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BUENAS PRACTICAS EN TELENSENANZA

El objetivo de esta guia practica es proporcionar un conjunto de orientaciones que sirvan de ayuda para la consecucion

de los objetivos pedagdgicos de los docentes y para la implementacion del uso de las TIC’s en su asignatura.

Con este fin, se presentan una serie de indicadores de calidad y consejos que ayudardn a garantizar el éxito de las prdcticas docentes en la formacion

virtual y semipresencial. Se cita ademads, las herramientas de Moodle que pueden ayudar a la consecucién de los objetivos que se proponen en esta guia.
En el presente documento de Buenas Prdcticas en Telensefianza, se ha hecho hincapié en las siguientes dimensiones:

A) Diseiio instructivo
1. Planificacion docente
2. Actividades de aprendizaje
3. Evaluacion

B) Disefio de materiales diddcticos
C) Accion tutorial y trabajo colaborativo

1. Metodologia- estrategia pedagdgica
2. Tutorizacion y orientacion
3. Interaccion

D) Anexos

E) Bibliografia
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A.DISENO INSTRUCTIVO

El diseiio instruccional debe proporcionar a los estudiantes experiencias y ambientes de aprendizaje contextualizados a través de los
cuales se favorezca la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de competencias de diversa indole. De ahi que, tanto con las
actividades propuestas como con los objetivos delimitados, los contenidos expuestos, etc., se intente generar un espacio para potenciar
aprendizajes significativos que puedan ser extrapolables a experiencias similares. (Matrix al nuevo EEES)

J

El entorno virtual, en concordancia con las exigencias del EEES requiere del uso de modelos de ensefianza activa, donde el alumno es el protagonista de

su proceso de aprendizaje. Para ello, hay que tener en cuenta una serie de consideraciones:

e Todo el proceso formativo debe estar previamente planificado y debidamente comunicado al alumno, de tal forma, que el alumno pueda tomar

el control de su aprendizaje.
e Eldiseno de las actividades de aprendizaje debe estar basado en una implicacion activa del alumno.

e Del mismo modo, las metodologias activas, requieren a su vez formas de evaluacién mds activas.
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INDICADORES DE CALIDAD DEL DISENO INSTRUCTIVO>PLANIFICACION DOCENTE

1) Planificacion docente

Es fundamental que el alumno entienda lo que se espera de él, lo que debera aprender en la actividad y las actividades que tendra
que realizar para alzancar los objetivos. De esta forma, el alumno tendra claro cudles son sus expectativas y favorecera su
autonomia.

En este sentido, se destacan como buenas prdcticas las siguientes:

-+ Los objetivos de aprendizaje deben estar establecidos a priori y deben ser comunicados a los alumnos en la Guia de Aprendizaje. (Ver
modelo en el Anexo |)

-+ Los objetivos de aprendizaje deben expresar los conocimientos, habilidades, actitudes y/ competencias que el alumno debe alcanzar.

-+ Los objetivos de aprendizaje deben estar contextualizados y bien estructurados.

-+ El sistema de evaluacion debe estar establecido a priori en la Guia de Aprendizaje, para que los estudiantes puedan controlar el proceso
de aprendizaje.

-+ Incluir en la planificacion, el uso de todas las herramientas que puedan favorezcan la construccion del conocimiento, los blogs, las wikis,

las redes sociales,..
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INDICADORES DE CALIDAD DEL DISENO INSTRUCTIVO> ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

2) Actividades de aprendizaje

Se recomienda incluir actividades que apoyen los objetivos propuestos y sean extrapolables a otros contextos.

En este sentido, se destacan como buenas prdcticas las siguientes:

-+ Las actividades de aprendizaje deben estar perfectamente formuladas y permitir el progreso de los estudiantes.

-+ Las actividades de aprendizaje deben ser variadas y tener en cuenta la diversidad cognitiva de los estudiantes. (Moodle dispone de una
variada tipologia: cuestionarios diversos, tareas, leccion, diario, foro, chat, glosario, base de datos, wiki, taller y consulta)

=+ Proponer actividades de trabajo en grupo con el fin de fomentar la ayuda mutua entre estudiantes, el aprendizaje cooperativo y el
sentimiento de comunidad de aprendizaje. (Moodle dispone de foro, chat, glosario, bases de datos, wiki y taller)

=+ Incluir actividades de autoevaluacion, para que el alumno pueda valorar el grado de consecucion de los objetivos de aprendizaje. (Moodle
permite configurar cuestionarios de autoevaluacion)

-+ Incluir actividades que favorezcan el autocontrol del estudiante. (Moodle dispone de cuestionarios autoevaluables)

=+ Proponer actividades que favorezcan la utilizacion de los conocimientos previos que posee el estudiante.

-+ Plantear actividades de aprendizaje realistas y que se apoyen en contextos significativos, de tal manera que sean motivantes para los
alumnos.

-+ Elaborar una bateria de preguntas tanto evaluables como autoevaluables que sirva como evaluacion inicial para que el profesor pueda

conocer el nivel de conocimientos previos de sus alumnos.
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INDICADORES DE CALIDAD DEL DISENO INSTRUCTIVO> EVALUACION

3) Evaluacion

Podriamos definir la evaluacion online como un proceso sistematico y continuo que esta planificado desde el comienzo del curso y que
debe responder a los objetivos propuestos y adaptado a la metodologia del proceso de ensefianza. No debe tomarse como un medio de
calificacidn, sino como un elemento de aprendizaje que ha seguido de forma personalizada cada alumno. Ademas, debe finalizar con
una toma de decisiones.

J

En este sentido, se destacan como buenas prdcticas las siguientes:

-+ El sistema de evaluacion debe ser congruente con los objetivos propuestos, los instrumentos de evaluacion deben confirmar la
consecucion de los objetivos.

-+ Llevar a cabo una evaluacion formativa y continua, en la que los alumnos sepan en todo momento los logros alcanzados y tomen control
sobre su proceso de aprendizaje.

-+ DisefAar procesos de evaluacién mds participantes y corresponsables. (Moodle dispone del foro, chat, glosario, taller, bases de datos y wiki)

-+ Llevar a cabo una evaluacion sostenible, hacer participe al alumno de su proceso de evaluacion. El alumno ha de entender que la
evaluacion forma parte de su formacion y que le va permitir valorar la consecucion de los objetivos de aprendizaje.

-+ Informar a los alumnos del proceso de evaluacion a priori, debe estar bien definido en la Guia de Aprendizaje.
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Llevar a cabo una retroalimentacion de forma constante y constructiva. Es importante ofrecer informacion al alumno para que pueda
aprender lo que no ha aprendido, indicandole el motivo de su deficiencia y cémo superarla.

Llevar a cabo una evaluacion de todo el proceso formativo. Para que la evaluacion formativa sea eficiente, no solo hay que informar a los
alumnos de los resultados, sino que se debe hacer rdapido: el alumno se sentira especialmente motivado ante este interés mostrado por el
profesor en mejorar su proceso educativo.

La evaluacion formativa debe informar al profesor y al alumno, durante todo el proceso de aprendizaje, si los objetivos se podrdn cumplir
al final de proceso de aprendizaje: en caso contrario el profesor debe de intervenir y corregir el planteamiento.

Proponer actividades de evaluacion que, en si mismas, sean actividades de aprendizaje, de construccion y asimilacion de conocimiento.

Al evaluar al alumno, debemos tener en cuenta si disponia de los recursos necesarios para llevar a cabo la actividad.

Fomentar la coevaluacion, y heteroevaluacion. (Moodle dispone de cuestionario de autoevaluacion, taller)

Es fundamental no evaluar unicamente los resultados, sino tener muy en cuenta cudles han sido los procesos mentales que han realizado

los alumnos.

“Lograr las metas no so6lo depende del alumno, de sus capacidades y trabajo, sino también de la
conduccion constante del alumno hacia ellas por parte del docente. Entendida de esta forma, la
evaluacion continua se integra plenamente en la actividad docente, forma parte consustancial e

inseparable de ella y aporta sentido pleno al proceso de ensefianza aprendizaje”.(Nuevos contextos de
ensefianza aprendizaje en el EEES)
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B.DISENO DE MATERIALES DIDACTICOS

Los materiales deben responder a unos objetivos docentes y a una planificacion estudiada de la accion formativa. Deben estar
disefados para organizar el aprendizaje, facilitar el estudio y servir de medio para que el alumno aprenda, se autoevalte, y sea
evaluado y guiado por el tutor. Asi mismo, los materiales dan estructura al curso y a su programacion, concretando el estudio y
actividades que se programan en el guia de aprendizaje.

J

Son ejemplos de buenas prdcticas los siguientes:

-+ La estructura debe ser asociativa y relacional, permitiendo al alumno navegar mediante enlaces a otros recursos como simulaciones,
bibliografia, otras fuentes de informacion, etc.
-+ Los contenidos disefiados para lugares web deben estar claramente organizados; particularmente, el material debe ser dividido en

lecciones:

O Cada leccion tendria que ser leida sin asumir que el lector ha leido las pdginas anteriores y que sean susceptibles de agregacion.
(ver Anexo II: estructura de contenido).

O Las lecciones deben ser indivisibles, de modo que no se pueda subdividir en unidades mds pequenas.

O El contenido tedrico de las lecciones pueden ser (texto, ilustraciones, simulaciones, videos, sonidos, etc). Algunos autores se

atreven a indicar como referencia de extension entre 400 y 600 palabras aproximadamente en los materiales textuales.
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-+ Asegurar medios alternativos para facilitar el acceso a aquellos alumnos que no cuenten con acceso permanente a Internet.
-+ Presentar contenidos de distintos formatos con el fin de facilitar la comprension de los objetivos de aprendizaje.

-+ Los contenidos deben mantener cierta estructura homogénea a lo largo de todo el curso.

-+ Los contenidos deben estar basados en los objetivos que se pretendan conseguir.

-+ Disefar contenidos que inviten a pensar.

-+ Respetar las normas estilisticas (ver Anexo lll).

s

o
~ Es importante, no perder de vista que el trabajo del alumno no puede aumentar por el hecho de
gue la materia ser vaya a impartir a través de Internet. La riqueza de recursos que permiten los entornos

virtuales, deben acompanarse de un buen disefo instructivo de los materiales y de una programacion
coherente y practica de los contenidos. (Guia de buenas practicas para la capacitacion en modalidad eLearning)
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C. ACCION TUTORIAL Y TRABAJO COLABORATIVO

La accion tutorial, debe tender a desarrollar al maximo las potencialidades de los estudiantes, facilitandoles los recursos necesarios
para ello, orientandoles para subsanar de forma auténoma las dificultades que le surjan a lo largo de su proceso formativo, sin olvidar
el marco contextual en el que se encuentran y atendiendo a las necesidades, motivaciones e intereses de cada uno de ellos. Una tarea
que exige una planificacion cuidada y sistematica, capaz de propiciar la participacion activa y efectiva de todos ellos, conjugando

confianza y cordialidad con la exigencia para impulsarles a la realizacién de las actividades formativas y al autoaprendizaje (Del Moral,
20042)

J

Se considera que una tutorizacion de calidad, debe atender a las siguientes funciones clave:

e Llevar a cabo una serie de estrategias pedagdgicas o metodologias, que permitan facilitar los procesos cognitivos necesarios para alcanzar los
objetivos planteados.

e Tutorizacion y orientacion del aprendizaje del alumno, atendiendo tanto a sus procesos cognitivos individuales, como a la confirmacién de la
consecucion de los objetivos propuestos.

e Promover diferentes tipos de interaccion, con el fin de motivar al alumno y propiciar una construccion del conocimiento.
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INDICADORES DE CALIDAD DE LA ACCION TUTORIAL> METODOLOGIAS

1) Estrategias pedagodgicas utilizadas

Se consideran buenas prdcticas las siguientes:

=+ Propiciar una participacion activa del estudiante.

-+ Aprovechar el uso de las redes sociales para promover la construccion colectiva del conocimiento.

-+ Informar a los alumnos de las estrategias pedagdgicas que se vaya a utilizar durante el curso.

-+ Disefiar actividades de aprendizaje individual y colaborativo que favorezca la reflexion individual y la construccion social. (Moodle dispone del foro,
wiki, tarea, glosario, bases de datos y taller).

-+ Se debe proporcionar actividades que propicien que el alumno tome el control de su proceso de aprendizaje, proporcionando una estructura
flexible. Se debe promover el autoaprendizaje y la autonomia.

-+ La metodologia debe favorecer la interaccion y el intercambio de informacion a través de las tecnologias, incorporando actividades de discusion.
(Moodle dispone del foro, chat, taller)

-+ Promover el aprendizaje contextualizado, como el aprendizaje basado en problemas, etc. (Moodle dispone de las tareas)

=+ Incorporar recursos que estimulan la busqueda y seleccion de informacidn por parte de los estudiantes.

-+ Poner en prdctica metodologias mds dialogantes y colaborativas, dénde la comunicacion unidireccional entre docente y estudiante de paso a la
construccion conjunta del conocimiento.

-+ Aprovechar al mdximo las posibilidades de las TIC, para plantear a los alumnos propuestas diddcticas mds abiertas y ricas.

-+ Tener en cuenta el tipo de conocimiento que se quiere fomentar en el alumno para la eleccion del método de ensefianza. (Ver Anexo 1V)
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INDICADORES DE CALIDAD DE LA ACCION TUTORIAL> TUTORIZACION Y ORIENTACION

2) Buenas practicas en la tutorizacion y orientacién

Se consideran buenas prdcticas las siguientes:

oy

Desarrollar una tutoria individualizada que atienda a las necesidades y diversidad cognitiva de los alumnos. (Moodle dispone de mensajeria interna,
foro y chat).

Reconducir en el caso de que se esté perdiendo el camino hacia los objetivos de aprendizaje. (Moodle dispone de seguimiento personalizado y
mensajeria interna).

Valorar la aportacion de un estudiante segtn la evolucién del estudiante y no por comparacion con el nivel general del grupo.

Tener un compromiso de respuesta personal o en el foro en un plazo de 48 horas.

Llevar a cabo una retroalimentacion constructiva en la valoracion de la actividad del alumno. El tiempo de respuesta debe ser razonable. (Moodle
dispone de retroalimentacion en la tarea, cuestionario, leccién, diario y taller).

Resumir los debates en grupo de las aportaciones que realicen los alumnos. (Moodle dispone de foro y chat)

Dar recomendaciones publicas y privadas sobre el trabajo y la calidad del mismo. (Moodle dispone de mensajeria interna,

Asegurarse de que los alumnos trabajan a un ritmo adecuado.

Guiar a los alumnos en el uso de las bases de informacion y conocimiento.

Motivar a los alumnos a ser activos en el proceso de aprendizaje autodirigido.

Llevar a cabo un seguimiento de los accesos, con la finalidad de evitar la desmotivacion y el abandono. (Moodle dispone de la posibilidad de un
seguimiento personalizado)

Promover en los alumnos una serie de habilidades que ayudardn a convertir al alumno en una agente activo de su conocimiento. (Ver Anexo V)

Tener en cuenta una serie de situaciones que conviene evitar por el docente. (Ver Anexo VI)
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Gabinete de Tele-Educacién




Te

Gablnete de Tele-Educacién
Vicerrectorado de Planificacion Académica y Doctorado

INDICADORES DE CALIDAD DE LA ACCION TUTORIAL> INTERACCION

3) Buenas practicas para la interaccion

Se consideran buenas prdcticas las siguientes:

=+ Dar la bienvenida a los alumnos que participan en el curso. (Moodle dispone del foro)

=+ Propiciar la interaccion entre el profesor y alumnos, las cuales servirdn para motivar, dialogar, retroalimentar y llevar una orientacion
personalizada. (Moodle dispone del foro y chat).

-+ Disefiar espacios para la opinion y el debate a lo largo de todo el curso. (Moodle dispone del foro y chat).

-+ @Generar espacios para la interaccion social mediante la generacion de comunidades virtuales de aprendizaje.

-+ Favorecer la interaccion de los alumnos con los contenidos presentando los contenidos en diferentes formatos.

-+ Favorecer la interaccion del alumno y la tecnologia, entendida esta como elemento favorecer del aprendizaje.

-+ Utilizar un tono cordial y amistoso en las intervenciones, creando asi un clima idéneo para la participacion.

-+ Canalizar, gestionar y coordinar las intervenciones de los alumnos en los espacios de comunicacion.

-+ Fomentar que los alumnos amplien y desarrollen los argumentos presentados por sus compaiieros.

12
Gabinete de Tele-Educacién




Te

Gablnete de Tele-Educacién
Vicerrectorado de Planificacion Académica y Doctorado

D. ANEXOS

ANEXO I: MODELO DE GUIA DE APRENDIZAJE

En el siguiente enlace, puede acceder al documento elaborado por el Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Planificacion Estratégica: Las Guias de
Aprendizaje en la UPM, en Diciembre 2009.

http://innovacioneducativa.upm.es/documentos/academicos/Guias.pd

ANEXO II: ESTRUCTURA DE UNA UNIDAD DIDACTICA

¢ —

E c S

3 g

[— B 3

£ g1 (8
Unidad \\>/ Unidad
Didactica n-1 Didactica n+1
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ANEXO Ill: NORMAS ESTILISTICAS

Normais estilisticas y recomendaciones para la elaboracién de material:

Emplear frases sencillas y de fdcil comprension. Utilizar pdrrafos cortos.

Los apartados deben ser breves. En el caso de que sean largos, incluir, mds apartados.
Evitar las frases hechas.

Evitar pardfrasis verbales.

Usar la negrita sin abusar demasiado, en conceptos destacados.

Evitar el subrayado, para evitar la confusion con las direcciones de los sitios web.

El tamaiio y tipo de deberd facilitar la lectura. Se recomienda verdana a 10/11 puntos.
Las imdgenes incluidas deberdn ser acordes con el contenido, y que ayuden a sintetizar o aclarar el contenido.
Justificar el texto en ambas lados de la pdgina.

Utilizar interlineados sencillos.

Utilizar doble espacio entre los pdrrafos

Utilizar listas y tablas para agilizar la lectura.

No realizar sangrados

No utilizar cursivas

SN N N N N N N N N N NN NN

No utilizar mayusculas
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ANEXO IV:

En relacién con el método mds apropiado a utilizar, teniendo en cuenta las tres categorias de conocimientos: conceptos, actitudes y destrezas, de Miguel (2006) dio los
siguientes resultados:

v'  La leccién magistral es la mds indicada para desarrollar conocimientos académicos vinculados a una materia, pero resulta inadecuado para las demds
competencias.

v' El método del caso, destaca para el desarrollo de conocimientos generales, y también para las competencias relacionadas con el desarrollo profesional

v' La resolucion de problemas, el aprendizaje basado en problemas y el método de proyectos, son los mds adecuados para el desarrollo de competencias
relacionadas con el desarrollo profesional.

v El aprendizaje cooperativo resulta especialmente ttil para el desarrollo de destrezas de comunicacién e interpersonales.

v'  Los contratos de aprendizaje resultan dtiles para el desarrollo de prdcticamente todas las competencias y especialmente para el desarrollo de valores
relacionados con el compromiso personal.

ANEXO V:

Habilidades que conviene despertar o mejorar en los alumnos serian los siguientes (Gomez et. Al, 2004):

Motivacion profunda y clara de la necesidad de aprender
Disposicion para trabajar en equipo

Facilidad de interaccion personal, tanto emocional como intelectual
Habilidad en la resolucién de problemas

Toma de decisiones

Habilidades para comunicarse

Habilidades de pensamiento critico, reflexivo, imaginativo
Desarrollo de sentido de pertenecia a un equipo de trabajo

COROR RS
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A continuacion, presentamos una serie de situaciones que los docentes deben de evitar, segun Bautista (2006)

No monopolizar las discusiones o intervenir y contestar de manera rutinaria ante cualquier opinion de los estudiantes.

Ser inflexible y seguir al pie de la letra la propuesta de actividad grupal sin adaptarse a las necesidades e intereses de los estudiantes si percibiéramos
que éstos son diferentes a los planteados.

Enviar siempre mensajes de explicacion magistral que no generen opinidn o discusion.

Permitir largas discusiones sobre temas que se escapen de lo que se debe tratar o se estd tratando.

Consentir que los estudiantes centren sus aportaciones solamente en ellos o sus experiencias personales y que esto parezca vdlido para todos o todas
las situaciones.

Impedir con nuestras respuestas o aclaraciones que los estudiantes justifiquen su interpretacion adecuadamente. A veces es mejor sugerir o guiar para
conseguir una buena respuesta por parte del estudiante y no darla nosotros directamente. De esta manera facilita proactividad.

Obviar una intervencion importante de algun estudiante en referencia al tema que se trabaja. Manipular las intervenciones en los espacios virtuales
para favorecer las opiniones propias.

Gabinete de Tele-Educacién
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