad se lleva a cabo desde el dia XX al dia XX (N dias).

d ObjetiVO: analizar las ventajas y desventajas de las herramientas sincronas y asincronas, asi como sus posibles
aplicaciones en un curso on line.

¢ Accion: lectura de un tema concreto, ademas de referencias adicionales aportadas tanto por el profesor como por
parte del alumnado participante en el curso..

¢ Material y herramientas: Ia actividad se llevara a cabo en el foro de debate del curso, el tablén de anuncios y el
chat.

« Evaluacion: se han establecido diferentes puntuaciones para cada accion de la actividad y una nota final global de
puntuacion de la actividad en su conjunto.

De esto modo y como se muestra a continuacion, a lo largo de la unidad semanal tanto el alumno como el pro-
fesor van desarrollando en paralelo diferentes actividades y dinamicas, lo que exigira para el profesor dominar
técnicas para una adecuada tutorizacion virtual, y al alumno, una rigurosa organizacion y planificacion de su
tiempo de estudio.
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[ i i ‘ . TOTAL
ACTIVIDADES DIA 1 DIA 2 DIA 3 DIA 4 DIA
S HORAS
CAPITULOS 1, | CAPITULOS CAPITULOS CAPITULOS 8 | CAPITULOS 9
1. LECTURA 2Y3 4Y5 6Y7 Y10
INDIVIDUAL
[1:30] [1:00] [1:00] [12:30] [1:00] [5:00]
LEER EL PARTICIPAR EN RESPONDER A
2. FORO DE PLANTEAMIENTO | EL DEBATE LAS RESPUESTAS
D.EBATE DEL DEBATE DE COMPANEROS
[0:15] + [0:15] | [0:30] [0:30]
PRESENTACION 1:15
DEL PROFESOR [ . ]
ANALIZAR EL TRABAJAR DE TRABAJAR
EJERCICIO DE FORMA CON LO‘_S
MODO CONJUNTA CON COMPANEROS
1 INDIVIDUAL LOS DE GRUPO Y
3. PRACTICA [0:15] COMPAREROS DE | ENTREGAR LA
DE GRUPO CONTACTAR CON | GRUPO ACTIVIDAD
LOS [1:45]
COMPANEROS DE
GRUPO
[0:15] [0:30] [0:45]
i ACTIVIDAD DE
4. VIDEOCONFE- GRAN GRUPO
RENGIA [0:45] [0:45]
RESOLUCION
4. CUESTIONA- Y ENTREGA
RIO INDIVIDUAL [1:00]
Jg;’j\; [2:00] [2:00] [2:00] [2:00] [2:00] [10:00]

En esta tabla se observa que la carga de trabajo para el alumno es de 10 horas semanales. Sin embar-
go, la dedicacion del profesor no es homogénea durante la unidad semanal, ya que dependera en gran
medida del nimero de alumnos, de su participacion y respuesta. A modo de referencia y tomando un
grupo de 20 alumnos, mostramos el tiempo de dedicacion del profesor a lo largo de las diversas fases
que implica una accion formativa en este modelo, desde que se disefa hasta que se tutoriza:
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Perfil Acciones Tiempo
Definicion de objetivos 1:00
g Definicion del indice o temario de estudio 1:00
(=
l<z!: Definicion del tipo de actividades de estudio 1:30
LLl
‘é’ Definicion y disefo de criterios y pruebas de evaluacion 1:30
E Tiempo total: 5:00 h
LLl
@ o Elaboracion del material de estudio 40:30
LLl
Lz_: g o | Elaboraciony desarrollo de actividades de aprendizaje 20:00
7 =]
E S | Elaboracién y desarrollo de pruebas de evaluacion 20:00
Ll
o
o E Elaboracion y desarrollo planificacion docente 8:00
Tiempo total: 88:00 h
3
= | Ediciony publicacion del material y actividades en el entorno virtual 5:00
S | de aprendizaje
[—
Mensajes tablon de noticias
1 mensaje/dia = 20 minutos 3:20
10 dias lectivos unidad semanal = 10 mensajes
Actividades de debate Durante: 1:20
e Inicio: 20 minutos/mensaje '
E oc | 1foro=2planteamientos  grupo de 20 alumnos _
= = 8 20 min/planteamiento estimacion de 15 mensajes minimos 5:00
= E < | Modulo = 2 foros Fin:
= || S| 20minutos/mensaje 1 mensaje conclusiones/planteamiento 1:20
2 | W | S | Modulo = 2 foros 1 foro = 2 planteamientos
S | &
& Videoconferencia/semana/1 h 2:00
Resolucion de dudas e incentivacion a la participacion
Un grupo de 20 alumnos 2:00
Un minimo de 3 mensajes/semana
20 min/mensaje
Correccion actividad de grupo
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ra

DESPUES
PROFESOR/TUTOR

EVALUADOR

Correccion actividades individuales

45min/correccion x 20 alumnos x 2 semanas 30:00
Correccion actividad de grupo 8:00
20 alumnos = 4 grupos )
Correccion actividad cuestionario preguntas cerradas 6:40
10 min/ejercicio x 20 alumnos x 2 semanas )
Correccion actividad cuestionario preguntas abiertas .
e 30:00
45min/ejercicio x 20 alumnos x 2 semanas
Calificacion y valoracion final del alumno: informe final 6:40

20min/alumno x 20 alumnos

Tiempo total: 81:20 h

TIEMPO TOTAL: 194:50 h
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ANEXO0 6. PARAMETROS DE CALIDAD DE MATERIALES DE APRENDIZAJE
ON LINE
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